Riktlinjer for BTHs webbplats

Riktlinjer for webbplatsen
Blekinge Tekniska Hogskola

Riktlinjerna uppdaterades 2006-10-18.

Webben har blivit det viktigaste kommunikationsmedlet vi har pa hogskolan, bade mot
externa intressenter, och internt. Webbplatsen &ar en del av hogskolans profil och skall darfor
bidra till att starka denna och visa en enhetlig bild av hogskolan.

Vi ska strava efter att webbplatsen ska kunna anvandas av storsta mojliga krets — oavsett
alder, kon, formaga eller kulturell bakgrund. Vi utgar fran att manniskor har olika formagor
och forutsattningar i fraga om till exempel synformaga, reaktionssnabbhet, rackvidd, horsel,
finmotorik, sprakforstaelse, simultankapacitet, datorvana med mera.

Syfte
= Alla webbsidor inom domanen bth.se skall félja de riktlinjer som faststallts for
webbplatsen (innehallsméssiga sa val som grafiska). Om sarskild anledning foreligger
kan undantag goras. Detta skall forst diskuteras med webbredaktéren.

= Pa webbsidor for forskningsprojekt, konferenser eller liknande, dar BTH ar
huvudman, eller dar innehallet pa webbsidorna ar en del av hogskolans
karnverksamhet, skall dessa riktlinjer foljas, aven nar det géller det grafiska utseendet.

= Pa webbsidor for forskningsprojekt, konferenser eller liknande, dar BTH ar en av flera
likvardiga parter skall BTHs namn (och garna logotype) tydligt framga. En lank till
BTHs webbsidor ska ocksa finnas med.

Personliga hemsidor

Lankningar till privata hemsidor ska ske med omddme. Utbildningsmateriel och annan
information som &r en del av myndighetens verksamhet ska publiceras pa bth.se.

Personliga hemsidor som uppréttats pa hogskolans doméan behdver dock inte folja de
anvisningar som ges under rubriken ”Grafiska riktlinjer” nedan.

Externa lankar

Webbplatsen kan innehalla lankar till webbplatser utanfér doméanen bth.se. Dessa lankar ar
endast en service till anvandaren. Lankar som erbjuds av tredje part har BTH inte kontroll
over och BTH kan inte hallas ansvarigt for innehallet pa ndgon sadan webbplats. En lank till
en sadan webbplats betyder inte att BTH stddjer den eller de produkter eller tjanster som
utbjuds pa webbplatsen.
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Webbadresser

Enligt beslut fran datornamnden 2001-02-08 ska webbadressen till sektioner, enheter och
delar av webbplatsen anges som www.bth.se/namn. Né&r det galler sektioner och enheter skall
den trestélliga akronymen anges. Vid lankning eller hanvisning till sddana sidor ar det denna
adress som skall anges och inte www.namn.bth.se, &ven om denna adress ocksa fungerar.

Begreppsdefinition
= Administrativa system — system som stoder processer for att utfora vart arbete.

= Doman — BTH dger doménerna bth.se, bth.org, btu.se, hk-r.se samt bth.nu.

= Domanen bth.se — den adress dar vi publicerar material fran myndigheten som ska till
allménhetens kannedom.

= Gemensamma IT-tjanster — det uppdrag datorenheten utfor enligt central avtaxering. Se
datorenhetens definition pad www.bth.se/dat.

* Ingangssida — den sida pa en del av en webbplats (till exempel Student eller Om BTH)
som anvandarna forst kommer till och som ger en dverblick av avdelningens innehall med
lankar till sidor med mer specifik information.

= Kommunikationsplattform — det gemensamma datorsystem som anvands for var interna
och externa digitala kommunikation. Begreppet innefattar BTHs gemensamma webbplats
men daremot inte de speciella tjanster som finns dér, exempelvis ekonomi- och
personaladministration samt studiedokumentation, natbaserad undervisning med mera. De
anvander Internetteknik och &r till viss del webbaserade men utgor egna plattformar for
kommunikation.

= Larplattform — system for flexibel utbildning, till exempel Luvit.

