Inledning

Valkommen till OnlineReports och denna manual som innehaller en beskrivning av de vanligaste funktionerna
som beho6vs nar du arbetar med OnlineReports. Innan vi gar in pa detaljerna vill vi att du tar del av féljande

grundlaggande information.

1. Webblasare

&Jmbraco fungerar med alla webblasare.

&kedigeringsverktyget ar dock optimerat for Chrome och Edge-webblasare.

2. Standardsprak i denna plattform &ar svenska vilket innebér att vissa
grundinstillningar 4r maste goras i den svenska versionen

&opiera rapport
@adda upp oversattningsfil

#lavigationsdirektiv exempelvis om man vill hoppa 6ver en artikelsida och ga direkt till en annan sida

Logga in och navigera i
OnlineReports

Inloggning

For att logga in pa Onlinereports, anvand den tillhandahallna lanken, anvandarnamnet och lésenordet fran din
kontaktperson. Vanligtvis ar lanken: reports.kundnamn.com/umbraco.

Granssnitt

Nar du har loggat in i redigeringslaget visas foljande innehall i webblasaren. | toppen finns en meny dar du hittar
olika funktioner. De framst anvanda funktionerna ar "Content" for innehall och "Media" fér att ladda upp
dokument och bilder. Pa vanstersidan av fonstret finns innehallspanelen som visar webbplatsens innehall som en
tradstruktur. Har hittar du den sida du arbetar med, som innehaller alla rapporter du publicerar och jobbar med.
Hogersidan av fonstret visar antingen den nuvarande sidan eller (som nedan) startsidan i redigeringslage.
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Media:
Mediebiblioteket fungerar som webbplatsens harddisk, dar du kan ladda upp alla filer som anvands pa
webbplatsen, till exempel bilder, PDF-filer, Excel-filer eller filmer.

Content:
| "Content" hanterar du webbplatsens innehall. Har lagger du till text och lankar till bilder, PDF-filer, Excel-filer
eller filmer som har laddats upp i mediebiblioteket.

Forhandsgranskning:
Genom att trycka pa "Preview" 6ppnas forhandsgranskningsrutan dar du kan valja sprakversionen du vill se.
Klicka pa 6nskad lank for att dppna en ny flik i webblasaren och se hur webbsidan kommer att se ut.
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Om din rapport ar l6senordsskyddad, kommmer du att behdva logga in igen. Ange ditt anvandarnamn (e-
postadress) och lésenord, samma som for att komma in i Onlinereports.

Oversikt Editor-knappar i Content
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Hantera innehallsstrukturen

Skapa, spara och publicera en sida

1. Ga till Content Navigera till "Content".

2. Valj ratt placering fér den nya sidan hovra éver rubriken fér den sida dar den nya sidan ska ligga under.
Klicka pa de tre punkterna bredvid rubriken och valj sedan "Create" fran kontextmenyn. Du har flera olika
sidtyper att valja mellan:

# Rapport: Skapa en ny rapport genom att hovra éver kundsidan och skapa darefter sidor under rapporten for
att bygga upp tradstrukturen.
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& Startsida: Lagg upp en startsida under rapporten. Det finns bara en startsida per rapport.

e Artikelsida: Anvand denna sida framst for att bygga din OnlineReport under rapporten.
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¢ Dynamisk graf: Lagg upp denna sida under den sida dar du vill ha en dynamisk graf. Grafen maste ocksa
laggas upp som ett macro i textfaltet. Det finns olika typer av grafer att valja mellan, till exempel cirkelgraf,
areagraf, bargraf, linjegraf osv. (Mer detaljerade instruktioner finns senare i dokumentet.)

# Not huvudsida: Skapa forst en "Not huvudsida" och darefter en "Notsida" under mappen "Not huvudsida".
Observera att noter inte ar artikelsidor.

e Styrelsemedlem: Lagg upp denna sida under den sida dar du presenterar styrelse eller ledning. En separat
sida behovs for varje styrelsemedlem. For att allt ska fungera korrekt maste du koppla en bild fran
mediebiblioteket till styrelsemedlemssidan.

1. Lagg till innehall pa sidan Fyll sidan med innehall, till exempel text, bilder eller tabeller. (Se respektive

avsnitt for mer information.)

2. Spara och publicera sidan nar du ar néjd med andringarna, klicka pa "Save and Publish" for att spara och

publicera sidan.

