TILLAMPNINGAR: DIGITALA MEDIER 14:1

Digitala medier

For att skapa ett gemensamt utseende och underldtta f6r anvandaren skall Sodras
digitala medier i méjligaste man f6lja samma grafiska profil.

Profilen styrs av foljande faktorer:

. Grafisk profil, logotyper, farger etc. (Se avsnitt 1-4 Grundregler)
. Layout och bildval

. Logisk uppbyggnad, med kontroller, knappar, menyer, etc.

. Snabbtangenter

. Hjalpsystem

. Navigeringshjdlp
. Behorigheter

Faktorerna beskrivs dels i kapitel 1-4 om grundreglerna, dels i detta kapitel.

Innehall i kapitel 14:
14:1  Inledning

14:2  Logotyp och avsdndare

14:3  Typografi och sidbredd

14:4  Farger

14:5  Sprak

14:6  Bilder och multimedia

14:7:1 Logisk uppbyggnad; nivaer och lankar
14:7:2 Snabbtangenter

14:8  Hjalpsystem

14:9  Behorighetssystem

14:10  Ovrigt

Kontaktpersoner

Stoter du pa situationer ddr manualen inte ger dig den vagledning du behover,
eller om du har andra fragor kring var profil - kontakta da koncernstab informa-
tion, som har det 6vergripande ansvaret for Sodras grafiska profil.

Pa varje enhet finns dessutom en person som ansvarar for att profilreglerna foljs:
kontaktpersoner Visuell Profil se kapitel 1:3 Grundrelger.

Manualen uppdateras och kompletteras efter hand och utvecklas i takt med
forandrade behov. Har du synpunkter angdende manualen, skicka dem till:
infomaster@sodra.com
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Logotyp och avsandare

Logotypens utformning och anviandningSodras logotyp — Sodranamnet i kom-
bination med symbolen — &r vart viktigaste visuella kdnnetecken. Den ska alltid
framtrada klart och tydligt. Grundversionen &dr gron mot vit eller sa ljus och
neutral bakgrund som mojligt.

Logotypen placeras langst upp till vanster. Runt logotypen ska finnas en ”frizon”
som motsvarar minst bokstavens versalhojd, bade pa héjden och bredden.Se
exempel:

Logotypen far inte anvédndas intill andra symboler, logotyper eller liknande. Den
far heller inte anvdndas i rubriker tillsammans med text eller i annan l6pande
text.

Du ska alltid anvédnda dig av logotypen som bild och alltsa inte sjdlv forsdka
tillverka logotypen.

For mer information, se kapitel 2, Grundregler, om “logotypen”.

Avséndare
Sidfoten placeras nederst pa sidan och ska innehalla:

* ansvarig informationsédgare (e-post)
* uppgift om senaste uppdatering
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Typografi och sidbredd

Text pd webben dr alltid svart mot vit, eller sa ljus och neutral yta som mgjligt.
Kontrasten mellan texten och bakgrunden gor att det blir ldttare att ldsa pa
skdarm.

Sodra anvander som grund typsnittet Verdana for att skriva text i digitala medier.
Verdana ar speciellt framtaget for att ge god lasbarhet pa skarm.

Arial dr andrahandsalternativet och ska alltid finnas med nér du gor stilmallar
for de anvandare som du inte vet har Verdana installerat.

Brodtexten och bildtexten dr Verdana 10 pixlar. Rubrikerna &r feta och 12 pixlar.

Kursiv text anvdnds endast i undantagsfall, d& kursiv text ar svarlast pa skarm.
Samma sak géller VERSALER, det vill sdga att skriva allt i stora bokstdver.
Understruken text skall endast anvandas till lankar.

Skarmstorlek/sidbredd

Webbgranssnitt som utvecklas internt ska ha skarmupplésning 1024x768

som grund. Detta for att alla system ska kunna fungera och se bra ut for véra
anvéandare. For externa webbplatser ska hdnsyn tas till andra skdarmupplésningar
och till de aktuella anvandarna.
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Farger

TILLAMPNINGAR: DIGITALA MEDIER 14:4

For digitala medier anvédnds en fargskala som kallas RGB. Detta betyder att alla
farger blandas av de tre huvudfargerna rétt, gront och blatt. For att ange dessa
farger pd webben anvidnds hexadecimala tal (ex:#FFFFFF, vilket blir vit)

Eventuella avsteg fran nedan beskrivna farger sker efter 6verenskommelse med

profilansvarig fér Sodra.