= Webbplats — webbsidor med samma utgivare, gemensamt innehall och sammanknytande
lankar. Utgivaren kan vara en privatperson, ett foretag, en myndighet eller en ideell
organisation. Observera att sidorna pa en webbplats inte behdver finnas pa samma
webbserver och att det kan finnas flera webbplatser pd samma webbserver. Det som
kannetecknar en webbplats ar att en viss utgivare star bakom innehallet pa alla sidorna.

= Webbsajt — anvand istallet ordet webbplats.
= Webbsida - en enskild sida pa en webbplats.
= Www.bth.se — namnet pa den server som bland annat innehaller de centrala webbsidorna.

= Valkomstsida - den sida pa en webbplats som anvéandarna forst kommer till och som
brukar ge en dverblick av webbplatsens innehall med lankar till sidor med mer specifik
information. Bor helst inte kallas for hemsida da det latt staller till forvirring, eftersom
hemsida anvéands i manga olika sammanhang for att referera till enskilda sidor, hela
webbplatser eller delar av webbplatser.

Ansvarsomraden

= Systemagare — systemdgare for BTHs kommunikationsplattform (webb) ar
informationschefen. Se beslut F361/04, 2004-09-14.
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= Systemadministrator — se definition i BTHs IT-sékerhetspolicy.

= Driftsansvarig — den som pa uppdrag fran systemagaren ansvarar for drift av system.
Driftsansvaret for BTHs kommunikationsplattform har datorenheten. Se beslut R071/04,
2004-06-18.

= Sidansvarig — ansvarig for innehallet pa enskild webbsida. Sidansvarig ska alltid anges i
foten pa varje sida. Om det inte finns nagon sidansvarig utsedd ligger ansvaret hos
systemagaren.

» Informationsagare — den som ar utsedd som sidansvarig och ansvarar for att
informationen &r korrekt och uppdaterad.

[ Systemégare ]

1 1 1
[ Driftsansvar ] [SystemadministratérJ [ Funktions- och }

innehallsansvar

[ Webbmaster ] [ Informationsagare ]

( Sidansvarig ]

(.

-

Lokala webbmastrar ]

(.

Webborganisation pa BTH
= Knutet till férvaltningen ska det finnas en webbredaktdr och en webbmaster.

= Varje sektions-/enhetschef eller den han/hon utser fungerar som kontaktperson for
webbredaktdren och webbmastern.

= Ett kompetensnatverk (Webbforum) finns for diskussion och erfarenhetsutbyte kring
webbteknik, innehall/publicering och design.

= En webbgrupp diskuterar IT-fragor pa ett dvergripande plan.
Webbredaktérens roll och ansvar

Webbredaktoren &r organisatoriskt knuten till informationsavdelningen. Webbredaktérens
uppgifter ar att:

* ha en samordnande roll och ett ansvarar for helheten nér det géller webbutveckling,
funktion och innehall vid BTH.
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= vara ordforande i webbforum.

= ansvara for information/innehall, struktur/arkitektur, utseende/design och profil/image pa
BTHs officiella ingang pa natet, det vill séga den centrala webbplatsen med adress:
www.bth.se.

= ansvara for att den centrala webbplatsen uppfyller regler och riktlinjer formulerade i BTHs
kommunikationspolicy.

= utgora en resurs for sektioner/enheter, framst avseende innehall, design och utveckling av
webbsidor.

= halla sig a jour med utvecklingen inom webb-/Internetomradet med betoning pa
anvandningen vid universitet och hégskolor.

Webbmasterns roll och ansvar

Vid BTH finns en central webbmaster vars uppgifter ar av évergripande karaktar. Begreppet
webbmaster omfattar inte bara de uppgifter som normalt aligger en webbtekniker eller centralt
placerad teknik- och driftansvarig person utan innebar aven en samordnande roll, ett
overgripande ansvar for webbutvecklingen for centrala och gemensamma webbtjanster vid
BTH samt en resurs for sektioner/enheter, framst avseende teknik.

Den centrala webbmastern har till uppgift att:

= ansvara for teknik, drift, underhall och utveckling av BTHs officiella ingang pa natet, det
vill sdga den centrala webbservern med adress: www.bth.se.

= medverka i Webbforum

= fungera som ett stod for sektioner och enheter avseende teknik, drift, underhall och
utveckling inom webbteknik, webbtjanster, hard- och mjukvara samt programmering.

