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Inledning

Navigation och struktur pa webbplatser handlar om tydlighet och konsekvens. | det
har dokumentet beskrivs hur de olika elementen pa slu.se bor utformas for att ge
bestkaren basta mojliga upplevelse.

Praktiska instruktioner for publiceringsverktyget Episerver finns pa
https://internt.slu.se/sv/stod-och-service/kommunikation/webbpublicering/.

Mer skrivtips finns i SLU:s sprakliga anvisningar som du hittar pa
https://internt.slu.se/sv/stod-och-service/lkommunikation/sprak.

Tydlighet

Réakna inte med att en bestkare noga l&ser igenom alla valméjligheter, i rétt ordning,
tar sig en funderare och sen klickar pa det lampligaste alternativet. De flesta besokare
skannar istallet av sidan och klickar snabbt pa ndgot som &r i narheten av det hon/han
ar intresserad av. De navigationsval vi erbjuder behdver darfor vara sa tydligt
utformade att de genast, vid en snabb anblick, ger en god uppfattning om var man
hamnar nar man klickar. Ett klart och tydligt sprak underlattar ocksa navigeringen.

Konsekvens

Var webbplats ska fungera som alla andra. Vi kan inte hitta pa egna standarder utan
var navigation ska fungera som de flesta andra (bra) webbplatser.

Samma typ av element ska ocksa fungera pa samma sétt pa hela webbplatsen. Till
exempel ska lankar markerade som externa alltid vara just externa.

Ett annat exempel &r att ett menyval bér ha samma eller ndstan samma namn som den
sida som menyvalet leder till. En besokare klickar inte garna pa en lank om det inte
gar att forutse vart den leder. Béttre att skriva langa lank- och menynamn som
verkligen beréttar var besékaren hamnar, an korta och obegripliga.
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Lankar

Mojligheten att lanka &r det som hela webben bygger pa. En lank ar den enklaste
formen av navigation pa internet. Lankning gor det majligt att skapa 6verblick 6ver
mangder av information i olika nivaer, med referenser och fordjupning i nara
anslutning. Du kan skapa tva typer av lankar:

e Intern lank. Med en intern lank menas en lank som gar till en sida som finns
inom domanen slu.se och administreras i Episerver.

e Extern lank. Alla lankar som inte &r interna. Bestkaren flyttas till en annan
webbplats eller till ett dokument nar hon/han klickar pa lanken.

Anvand aktiva formuleringar i lankar

Utga alltid fran besokarens perspektiv nar du namnger lankar och menyval. Om
besokaren ska utfora en aktiv handling bor texten utformas sé att det gar att sétta ”jag
vill” framfor. En sadan formulering stimmer dessutom ofta 6verens med det
besokaren soker pa.

Skriv: (Jag vill) Rapportera naturobservation

Skriv inte: Naturobservationsrapport

Ange alltid alternativtext for lankar

Skriv alltid in en text i faltet Lanktitel i Episervers dialogruta for lankar. Denna text
visas ndr en besokare for muspekaren éver lanken. Texten anvands ocksa av
sokmotorer och vid upplasning av sidan. Texten ska beskriva var bestkaren hamnar
nar han/hon klickar pa lanken.

Skriv: Har kan du rapportera dina naturobservationer.

Skriv inte: Naturobservationer

Beratta vad lanken gar till

Om lanken gar till nagot annat &n en webbsida (till exempel en nedladdningsbar fil)
ska bestkaren informeras om det. Enklast &r att skriva filtypen inom parentes. Skriv
ocksa hur stor filen &r som laddas ned.

Skriv: Strukturrapporten (Powerpoint, 2 Mb)

Skriv inte: Strukturrapporten
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Menyer

Det ska vara tydligt vart ett menyval leder. Besdkarna klickar inte garna om de inte vet
var de hamnar.

Skriv: Material att ladda ner

Skriv inte: Nedladdning

Bilder

Anvand helst ett bildbehandlingsprogram for att andra bildernas storlek till den storlek
de ska ha pa webbsidan. Anvand inte den inbyggda bildomvandlingen annat &n i
nodfall. Tank ocksa pa foljande:

e Arbeta som huvudregel endast med liggande bilder i full spaltbredd i
mittenspalten (415 pixlar).

e Beskar garna bilderna pa héjden s att de far ett sa kallat brevladeformat (runt
220 pixlar kan vara lagom).

e Undvik bilder pa hogkant da dessa okar risken for fula avstavningar och gor
att bestkaren maste skrolla mer.

Vilka andra bildstorlekar som &r lampliga beror pa vilken sidmall du anvéander.

Hogerspalten

Hogerspalten anvénds till korta fakta, garna i punktform. Lankar till kontaktpersoner,
fordjupningsmaterial och externa resurser laggs ocksa i hdgerspalten.

Direktadresser

En direktadress ar en webbadress som gar snabbare att lasa, till exempel
www.slu.se/ekonomi (vars verkliga adress ar http://www.slu.se/sv/fakulteter/nl-
fakulteten/om-fakulteten/institutioner/institutionen-for-ekonomi/). | Episerver kallas
det for enkeladresser, och kan 1&ggas in under fliken Instéllningar. Direktadresser
anvands i all kommunikation som inte ar klickbar (tryck och tal).

Direktadresser bor endast anvandas till startsidan for respektive delwebbplats.

