Héarnosands
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Webbkorkort
Del 2 - Bygga sidor med text

harnosand.se/login harnosand.se/webbkorkort
Nir du skapar en ny sida far du firdiga textfilt f6r "huvudrubrik”, ”ingress” och "brodtext”.

Sidrubrik

Formatet ”Sidrubrik” far bara anvindas till sidans huvudrubrik, alltsd bara en ging pa varje sida.
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Ingress

Anvind formatet "Ingress”.
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Min sida

Skriv en ingress som sammanfattar sidans innehall och lockar till lasning.
Ingressen bér inte vara alltfoér lang. |
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Brédtext och underrubriker
Till textmassan anvinds formatet "Brodtext”. Dela girna upp texten i stycken och anvind underrubriker

"Rubrik 2”. Det gor texten litt att ldsa.

Skriv aldrig med kursiv text, manga upplever det som svarlist.

Skriv aldrig med BARA VERSALER, det ir ocksi svirldst och ser inte bra ut.
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Skriv en ingress som sammanfattar sidans innehall och lockar till lasning.
Ingressen bor inte vara alltfér lang.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

Underrubrik

Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia
deserunt mollit anim id est laborum.

Underrubrik 2

Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat I
nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia
deserunt mollit anim id est laborum.

Det gar att ligga till fler brodtextfilt om det behovs, |
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Nir du slir ett "Enterslag” i texten far du ett stycke-
bryt. Till t.ex. kontaktuppgifter héller du ned "Shift”

nidr du trycker "Enter”, di fir du ett mindre radavstind.

Arne Bernadotte
Avdelningschef
Telefon: 0611-34 80 90

Punktlista

Punktlistan fungerar ungefir pa samma sitt som i Word.

1. Klicka pa "knappen fér punktlistor”.
2. Vilj typ av punktlista.
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Utfallbara boxar

Du kan gora "utfillbara boxar” pa din sida. Om det dr mycket information pé sidan, kan det vara bra att
anvinda "utfillbara boxar”. Boxen 6ppnas nir besokaren klickar pa "plustecknet”.

1. Enkel box

Innehall i boxen

2. Box med text och bild, tabell eller annat

Forvaltning oc

Politik och den

Ekonomi och U

Kemmunfakta

Anslagstavla

Synpunkt och

Overklaga ett i

Beredskap

Folkhalsa

Vigsel och beg




Sa gor du utfillbara boxar

Det finns firdiga boxar att kopiera.
1. Sok efter "boxar” i den interna sokmotorn.

2. G4 till sidan "Boxar”.
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Kopiera boxen

1.”Hogerklicka” pa den box du vill ha.
2. Vilj "Kopiera”.
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Funktioner
Innehéll i boxen

2. Box med text och bild, tabell
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Klistra in boxen pa din sida

1. Gi till din sida.
2.”Hogerklicka” pa "Mittenspalt”.
3. Vilj "Klistra in”.
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%] Min sida
[ Gvning
> Bjorn
> Lars
Soklistning alla sidor
O Utbildning 2019-04-15
Om e-post frin Hamadsands kommun tolkas som skrapp

Sidan uppdaterad 2019-10-28
Innehallsagare: Kommunikationsavdelningen
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L#gg till innehall fran mallen

Nu kan du lagga information i din utfallbara box
Anvind formatet "Rubrik 2”1 det morkbl3 filtet.

personuppg
Skriv egen underrubrik

Insidan - pg
Innehall i boxen
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Utfillbara boxar ar bra, men det bor inte vara for
manga boxar pa varje sida, da blir det o6verskadligt
for besokaren.

Ibland dr det for mycket information for en enda

sida, da dr det bittre att dela upp den och gora

undersidor. I
°

Att tanka pa

Kolla radavstinden i texten si att det inte ar flera
radbryt mellan styckena och att det inte 4r tomma
rader under texten.



Pa hemsidor finns inga tabbar

Nir du arbetar med Microsoft Word si anvinder du kanske "tabbar” for att t.ex. skapa kontaktinformation
som pa bilden nedan, "Namn, arbetsomride och telefon”. Det gir inte nir man arbetar med hemsidor.

Anvind aldrig "mellanslag” f6r att skapa en sida med spalter. Olika webbldsare och enheter visar informationen
pa olika sitt, det gor att dven om det ser bra ut pa din dator s kan det se helt obegripligt ut f6r andra besokare.

Du far istillet anvinda tabeller.

