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REDIGERING AV FORENINGENS NETTSIDE.

GENERELT.

Alle som har fatt ansvar for redigering av foreningens lokale nettside vil se, gverst pa siden, en svart
oppgavelinje. | eksempel nedenfor vises en demo lokalforening som heter Dronningensgate 6 med
brukernavn Seniornett Norge. De som redigerer foreningens lokale nettside vil ha enten
medlemsnummeret eller foreningens navn, som brukernavn.

Seniornett Norge Hei, Seniomett Norge [ll 2

STORRE SKRIFT ~ HOYKONTRAST R Duer logget inn som Seniomett Norge | LOGG UT &, MAGASIN  MANEDSBREV “—
OM 0sS

Til venstre star det @ seniornett Norge

Trykker en her kommer man til kontrollpanelet.

Tips!: trykker man med hg-musetast pa kontrollpanel, kan
en velge «Apne i ny fane». Dermed har man bade en fane
med nettsiden og en fane for redigering (kontrollpanel).

Kontrollpanel

Til h@yre stér det Hei, og det nummeret eller navnet du er logget inn med.
| eksemplet Hei, Seniornett Norge.

Klikker man pa Hei,Seniornett Norge, far man 3 valg.
- Navnet (eller nummeret) — klikk her for a ga til kontrollpanelet
- Rediger min profil — OBS! Ikke endre noe pa profilen annet enn sette et nytt passord.
- Logg ut

Endre passord i Rediger min profil:
Klikk pa Rediger min profil og scroll ned til Administrer kontoer

Administrer kontoer

Nytt passord Generer passord

- Trykk pa Genere passord

bDdqS9aYImOa()YFb8HBIkAS ®
- lvinduet som kommer frem vises et passord R
forslag. Den er langt og vanskelig.
Men den kan overskrives med det passordet Medium
du gnsker.

OBS! Du ma velge et passord som er Medium eller Sterkt, dvs. minst 8 tegn fortrinnsvis med en
kombinasjon av store og sma bokstaver, tall og spesialtegn.

- Skrivinn valgt passord og trykk BelTesEIE R eyl



FORENINGENS FORSIDE

Forsiden til en lokal forening kan se ut som vist i eksempel nedenfor. Her er alle muligheter benyttet. Alt
pa sidene til foreninger er apen for alle.

qunningensgate 6 Besoksadresse: E-post: Kontaktperson:
1 Seniornett Norge, Seniornett Norge kontor @seniornett.no Tore Langemyr Larsen
Postboks 1002 Sentrum, Dronningens gate 6 Tif: 22 42 96 26
0104 Oslo 0152 Oslo
L]
— Dronningensgate 6 Mer om

Dronningensgate 6

Seniornett Norge er en frivillig, partipolitisk neytral medlemsorganisasjon, og Mater ?

har siden starten i 1997 jobbet for 3

inkludere seniorene i den digitale hverdagen. D 6 Styret

Foreningens formal er bl.a. & .

— arbeide for 3 sikre alle seniorer som ensker det
opplaring, stotte og veiledning i bruk av IKT.
— vaere et faglig og sosialt nettverk for medlemmene.

7 — Bli mediem
Data har fatt en viktig plass i samfunnet. Bade i
arbeidslivet, i det sosiale livet og i den praktiske
hverdagen kreves det at man mestrer data. Da flere og
flere tjenester vi er avhengige av blir tilgjengelige pa Det er fortsatt et par kurs i juni,
natt. for det avsluttes for sommeren.
Begynner pa igjen i slutten av
Den felles utfordringen er stor, da fortsatt 400~ august.
500.000 seniorer ikke er nettbrukere, og som saledes ikke kan benytte seg av de Support er i drift stort sett hele
offentlige tjenester. sommeren, selv om det i en
L kortere periode vil vare noe
redusert tilbud.
H Kontoret holder apen hele
Nyheter og oppdateringer rontoret
Melding om ny kurs
Publisert 27.07.2017 | Oppdatert 28.07.2017
3

Det starter en ny nettbrettkurs i september.
Trykk pd Les videre for 3 se dato og tidspunkt.
Les mer

G

1. Kontaktinformasjon til foreningen. Dette kan ikke foreninger endre selv. For endringer ma Seniornett

kontoret i Oslo kontaktes.

