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Vad ar nytt?

* Hoger musknapp anvands inte. Ett nytt satt att arbeta.

* Nytt utseende.

* Responsiv design. Det vill siga utseendet anpassar sig efter storlek pa skarm.
* Samma upplevelse oavsett om du redigerar pa padda eller pc.

* Behover inte spara versioner. Sidor sparas med automatik.

* "Block” ersatter dynamiska komponenter och 1 viss man aven sidtyper.

Nu satter vi igang!

Du nar Mittuniversitetets Epi 7 miljo pa epi7.miun.se och loggar in med ditt vanliga

anvandarnamn och losenord.

Att redigera

Inloggad syns Episervers logga langst upp till hoger. Klicka EPISERVER A:I

pa den och du hamnar 1 redigerinslaget.

a - —T= Till héger trycker du pa den morkare markerade symbolen for att se
®
== strukturen. I strukturfonstret finns en nal. Tryck pa den sa gor man

strukturen permanent och den félls inte thop nar du arbetar.

Istallet for att hogerklicka pa den sida man vill skapa en sida under sa vansterklickar man pa
meny-symbolen pa sidan 1 strukturen. Beroende pa rattigheter kan med den menyn, sldnga,

kopiera sidor. Valj att skapa en ny sida.


http://epi7.miun.se

Det gar att valja ett antal olika
Kristers testsida sidtyper. Hogst upp ligger

vanliga sidtyper som ar

Whem Gfvs OOhamm rekommenderade dar du ar
Dra InageVaukt-media hit just nu. Den sidtyp du i de
flesta fall arbetar med ar
Vanlig sida.
Nu kan du fylla sidan med

innehall 1 de olika falten.

Du kan sippa inachSd har, olior shaod ot o Sock

Langs upp har vi rubrikfaltet.

Nast langst upp har vi ett falt
for bild.

Under hittar vi blockfalt och falt for ingress och innehall. Det vill saga brodtext.

Innehallsfaltet skiljer sig at fran ingressfaltet. Sistnamnda saknar mojlighet att lanka med
mera. Nar du arbetar 1 innehallsfaltet ser du

symboler, valbekanta fran Epi-server 6.

Andringar att publicera

Senast dndrad av dig,

for 9 sekunder sedan

Nar vi gjort en ny sida eller andrat pa en befintlig

sida, kan du publicera sidan. I och med publicering

far du ocksa nagra val. Du kan schemalédgga

publicering, markera den som klar att publicera. Till ;:' ‘p::c:;ffgn

sist kan du ocksa aterstalla till den publicerade Visa of webbplats

versionen. Det vill sdga strunta 1 sina andringar. © Schemalsgg publicering ‘

Tryck Publicera. oV Kiar att publicera
€ Reerstall tit publicerat ‘

Tips: Ingressen ar en kort kiarnfull sammanfattning av sidan innehall. For lasaren ska
ingressen beritta det viktigaste och hen ska fa tillrackligt pa fotterna for att veta om resten av

sidan ar intressant eller inte.



Tips: Brodtexten mar bra av att delas in 1 stycken. Mindre stycken an 1 skriven text. For
lasaren underléttar ocksa mellanrubriker. Mellanrubriker ligger direkt ovanfor ett stycke och

fetstilas.

Tips: Anvind alltid senaste versionen av webbldsare nar du redigerar. De webblasare som

stods ar Firefox, Chrome och Internet Explorer 10.

Ser sidan ok ut i mobilen?

Nar sidan ar publicerad kan du nar som helst trycka pa Alternativknappen for att visa sidan

som den ser pa webben. Du hoppar helt enkelt ut ur redigeringsliget.

om du vill kika pa sidan innan publicering. Det

Du kan ocksa anvanda forhandsgranskningen \ + ’ l ®© l@| I :: J

ar symbolen med forstoringsglaset.
Den nya webben ar responsiv. Den anpassar utseende beroende pa skarmstorlek och ser
annorlunda ut pa en mobil jamfort med en fullstor datorskarm. Genom att klicka pa 6gat.

och sedan pa mobilen kan du valja webbutseende eller mobilutseende. Ett annat enkelt satt

ar att helt enkelt minska webblasarfonstret.

