
Webbkörkort
Del 3 - Publicering
Knappen ”Publicera” hittar du till vänster på skärmen.

När du trycker på knappen ”Publicera” i bilden ovan, öppnas en dialogruta.
Där kan du välja att göra en fördröjd publicering och avpublicering.
1. Kryssa i rutan.
2. Välj datum och tid.
3. Publicera.

Publicera eller avpublicera sidan vid ett senare tillfälle
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1.	 Välj fliken ”Metadata”.
2.	 I fältet ”Beskrivning” skriver du vad sidan handlar om. Google och andra sökmotorer hämtar informationen 

från det fältet. Gör gärna en detaljrik beskrivning och skriv som en vanlig mening, det ger ett tydligt 
sökresultat i Google.

3.	 Skriv ”nyckelord”. Google tar inte nyckelorden, men vår egen sökmotor hittar dem. Allt fler använder 
sökmotorer när de surfar. Nyckelorden ska vara separerade med kommatecken.

4.	 Publicera sidan

I exemplet nedan har Google fångat beskrivningstexten och visar den i sökresultatet. Det är ett informativt 
sökresultat och därför sannolikt att du får många besökare på din sida. Det talar om vad som händer, var det 
händer och när det händer.

Hjälp Google att hitta din sida

Elegant sökresultat och fler besökare på din sida
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Att tänka på
Tänk på att läsarna inte har samma kunskap som du själv. Om du t.ex. arbetar med en förskolas hemsida 
och en av dess avdelningar som heter ”Hallon”. Då räcker det inte att skriva ”Hallon” i beskrivningen, det ger 
ingen koppling till att informationen handlar om en förskola. I stället kan du skriva ”Avdelningen Hallon på 
Mobackens förskola i Härnösands kommun”.

!



På hemsidan har varje ämneskategori ett eget nyhetsarkiv. ”Barn & utbildning” har sitt arkiv, ”Stöd & omsorg 
har sitt arkiv o.s.v. Gå till din ämneskategoris startsida och scrolla ner så hittar du länken för att skapa din nyhet.

När du ska göra en nyhet fungerar det lite annorlunda än när du gör en vanlig sida. Du måste vara i
”visningsläge” när du skapar din nyhet. Tryck på ”Lägg till artikel”, då skapas din nyhet.

Nyheterna visas både på startsidan för din ämneskategori och på kommunens startsida.

Skapa och publicera nyheter



Att tänka på
När du skapar en nyhet klickar du inte på ”Pennan” för att gå till redigeringsläge, utan du klickar på länken 
”Lägg till artikel”.
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Det går att prenumerera på kommunens nyheter, både på hemsidan och insidan. Det innebär att prenumeranten  
får ett e-postmeddelande som talar om att det finns en nyhet att läsa. 

1. När du publicerar kryssar du i rutan ”Skicka notifiering till prenumeranter”.
2. Skriv en text i fältet som talar om vad nyheten handlar om.
3. I fältet beskrivning skriver du vad sidan handlar om. Google och andra sökmotorer hämtar informationen 
från det fältet. 
3. Publicera

Notifiering till prenumeranter
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Att tänka på
Skriv en informativ notifiering som lockar till läsning. 
Radio, TV och tidningar prenumererar på våra nyheter 
och hämtar ofta information därifrån.
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Texten du skriver i ”notifieringsfältet” står med i e-postmeddelandet som skickas till prenumeranterna.  
Då kan de direkt avgöra om de är intresserade av nyheten eller inte.

Du behöver bara skriva sammanfattningen av nyheten. I exemplet: ”Filmen ”Mitt Härnösand” vann  
Svenska Publishingpriset. Filmen är gjord av reklambyrån Oh My på uppdrag av Härnösands kommun.” 
Länkar och övrig information skapas automatiskt av Sitevision.

1.	 Öppna word-filen ”Kantareller” som du fått i e-posten. Kopiera texten till sidan ”Kantareller som du skapat 
tidigare. Kontrollera och justera texten så att den ser bra ut. Ge sidan en beskrivning för sökmotorerna och 
publicera den. 

2.	 Gå till visningsläge och skapa en nyhet. I nyhetens rubrik skriver du ”Testnyhet Ditt namn” det ä för att vi 
ska veta vilken nyhet som är vilken. Öppna pdf-filen ”Birka Cruises”, kopiera texten till din nyhet. Publicera 
och notifiera nyheten.

Mailet till prenumeranterna

Övningsuppgift

Att tänka på
Om du uppdaterar en nyhet som du redan publicerat,  
så ska du inte skicka med en notifiering igen. 
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