Textinnehall

Borja med att planera din text. Vad &r syftet med texten? VVad behdver l&saren veta?
Varfor ska de lasa texten? Avgransa innehallet och presentera det i en ordning som

3(5)


http://www.slu.se/ekonomi
http://www.slu.se/sv/fakulteter/nl-fakulteten/om-fakulteten/institutioner/institutionen-for-ekonomi/
http://www.slu.se/sv/fakulteter/nl-fakulteten/om-fakulteten/institutioner/institutionen-for-ekonomi/

passar lasaren. Tank efter vilket/vilka ord som &r nyckelord for din text, och anvand
det ordet i sidans namn, i ingressen och i lankar.

Rubriker

Skriv en sidrubrik som innehaller nagon form av relevant och unik information om
vad sidan innehaller. Dels for att det ska vara klart och tydligt vad sidan handlar om
aven vid en snabb overblick, dels for att 6ka sidans chanser att hamna hogt upp i
sOkresultaten hos sokmotorerna.

Skriv: Sommarkurs i faltmetod (tva relevanta sokbegrepp understrukna)

Skriv annu hellre: Sommarkurs i faltmetod vid institutionen for skogens produkter
(tre relevanta s6kbegrepp understrukna)

Skriv inte: S6k nu! (Vem googlar pa det i hopp om att fa information om
sommarkursen i faltmetod vid institutionen for skogens produkter?)

Undantag: Artiklar av nyhetskaraktar som presenteras i ett flode som manga besokare
anda lagger marke till kan ha en rubrik skriven pa ett mer journalistiskt satt for att
locka till I&sning.

Har du strre méangder text pa sidan, se till att anvanda tydliga och beskrivande
mellanrubriker. Det hjélper bestkaren att navigera i texten. Att bdrja med att skriva
mellanrubrikerna kan vara ett bra satt att planera texten.

Ingress

Sammanfatta det viktigaste i texten och lagg det forst, i ingressen, sa att lasaren far en
overblick och kan avgora om sidan innehaller det hon/han &r ute efter. Anvand
relevanta sokord och begrepp. S6kmotorerna laser sidan fran borjan och identifierar
vad som ar ingress, sa ju tidigare sokorden anvands desto battre. Anvand garna en
eller ett par synonymer. Hall dock ingressen kort och koncis.

Skriv: Har kan du l4sa om hur du rapporterar in naturobservationer till Artportalen.

Skriv inte: Surr och kvitter — vackra fjadrar och tjusiga vingar. Naturen ar full av
underskdna upplevelser. Vi vill gérna ta del av det du ser, hor och luktar.
(Relevanta sokord saknas.)

Brodtext

Hjélp besokaren genom att gora texten sa lattoverskadlig och lattlast som mojligt.
Anvander du klarsprak far du en vardad, tydlig text som lasaren enkelt kan ta till sig.
Folj ocksa de sprakliga anvisningarna (lank finns i borjan av denna lathund).
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e Markera nytt &mne genom att bdrja nytt stycke. Inled gérna stycket med en
nyckelmening som du sedan utvecklar. Hall dig till en tanke/idé eller en aspekt av
amnet per stycke.

¢ Ange hur fakta och resonemang hanger ihop med hjélp av sambandsord som
foljaktligen, alltsd, daremot, pa samma satt, samtidigt, dessutom, namligen etc.

e Variera meningslangden. KI&m inte in alltfor mycket information i en mening.
En text som bestar uteslutande av mycket langa (eller mycket korta) meningar &r
svarlast.

e Anvand listor. Gor garna punktlistor av uppréakningar istallet for att skriva dem
som loptext, det underlattar for lasaren.

e Undvik 6verdriven substantivering. For manga substantiveringar (nar substantiv
bildas av verb, t.ex. forskning av forska) som kombineras med innehallslosa verb
(t.ex. bedriva, genomfora, astadkomma) gor texten tunglast. Skriv alltsa X
forskar om Y™ hellre &n "X bedriver forskning inom Y-omradet”.

e Anvand aktiva verb. Anvénd passiv verbform bara om det &r nddvéndigt. Skriv
”X fattar beslut” hellre &n ”Beslut fattas av X”.

e Var tydlig. Anvand fackord pa ett konsekvent satt och forklara dem vid behov.
Forkortningar ska alltid forklaras forsta gangen de forekommer i texten.

Tips for sprakversioner

Om du tillampar klarspraksprinciperna ovan far du ocksa en text som &r enklare att
oversatta och dar dversattningen blir battre eftersom texten inte innehaller
tvetydigheter och svartolkade formuleringar.

Skriver du sjalv den engelska versionen av en webbsida kommer nagra tips har:

e Blanda inte sprak. Anvand bara svenska pa de svenska sidorna, och bara
engelska pa de engelsksprakiga sidorna.

e F0lj de sprakliga anvisningarna (lank finns i bérjan av denna lathund) vad galler
stavning och annan formalia.

e Anvand de hjalpmedel som finns. Du som har Wordfinder-paketet installerat har
bl.a. tillgang till en svensk-engelsk ordbok och en engelsk synonymordbok.

e Anvand korrekta termer. Hitta aldrig pa en egen éversattning om du &r osaker
pa hur ett visst begrepp ska Gversattas! Sok i lampliga termdatabaser, och kontakta
garna sprakkoordinatorn om du behoéver hjélp.

¢ Anvand inte Google Translate eller liknande verktyg. Maskindversattning kan
pa sin hojd anvandas for att informera internt, aldrig for att kommunicera externt.
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