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1. VALKOMMEN TILL OPTIMIZELY

1.1 Logga in

Ga till vastsverige.com/optimizely for att logga in.

1.2 Grundlaggande installningar

Det finns nagra installningar som &r bra att géra innan du kommer i gdng med Optimizely.

Navigering och resursfonster

Ta fram navigeringsfonstret ("Opti-tradet”) i vansterkanten. Las fast det (pin-symbolen).

e Navigeringen visar sidstrukturen, URL-massigt. Namnen styr ocksa brodsmulorna pa sajten, om
man valt att koppla pa dem.

e Du ser alla kommunsidor, men har bara behérighet att redigera din egen.

o Klicka pa + for att falla ut fler grenar i tradet.

Optimizely | CMS ~
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o ~ Sidor Webbplatser Aktiviteter () Fagelanda
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=2 Namn * (@
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Ta fram resursfonstret i hogerkanten. L3s fast det.

Alternativ - | | [0

«» Block Media

Q

Alla egenskaper

Anviand vyn Alla egenskaper i stillet for Pa sidan-redigering.



e Det gar att jobba i visningslaget Pa sidan, men det rekommenderas inte. Sa ta fér vana att alltid
vaxla till Alla egenskaper. Ibland om sidan hdnger sig kan du behova vaxla fram och tillbaka en
gang, men du ska alltid landa pa Alla egenskaper.

Alternativ ~ | | [




2. START- OCH PORTALSIDA

Varje kommunsida inom vastsverige.com har en Startsida och valfritt antal Portalsidor. Val av block och
hur man bygger upp sin sida ser likadant ut oavsett om det ar en startsida eller en portalsida. Darfér
kommer vi i manualen bara bendamnda sidan som Portalsida.

2.1 Skapa och redigera en startsida/portalsida

Skapa en ny portalsida

1. Stéll dig pa en sida i Optitradet dar du vill att portalsidan ska ligga.
2. Klicka pa hamburgermenyn och vélj Ny sida.
3.

Skriv in ett namn och vidlj sedan sidtypen Portalsida.

Redigera en portalsida

=

Klicka pa namnet pa din portalsida i tradet pa vanster sida i Optimizely.
2. Klicka pa hamburgermenyn och valj Redigera.

¢ Fliken Innehall: hir skapas och redigeras innehallet pa sidan.

e Fliken Navigering: har skapas Menyn och Sidfoten.
e Fliken SEO: har laggs Metarubriken och Metabeskrivningen in.

Uppdatera “senast uppdaterad”-datum foér start- och portalsidor

Det har datumet visar for besdkaren nar sidan senast uppdaterades. Det ar ocksa viktigt for synligheten i
sokmotorer och Al-tjanster. Obs! For att uppdatera datumet pa en start- eller portalsida behdver du
gora en andring under fliken Innehall eller under fliken SEO.

Du kan till exempel:

e justera metatexten under SEO, eller
o |4gga till (eller ta bort) ett mellanslag i faltet Sidtitel under Innehall

Néar du publicerar dndringen uppdateras datumet automatiskt till dagens datum.

2.2 Toppbild pa en portalsida
Toppbilden &r den bild som visas 6verst pa sidan.
1. Klicka pa Valj innehall och sen Skapa ett nytt block for att skapa en ny toppbild.
(vill du i stallet redigera en befintlig toppbild sa klicka i stallet pa de tre strecken i blocket och
vdlj Redigera.)

2. Skriv ett namn for blocket vid Namn, ex “Toppbild Vandringsleder”

3. Skriv en rubrik i faltet Rubrik och eventuellt en undertext i filtet Text. Texterna syns pa bilden i
toppen.

4. Klicka pa Vélj media fran Mediaflow. | Mediaflow valjer du vilken bild du vill
ha. Markera bilden och klicka pa Anvand denna fil. Vilj Bildstorlek, i detta fall blir det "Toppbild
(samtliga sidtyper)”.



5. Om inte alt-text finns till bilden, kan du generera det genom att klicka pa stjarnorna i ruten for
alt-text.
6. Under bilden finns fyra olika val med kryssrutor.
e Aktivera lazy loading for bilden (fyll i inte i denna)
e Dolja fotografens namn (rekommenderas)
Hogre bild i mobilldge (rekommenderas)
e  Vinsterstalld text (Rubrik och eventuell text lagger sig till vanster i toppbilden)
Ta bort mork toningen 6ver bilden (om bilden i sig ar sa pass mork att rubriktexten blir
lasbar kan man valja att klicka ur moérk toning). Detta anvands i undantagsfall.

7. Vill du ha knappar i din toppbild for att lanka till delar pa portalsidan eller till en annan sida i
Optimizely sa véljer du att lagga till den under Knappar pa bild. Men du behdver spara
toppbilden en gang och ga in igen for att kunna lagga till en knapp.

8. Lagg till knapp genom att klicka pa Valj Innehall och vélja Skapa ett nytt block. Namnge knappen
under Namn, lagg till en lank under Url och vilj Typ av knapp. Klicka pa Skapa. Upprepa for att
skapa fler knappar, max 4 st.

9. Nar du ar klar med alla instéllningar for Toppbilden klicka pa Skapa. Du kommer da tillbaka till
startsidan.



2.3 Puffram - har samlas blocken

Under delen Innehall véljer du Skapa ett nytt block.

Valj Puffram.

Skriv in ett namn pa pufframen i faltet Namn. Klicka pa Skapa.

Valj Redigera for att 6ppna pufframen.

Klicka i rutan Luft mellan block for att skapa mellanrum mellan puffarna.

vk wN e

Nu ar det dags att borja skapa puffar for innehallet pa din portalsida.
Textpuff

Finns i storlekarna 4xAuto, 2x3, 2x2, 2x1, 1x2, 1x1.

1. Klicka pa Skapa ett nytt block.
2. Valj Textpuff. Fyll i Namn pa puffen.

3. Under Egenskaper som kravs satter du storlek
och farg. Dessa storlekar finns: 4xAu to
e 4xAuto ar en textpuff som har fullbredd men
ingen begransning pa hojden.
e Ovriga puffar dr: 2x3, 2x2, 2x1, 1x2, 1x1.

4. Under Ytterligare egenskaper, fyll i:

® Rubrik (syns utat)

¢ Text: en beskrivande text (syns utat)

¢ Beskrivning: text som laggs i denna del
skriver dver text som ligger i faltet Text. zxz
Fordelen med att lagga text har ar att man har
tillgang till en editor dar man bland annat kan 2){3
andra format pa text och lanka.

¢ Namn: den text som ska sta pa knappen,
tank pa att knapptexten ska beskriva det som
lanken avser. 2x1

e Url: Iagg in vilken lank knappen ska ga till.

Klicka pa rutan bredvid lankféltet och valj typ

av lankning:

- Sida:har lankar du till sidor inom Opti. 1X1
- Media: har lankar du till uppladdade filer fran 1 xz
mappar under Media t. ex. PDF: er.

- E-postadress — klistra in eller skriv
epostadressen

- Extern lank — klistra in eller skriv in den
externa url:en.

¢ Valj Typ av knapp. Lds mer om knappar hur du anvander knappar har.

5. Nar du ar klar med alla installningar klicka pa Skapa. Du kommer da tillbaka till
pufframen och kan klicka Publicera.

6. Langst ner kan man valja att:
- Centrera text (Horisontellt):
- Horisontellt och vertikalt centrerad text: detta innebar att texten lagger sig i mitten, bade
horisontellt och vertikalt.



Text- och bildpuff

Finns i storlekarna 2x1, 2x2, 4x2.

1. Klicka pa Skapa ett nytt block.

2. Valj Text- och bildpuff. Fyll i Namn pa puffen.

3. Under Egenskaper som kravs, vilj:
o Storlek pa puffen.
¢ Bild: Klicka pa Vilj media fran Mediaflow. | Mediaflow valjer du vilken bild du vill ha. Markera
bilden och klicka pa Anvand denna fil. Vilj Bildstorlek, i detta fall blir det Bildpuff foljt av vilken
storlek puffen har som du anvander.
e Farg: val av farg for plattan dar rubrik och beskrivande text ligger.

4. Under Ytterligare egenskaper, fyll i:
* Rubrik (syns utat)
* Text: en beskrivande text (syns utat). Tank pa att inte skriva for ldnga texter.
¢ Beskrivning: text som laggs i denna del skriver dver text som ligger i faltet Text. Fordelen med
att lagga text héar ar att man har tillgang till en editor dar man bland annat kan dndra format pa
text och lan
¢ Namn: den text som ska sta pa knappen, tank pa att knapptexten ska beskriva det som lanken
avser.
o Url: lagg in vilken lank knappen ska ga till. Klicka pa rutan bredvid lankfaltet och valj typ av
lankning.
¢ Valj Typ av knapp. Lds mer om knappar hur du anvander knappar har.

5. Naér du ar klar med alla installningar klicka pa Skapa. Du kommer da tillbaka till
pufframen och kan klicka Publicera.

Bildpuff

Finns i storlekarna 1x1, 1x2, 2x1, 2x2, 4x2, 2x3

N

Tillval

Klicka pa Skapa ett nytt block. Valj Bildpuff. Fyll i Namn pa puffen.

Under Egenskaper som kravs viljs storlek pa puffen.

Under Ytterligare egenskaper, fyll i:

¢ Rubrik: (syns utat)

» Text: en beskrivande text (syns utat). (detta anvands for bildpuffar 4x2, 2x3, 2x2, 2x1, 1x2).

¢ Bild: Klicka pa Valj media fran Mediaflow. | Mediaflow valjer du vilken bild du vill ha. Markera
bilden och klicka pa Anvdnd denna fil. Valj Bildstorlek, i detta fall blir det Bildpuff foljt av vilken
storlek puffen har som du anvander ex Bildpuff 2x1.

* Ta bort morkt 6verldagg pa bild: om bilden &r tillrackligt mork att rubriken blir Iasbas kan
man valja att klicka ut det moérka lagret. Gor bara detta i undantagsfall!

¢ Lank: klicka pa rutan bredvid lankfaltet och valj typ av lank.

¢ Bild: klicka pa + eller pa knappen Lagg till ny fil vid bild och valj en bild i Imagevault.
(Liggande bilder brukar fungera bast i de flesta puffar).

Néar du ar klar med alla instéllningar klicka pa Skapa. Du kommer da tillbaka till pufframen och
kan klicka Publicera.

Datumval som en visuell funktion for att till exempel lyfta evenemang. Lagg till de datum du vill ska visas
i bildpuffen.

Att ténkta pa for bildpuff:
e Text som laggs i rutan Text syns enbart for bildpuffarna 4x2, 2x3, 2x2, 2x1, 1x2.



e Titta pa hur bilderna beskars bade i desktop och i mobilen.

Videopuff

Finns i storlekarna 1x1, 2x1, 2x2, 4x2

4.

Tillval

Klicka pa Skapa ett nytt block. Vilj Videopuff. Fyll i Namn pa puffen.
Under Egenskaper som kravs valjs:

o Storlek pa puffen.

e Farg: val av farg for plattan dar rubrik och beskrivande text ligger.