3. Forhandsgranska sidan Klicka pa "Preview" for att se en forhandsgranskning av hur sidan kommer att se ut
pa webbplatsen. Valj dnskad sprakversion (svenska eller engelska) for att 6ppna sidan i en ny flik. Om det ar
forsta gangen du férhandsgranskar kan det kravas att du loggar in igen med samma inloggningsuppgifter
som for Onlinereports.

Andra sidordning

Sidorna i OnlineReports sorteras enligt systemets standard. Vanligen hamnar den senast skapade sidan nederst i



tradstrukturen. Du kan enkelt &ndra sidordningen pa innehallssidorna genom att anvanda sorteringsfunktionen:

1. Hogerklicka pa foraldrasidan (huvudmappen) som innehaller de sidor du vill sortera.

2. Valj "Sort" i den meny som visas efter hogerklickningen.

3. Dra och slapp sidorna i den énskade ordningen. Du kan ocksa klicka pa rubrikerna for "Name" eller "Creation

date" for att sortera sidorna i bokstavsordning eller efter skapelsedatum. Om du klickar en gang till pa
kolumnrubriken, sorteras sidorna i omvand ordning.

4. Klicka pa "Save" for att spara de nya andringarna i sidordningen.

Flytta en sida

Du kan flytta sidor mellan olika delar i sidstrukturen genom att anvanda flytta-funktionen.

1. Hogerklicka pa den sida i sidstrukturen som du vill flytta.

2. Valj "Move" bland alternativen som visas efter hogerklickningen.

3. Vvalj den foraldrasida (mapp) dar du vill placera sidan under.

4. Klicka pa "OK" for att bekrafta flyttningen av sidan till den valda foraldrasidan.

Redigera innehall

Redigera text pa en existerande sida

For att redigera innehallet pa en befintlig sida i redigeringslaget, folj dessa steg:
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1. Navigera till "Content".

2. Klicka dig fram till sidan du vill redigera i innehallspanelens tradstruktur. Klicka pa sidans rubrik for att valja

den. Om sidan har undersidor, klicka pa den lilla triangelpilen framfor sidrubriken for att visa undersidorna.

3. Gor de dnskade andringarna i sidans innehallsfalt till hoger. Du kan &ndra text, ldgga till bilder, tabeller eller
annat innehall.

4. Nar du ar néjd med andringarna, klicka pa "Spara och ersatt" for att spara andringarna.



5. Klicka pa "Preview" for att se en forhandsgranskning av hur sidan kommer att se ut pa
webbplatsen. Valj 6nskad sprakversion (svenska eller engelska) for att dppna sidanien ny
flik. Om det ar forsta gangen du férhandsgranskar kan det kravas att du loggar in igen
med samma inloggningsuppgifter som for Onlinereports.

Oversikt Editorknappar i Content
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Aterstilla innehall

Genom att anvanda rollback-funktionen kan du behalla och aterstalla tidigare sparade och publicerade innehall
om det behovs. Det ger dig flexibilitet och méjlighet att aterga till en tidigare version av sidan om det behovs.

Om du behover aterstélla tidigare versioner av sidor, kan du anvanda rollback-funktionen. Folj dessa steg:

1. Leta efter informationsikonen, vanligtvis i form av ett "i", och klicka pa den.
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Redirect URL Management

The follawing URLS recirect to this content item

o i onlinereports.
2 https: fmanual onfinereports.
E2 hutps:fimanual.onfinereports.se/8/g
E2 https:fimanual enlinereports.se/8/grundema/

History (sll variants) Rollback__

6@ OnlineReports Demo [ reen )

S5 OlineRenorts Rema —

2. Klicka pa "Rollback" i mitten av sidan. | den resulterande rutan visas de tidigare sparade och publicerade
versionerna av sidan.

3.Jamfor skillnaderna. Klicka pa en tidigare version for att jamfoéra dess innehall med den aktuella versionen. Du
kan se skillnaderna mellan versionerna for att bedéma vilken som passar bast.

4. Nar du har valt den 6énskade tidigare versionen klickar du pa "Rollback" i det nedre hégra hornet for att
aterstalla sidan till den valda versionen.
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Tips

¢ Om inklistrad text inte beter sig som férvantat kan du rensa bort formateringen genom att forst klistra in
texten i textredigeraren eller anvanda "Klistra in special"-funktionen i Word. Klistra sedan in texten i
contentfaltet och gor dnskade formateringar direkt i Umbraco.

e Bildtexter i webbarsredovisningen kraver att du lagger till texten i bilden med hjalp av ett
bildredigeringsprogram. Funktionen for automatiskt sasmmanhangande bildtext finns inte for narvarande.
(Observera att bildtext for klickbara bilder i hdgermarginalen finns som funktion.)

