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Admin handbok 
Helhetsmetodiken 
Sharpoint

• Skapa en sids för din på din shrpoint

• Som du kan fästa formulären på
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• Kontakta din sharpoint specialist som lägegr upp en öppen 

sharpoint yta

• Skapa en ny sida

• Klicka på ny- välj "sida#
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Din nya sharpoint sida



2023-09-01

Välj mall- "tom" 
eller en annan



2023-09-01

Lägg till rubrik- skriv in 
verksamhetensnamn och 
klicka på publicera I högra 
hörnet



• Välj (klicka på ) lägg till I sidnavigering
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• Gå till Webbplats innehåll i 

vänsterspalten

• Scrolla ner till webbplats sidor 

innehåll. Se bild till höger

• Välj sedan uppe i vänstra hörnet 

>Nytt> Webbplats sida. Se bild 

nedan
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Om du inte klicka på lägg till 
sidnavigering kan du göra det 
manuellt.
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• Skriv in rubrik: Verksamhetensnamn
• Fyll i text och info som ska stå om verksamheten. 

Se avsnittet med hur du lägger in text och bild på 
din Verksamhets sida. Glöm ej klicka på Publicera

• Gå Webbplats sidor och till din verksamhet

• Klicka på de 3 prickarna till höger

• Klicka på kopiera länk –och kopiera länken.

• Spara denna kopierade länken för att fullfölja 
processen på nästa sida i admin handboken i 
kapitlet ” Lägg till din verksamhet i rullgardins 
listan”.



Lägg till din verksamhet i rullgardins 
verksamhets listan 

• Du har länken till din verksamhets sida kopierad enligt 

föregående sida.

• Gå till verksamhets listan i vänster spalten. 

• Scrolla längst ner och klicka på ”redigera”

• Klicka på ”pluset” för att skapa ny rad under 

verksamheter fliken. 
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• Klistra in länken som du kopierade på sidan 3, klistra in 
under ”adress” >obs! att ta bort ”http// ”som står för 
skrivet i rutan annars funkar ej länken.

• Skriv i namnet på din verksamhet under visnings namn 
och klicka på Okej.

• Scrolla ner på sidan, längst ner i vänster spalt klicka på 
”spara”



• Nu finns din verksamhet under rullgardins listan under 

”verksamheter”
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