2. Generell info om foreningen. Fint med et bilde her for a fa et bedre visuell effekt.

3. Innlegg (artikkel) som legges nederst pa forside til foreningen. Det kan vaere en artikkel om nyheter i
foreningen som nye kurs, innkalling til arsmgte osv.

4. Sidemenyen, f.eks. Mgter, Kurs, Aktiviteter, Styret og Vedtekter osv.
| sidemenyen har man mulighet for 3 nivaer, f.eks. Mgter — Arsmgter — Arsmgte 2017

5. Bli medlem knapp: den er aktivert for alle foreninger. Ved a klikke pa denne knappen vil man
komme til siden der man melder seg inn i Seniornett.

6. Sidekolonnen: den kan aktiveres dersom gnsket. Her kan foreningen «annonsere» for kommende kurs
eller aktiviteter.

7. Sponsor feltet. Her har foreninger mulighet til 3 sette inn logo til de som evt. sponsor foreningen.



KONTROLLPANEL

Det er i kontrollpanelet man kan redigere foreningens nettside.

| kontrollpanelet finner du en meny med 5 valg:
- Innlegg: et innlegg er en artikkel du gnsker a sette inn pa forsiden
A Innlegg til foreningen. Dette er Nyheter og Oppdateringer til foreningen.

@ Kontrollpanel

07 Media - Media: her kan du bygge opp en Mediabibliotek.

Du kan sette inn bilder, filer (PDF, Word, Excel osv.) og video. Video bgr
helst veere fra Vimeo eller i MP4 format.

Profil Maks. filstgrrelse for opplasting: 100 MB.

A Lokalforeninger

- Lokalforeninger: Her bygger man opp innhold i egen side. Man kan lage
Sidemeny med mapper og undermapper. Det er maks. 3 nivaer, f.eks.
Mgter — Arsmgter — Arsmgte 2017.

- Profil: her kan du redigere profilen din.

- Trekk sammen: Menyen blir synlig eller ikke synlig.

Det er 3 omrader der man kan plassere artikler, nyheter, dokumenter osv.

1. Innlegg.
Et innlegg, er en artikkel som legges ut pa lokalforeningens forside. Den kommer til a bli plassert
nederst pa foreningens forside, under overskriften «Nyheter og oppdateringer». Fordi den
plasseres pa forsiden vil den ligge god synlig og dermed stgrre mulighet a bli sett og lest. Men
det betinger at det ikke blir skrevet en «lang avhandling» om foreningen (med muligens en del
bilder), pa forsiden. Innlegget vil da ikke vaere direkte synlig, for man har rullet langt ned pa
siden. Dersom foreningen har mye tekst om foreningen de vil formidle, vil detvaere
a anbefale & skrive en kort generell tekst pa forsiden. Sa kan resten av informasjon ligge i en egen
artikkel, som kalles f.eks. «Om oss», som plasseres i en egen sidemeny.

2. Sidemeny.
| sidemenyen kan all fast informasjon om foreningen legges. Man kan lage mapper. Man har
maks. 3 nivder i mappestrukturen. Eksempler pa sidemeny (mapper) er: Arsmgter,
Medlemsmegter, Kurs og Aktiviteter, Styret, Vedtekter osv. Da vil 3 nivaer for mappen Mgter
kunne se slik ut: Mgter — Medlemsmgter — Medlemsmgter 2017.
| disse mapper kan man legge dokumenter, bilder, referater, program for var og hgst, elleren
tekst (f.eks. «Om oss»).

3. Sidekolonne.
Sidekolonne er et eget omrade pa forsiden og er dermed igynefallende.
Her kan man f.eks. annonsere neste mgte i foreningen, innkalling til arsmgte, etterspgrre
nye veiledere osv.



