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KOM IGANG

Du behdver anvanda webblasaren for att skapa ett
nyhetsinlagg. Du kan dppna intranatet pa nagot av
foljande satt:

 Klicka pa jordgloben hogst upp till hdger i

intranatet i Teams.
» Klicka pa Skapa nyhet fran den undersida dar

du vill publicera nyheten i Teams. m
« Ga direkt till:

rs4h.sharepoint.com/sites/Intranat

SKAPA ETT NYTT INLAGG

Det enklaste sattet att publicera pa ratt plats ar att
forst ga till den sida dar du vill att nyheten ska visas.

Exempel:

Ska du skriva om nagot som ror gardar? Ga forst till
undersidan “Gardar” och klicka sedan pa Skapa
nyhet.

Du kan bara skapa nyheter pa de sidor dar du har
behorighet.

Det gar aven att skapa en nyhet fran intranatets
startsida, men da behdver du sjalv valja vilken grupp
eller sida nyheten ska publiceras under.

Nar du ska skapa ett nytt inlagg valjer du antingen
en av mallarna eller Skapa tomt.



SKRIV DITT INLAGG

Nu kan du borja skriva.

Rubrik
Skriv in rubriken hogst upp. Det ar den som visas pa
startsidan och som lasaren ser forst.

Brodtext
Skriv resten av innehallet i ett textfalt som du lagger
in i det tomma avsnittet.

LAGG TILL INNEHALL

Du kan lagga till fler delar i ditt inlagg genom att
anvanda den hogra menyn.

A
Text A
Valj Text om du vill lagga till fler textblock.

Bild R
Valj Bild om du vill lagga till en bild. Bild

Viktigt! Bilden maste vara uppladdad pa intranatet,
annars kommer inte andra anvandare att kunna se
den.



~ BEGREPP

Ett avsnitt ar ytan dar du placerar innehall ill
exempel text eller bilder. Du kan aven valja hur
manga kolumner avsnittet ska ha.

Webbdel

En webbdel ar sjalva innehallet som placeras i ett
avsnitt, till exempel ett textblock, en bild eller ett
bildgalleri. Webbdelarna hittar du i menyn till hoger,
under fliken Verktygslada.

ANVANDBARA WEBBDELAR

Har ar nagra av de funktioner som kan vara mer
anvandbara:

» Text - textavsnitt. B

e Bild - en bild till texten. il och

» Fil och media - lanka till dokument eller filer =
som finns i OneDrive eller SharePoint. ]

« Bildgalleri - visa flera bilder i samma webbdel Bildgalleri
och val;j sjalv layout.

 Knapp - skapa en knapp med egen text som )
lankar vidare. Knapp

Tank pa att filen maste vara delad sa att mottagarna
har behorighet att 6ppna den.

Det finns manga fler webbdelar, men dessa kan vara
bra att starta med.



FORHANDSGRANSKA

Nar du ar klar kan du forhandsgranska inlagget
innan du publicerar det.

Klicka pa Férhandsgranskning.

Om alternativet inte syns klickar du pa de tre
punkterna i menyn hogst upp.

Nar du forhandsgranskar kan du se hur inlagget
kommer att se ut pa:

« dator

« mobil

e e-post

PUBLICERA

Nar du ar nojd klickar du pa Publicera.

Du kan aven valja att skicka ut nyheten via e-post
samtidigt.



REDIGERA ETT
PUBLICERAT INLAGG

Om du behover andra nagot efter publicering:

1. Klicka pa Redigera hogst upp pa sidan.

2. Gor dina andringar.

3. Klicka pa Uppdatera nyhet for att spara
andringarna.

{6} Sidinformation L—,:l Forhandsgranskning & Dela % Redigera

TA BORT ETT INLAGG

Om du vill ta bort en nyhet:

1. Klicka pa Sidinformation hogst upp.
2. En meny Oppnas till hoger.
3. Langst ner valjer du Ta bort nyhetsinlagg.

1] Ta bort nyhetsinldgg

HOR AV DIG TILL INFO@4H.SE OM DU HAR NAGRA FRAGOR!
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