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1.0 Generelle innstillinger i redigeringsmodus  

 
 
 
 
 
 
 
 

1. Logg inn med brukernavn og passord 
2. Klikk på den lille hvite pilen øverst på siden 
3. Sjekk at innstillingene står på «CMS» 
4. Klikk på «Rediger» for å komme til redigeringsmodus. 
 

 
1) Klikk på hierarki-ikonet i venstre hjørne for å få opp 
listen over sidene dine. 

 
 
 
 
 

2) Klikk på mappen i høyre hjørne for å få opp listen med blokker og medie-filer. 
 
 
 
 

 

 
 
1b) Klikk på tegnestiften, slik at den blir blå. Da vil 
menyen ligge åpen selv om du jobber med andre 
elementer på siden. Det samme gjelder 
tegnestiften på mappe-menyen oppe i høyre 
hjørne. 
2b) Klikk på tegnestiften igjen, dersom du ønsker å skjule menyen. 
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1.1 To typer redigeringsmodus.  
 

 

Det finnes to muligheter for å redigere en side/nyhet/kalenderaktivitet.  
1: Det øverste bildet viser standard-redigeringen som du kommer rett inn på i det du velger en side. Her 
kan du skrive inn tekst rett på siden, og dermed får du opp hvordan det vil se ut når siden er publisert for 
offentligheten.   
Dersom du ønsker flere funksjoner, klikker du på liste-ikonet øverst i høyre hjørne. 
 
2: Da vi du komme til den andre typen redigeringsmodus. Her kan du legge til sideikon (se pkt. 8 i heftet), 
eller velge begrenset publiseringstid for siden/nyheten/kalenderaktiviteten. Klikk på side-ikonet øverst i 
høyre hjørne for å komme tilbake til standard-visningen dersom du ønsker å bytte visningsmodus. 
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3.0 Opprette bildemapper/dokumentmapper.  
 

1. Klikk på mappe-ikonet øverst i høyre hjørne. 
2. Klikk på tegnestiften for å få menyen til å sette den fast slik at den ikke går vekk igjen.   
3. Velg Medier oppe til høyre. 

 
 

4. Velg mappen du vil opprette bildemappen i.  
5. Klikk på liste-ikonet til høyre for mappe-navnet. Velg «Ny 

mappe».  
6. Trykk «Enter» på tastaturet for å lagre mappen. 

 

3.1 Legge til nye bilder i en mappe.  

1. Klikk på mappe-ikonet øverst i høyre hjørne. 
2. Velg «Medier» øverst i menyen. 
3. Velg mappen du skal legge bildet i. 
4. Klikk på listen som kommer opp til høyre for navnet på 

mappen. 
5. Velg «Last opp filer». 
6. Klikk på «+»-tegnet i det nye vinduet. 
7. Velg hvilket bilde som skal lastes opp.  
8. Klikk på «Lukk» når du er ferdig med å laste opp bildene 

du skal ha i den valgte mappen. 
 

Man kan også legge til bilder ved å dra bildet fra mappen lokalt 
på din PC, og over i feltet på nettsiden der man allerede har 
lastet opp de andre bildene.  
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3.2 Redigere et opplastet bilde.  
 

1. Velg bildet du vil redigere, og klikk på liste-ikonet til 
høyre for navnet på bildet. 

2. Velg «Åpne i bilderedigeringsprogrammet». 
 

 

 
3. Klikk på 

«Endre 
størrelse». 

4. Velg ønsket 
størrelse. 

5. Klikk «Bruk». 
6. Velg om du 

vil lagre en 
ny versjon, 
eller erstatte 

originalbildet. 
7. Klikk «OK» for å lagre endringene. 

 
 
NB: «Endre størrelse» for et bilde er IKKE det samme som å endre oppløsning/pixsler. Ønsker man 
ň ŜƴŘǊŜ ōƛƭŘŜǘǎ ƻǇǇƭǄǎƴƛƴƎΣ Ƴň Ƴŀƴ ƎƧǄǊŜ ŘŜǘǘŜ ƭƻƪŀƭǘ Ǉň t/ΩŜƴ ŦǄǊ Ƴŀƴ ƭŀǎǘŜǊ ƻǇǇ ōƛƭŘŜǘ ǘƛƭ 
nettsiden.   
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4.0 Lage en nyhet/kalenderaktivitet/ny side.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Klikk på «Nyhet»-mappen (eller en annen mappe som du vil legge til en side under), og 
deretter klikk på liste-ikonet til høyre. 

2. Velg «Ny side». 
3. Klikk på malen «Artikkel». 
4. Gi nyhetsartikkelen et beskrivende navn. Klikk OK 
5. Da får du opp dette bildet: 

 
6. Klikk på bilde-området. 
7. Velg et bilde ut i fra den mappen du 

ønsker. Klikk «Ferdig» nede i høyre 
hjørne. 