1. INNLEGG
A. Lage et nytt innlegg: Innleg

- I kontrollpanel velger du «Innlegg» Alle ©) | Publiserte (0) | Kiadder (0) | Papiriury (1)
- Velg « Legg t|| nytt» Alle datoer | Filter

Tittel

Fant ikke noen innlegg

- Bilde nedenfor vises:
Til venstre finner du kontrollpanelet.
I midten av vinduet som kommer opp er det et felt for tittel, et felt for en kort ingress, og et felt
der du kan sette inn tekst (enten skrevet rett inn eller limt inn fra et annet tekstprogram),
og/eller bilde, og/eller filer.
Til hgyre har du knappene for «Publisering», «Lagre kladd» og «Forhandsvisning». Obs! Valget
«Fremhevet bilde» er en standard funksjon i WordPress, men har her ingen funksjon.

@ Kontrollpanel Legg til nytt innlegg
# innlegg Skriv tittel her Publiser B
Alle innlegg Lagre Kladd Forhandsvis
Legg il
=55 tiavt 9 Status: Kladd Rediger
o i Ingress (innlegg) a
21 Media @ Synlighet: Offentlig Rediger
Do Ingress
A Lokalforeninger 9 @ [iifl Publiser umiddelbart Rediger
o ;
© trek
Stikkord A
Legg til
Skill stikkord med komma
a " ,
3] Legg til media | Datamanualer Legg til skiema Vieuell | kee e bR ke
Avsnitt vB I E € == =2 8= =
o = =
we — Av o Q€ = e Framhevet bilde v

Vi skal na ga gjennom de forskjellige deler i «Innlegg».
1. Tittel: Skriv inn en tittel for ditt innlegg.

Legg til nytt innlegg

2. Ingress: Skriv her i korte trekk (en eller noen fa setninger) hva artikkel handler om.
Ingress (innkgzg)

Ingress

Det er «Tittel» og «Ingress» som vises pd forsiden til den lokale foreningen. Under «Ingress» stdr det
«Les mer». Ved a trykke der vil man fa frem hele innlegget (artikkel).



3. Tekst, bilder og/eller dokumenter:
Selve artikkel skriver du i feltet nedenfor «Ingress- feltet»
@verst til hpyre i dette vinduet finner du 2 knapper, «Visuelt» og «Tekst».

C_l; Legg til media Visuell ~ Tekst

Avsnitt Y.

]

L)
-
el

(13

ABE  — A v

B «
S
Lo T
il i
i

g

1. Dersom du skal skrive inn en tekst direkte inn i tekst-feltet, skal du velge Visuell.

2. Dersom du har klippet ut/kopiert en tekst fra et annet program (f.eks. Word) og skal lime det
inn, skal du alltid velge Tekst. Dette for a unnga at teksten blir helt feil formatert og
kommer dermed helt feil ut pa nettsiden som skal vises.

Etter at du har limt inn teksten, trykk pa Visuell. Du kan na begynne a formatere teksten ved
hjelp av formaterings-verktgylinjen. Marker teksten som skal formateres og formater.

Avsnitt v B I E E ¢ = = = # R =

o — A QO Q €

Her har du mulighet til 3 velge:

Avsnitt = Velg overskriftstype dersom det er gnskelig. Annet en overskrifter trenger man ikke
a endre her. Det kan sta uendret som «Avsnitt».

L]
l
2
o

B = Fet skrift
I = Kursiv

i= = =Settinnen punktliste eller sett inn en nummerert liste.

¢¢ =Den markerte teksten blir satt i en blokksitat (innrykk til venstre og hgyre).

—= = Venstre-juster / midt-juster / hgyre-juster

@ 2 =Settinnen lenke, enten en lenke til en nettside eller en epost adresse.



1. Lenke til nettside:

Marker tekst som skal
Avsnitt v B I = E ¢ = = ::‘lop N = fungere som lenke. Trykk
- . a Sett inn lenke.
we — A v BB QO Q # 3 4 @ P . .
— | feltet som vises skriver
du URL (nettadressen)
Her ligger lenke til Seniornett sin nettsiden eller limer inn URL og

trykk sa pa bla firkant med
pil-symbol, for a bekrefte
innsatt lenke.

https://www.seniornett.no

2. Lenke til epostadresse.
Skriv inn epostadressen i
selve teksten. Marker
epostadressen og trykk pa
Sett inn lenke.
| feltet som vises star
epostadressen skrevet inn
(med mailto: foran)
Trykk pa bla firkant med
pil-symbol for a bekrefte
innsatt lenke.