Under Ytterligare egenskaper fyller du i:

¢ Rubrik (syns utat)

* GOm beskrivning: klicka i rutan om du inte vill att beskrivande text fran Youtube eller

Vimeo ska visas vid uppspelning av filmen.

¢ Enbart bild: klicka i for att bara ha filmen och vilja bort textplattan.

¢ Video: avvakta med denna del

* Text: en beskrivande text (syns utat). Tank pa att inte skriva for ldnga texter.

¢ Bild: Klicka pa Vélj media fran Mediaflow. | Mediaflow valjer du vilken bild du vill ha. Markera
bilden och klicka pa Anvand denna fil. Vilj Bildstorlek, i detta fall blir det Videopuff foljt av
vilken storlek puffen har som du anvédnder ex Videopuff 2x2.

¢ Namn: den text som ska sta pa knappen, tank pa att knapptexten ska beskriva det som ldnken
avser.

o Url: lagg in vilken lank knappen ska ga till.

¢ Typ av knapp: Lds mer om knappar hur du anvander knappar har.

¢ Klicka pa Skapa

» Oppna videopuffen igen fér att lagga in kopplingen till en video.

¢ Klicka pa Skapa nytt block under Video. Valj Vimeo-video eller Youtube-video. Vid Video-id,
klistra in det dndelsen fran video-url:en. Fetmarkerat i exemplen:

- https://vimeo.com/116538685

- https://www.youtube.com/watch?v=dROyNaHIQrQ

Nar du ar klar med alla installningar klicka pa Skapa.

For videopuff 1x1 visas enbart bilden for filmen, ej rubrik, text eller lank.

Avdelare

Anvands ofta for att skapa sektioner pa sidan inom ett @mne eller gruppering. Det gar dven att valja
textpuffen med istéllning 4x2 som en avdelare pa portalsidan.

1.
2.

Klicka pa Skapa ett nytt block.
Vilj Avdelare. Fyll i Namn pa avdelaren.

Under Ytterligare egenskaper, fyll i:

* Rubrik (syns utat)

» Text: en beskrivande text (syns utat)

* Knapptext: den text som ska sta pa knappen, tank pa att knapptexten ska beskriva det
som lanken avser.

¢ Valj Typ av knapp. Lds mer om knappar hur du anvdnder knappar har.

e Lank: klicka pa rutan bredvid lankfaltet och vélj typ av lankning.


https://vimeo.com/116538685
https://www.youtube.com/watch?v=dR0yNaHlQrQ

4. Nar du ar klar med alla installningar klicka pa Skapa. Du kommer da tillbaka till
pufframen och kan klicka Publicera.

Kompakt listpuff

Finns i storlekarna 2x2, 2x3, 4x2

En ny puff som anvands for att visa ett mer komprimerat urval av innehall fran en listningssida.
Installningarna for puffen fungerar pa samma satt som for en listningssida. Du valjer vilket innehall som

ska visas utifran kategori eller genom att gora ett eget urval.

Om du valjer funktionen Lista kan foljande sidtyper visas i blocket: Evenemang, Féretagsblad, Ledsidor
och Artiklar.

Om du i stéllet valjer Urval kan du lagga till foljande sidtyper: Evenemang, Foretagsblad, Ledsidor,
Artiklar och Portalsidor.

Las mer om installningarna i nasta avsnitt, 2.4 Listning och urval.



2.4 Listning och urval

Har du tidigare skapat listning- eller urvalssidor sa gyl i
kommer du att kdnna igen stegen eftersom funktionen &
ar hamtat fran den sidtypen. En férdel med att lagga en
listning pa en portalsida ar att man kan lagga till puffar Evers
ovanfor sjalva listningen. For att lagga till en listning.
Vilj en redan befintlig eller skapa en ny portalsida. Som
pa ovriga portalsidor sa finns Toppbild for den Gversta
bilden samt Innehall dar man skapar portalsidans
block. Under dessa delar ligger Sartering
delen Listning/urval och det ar har som listningen eller :
urvalssidan skapas. P ©

e Gatill delen under Listning/urval och klicka Fsera pb
pa skapa ett nytt block.

Dalslang

e Namnge blocket och klicka pa
Listning/urvalsblock. Fitsors pd gruppeng G

e Valj om du vill visa kartan genom att klicka
i Visa karta.

e Den forsta delen som innehaller Rubrik, Text,
Bild later vi vara tomma eftersom vi vill bara
exponera sjalva listningen pa portalen. Rubrik,
bild och inledande text har vi lagt i andra SRR
puffa r. Frrera p.\\-;c-,'- nation (3)

Listningssida

e Som pa vanliga listningar sa kan man ocksa Begrinna okomedde O
lagga till Tillat besokaren att
filtrera.

e Klicka i vilka sidtyper vi vill exponera x
exempel Foéretag Varlden eller Evenemang . L, N_—
Varlden.

e Under Sortering finns flera val i vilken ordning
innehallet ska visas.

e Sen foljer flera val hur du vill att innehallet ska
filtreras. Fyll i det som passar din listning: tag,
omrade, gruppering eller kategorier.

e Vailj om s6krutan ska doljas eller visas. Vi
rekommendera att den alltid ska finnas.

e Om du 6nskar att visa delar inte syns i
filtreringen kan du valja att klicka i nagot av
valen dar det star Tillat inte anvandaren att
filtrera pa...

e Filtrera pa fler filter — valj om du vill att
innehallet ska filtrera pa exempelvis
Barnvanligt.

e Klicka pa Publicera.

Tratar por sida &)

Tisdt inte aowvandare att filtrera pd grupperng

Tisdt inte aewdndare att filtrera pd boende

Tisdt inte anvind

00 a1 TIrora pd Nor ftor

Tlganghghetsinventerat

Urval

Urvalssida

e FOr att skapa en urvalssida sa |ater man delen under listning vara tom.
| stallet gar man till delen Urval och drar in varje evenemang for sig.



2.5 Fria block pa en portalsida

Listning med fria block kan skapas pa portalsidor i Optimizely och kan anvandas som ett alternativ till de
klassiska listnings- och urvalssidorna.

e Gatill en portalsida och klicka pa Skapa ett nytt block i rutan som heter Listning/urval.
e Valj blocket som heter Listning med fria block och dop det till ett relevant namn.
e Har kan du gora en del val. Dessa gar ocksa att aterkomma till i rederingsldget senare.
e Visa karta: valj om du vill att kartan ska vara synlig for besdkaren. Vi rekommenderar att
den ska var iklickad.
e L3t anvandaren filtrera: valj om
anvandaren ska kunna filtrera pa till

Toppbild

E] Hotell

exempel geografiskt omrade eller %, Stipp imnendl nr e
kategorier. sidtiel @
e Sortera slumpvis: vdlj om du vill att Hotell & Hotelpaket | Vastsverige & Visthusten

ordningen pa puffarna i listningen ska
variera slumpmassigt varje gang
besokaren uppdaterar sidan i
webbldsaren. Bra funktion om du gor en T, Siapp innehéll har eler
lista dar du vill att alla puffar ska fa
samma chans att bli lasta. Om du sjalv
vill bestamma ordning i listningen sa
lamnar du rutan tom. L Siapp innehél har sler

e Vansterstalld text for urvalsblock: valj
om du vill att beskrivningen i puffarna i
listningen ska vara vansterstalld. Default ar att allt ar centrerat. Notera att rubrik, plats
och knapp alltid ar centrerat, det &r alltsa bara beskrivningen som kan justeras. Vi
rekommenderar att du kryssar i rutan om du har mycket text i puffarna eftersom det blir
mer lattlast.

o Oppna listade blocken i nytt fonster: vilj om du vill att samtliga ldnkar (de gula
knapparna) pa listningssidan ska 6ppnas i ett nytt fonster for besdkaren. Default ar att
lankarna 6ppnas i samma fonster vilket ocksa ar det vi rekommenderar utifran
tillganglighet.

e Klicka pa Skapa uppe i hogerhornet.

rnehall

E] puffram

Listning/urval

[= listning friz block

8Behill avpublicerad sidz @

11



Fyll listningen med fria block @%

e Gatillbaka inilistningsblocket genom att trycka pa
trestrecksmenyn och Redigera.
e | rutan for urval klickar du pa Valj innehall och Skapa ett nytt

block. b
e Hir finns ett antal obligatoriska falt att fyllai. Bérja med attfyllai - =«- e
och spara sedan ditt arbete innan du gar vidare. S
e Namn: D6p blocket till nagot relevant. Detta félt syns —

inte for besokaren.
e Beskrivning: Har skriver du brédtexten till din puff.
Det gar att formatera texten (fetmarkera osv.) och skapa
punktlistor. Texten kan inte vara langre an vad som ryms
i
puffen (cirka 280 tecken). Testa dig fram! : o
e  Plats: Skriv lamplig plats eller foretag. Texten visas i
puffen med en statisk kartnal framfor.
e Bild: Valj en bild fran Mediaflow. Det gar bara att ldgga
till en bild per puff.
e  Rubrik: Skriv en passande rubrik.
e Text pa knapp: Skriv vad det ska sta for text pa den gula
knappen.
e Lank: Valj vilken sida knappen ska lanka till. Det gar att
lanka antingen till en sida i Opti eller till en extern sida,

vilket r en skillnad gentemot ett klassiskt listnings- och : L)
urvalsblock dar det bara gar att lanka till befintliga sidor I
i Opti.

Spara ditt arbete

e Darefter finns ytterligare egenskaper att fylla i, men innan du gor det bor du spara blocket
genom att klicka pa Skapa uppe i hégerhornet.

Fortsatt fylla i fler egenskaper

e Gatillbaka inilistningsblocket genom att trycka pa trestrecksmenyn och Redigera. Darefter kan
du fylla i fler valfria falt om du vill.

Fliken Innehall

e Etikett: Det finns en majlighet att ldgga till en etikett med valfri text pa din puff, men det ar inte
obligatoriskt. Etiketten har bla bakgrund (fargen gar inte att 4ndra) och lagger sig uppe i
vansterhornet pa bilden i puffen.

e Avpubliceringsdatum: Denna funktion behéver du bara anvanda om du vill att puffen ska
avpubliceras automatiskt pa ett sarskilt datum. Exempelvis om du vill géra en listning med
tidsbegransade erbjudanden. Nar datumet du fyllt i har anlant sa kommer puffen inte langre
vara synlig for besokaren. Du kan dock fortfarande komma at puffen i Opti, ifall du vill
ateranvanda den vid ett annat tillfalle. Puffen far en rod klocka i resursfénstret néar den
blivit avpublicerad.

e Karta: Om du vill att besékaren ska kunna anvdnda kartvyn ovanfor listningen sa fyller du i
platsen har. Om du valt att inte visa kartan i listningen sa kan du lamna kartan tom.
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Flikarna Omrade och Kategori

Om du valt att besdkaren ska kunna anvanda filtreringsfunktionen ovanfor listningen sa kan du kryssa i
relevanta kategorier pa dessa flikar. Om inte sa kan du strunta i dem.

Filtreringen fungerar som sa att de huvudkategorier du fyllt i pa nagra av puffarna i listningen, det ar de
kategorierna besdkaren kommer att kunna filtrera bland. Sa har du valt att bara fylla i omrade sa
kommer till exempel inte boendekategorin att visas for besokaren i filtreringen.

