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Handledning vid migrering av webbplatser
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Om migreringen till Sitevision

Termen "migrering” innebar arbetet med att 6verfora redaktionellt innehall fran Polopoly till det nya
webbpubliceringssystemet Sitevision. Det innebdr att skapa motsvarande mallar i Sitevision som i
Polopoly, for att kunna 6verfora innehall i samma webbplatsstruktur. Da gar det att 6verfora
innehallet 1:1 och alla lankar kommer i princip att fortsatta att fungera.

Majoriteten av innehallet pa publicerade sidor kommer att foras 6ver med hjalp av ett skript fran
Polopoly till Sitevision. Skriptet laser in och 6verfér innehall pa sidor fran utsidan pa Polopoly. Sidor
som ar avpublicerade eller relaterade artiklar som inte dr nabara via lank i huvudartikeln hittas inte
av skriptet. Som webbredaktor kommer du att behéva kvalitetssakra innehallet pa dina webbplatser
bade fore och efter migreringen. Efter migreringen behéver du goéra vissa justeringar av innehallet i
Sitevision. Det rekommenderas starkt att du redan fore migreringen pabdorjar kvalitetssdkringen av
artiklarna i Polopoly sa langt du kan — det kommer att underlatta ditt arbete i Sitevision efter
migreringen.

Nar sker migreringen?
Utbildningskatalogen ar det som forst migreras med planerad lansering den 9 juni.

Darefter (6verlappande) 6vergar vi att arbeta mer fokuserat med webbplatser. Det innebar att vi
skapar olika mallar i Sitevision for att darefter kunna migrera/6verféra innehallet i Polopoly till
Sitevision. Det férsta som migreras ar utbildningsingangen pa su.se och su.se/english, da den har
mycket innehall. Darefter migreras 6vriga delar i augusti/september, dvs resterande delar av su.se
och su.se/english, webbplatser for institutioner och centra samt minisajter. Sist migreras nyhets- och
kalenderartiklar, strax fére lanseringen. Fler utbildningsinsatser sker i samband med detta, framst
for befintliga redaktérer. Vi kommer att ta fram ett schema for migreringen av webbplatserna.

Vad migreras?
e Huvudartiklar som visas pa utsidan
o Relaterade artiklar som det finns lank till fran huvudartikeln
e Nyhets- och kalenderartiklar migreras i ett senare skede, néra inpa lansering i Sitevision

Innehall i artiklarna:

o Text: migreras med befintlig formatering.

e Bilder: format kan behdva justeras efter migrering, eventuellt installning for bild- och alttext

e Puffelement: innehallet migreras men du behdver ldgga in det i Sitevisions modul (som kallas
artikelpuff)

e Faktaruta: eventuellt kommer bara texten med

e Lankar: se avsnittet om lankar

e  Pdf-filer: visas och lagras pa sidan

Vad migreras inte?

Funktionella sidor, dvs som helt eller delvis visar floden: startsida, ingangssida,
samlingssida/mosaiksida, nyhetssida och kalendersida (listsidorna), temasida, kontaktsida, listor pa
institutionssidan Utbildning >Vara utbildningar, samlingssidor fér forskningsamnen,
forskningsprojekt, forskargrupper (central och institutionswebb).

| artiklar:

e Video: behover laggas in pa nytt efter migreringen
e Bildkarusell: finns ingen 16sning for det i Sitevision i nulaget



Arbetsprocess

Arbetet i samband med migreringen till Sitevision sker i tre faser: fore migreringen av innehall till
Sitevision, efter migreringen och fram till lansering i Sitevision, efter lanseringen i Sitevision.

Kvalitetssakring: arbete fore och efter migrering av innehall till
Sitevision

| samband med migreringsarbetet behdver vi kvalitetssakra artiklarna pa vara webbplatser. Det
mesta av arbetet kan delas upp och goras bade fore och efter sjalva migreringen.

Vid kvalitetssakringen behéver du kontrollera:

e Att innehall &r aktuellt

e  Struktur, kvalitet och tillganglighet i redaktionellt innehall

e Lankar och lanktexter

e Bildval och bildlicenser

e Video (producerade av Medieproduktion: overforing till Mediaflow)
e Pdf:er

Justeringar efter migrering av innehall till Sitevision

Efter migreringen gor du justeringar av innehallet i Sitevisions produktionsmiljo. Innehallet i Polopoly
ar fortfarande det som syns utat fram till dess att webbplatserna lanseras i Sitevision (planeras till
november). Om du behover uppdatera innehall som ska finnas kvar vid lanseringen behéver du gora
uppdateringen bade i Polopoly och i Sitevision fram till lanseringen.

e Text: endast smarre justeringar troligtvis, t.ex. citatformatering, aterskapa lankknapp, ta
bort eventuella blankrader

e Bilder: format och installningar for bild/alt-text kan behdéva justeras

e Video: laggs in i Sitevisions videomodul

e Puffelement: migrerad text laggs in i Sitevisions modul Artikelpuff

e Faktaruta: eventuellt behdver du ldgga in migrerad text i en specifik modul i Sitevision

e Startsida: manuellt lankat innehall

e Ingangssidor: manuellt lankat innehall

e Kontaktsidor: vanlig text 6verfors, kontaktelement och listor behover laggas in pa nytt

Ditt fortsatta arbete efter lansering i Sitevision

Efter lanseringen arbetar du endast i Sitevision. Polopoly kommer att vara nabart for redaktorer en
tid framdover for att kunna hdamta innehall.



Rekommendationer for arbetssatt

Det underldttar mycket om du kan avsdtta sammanhallen arbetstid for att arbeta
fokuserat med kvalitetssdkring och justeringsarbete. En viktig del dr att du ocksa hittar en
metodik for prioritering och webbarbete.