Avsnitt Y.

B I :
< — Av o Q® =

J

Sett inn/rediger lenke

Her ligger lenke til Seniornett sin nettsiden

joop.cuppen@seniornett.no

== = Settinn Mer skille. Denne knappen har ingen funksjon for foreningene. |
utgangspunktet vil alt foreningen publiserer vaere apen for alle.

= Skjul/vis (nederste knapperad av) verktgylinjen.

w — AvEB O QEFE BN/ 0

[ 5

s« = gjennom strek i markert tekst

_ =vannrett linje over hele bredden

A ¥ -endre tekstfarge for markert tekst
Ed =liminn som tekst: bruk den knappen for a lime inn tekst du har kopiert fra et annet
dokument (f.eks. en Word fil). All formatering vil bli fijernet
¢ . :
= fjern formatering for markert tekst
Q  =faliste over spesialtegn som kan settes inn i teksten, der markgren star
*= =* =mindre eller gkt innrykk av markert tekst
a9 = angre og gj@r om angre
©® =oversikt over alle hurtigtaster



MEDIA (Media biblioteket)

Sette inn bilde (r) eller fil(er).

En kan sette inn alle type Office filer i tillegg til filer. Filens stgrrelse bgr vaere mindre enn 8 MB.

Det er ingen mulighet for foreninger G sette inn en tabell. Dette er en utvidelse som bare administrator
har tilgang til. Dersom foreningen @gnsker G ha inn en tabell, kan vi ordne dette for dere. Ta i sa fall
kontakt med kontor@seniornett.no

1. Bygge opp mediabiblioteket.
For a kunne sette inn et bilde eller en fil, ma den fgrst importeres i media biblioteket. Hver
lokalforening bygger opp sitt eget media bibliotek.

a. Trykk pa Legg til media | 37 Legg til media ‘

Settinn media

Last opp filer JJ Mediebibliotek

b. Som det vises er media biblioteket fortsatt N
tomt. For a legge til en fil velger du «Last opp X
filer»
Og deretter «Velg filer». Windows Filutforsker
apner na og du velger hvilken bilde(r) eller
fil(er) som skal legges til i media biblioteket. e O,

Maksimal filstarrelse for opplasting: 100 MB.

c. Velgen fil eller et bilde som du gnsker a legge til i media biblioteket. | dette eksemplet velges PDF-
fil 2017 Windows 10 kursdokumentasjon. Trykk pa Apne, og filen vil legges inn i media biblioteket.

"% 2017 Android kursdokumentasjon Senior.. 04.05.2017 13.29 Adobe Acrobat D... 2510k
i " 2017 iPad kursdokumentasjon Seniornett.. 04.05.2017 13.29 Adobe Acrobat D... 2406k
"% 2017 Windows 10 kursdokumentasjon Se.. 04.05.2017 13.29 Adobe Acrobat D... 2221k
T 5 Hjelpeteksten til redigeringen lokale nett..  21.06.2017 23.57 Microsoft Word-d... 20k
o Opprettet 2 test innlogginger for de som..  28.08.2017 09.48 Microsoft Word-d... 13k
@S] PC-gull 2017-07-04 04.08.2017 14.35 Microsoft Word-d... 150 k
) "% pC-gull 2017-07-04 04.08.2017 14.35 Adobe Acrobat D... 1062k
) 5| REDIGERING AV LOKAL NETTSIDEN FOR .. 04.08.2017 13.01 Microsoft Word-d... 704k
imyc
v oL
Filnavn: | 2017 Windows 10 kursdokumentasjon Senornett Norge w7 | Alle filer e

=

Sett inn media Sett inn media

Last opp filer  Mediebibliotek
Last opp filer ~ Mediebibliotek

Alle mediefiler ' Alle datoer v
Alle mediefiler ~  Alle datoer Nt

L ——
2017-Windows-10-
kursdokumentasjon-
Senornett-Norge.pdf



mailto:kontor@seniornett.no

2. Sette inn en fil

Nar du gnsker a sette inn en fil, ma du fgrst finne ut hvor i teksten du gnsker a plassere filen. Der
markgren star i teksten vil filen (lenke til filen) bli satt inn.