Tva satt att redigera

0 m— Det finns tva vyer” {or att redigera. Ovan ar Pa-sidan-

Alternativ J

redigering. Bredvid Alternativ/Publicera-knappen finns en

symbol {or att visa det andra redigeringslaget med fler
valmojligheter. Nar man klickar dar kan man bland annat
andra sidans namn 1 URL:en eller skapa en enkel adress till sidan. Du kan ocksa redigera som

vanligt.

Under fliken Innehall kan du andra rubrik och titeln 1 vanstermenyn. Nar de lamnas tomma

far de samma rubrik och titel som namnet pa sidan.

Har kan vi ocksa ldgga till en bild. Se avsnittet om bilder och Image Vault.

Under fliken sekundart innehall, hittar du innehallet 1 h6gerkolumnen.



Block

Block ersitter bade vissa sidtyper och dynamiska komponenter. Blocken ar enheter med visst

innehall. Till exempel en Facbook-gilla-knapp eller att puffa for nagot speciellt innehall.

Block kan vara specifika for en viss sida. Men du kan ocksa ateranvianda block pa flera sidor.
Till exempel ett block med kontaktinfo till en avdelning skulle kunna anvindas pa fler av

avdelningens sidor.

I redigeringsldget ser du pa en sida tre blockfalt. Hogermarginalen och tva stycken 1 mitten.
Det finns ingen grans for hur manga block som anvinds pa en sida men tank pa att
hogerkolumnens block hamnar 1 mittenkolumnen pa en mobil. Har du manga block kan

sidan bli valdigt lang.

Olika typer av block och anvandningsomrade

* Innehallspuff - Med rubrik och text alternativt ocksa bild kan du ”puffa” for nagot

speciellt innehall. Gar att lanka till annan sida.
* Facebook Like Box - En puff {or en sida pa facebook.
* Sidlista - Ett block som listar undersidor fran vald sida. En lanklista.
* Kalenderblock - En lista med kalenderhandelser.
* Nyhetsblock - Nyhetslista

* Extern applikation - Ersatter Iframe-komponenten och har funktionen att hamta
innehall fran annan webb. Det innehall man hamtar bor ocksa vara anpassad for responsiv

design. Annars ser det daligt ut.
* FAQ-block - visar fragor och svar fran en FAQ)
* RSSListBlock - Hamtar ett RSS-fléde fran kallan du anger.

* Video - Hamtar film fran till exempel Youtube eller Vimeo. Finns det ett val ar Vimeo
battre.

* Formular - Ett formular {or till exempel anmaélan till evenemang.

* Bildvisare - Bildspel eller visning 1 bildgalleri.



Det finns tva satt att skapa block. Det forsta ar att skapa block 1 Pa-sidan-redigering. Det block
som skapas kommer da bara kunna anvandas pa den sidan. Vill vi skapa block som ska

ateranvandas pa andra sidor gor du sa har.

I hogra hornet finns en mappsymbol. Nar du klickar pa den
u ser du overst bilder fran Image Vault och under ar
sublicers | Alternativ := | crsattningen for filhanteraren. “Filhanteraren” har tvé flikar.

Block och Media. Media ar filer till exempel worddokument
eller pdfier.

Filerna ligger 1 olika mappar for
verksamhetsomraden, avdelningar, forskningscenter Block m—

med mera. Vill du ladda upp en fil, markera ratt

mapp och fill ner menyvalen till vianster. Vélj lagg Q SOK

till fil. (Hur gor vi med sidspecifika dokument? Finns
dom?)

Blocken fungerar pa samma satt. Genom att falla ner menyn till hoger kan du skapa nya

block 1 en mapp. Glom inte att valja fliken Block.

Blocken kan laggas 1 mappar for respektive avdelning eller verksamhetsomrade. Eller kan man
vélja att skapa ett block 1 det som kallas For denna sida. Dar hamnar block man skapar 1 Pa-
sidan-redigering och blir specifika for just den sidan man arbetar med. De kan inte anvandas

pa nagot annat stalle.

