
S i s t a  s t e g

1. Kontrollera och uppdatera landningssidan

Inför publicering: Kontrollera
landningssidan
Ibland kan man missa att uppdatera landningssidan då denna inte är en del av PDF'en. Kontrollera så att alla
avsnitt här är uppdaterade och fungerar på båda språk innan publicering.

1. Under rapporten klickar man på Start

2. Startsidan är uppbyggd av olika block som fungerar som legobitar. Tryck på en av dessa
för att redigera dem.

3. Olika block har olika fält som behöver uppdateras.

2. Ladda upp färdiga pdf-dokument
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Inför publicering: Ladda upp
färdiga pdf-dokument
När rapporten är helt färdig och inga nya ändringar ska ske är det dags att ladda upp fasta PDF-er. Dessa laddas
upp för att snabba på nedladdningen för besökare då de inte behöver vänta på att rapporten genereras varje
gång.

1. Ladda upp de färdiga PDF-rapporterna i Media.

2. Gå till rapportnoden (ex. Delårsrapport Q2 2025) och scrolla ned till sektionen PDF.

3. Här väljer ni den svenska PDF'en och den engelska som färdiga rapporter. 

 

 

 

OBS! Så länge det finns pdf uppladdade i dessa noder i mediebiblioteket, kommer nedladdning att hämta den
fasta PDF. Om du trots allt behöver göra en ändring vill få ned en nyskapad pdf, måste du ta bort filerna i dessa
noder för att pdf-generatorn ska fungera som vanligt. 

För årsredovisningar: Gå till respektive huvudnod i content. Gå därefter in på fliken ”PDF” och ladda upp PDf:er
för varje avsnitt.

 
3. Publicera - Gör rapporten tillgänglig för allmänheten

Gör sidan synlig för allmänheten
(ta bort lösenord)
I rapporten jobbar man med sidor som är levande men har lösenordsskydd på content och media för att de inte
ska kunna nås av allmänhet . När man är redo att göra rapporten synlig för allmänheten tar man bara bort
lösenordsskyddet.

1. I content: högerklicka på toppnoden för rapporten.
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2. Välj ”Restrict public access” i meny uppe till höger.

3. Här ser du klockslag och knapp för att göra rapporten tillgänglig för allmänheten.
Observera att aldrig släppa rapporten innan pressmeddelande har gått ut.

4. Klicka på ”Allow public access” och bekräfta med ”OK” på rutan som kommer upp.

5. Rapporten är nu synlig för allmänheten.

4. Efter - Uppdatera navigering

Uppdatera navigering och lås
rapporten
Längst upp till höger på varje rapport finns länkar till tidigare rapporter. Efter publicering ska detta uppdateras.

1. I content: högerklicka på högsta noden (kundnamn).

2. Välj report lists och sedan år. Om året inte finns kan du skapa ett nytt år.

3. Välj add content för att lägga till en ny rapport.

4. Om rapporten har två språk använd "Report in content" och välj rapportnoden. Om
osäker titta på tidigare rapporter.

Om rapporten endast är på ett språk ska direktlänkar läggas in eller om man vill länka till
extern länkar eller PDF-filer.

5. Meddela er KAM att ni är färdiga och sedan låses rapporten så att inga ändringar görs av
misstag.
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