Fokuserat arbete

Den har typen av arbete forenklas och forbattras av att du avsatter langre koncentrerad tid i taget,
sa att du kan arbeta fokuserat. Du far en béattre 6verblick dver allt innehall och kan fa battre
samordning och effektivitet i arbetet. Sa kallad context switching mellan olika typer av
arbetsuppgifter kraver mycket omstéallningstid och gor att du helt kan tappa traden.

Det du ska titta pa ar det du — eller nagon annan redaktér - redan har gjort och som sékert ar bra,
men dar du med en ny granskande blick kan se saker som kan forbattras. Det &r ocksa nagot vi for
ovrigt starkt rekommenderar att du lagger in som kontinuerligt arbete 6ver aret.

Vi rekommenderar att du borjar arbetet redan nu, sa du sprider ut arbetet 6ver tid och kan planera
in ditt arbete battre. Arbetet efter migreringen blir ocksa lattare om du da endast behover géra mer
tekniska justeringar och kompletteringar i det migrerade innehallet.

Prioritering
Gor en generell 6versyn 6ver innehallet pa webbplatsen som hjalp for prioritering, till exempel:

e Vilka sidor har mycket innehall som behdver efterjusteras?

o Vilka sidor ar valbesokta?

o Vilka sidor innehaller aktuell information som behover uppdateras kontinuerligt?
e Vilka sidor kan avpubliceras?

Artiklar

Du ska alltid prioritera huvudartiklarna, bade vid kvalitetssdkringen och vid justeringsarbetet efter
migreringen. Om sajten har mycket innehall behdver du kanske prioritera bland de relaterade
artiklarna. Rensa bort inaktuella artiklar, helst fére migreringen. Nyhets- och kalenderartiklar
migreras nara inpa lanseringen.

Bilder, video och pdf:er

Det ar bra om du redan fére migreringen boérjar kontrollera dessa. Se mer information under
motsvarande rubrik langre fram i handledningen.

Ska du byta bild, har inlagd bild de licenser och tillstand som kravs?

Ar videon fortfarande relevant, finns annan? Om den ar producerad av Medieproduktion behéver
videon flyttas till nya Mediaflow.

Behovs pdf:en, ar den tillganglig?

Nya moduler efter migreringen

| det migrerade innehallet kommer vissa objekt att fattas eller behova laggas in i Sitevision-moduler.
Det arbetet behover prioriteras eftersom sidorna annars kommer att vara svarlasta och det kan
fattas information. Det géller video, artikelpuffar (tidigare puffelement), ev. faktaruta samt
kontaktelement.

Startsida och ingangssidor
Dessa sidmallar blir klara senare och de forbereder du ndrmare inpa lanseringen.



Tips
e  GOr noteringar under arbetets gang
e Jamfor sidorna i Polopoly och Sitevision bredvid varandra pa skarmen. Att arbeta direkt mot
redaktorsgranssnittet i Sitevision funkar bra.
o De flesta justeringar ar latta att gora direkt vid en forsta kontroll av sidan. Om du bedémer
att det behdvs goras mer redaktionell omarbetning kan du géra dem ocks3, eller sa notera
detta och aterkom till de sidorna senare.



Riktlinjer for webbplatser pa SU

Riktlinjerna ska du alltid ha i bakhuvudet nar du jobbar med webben.

Struktur och innehall

En webbplats ska vara valstrukturerad och dverskadlig sa att besokaren latt hittar det den soker.
Besokaren ska kdnna att webbplatsen ar en del av Stockholms universitet vad galler struktur, farger,
sprak och terminologi. Innehallet ska vara relevant for verksamheten. Externa lankar (utanfor
domanen su.se) ska 6ppnas i nytt fonster.

Det finns flera typer av webbplatsmallar som ar anpassade efter syfte och innehall: fér centrala
externa webbplatser och medarbetarwebb, for institutioner/motsvarande samt minisajter for
specifika verksamheter inom forskning och utbildning.

Innehall ska vara aktuellt

Vara webbplatser ska alltid innehalla relevant, aktuell och korrekt information. | samband med
migreringen ska du kvalitetsgranska innehallet, vilket dven innebar en aktualitetsgranskning.
Sidansvarig (institution/ motsvarande) ska alltid finnas och under rubriken Kontakt langst ner pa
sidan, ska kontaktuppgifter for handlaggning och fragor finnas, garna i form av kontaktelement.

Tank pa att viss information bor finnas pa din webbplats dven om du inte har ndgon egen
information om just detta. Lanka till den plats dar informationen bor och dar den uppdateras
kontinuerligt. Beskriv tydligt vad informationen géller och vart lanken vidare leder.

Innehall ska vara malgruppsanpassat
Besokaren ska alltid vara i fokus, dvs innehallet skapas med en bestkares perspektiv. Be garna nagon
annan att korrldsa dina webbtexter.

For alla webbsidor ska du tanka pa:

1. Vad ar syftet med den har sidan?
2. Vem riktar sig sidan till?
3. Vad vill du att bestkaren ska gora/hitta/kdnna nar hon eller han tagit del av sidan?