Personal pa avdelningsavdelningen
. GDPR oqg
Namn Arbetsomrade Telefon
personu
Arne Bernadotte Avdelningschef 0611-34 80 90
Insidan -|
Per-Ingrid Ostkustsson Assistent 0611-34 80 90
Om cook
Tabeller
1. Skapa ett nytt "textfalt”
2. Klicka pi "tabellsymbolen”.
3 Vilja hur méinga rader och kolumner tabellen ska ha. Det gar forstas att dndra i efterhand.
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incididunt ut labore et dolore magna aliqua.
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Annan storlek

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor

IText
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GDPR och behan
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Tabellens installningar

Tabellen maste ha en "beskrivning”. Det dr viktigt for tillgingligheten, sa att t.ex. en blind persons tolknings-
verktyg ska kunna forstd innehallet.

1. Skriv din tabellbeskrivning, den ska sammanfatta tabellens innehall.
2.”Hégerklicka” i tabellen.

3. Kontrollera att ”Anvind tabellbeskrivning” ir ikryssad.

Personal pa avdelningsavdelningen
; GDPR och behang
: Telefon perscnuppgifter
Infoga lank
Insidan - persona
Kopiera text
Klistra in text Om cookies
Infoga tabell 3 . .
Ovningssidor for
Ta bort tabell
T i ’ 3 m
Rad 3
Sidan uppdat( Kolumn X Ovning

P . Tyck till om sidan
Innehallsagari Tabellegenskaper| tlningen
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Anvand tabellbeskrivning (skrivs ut pa sidan)

L1thil-Admi 2010 .0

Responsiv webb

Visa endast i brytpunkter

D6lj i brytpunkier

Responsiv typ

Staplade kolumner




Att kopiera text fran andra program, t ex Word

Sikert kommer du ofta att kopiera text frin andra program och klistra in i Sitevision. Tank da pa att du
alltid maste kontrollera hur texten ser ut i Sitevision. Aven om texten ser bra ut i t ex Word, sa f6ljer det med
mycket oonskad information i urklippet.

Det som ofta blir fel niir du klistrar in texten ér:

* felaktiga radbryt i texten

* linga avstind mellan stycken

* linga avstind mellan ord

* mellanslag forsvinner

¢ delar av texten blir kursiv eller fet

*  manga sammanhingade mellanslag kan finnas i texten och forstéra utseendet pa sidan
*  lidnkar som foljer med i texten kan vara felaktiga.

Klistra in rent

Det finns en funktion som heter "Klistra in rent”, den plockar bort onédigt skrip fran urklippet. Det gar dven
att klistra in texten i programmet "Anteckningar” och sedan kopiera texten ddrifran igen. Det tar ockséd bort

skrip frin urklippet.
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Kontrollera stavningen \/@

Kontrollera dven stavningen i texten. Aven om nagon annan siger att texten dr klar att publicera kan det
finnas fel i den. Det finns en stavningskontroll i Sitevision, men dess ordlista dr inte sa bra, sa det dr battre att
kolla stavningen i Word.
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Vad star det egentligen i texten? L\xl

Forstir lisarna vad du eller kollegan har skrivit? Skriv enkelt. Undvik att anvinda forkortningar och
“fack-uttryck”.

Sa skriver du telefonnummer

Telefonnummer blir automatiskt till linkar nir man surfar med telefoner.
Telefonnummer ska skrivas med mellanslag for att bli tillgingliga och litta att lisa.
Telefon: 0611-34 80 00

Mobil: 070-123 45 67



Ovningsuppgift

1. Logga in: www.harnosand.se/login och tryck sedan pa linken ”Ovningssidor for dig som ska ta
webbkorkortet”.

2. Skapa en undersida till "Ditt namn” och kalla den ”Alands avfallsanliggning byter namn”.

3. Du har fitt en wordfil om avfallsanldggningen med e-posten. Skriv om texten si att den blir mer lattldst
och littare att forstd. Ligg texten pa din sida.

4. Gor tabeller med 6ppettider for Hirnosands Kretsloppspark och Alands atervinningsanliggning.

Hirnosands Kretsloppspark har 6ppet helgfria vardagar klockan 09.00 -19.00
Helgfria 16rdagar klockan 10.00 - 14.00

Sondagar stingt

Alands atervinningsanliggning har 6ppet helgfria vardagar klockan 07.00 - 16.00

Lycka till! :)

Hall utkik efter den har, det finns mycket hjalp att hitta i Sitevision