Publicering

Klicka pa Publicera uppe i hogerhornet nar du ar klar. Titta garna sa att allt ser bra ut, bade pa datorn
och i mobilen.

Tips for att spara tid!
Har kommer ett tips for att spara tid nar du ska satta upp en listning med fria block.

e Skapa ett block enligt instruktionerna.

e Kopiera blocket i resursfonstret till hoger och klistra in det flera gdnger i samma mapp i
resursfonstret.

e Oppna de kopierade blocken och &ndra alla filt som du vill pa en gdng utan att behéva skapa
och 6ppna upp blocken igen. Det sparar mycket tid!

2.6 FAQ-block

Klicka pa Vilj innehall och Skapa ett nytt block i rutan Innehall. Vilj FAQ-block. Dop ditt block, ge det
en rubrik och klicka pa Skapa. Oppna blocket du just har skapat, som nu ligger i filtet fér Objekt. Klicka
pa de tre prickarna och vilj Redigera. Skapa frageblocken genom att klicka pa Valj innehall och darefter
Skapa ett nytt block. Skriv fragan i faltet for Namn samt i faltet for Fraga (detta gor det enklare att halla
ordning pa fragorna i FAQ-blocket, men det gar férstas dven att védlja ett annat namn till sitt frageblock.
Skriv svaret pa fragan i faltet for Svar. Har finns en texteditor som gor det mojligt att t.ex. lagga in a.
Klicka pa Skapa. Nu kan du ga vidare och skapa fler frageblock pa samma satt
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Exempel pa frageblock med lankar i svaret:

Namn * (@ Synlig for
Alla
Vilka typer av cykling finns det i Vastsverige? "
Sprak
ID, typ

628328, Frageblock

Verktyg
Innehdll Instéliningar
Friga @
Vilka typer av cykling finns det i Vastsverige?
Svar (3
Redigera Verktyg Tabell
B I Paragraf Text =
£ = = E = v iz L Q 3 R ® -
= & ¥

Det finns ménga typer av cykling i Véstsverige och Géteborg:
Det finns landsvdgscykling — asfalterade vagar med varierad terréng i Vésterg&tland,
Alingsas, Skaraborg och Sjuhérad

Du kan cykla mountainbike (MTB) och downhill - pa tekniska stigar i skog och
sérskilda MTB-omraden pa Billingen, Kinnekulle och Ulricehamn.

Du kan cykla gravel (gravel biking) pa grusvédgar i Dalsland, pa Billingen och pa Tjérm
i Bohuslén.

Det finns kustnéra cykling_ pa Sar i Bohusldn som innebér |dttcyklade stréckor som
passar barn och familjer, ofta ndra samhéllen och badplatser.

Det finns méanga tips pa cykelutflykter fér fritidscykling som passar for dig som vill
njutningscykla i lugnt tempo.

2.7 Lankar och knappar
Knappar

Sa har ser de olika knapparna ut och deras funktion:

Standardknapp

Precis som namnet antyder ar detta den knapp som kommer att bli standard. Alla befintliga knappar pa
sajten (i stort sett i alla fall) kommer att géras om till standardknappar automatiskt. Knappen ar
transparent och kan anvandas flitigt, det finns egentligen ingen begransning for hur manga ganger den
bor forekomma pa en sida.
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CTA-knapp

For att visa att nagot &r extra EXTRA viktigt kan man anvanda CTA-knappen. CTA star for Call To Action.
Den ar gul med helt rundade horn vilket gor att den sticker ut och drar uppmarksamheten till sig. CTA-
knappen ska anvandas mycket sparsamt, annars forlorar den sin unika funktion. Den behdver antagligen
inte anvandas alls pa de flesta sidor, men kan nyttjas for att verkligen pinpointa nagot.

Primarknapp

Primarknappen har en gul farg som goér den mer synlig dn standardknappen. Den anvands for att
markera de lankar som ar extra viktiga. Primarknappen bor anvandas max 1-2 ganger per sida.

Hur skapar man knappar?

| avdelare, text- och bildpuffar, knapp-block osv. sa skapas knapparna precis som vanligt. Den enda
skillnaden &r att man kan valja vilken typ av knapp man vill ha. Om man inte goér nagot aktivt val kommer
standardknappen att anvandas (alltsa den transparenta).

Typ av knapp

T

Standardknapp
LIt primarknapp te

CTA-knapp int

|

| texteditorn sa skapas de nya knapparna precis som férut genom att man gor en textlank och darefter
véljer vilket format knappen ska ha. Se nasta del hur du skapar en textlank.

Paragraf W Text
i=  Standardknapp il & 5 R
Primarknapp
CTA-knapp

;or av harliga upplevelser for dig som spelar g

wiar mad intarnatianallf renarmmsa rman Svan n

Nar ska man anvanda vilken knapp?
Ja, det ar det har som ar lite knepigt.

Det handlar om att vara tydlig och konsekvent gentemot besdkaren sa att hen enkelt kan navigera pa
sajten. Genom att anvdnda olika typer av knappar sa kan du visa vad som ar allra viktigast, ganska viktigt
eller bara en bonus. Man kallar det for att knapparna har olika "informationsvikt".

Generellt bér man ocksa ténka att det viktigaste pa en sida visas hogst upp, i och med att langt ifran alla
besdkare kommer att scrolla langre ner pa sidan. Och att hogt viktade knappar bor anvandas i
kombination med stora och tydliga element.
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Det ar darfor lite kontraproduktivt att anvanda en CTA-knapp pa text- och bildpuff av storleken 2x1 om
det bredvid ligger en 2x2 eller 4x2. Eftersom man da redan har gett den "viktiga" puffen en lagre rang
genom att valja ett mindre framhavande element. Ha darfér som tumregel att tdnka igenom vad det
allra viktigaste pa varje sida ar och sedan lyfta fram det med hjalp av puffens storlek, placering och val
av knapp.

Standardknapp
Standardknapp — Detta ar den knapp som anvands i 80 % av alla fall. Den &r standard helt enkelt.

Primarknapp
Priméarknapp — Anvand primarknappen max 1-2 ganger per sida for att lyfta fram det som ar viktigast pa
sidan.

CTA-knapp
CTA-knapp — Ar ndgot super-duper-mega-viktigt? Ja, dd kan du anvinda CTA-knappen, men i de allra
flesta fall duger primarknappen gott for att highlighta saker.

Knappar i bildpuffar

Sa har ser knappar ut om man skapar en knapp i en bildpuff. Exempel nedan visar en Bildpuff 2x2 och en
Bildpuff 1x1.

28 besokstradgardar du inte far missa Golfpaket i

Strosa runt i slottstradgardar, upptack sma lantliga tradgardar eller lar dig mer
om ekologisk odling. DaIS|and

Las mer — Las mer —>

Tank pa!l

e Varsparsam med text i bildpuffarna. Vi rekommenderar att du i de lankade bildpuffarna 1x1,
2x1 anvander bara er av en rubrik.

e Vill man jobba med beskrivning sa lampar sig dom storre bildpuffarna battre.

e | bildpuffarna 2x2 och 4x2 kan man lagga in beskrivning, tank pa att halla den kort och valja en
bild som ocksa passar. Kolla alltid i mobillage hur det ser ut!

e | bildpuffen 3x2 gar det att anvanda mer text i beskrivningen eftersom den blir hogre i
mobillage.

Textlank

Att skapa en textlank kan vara bra for att lanka till en annan sida, eller lanka till ett féretag i en text.
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For att skapa en textlank, markerar du texten du vill att Ianken ska tacka. Klicka sedan pa lanksymbolen i

textredigeraren.

Redigera \Verktyg Tabel

,~
|

W
il

S B I Paragraf e Text "

1 — —_—
- s - —
- -

I~
o]

A

|
@

I

§
@
<

Upptéick Véstsveriges tradgardar

I finns manga vackra tradgardar att besoka, allt fran pampiga
slottstradgardar till den lilla tappan. P3 den har sidan hittar du dven mysiga

tridgardscaféer, snittblomsodlare, férslag pa roadtrips och andra naturskéina platser
att upptacka.

Om det ar en intern sida, klicka den runda knappen vid ”Sida” och sedan ”Vilj sida”. S6k sedan efter
sidan eller vélj 6nskad sida i tradet. Klicka sedan pa OK. Om det istéllet &r en extern sida, skrolla ner till

"Extern lank” och klistra in webbadressen. Klicka sedan pa OK.
OBS! Detta fungerar dven med interna lankar. Om du har sidan uppe i en annan flik kan detta satt ga
snabbare. Klistra da in den interna webbadressen och klicka pa OK. Optimizely férstar att det ar en

intern lank.

Skapa Lank

&. Slapp innehall hir eller V3l sida

7y Media

é, Slapp innehall har eller Valj media

() E-postadress

i Extern l&nk

https://www.vastsverige.com/

' Bokmarke

Ta bort Avbryt “
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Upptack Vistsveric

| VEstsverige finns man
slottstradgardar till den
tradgardscaféer, snitthl
att upptacka.

Sa har ser det ut nér textlanken ar skapad:
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3. MEDIAFLOW

Vi har bytt bildhanteringssystem fran ImageVault till Mediaflow. Det finns nagra saker som skiljer sig
fran tidigare nar du arbetar med bilder kopplat till Optimizely och vastsverige.com:

Det gar inte langre att ladda upp bilder direkt via Optimizely. | stéllet loggar du in i Mediaflow
for att ladda upp nya bilder. Nar bilden eller bilderna finns i Mediaflow kan de hamtas in till
Optimizely.

Nar du lagger in en bild i ett block behéver du vilja ett bildformat som matchar det block du
jobbar i. Olika block har olika bildformat, och det ar viktigt att valja ratt for att bilden ska visas
korrekt. Det ar viktigt att valja ett av de fardigsatta formaten for att undvika att bilderna blir for
tunga och orsakar langsammare laddning av sidan.

3.1 Steg for steg - lagg in en bild i ett block i Optimizely

Klicka dig in pa det block dar du vill lagga till eller byta bild. Ha koll pa vilken typ av block du &r
inne i och vilken storlek det har.

Den skuggade bilden ar den bild som har 6verforts fran ImageVault. Nar du valjer att byta bild
kommer den att ersattas och forsvinna.

For att andra eller lagga till, klicka pa Vélj media fran Mediaflow.

| exemplet nedan ar det Bildpuff 2x2.

[=][+

s Férhandsgranska | | [

ret:
Fix b welibplatser 3 Vastsverige 3 1. Startsida vastaveige.com 3 1. P ging - pulfar efter sisong 5
Udde Advent: Nydrspaket
i
4= Tilloaka Andringar du gor har paverkar minst 1objekt
Namn * (3 Synieg for
Advent: Nybrepaket -
prik
D, typ
» ) Vanen 375 & a4
» () Vestsvenska-test
arkty;
~ () VEstsverige
> 4 1 Vastsverige Produ
> df 1 Vastsverige Test .. rnehall Instalinmgar

3 o Kulturupplevelser

[ Avpublicerade e

Bildbank

o

Rubril

Firs in det nya &ret i Vastsverige

» & Bords

Storlex *

stinationer 1 Boh... 262 | W
Text

Nyarspaket med middag och mysigt boende.