= Dbesvara eller férmedla centralt inkommande forfragningar av teknisk natur.

» medverka i utvecklingen av webbrelaterade tjanster (till exempel utbildningsdatabas,
personalkatalog, dokumenthantering med mera).

= halla sig a jour med teknik-, hard- och mjukvaruutveckling inom webbomradet med
betoning pa anvandningen vid universitet och hogskolor.

Webbansvarig vid sektion/enhet

Ytterst ansvarig for innehallet pa sektionens/enhetens webbserver &r alltid sektions-
/enhetschefen. Han/hon kan dock valja att delegera det praktiska arbetet till annan Iamplig
person, det vill sdga utse en, eller flera, webbansvarig/a.

| webbansvaret ingar:
= vara kontaktperson for webbredaktéren och webbmastern.

= ansvara for att webbsidorna uppfyller de grundlaggande krav som kan stéllas pa dem enligt
BTHs kommunikationspolicy.

= vara sektionens/enhetens representant i webbforum.
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Webbforums roll och ansvar

Webbforum ar ett kompetensnatverk for webbteknik, innehall/publicering och design . Det ar
genom detta forum webbansvariga kan halla sig uppdaterade om utveckling av BTHs
webbplats.

= \Webbansvariga pa sektioner och enheter ska inga i detta forum.

= Ut6ver webbansvariga kan alla som arbetar med webbsidor pa BTH delta i detta forum.

Ovriga dokument

De anvandningsvillkor som galler fér besokare pa www.bth.se och som anvéandaren
accepterar under sitt besok pa webbplatsen finns publicerade under lanken ”Om webbplatsen”
pa BTHs valkomstsida. Webbsidan innehaller ocksa information om vilka tekniska
forutsattningar som galler for att besokaren pa basta satt ska kunna tillgodogora sig
informationen pa webbplatsen.

Riktlinjer for innehallet

Presentation av innehall

= Webbplatsen ska struktureras utifran anvandarens behov, inte utifran hur organisationen
ser ut.

= P4 alla sidor ska det finnas information om vem som ar ansvarig for sidan, samt e-post till
personen, eller funktionen.

= Bara giltig information skall finnas pa webbplatsen. Anvéandaren skall pa var webbplats
kunna hitta vad som galler. Webbplatserna bor inte innehalla inaktuell och éverspelad
information. Om information — speciellt runt lagar och bestdammelser — bara géaller under
speciella omstandigheter eller for en speciell grupp, till exempel som
overgangsbestammelse, maste detta framgad mycket tydligt, och pa samma sida som
informationen — gérna tillsammans med en lank till mer aktuell information.

= Om webbplatsen ar nere eller om viktiga delar av den inte fungerar som de ska, ska detta
visas tydligt pa valkomstsidan.

= Interninformation ska inte finnas pa den allmanna webbplatsen. Sadan information ska i
stallet publiceras pa sarskilt angivna sidor.

= Undvik popupfonster. De &r svara att komma tillbaka till om man klickat bort dem men
andrat sig. De senaste uppdateringarna av Microsoft Internet Explorer innehaller ett filter
mot popupfonster.

Verktyg och tekniker

= Dokument som publiceras ska vara i ett format som ar gratis och som gar att anvanda pa de
vanligaste plattformarna. Pdf (som skapas av programmet Adobe Acrobat) ar ett sadant
format, men i forsta hand ska html anvéndas. Observera att dven ljudfiler och video skall
publiceras i ett format som ar gratis och anvéandbart pa de vanligaste plattformarna.

= FOr dokument i annat format an html, till exempel pdf eller video, bor en beskrivning eller
sammanfattning goras i html, sa att anvandaren kan bedoma innehallet utan att ladda ner
det. Satt dven ut storleken pa dokumentet.
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Om en lank gar till nagot annat 4n en annan webbsida, till exempel till en pdf-fil, en film-
eller musikspelare eller till ett e-postmeddelande, se till att det tydliggdrs i lanken.

Vi ska strava efter att alla blanketter ska ga att bestélla eller ladda hem via webbplatsen.
Viktiga blanketter skall vara mojliga att skriva ut.