Skrivriktlinjer for webben
Att hittas av sokmotorer ar saklart avgérande. Att sokmotoroptimera betyder egentligen att du
skapa innehall med relevanta nyckelord, kvalitativt innehall och bra struktur:

e anvand klarsprak

e folj riktlinjerna for digital tillganglighet

o komplettera med bild eller rorlig bild

e skapa relevanta interna och externa lankar

Har hittar du mer information:

e  Om att skriva klarsprak pa Sprakradet, Institutet fér sprak och folkminnens, webb:
isof.se/svenska-spraket/klarsprak/klarsprakshjalpen/skriv-klarsprak

o Webbriktlinjer for digital tillganglighet:
digg.se/webbriktlinjer
o P3 medarbetarwebben finns:
o skrivriktlinjer vid Stockholms universitet: medarbetare.su.se/vart-su/kommunicera-
su/text-och-sprak
o information om tillgdnglighet: medarbetare.su.se/tillganglighet



https://www.isof.se/svenska-spraket/klarsprak/klarsprakshjalpen/skriv-klarsprak
https://www.digg.se/webbriktlinjer/
https://medarbetare.su.se/vart-su/kommunicera-su/text-och-sprak
https://medarbetare.su.se/vart-su/kommunicera-su/text-och-sprak
https://medarbetare.su.se/tillganglighet

Kvalitetssakring — fore och efter migrering

Har nedan tar vi upp de olika delarna i en kvalitetssdkring av webbsidor. Det ar ett arbete
som bor inga kontinuerligt under aret i arbetet med en webbplats.

1. Rensa bort inaktuellt innehall

Vid migreringen kommer enbart det som ar synligt pa utsidan att flyttas 6ver fran Polopoly till
Sitevision. Det betyder att om du exempelvis har avpublicerade artiklar som du tankt ateranvanda
senare, sa behover du lagga in det manuellt i Sitevision. Efter lanseringen kommer du ocksa att ha
tillgang till Polopoly for att kunna hamta material. Det kan ocksa vara bra att spara innehall som du
kan vilja aterpublicera pa annat satt, t.ex. som worddokument.

2. Kontrollera struktur och rubriker

Rubrik H1 — > Studentekonomi

Stockholms universitet < Utbildning < Livet som student

Kanske &r studieperioden den férsta gangen du ansvarar for din egen

Ingress . .
g ekonomi. Da finns det en hel del saker som kan vara bra att ténka pa.
—
.. P& den har sidan hittar du tips om hur du klarar studentekonomin, information om Centrala
Brodtext o
studiestédsnamnden (CSN) med mera.

—_—

Rubrik H2 —DESNJ

Det vanligaste sattet att finansiera sina studier ar via statliga studiemedel fran CSN,

p | Centrala studiestodsnamnden. Studiemedlen bestar av en |lanedel och en bidragsdel. Har
delar vi information fran CSN som ar bra att ténka pa just nu. Informationen uppdateras
kontinuerligt.

Brodtext

Foto: CSN

Rubrik H3 »| Om nagot dndras nar du studerar med studiemedel fran CSN]

g—
Om nagot &ndras med dina studier sa &r det bra att meddela CSN om &ndringen. Vi
paminner om detta for att du ska slippa betala tillbaka pengar som du kanske inte haft ratt
till.

Brodtext >

Ingress

En bra ingress ar intressevackande och lockar till Iasning. Den samspelar med rubriken och
sammanfattar det viktigaste i texten. Genom att ldsa ingressen ska besdkaren forsta vilken
information som finns pa sidan.



Rubriker
Se till att alla rubriker i huvudartiklar och relaterade artiklar ar korrekt formaterade. Rubriker efter
inledande H1, ingress och brodtext maste folja en logisk ldsordning: H2 > H3 > H4.

Alla rubriker ska ha brédtext under sig.

Rubrikerna ska vara beskrivande och inte fér langa, man ska kunna férsta vilken information som
finns under den aktuella rubriken enbart genom att ldsa rubriken. Det hjalper sokmotorer att ge bra
sokresultat och besokare att latt hitta den information den soker efter pa sidan.

Anvand aldrig fetstil istédllet for rubrik. Allting som visuellt uppfattas som rubrik ska ocksa
formateras som rubrik, med ratt rubrikniva.

Langst ner pa sidan ska det alltid finnas infallda H2-rubriken ”"Kontakt”.

Brodtext

Innehallet ska vara relevant, aktuellt och korrekt for vald/a/ malgrupp/er/. Folj vara skrivriktlinjer for
att skapa bra webbtexter. Anvand utfallbara innehallsboxar om det kan fortydliga innehallet och
forenkla lasningen. Om du vill lyfta viss information kan du anvanda de specifika element/moduler
som finns, till exempel faktaruta, artikelpuff (puffelement i Polopoly), knapplank, bilder, video.

3. Justera 6ppet och infallt innehall

Vi har nya och tydligare riktlinjer for hur man jobbar med innehallsboxar med utféllbara H3-
respektive H2-rubriker. Vi rekommenderar att ni gor justering for detta i Polopoly, da det 6verfors
precis som det ar till Sitevision och att det i Sitevision ar fler moment fér att skapa utfallbara
innehallsboxar.

Nar du ska/kan anvidnda innehallsboxar ar en bedomningsfraga dar du tittar pa helheten i sidans
innehall och syfte. En sida ska aldrig besta av enbart innehallsboxar — sidan &r svar att 6verblicka om
allt innehall &r dolt inne i boxar. Om du har fler dn 7-10 innehallsboxar ska du gruppera dem med
tydliga H2-rubriker med beskrivande brodtext under, och anvanda rubrikniva H3 pa
innehallsboxarna.

Pa en sida med innehallsboxar ar det sarskilt viktigt att underlatta for besékaren genom att
rubrikerna ar tydliga och att den synliga brédtexten ska forklara vad innehallet bestar av.
Sokmotorer hittar innehall som ligger inne i de inféllda ytorna, men innehallsboxarna 6ppnas inte
automatiskt om besdkaren kommer till sidan via en s6kmotor.

