
Brukerveiledning  



Velkommen til M360

For å lese artikler

• Velg en søkeprofil i venstre kolonne, eller gjør et fritekstsøk med det 
øvre søkefeltet. 

• Artiklene vil vises i kronologisk rekkefølge i midtre kolonne (med 
mindre vi har endret oppsettet under instillinger). 

• Søkeordene er fremhevet i artiklene, slik at vi enkelt kan finne 
konteksten.

• Vi kan også huke av for flere profiler. 

• Artiklene listes parallelt i to kolonner. 
Den midtre kolonnen viser artiklene i sin helhet. 

• Kolonnen til høyre lister artiklene i korthet med overskrift, 
publiseringstidspunkt, kildenavn og indikatorer for trefford.

• Vi kan peke over punktene som indikerer søkeord for å se treffordene, 
og i hvilke sammenheng de står.



Fritekstsøk

Hvis det finnes lagrede søkeprofiler på brukeren, vil en av disse 
automatisk aktiveres når vi logger inn i M360. 

• Den aktive profilen vises som et filter i søkefeltet. 
• Når søkeprofilen er aktiv vil fritekstsøket vi gjør i søkefeltet, 

generere resultater som må treffe både kriteriene i søkeprofilen, 
og kriteriene i fritekstfeltet. 

• Dersom vi skal søke helt åpent utenom profilene, må vi fjerne 
filteret for profilen i søkefeltet ved å peke over det, og klikke på 
krysset som vises.

• Vi kan søke på navn, ord eller mer avanserte søkeuttrykk. Se 
informasjonen under Søkesyntaks lenger ned i veiledningen for å 
lære hvordan vi gjør mer avanserte søk. 

• Vi kan også filtrere ved å velge et Filter fra menyen som vises 
ved siden av fritekst-søkefeltet.



Opprett eller endre en søkeprofil

• Opprett en ny søkeprofil ved å klikke på + ved siden av Profiler, eller 
ved å klikke Opprett søkeprofil I kommandolinjen under fritekst-
søkefeltet. 

• Endre en søkeprofil ved å klikke på den aktuelle profilen, og deretter 
på Rediger profil i kommandolinjen under fritekst-søkefeltet.

➔ Dersom profilen inneholder list:XXXXX, betyr det at søkekriteriene er
satt opp i et internt system som ikke kan administreres av kunder. Kontakt 
oss på support@infomedia.no for å endre søket.

• Gi profilen et navn.
• I feltet Finn artikler som treffer søkelinjene, definerer vi fundamentet 

for søket: Kriterier som skal gjelde alle artiklene vi ønsker som 
resultat. Det kan gjerne være språk eller land. Bruk menyen Filtre ved 
siden av dette feltet for å velge filtre for språk, land, kilder, dekning 
m.m. 

➔ Hvis vi bruker flere linjer her, må alle linjene gi treff.

• Under feltet Og minst en av søkelinjene, kan vi definere ord, navn eller
utrykk vi ønsker å søke på. Minst en av linjene her må gi treff.

• Under feltet  Og ingen av søkelinjene, defineres ekskluderinger.



Søke-syntaks

Vi bruker operator AND for å definere at både 
det ene og det andre uttrykket skal gi treff.

Eks:
«Erna Solberg» AND fiskeriminster*

AND/OR
➔ Både Erna Solberg og fiskeriminister* 
skal gi treff

Vi bruker operator OR for å definere at enten 
det ene eller det andre uttrykket skal gi treff.

Eks:
«Erna Solberg» OR fiskeriminster*

➔ Enten Erna Solberg eller fiskeriminister* 
skal gi treff

Vi bruker en asteriks bak ordet for å inkludere 
alternative endelser som fiskeriministeren 
eller fiskeriministerens

Eks:
fiskeriminster*

Trunkering
Hermetegn
Case sensitivitet Hermetegn må benyttes for å definere eksakte

fraser med mellomrom.

Eks: 
"Erna Solberg"

Når ett enkelt ord uten mellomrom skal 
defineres, er ikke hermetegn nødvendig.

Små bokstaver inkluderer både 
blokkbokstaver og små bokstaver.
Blokkbokstaver er case sensitive og inkluderer
kun store bokstaver.



SPAN-regel definerer en maks avstand ett eller
flere ord kan stå fra ett eller flere andre ord.
Innenfor SPAN-regler fungerer mellomrom som
eller. Kommaet separerer den ene gruppen 
ord fra den andre.

