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Hantera innehallsstrukturen

Skapa, spara och publicera en sida

1. Gatill Content Navigera till "Content".

2. Valj ratt placering for 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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e Startsida: Lagg upp en startsida under rapporten. Det finns bara en startsida per rapport.

® 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.)

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

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

3. Foérhandsgranska sidan Klicka pa "Preview" for att se en férhandsgranskning av hur sidan kommer att se ut
pa webbplatsen. Valj 6nskad sprakversion (svenska eller engelska) for att 6ppna sidan i en ny flik. Om det ar
forsta gangen du forhandsgranskar 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 andra 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. Valj den foraldrasida (mapp) dar du vill placera sidan under.

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