Image_Mew 3%

Mediafiow bild

a0 & Nylrspaket

Ett pop-up-fonster ppnas och du ser mappen for din kommun samt den mapp dér Turistradets
bilder ligger, som far anvandas for marknadsforing av Vastsverige.
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e  FOr att hitta en bild anvander du sokrutan eller klickar dig vidare i de olika mapparna.

® Markera den bild du vill anvdnda och klicka sedan pa den bld knappen Anvand denna fil.

Lagg till fran Mediaflow

Q

e | nasta steg valjer du det bildformat som passar det block du jobbar i. Klicka pa rullistan
vid Bildstorlek och valj format.

e Om alt-text saknas kan du enkelt generera en text genom att klicka pa stjarnorna och sedan
valja svenska. Tank pa att den har genereringen inte sparas i bilden utan &r unik varje gang du
infogar en bild. For att alt-texten ska sparas behover den ldggas in direkt pa bilden i Mediaflow.

® Vilj darefter Anvand denna fil.

Lagg till frdn Mediaflow

Valj en annan fil

Bildstorlek Bildpuff 2x2 v

Filnamn

Alt-text Personer str och skdlaroch 4
héller i tomtebloss

o Du kommer nu tillbaka till Optimizely och din valda bild ligger pa plats. For att byta bild igen
klickar du pa bilden fér att komma in i Mediaflow eller pa Ta bort media f6r att ta bort bilden.
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® Nar du ar nojd klickar du pa Publicera sidan.

— L &= | + viza W UL sy e (]
? ﬁ Tibro Fér alla webbplatser > Vastsvarige » 1. Slarisida vastsverige.com ? 1. Pa gdng - pulfar efter sisong >
> () Tidaholm = Advent: Nyarspaket
> ) Tiém — Tillbaka ﬁndringar du gdr hir paverkar minst 1 objekt
> ) Trollhéttan Vanersborg
r *
» Oy Turistradet Vastsverige S
x
> {7} Toreboda S |
» {7y Uddevalla Text

> (O Ulicehamn Ny&rspaket med middag och mysigt boende.
» {7 Upplev Gata kanal

> {7y Vara

» {7y Vastgotaturen-no

> Oy Via 190 - Den gamia V...

> O Visit Ockerd Image_Mew 2%

» Oy Vérgérda

» {7y Vanersborg 375 &r

» {7y Vastsvenska-test

o {y Vastsverige

> % 1. Vastsverige Produ... Mediaflow bild

r

> &b 1. Vastsverige Test ...
% [0 Avpublicerade e... (O
> [ Bildbank

> &b Bo

> & Bords

gtp Dalsland nl

& Destinationer i Boh...

@& Destinationer i Dals... T3 hort media

-~ o=

3.2 Ladda upp bilder i Mediaflow

Logga in i Mediaflow, du kan inte ladda upp bilder till Mediaflow via Optimizely. Stall dig pa den mappen som
du vill ladda upp bilder till, klicka sedan pa Lagg till uppe till hger och sedan Ladda upp filer.
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Q S8k bland alla filer A =

Genviagar ~
» Q Sékresultat
» £} Nya filer
» ., Mina nedladdade filer
» 1, Mina uppladdade filer
Q@ Ej sékordsindexerade filer
Filer med samma filnamn
» @ Licensrattigheter
» O Personuppgifter (GDPR)

Privata mappar -
» ﬁl Mina urval
[3 Mina filer

Mappar ~
» [ Alla kommuner
» [ Mediabank Vastsverige
v [= Turistrddet Vastsverige
» [ .vistsverige Evenemangsbilder
[0 .vastsverige Féretagsbilder
[0 .vastsverige Inskickade Foretagsbilder
[ .vastsverige Jobbannonser
» [ .vastsverige Support
» Dad
» [0 Begréansad anvéandning
» [0 Bolagskommunikation
v [ Vastsverige Redaktdrer
[ All images|Alia bilder
» [3 Region
» [ Vastsverige Filmer

v @O O M

(=]

Turistrédet V&... > Véstsverige Redaktorer 8226 filer

Hotell Bele Trollhattan 2 - Photo Cred Turi..

JPG

Saab Car Museum

Saab Car Museum Trollhttan 1 - Photo Cr...

JPG

Trollhattans slussomride 34 - Photo Cred.

JPG

Trollhattans slussomrade 19 - Photo Cred ...

Uppladdni... v s}

v + Laggtill

Ladda upp filer

T
4

)

Ladda upp via FTP

3 Ny mapp

== Ny Smart Folder

Lagg till video fran YouTube

o
WV Légg till video fran Vimeo

Innovatum Science Center Trollhattan 1- ...

JPG

Trollhattans slussomrade 29 - Photo Cred...

Nar du lagt till de bilder du vill ha ar det viktigt att du fyller i informationen under Indexering.

JPG
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Info Indexering Personer Licens o

Sokord
AmplifyPhoto | X || Vastkustleden X :

Lagg till sckord

% Al-sbkord | bro | X |/ gdende X| hav | X
manniskor | X | person | X | personer X | sjo | X
utomhus | X || vatten | X | vattendrag | X
belysning | X | glédlampa | X || klippa | X

lampa X | skog | X | trdd | X | Visamindre

Betyg ) 6 QkE ke
Fargmarkning @ @ ® ® @

Filnamn Vastkustleden_C6A8488- Photo C
Namn Vastkustleden_C6A8488- Photo C
Beskrivning

Vastkustleden

Alt-text @ Méanniskor som cyklar pden %
bro over ett vattenomrade.

Fotograf Amplifyphoto- Markus Holm

Fotodatum 2026-05-27 16:28 (m]

Viktiga

instruktioner

Ovrig

information

Stad

Land

Alt-text P I i brid

engelska eople cykling a cross a bridge

over a body of water.



Tips! Sokmotorer som Google har lattare att hitta och indexera dina bildfiler om de har logiska filnamn. Se

darfor till att dopa om dina bildfiler redan innan du laddar upp dem i Mediaflow. Ladda aldrig upp bilder som

heter t.ex. "IMG001" eller "Bild1".

3.3 Ladda upp bilder till Mediaflow via webblank

En anvandbar funktion i Mediaflow ar att man kan ladda upp filer direkt via en webblank som du kan mejla
till fotografer eller till dig sjalv for att fa in bilder fran din telefon.

Hoégerklicka pa den mappen som du vill ladda upp filmer i och vélj Skapa webblank:

v = Ovrigt
(0 Boende =, Skapa webbladnk w
(3 Ménniskor .
. <7 Favoriter >
= Test rorligt
» [J Bildbanken
» [0 Vastsverige Redaktdrer
() Kopiera
] Flytta

¢» Inbaddningskod for
uppladdning

Klicka i Tillat uppladningar och Skapa webblank
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Skapa webbldnk frAn mapp X

Grundinstallningar Namn * Typ av webblénk
Utseende Test rorligt @ Leveransavfil )
For leverans av originalfiler.
= Utdelad till och med
Sdkerhet Tilldt nedladdning av eriginal
Ingen tidsbegransning = -
. = = = b Tillat kommentarer
Inbjudan .
. Tillat uppladdningar
Hanteras av * @ , Kraver dynamisk webblank
Endast Maria Larsson ~ 7
Del Granskning
ela Mottagaren kan godkanna eller
L avvisa en fil samt kommentera.
Alla filer i mappen ~
a Urval
Sprak Mottagaren kan skapa ett urval av
filer och kommentera.
Svenska ~

Dynamisk webbléank
Uppdatera innehallet i webbladnken om filer
l&ggs till eller tas bort frén mappen/urvalet

Avbryt Skapa webblank

Kopiera lanken som skapats och mejla till den som ska ladda upp filerna.

[ MEnniskor
[= Test rorligt
» [ Bildbanken

Webblank "Test rorligt" har skapats
https://share.mediaflow.com/sv/?

HFLBVOPES87

(L] Kopiera linken [ Bestk lanken

N&r man valt sina filer ur mobilen tar det inte manga sekunder innan det gar att uppdatera Mediaflow i din
webbladsare och vips sa ar filmerna uppladdade.

Viktigt att komma ihag att dven har fylla i informationen under Indexering.
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4. ARTIKEL

4.1 Skapa en artikel

1. Stéll dig i tradet pa den plats dar du vill skapa din artikel (se till att den sidan som du vill skapa artikeln
under ar markerad). Tryck pa hamburgermenyn (de tre strecken) som kommer upp till hoger om sidan

du markerat. Valj Ny sida.

2. Du far nu ett antal olika val pa nya sidor att skapa. Vilj sidtypen Artikel.

3. Dop din artikel genom att fylla i faltet Namn. Skriv en metatitel och metabeskrivning och klicka pa
Skapa. Det namn du valjer blir dven sidans namn i URL-adressen. Det gar att byta namn pa URL-adressen
efter att du skapat sidan, men det ar bra att gora detta omgaende for att undvika brutna lankar.

4.2 Fyll artikeln med innehall
Lagga till en toppbild i artikeln

Under fliken Innehall Idgger du in toppbilden

Topphbild

i din artikel.

o~

Borja med att lagga till toppbild for din

I, slapp innehall hr eller

Valj inneh3ll ~

artikel genom att klicka pa Valj innehall och

ictital (2

|
l Skapa ett nytt block

l

Vélj block

sedan Skapa ett nytt block.

Dop sedan blocket (forslagsvis till Toppbild) och klicka pa Valj media fran Mediaflow. Da kommer du
till Mediaflow dar du kan hamta bilder fran din destinations bildmapp eller fran Vastsveriges Mediabank.

Mamn *

Mytt block

Ytterligare egenskaper

Image

Bild ¥

Medizflow bild

V&l media fran Mediafiow

Bildtext

N&r du gatt in i Mediaflow s& markerar du den bild du vill infoga
eller soker upp rétt bild. Klicka sedan pa Anvand denna fil i
menyraden till hoger nar du markerat bilden. Da far du valet att
valja storlek pa bilden. Toppbilder har alltid samma storlek, oavsett
sidtyp. Valj Toppbild i menyn.

Bildstorlek

Filnamn

Alt-text *

‘ Bildpuff 1x2

1-2-3 Puffar v
1-2-3 Puffar -
Artikelbild

Bild Sver faktaruta

Bildpuff 1x1

Bildpuff 2x1

Bildpuff 2x2

Bildpuff Zx3

Bildpuff 4x2

Fritt block

Litet menyblock
Logotyp vastsverige.com
Stort menyblock
Text och bildpuff 2x1
Text och bildpuff 2x2
Text och bildpuff 4x2
Videopuff 2x1

Videopuff 2x2

Videopuff 4x2 v
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Nar du har valt Toppbild i menyn, ser du pa bilden hur den kommer beskaras och du kan valja hur den
ska beskaras genom att flytta det upplysta fonstret.

Om bilden saknar Alt-text behover du fylla i det faltet. Mediaflow har en Al-funktion som genererar en
Alt-text baserat pa motivet i bilden. Tryck pa de sma lila stjarnorna och valj sprak sa skapas en Alt-text at
dig, eller skriv en sjalv. Tryck sedan igen pa Anvind denna fil.

< Valj en annan fil

Bildstorlek 1-2-3 Puffar v
Filnamn Skovde Golfbana
Alt-text * En fargrik trédgdrd med "

blommor framfér en réd lada.