SPAN
Eks:
SPAN/20("Erna Solberg" statsminister*, 
fiskeriminister* fiskeridep*)

➔ Erna Solberg eller statsminister(en) skal 
stå maks 20 ord fra fiskeriminster(en) eller 
fiskeridep(artementet).



Epost-varsler

Med varslinger, kan vi abonnere på de genererte artiklene fra søkeprofilene.
Vi kan ha flere varsler, og hvert enkelt varsel kan inneholde en eller flere 
søkeprofiler eller tags, og sendes som en rapport til en eller flere mottakere,
enten fortløpende eller til faste tider.

De lagrede varslingene listes under Varslinger i kolonnen til venstre.

For å endre et eksisterende varsel: Klikk på den aktuelle varslingen og 
deretter på Rediger varsel i kommandolinjen under fritekst-søkefeltet.
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• Opprett et nytt varsel med + ved siden av  Varslinger, eller med 
Opprett varsel i kommandolinjen under fritekst-søkefeltet.

• Gi varslingen et navn under Emne.



• Legg til mottaker(e) under Epost ved å klikke på kontakter som skal 
motta. Alle lagrede kontakter og kontaktgrupper listes når vi klikker i 
dette feltet. Vi kan også søke i feltet for å finne en bestemt kontakt.
Mottakere kan fjernes ved å peke over filteret for kontakten, og 
deretter klikke på kysset.

✗ For å lagre nye kontakter, klikk på personikonet i øvre høyre 
hjørne, og velg Kontakter i menyen. Fyll ut navn, e-post og 
Lagre.

✗ For mottakere av sms, må også telefon utfylles.
• Legg til profil(er) under Innhold ved å klikke på profiler som skal 

inkluderes. Alle lagrede profiler og tags listes når vi klikker i dette 
feltet.
Profiler kan fjernes ved å peke over filter for profil, og klikke på 
krysset.

• Velg språk i drop-down-menyen under Språk i varsel.
• Sørg for at korrekt tidssone er valgt under Tidssone.
• Sett Maksimal alder på artikler og sørg for å velge minst 3 dager 

dersom varslingen ikke skal sendes i helger. Tilsvarende 7 dager 
dersom det skal sendes en dag i uken.

• Aktiver Inkluder hele teksten fra like saker og ikke bare 
kildereferanse, dersom like artikler som er publisert i flere kilder, skal 
listes selvstendig. Dersom denne deaktiveres, vil en gruppert sak vise 
den nyeste artikkelen med overskrift, og de andre i gruppen linkes 
under overskriften.

• Velg et format (HTML er standard) og en mal under Dokumentmal. 
Bruk tannhjulet for den aktuelle malen for å endre oppsett og 
utseende.

• Velg utsendelsetidspunkt under Når. Bruk Avansert for andre valg enn 
standard. Her kan vi gjøre flere parallelle valg, f.eks. ett tidspunkt for 
helger, og et annet for ukedager.

• Lagre i kommandolinjen øverst.



RSS-feeds

Fra M360 kan vi opprette RSS- feeds til bruk på en nettside eller et intranett.
Dersom feeden skal ligge offentlig tilgjengelig, vennligst kontakt oss på 
support@infomedia.no først, da det ikke er lov å publisere betalt innhold og 
print på åpne nettsider, av opphavsrettsmessige årsaker.
En feed vil automatisk pushe nye artikler fra en automatisk søkeprofil, eller  
manuelt markerte artikler fra en tag. 

Alle lagrede feeds listes under Feeds i venstre kolonne.

• Velg + ved siden av Feeds, eller Opprett feed i kommandolinjen under
fritekst-søkefeltet.

• Fyll inn Feed navn.
• Velg hvilke profil(er) eller tag(s) som skal inkluderes under Innhold.
• Under Antall artikler definerer vi et maks antall artikler som skal vises 

til en hver tid.
• Velg RSS, Json eller XML-format under Skriv.
• Huk av for eventuelle tilleggs-valg som skal inkluderes, som 

bildekode, seksjonsnavn, kildenavn.
• Lagre i kommandolinjen øverst.
• Linken til feeden vil vises nederst i vinduet.



Tags

Vi bruker tags for å lagre og sortere artikler manuelt. Tags kan brukes som 
grunnlag i rapporter, varsler og feeds.

Alle lagrede tags listes i venstre kolonne under Tags.

Klikk på + ved siden av Tags for å
opprette en ny tag,
For å endre en eksisterende tag: Klikk på
den aktuelle taggen, og deretter på 
Rediger merkelapp I kommandolinjen
under fritekst-søkefeltet.

• Fyll ut Navn.
• Definer en Hurtigtast hvis

ønskelig. Denne kan brukes for å
tagge artikler fra tastaturet.

