
Svara på frågor 
 
 

1. Logga in och klicka på Inbox. 
 
 

 
 
 
 
2. Här ser du vilka frågor som kommit in, på vilket språk de ställts och när de skickats. För 
att besvara en fråga klickar du på Redigera. Skulle det vara någon annan som arbetar med 
frågan så är den låst för redigering. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



3. Det som står i rutan Titel är det som syns av frågan på webbplatsen. Är frågan lång så 
behöver du redigera och förkorta den här. Rutan för Publish question to the archive ska alltid 
vara markerad om det inte råkar vara en fråga som av särskilda skäl inte lämpar sig att 
publicera (lokala frågor riktade till ett särskilt bibliotek t ex). Rutan för Send an email with 
the answer ska utan undantag alltid markeras. 
 
 

 
 
 
4. Skriv ditt svar i rutan för Svar. Är svaret långt så döljs en del av texten på webben. Under 
länken Redigera sammanfattning finns möjligheten att göra en sammanfattning av svaret och 
på så vis se till att det är det viktigaste som visas först. Välj lämplig etikett till frågan (lista 
över de etiketter som ska användas visas i en rullista i rutan för etiketter och finns även sist i 
detta dokument) och klicka Spara. 
 

 



5. Frågeställaren får ett e-postmeddelande med svaret och får också möjlighet att dela svaret 
med sina kontakter på facebook och twitter.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Har du valt att även publicera frågan till arkivet så kommer den nu att synas på webben. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. Under rubriken Diskussion till höger på sidan hittar du ett forum där du kan samtala med 
dina operatörskollegor eller be om hjälp och råd. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Nedan följer en lista över de etiketter/ämnesord vi använder. Lägg inte till några egna 
ämnesord! Det går att fritextsöka i arkivet och på så vis hitta en fråga om en särskild 
person eller ett fenomen ändå.  
 
Samtliga etiketter ska skrivas med liten bokstav.  
 
Etiketter: 
barn och ungdom 
bibliotek 
ekonomi 
film och teater 
funktionsnedsättningar 
geografi och resor 
historia 
it och informationsvetenskap 
konst och arkitektur 
konsumentinformations 
kropp och själ 
litteratur och författare 
mat och dryck 
matematik 
musik 
naturvetenskap och miljö 
religion 
samhälle och politik 
släktforskning 
sport och lekar 
språk 
teknik och uppfinningar 
testfråga 
utbildning 
 
Samt etiketter för respektive språk: 
english 
español 
polski 
suomi 
francais 
Русский 
 ةيبرعل
 �سراف
 قصلم
 