Anvénd denna fil

Byta toppbild

Byta toppbild — ar du inte ndjd med bilden kan du valja en ny genom att klicka pa knappen Valj media
fran Mediaflow och géra om proceduren ovan.

Textinnehall

Sidtitel — skriv samma som for Titel
Titel — huvudrubriken for artikeln, det som aven kallas for H1-rubrik.

Sidhuvudplacering — har kan du valja mellan Page och Slider. Viljer du Page kommer rubriken att visas
under bilden (rekommenderas!). Valjer du daremot Slider sa visas rubriken centrerad i toppbilden, men
det rekommenderar vi inte for artiklar.

Publiceringsdatum — anvands for att visa nar artikeln ar skapad. OBS! Turistradet Vastsverige anvander
denna funktion for sidor som ofta ses dver. Det ar en bra funktion om sidan uppdateras med jamna
mellanrum, men kan uppfattas som utdaterade om de skapades for flera ar sedan och inte uppdateras.
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Kalla — anvands for att hanvisa till eventuell text du hamtat inspiration ifran (behéver inte fyllas i).
Taggar — taggar styr om man vill visa upp relaterade artiklar (behover inte fyllas i).

Ingress — ingressen ar den inledande delen av en artikel. Dess uppgift ar att sammanfatta

artikeln genom att ta fram det viktigaste, och att locka till Iasning av resten av artikeln.

Vi rekommenderar att ingressen ar max 3 rader pa desktop, for annars riskera den att bli valdigt lang pa
mobila enheter.

Texteditorn

Brodtext — har lagger du in den I6pande texten i din artikel.

K Skapa en knapp Formatera text S
f:;:nar S av en lank till underrubriker ™™ Tex
Angra Rubrik (h2)
redigering Underrubrik (h3) v
Underrubrik 2 (h4)
rodtext Kantlinje
Redigera Verkfyg Tabell
9 B I Paragraf v Underrubrik (... v <= 3=
= =v L QUL ENG o
B
Ta bort
e en lank
nummerlista Avformatera
Skapa en text Lagga in
punktlista Lagga till en lank en skiljelinje

Tips! For att avformatera text kan du markera den och klicka pa symbolen Avformatera langst till vanster
i texteditorn.

Underrubriker — underlatta for besokaren genom att anvanda underrubriker i din artikel. En underrubrik
ska pa ett kort och koncist satt beskriva vad efterféljande stycke handlar om. For att skapa underrubrik,
stall markdren pa texten du vill formatera. Ga sedan till verktygsfaltet och tryck pa fliken Text.

Vilj Rubrik (H2), Underrubrik (H3) eller Underrubrik 2 (H4). OBS! Hierarkin maste alltid f6ljas. Dvs. H1 ->
H2 -> H3 -> H4. Man far inte lagga till en H3 utan att forst ha en H2. Se kap 4.5

| verktygsfaltet kan du dven vélja att fetmarkera ord, samt infoga punktlistor och nummerlistor. Det ar
ocksa smarta satt att latta upp texten pa och gora den mer lattoverskadlig for besokaren.

Lankar — for att skapa en textlank markerar du det ord eller den mening som ska ldnkas. Ga sedan till
verktygsfaltet och valj symbolen Infoga/redigera lank.

Vill du lanka till en sida i Optimizely, valj Sida. Tryck pa rutan med tre punkter. Leta upp sidan du vill
lanka till i tradstrukturen. Tryck OK.

For att lanka till en extern sida valj Extern lank. Klicka i rutan och klistra in URL-adressen. Tryck OK.
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For att lanka till en pdf-fil vdlj Media. Tryck pa rutan med tre punkter. Leta upp din pdf. Tryck OK.

Under texteditorn finns ytterligare nagra funktioner och val att ta stéllning till.

Objekt — har kan du b.a. skapa ett FAQ-block till din artikel. For att skapa ett FAQ-block klickar du pa Valj
innehall och Skapa ett nytt block under Objekt. F6lj sedan instruktionerna under 2.6 FAQ-block.

Skribent — har kan man skriva in vem som har skrivit artikeln. Visas under langst ner pa sidan (behover
inte fyllas i).

Skribent lank — Om du vill lanka namnet pa skribenten till en annan sida gor du det har, genom att klicka
pa Lagg till Iank.

4.3 Artikelbild

Artikelbild ar den vanligaste formen av bilder som anvands i artiklar. Artikelbilder skapas under
resursfonstret som du hittar till hoger i Optimizely. Nar du har skapat bilden kan du sedan dra in den p3
valfri plats i din artikel, pa liknande satt som block pa en portalsida.

Sa har gor du for att skapa en artikelbild

1. Tryck pa Ikonen som visar en mapp langst upp till héger om du inte har det fénstret uppe. Dubbelkolla
att du star pa fliken Block och inte Media.

2. Scrolla langst ned i resursfonstret och tryck pa Fér denna sida.

3. Klicka pa Nytt block eller pa + (langst ned till vanster). Du far nu upp ett antal olika block att vélja
mellan. Leta upp det som heter Artikelbild.

4. Dop bilden sa att du via namnet forstar vilken bild det ar, da ar det enklare for dig om du vill redigera
bilden i efterhand. Namnet syns inte utat for besékaren. Tryck OK.

Valj Block

|

;@j

v Block Media F¢ | 3ngst ner
valj "Foér denna sida”

Q

> B Amal
By For denna Sida

-+ Nytt block

Den hér katalogef innehdller inga block

Klicka pa nytt block
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5. For att komma vidare och vilja bild, Tryck pa Vilj media fran Mediaflow. Du kommer nu vidare till
Mediaflow dar du kan hamta en bild fran din destinations bildmapp eller fran Vastsveriges Mediabank

6. Processen ar likadan som for toppbild (se kap 4.2). OBS! Valj Artikelbild och inte Toppbild i valet av
Bildstorlek.

Sa har infogar du artikelbilden i artikeln

1. Stall markoren i brodtexten dar du vill att bilden ska placeras.

2. Tryck pa Véxla resursfonster (ikonen som ser ut som en mapp uppe till hdger) Dubbelkolla sa att du
har valt Block uppe till hoger och leta upp blocket med artikelbilden som du skapat. Ofta ligger det i
mappen For denna sida, langst ner under Block

3. Dra over blocket till vald plats i brodtexten.

4, Publicera.

4.4 Artikelvideo

Artikelvideo ar det videoblock du ska anvanda nar du vill ldgga in filmer fran Youtube eller Vimeo i
artiklar. Artikelvideo skapas under resursfonstret som du hittar till hoger i Optimizely. Nar du har skapat
videon kan du sedan dra in den pa valfri plats i din artikel.

Sa har gor du for att skapa en artikelvideo

1. Tryck pa Vaxla resursfonster till hoger, dubbelkolla att du star pa Block och inte Media.

2. Scrolla langst ned i resursfonstret och markera For denna sida. Det gar dven att skapa artikelvideon i
kommunens egen mapp, mer om det kan du ldsa i manualen fér resursfénstret. Men det enklaste ar att
skapa videon i mappen som heter fér denna sida (rekommenderas).

3. Tryck pa + (langst ned till vdnster). Du far nu upp ett antal olika block att valja mellan. Leta upp det
som heter Artikelvideo.

4. Dop till nagot passande sa att du via namnet forstar vad det ar, da ar det enklare for dig om du vill
redigera videon i efterhand. Namnet syns inte utat for besékaren. Tryck OK.

5. Nu ar det dags att lagga till sjdlva videon, och det man gor ar att man hanvisar till en video som man
redan laddat upp pa antingen Youtube eller Vimeo. Klicka pa Vilj innehall -> Skapa ett nytt block under
Video.

6. Vilj Youtube-video eller Vimeo-video beroende pa var filmen finns nagonstans.

7. Vid Video-id ska du klistra in dndelsen fran videons URL-adress. Fetmarkerat i exemplen:
https://www.youtube.com/watch?v=dROyNaHIQrQ
https://vimeo.com/116538685

OBS! Du ska inte kopiera hela lanken utan endast den sista andelsen.

8. DOp blocket till nagot passande (syns inte utat for besdkaren).
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9. Sedan behoéver du addera en bild till videon. Bilden blir en omslagsbild till videon. Tryck Valj media
fran Mediaflow i bildrutan. Du kommer nu vidare till Mediaflow dar du kan hamta en bild fran din
destinations bildmapp eller fran Vastsveriges Mediabank.

10. Processen ar likadan som for toppbild (se kap 4.2). Notera att storleken ska vara Artikelbild.

11. Om du vill kan du lagga till en beskrivning av videon, men det ar inte obligatoriskt. Det blir lite som
en bildtext som kommer att synas under videoblocket i artikeln.

12. Publicera.

Sa har infogar du artikelvideon i artikeln

1. Stall markoren i brodtexten dar du vill att videon ska placeras.

2. Ga till véxla resursfonster och leta upp blocket med artikelvideon som du skapat. Ofta ligger det i
mappen For denna sida, langst ner pa fliken 6ver block.

3. Dra over blocket till vald plats i brodtexten.

4, Publicera.

4.5 Rubrikssystem pa webben (H1, H2, H3)

Pa en webbsida anvands sex rubriknivaer, fran H1 (storst och viktigast) till H6 (minst). Man behdver inte
anvanda alla och séllan anvdnds H5 och H6. De fungerar som en innehallsférteckning: de talar om for
sokmotorer, skarmlasare och bestkare vad sidan handlar om och hur innehallet hanger ihop.

Téank pa rubrikerna som en bok. H1 &r bokens titel. H2 &r kapitlens rubriker. H3 &r avsnitten inom ett
kapitel. H4 ar underrubrikerna inom ett avsnitt. P4 kommunsidor behdéver du séllan ga djupare dn H3.

“ Vad det ar och nar du anvander det

H1 Sidans huvudrubrik — en enda per sida
H2 Huvudavsnitt pa sidan

H3 Underavsnitt inom ett H2-avsnitt

H4 Detaljniva inom ett H3-avsnitt

H5 Sallan anvdand — bara vid komplexa sidor
H6 Néstan aldrig anvdnd pa kommunsidor

Exemplet nedan visar hur rubrikerna i en turistsida kan se ut. Lagg marke till hur H2 och H3 indikerar
hierarkin — Oar (H2) &r ett 6vergripande d@mne, och Marstrand (H3) ar ett specifikt exempel under det.

m Rubriktexten pa sidan
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H1

H2

H3

H4

H2

H3

Besok Goteborgs skargard

Populara 6ar att besoka

Marstrand

Carlstens fastning

Mat och dryck i skdrgarden

Skaldjur och lokala restauranger

Regler att folja

Dessa regler galler:

v

Bara en H1 per sida. H1 ar sidans titel, det ska bara finnas en.

Hoppa inte 6ver nivaer. Ga inte fran H2 direkt till H4. Hierarkin ska vara logisk, som kapitel
och underkapitel i en bok.

Rubriker &r struktur, inte stil. Valj niva efter vad innehallet &r, inte for att du vill ha stor eller
liten text.

Anvand inte rubriker for att fetmarkera eller forstora text. Feta ord &r inte rubriker. De
hjalper inte skmotorer eller skarmlasare.