Att redigera block
‘ Drar du musen 6ver ett block ( 1 redigeringslaget) dyker
Testblock menysumbolen upp. Klicka dar och vilj redigera. Nu
kommer du till en sida som kan te sig lite obegriplig. Det ar
Do A en vy dar blocket visas 1 olika
redigerar det. D3 3 det —
Bttare att veta till vad och storlekar. For att redigera :
var blocket amvinds. blocket trycker du den Alternativ -~ |i= ,
mindre knappen bredvid

alternativknappen. Da hamnar
du 1 blockets redigeringslage och kan andra alla dess egenskaper. Nar du ar klar glom inte att

publicera dina andringar i blocket.



* Tilibaka Den har artikein anvands inte.

Tips: Andra alltid namnet pa blocket. Epi-server ger
blocket ett namn men det sdger inte mycket om blocket1 ~ Mem [Arkiv] ContentBannerBic
sig. D6p det efter typ av block, vad blocket innehaller och

vilken organisationstillhorighet den har. Till exempel:
Innehallspuff - Kontakt - DMA

Nyhetslista - Pressmeddelanden - Mittuniversitetet

Tips: Téank pa att nar du andrar 1 ett block som anvands pa flera sidor slar andringen igenom

pa de sidorna.

Filbiblioteket for bade block
och filer

Filbiblioteket kommer du at genom att klicka pa mappsymbolen

till hoger. Da ser du dels var bildhanterare Image Vault och nedan
ser du filbiblioteket. Det som skiljer fran Epi 6 ar att biblioteket

Alternativ -~ J [EE

har tva flikar. Block och media. Genom att vaxla mellan flikarna

kommer du at block respektive media. Media ar filer. Det vill saga |
worddokument, PDF:er
' u —— och sa vidare. Strukturen ser likadan ut 1 bade Block

Q och Medie-"lage.

B R 38 webbolser =
e L
& Fritufstorsining se Langst ner 1 strukturen finns en mapp som heter For
e Srvagen (el

denna sida. Dar laggs block som du skapar 1
Swe

G For Ganns webbplate redigeringslaget pa sidan. Dom ar unika for den sidan
88 Avdotatnger du ar pa. Ibland behéver man skapa block som kan

anvandas pa fler platser. D4 letar du fram till lamplig

Sl Engeisks mapp (avdelning, centra och sa vidare), 1 varje sadan
- pavnener mapp finns en undermapp som heter Block. Arbetar
o du for ADV och vill gora till exempel ett block med
i Forvatmng

d Proget kontaktinformation som ska anvandas pa fler stillen
——— staller du dig pa Avdelingar/ADV/Block.

U bor denna See




Nér en mapp ar markerad ser kan
du alltid trycka pa menysymbolen
till hoger. DA presenteras lite olika . Block

val. Du kan till exempel skapa en

undermapp eller ocksa ett nytt block.

Det block du da skapar hamnar i den mappen och blir tillgangligt for andra redaktorer och

publicerare att anvanda.

Tips: Fundera igenom vilka behov av gemensamma block som finns. Ett block med
kontaktinformation har sakert anvandning pa manga sidor. Da ar det smart att bara anvanda
ett block som anvands pa fler stallen. Skulle du andra 1 det blocket slar andringarna igenom

pa samtliga sidor dar blocket anvands.

Tips: Ska du gora ett block? Titta forst 1 mappen for din avdelning/organisationstillhorighet.
Kanske finns det redan ett block som skapat och innehaller det du vill. Anvand da det sa

slipper ni andra 1 flera block om informationen ska andras.

Bilder och Image Vault

- e

IregeVeut madae
(B

Bilder ligger 1 Image Vault, ett bildhanteringstillagg till Epi-

server. Kravet pa bilder ar 1 och med responsiviteten storre.

|

Storleken och ytan den ligger pa forandras beroende pa vilken

enhet bilden visas pa. Till exempel kan en bild 1
hogermarginalen bli storre nar den hamnar mitten pa en
mobil. For att bilderna ska se bra ut 1 alla lagen ar liggande
bilder 1 formatet 16:9 (alltsa minst 1600x900 bildpunkter) att

foredra.

P
EE=0bk

Det finns tva satt att hamta bilder. Det ena gor du nar du

-~

klickar pa mappsymbolen och far upp filbiblioteket som har till
vanster. Da ser du ocksa en mindre version av Image Vault

dar du kan soka efter bilder. Nar du hittat din bild kan du helt

ESE=C
PEIR<SE



enkelt dra och slappa bilden 1 det bildfalt som finns pa sidan du arbetar pa.