• For en ordinær tag lar vi valget Skriv settes som Søkeord. Velg 
Tendens dersom artikler skal gis negative/positive/nøytrale verdier.

• Velg en Farge.
• Lagre



Taggen vises som en merkelapp under hver artikkel så lenge synlighet er 
aktivert.
Vi kan aktivere/deaktivere synlighet ved å klikke på øyet ved siden av den 
aktuelle taggen I kolonnen til venstre. 

For å tagge en artikkel, klikker vi på merkelappen under den aktuelle 
artikkelen slik at den markeres med valgte fargekode, eller bruker den evt. 
definerte hurtigtasten. 
For å fjerne en artikkel fra tag, klikker vi på merkelappen så den ikke lenger 
er markert.

Alle taggede artikler samles i taggen, og vi finner disse ved å klikke på den 
aktuelle taggen under Tags i kolonnen til venstre.



Rapporter

Fra M360 kan vi generere rapporter I ulike formater, basert på 
søkeprofiler, tags eller fritekst-søk.  

For å lage rapport basert på en eller flere profiler, huker vi av for den/de 
profilene vi ønsker, og deretter klikker vi på Lag rapport i kommandolinjen
under fritekst-søkefeltet. 

• I rapportmodulen som vises må vi først velge et tidsintervall eller 
manuelt taggede artikler under Velg innhold. Grunnlaget for søket er 
synlig i drop-down menyen. Her kan også et annet grunnlag velges. 

•



• Vi går videre med Neste, eller ved å bruke menylinjen øverst.
• Under Velg mal, velger vi ønsket format; HTML, PDF, Excel, XML, Word 

eller Power Point. Under formatet, kan vi velge mal eller endre en av 
malene med tannhjulet. Endringer kan lagres som en ny mal.

• Under Sorter innhold, kan vi huke av for Inkluder hele teksten fra like 
saker og ikke bare kildereferanse for å få med alle like saker. Dersom 
denne ikke hukes av, vil kun nyeste versjon av en gruppert artikkel 
vises I rapporten, og de andre vil henvises til med en referanse.

• Under Sorter innhold, kan artiklene sorteres manuelt med drag-and-
drop, eller slettes med søppel-symbolet. 

•



• Under Lag rapport,  lager vi en tittel og evt. en innledning.

• Klikk deretter på Lag rapport, og Last ned når den ferdig.

Rapporten vil listes under varsel-symbolet i øvre høyre hjørne etter 
generering, og alle rapporter lagres i Rapporthistorikk i menyen under 
personikonet. Herfra kan alle rapporter lastes ned, deles eller slettes.



Statistikk

For å se statistikk, kan vi gjøre et fritekst-søk, eller velge en eller flere 
profiler eller tags, og deretter klikke på Statistikk i kommandolinjen under 
fritekst-søkefeltet.

• Velg et datointervall med kalender-symbolet under fritekst-søkefeltet. 
Ved siden av kalenderen ser vi total antall artikler. 

• Velg hvilke diagrammer/metadata som skal vises ved å bruke On/OFF-
triggerne lengst til høyre.

• Alle diagrammer, med unntak av frekvenstabeller, er interaktive. 
Vi kan klikke på kakestykket for eksempelvis Print under Mediekanal, 
og de andre diagrammene vil tilpasse seg dette innholdet. Valget kan 
tilbakestilles innenfor diagramvinduet eller i kommandolinjen under 
søkefeltet med Tilbakestill.

• Alle diagrammer kan eksporteres hver for seg, eller vi kan endre 
visning eller hva den skal telle, med + tegnet i øvre høyre hjørne for 
det aktuelle diagrammet. Det kan eksporteres som svg (vektorisert fil)
eller en png-fil. Vi kan velge å telle opplag, lesertall eller annonsepris 
istedenfor antall artikler.

• Et utsnitt av alle diagrammer, kan eksporteres samlet til en PDF-
rapport med Export as PDF i kommandolinjen under søkefeltet.



Hvis denne ikke vises, bruk ekstra-menyen lengst til høyre i 
kommandolinjen for å se alle kommando-valg.

• Diagrammet for Person name vil gjøre en automatisk tekstanalyse av 
alle artikler i resultatet, og vise de mest omtalte navnene.

• Visningen for diagrammene kan lagres med Lagre diagram i 
kommandolinjen under søkefeltet. Da vil det listes under Diagrammer 
i kolonnen til venstre under profilene.

• For å gå ut av Statistikk-modulen, klikk Tilbake til nyheter i 
kommandolinjen  under søkefeltet.