Nedanstaende lank visar ett exempel pa hur det kan se ut hos en artikel, skapat i Opti:

https://www.vastsverige.com/support/h1-h2-h3-systemet/h1-h2-artikel/
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5. FORETAGSPRESENTATION

Mycket pa en foretagssida ser ur och fungerar pa samma satt som pa en artikel, sa har gar vi bara
igenom det som skiljer sig at.

5.1 Skapa en foretagssida

1. Foretagssidor skapas under mappen som heter "Produkter". Stall dig i tradet och se till att
produktmappen ar markerad). Tryck pa hamburgermenyn (de tre strecken) som kommer upp till héger
om sidan du markerat. Valj Ny sida.

2. Du far nu ett antal olika val pa nya sidor att skapa. Valj sidtypen Foretagssida Sverige.

Det finns dven Foretagssida Varlden och denna sidtyp anvands av Turistradet Vastsverige for foretag
som ligger pa Norden- eller Varldenniva.

3. Dop din foretagssida.

4. Innan du kan ga vidare och fylla din foretagssida med innehall maste du ange Metatitel och
Metabeskrivning. Detta ar till for att sidan ska bli sékbar och att Google och andra sbkmotorer,
men ocksa anvandare, ska veta vad sidan innehaller. Metatiteln ska vara max 60 tecken och
metabeskrivningen ska vara 160 tecken. Det ar bra att anvdanda nyckelord och de ord som
beskriver sidans innehall bast. Det kan ocksa vara en god idé att ateranvanda ord fran

rubrikerna.
> E Produkter . 1 Rl
X
> B Lader B Ny sida Observera
[ Evenemangsarrangér Alingsas K Kiipp ut Overvig att byta till ett mer beskrivande namn pd innehdllet.
> Evenemang P Kopiera Namn *
> [3J Avpublicerade evenemang Stora Hotellet
> i= Se&Gora Y= Redigera granskningsfléde
Foreslagna sidtyper
Foretagssida Sverige
V. S Sida som presenterar ett
s RIGE foretag pa Sverigeniva

5.2 Fyll foretagssidan med innehall

Titel — huvudrubriken for foretagssidan.
Ort — fyll i vilken plats foretaget eller produkten finns pa.

Tagline — denna kommer att synas som en underrubrik till titeln, bade pa sjalva sidan och pa
listningssidor.

Ingress — ingressen ar den inledande delen av sidan. Dess uppgift dr att sammanfatta
foretagssidan genom att ta fram det viktigaste. Vi rekommenderar att ingressen ar max 3 rader pa
desktop, fér annars riskrera den att bli valdigt lang pa mobila enheter.

33


https://www.vastsverige.com/turistradet-vastsverige/Artiklar/hur-kan-du-som-driver-foretag-delta-i-vara-aktiviteter/

Brodtext.

Tags — Taggar kan man jobba med for att gora specifika listningssidor baserade pa taggar, men det &r
inget man maste gora.

Relaterade sidor — Det &r battre att anvanda en annan funktion for relaterade sidor (se
avsnittet Vidarelankning till fler sidor langre ner pa sidan).

Délj relaterade evenemang — Nar man skapar en evenemangssida kan man valja att koppla den till ett
specifikt foretag, och da kommer det evenemanget vara synligt langst ner pa foretagssidan. Bocka i den
héar rutan om du INTE vill visa relaterade evenemang.

Kontaktinformation

Har fyller du i féretagets kontaktuppgifter:

Foretagsnamn.

Gatuadress. Vilj besdksadressen snarare an fakturaadressen om foretaget har olika adresser.
Posthummer.

Ort.

Telefon. Telefonnumret skrivs utan bindestreck, men mellanslag kan anvandas. Ska bérja med
landsnummer (+46).

Epost.
Hemsida.

Bokningslank. Denna kommer synas som en bokningsknapp pa sidan och ska bara anvandas for foretag
som anvander bokning.

Alternativ Hemsida. Anvands ndr man 6versatter en sida till engelska och vill ha en specifik webbadress
dit.

Alternativ Bokningslank. Anvands ndr man oversatter en sida till engelska och vill ha en lank till den
engelska bokningssidan.

Karta

Skriv in eller klicka fram féretagets besdksposition.

Ovriga falt under kartan (Markera mittpunkt, Typ av karta, Tillt byte av karta, Objekt, Ersatt bildspel
med karta och Visa endast genom API) kan du lata vara som de ar.

Google Business Profile ID (tidigare kallat for Google My Business)

Om foretaget har en profil pa Google kan du fylla i ID-numret har, vilket kommer att hjdlpa besdkare att
se aktuella 6ppettider om foretaget har angett det. Ga till https://developers.google.com/places/place-
id och s6k upp foretaget i kartan. Kopiera den langa kod som star efter Place ID och klistra in i rutan i
Optimizely.
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Social

Fyll i lankar till féretagets sociala kanaler, om de har sadana. Klicka pa de tre prickarna till hger om den
tomma rutan. D3 far du upp samma typ av ruta som nadr man lankar i texten. Kryssa i Extern lank och
klistra in webbadressen till foretagets respektive kanal.

Facebook
Instagram
Tripadvisor
Youtube

Td-link. Lank till Tillganglighetsdatabasen. Fylls i pd samma satt som med sociala medier, om féretaget
finns med i Tillganglighetsdatabasen.

OBS! Att skapa innehall i en foretagssida gors pa samma satt for samtliga sidtyper. Se kap. 4.2 Fyll
artikeln med innehall, for att lara dig mer om hur man fyller en sida med innehall.

6. EVENEMANG

6.1 Forandringar i evenemangskalendern

Under hosten 2026 och framat kommer vi att gora ett storre omtag av evenemangskalendern och
evenemangsbladen, bade nar det galler funktion och layout.

En viktig del ar att forenkla arbetet for redaktorer nar evenemang laggs in, framfor allt kring
datumvalen.

| dagslaget hamtar evenemangskalendern evenemang utifran tva olika datuminstallningar:

e den tidsperiod som evenemanget pagar
e kalendervyn som kan laggas till i evenemangsbladet

Tidigare har kalendervyn varit mer frivillig eftersom den framst haft en visuell funktion. Nu anvdnds den
dven nar evenemang hamtas fram i sékningen.

Darfor ar det viktigt att kalendervyn laggs till i varje evenemangsblad.

6.2 Skapa ett evenemang fran grunden

Under hosten 2026 och framat kommer vi att ta ett omtag om evenemangskalender och
evenemangsblad, bade utifran funktion och layout. For funktionsdelen handlar det mycket om att
forenkla for redaktor nar man lagger in evenemang, har ar den stora delen evenemangskalendern och
de olika datumvalen. Sa som evenemangskalendern fungerar just nu nar det géller att hamta upp
evenemang efter datum sa hamtar den bade pa den tidspersiod som evenemanget infaller inom men
aven kalendernvyn som man kan lagga i evenemangsbladet. Vi har tidigare sagt att denna ar lite frivillig
eftersom den mer haft en visuell funktion men nu har den dven funktion i sékningen. Darfor vill vi att du
lagger till den i varje evenemangsblad.

1. Stéll dig pa mappen Evenemang under din kommun i Opti-tradet.
2. Klicka pa den trestreckade menyn och valj Ny sida.

3. DOp evenemanget dar det star Namn.
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4. Klicka pa Evenemangssida.

5. Fyll i datum for publicering och avpublicering, alltsd evenemangets start- och slutdatum. Klicka pa
pilen for varje del sa félls en kalender ner och du kan valja datum. Klicka pa Skapa.

6.3 Fyll evenemangssidan med innehall

Lagga till en toppbild i evenemanget

Under fliken Innehall Iagger du in toppbilden i din artikel.

Borja med att lagga till toppbild for din artikel genom att klicka pa Vilj innehall och sedan Skapa ett nytt
block.

Dop sedan blocket (forslagsvis till Toppbild) och klicka pa Valj media fran Mediaflow. | Mediaflow véljer
du vilken bild du vill ha. Markera bilden och klicka pa Anvand denna fil. Vilj Bildstorlek, i detta fall blir
det Toppbild (samtliga sidtyper). Du kan hamta bilder fran din destinations bildmapp eller fran
Turistradets mapp Vastsverige Redaktorer.

OBS! Anvand INTE bilder med text och loggor pa eftersom de riskerar att se konstiga ut pa vissa enheter,
till exempel mobilen. Tank pa att liggande bilder fungerar bast som toppbilder.

Rubrik och innehall

Titel — Rubrik fér evenemanget som visas utat till besdkaren. Max 60 tecken inklusive blanksteg.
Ort — Ort fér evenemanget som visas utat till bes6karen. Max 40 tecken inklusive blanksteg.

Publiceringsdatum och Avpubliceringsdatum — Detta ar ifyllt utifran tidigare steg, men kan justeras har.
Gor inga tidsinstallningar i klockan i kalendern. Specifika datum/dagar och tider redigeras under fliken
Kalender.

Kopplat féretag — Finns foretaget som en presentationssida kan man har koppla samman evenemanget
med foretaget.

Tagline — Kort mening som sammanfattar evenemanget. Max 85 tecken inklusive blanksteg.
Brodtext — Beskrivning av evenemanget. Max 1500 tecken.
Relaterade sidor — Anvands om du vill visa fler relevanta sidor pa evenemangssidan.

Anvand kontaktinfo och sociala medier fran kopplat foretag — Kryssa i om du har kopplat en
foretagssida till evenemanget och vill anvanda kontaktuppgifter.

Kontaktinformation

Fyll i kontaktinformationen for evenemanget.

Karta - Anvand karta fran kopplat féretag — om det finns ett kopplat féretag kan du hamta kartan
darifran, likt kontaktinformationen.

Karta — Om inget foretag ar kopplat kan du séka pa foretagets namn eller evenemangets adress i rutan
vid kartan.

Markera mittpunkt — Ar per default iklickad.
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Typ av karta — Kan du ignorera.

Social

Lagg in lankar till evenemangets eller det arrangerande foretagets sociala kanaler, sdsom TikTok,
Pinterest, Facebook, Instagram, Tripadvisor och Youtube. Aven l4nk till TD (Tillgdnglighetsdatabasen)
lagger du in har.

6.4 Behall sida for aterkommande evenemang

Om evenemanget aterkommer och du vill behalla sidan i Optimizely efter att det passerat, behéver du
markera rutan Behall avpublicerad sida. Den hittar du langst ner under fliken Innehall.

Evenemang dar denna ruta inte ar ikryssad raderas automatiskt efter en manad. Obs! Anvand endast
detta for evenemang som du vet aterkommer

6.5 Varldenniva och kategorier

Varldenniva

Vilj om evenemanget ska lyftas upp for att exponeras i den centrala evenemangskalendern pa
vastsverige.com genom att klicka i rutan dar det star Varldenniva for evenemanget.

Tags — Tags (Taggar) ar ett komplement till kategorierna ndr man skapar listningar. En tagg ar lika med
ett ord som skrivs in pa evenemanget och kan anvandas for att lyfta upp innehall fran till exempel ett

specifikt tema. Langre ner ser du vilka taggar som Turistradet anvander och som du behover fylla i for
att evenemanget ska exponeras pa dessa sidor.

