Infor publicering: Kontrollera
landningssidan

Ibland kan man missa att uppdatera landningssidan da denna inte ar en del av PDF'en. Kontrollera sa att alla
avsnitt har ar uppdaterade och fungerar pa bada sprak innan publicering.

1. Under rapporten klickar man pa Start

2. Startsidan ar uppbyggd av olika block som fungerar som legobitar. Tryck pa en av dessa
for att redigera dem.

3. Olika block har olika falt som behdver uppdateras.
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Infor publicering: Ladda upp
fardiga pdf-dokument

Nar rapporten ar helt fardig och inga nya andringar ska ske ar det dags att ladda upp fasta PDF-er. Dessa laddas
upp for att snabba pa nedladdningen for bestkare da de inte behéver vanta pa att rapporten genereras varje

gang.
1. Ladda upp de fardiga PDF-rapporterna i Media.
2. Ga till rapportnoden (ex. Deldrsrapport Q2 2025) och scrolla ned till sektionen PDF.

3. Har valjer ni den svenska PDF'en och den engelska som fardiga rapporter.
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OBS! Sa lange det finns pdf uppladdade i dessa noder i mediebiblioteket, kommer nedladdning att hamta den
fasta PDF. Om du trots allt behover gora en andring vill fa ned en nyskapad pdf, maste du ta bort filerna i dessa
noder for att pdf-generatorn ska fungera som vanligt.

Fér arsredovisningar: G4 till respektive huvudnod i content. G& darefter in pa fliken "PDF” och ladda upp PDfer
for varje avsnitt.

Gor sidan synlig for allmanheten
(ta bort |[6senord)

| rapporten jobbar man med sidor som &r levande men har lésenordsskydd pa content och media for att de inte
ska kunna nas av allmanhet . Nar man ar redo att goéra rapporten synlig for allmanheten tar man bara bort
|6senordsskyddet.

1. I content: hogerklicka pa toppnoden for rapporten.



4.

5.

Valj "Restrict public access” i meny uppe till hoger.

Har ser du klockslag och knapp for att gora rapporten tillganglig for allmanheten.
Observera att aldrig slappa rapporten innan pressmeddelande har gatt ut.

Klicka pa "Allow public access” och bekrafta med "OK" pa rutan som kommer upp.

Rapporten ar nu synlig for allmanheten.
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Uppdatera navigering och las
rapporten

Langst upp till hoger pa varje rapport finns lankar till tidigare rapporter. Efter publicering ska detta uppdateras.

1.

| content: hoégerklicka pa hogsta noden (kundnamn).
Valj report lists och sedan ar. Om aret inte finns kan du skapa ett nytt ar.

Valj add content for att lagga till en ny rapport.

Om rapporten har tva sprak anvand "Report in content" och valj rapportnoden. Om
osaker titta pa tidigare rapporter.

Om rapporten endast ar pa ett sprak ska direktlankar laggas in eller omm man vill Ianka till

extern lankar eller PDF-filer.

Meddela er KAM att ni ar fardiga och sedan lases rapporten sa att inga andringar goérs av
misstag.
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