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Inloggning 
Gå till medarbetarportalen.gu.se/webbpublicering och 
klicka på ”Inloggning lättredaktör”. 

Alternativt finns en inloggningslänk någonstans på den 
(institutions-)webbplats där din sida ligger. 

Logga in med ditt X-KONTO, samma inloggning som till Medarbetarportalen. Är du redan inloggad i 
Medarbetarportalen behöver du inte logga in på nytt när du klickar på länken. 

Via inloggningslänken hamnar du direkt till din personliga startsida. Sidan ser till största delen ut 
precis som den ser ut för icke inloggade besökare på webben. 

Det finns tre synliga tecken på att du är inne som redaktör och sidan befinner sig i redigeringsläge: 

1. Den gröna plattan i övre högra hörnet med länkarna Min sida och Logga ut. 

 
2. Länkarna Redigera – Välj alternativt Välj – Lägg till under redigerbara texter/tomma 

innehållsplatser på sidan. 
3. Den gula plattan i högerspalten för att lägga till fler högerspaltskomponenter. 

 

Gröna plattan 
Länken Min sida fungerar som genväg tillbaka till den personliga startsidan. 

Länken Logga ut används för utloggning (du hamnar på startsidan för www.gu.se). Du bör även 
stänga ner webbläsaren. Sitter du vid en allmän dator bör webbläsaren vara inställd så att kakor rensas 
bort vid stängning. 

Du kan följa alla länkar i webbsidan. När du kommer utanför det område som hör till din personliga 
startsida har du dock inga redigeringslänkar. Du kan däremot ha (och redigera) en eller flera 
underliggande sidor till din personliga startsida. 

Redigeringslänkar 
Under varje redigeringsbar textyta på personsidan finns länkarna Redigera och 
Välj. 
 
På platser där det går att lägga till en ny redigeringsbar text (eller återanvända en 
text som redan finns någon annanstans på webbplatsen) finns istället länkarna Välj 
och Lägg till. 

1. Redigera: öppnar sidans artikel (eller annat redigeringsbart textelement) i textredigeraren. 
2. Välj: öppnar ett fönster där du kan bläddra bland innehållsmapparna för att välja en redan 

existerande text eller bild som kan återanvändas på denna plats. 
3. Lägg till: öppnar ett arbetsflöde där du skapar en ny artikel (textbehållare) till sidan. 

http://medarbetarportalen.gu.se/webbpublicering
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Textredigeraren 
För att uppdatera en sida som redan har text klickar du på 
länken Redigera längst ner. Textredigeraren öppnas då i ett 
nytt fönster med knappar för SPARA, SPARA och 
STÄNG, samt AVBRYT längst ner. 

• Du gör rubriker i texten genom att välja 
Underrubrik och Styckesrubrik i rullgardinsmenyn 
för Teckenformat.  

• I rullgardinsmenyn Anpassad stil kan du välja 
stilarna Ingress eller Stort citat. För att ta bort 
dessa stilar väljer du dem en gång till - menyn 
funkar som en på- och av-knapp. 
 

Lägg märke till att det kommer fram förklaringstexter till 
symbolerna i menyn i textredigeraren när du håller muspekaren stilla över dem en stund.  

• De inledande symbolerna från vänster i översta raden används troligen inte särskilt mycket: 
Klipp ut, kopiera, klistra in, skriv ut, ångra, gör om, sök och ersätt. Klipp ut och kopiera via 
symbolerna brukar dessutom inte accepteras av webbläsaren.  

• Kopiera ett textstycke med Ctrl-C och klistra in det med Ctrl-V. Det popupfönstret du måste 
använda är till för att rensa bort oönskad formateringskod i urklippet från webb, 
ordbehandlingsprogram eller pdf-dokument. 

•  Klistra in utökat tecken: innehåller de tecken som det finns html-kod för, till exempel 
&auml;. 

• Nedsänkta tecken och upphöjda tecken blir inte så bra i alla webbläsare och bör så långt det 
går att undvikas. 

•  Helskärmsvy: ger bättre överblick i vissa lägen. 
•  Källa: ger tillgång till artikeln som html-kod. 
• B: fetstil och I: kursivstil. Används med måtta. Kursivstil blir sällan bra på webben. 
• Numrerad lista 
•  Punktlista 
•  Skapa eller redigera en länk  
• Radera länk (tonad när pekaren inte är på en länk) 
• Skapa eller redigera en ankarlänk (instruktion hittar du på 

http://medarbetarportalen.gu.se/webbpublicering/instruktioner/grunderna/lankar/#5) 
•  Infoga eller modifiera inlänkning av en bild 
• Infoga horisontal linje. 