Strava efter att gora det mojligt att fylla i blanketter pa skarmen och darefter skriva ut dem.
Underlatta om mgjligt for anvéndaren genom att lagga in beraknings- och
kontrollfunktioner i blanketten.

Grafik och animeringar

Om all information finns &ven som text, kan blinda och synsvaga tolka webbplatsen.
Anvand ALT-attributet for att ge alla grafiska objekt en alternativ text. Tank pa att ALT-
texten bor fylla samma funktion som bilden.

Satt bildtext pa bilder och foton om deras betydelse inte &r uppenbar utifran den text de
tillhor.

Undvik bakgrundsbilder med text pa.

Anvéand inte animering om det enda syftet ar att dra till sig uppméarksamheten till ett objekt
pa hemsidan. Det ar séllan animering har pa hemsidan att gora eftersom det distraherar fran
andra element.

Sektioner och enheter
Foljande information maste finnas for varje sektion/enhet pa hogskolan:

Kontaktuppgifter, vilka inkluderar telefonnummer och 6ppettider till studerandeexpedition
eller liknande, samt post- och besdksadress och faxnummer.

Kontaktuppgifter till viktiga befattningar, som internationaliseringsansvarig, chef,
informationsansvarig, programansvariga med mera. Detta kan man bortse ifran om
ansvarsomradena finns med i adressboken.

Kort presentation av sektionens grundutbildning och forskningsomraden (skall aven finnas
pa engelska).
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Grafiska riktlinjer

BTHs namn och logo ska visas i en lamplig storlek och pa en synlig plats pa varje webbsida
pa domanen.
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Text

Farg pa text: #666666 (rgb 102, 102, 102) om inget annat anges
Huvudrubrik: Verdana, 9 punkter, fet, versaler

Underrubrik: Verdana, 7 punkter, fet, versaler

Menyrubrik: Verdana, 9 punkter, fet, versaler, farg: rgb 153, 153, 102
Loptext: Verdana, 7 punkter

Text i huvudet: Citizen

En blankrad skiljer huvudrubrik och I6ptext ar. Nér det galler mellanrubriker féljer l6ptexten
direkt pa raden under rubriken.

Bilder och andra element

= Bilder, linjer, tabeller och liknande i huvudfonstret far ej vara bredare &n 370 pixlar. Detta
géller &ven ett sammanh&ngande ord (det vill sdga utan mellanslag eller bindestreck) som
inte far bli bredare an 370 pixlar.

= Bilder i meny 2 far ej vara bredare dn 140 pixlar (bilder i denna meny férekommer endast
pa valkomstsidan)

= Bilden i huvudet ska vara 107x150 pixlar.

Lankar

Storlek och typsnitt: Verdana, 7 punkter, fet.
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Farg: Obesokta och besokta lankar har fargen 51, 102, 153 (rgb) och markerade lankar har
fargen 153, 153, 102 (rgb)

| meny 1 foregas lankarna av en liten gron pil. | meny 2 avslutas lankarna med tva hakar (>>).

Bakgrund

Webbsidan ar 700 pixlar bred. Bakgrunden &r vit (#FFFFFF). Sidan ska centreras och det
utrymme som blir éver upptas av en fordefinierad bakgrundsbild.

Valkomstsidan

Vilkomstsidan ar den forsta sida man kommer till pa adressen www.bth.se (se aven
begreppsdefinitionen).

7} startmeny - Microsoft Internet Explorer 1= x|
| kv Redigera visa  Favoriter Verkiyg Hjalp |J Google - ~| Bpstkpd webben QistkpAsten | @DSdnfo - Ejupe - Ariakers ‘ o

JGEE)«St -© - |£| g] ') | 7 Favoriter (g Media ‘ =
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NYHETER
Vi r bist i virlden
siger studenterna »

Hégskolan hL snfligen
GENVAGAR universitet’
55|

-+ Adresshok

Fler nyheter »

- For Personal
“+Lediga tjanster g:;.;gmgwm
Oppen forelasning »
2003-00-00 1 2

Invigning av lokaler »