Utfallbara H3-rubriker

Utfallbara rubriker ska i normalfallet vara rubrik H3. Ovanfor innehallsboxarna ska det finnas en
vanlig H2-rubrik med brodtext under som presenterar innehallet darunder. Tre till sju infallda H3-
rubriker under en H2-rubrik (med brodtext) brukar vara lagom.

Nedan information passar att lagga in med infallt innehall:

e checklista

e stegien process

e alternativ av en typ av innehall
e enFAQ

Innehallet i de infallda avsnitten kan vara kortare eller langre.



Ett exempel med utfadllda H3-rubriker:

H2-rubrik ™ Mot vara studenter

. N

Hos oss samlas studenter som har nagot av vara amnen som gemensam namnare. Det ger

Brodtext  lite bttre. J

\4

en stimulerande och givande studiemilj6. Har far du ldra kdnna ndgra av vara studenter

Erika v

Utfallbara H3-rubriker

Ina v

AN

e W,

Utfallbara H2-rubriker

Utfallbara H2-rubriker kan man anvanda i specialfall, sdsom:

Fragor och svar-sidor (FAQ). Gor rubrikerna till fragor, och lagg svaren som brodtext under
fragorna.

o Sidan ska dven ha ingress och inledande brodtext.

o OBS! Om du har manga fragor och svar behdver du gruppera dem i grupper om 3-7,
annars blir det svart att fa dverblick. Skapa vanliga H2-rubriker som rubriker for
respektive grupp av fragor med beskrivande brédtext under, och lagg sjalva fragorna
som utfdllbara H3-rubriker. Se ovan.

Om sidans innehall riktar sig till olika malgrupper och du vill att besékarna ska slippa skrolla
forbi en stor del av innehallet som inte ar relevant for just dem. Genom att da anvanda
utfallbara H2-rubriker far besékaren en éverblick éver sidans innehall, och kan vélja att filla
ut den del som galler just dem.

4. Ga igenom lankar
Kontrollera att alla lankar pa dina sidor fungerar och leder ratt.

Lankar till webbsidor pa su.se-domanen kommer att fortsatta att fungera i och med att vi bevarar
strukturen pa webbplatserna. Lankar till relaterade artiklar fortsatter ocksa att fungera.

Sa skriver du tydliga lankar
Syftet med varje lank ska framga utan omgivande sammanhang, eller atminstone tillsammans med
texten som foregar lanken (i samma stycke, lista, tabellcell eller liknande).

Lankar ska i normalfallet sta pa egen rad med forklaring i texten ovanfor

Lankar pa egen rad ska ha lankpil framfor

Lankar till en webb utanfér su.se-doménen ska dppnas i nytt fonster/ny flik

Skriv det viktigaste i lanken forst

Skriv lanktexten sa att det gar att forsta vart lanken leder dven om den &r tagen ur sitt
sammanhang

Anvand garna den lankade sidans titel eller rubrik i lanktexten, for relaterade artiklar under
huvudartikeln ska lanken helst bara innehalla rubriken pa den relaterade artikeln

Anvand samma lanktext pa en ldnk om den lanken forekommer flera ganger pa samma sida



e Nar du lankar till externa webbplatser ska du ange i lanktexten vilken webbplats lanken leder
till

e Om du lankar till en sida pa ett annat sprak ska du ange det i lanktexten, t.ex. xxxx (in
English)

e Undvik att gbra lankar inne i texten, det stor lasningen av texten och manga lankningar efter
varandra ar inte tillgangligt

e Lanka aldrig enbart till orden ”har” eller ”1as mer”. Orden "klicka pa lanken” ska aldrig sta
med i en lanktext

e  Skriv inte ut https:// i lanktexten, oftast behdvs heller inte www

Lankar till utbildningskatalogen
Né&r du kommunicerar amnes-, kurs- och programsidor kan du anvanda sa kallad konstant URL
(baslank).

Konstant lank till kurser och program:
e su.se/utbildningskatalog/kod
e su.se/coursecatalogue/kod

Konstant lank till amnessidor:
(nedan galler efter lansering av nya utbildningskatalogen, tidigare konstant lank var i singularis)

e su.se/utbildningsamnen/amne
e su.se/educationsubjects/subject

Lanktexten for kurser och program ska félja detta monster: Kursnamn (kurskod) 7,5 hp

Kurslanklista for lankning till kurs- och programsidor i utbildningskatalogen
| Sitevision finns en motsvarande funktion som i Polopoly, med vilken du kan skapa en lanklista till
kurser och program med specifikt utseende. Se avsnittet "Efter migrering”.

5. Granska dina puffelement / artikelpuffar

Puffelelement (artikelpuff i Sitevision) ar ett bra satt for att tydligare lyfta fram en lank till en artikel
eller webbsida. | puffen kan du lagga in vanlig brédtext eller citatmarkera texten. Du kan lagga in
flera artikelpuffar under varandra av samma slag, t.ex. intervjuer, eller till olika typer av ett innehall.

Vid migreringen foljer innehallet med men inte ramen (elementet det ligger i). | Sitevision finns det
en egen modul dar du far lagga in innehallet efter migreringen, Artikelpuff.

6. Ga igenom bilder

Stockholms universitet stravar efter en sammanhallen bildkommunikation. Detta far vi genom att
folja Stockholms universitets bildsprak, att i forsta hand véalja mediabankens bilder eller att anlita
vara upphandlade fotografer. Lds mer om att anvanda bilder pa webben: medarbetare.su.se/stod-
och-service/kommunikation/bild

Kontrollera att bilderna ar relevanta och fortfarande far anvandas. | och med 6vergangen till ny
leverantor sa ar gamla bilder borttagna ur Mediabanken.

