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Fredagsforum

• Öka kunskapen hos webbredaktörer

• Diskussion, möjlighet att få och ge kunskap

• Era frågor
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Dagens agenda

• Tips, trix och smarta genvägar

• Frågor
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Skapa ett bokmärke direkt till 
de sidor du redigerar ofta

• Gå till sidan du vill bokmärka och 

logga in

• Skapa bokmärket med CTRL+D.

• Döp om bokmärket om du behöver

• Skapa en mapp bland dina favoriter

som till exempel heter Webbsidor.
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Versioner av sidor

Det går att se alla versioner av en sida 

i Optimizely. Bra om du behöver 

återpublicera en tidigare version. Eller 

om du vill se vem som publicerat sidan 

senast.

• Gå till kugghjulet / lägg till gadget 

/ välj "Versioner".

Versionerna syns under sidträdet.
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Vem har redigerat sidan?

Det är väldigt bra att veta hur man 

hittar vem som har redigerat sidan. 

Versioner finns under sidträdet.

Nu kan du antingen:

• Söka personen direkt i Teams och 

skriva ett meddelande, eller

• Via sökmotorn så får du uppgifter

från KiV.
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Jämför versioner

Klicka på knappen för att jämföra. De 

två versioner du vill jämföra visas 

samtidigt.

En siffra visar antal ändringar på en 

viss flik. Gult markerar var något

markerats.

Det går att återställa ändringar mellan

versionerna. 
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Godkänna cookies I 

redigeraläget

Om du som jag väldigt ofta godkänner

cookies på vgregion.se eller en annan

webbplats, och inte är så snabb på

morgonen, så kan du göra det om du 

smalnar av fönstret.

Då kommer cookie-skylten utanför

redigeraläget. 
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Undvika långa URL:er

Innan du publicerar din sida första

gången, kolla på URL:en så att den ser 

rimlig ut.

Sidor långt ner i strukturen, där sidor 

också har långa namn, kan ställa till 

problem. En URL: får bara innehålla

512 tecken. 

Så ta en titt på sidan om du kan 

förkorta URL:en redan innan du 

publicerar (annars bryts länken). 
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Unikt ID för sida och block 

I Edge gå till Visa sidkälla, leta upp

meta name sid id, kopiera den 

siffersträngen. Det är sidans unika ID. 

Använd sid-ID för att söka efter sidor. 

Du kan också se sid-ID i redigera-

läge, där ser du också vilken typ av 

sida eller block det är.

Tips! Om du inte hittar en sida I 

sidträdet, klistra in sid-ID I URL:en på

en sida du är inloggad på.
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Utgångsdatum och arkive

ring till papperskorgen

Sätt utgångsdatum för alla dina sidor, ett datum 

när du räknar med att sidan inte längre är 

aktuell. Tycker du det är svårt, börja med dina

nyheter. 

Gå till / alla egenskaper / verktyg / hantera

utgångsdatum och arkivering.

Sök upp Recycle bin för att välja vart du vill 

arkivera sidan.

När utgångsdatum nåtts flyttas sidan till 

papperskorgen.
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Jobba med delad

skärm
Dela skärm (egentligen dela webbläsarfönster) 

som ett sätt att se två webbsidor samtidigt.

Kan vara smidigt för snabba jämförelser mellan

webbplatser.
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Genvägstyp är satt till hämta

data från innehållspost

Om du jobbar på ditt intranät och ska ändra en 

sida och får det här meddelandet, så beror det 

på att sidan hämtar information från en annan

sida. 

Ett sätta att hitta till den sidan är att byta

/förvaltningsnamn/ämnet/ till "/delade-

menyer/". Om du DÅ kommer fram till en sidan 

så är den publicerad på det gemensamma

intranätet, och eventuella ändringar ska göras

på den sidan av webbteamet.
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Stavningskontroll

Den är inte perfekt, men den tar alla de 

vanligaste orden du använder. Det finns ingen

ordlista att lägga till ord i. 

Ta för vana att alltid klicka på knappen och gå

igenom innan du publicerar. Det är väldigt lätt

att felstavningar slinker igenom.

Sen ger den faktiskt en indikation på när DU 

använder krångliga långa VGR / floskel / intern 

jargong / interna begrepp / obegripliga ord. 

Skriv för mottagaren som ska läsa texten.
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Oformaterad text

Klistra in oformaterad text när du jobbar med 

webb. Då slipper/tappar du all formatering.

Kontrollera i brödtextfältet om /redigera / 

klistra in som text / är på eller av. 

Gå till redigera / klistra in som text

• På=ingen formatering

• Av=all formatering

Bonustips!

• Flagga V = dina senaste urklipp

• Klistra in all text I Anteckningar
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Återanvänd block smart

Om du ofta återanvänder ett block på flera

sidor, ja, minst två, då ska du göra ett globalt

block. 

Prata med din infomaster eller webbansvarig

innan du skapar blocket, kanske finns det redan. 

Du behöver också skapa en särskild plats för 

blocket och behöver förstå strukturen för det. 

Använd gärna på kontaktblock, med en 

funktionsbrevlåda som adress.
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Uppdatera datum på sidan

När du är inne på en sida och uppdaterar ett 

block, uppdatera då också själva sidan.

Då uppdateras datumet längst ner på sidan och 

besökaren förstår att sidans information är 

giltig. 

• Gå in i brödtext eller rubrik, gör ett 

mellanslag

• Klicka utanför redigering, gå in igen och ta 

bort mellanslaget

• Publicera. 
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Resurser

• Webbsida om webb

o Webb - Koncernkontoret

• Varumärkesmanualen - Korrekta benämningar

o Korrekta benämningar - VGR:s 

varumärkesmanual

• Siteimprove

o Siteimprove (kvalitetsverktyg webb) -

Koncernkontoret

• Webbhandboken

o Webbhandbok - Webbhandbok VGR
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https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/koncernkontoret/stod-och-tjanster/amnen-a-o/kommunikation/webb/
https://www.vgregion.se/ov/varumarkesmanual/Sprak/korrekta-benamningar/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/koncernkontoret/stod-och-tjanster/system-a-o/siteimprove/
https://www.vgregion.se/webbhandboken/