Enernpel pd bild tant,

LOREM IPSUM

rem ipsurn dolor sit @

-+ Bestall katalog Lo
-+ 54 har soker du tll BTH | [T T

ultricies. Pl 2003-00-00

@ nec to Fler evenemang »
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2 sectety
rabitur
) .
n ellen Inin
% nitkh quiz rmagn. atiurn, Duis feugist uss
tortor, Ut posu 5. . 5
tlearning
2004
\ P
Bestall vir utbildningskatalog fi ar det dags att soka kurser
till w3ren. Du kan valia mellan som IT, telecom och mycket

snnat sl ach gott

Postadress: Blekinge Tekniska Hagsku\a,l Qarlskrnna Telefon: 0455 - 28 50 00 LI
&] ||| | Tilfaridiga platser

1. Huvudet innehaller namn, logotype och nagra ord om hogskolans profil. Innehallet
forandras inte. Finns bara pa valkomstsidan.

2. De fyra flikarna leder till ingangssidorna for webbplatsens fyra huvuddelar. Flikarnas
namn forandras inte. Dessa aterkommer pa webbplatsens alla sidor.

3. Snabblankar for blivande studenter och nuvarande studenter, samt innehall och

engelsk webbplats. P& underliggande sidor tillkommer en lank till valkomstsidan:
hem.

4. Sokfaltet finns pa webbplatsens alla sidor. En lank leder vidare till avancerad sokning.
5. Plats for reklam for olika delar av webbplatsen, i huvudsak for studentrelaterade sidor.

6. Genvagar till sidor som anvands mycket. Kan forandras och finns bara pa
valkomstsidan.
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7. Utbildnings- och kataloginformation. Finns bara pa forstasidan.

8. Plats for informationstext (profiltext) om hdgskolan. Bilden ska vara informativ och
imageskapande. Innehallet kan bytas ut mot stora nyheter nar sadan finns.

9. Nyhetsfalt. Har kan man puffa for viktiga handelser, till exempel att ansokningstiden
till ett program &r forlangt. Innehallet forandras relativt ofta.

10. Foten &r den samma for alla sidor och innehaller hogskolans kontaktuppgifter samt
namn och e-postadress till sidansvarig och uppgift om ndr sidan senast uppdaterades.
Forstasidans fot innehaller dven en lank till rattigheter och skyldigheter for
webbplatsens besokare: Om webbplatsen.

11. Har visas de tre senast publicerade nyheterna. Det finns &ven en lank till samtliga
nyheter.

12. Har visas de tre mest aktuella posterna i hogskolans kalendarium. Det finns dven en

lank till hela kalendariet.

13. Plats for banners. Det kan vara reklam for konferenser och dylikt.

Ingangssida

Ingangssidan ar den forsta sidan for varje avdelning pa webbplatsen. Se dven
begreppsdefinitionen.

1.

/§ undermeny - Microsoft Internet Explarer &) x|

| arkiv Redigera Viss Favorter verktya  Hish ‘ | Google - =] @ sokpSwebben Gisskpasten | €Bsdnfo ~ [EJUpp - A Herhers | I
Qe - ) - d ﬂ l, ‘ ¢ Favorier @A Media | =
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VEREN 2004 e “V"Eteﬂ_ O

gt
¥rkeshsgskola

UTB[LDNINESINFD

"7

 Examensordnings-
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-+ Hbgskaleprovet

STUD]E]NFD

Postadress: Blekinge Tekniska Higskola, 271 79 Karlskrona Telefon: 0455 - 38 50 00

Fawx: 0455 - 38 50 57 | E-pa g h-atm- bﬂ. se
Ansearig Fér sidan: Jenny Gustavsson | Om n | Sidan sndrad: 2003-00-00

=
& Kar [ [ [ @ Tiferitigs platser
Histart| | & B © ] > | [ Microsoft ord | Out\wk\dag'Mlcr...l & - Mic... {3} Adabe Photoshap | =5 Vadihomelusersif... | « 383 v

En bild som illustrerar den del av webbplatsen man ar inne pa. Det ska vara samma
bild for hela delen. Till exempel ska en sektion bara ha en bild som ar samma for
sektionens alla sidor. Bilden &r statisk och byts inte ut.
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2. Namnet pa den avdelning man &r inne pa, till exempel utbildning eller sektionen for
teknik. Namnet ska vara 6vergripande, vilket betyder att &@mnen inom en sektion inte
skriver &mnet, utan sektionsnamnet har. Namnet ar statiskt och byts inte ut.