Se till att det finns bildtext och att alt-text &r inlagt pa bilder som inte &r enbart dekorativa.

Bildtext
Lagg alltid in fotografens namn, eller bildens upphovsperson, som bildtext. Skriv “Foto: [Férnamn
Efternamn]”. Utover detta valjer du sjalv om du vill skriva mer om bilden i bildtexten.
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https://medarbetare.su.se/stod-och-service/kommunikation/bild
https://medarbetare.su.se/stod-och-service/kommunikation/bild

Alt-text

Alt-text ar den text som lases upp for personer som anvander skarmldsare, exempelvis synskadade.
Om man inte lagger in alt-text sa hoppar skdrmldsaren 6ver bilden och laser inte upp den. Alt-text
syns alltsa inte pa sidan, men uppfattas av skarmlasare.

e Bilder som enbart ar dekorativa ska inte ha nadgon alt-text, eftersom det bryter lasflodet och
forsvarar lasforstaelsen.

e |bland kan det vara svart att bedéma om en bild bara dr dekorativ. Testa att stélla dig sjalv
fragan “om jag laste upp den har sidan for nagon som inte kan se den, skulle jag da ndmna
den hér bilden?” Om svaret pa fragan ar nej, sa ar bilden antagligen dekorativ.

e Nar det inte ska vara alt-text, Iamna faltet tomt. Skriv inte ””
inlagt i koden.)

eller liknande. (Detta &r redan

Sa skriver du bra alt-text
e Alt-texter ska vara korta och avslutas med punkt.
e  Skriv inte "bild” i alt-texten — skarmladsarverktyg talar automatiskt om att det ar en bild.
e Lagginte fotografens namn (eller upphovsperson) som alt-text. Detta ska istallet std som
bildtext eftersom det ska vara synligt for alla.
e  Skriv sakligt och undvik vardeord sdsom ”“snygg”, "bra” eller "fin".
e Undvik upprepningar. Lagg inte in sant som redan star i brodtexten eller bildtexten.

Bildkarusell

Bildkaruseller foljer inte med i migreringen och det finns heller inte nagon motsvarande modul i
Sitevision i dagslaget. Det kan dnda vara bra att ha en bild dar efter migreringen, sa valj darfor ut en
bild som kan ligga dar istdllet och notera vilken bild du valjer och i vilken artikel du ska lagga in den
efter migreringen. Notera eventuellt dven alla bilder som ligger i bildkarusellen

7. Lista dina videor
Videor eller podcasts kan vara ett bra satt att na ut med budskap. Lds mer pa medarbetarwebben:
medarbetare.su.se/stod-och-service/kommunikation/video--och-ljudproduktion

Video foéljer inte med i migreringen utan maste laggas in i en specifik videomodul i Sitevision. Notera
alltsa var varje video finns, sa att du latt kan hitta var du ska lagga in dem i Sitevision efter
migreringen.

Videor som producerats av Medieproduktion i Screen9 flyttas till var nya mediabank Mediaflow pa
begdran. Kontakta komrad@su.se med en lista pa de videor som du fortfarande kommer att
anvanda och som da behdver laggas over i Mediaflow, sa att du sen kan lagga in dem i Sitevision.

8. Kontrollera pdf:er
Det ar alltid mer tillgangligt att presentera innehall direkt pa webbsidan istéllet for att lanka till
dokument. Men om du anvéander pdf-dokument, se till att de skapas sa att de blir tillgangliga.

e  Om mojligt: Undvik pdf:er och lagg istéllet in texten direkt pa webbsidan.
Webben &r var viktigaste kanal for intern och extern kommunikation och ar i grunden
mycket mer tillganglig an pdf:er.

e Om en pdf 4nda ar nédvandig: Sammanfatta det huvudsakliga innehallet pa webben dar
pdf:en lankas, eller lagg hela pdf-ens innehall som komplement pa webben.
Las mer pa medarbetare.su.se/tillganglighet

Det ar skaparen av dokumentet som ar ansvarig for att dokumentet ar tillgangligt. Dock ska bara
tillgangliga dokument laggas upp pa webben — stall darfor kontrollfragan!
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9. Skapa kontaktelement

| samband med 6vergangen till Sitevision behover vi skapa nya kontaktelement och lagga in pa
sidorna. De nya kontaktelementen kan du anvanda pa alla webbplatser, dven interna sidor pa
medarbetarwebben.

Kontaktelementen skapas i en sarskild mapp med undermappar for varje institution och avdelning.
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Justeringar i Sitevision efter migreringen av innehall fran
Polopoly

| skrivande stund haller utvecklarna fortfarande pa med att finjustera skripten, sa vissa saker gar inte
att ge definitiv information om. Vi kompletterar den har delen av handledningen vartefter vi far mer
information.

Arbetssatt

Det ar bra om du gar igenom artiklarna metodiskt. Det kan vara artikel for artikel eller varje typ av
element i taget pa de sidor du noterat. Oavsett metod, sa ska du prioritera huvudartiklar och
darefter de mest viktiga relaterade artiklarna samt de du vet eller kan tanka dig ar valbesokta.

Det basta arbetssattet ar att jobba pa en storre skirm med sidan i Polopoly pa ena halvan och
redaktorsgranssnittet i Sitevision pa den andra halvan.