Foljande farger ingar i Sédras profil:

Gravit
R:238
G:238
B:234
#EEEEEA

Ljusgul
R:255
G:255
B:204
#FFFFCC

Brunbeige
R:162
G:168
B:141
#A2A88D

Ljusgron
R:153
G:204
B:153
#99CC99

Ljusbla
R:190
G:215
B:235
#BED7EB

Mellanrod

R:153
HGo

B:0

#990000

Ljusgra
R:204
G:204
B:204
#CCCCCC

Mellangul
R:255
G:255
B:153
#FFFF99

Brun
R:153
G:153
B:102
#999966

Mellangrén
M R:102

G:153

B:102

#669966

Mellanbla
R:51

G:102
B:153
#336699

Rod
R:204
HGo
B:0
#CC0000

Gra
R:153
G:153
B:153
#999999

Ljusbeige
R:220
G:216
B:200
#DCD8C8

Morkbrun
u R:102

G:51

B:0

#663300

Morkgron
M R:51

G:102

B:51

#336633

Svart

R:0

G:0

B:0

#000000

Vit

R:255

[1G:255
B:255
#FFFFFF
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Sprak

Spréket dr en mycket viktig faktor f6r hur anvandarvénlig en webbplats ar. Ett
lasvanligt sprak &r klart, kortfattat och malgruppsanpassat. .

¢ Kilart betyder att spraket &dr sa latt som mojligt att forsta.
o Kortfattat att det berattar det som behdver berattas och undviker det andra.

e Malgruppsanpassat innebar att det ska vara anpassat efter anvandarna och
deras behov.

For att ge anviandaren ett hum om vad en nyhet handlar om och ett beslutsunder-
lag for vidareldsning anvander vi rubrik och ingress.

Rubriker ska vara korta, far helst inte ga dver tvé rader. Aven ingresser ska

hallas korta och beskriva innehallet. Texterna pa sidorna bor inte vara for langa, i
mojligaste man bor rullning av sidan undvikas. Pa ingangssidor, navigering och i
webbplatskartor skall all text vara synlig pd en sida utan rullning. Rullning skall
normalt endast anvdndas for 16pande text som nyhetsreportage, protokoll och
dyl.
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Bilder och multimedia

Bildkvalitet och format

Bildhantering pa néten stidller krav pa producenten. Det finns ett antal saker man
maste halla reda pa for att bilder ska se bade bra ut och inte géra sidan onddigt
langsam for besokaren.

Original

Leverans av hogupplost bild med ménga fargnyanser bor ske i TIFF format f6r
att inte forlora ndgon bildinformation. Alla bilder skall levereras hogupplost for
att mojliggora vidarebearbetning av olika slag i JPG och EPS kan ocksd duga som
original for fotografier. Illustrationer bor bestillas i originalformatet (Illustratorfil,
Paint eller vad som &r aktuellt).

Storlek och komprimering for bilder

Bildstorlek pa webben ridknas bade i pixlar och i kilobytes(kB). Bildstorlek i pix-
elmatt beskriver hur stor yta pa skdrmen bilden tar upp och kan vara exempelvis
325x200 eller 90x45. Exakta matt tas fram for respektive sidor baserat pa kolumn-
bredd. Bildstorlek i kB beskriver bildens filstorlek. Filstorleken varierar beroende
pa bildens pixelmatt och grad av komprimering. Bildens filstorlek paverkar hur
snabbt sidan 6verfors till mottagaren.

Bilder som ska anvéndas pa webben sparas i ett komprimerat, lagupplost format,
jpg eller gif rekommenderas.

Nar det géller illustrationer pa webben rekommenderar vi att spara bilden som
en gif. Samma regler om upphovsman etc. som giller for fotografier géller for
illustrationer.

Vid tveksamhet rddgor med ansvarig som kan berdkna matt och filstorlek.

Bildval

Bilder &r en lika viktig del av kommunikationen som texten. Bildspraket ska
profilera Sodra och uttrycka vara kdrnviarden. Anviand gérna bilder med méannis-
kor i aktivitet och undvik bilder av endast byggnader etc.