Viktigt angaende kategorier

Ga vidare och klicka i den kategori som stammer bast 6verens med evenemanget. Om ingen kategori
passar sa gar det lika bra att bara klicka i rutan for Kategori. Max tva kategorier per evenemangssida.

Tank pa att kategorierna ar till for att besokare som anvander filtreringen i evenemangslistan lattare ska
kunna hitta det de letar efter. Det ar darfor battre att vara sparsam med kategorierna och verkligen bara
fylla i kategorier som stammer 6verens med evenemanget.

Exempel: Kategorin "Mat och dryck" ar till for evenemang som handlar om just mat och dryck, det kan
bland annat vara en skérdemarknad eller en 6Iméssa. Du ska alltsa INTE fylla i den kategorin foér en
fotbollsmatch bara for att det gar att kopa korv med broéd och en bars i halvlek.

Fler Filter — Klicka i de filter som stammer 6verens med innehallet pa evenemanget. Har finns inga
begrdansningar utan det som stammer in kan valjas.
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6.6 Kalenderfunktionen

Har kan du gora justeringar/tillagg till de tidsanvisningar du gjorde inledningsvis (rekommenderas).
Klicka pa + for att lagga till kalenderdatum for evenemanget.

Fyll i Startdatum och Slutdatum genom att klicka pa pilen till hdger om respektive ruta och valj datum i
kalendern (du kan lata klockan sta pa 00:00 for slutdatumet).

Om evenemanget intraffar ett specifikt klockslag kan du lagga till det genom att klicka pa + under
Klockslag. (Notera att rutan som kommer upp ar tom ibland och da far man klicka pa avbryt och 6ppna
den pa nytt). Fylli vilken tid evenemanget startar och slutar, och valj Lagg till. Tiden kommer da att
appliceras pa samtliga dagar under evenemangets period.

Om evenemanget pagar under en langre period men bara vissa veckodagar (till exempel |[6rdag-séndag)
kan man vélja Exkludera veckodag. Kryssa i de dagar da evenemanget INTE pagar.

Klicka pa Lagg till.

Om evenemanget har oregelbundna tider eller gor uppehall under en viss period kan du klicka pa den
trestreckade menyn till hoger om respektive tillfalle for att redigera alternativt ta bort det tillfallet. Du
kan dven ga in pa plustecknet igen for att ldgga till ytterligare datum.

Publicering

Klicka pa Publicera uppe i hogerhornet. Evenemanget ar klart! Titta gdrna sa att allt ser bra ut, bade pa
datorn och i mobilen.

Riktlinjer for Varldenevenemang

Varldenevenemang ar sadana evenemang som &r tillrackligt stora for att locka besékare over
kommungranserna, och de kan lyftas i Turistradets centrala evenemangskalender.

Tagga evenemang till Vastsverige

For att era evenemang ska synas i Turistradets evenemangslistningar som ar kopplade till en #tag
behover detta goras:

Kryssa i att det ar ett varldenevenemang och tagga evenemanget med nagon av dessa taggar:

e teatershowtrv — exempel: teater (alla nivaer), stand up, dans och show

e litteraturtrv — exempel: poesifestivaler, poesildsning (alla olika nivaer)

e konsttrv — konstvandring, konstutstallningar (alla nivaer)

o ljustrv — ljusevenemang som Island of Light Smogen, Lights in Alingsas, Nossan Ljusfestival mfl

e mattrv — exempel: matmassor, skordefester

e museumtrv — exempel: tillfalliga museiutstallningar under hésten oavsett vilket typ av museum

e guidningtrv — exempel: Guidning “min pappa Marianne” i Alingsas,

e kommunkulturtrv— exempel: kommunernas kraftansamling da de samlar utbudet som tar sig
uttryck i Kulturnatta, Kulturveckor osv

e filmtrv — OBS! Enbart film med narproducerad film av Film i Vast samt Filmfestivaler.

e jultrv — denna tag tillsammans med kategori "Marknader och Loppisar" anvdnds for evenemang
som julmarknader.

e jultrv — denna tag tillsammans med kategori "Musik" anvands for evenemang som julkonserter.

e traningtrv — anvands for traningshelger eller tréaningsresor.
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yogatrv — anvands for yogaevenemang.

Notis: For Konserter och livemusik anvands inte langre nadgon tagg utan har racker det med att

evenemanget tilldelas kategori "Musik" och klickas i som "Varldenniva".

Publicera ett aterkommande evenemang

Om du har valt Behall avpublicerad sida for ett evenemang och vill aterpublicera sidan nasta gang
evenemanget dger rum, gor sa har:

Ga till mappen Avpublicerade evenemang, dar alla utgangna evenemang hamnar.
Hogerklicka pa det evenemang du vill aterpublicera och vilj Klipp ut.

Ga till Evenemangsmappen och vilj Klistra in.

Uppdatera evenemangsbladet med aktuella datum och se 6ver innehallet.
Publicera

Publicera ett evenemang fran evenemangsformuliret

Via evenemangsformuldret som finns pa varje destinationssida kan foretag sjalva skicka in information
om sitt evenemang, bade text och bild. Nar ett nytt evenemang har skickats in far den ansvariga
redaktoren ett mejl, ofta anvands infomejlen.

GOr sa hér for att granska och publicera evenemanget:

Klicka pa Evenemangsarrang6r i Optimizelytradet eller 6ppna evenemanget via lanken i mejlet.
Flytta evenemanget till ratt Evenemangsmapp genom att klippa ut och klistra in det, eller
genom att dra det till mappen.

Obs! Har behover du férst bestimma om evenemanget ska flyttas fran mappen
Evenemangsarrangor eller ligga kvar dar.

Kontrollera adressuppgifterna och justera vid behov, till exempel sa att postnumret ligger i ratt
falt.

Ga till Kategori och kontrollera att ratt kategori ar vald. Om det ar ett Varldenevenemang,
markera detta och lagg till eventuella taggar.

Ga till Kalender och fyll i aktuella evenemangsdatum.

Kontrollera innehallet och klicka pa Publicera.
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7. FLIKARNA SEO, OMRADE, KATEGORIER M.M.

Fliken Innehall ar dar du goér de flesta instéllningar, men det finns ocksa flera andra flikar (kan variera
nagot beroende pa vilken sidtyp du anvander). Har kommer en genomgang av ovriga flikar.

7.1 Fliken SEO

For alla sidor du skapar ska du fylla i metatitel och metabeskrivning.

Metatitel — Kallas ocksa sidtitel och &r superviktigt ur ett SEO-perspektiv. En metatitel bor vara max 60
tecken lang.

Metabeskrivning — Beskriver pa ett kortfattat och lockande satt vad sidan handlar om. En
metabeskrivning bor vara 160 tecken lang.

Ovriga filt under SEO-fliken kan du ignorera.

Innehall SE Omrade Kategori Rating Instaliningar Varnish cache Tva kolumner (fakta)

: T Metatitel borvara
Metatitel Hotell i Sjuharad S——— e
max 60 tecken lang.

Metabeskrivning Frén pittoreska smahotell till moderna och bekvama hotellkedjor - Iat oss hjalpa dig att hitta
det perfekta hotellboendet for din vistelse | Sjuharad.

Open graph bild Metabeskrivning bor vara
max 160 tecken lang.

7.2 Fliken Omrade

Omrade — Har fyller du i vilket eller vilka geografiska omraden som sidan handlar om.

Gruppering — Har fyller du i om sidan tillhdr nagon specifik geografisk gruppering. Dessa ar till for att
flera olika kommuner enkelt ska kunna anvanda sig av samma sidor i Opti.

Om du fyller i en viss kommun sa innebar det att sidan kan bli synlig i det interna sdket hos den
kommunen. Detta ar en bra funktion om du har en sida som handlar om upplevelser som stracker sig
over kommungranserna och som flera olika kommuner vill anvdnda pa sajten. Det &r namligen inte
rekommenderat att skapa en kopia av samma sida och lagga hos olika kommuner.

7.3 Fliken Oppettider

Ar féretaget verksamt och tillgidngligt fér besokare aret runt? D3 kan du |&ta alla m&nader vara ifyllda.
Om sidan ddaremot handlar om en verksamhet som endast ar 6ppen under vissa delar av aret
(exempelvis en skidanldggning eller ett sommarkafé) da kan du kryssa i de specifika manader som galler.

Oppettiderna hjilper till att géra sdkresultatet i listningssidor mer traffsakert fér besékaren.
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7.4 Fliken Kategori

Har satter du vilken eller vilka kategorier som sidan handlar om. Kategorier anvands framfor allt pa
foretagssidor, evenemang och ledsidor. Det ar valfritt att fylla i kategorier, men det kan vara bra att gora
eftersom det underlattar nar man gor listningar m.m.

Huvudkategori — Valj den kategori som stimmer allra bast in pa foretaget eller produkten.
Huvudkategorin kommer att synas for besokare som far upp foretagssidan i en listning.

Fler filter — Fyll i de kategorier som stammer in pa foretagssidan. Det gar att fylla i flera kategorier.

Boende, Mat och dryck, Se & gora — Fyll i de kategorier som stimmer in pa foretagssidan. Det gar att
fylla i flera kategorier, men tank pa att inte fylla i fler n vad som ar relevant for besdkaren. Till exempel:
en camping som saljer glass och kaffe i receptionen bor INTE kategoriseras som ett café.

7.5 Fliken Tva kolumner (faktaruta)

Pa vissa sidtyper finns mojlighet att ha en faktaruta. Pa desktop kommer den att visas till hoger och i
mobil visas den i borjan eller slutet av sidan. Faktarutan skapas under fliken Tva kolumner (fakta).

Sa har gor du for att skapa en faktaruta

1. Ga till fliken Tva kolumner (fakta).
2. Kryssa i Anvand tva kolumner med faktaruta.
3. Skriv en l[amplig rubrik i faltet Rubrik f6r fakta.

4. Klicka pa + déar det star Fakta editor. Da far du upp en vanlig texteditor dar du kan fylla i informationen
som ska finnas i faktarutan.

5. Vilj vilket utseende faktarutan ska ha under Bakgrundsfarger fér faktaruta. dessa gar att valja pa:
Vit, bla rubrikyta

Ljusgra, bla rubrikyta

Ljusgra, morkgra rubrikyta

Har du beslutsangest sa rekommenderar vi Vit, bla rubrikyta.

6. Publicera.

Tillval

Ovan instruktioner duger for att skapa en faktaruta, men har ar nagra fler funktioner som finns att vélja
pa.

Bild 6ver fakta — precis vad det |ater som, om du lagger till en bild har sa dyker det upp en bild ovanfor
faktarutan.

GO6m bild 6ver fakta i mobilldge — ocksa vad det Iater som. Kryssa i rutan om inte vill att bilden ska synas i
mobilldge, da syns den alltsa bara pa desktop.

Placera faktaruta under ingress i mobillage — defaultldget ar att faktarutan placeras efter brodtexten pa
mobilen, men om du hellre vill att faktarutan ska ligga hogre upp pa sidan sa kan du kryssa i att den ska
ligga direkt under ingressen.
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Blockyta under faktarutan — har har du mojlighet att addera till exempel en bild eller mer text direkt
under faktarutan (rekommenderas inte).

Har ser du exempel pa de olika fargerna som finns att vélja pa for faktarutor:

Fakta Kuststigen

Langd: Leden gér fran Goteborg till
Oslo och ar uppdelad pa 42 etapper.