Ladda upp en fil i
mediebiblioteket

Mediebiblioteket ar en viktig del av webbsidan och fungerar som en "harddisk" dar du kan ladda upp alla filer
som anvands, inklusive bilder, excelfiler, filmer och PDF-dokument. Du kan valja att ladda upp filer direkt i
mediebiblioteket eller nar du &r i redigeringslaget for innehallet och behover infoga en bild eller annan fil.
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FOr att ladda upp en fil i mediebiblioteket, folj dessa
steq:
1. Forst, navigera till mediebiblioteket. Du kan hitta det genom att anvanda avsnittet "Att navigera i Umbraco".
2. Bladdra fram och klicka pa mappen dar du vill placera filen.

3. I mittenfaltet, valj "Click to upload". Du kan sedan bladdra pa din dator fér att hitta filen du vill ladda upp, och
klicka pa& "Oppna". Alternativt kan du dra och slappa filen fran din dator till mediebiblioteket.

4. Klicka pa "Save" for att slutféra uppladdningen av filen.

Nu har filen laddats upp i mediebiblioteket i Umbraco och ar redo att anvandas. Du kan sedan anvanda filen i
innehallet genom att félja avsnitten om bilder och tabeller for att lara dig mer om hur du lagger till dem fran
mediebiblioteket direkt i Content.
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Andra sidordning

Sidorna i Umbraco sorteras efter en fordefinierad sorteringsordning i sidstrukturen. Vanligen hamnar den senast
skapade sidan nederst i tradstrukturen. Du kan enkelt andra sidordningen i en del av webbplatsen genom att
anvanda sorteringsfunktionen.

For att andra sidornas ordning i Umbraco, folj dessa steg:

1. Hogerklicka pa foraldrasidan (huvudmappen) som innehaller de sidor du vill sortera.
2. Valj "Sort" bland alternativen som visas efter hogerklickningen..

3. Dra och slapp sidorna i den ordning du vill ha dem. Du kan ocksa klicka pa rubrikerna for
"Name" eller "Creation date" for att sortera sidorna i bokstavsordning eller efter
skapelsedatum. Om du klickar en gang till pa kolumnrubriken, sorteras sidorna i omvand
ordning.

4. Klicka pa "Save" for att spara de nya andringarna i sidordningen.



Genom att folja dessa steg kan du enkelt andra ordningen pa sidorna i Umbraco och anpassa webbplatsens
struktur efter dina behov. Det ger dig méjlighet att organisera och visa dina sidor i 6nskad ordning, vilket kan
forbattra anvandarupplevelsen och navigeringen pa webbplatsen.

Flytta en sida

Genom att anvanda flytta-funktionen kan du enkelt organisera dina sidor och placera dem pa ratt plats i
sidstrukturen.

For att flytta en sida till en annan del av sidstrukturen, folj dessa steg:

1. Hogerklicka pa den sida som du vill flytta till en annan plats i sidstrukturen.
2. Valj "Move" bland alternativen som visas efter hogerklickningen.
3. Valj den foraldrasida dar du vill placera sidan under. Detta blir den nya platsen fér sidan i sidstrukturen.

4. Klicka pa "OK" for att bekrafta flytten av sidan till den valda féraldrasidan.
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Hantera bilder



Nar det géller hantering av bilder i Umbraco, finns det nagra viktiga punkter att notera:
Bildformat:

For basta resultat rekommenderas JPEG-formatet for webb, bade pa webbsidan och i automatiskt genererade
PDF-dokument. For hoguppldsta bilder som féorminskas ned i upplosning kan JPEG-formatet anvandas.

Bildstorlek:

Det ar viktigt att anpassa bildstorleken innan du laddar upp en bild. Du bér justera storleken i program som
Photoshop eller liknande for att f& en snygg presentation. Undvik att ladda upp bilder med fér hog upplésning.
Forminska bilder med hjalp av bildférminskningsverktyg som Photoshop eller gratisprogram som TinyPNG
innan uppladdning.

Infoga bilder 1 rapporten

Du kan infoga bilder direkt i textfaltet i Umbraco. Innan du lagger till en bild, se till att den redan ar uppladdad i
mediebiblioteket (se avsnittet "Mediebibliotek").