3. Navigering till webbplatsens huvuddelar (forskning, utbildning, samverkan, om BTH).
4. Hogskolans logo, som &r lankad till webbplatsens véalkomstsida.

5. Snabblankar for studenter, samt lank till innehallsforteckning, engelska webbplatsens
forstasida, samt tillbaka till vdlkomstsidan.

6. Sokfalt. Sokmotorn soker hela webbplatsen.
7. Meny. Rubrikerna i menyn &r inte lankade. Lankgrupperna avgransas med en gra linje.

8. I huvudfonstret finns plats for puffar for nyheter och beskrivning av verksamheten.
Ingangssidan bor hallas levande genom att detta innehall standigt ar aktuellt och
uppdateras ofta. Anvand gérna bilder.

9. Foten ska alltid innehalla kontaktuppgifter for hogskolan samt sidansvarig och uppgift
om ndar sidan senast uppdaterades.

10. Pa ingangssidan till varje webbavdelning finns plats for nyheter.

En ”vanlig” webbsida

En "vanlig” webbsida ar alla webbsidor forutom valkomstsidan och de ingangssidor som
finns pa varje avdelning.

7} undermeny - Microsoft Internet Explorer 1= x|
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- Samhallsvetarprogrammet
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STUDIEINFO
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> Studentbostader AbEtsintia M)

-+ Nyttiga lankar

Pastadress: Blekinge Tekniska Hogskala, 371 79 Karlskrona Telefon: 0455 - 38 50 00
Fax: D455 - 38 50 57 | E-post: registrator@bth.se
Answarig for sidan: Jenny Gustavsson | Om webbplatsen | Sidan andrad: 2003-00-00

El

€] httpedfww.bith, st ||| @ mifaritiga platser
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1. Lankar paen niva lagre &n meny 1 kan presenteras i huvudfonstret med en liten gron
pil framfor eller i 16pande text.
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Riktlinjer for BTHs webbplats

2. De vanliga webbsidorna skiljer sig fran ingangssidorna genom att denna yta ar tom
(inga nyheter visas hér).
Light-sidor

For sidor som normalt faller utanfér den ordinarie webbplatsens ram finns ett ”light-
alternativ”.
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BTH STARTSIDA>>>

’ Blekinge Engineering Software Qualities

+SERL HUYUDRUBRIK AKTUELLT
”»
Text sorm &rinnehillet pd denna sida, :ta:::: ;»
MENY RUBRIK
5 E:::; HUVUDET .
+Lank 3 B::der.\dmedUB'gHscI‘ogokoch Iénkliiill Férstasid: ETS SE!:gatorisk pa Bk s R ReER
alla sidar, Under den kan man l&gaa eana huvudbilder om =3 aktuelltfunktion (endast

dnskas, Alternativt kan man fylla i namnet p3 gruppen/projektet i

ett rubrikfilt (i web edit prol. Hefolstasidantslisres

larmnas spalten tom,

Linkar utforrmas pi
detta z&th
Menyrubrikerna &
valfria,
MELLANRUBRIK
Texten ska vara grd och i verdana! Huvudrubriker skrivs med
versaler, likasd mellanrubriker,

OBSERYERA
Awvikelser frin denna mall MASTE diskuteras med
webbredaktéren!

Postadresz: Blekinge Teknizka Higskola, HHE H¥ O
Telefon: 0454 - 38 5¥ HKE | Fax: 0454 - 35 5% H¥ | E-post: xxxx.xxx@bth.se
Ansvarig fér sidan: Fomamn Efternamin | Sidan dndrad: 2004-02-23

HHTM 1L FArhandsaranskninn

1. En enklare variant av huvudet skall finnas med pa alla sidor. En lank skall leda till
BTHSs valkomstsida.

2. Ett huvud speciellt avpassat for @amnet webbsidorna behandlar (t.ex. ett
forskningsprojekt som ovan). Bilden skall vara 700 pixlar bred och max 70 pixlar hog.

For texter och lankar pa sidan galler samma anvisningar som angetts i borjan pa de grafiska
riktlinjerna.

Om man Gvervager att franga ordinarie layout och istallet anvanda denna light-variant ska
webbredaktdren kontaktas forst.
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