Moduler efter migreringen
Uppdelningen i moduler i Sitevision av migrerade artiklar foljer inte alltid strukturen med block
och element som den hade i Polopoly. Vid migreringen paketeras innehallet pa olika satt
beroende pa innehall:

e Endast en modul, Ingress, om det inte finns nagon bild, innehallsbox eller
puffelement/artikelpuff. Se nedan om delning av moduler.

e En Layout som heter ”Bildblock” innehaller en bild och en textmodul med eventuell bildtext.
Se nedan om bilder.

e Innehallsboxar (utfallbara avsnitt) som ligger i en Layout med dekorationen Utfallbar sektion
H2 eller H3. Layouten har det utfallbara avsnittets rubrik som namn. Utfallbara avsnittet
Kontakt har inte alltid 6verforts i en layout med utféllbar Sektion H2. Se mer info nedan.

Brodtext

Vanlig text, listor och lankar foljer i princip med vid migreringen med korrekt formatering.
Justeringar kan till exempel handla om att ta bort extra blankrader, ldgga till citatformatering och
lagga in migrerat innehall i specifika moduler i Sitevision (se nedan). Enklare tabeller férs 6ver, vi har
inte testat med mer komplicerade tabeller annu.

Blankrader

Pa en migrerad sida finns det blankrader som du behover ta bort. Du staller markéren dér du ser att
det ar ett stort mellanrum mellan textblock eller text och bild, och klickar pa backsteg. Om nagot gar
fel kan du klicka pa angra-knappen.

Ta bort blankrader

Delning av moduler

Det finns alltid en 6versta modul som heter Ingress. Ibland ligger mer dn ingressen i den Gversta
moduen. D& méste du dela modulen s3 att bara ingressen finns i modulen Ingress. Ovriga delar kan
ligga kvar in en storre modul, férutom om du behover lagga in Kontakt langst ner pa sidan med ett
kontaktelement, da behdver du dela av Kontakt som en egen modul.

Det kan vara bra att dela en modul sa att varje H2-avsnitt har en egen modul, det blir da tydligare
och lattare for dig att fa en 6verblick 6ver sidan. Men detta dr nagot som kan komma i en fas 2 nar
du jobbar dig igenom sidorna.
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Dela moduler
e  Stdll markoren i slutet av det stycke som ska avsluta en textmodul.
o Hogerklicka och vélj Dela
e Ta bort eventuella blankrader i borjan av den nya modulen.

Dela moduler

Namnge moduler

| det migrerade innehallet finns den namngivna modulen Ingress (som kan behova delas, se Delning
av moduler ovan). Utfdllbara innehallsboxar har namngivits med rubriken pa boxen. Om det finns en
modul med rubrik 6verst i modulen kan du andra namn pa modulen till rubrikens namn, sa blir det
|attare att hitta modulen i innehallstradet nar du redigerar.

Bilder

Bilder lagras pa sidan i Sitevision. cVarje bild ligger i en layout med namnet Bildblock, dar det dven
ligger ett textblock med bildens eventuella bildtext. Bilden ska anpassas i nagot av de fordefinierade
formaten: hel-, halv- eller tredjedels format. Bild- och alt-text ar éverfort till metadatan for bilden
och tas fram, och textmodulen tas bort.

Hantera migrerad bild

Storlek

e Om bilden ska vara helbredd
o hogerklicka pa bilden och vilj Dekoration > ”Bild (helbredd)”

e Om bilden ska vara halv- eller tredjedelsbredd
o Dubbelklicka pa bilden, en dialogruta for redigering av bilder 6ppnas
o Klicka pa Ovrigt och vilj ”Anvand en férdefinierad storlek”. Har véljer du

antingen “Halvbredd” eller "Tredjedel”

o Klicka pa OK

Bildtext
e Dubbelklicka pa bilden, en dialogruta for redigering av bilder 6ppnas
o Klicka pa "Texter” och under rubriken Bildtext markerar du alternativet "Hamta fran bildtext
(metadata)”. Om det finns en bildtext visas den har. Du kan annars lagga in en bildtext har.

o Klicka pa OK.
Nér du har tagit bort modulen med bildtexten kan du ocksa ta bort sjalva layouten "Bildblock". Men
det &r nagot som annars kan vanta till en fas 2 i ditt efterarbete.

Skapa bilder

Bildkarusell

Bildkarusell migreras inte och i nuldget finns det ingen motsvarande modul i Sitevision. Valj ut en av
bilderna och lagg pa samma plats som bildkarusellen ligger i Polopoly.

Video

Video migreras inte. Lagg in din video i Sitevisions videomodul.

Videor som producerats av Medieproduktion i Screen9 flyttas till var nya mediabank Mediaflow pa
begdran. Kontakta komrad@su.se med en lista pa de videor som du fortfarande kommer att
anvanda och som da behdver laggas 6ver i Mediaflow, sa att du sen kan lagga in dem i Sitevision.

Lagga in video
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Filer
Filer 6verfors och laddas upp pa sidan. Alla pdf-filer 6verfors, word-filer kan du behéva ladda upp
manuellt efter migreringen.

Kom ihag att alla pdf-filer som ligger pa en webbsida maste vara tillganglighetsanpassad.

Langre fram kommer vi troligtvis att borja anvanda en koppling till MS365 for lagring och visning av
filer.

Artikelpuff

Artikelpuff 4r namnet pa den modul i Sitevision som motsvarar Puffelement i Polopoly. Rubrik, text
och lank migreras till Sitevision men du behover ldgga in innehallet i modulen Artikelpuff i Sitevision.
Eftersom dialogrutan for modulen Artikelpuff lagger sig ovanfor artikeln redaktorsgranssnittet
behover du kopiera innehall fran (utsidan av) Polopoly. Bilden finns att hdmta pa sidan.

Skapa artikelpuff

Lankar

Att tdnka pa: om du testar lankar under efterarbetet i Sitevision och klickar pa utsidan, sa kan du
ibland komma till de synliga sidorna i Polopoly. Dessa kommer dock att leda ratt nar sidan ar
lanserad.

