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1. Mottagarens perspektiv och direkt
tilltal!

· är innehållet relevant för målgruppen

· används aktiva verb
2. Ser sidan läsvänlig ut; kort text,
korta stycken, inledande sammanfattning? 

3. Är texten rätt formaterad?

· rubriknivåer

· punktlistor

· viktiga ord markerade med fetstil

4. Är länkarna självförklarande?

· Inte Läs mer

· Länken ska gå att förstå taget ur sitt sammanhang

5. Öppnas dokumentlänkar i 
 nytt fönster?

6. Validerar sidans HTML-kod?

Checklista för webbpublicering finns i en kort och lång version. Den korta versionen på den här sidan lämpar sig bäst för utskrift. Använd den gärna som en påminnelselapp på datorn som ett stöd i ditt dagliga arbete.
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3. Ar texten ratt formaterad?
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Checklista för webbpublicering

När du skriver en text är det viktigt att:

1) texten är anpassad till de personer den riktar sig till

2) ett klart och enkelt språk används

3) texten är formaterad på ett korrekt sätt. 

Nedan presenteras ett antal frågeställningar som hjälper dig att skapa mer effektiva webbtexter.

1. Är texten skriven för målgruppen?

När du skriver tänk alltid på vem texten riktar sig till. Ta reda på vilken målgruppen är och ställ följande frågor:
· Känns innehållet relevant för textens målgrupp?
· Vad ska läsaren känna till/göra när han eller hon har läst texten?
· Bjuder texten in till läsning? Är den skriven med en vänlig ton och ett direkt och personligt tilltal?
· Sovra i materialet: Vad är viktigt? Vad bör lyftas fram?
Om du utgår från en text som är skriven för tryckt format, säkerställ att upplägget av texten passar på webben.  Ha tydliga inledningar som hänvisar till fördjupningsavsnitt. Se till att webbversionen är kraftigt nedkortad.

2. Används ett klart och enkelt språk?

Var konkret: skriv kort och kärnfullt med rak ordföljd och aktiva verb. 
· Är rubrikerna informativa och skapar intresse?

Låt huvudrubriken tala om vad sidan handlar om.  Klarar den att läsas fristående.
Låt mellanrubriker sammanfatta styckenas innehåll och locka till läsning. 
· Inleds sidan med en sammanfattning? 
Skriv texten med sammanfattningar och slutsatser först.
· Har sidan en naturlig styckeindelning och en logisk struktur där det viktigaste kommer först? 
Behandla endast en tankegång per stycke. Den första meningen i varje stycke ska tala om vad som är viktigast i stycket. 
· Är texten skriven med aktiva verb?

Undvik passiva verbformer som till exempel ”det föreslogs”? Tala istället om vem som gör vad (t.ex. ledamöterna föreslog).
· Är förkortningar och begrepp förklarade? 
Förklara svåra men nödvändiga termer och skriv ut förkortningar första gången de nämns. Undvik svårbegripliga ord och "svengelska"?  

· Låt någon annan än du själv läsa texten och komma med synpunkter innan texten publiceras.

3. Är rubriker, stycken, bilder och länkar utformade på ett korrekt sätt?

Om du klistrar in text från ett annat program till publiceringsverktyget, säkerställ att ingen felaktig formatering följer med. Korrekta formateringar är viktigt för att innehållet ska bli läsbart i olika kanaler.

· Är sidans rubriker formaterade med korrekta rubriknivåer, h-element och ordnade hierarkiskt? 
· Har meningsbärande bilder en beskrivande alt-text? 
Är  alt-texter skrivna på ett enkelt, kortfattat och tydligt sätt?

· Är länkar på sidan formulerade så att det går att förstå vart de leder även när de är tagna ur sitt sammanhang? 
Framgår det vilka länkar som leder till filer av andra format än HTML (till exempel pdf, doc, flash) och öppnas i nya fönster?

· Används punktlistor för uppräkning?
Använd listor för uppräkningar och formatera dem på rätt sätt. Använd punktlistor, numrerade listor eller definitionslistor.
· Är viktiga ord markerade med fetstil? 
· Validerar sidans HTML-kod? 
Publicera sidan. Kontrollera att koden på sidan validerar genom att mata in sidans adress i W3s validator http://validator.w3.org. 

Meddelandet: ”This page is valid <vald standard>” betyder att koden på sidan är korrekt. Observera att det inte är säkert att en sida som validerar är fullt ut tillgänglig. 

Om sidan inte validerar så innehåller den fel. Då lever sidan inte upp till den standard som er webbplats säger sig följa. Avpublicera sidan och åtgärda felen. Vissa fel kan kräva kunskap i HTML för att kunna åtgärdas  
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