  

http://medarbetarportalen.gu.se/webbpublicering/instruktioner/grunderna/lankar/#5
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Ladda upp ett nytt dokument 
När du redigerar text i Textredigeraren befinner du dig 
hela tiden på fliken Textinnehåll. För att lägga till ett 
nytt dokument på sidan måste du först gå över på fliken 
Bifogade filer och ladda upp dokumentet till InfoGlues 
databas. 

A) Ladda upp dokumentet  
1) Klicka på ”Bifoga ny fil" (knappen ligger ganska långt ner). 
2) Stanna kvar på fliken "Detaljerad uppladdning". 
3) Klicka på Bläddra. 
4) Leta upp dokumentet i din dator. 
5) SPARA och sedan STÄNG. 
6) Du ser nu en dokumentsymbol med filnamnet som ”nyckelord” 

• Nyckelordet är det unika igenkänningstecken systemet använder 
när du sedan länkar in dokumentet i sidan. 

• Om du vill uppdatera dokumentet till en ny version av samma 
dokument kan du klicka på de gröna pilarna och ladda upp den 
nya versionen utan att ändra nyckelordet. 

• Om du senare vill ta bort dokumentet klickar du på det röda krysset. OBS! Du tar 
därigenom bort dokumentets anknytning till sidan, men i InfoGlues databas finns 
dokumentet fortfarande kvar. Det är alltså mindre lämpligt att ladda upp dokument för 
tillfälligt bruk, eftersom Google fortfarande har dokumentets adress i databasen kvar. 
 

B) Länka in dokumentet i sidan 
1) Gå tillbaka till fliken Textinnehåll. 
2) Skriv en länktext för dokumentet, den text besökaren av webbsidan ska klicka på. 
3) Markera hela länktexten. 
4) Klicka på symbolen för länkning i textredigerarens verktygsmeny:   

-> ett litet extrafönster med titeln Länk (Link) dyker upp. 
5) Klicka på knappen Välj från InfoGlue -> det dyker då upp ytterligare ett extrafönster 

(orange) med titeln ”Insert link”. 
6) Klicka över på fliken Bifogad fil (Uploaded asset) så 

att fönstret blir grönt. 
7) Klicka på symbolen för det dokument du ska länka in 

så att hela området kring symbolen blir markerat 
ljusblått. 

8) Klicka på SPARA längst ner i fönstrets högra del. 
9) Välj en lämplig ikon för dokumenttypen i 

rullgardinsmenyn Link style. 
10) Om dokumentet ska öppnas i ett nytt fönster får du 

först gå över på fliken Mål i extrafönstret Länk och 
där välja Nytt fönster (_blank) i rullgardinsmenyn 
och sedan gå över på fliken Avancerad och skriva in 
en lämplig varningstext i fältet Titel (t.ex. ”pdf – öppnas i nytt fönster”). 

11) Klicka på OK -> det gröna extrafönstret stängs och länken är klar. SPARA. 
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Publicera 
Din uppdatering blir inte synlig för besökare på webben förrän du har publicerat. 
För att publicera: 
 

1) Högerklicka i sidan så att du får upp popupmenyn. Den innehåller mer 
än som visas på bilden - Publicera lär ligga på fjärde plats. 

2) Välj Publicera. 
3) Du kan välja om du vill skriva en kommentar om vad som är 

uppdaterat och kryssa i Ja på att det är du som  har gjort ändringen 
(det brukar dock synas inuti systemet ändå). 

4) Du MÅSTE kryssa för i listan under Namn vilka saker som ska 
publiceras. En InfoGlue-sida består alltid av flera ”pusselbitar” och ofta har mer än en av dem 
berörts av uppdateringen. 

5) Klicka sedan PUBLICERA. 
 