- Nar du har funnet det stedet i teksten filen skal settes inn, trykker du pa Legg til media.
- Trykk pa filen du vil sette inn (den vil bli «huket av»). Dersom du ikke finner det dokumentet du
gnsker a sette inn, ma du fgrst importere den til i media biblioteket (se punkt 1 ovenfor).

- —
2017-Windows-10-
kursdokumentasjon-
Senornett-Norge.pdf

VEDLEGGSDETALIER

=

2017-Windows-10-kursdokumentasjon:
S

- Pa hgyre siden blir Vedleggsdetaljer synlig.

For a sette inn filen i teksten ma du trykke pa
«Sett inniinnlegg».

JRL | hitpsy/fwww.seniornettno/u

- 2017 Windows 10 kursdoku

Det er ogsa mulighet til 3 velge «Slett
permanent».

Ajax Thumbnail Rebuil

Rebuild Thumbnails

Settinn i innlegg

- Na er lenke til filen satt inn i teksten pa riktig plass.

%} Legg til media

-
-~

Avsnitt .

te I}
il i
Al

g

I
[

b w

e — A v

Her ligger lenke til Seniornett sin nettsiden

joop.cuppen@seniornett.no

Her skal du finne filen om Windows 10 kursdokumentasjon 2017 Windows 10 kursdokumentasjon Senornett Norge

3. Sette inn en fil — Bilde

Nar du gnsker a sette inn en fil, ma du fgrst finne ut hvor i teksten du gnsker a plassere filen. Der
markgren star i teksten vil filen (lenke til filen) bli satt inn.
- Nar du har funnet det stedet i teksten filen skal settes inn, trykker du pa Legg til media.

- Trykk pa filen du vil sette inn (den vil bli «huket av»). Dersom du ikke finner
det dokumentet du gnsker a sette inn, ma du fgrst importere den til i media
biblioteket (se punkt 1).

10



Pa hgyre siden blir Vedleggsdetaljer synlig.

Her kan du:
- Redigere bilde
- Slett permanent
- Sette inn bildetekst
- Settinniinnlegg.

Ikke endre noe pa de andre valgene.
| eksemplet setter vi inn som bildetekst

«Mange bokstaver» og trykker pa
«Sett inn i innlegg».

Dette er resultatet.

&
q: Legg til media
Avsnitt vB I EE &€= = =2 =S
e — A v ll Q@ Q # - e

Her ligger lenke til Seniornett sin nettsiden

joop.cuppen@seniornett.no

VEDLEGGSDETALIER

Bilder.jpg

28. august 2017
36 KB

550 x 351
Rediger bilde
Slett permanent

URL https://www.seniornett.no/v

Tittel Bilder

Bildetekst

Alt-tekst

Beskrivelse

QObligatoriske felt er merket med *

Ajax Thumbnail Rebuild

Rebuild Thumbnails

Sett inn i innlegg

Her skal du finne filen om Windows 10 kursdokumentasjon 2017 Windows 10 kursdokumentasjon Senornett Norge

m’l’/\/‘:‘\;—

o"\;“;.
“

Lﬂ

o
F

Mange bokstaver|
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Muligheter til a redigere bildet fgr og etter at den er satt inn i teksten.

- Redigere bilde fgr den settes inn i teksten.
Marker bilde du vil redigere og trykk i Vedleggsdetaljer pa «Rediger

VEDLEGGSDETALJER bilde»
. Bilderjpg . . :
ry o o [ )
“SLE Y | o gm0 Redigeringsviduet
{’,:‘f'?/-_;z_ 36 KB Rediger bilde
~z

550 = 351 8 Ew

&

oy

- Rediger bilde
[Hi permanen

Til venstre:

ENSE:-RR

Mulighet til a:

= ta et utklipp av bildet (beskjaere). Knappen forbeskjzere
blir ikke aktiv f@r du valgt et utklipp.