Modul for kurslanklista

Den specifika listningen av utbildningar som finns pa sidan Utbildning >Vara utbildningar langst ner
pa sidan har inte forts dver. | Sitevision finns en specifik modul for denna typ av listning,
Kurslanklista, som du istéllet kan anvanda. Pa sidan Vara utbildningar passar det bra att lagga dem
sist pa sidan, som i Polopoly. Kurslanklista kan du lagga in pa valfri plats i en artikel. Dock bor du da
tanka in att modulen tar stor plats pa sidan.

Du hittar modulen under Moduler > Ovriga. | linkmodulen lagger du in rubrik, presentationstext och
internlankar till kurs och programsidor.

Knapplank

Vid migreringen 6verfors bara lanken. Du behoéver lagga in de knappldankar som fanns i Polopoly i en
specifik modul i Sitevision, Knappldnk. Du kan har valja pa priméar och sekundar knappldank, med
inverterad version for bagge (vit knapp med bla kant).

Det ska bara finnas en primar knapplank pa en sida (morkbla) och den ska ligga 6verst. Darefter kan
du anvanda inverterade morkbla knappar, ljusare bla och inverterade bla knappar. For att vélja
vilken knapptyp du ska anvdnda efter den primara morkbla knappen, kan du till exempel tanka
igenom om det gar att gruppera det som behdover lankas till Iangre ner pa nagot satt. Och ténka pa
att det ska vara latt for besokaren att ta till sig innehallet utan att behdver fundera varfor knapparna
ser ut som de gor. | manga fall funkar det basta att bara lagga en lank pa ny rad med pil framfor. Obs
att du lagga sa fa lankar som mojligt mitt i en brédtext!

Knappar ska alltid ha ett aktivt verb (sk CTA, Call to action) som ska utféras pa en annan sida.
Sa har lagger du in den migrerade lanken i en knapplank:

e Skapa en modul fér knapplank genom att valja Ovriga > Knappar

e Kopiera (eller omformulera) knapptexten fran sidan i Polopoly och klistra in i Sitevision
e Hamta (hogerklicka pa knappen) lanken i Polopoly och klistra in i Sitevision

e Vilj farg under Knapptyp
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e Klicka pa OK

Obs! Vilj inte Blockering (100% bredd)

Faktaruta
Texten i en faktaruta migreras. Du behdver ldgga in den migrerade texten i en motsvarande specifik
Sitevision-modul:

e Faktarutan bor ha migrerats sa att den ligger i en egen modul. Om inte, sa behdver du dela
modulen den ligger i s att faktarutan ligger i en egen modul.

e Namnge modulen i innehallstradet.

e Hogerklicka pa modulen i innehallstradet och valj Dekoration > Faktaruta.

e Rubriken omvandlas till versaler. Om rubriken &r satt till H2 visas den i Innehall pa sidan
(men med inledande versal).

Faktaruta

Citat

Citat i brodtext migreras till Sitevision men de visas inte med vara specifika citattecken. Nu visas de
med ett streck i marginalen. Du beho6ver inte dtgarda detta pa nagot vis, detta dr ndgot som
automatiskt kommer att omvandlas till varat specifika citattecken.

Skapa formateringen citat

Kontaktelement och kontaktsidor

Kontaktelement fran Polopoly 6verférs inte. Du behover skapa nya kontaktelement i Sitevision och
ldgga in pa sidorna. Nar du lagger in kontaktelement kan du ldgga in dem en och en eller som en
modul med flera.

Det finns tre format for visning: full, minimerad eller utfallbar. | formatet "utfallbar” doéljs Mer
information, besdks- och telefontider i standardlaget; i formatet minimerad visas inte nyss namnda
falt.

| en artikel

Vid dverforingen finns Rubriken Kontakt och med eventuellt innehall i textféltet ddrunder.
Kontaktelementen fran Polopoly éverfors inte. Rubriken Kontakt med innehall ligger dock inte som
ett infallt avsnitt. Du kan valja om du i Sitevision vill visa innehallet under rubriken Kontakt som ett
utfallbart avsnitt eller med infalld H2-rubrik Kontakt”. Rubriken Kontakt ska alltid ligga sist i en
huvud- eller relaterad artikel.

Kontaktsida
| Sitevision finns ingen sarskild sidmall fér Kontakt som det gor i Polopoly. Du anvdander mallen
huvudartikel och du lagger in kontaktelement och textfalt pa samma satt som i en artikel.

| nuldget ar vi inte fardiga med utvecklingsarbetet for profilsidor och listning av profilsidor.

Nyhets- och kalenderartiklar och samlingssidor
Vi migrerar nyhets- och kalenderartiklar sa sent som majligt fére lanseringen av alla webbplatser i
Sitevision. Pa sa satt minimeras dubbelarbete for dig. Taggning 6verférs som metadata i artiklarna.

Nyhetsartikel

Efterarbetet med texten ar detsamma som for andra artiklar.
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Kalenderartikel
Efterarbetet med texten ar detsamma som for andra artiklar.

Samlingssida for visning av nyhets- och kalenderlistor
Migreras inte, instéllningar gors i Sitevision och eventuell text eller lankning lagger du in pa sidan.

Start- och ingangssidor

Dessa sidor migreras inte eftersom sidorna bara har innehall som ligger i specifika element/moduler
bade i Polopoly och i Sitevision. Sidorna kommer att ligga tomma pa din webbplats efter migreringen
och du lagger in det innehall som kommer att vara aktuellt vid lanseringen av webbplatsen.