8. Klikk på «Ingress»-området etter  
bilde-området og skriv inn den 
teksten du ønsker. 

9. Klikk på «Brødtekst»-området og 
skriv inn ønsket tekst. 

10. Legg til ønsket blokk ved å velge den fra mappe-
menyen til høyre. Dra den over i blokk-feltet på 
siden. 

11. Publiser siden ved å klikke på «Publisere?» oppe i 
høyre hjørne og deretter «Publiser». 

12. Klikk på «Vise på nettsted» dersom du ønsker å se 
hvordan nyheten vil se ut for lesere av nettsiden.  
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Ønsker du å ta bort dato og forfatter av siden (gjelder spesielt på statiske sider), klikker du på liste-
ikonet, og klikker av for «skjul forfatter og dato».  

 
 
 
 
 
Bruk samme fremgangsmåte for å opprette en kalenderaktivitet. Men opprett da en ny side under 
«Kalender».   
PS: Her er det vanlig å beholde dato og forfatter. Det samme gjelder også for nyheter.  
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4.1 Skjemalegg publisering.  
1. Lag en ny side med innhold slik 

som i punkt 4.0. 
2. Klikk på «Publisere?» og velg 

«Skjemalegg publisering». 
 

3. Velg dato og klokkeslett for når du vil at siden/nyheten 
skal publiseres på nettsiden. 

4. Klikk «Planlegg». 
 

5. Du vil nå se oppe til høyre når siden din vil bli 
publisert. 

6. NB: Det er kun din brukerkonto som kan redigere 
denne siden frem til publiseringsdato! Man kan heller 
ikke skjemalegge en side som allerede har blitt 
publisert før. Ønsker man å gjøre dette, må man lage 
en kpoi av siden, og deretter skjemalegge denne. 
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4.2 Lage en snarvei fra en side til en annen.  

 
Av og til ønsker man å linke direkte til en side 
hos NIF eller f. eks et særforbund.  

1. Gå inn på den siden du har opprettet 
under din idrettskrets, men som du 
ønsker at skal linkes direkte til en side 
hos NIF eller en annen side. 

2. Klikk på liste-ikonet. 
3. Velg «Innstillinger»-fanen. 
4. På «Snarvei» klikker du på «Håndter». 

5. Velg om du ønsker at siden skal peke til en annen 
side i EPiServer, eller et annet sted. Her finnes 
flere muligheter. 

6. Klikk «Lagre» når du er ferdig med å sette 
innstillingene slik du ønsker. 

7. Klikk «Publisere?» oppe til høyre for å lagre 
innholdet og vise det på nettsiden.  

 

4.3 Kopiere en nyhetsartikkel fra en annen krets/NIF  
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1. Gå inn i mappe-strukturen i venstremenyen og finn den artikkelen du ønsker. 
2. Klikk på de tre strekene til høyre for nyhets-navnet og velg «kopier». 

 

3. Gå til mappen som du vil kopiere artikkelen inn i. 
4. Klikk på liste-ikonet til høyre for mappen og velg «Lim inn» 
5. Nå vil artikkelen ligge under din mappe. 
6. NB: Merk at både forfatter og publiseringsdato blir med ved kopiering. Dersom dette er en 

artikkel som ble publisert for en stund tilbake, vil den ikke komme som øverste nyhet på 
din forside.  

7. Ønsker du å forandre publiseringsdato, må du gå inn på «Alle egenskaper» (liste-ikonet 
oppe til høyre på siden) -> velg «Innstillinger»-fanen ς> Klikk «Endre» på «Publisert»-
alternativet. 
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5.0 Legge til et sideikon.  
 

 
 

Sideikon er det lille bildet som vises over teksten i de 4 menyene på forsiden. 
1. Gå inn på den siden som skal få et nytt sideikon. 
2. Klikk på liste-ikonet oppe i høyre hjørne. 
3. Gå på «Boksinnstillinger»-fanen. 
4. Last opp det bildet du ønsker i feltet «Sideikon». 
5. Ikke anbefalt men det mulig å bruke 

bilde uten tekst. Bildet skal da være 
272px*102px. Så huket man av «Vis 
bare bilde» 

 
NB: Det er tiltenkt at man kun skal bruke 
ikonene som er lagt inn i mappen «FELLES 
/Forsideknapper», da disse er designet slik 
at de tilpasser seg utseende uansett om du 
leser siden på mobil eller PC. 
 
 
 
 
Lage eget ikon 
1. Last opp bildet du vil bruke i «Medier». Bruk redigeringen i EPiServer løsning. Den finner du ved 

å velge det bildet du vil ha som sideikon og så velg «Åpen i bilderedigeringsprogrammet» 
2. Velge det bildet du vil ha som sideikon og så velg «Åpen i bilderedigeringsprogrammet» 
3. Velg først at bildet skal «Erstatt originalbildet» 
4. Trykk knappen «Endre størrelse» 
5. Pass at «Behold proporsjoner» er 

huket av 
6. Velg så «Høyde» = 40, da skal 

«Bredde» automatisk bli endret 
avhengig av størrelsen på 
originalbildet. Den bør være i mellom 
40 og 200 pixler. 

7. Trykk «OK», og bruk så bildet i 
egenskapen «Sideikon» 
 

 
 
 
 

 

 
