1. Ga till "Content" och navigera till det avsnitt dar du vill infoga en bild.
2. Placera markdren dar du vill ha bilden.
3. Klicka pa "Media Picker" -ikonen.

4. Valj ratt mapp i mediebiblioteket och klicka pa uppladdningsknappen. Valj sedan bilden
i mediebiblioteket for att infoga den i texten.

Article

Artikeltext o I Formats B / E =

Skriv in artikeltext . m

Fortsatt tillvaxt for alla produkter

Kvartalet april-juni 2022

+ Nettoomsattningen uppgick till 140,8 MSEK (110,7), motsvarande en 6kning med 272 procent.
Justerat for férandring av valutakurser var 6kningen 14,0 procent.

* Antal salda instrument uppgick till 1186 (974) vilket ar en 6kning med 21,8 procent.

* Rorelseresultatet, uppgick till 5,0 MSEK (2,3) vilket motsvarar en rérelsemarginal pa 3,6 procent
(2,7).

+ Periodens resultat uppgick till 2,9 MSEK (-1,4).

* Resultatet per aktie fore utspadning uppgick till 0,15 SEK (-0,07) och efter utspadning till 0,14
SEK (-0,07).

» Kassaflodet fran den lopande verksamheten uppgick till -8,7 MSEK (8,2).

4

4. | rutan som kommer upp visas mediebiblioteket dar du redan har laddat upp bilden.
Valj ratt mapp i mediebiblioteket och klicka pa uppladdningsknappen. Valj sedan i bilden i
mediebiblioteket for att infoga den i texten.
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Select media

Type to search... Upload

Search only this folder

Media / Manual / v8 / Bilder / +
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Lagg Till Bild

5. Klicka pa "Save and replace" for att spara andringarna. Bilden kommer att visas i PDF-
dokumentet precis som den ar infogad i texten.

Bild i hogerspalt

Om du vill justera bilden till hoger eller vanster, markera bilden i content och valj lampligt format som "Bild
hoger" eller "Bild vanster". Detta kan anvandas till exempel for VD-bilder.
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Anvanda lightbox

Lightbox-funktionen gor att det gar till att klicka pa bilden for att visa den i en storre version pa skarmen. (Du kan
testa genom att klicka pa bilden nedan for att se hur det fungerar).

Standardmassigt ar Lightbox-funktionen aktiverad, men du kan stdnga av den genom att klicka pa "disable
Lightbox for images".
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Article Settings
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Navigation Settings

Meta & SEO

PDF

Anvanda designad box

For att anvanda funktionen for designad box klicka pa ikonen langst till hoger.

designed box title

designed box text

Article Settings Navigation Settings

Artikeltext

Skriv in artikeltext oA

Paragraph

Meta & SEO

~

B

PDF

For att andra fargen pa bakgrunden eller texten i boxen:

1. Ga till settings som du hittar langst upp.

2. Har kan du valja farg for bade text och bakgrund for boxen.
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background color

Designed box text color

Disable lightbox for X
images

Clicking on the image will
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the report level to control all

of the articles

3.Valj den 6nskade fargen for antingen bakgrunden eller texten genom att klicka pa fargpaletten eller genom
att ange en fargkod.

Article Settings Navigation Settings Meta & SEO PDF

Designed box -
background color
Shared .

Designed box text color

Disable lightbox for

images

Clicking on the image will
open them in a lightbox,
main toggle is located on
the report level to control all
of the articles

cancel Choose

4. Nar du har valt dénskad farg, spara installningarna. Nu kommer bakgrunden eller texten i boxen att andras
enligt ditt val.

Att skapa noter

For att skapa noter i OnlineReports behover du forst skapa en undersida for noterna.

1. Gatill"Content”
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2. Klicka dig fram till sidan du vill redigera i innehallspanelens tradstruktur. Klicka pa de tre punkterna bredvid
rubriken och valj "Not Huvudsida".

3. Ge denna sida ett namn och spara.
4. Tryck pa de tre punkterna bredvid rubriken. Valj darefter "Notsida".
5. Fylli 6nskad information féor not 1 och spara. Skapa en ny notsida for varje not.

6. Nar du ar nojd klickar du pa Save and Publish for att utféra andringarna.

Férhandsgranska notsidan genom att klicka pa huvudsidan och sedan "Save and Preview". Trycker istallet du pa
nagon av noterna dyker enbart en tom sida upp. Om det ar forsta gangen du férhandsgranskar, kan du nu
behoéva logga in igen. Det gor du med samma inlogg som till Umbraco.
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