
G r u n d u t b i l d n i n g  f ö r  I n e s  w e b b r e d a k t ö r e r  

Välkommen till 

 



GRUNDUTBILDNING FÖR INES WEBBREDAKTÖRER 

Agenda 

• Presentationsrunda 

• Ines bakom kulisserna 

• Övningspass 

• Hur hjälper vi varandra i sommar? 
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Strukturen på webbplatsen 
• Strukturen är i stort sett densamma för besökaren som för den som redigerar. 

 

• Enkelt att skapa nya sidor då man vet var besökaren kommer att hitta sidorna. 
 

• Om en sida syns i redigeringsläge men inte utåt kan det bero på rättigheter,  
att sidan inte är publicerad eller att publiceringstiden för sidan gått ut. 

 

• När du skapar en sida kan du hantera vilka som ska kunna se sidan.  
Gör du inget val vid publicering blir den synlig för alla som besöker vårt öppna intranät. 

 



i n e s . o s t h a m m a r . s e / e p i s e r v e r / c m s  

Här är redigeringsläget: 
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Verktyg och navigering 
”Växla navigeringsfönster” visar trädstrukturen.  

Dessa val finns också i verktygsraden: 

– Skapa innehåll 

– Växla visningsinställningar  

(Här kan du se hur innehållet ser ut i 

mobilen) 

– Växla förhandsgranskningsläge 

– Jämför olika versioner 
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Att hitta sidor i trädet 
När du väljer ”Växla navigeringsfönster” hittar 
du till de olika sidrubrikerna på Ines. 

 

Plus/minus gör så att du kan visa fler eller 
färre rubriker. Trycker du på plustecknet ser 
du alltså också underrubrikerna. 

  

Är en rubrik markerad i trädet, är det den 
som syns för dig på webbplatsen (till höger). 
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Lathundar för Ines webbisar 
• Grundkurs i redigeringsgränssnittet 

• Publicera innehåll som kan vara känsligt 

• Skapa arbetsrum 

• Skapa kalenderhändelse 

• Skapa nyhet 

• Skapa toppnotis 

 



H I T T A  L A T H U N D A R N A  G E N O M  A T T   

A N V Ä N D A  S Ö K F U N K T I O N E N  

 

Tips! 



S E R V I C E ,  S U P P O R T  O C H  S T Ö D  I  A R B E T E T   

M A R K N A D S F Ö R I N G  O C H  I N F O R M A T I O N   I N E S  –  V Å R T  

I N T R A N Ä T    L A T H U N D A R  

 

Annars finns de här: 



En glimt av våra lathundar 
GRUNDUTBILDNING FÖR INES WEBBREDAKTÖRER 
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 Några skrivtips på vägen 
• Skriv kort när du kan! Vad är relevant  

för läsaren? 

• Försök att svara på: Vad? Varför? 

Vem/Vilka? Hur? Var? När? 

• Vem berörs av nyheten? Ha för vana att 

bocka för förvaltningar, i stället för att 

välja ”hela kommunen”. 
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 Vill du ha hjälp att kommunicera mera? 

• Kom på kommunikationsstuga! Drop in  

varje tisdag mellan 13 och 16 i datasalen  

i Vinkelboda. 

• Du kan också mejla frågor till: 

webbredaktionen@osthammar.se 

 

 