Tips: Bilder 1 rétt format fran Mittuniversitetets bildbank finns 1 kategorin Illustrerande bild.
Det ar ocksa de bilderna vi 1 storsta mojliga man anvander for huvudingangar till avdelningar

och centrum.

Tips: Har du en bild och vill ha hjalp att fa till den 1 ratt format. Kontakta Grafisk service.

www.miun.se/grafiskservice

Det andra sattet att lagga till bilder pa en sida ar att R

forst ga in 1 det avancerade redigeringslaget. Tryck pa

plusset och da hamnar du i Image Vault.

Bilderna ar ordnade 1 kategorier med underkategorier.

Du kan soka dig fram till ratt vag via kategorier eller
gora en vanlig sokning. I Image Vault kan du ocksa ladda upp bilder (Moln med pilsymbolen).
Var noga med att bilderna du laddar upp hamnar i ratt kategori och att du fyller i relevant

beskrivning och titel.

Hittar du en bild du vill anvanda, markera den och tryck pa Lagg till.

Sidor pa fler sprak

Hur sidor ar 6versatta ser olika ut pa olika delar av var webb. Att ha engelska kopior” av
svenska sidor kraver ett 6kat engagemang for dig som redaktér och publicerare. Fundera

tillsammans 6ver vilka sidor ska 6versattas och varfor. Finns malgruppsbehovet?

Ett minimum kan vara att atminstone oversatta huvudsidan for en avdelning eller

forskningscenter. Ta hjalp av Mittuniversitetets sprakservice. http://www.miun.se/

sprakservice

Det galler ocksa for de center som endast anvander engelska. Huvudsidan bor 6versattas till

svenska.


http://www.miun.se/sprakservice

Naturligtvis behover ni inte anvanda er av sprakservice engelska texter for till exempel intern

information.

Hur gér man da?

Klicka fram strukturen. Ovanfor trader har ni tre flikar. Vélj den som heter Webbplatser och
valj engelska. Finns inte sidan pa engelska sa far du en fraga om du vill 6versatta sidan.
Trycker du dar ar du pa den engelska sidan. Ingress, brodtext har forsvunnit. Nu laggar man
dit den engelska 6versattningen. Blocken ligger 1 redigeringlaget kvar. aven pa den engelska

sidan. Men nar du publicerar sidan sa syns de inte. Savida du inte 6versatter blocken.

Att oversatta block

I det engelska redigeringslaget trycker du pa mappsymbolen for att hitta det block du vill
oversatta. Leta 1 strukturen. Vanligtvis hittar du ditt block 1 P4 denna sida. Eller 1 din

blockmapp under din organisationstillhorighet

= . e ..
| For denna Sida De block som inte ar oversatta ar

kursiva och ljusare gra. Markera blocket
du vill 6versatta. Klicka pa

menysymbolen och valj oversatt.

B Jeanette ContentBannerBlock 1 sV
B Jeanette ContentBannerBlock 2 sV
El Jeanette InterviewBlock 1 sv =

Nar du oversatt blocket och publicerat det sa syns det pa den engelska sidan.

HJALP!

Det ar mycket nytt och ibland kanske man kor fast. Lugn! Den har guiden kommer utvecklas
och kompletteras med mer ingaende guider {or olika block och sidtyper. Det finns alltid hjalp
att fa.

Know-It har en support {or fragor om hur man gor si eller sa. Ni nar dom pa telefon 060-16

16 91 eller mejl webbsupport-sundsvall@knowit.se.

Fragor om struktur eller behorigheter svara Krister Holm eller Bengt Nilsson pa.
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I host kommer vi att ha dagar i bade Sundsvall och Ostersund dir en datorsal 4r 6ppen for

drop in. N1 ar da vialkomna att redigera sidor med stod pa plats. Boka gédrna redan idag in
nagot av foéljande datum.

3, 14 och 18 augusti 1 Sundsvall ar datorsalen M202 (13,14) och M 107 (18 augusti) 6ppen
fran 10 wll 16.

15, 19 och 20 augusti i Ostersund ir datorsalen G3209 6ppen fran 10 till 16.
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