Tidsatgang: Leden passar bra som
dagsetapper
Svdrighetsgrad: Fran latt till svar -

olika nivaer for olika etapper.

Terréng: Mycket varierad, fran
havsnara kllppor, skogsstigar,
betesmarker till mindre grus- och
asfaltvagar

Kuststigen.se

Fakta Kuststigen

Langd: Leden gar fran Goteborg till
Oslo och ar uppdelad pa 42 etapper.

Tidsatgang: Leden passar bra som
dagsetapper.

Svérighetsgrad: Fran latt till svar - olika
nivaer for olika etapper.

Terrang: Mycket varierad, fran
havsnara klippor, skogsstigar,
betesmarker tlll mindre grus- och
asfaltvagar.

Kuststigen.se

Sa har redigerar du en faktaruta

Det kan vara lite svart att hitta hur man redigerar en befintlig faktaruta, atminstone sjilva texteditorn.

Fakta Kuststigen

Langd: Leden gér fran Goteborg tll
Oslo och ar uppdelad pa 42 etapper.

Tidsatgang: Leden passar bra som
dagsetapper.

Svérighetsgrad: Fran latt till svar - olika
nivaer for olika etapper

Terrang: Mycket varierad, fran
havsnara klippor, skogsstigar,
betesmarker till mindre grus- och
asfaltvagar

Kuststigen.se

Det man gor ar att hovra 6ver faltet som ser ut som massor av teknisk kod och da dyker en trestreckad
meny upp i hogerkanten. Klicka pa den och valj Redigera sa kommer du in i texteditorn.

Ovriga flikar

Beroende pa vilken sidtyp du ar inne pa sa finns det ytterligare ett antal flikar (Rating, Installningar m.fl.)

men dessa kan du ignorera.
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8. MENY, SIDFOT OCH SPRAK

8.1 Menyn

Skapa en ny toppmeny

PwbNPR

5.

Under fliken Navigering pa startsidan valjer du skapa ett nytt block i rutan fér den Nya menyn.
Fyll i Namn (syns endast internt).

Fyll i Titel, det &r den huvudrubrik som syns pa desktop.

Fyll i Titel for mobil, det ar den huvudrubrik som syns i mobilmenyn. Den kan vara samma som
pa desktop om du vill.

Klicka pa Skapa for att ga vidare till nasta steg.

Det gar att dopa huvudrubrikerna pa olika satt for desktop och mobil. Det innebar att man kan ha en
kortare rubrik pa desktop och en mer utforlig pa mobilen, om man vill.

Menyn slar over till mobilmeny nér bredden pa webbl&saren dr mindre ar 1025 pixlar. Det innebar att
besokare pad mindre datorskdrmar kan komma att motas av mobilmenyn.

Nytt block: Toppmeny

For denna Sida Avbryt
Namn *
Se & gbra

Ytterligare egenskaper

Titel

Se & gora

Titel for mobil

Sevardheter och aktiviteter

Menyblock

X Slapp innehall hér eller vilj innehall

Lagga till menyblock

Det gar att vélja mellan tva storlekar pa puffar: Stort menyblock och Litet menyblock. Varje dropdown-
falt kan ha 12 st sma puffar eller 6 st stora puffar (eller olika kombinationer daremellan).

ok wnNE

N o

Klicka pa trestrecksmenyn for det toppmeny-block du precis skapat och vilj Redigera.

Fyll i Namn (endast internt).

Valj om du vill skapa ett Litet menyblock eller ett Stort menyblock.

Under Sida véljer du vart lanken ska ga.

Fyll i Titel, det &r den text som syns under bilden i menyblocket. Den &r alltid samma pa desktop
och mobil.

Vilj en Bild fran Mediaflow.

Klicka pa Skapa.

Upprepa for att lagga till fler menyblock.
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Lagga till ikoner for social media
Pa mobilvyn kan du valja att lagga in lankar till sociala kanaler.

Innehall Navigering Siteinstéliningar Felhantering SEO Theme

Nya menyn
1. Things to do
[E 2. Nature experiences
[E 3. Accommeadation
[E] 4. Eat & drink
[ 6. Destinations

[E] What's on

s Sldpp innehdll har eller Valj innehdll ~

Sociala media-lankar fér mobilmenyn

Facebook

@7 https:f/www.facebook.com/GothenburgWestSweden/?fref=ts

Instagram

@0 https:f/www.instagram.com/westsweden/

Youtube

@7 https:f/www.youtube.com/@VastsverigeTV

Tripadvisor

@  https://www.tripadvisor.co.uk/Tourism-g2354607 7-West_Swed..

Pinterest

& Slépp innehall hr eller Lagag till lank

Tips nar du skapar den nya menyn

e Anvind sma menyblock som standard. du kan garna addera ett stort menyblock for att hitta
”Allt inom mat och dryck” (eller det tema det géller), men generellt sett ser vi helst att du framst
anvander sma menyblock.

e Man behover inte fylla varje dropdown med 12 st menyblock bara for att. Se till att menyn ar
logisk for besokare att hitta pa sajten.

e Anvand inte VERSALER nér du skriver rubrikerna till menyn.

e Undvik att Iagga lankar till enskilda evenemangssidor i menyn eftersom det skapar en trasig lank
pa alla era sidor nar evenemanget l6per ut.

e Gl6m inte att skapa en meny for alla sprak du har 6versatt hemsidan till.

e Taalltid for vana att kolla sa att det ser bra ut pa mobilen, det &r det viktigaste!

Forslag pa innehall for menyn

Ni bestdmmer sjadlva vad innehallet ska vara i menyn. Men om du har idétorka eller bara vill ha lite tips
sa kommer ett forslag har:
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Pa gang
Evenemang
Hostlov

Julmarknader

Sportlov

Pask

Sommarlov

Ladda upp
evenemang

Se & gora

Vandra

Cykla

Kultur & noje

Barn & familj

Shopping

Museer

Roadtrips

Allt inom se och

gora

Mat & fika

Restauranger

Kaféer

Gardsbutiker

Hundvanliga
matstallen

Allt inom mat och
fika

Andra tips pa huvudrubriker som kan passa i menyn:

e Resa/ Hitta hit
e Populdra bestksmal

e Evenemang

e Natur & friluftsliv
e Kultur & historia
e Om ”kommunen”

8.2 Sidfoten

Redigera sidfoten

Under fliken Navigering pa startsidan finns det en ruta som heter Sidfotslankar. Har kan du vélja att
skapa ett nytt block eller ga in och redigera ett befintligt block.

Grupp for sociala medier i sidfoten — Anvand detta block for att lagga till lankar till sociala medier.

Lankarna blir automatiskt till ikoner i sidfoten.

Boende

Hotell

Camping & stugor

Bed & Breakfast

Vandrarhem

Boendepaket

Hundvanligt boende

Alla boenden

Sidfotsgrupp — Skapa detta block for att lagga till flera olika sidfotslankar.

8.3 Sprakversioner/Oversittning

Oversatt dina sidor

Det gar att Oversatta hela sin sajt eller enskilda sidor till flera olika sprak:
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e Svenska
e Engelska

e Tyska
e Norska
e Danska

e Nederlandska
e Franska

Vi rekommenderar alla kommuner att vid sidan av svenska dven att ha en uppdaterad engelsk version av
delar av sin sajt. Utlandska besdkare 6kar hela tiden, plus att manga i Sverige har lattare att ta del av
innehall pa engelska.

Nar man 6versatter sidor i Optimizely kan man gora det genom att till stor del ”spegla” det befintliga
innehallet (utom sjélva texten saklart). Detta for flaggan ska synas om man hamnar pa en svensk sida
och vill byta till annat sprak.

Tips!

e Borja med att valja ut det viktigaste innehallet och gor en plan for vilka sidor som ska 6versattas
innan du borjar oversatta.

e FOrsok att halla det 6versatta innehallet lite mer statiskt dn pa svenska, sa behdver du inte
uppdatera det lika frekvent.

e Seftill att ha forberett 6versattningarna dven med url, metadata och SEO.

Stall dig pa den sidan i tradet som du vill 6versatta och byt sedan till det sprak du vill 6versatta till uppe
under Webbplatser och klicka pa Oversitt.

o= + Visa @ Férhandsgranska ] f.'_')
~ Sidor Webbplatser [aktiviteter Projektobjekt Viistsvensks-testen > P Alternativ ~ | | 0 | ¢
~ () Vastsverige & Testportal bverséttning £

svenska (sv) Det hir innehdllet finns i svenska. Det finns inte i English. Vill du dversétta det nu? Gversatt | X
English (en)

Namn 3% * @ Synlig fér
frangais (fr) Alla Hantera
norsk (no) Sprék
dansk (da) Namn i URL 32 @ sv
Nederlands (nl) D, typ

Enkel adress 32 (3) 468582, Portalsida

Verktyg

Visa i navigering @

Visa inte i sékningar 3% @

Sen fyller du i ditt 6versatta namn pa sidan (detta blir en del av url-stréangen), klicka pa Skapa och
darefter Publicera:
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English version:

2. Education Avbryt

Namn *

Swedish Fika URL-namne

Egenskaper som kravs

Metatitel * (2)

Metabeskrivning * (2

Viktigt att du har tdnkt ut din url och metadata innan du skapar s@ att du far in rétt sékord.

| resursfonstret Fér denna sida hittar du nu de resurser som finns for den svenska sidan (kursivt innan
det 6versatts). Har kan du vélja att dversatta innehallet och/eller att skapa nytt. Funktionen Oversatt
hittar du genom de tre prickarna till hoger.

[ Fér denna Sida sss
El Toppbild SV s wae
& Puffram SV /2 Redigera
< Klipp ut
0 Kopiera
Oversitt

ul Flytta till papperskorgen

Tips!

e Tank pa att det som du 6verséatter blir ocksa speglat, d.v.s. att om du Oversatter en bild sa byts
bilden om du byter den pa ursprungsspraket. Det finns fordelar med detta men man ska vara
medveten om hur det funkar.

e  GOr en skiss pa hur du vill att din utlandska sida ska se ut. Ska den vara en direkt kopia eller lite
annorlunda? Det avgor om du ska 6versatta hela pufframar eller enstaka puffar. Om innehallet
skiljer sig sa rekommenderar vi att du skapar nya pufframar fér din 6versattning.

Né&r du nu borjar att oversatta puffar sa skapas en utlandsk variant av puffen men utan text. Det ar alltsa
nu du lagger in dina Oversatta texter.
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Viljer du att 6versatta pufframar (géller portal/startsidor) far du i ndsta steg dven dversatta innehallet i
pufframen.

fam—

[ For denna Sida ses
El Puffram SV ve
/Z’ Redigera
E] Toppbild ENG
< Klipp ut
(0 Kopiera
Oversatt

] Flytta till papperskorgen

[ For detta Block
[E] Roadtrip t&b 4x2
Redigera
[E] Meet the locals
[El Histlovspaket &< Klipp ut
(0 Kopiera

El Textpuff 4xauto

Oversitt
=] Inledning

)

Flytta till papperskorgen

Principerna ar detsamma for 6vriga Sidtyper. Nu ar det bara att borja skapa ditt utlandska innehall.
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