Layout och mallar

For att underlétta for de som publicerar sidor med bilder rekommenderar vi att
skapa mallar och bestimma fasta bildstorlekar. Tank pa att texten inte far om-
sluta bilden. Texten ska dven placeras pa ett avstand fran bilden som ger sidan ett
luftigt intryck. Eventuell bildtext ligger du under bilden. Du kan anvénda den
klass i stilmallen som kallas adress. Bildtexten skrivs i storlek 8 pixlar.
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Personbilder

Personbilder avser portritt pa Sodras personal som lagras i Sodras system. Pro-
filbilder, stammningsillustrationer och andra fotografier av manniskor omfattas
inte av passfotoformatet. Vid tveksamhet radgor med profilansvarig.

For personbilder som visas pa webb har vi pa Sodra tagit fram ett standardfor-
mat. Mattet 4r 130x170 pixlar. Avstdndet mellan 6gon och hakspets ska tacka 40-
45% av bildytan, vilket i praktiken blir 70-75 pixlar. Mattet utgar frdn det format
som géller for passfoton i Sverige. Se dven Polisens webbplats

Multimedia

Flash, videofilmer, animerade gifbilder och liknande anvénds alltid med gott
omddme. Multimediala produktioner ska endast véljas i de fall da deras kom-
munikations/informationsvarde klart overstiger en texts och bilds. Samrad alltid
med din kontaktperson.

Det ska tydligt framga vem som skapat bilden, exempelvis fotograf, och vilket ar
den producerats.
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Logisk uppbyggnad; nivaer och
lankar

Systemens logiska uppbyggnad ar viktig for att anvandaren skall “kdnna” igen
sig och snabbt forstd hur programmet dr uppbyggt. Den logiska uppbyggnaden
styrs fraimst av foljande faktorer:

Navigering och menyer
For att anvandaren snabbt skall forstad var man befinner sig bor systemet visa det
med hjélp av farger. Grunden for detta dr att anvianda foljande regler:

e Farger som anvédnds bor vara de som ndmns i kapitel 14:4.

¢ Bakgrund och férgrund bor ha samma farg, men olika toner.

* Aktuell sida som anvandaren valt bor visas med morkare ton dn bakgrunden.
¢ Val av navigerings typ avgors av de mdjligheter enskilda program erbjuder.

* Navigeringen bor begransas till tre nivaer. Ingdng 1 och 2 &r val av huvudspar,
och niva 3 ger detaljerade val inom respektive omrade.

¢ Varje menyingang bor innehalla maximalt sju valmgjligheter. Anvénder du
fler valmdgjligheter blir det svérare for anvdndaren att gora relevanta val.

* Markera tydligt vilket omrdde som &r valt, t.ex. med en tonplatta eller annor-
lunda textfarg.

* Sokvigen till den aktuella sidan bor synas i en klickbar stegvis information.

Menyer
* Flikmenyer placeras foretradesvis i 6vre delen av skdrmen enligt exempel.

¢ Flikmenyer bor inte bestd av mer dn tva nivaer.

* Krévs ytterligare nivaer bor man anvdnda en mer detaljerad urvalsmeny
enligt exemplet.

* Valda flikar skall markeras med annan farg for att visa vad som &r valt.
¢ Utseende och struktur bor i méjligaste man folja Windows standard.

Knappar
¢ Standarknappar symboler och ikoner f6r Windows ska anvandas. P4 sa satt
kdnner anvdndaren igen funktioner fran exempelvis Office-programmen.

¢ Knappar utan text liksom ikoner ska alltid méarkas med verktygstips. Verk-
tygstips underldttar for anvandare som till exempel kopplat bort bildvisning i
sin webblédsare. Tank pa att denna text dr det som ldses upp tolkning till
synskadade.

Hem knapp/startknapp
¢ Allabilder i systemet bor ha en hem- eller startknapp eller laink som gor att
man enkelt kan komma till huvudmenyn/forsta sidan.

SOd Fas visuella profil



TILLAMPNINGAR: DIGITALA MEDIER 14:7:1

Lankar
Lankar anvédnds framst i Web-baserade system for att snabbare navigera mellan
olika delar i programmen eller till andra program.

Att lankar dr understrukna dr en mycket stark konvention pa webben. Om de
inte dr det sa tvingas anvdndaren stanna upp och lista ut hur lankar dr markerade
innan hon kan anvanda webbplatsen. Kontrollera regelbundet att linkar stam-
mer och fungerar.