Sidorna for start- och ingangssidor laggs in pa alla webbplatser i borjan av oktober.

Mosaiksidor (samlingssidor)
Finns bara pa su.se och su.se/english i nulaget.

Underliggande relaterade artiklar migreras om det ldnkas till dem frdn mosaiksidan. Overliggande
mosaik/samlingssida dverférs med skript eller om mosaikplattorna aterskapas pa nya sidan i
Sitevision.

Profilsidor

Innehall migreras till motsvarande sidmall som finns i Sitevision. Vi migrerar profilsidor sa sent som
mojligt fore lanseringen av alla webbplatser i Sitevision. Pa sa satt minimeras dubbelarbete for alla
medarbetare.

Temasidor
Finns bara pa su.se och su.se/english.

Utvecklingsarbetet hanger samman med hur kopplingar gérs med nyhets- och kalenderartiklar,
videor, forskningsprojekt och forskargrupper. Detta kommer inte att vara utrett och implementerat
vid lanseringen.

Kategorisering, taggning och fléden

Arbetet med kategorisering och taggning for automatiserade fléden for till exempel nyhets- och
kalenderartiklar och mellan webbplatser och forskningskatalog dr komplext. Taggningar for nyhets-
och kalenderartiklar féljer med som metadata. Kopplingar inom och till och fran
forskningskatalogens sidor ar under utveckling.

Lankning mellan sidor pa svenska-engelska

| Sitevision gar det att lanka sidor pa olika sprak med varandra. Ett sprak utgor huvudsprak (i vart fall
svenska) och om det ska finnas en motsvarande sida pa bagge spraken maste man utga fran sidan pa
huvudspraket. Innehaller pa sidorna pa vara svenska och engelska webbplatser speglar inte alltid
varandra, vilket gor att det inte alltid ar bra att lanka samman dem.

Information kring detta kommer langre fram.
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Lansering av webbplatser i Sitevision

Fran migreringen av innehall till Sitevision fram till lanseringen av alla webbplatser i Sltevision, ar det
fortfarande Polopoly som visas utat for besokarna. Efter lanseringen i Sitevision 6vergar du till att
bara arbeta i Sitevision. Lanseringen gors alltsa samtidigt for alla webbplatser.

Polopoly kommer att finnas kvar som arkiv en tid framoéver. Du kommer da att kunna komma at
artiklar pa gamla webbplatsen.
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Kort checklista for kvalitetssakring

e For fragor om att skriva klarsprak, se Institutet for sprak och folkminnens webbsida:
isof.se/svenska-spraket/klarsprak/klarsprakshjalpen/skriv-klarsprak

e For tillganglighetsfragor, se Myndigheten for digital forvaltnings webbsida om webbriktlinjer
for digital tillganglighet: digg.se/webbriktlinjer.

e Information om tillganglighet pd medarbetarwebben: medarbetare.su.se/tillganglighet

For varje artikel, kolla igenom dessa punkter:

Ingress
e Alla sidor ska ha ingress.
e En braingress ska garna besvara fragorna ...
o vad handlar sidan om?
o vem riktar sig innehallet till?
o varfor behover mottagarna kdnna till det som sidan handlar om?

Rubriker
e ska beskriva innehallet
e skavara formaterade med ratt rubrikniva
e alla rubriker ska ha brodtext under sig
e anvand inte fetstil istallet for rubrikformatering.

Brodtext

e Brodtext ska vara indelad i lagom langa stycken. En tanke — ett stycke.

Justera 6ppet och infallt innehall
e Utfallbara rubriker maste vara mycket tydliga, annars kommer besokaren inte att falla ut
innehallet.
e Rubrik for infallt innehall ska vanligtvis vara utfallbar H3-rubrik.
o Ovanfor utfallbara H3-rubriker ska det finnas en vanlig H2-rubrik (ej utfallbar) med
brodtext under.
e Utfdllbara H2-rubriker kan du anvanda i specialfall:
o FAQ.
o Om sidan har olika malgrupper och allt innehall inte dr nodvandigt for alla.
e Hainte fér manga innehallsboxar efter varandra, 3—7 stycken ar lagom.

Lankar
= Klicka pa dem for att se att de funkar.
o Seftill att alla lankar har tydlig lanktext.
e Lankar ska sta pa egen rad.
e Lankar pa egen rad ska ha en pil framfor sig.
e https:// ska aldrig vara synligt i en lanktext.
e Anvand kortadresser for att kommunicera lankar till kurs- och programsidor.
e Anvand kurslanklista for att lanka till flera kurser eller program.
e Det ska bara finnas en primar knapplank pa en sida.
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Puffelement / artikelpuffar
e Kontrollera innehall, lank och bild.

Bilder
e Om bilden ar hamtad fran mediabanken — kolla att den finns kvar i mediabanken. Om den
inte finns kvar maste du byta ut bilden.
e Kontrollera att fotografens namn (eller upphovsperson) star i bildtexten.
e Kontrollera alt-text:
o Bilder som enbart ar dekorativa ska inte ha alt-text.
o Fotografens namn ska inte sta som alt-text — det ska sta som bildtext.

Bildkarusell
e Foljer inte med i migreringen.
e  Valj ut vilken bild som du vill lagga in efter migreringen till Sitevision. Notera i vilken artikel.

Video
e Foljer inte med vid migreringen.
e Videor fran Screen9 (QuickChannel) ska foras over till Mediaflow av
Kommunikationsavdelningen. Skicka en lista med dina Screen9 videor som du ska fortsatta
att anvanda till komrad@su.se.

Kontakt-rubrik langst ner pa en sida
Lagg in tydlig kontaktinfo, helst i form av kontaktelement.
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