Brukerveiledning for responsive maler (RWD)

Brukerveiledningen bestar av to deler. Den fgrste delen er en gjennomgang av malene og del to
inneholder spraklige tips og hvordan skrive best mulig for nett.

DEL 1: Hvordan bruke RWD-maler

RWD-malene (Responsive Web Design) er maler som er optimalisert for mobil og nettbrett visning.
De er ikke vanskelige a redigere hvis du allerede har brukt CorePublish tidligere. Det som er
annerledes er den grunnleggende kategoristrukturen og hvilken funksjon de ulike malene har, der
strukturen bestar av kategorier og artikler.

De tre ulike malnivaene er inndelt slik:

1: Hovedkategorier
Disse kategoriene danner menyen til venstre pa forsiden pa intranettet.

Intranett for ansatte i byradsavdelingene
Oslo kommune

Meldinger Hva skjer i Radhuset?

Sommerstengt kantine

m
b
5

jc]

0700 - 13:3C

e m

Kantinsn

Slik oppretter du en hovedkategori:

. hgyreklikk pa mappen hovedside

J velg «Lag underkategori»

. velg mal «<RWD — Transportside»

. gi kategorien et navn, f.eks. «@konomi»



2: Underkategori (Transportside)
Nar du klikker pa en hovedkategori kommer du inn pa transportside som er en oversikt over
underkategoriene.
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Slik oppretter du en underkategori (menypunkt):

o hgyreklikk pa den nye kategorien du har opprettet

e velg «opprett underkategori»

e velg mal «<RWD Artikkel»

e giunderkategorien et navn, f.eks. «Fakturabehandling»

3: Artikkelside (landingsside)
Nar du har opprettet underkategoriene ma du fylle dem med innhold. Det er kun mulig & ha én
artikkel i hver underkategori. Denne kalles landingsside.
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Slik oppretter du en landingsside:

velg «Lag ny artikkel»
velg mal «cRWD — Standard»

e landingssiden bgr ha samme navn som underkategorien, f.eks. «Fakturabehandling»

Slik oppretter du landingsside med hgyrekolonne:

- Opprett artikkelen (RWD - Standard) ved a hgyreklikke pa kategorien du har opprettet
(transportside).

- «lag ny artikkel» og velg malen RWD — Hgyre kolonne

CoraPublish 7




Slik ser det ut:
CorePublish 7

Forsiden > Byridsavdelingene (BYR) > Intranett (8YR) > Hovedside > Test > Sommertest
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Opprett meldinger (nyhetsartikler)

Klikk pa «Lag ny artikkel»
CorePublish 7

Forsiden > Byradsavdelingene (BYR) > Intranett (BYR) > ide > Meldinger
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Scroll ned til artikkelmalen som heter «<RWD - Standard» og klikk «Opprett».
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Fyll inn innholdet under overskrift, ingress og tekst (brgdtekst). Merk at nar du lagrer forblir
artikkelen en kladd inntil du klikker «publiser» (se merket omrade).
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Nar du klikker «Lagre» publiserer du artikkelen.
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Legg inn bilder

Nar du legger inn et bilde er det viktig at du gir bildet en beskrivelse som forteller hva bildene
forestiller. Husk at bilder med navn som IMG_1234. JPG gir ingen mening verken for sgkemotorer
eller lesere. Hvis du skal publisere et bilde sammen med en nyhetssak kan du for eksempel navngi
den slik: Navn pd personen og hva saken handler om.

For a legge inn bilder klikker du pa bildeikonet.
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Velg et bilde eller last opp et nytt ved a trykke pa «Last opp fil her».
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Velg hvilket format du gnsker pa bildet.
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Heyreklikk pa bildet og trykk pa «Bildeegenskaper» for & endre format eller plassering.
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Legg inn lenke

Marker ordet eller setningen som skal ha en aktiv Ienke og klikk pa lenke-ikonet.
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Nar du har trykket pa lenke-ikonet, velg hvilken lenketype du gnsker (URL, e-post, intern lenke til en

rtlkkel eIIer en kategorl lenke til fil i multimediearkivet eller lenke til anker i teksten) og klikk «OK».
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Prioritering av meldinger (nyhetsartikler) pa forsida

| enkelte tilfeller er det behov for prioritering av meldinger pa forsida. Nar du prioriterer
meldingsartikler vil disse ligge i prioritert rekkefglge pa forsida frem til de manuelt blir justert, eller til
de utlgper.
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Del 2: Slik skriver du godt for nett

Tekst og lengde

Overskrift: Overskriftene bgr vaere kort og ikke ga over to linjer.

Ingress: Maks tre linjer. Dette gjelder spesielt for meldinger/nyheter pa forsiden av
intranettet.

Brgdtekst: Gjgr teksten mer leservennlig med avsnitt og mellomoverskrifter.

Gode tips nar du skriver
Les gjennom forfatterguiden som er utarbeidet av webforvaltningen. Her finner du nyttige
tips om:

Svarer innholdet pa det brukeren spgr om?
Star det viktigste fgrst?

Er innholdet forstaelig og lettlest?

Finner brukerne innholdet via sine spkeord?
Er det tydelig hva brukeren skal gjgre?

Forkortelser:
Husk a skrive ut navnet/ordet fgrste gang du skriver og legg forkortelsen i parentes etter
navnet nar du skriver.

Universell utforming (UU) og lenking

Lenker skal apne seg i samme fane/vindu. Dette er god praksis og i henhold til universell
utforming.

Les om lenking og UU i Designguiden.

Slik skriver du for a fa best sgkeresultater:

Titler i meldinger/nyheter:

e Sgkeordet som du gnsker a bli synlig for bgr inkluderes i overskriften.

e Gode titler bgr inneholde hvem, hva, hvor, nar og hvordan/hvorfor.

e Variasjoner og synonymer for sgkeordet bgr brukes i helst mer enn en av
undertitlene.

e Det viktigste du gj@r for a lage en god overskrift, er a finne ut hvilke sgkefraser
malgruppen din bruker for a finne innholdet ditt.

e Ved 3 bruke de rette sgkeordene er det stgrre sannsynlighet for at folk som gnsker
innholdet ditt vil klikke.

Innhold pa landingssiden

e Artiklene skal gi besgkende verdi, sa forspk a besvare spgrsmalene leseren stiller.
e Skriv oversiktlig innhold som hjelper de besgkende med a finne frem til den
informasjonen de gnsker.
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https://oslobeta.no/forfatterguide/
https://www.oslo.kommune.no/designguide/elementer/lenker/

Bilder

Nar du legger inn et bilde er det viktig at du gir bilde en beskrivelse som forteller hva
bildene forestiller. Husk at bilder med navn som IMG_1234. JPG gir ingen mening
verken for sgkemotorer eller lesere. Hvis du skal publisere et bilde sammen med en
nyhetssak kan du for eksempel navngi den slik: Eksempel: Navn pa personen og hva
saken handler om.

Lagring av dokumenter og bilder i Core Publish:

Dokumenter og bilder legges inn under fanen filer. For best oversikt bgr filstrukturen
bygges opp pa samme mate som menypunktene. Det vil si mapper som har samme
navn som menypunktene. Har ett menypunkt veldig mange bilder og dokumenter
kan du vurdere 3 lage undermapper.
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