Anviandarna tvekar infor att klicka pa daligt formulerade ldnkar, eftersom de inte
vet var de hamnar. Helst ska lankarna vara formulerade sa att man forstar inne-
hallet utan forklaring.

En lank som ldnkar till extern webbplats ska tydligt visa det och en ldnk till en

fil ska ange storlek och format pa filen sd att anvdndaren dr beredd pa nedladd-
ningstid.

Nar text ar understruken ger det en mycket stark signal till anvdndaren att den ar

klickbar. Om den da inte ar det, blir anvandaren lurad.
Exempel pa dalig lank:
héar kan du se mer

Exempel pa en battre lank:
Hémta filen med alla produktionssiffror fér fabriken (PDE, 129k kB)

Relaterade lankar
Vi anvénder relaterade lankar for att hjdlpa anvandaren att enkelt hitta liknande
information. Dessa ldnkar sdtter du som en lista pd webbsidan.

OBS: Externa lankar 6ppnas i nytt fonster, for att tydligt markera att materialet
producerats av ndgon annan.

Att ha en lank eller en knapp som leder en sida bakat dr ett viktigt navigations-
sdtt. Undvik att Oppna lankar i nya fonster, eftersom detta stor mojligheterna att
backa tillbaka. Externa lankar ska dock alltid 6ppnas i nytt fonster.

Poster i listor avskiljs med luft, inte linjer, sa att varje post framstdr som grup-
perad. Tabelluppstéllningar, exempelvis ekonomiska uppstéllningar, fértydligas
genom att varannan rad fargas gravit och varannan vit.
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Snabbtangenter

For att vana anvandare skall kunna jobba effektivare i systemet bor de vanligast
menyvalen och kommandona aktiveras med hjilp av snabbtangenter.

* Snabbtangenter skall byggas upp med samma logik som i Windows standard.

Menyval
* Snabbtangeter for menyval styrs av Alt-tangenten tillsammans med en bok-
stav for menyvalet.

* Huvudmenyvalet markeras med understruken bokstav som nds med
Alt+bokstav t.ex. Alt+A i svenska Word 6ppna menyn Arkiv

* Undermenyer dr mdjliga att vdlja med ytterligare en bokstav ndar man vél har
Oppnat huvudmenyn.

Kommandon
* Kommandon styrs med Ctrl-tangenten tillsammans med en bokstav eller
siffra.

¢ Kommandotangenter styr till exempel utskrift, spara, berdkna, etc.

Snabbtangenter i Web-applikationer
¢ Téank pa att inte anvdnda samma kommandon eller menyval som finns i den
webldsare som anvands.

¢ Téank dven pa att anvdndare kan ha olika sprakversioner i web-ldsaren vilket
ofta gor att snabbttangenterna byter namn.
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Hjalpsystem

For att ytterligare 6ka pd anvandarvanligheten bor olika hjdlpsystem byggas in.
Hjélpsystem finns i flera olika nivaer enligt nedan:

¢ Korthjdlp som visas ndr man pekat pa ett menyval/en knapp ndr man pekat
pa den i mer dn en sekund sa kallat Verktygstips.

¢ Anvidndarhandbok som &r indexerad och 6ppnas med s6kbild ndr man kallar
pa hjalp.

* Snabbtangenter — kort beskrivning 6ver snabbtangenter och deras funktion.
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Behorighetssystem

Till varje applikation bor kopplas ett behorighetssystem som styr vad anvanda-
ren kan gora.

SOd Fas visuella profil



TILLAMPNINGAR: DIGITALA MEDIER 14:10

Ovrigt

Begripliga felmeddelanden.

Aven nér det blir fel dr det viktigt att hjilpa anvdndarna tillratta. Ett felmedde-
lande bor vara val synligt och tydligt informera anvandaren om att nagot gatt
fel. Det ska ge en kort och precis beskrivning av problemet. Formulera dig sa att
anvandaren forstar vad problemet beror pa. Felmeddelande bor dven tala om
vad anvandaren kan gora at felet samt ha en hdnvisning till ratt kontaktperson.

Bekriftelse
Nér en process dr pa gang eller ndgot skickas ivdg bor en bekriftelse ske, t ex ett
timglas, “SKICKAT” eller annan markering.

SOd Fas visuella profil