Denna beskrivning förutsätter att du har publiceringsrätt (rollen Redaktör). Om du inte har 
publiceringsrätt (enbart rollen Skribent) kan du bara SKICKA FÖR PUBLICERING. Det är också 
säkrast att du meddelar den som fungerar som redaktör att du har gjort en ändring du vill ha 
publicerad. Det finns ingen automatisk notifiering att en sida har skickats för publicering. 
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Skapa en ny sida under din personliga sida 
Du kan göra nya sidor under din personliga sida: 
 

1) Högerklicka i sidan som du vill skapa en undersida till. 
2) Välj Skapa undersida till nuvarande sida. 
3) Skriv vad du vill att din undersida ska heta i SiteNode name. 
4) Klicka på Artikelsida. 
5) Gå till den nya sidan. 

 
För den nya sidan behöver du skapa en ny artikel (=behållare för textinnehållet i sidans mittenspalt).  
 

1) I den tomma ytan för sidans brödtext ser du två länkar, Välj och Lägg till. 
Klicka på Lägg till för att skapa en helt ny Artikel. 
 

 
 

2) Du kommer till ett arbetsflöde i fem steg: 

 
 
i) Välj vilken innehållsmapp det nya innehållet ska ligga i genom att bläddra fram till 

mappen med personmappar och klicka på din egen mapp och sedan på knappen NÄSTA. 
ii) Ge "innehållsramen" ett namn (gärna samma som sidan har i strukturen) och klicka på 

NÄSTA. 
iii) Du kommer till ”Bifoga fil - ladda upp bild”. Hoppa över detta steg genom att klicka 

NÄSTA. 
iv) Du kommer till artikeln i Textredigeraren.  

Ge den en Rubrik och skriv in litet text.  
Det är viktigt att du inte lämnar fältet för Rubrik tomt i detta steg. 

v) Spara artikeln genom att klicka NÄSTA igen. 
Stäng sedan popupen som skymmer sidan med SPARA & AVSLUTA. 
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Högerkolumnen 
Högerkolumnen är ett område som kan fyllas med associerat innehåll. Där finns möjlighet att lägga in 
en så kallad högerspaltsbild (måste ha bredden 220 pixlar), kontaktuppgifter eller en mindre artikel 
med relaterade länkar. Det är möjligt att det finns en uppgjord modell på din institution för hur 
högerspalterna på personsidor ska vara upplagda, så att en del av detta redan finns inlagt. 

Uppgifter: 

A) Lägga in kontaktinformation: 
1) Högerklicka i den knallgula ytan ”Högerklicka för att lägga till 

komponent”. 
2) Välj ”Lägg till komponent” i popupen. 
3) Välj ”Kontaktinformation”. 
4) Klicka på symbolen som ser ut som ett dokument med ett trollspö vid fältet för Contact - eller 

STÄNG och använd länken Lägg till. 
5) Leta upp din personliga folder och peka ut den som den folder där du vill spara innehållet, 

NÄSTA. 
6) Ge innehållsramen ett namn, NÄSTA. 
7) Hoppa över Bifoga fil - klicka på NÄSTA. 
8) Fyll i de kontaktinformationsfält du vill använda, sätt gärna din egen e-postadress i Epost1 

(ändra inte texten Kontaktformulär). 
9) Avsluta med NÄSTA, sedan SPARA och AVSLUTA. 

 
B) Lägga in en högerspaltsbild: 

Förbered först en bild med rätt mått för högerspalten (220 pixlar bredd, höjd är valfritt). 
 
1) Högerklicka i den knallgula ytan ”Högerklicka för att lägga till komponent”. 
2) Välj ”Lägg till komponent” i popupen. 
3) Välj ”Bild (högerspalt)”. 
4) Klicka på symbolen som ser ut som ett dokument med ett trollspö vid fältet för Image. 
5) Markera din personliga mapp som den folder där du vill spara innehållet, NÄSTA. 
6) Ge innehållsramen ett namn, NÄSTA. 
7) Nu använder du möjligheten att Bifoga fil (Bläddra och välj den förberedda bilden), NÄSTA 
8) Ge bilden en Alt-text, NÄSTA - SPARA och AVSLUTA 

 
Lägga in en miniartikel (textblock): 
Går till på motsvarande sätt som ovanstående två, komponenten kallas ”Textblock” och innehållstypen 
kallas ”Miniartikel”. 
Miniartiklar redigeras med samma textredigerare som artiklar för mittenspalten. 


	Lathund för lättredaktörer i InfoGlue
	Inloggning
	Gröna plattan
	Redigeringslänkar
	Textredigeraren
	Ladda upp ett nytt dokument
	Publicera
	Skapa en ny sida under din personliga sida
	Högerkolumnen