» snu bildet 90 grader til venstre

= snu bildet 90 grader til hgyre

= snu bildet oppover

= speilbildet
Etter at du har foretatt noen endring ma du velge Lagre
for a bekrefte endringen.

For a ta et utklipp (beskjzere) av bildet:

- Sett musepekeren der du gnsker a starte velge utklipp

Dra med musen inntil du har fatt gnsket stgrrelse pa utklipp
Trykk pa Beskjaer-knappen og deretter pa Lagre.

Til hgyre kan du Skalere bildet. Skalere et bildet vil si at
hele bildet bli mindre i stgrrelse. Du kan nemlig her bare
Original stgrrelse 550 x 351 skalere ned.
) ) | eksemplet er bildet 550x351.

Nye dimensjoner. Dette er en stgrrelse som passer fint inn i en tekst, selv om

550 x 351 det kan bli litt stor.

Prev deg fram til riktig st@rrelse.

OBS!! Dersom du skalerer et bilde til mindre stgrrelse, og
trykker pa skaler, kan du ikke angre pa det.
Da ma du i sa fall legge inn det original bilde pa nytt i
media biblioteket.

SKALER BILDE @

Dersom du ikke gnsker a redigere noe velger du Tilbake (nederst til hgyre).
12



Redigere bilde etter at den er satt inn i teksten.
Trykk pa bildet i teksten. Det kommer frem en verktgylinjen.
= = = (=] 2 x

Her har du mulighet til 3 justere bildet til venstre, midten eller til hgyre.
Standard valg heter «ingen justering».

Det er et valg som gir deg mulighet til 3 «dra-og-slippe» bildet til andre posisjoner i teksten.

Trykker du pa krysset vil bildet blir fjernet fra teksten.
Blyant-symbolet er for redigering. Trykk pa blyanten og dette vinduet Bildedetaljer vises.

Bildedetaljer

Bildetekst Mange bokstaver

Alternativ tekst

VIS INNSTILLINGER

Plasser = Venstre Senter Hayre Ingen
Starrelse | Full starrelse — 550 x BO
Lenk til ' Ingen v

Her kan du endre Bildetekst (det som vises under bildet i teksten), justeringen og stgrrelse. Her

kan du ogsa legge inn Alternativ tekst til bildet. Alternativ tekst er en beskrivende tekst til bildet

som er til stor hjelp for synshemmede.

Trykk pa pilspiss (markert i ringen) for a velge gnsket stgrrelse. Trykk sa pa Oppdater (Nederst til

hayre).
Valget «Avanserte alternativer» er ikke aktuelt.

OBS! Du kan ogsa endre stgrrelse av bildet rett i teksten, etter at den er satt inn, ved a markere

bildet og dra i en av hjgrnene, slik at bildet blir mindre eller stgrre.
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PUBLISERE ET INNLEGG
Nar du er ferdig med innlegget har du de fglgende valgene (pa

Publiser A hgyre siden)
- - OBS!! Forhandsvisning fungerer ikke alltid like bra.
Lagre kladd Forhandsvis | | _ Du kan lagre kladd: dvs. at du senere vil jobben videre

med innlegget, f@r du publiserer den.
- Du kan endre synlighet dersom det er behov for det.
- Du kan endre dato det skal publiseres pa. | utgangspunktet

? Status: Kladd Rediger

@& Synlighet: Offentlig Rediger

[itl] Publiser umiddelbart Rediger vil det bli publisert umiddelbart, men det kan altsa utsettes
til et annet tidspunkt.
- Trykk pa Publiser (eller Oppdater) dersom artikkel er ferdig

til 3 legges ut pa nettsiden. Publiser: fgrste gang du skal
lagre (publisere). Oppdater: hver gang du skal lagre
samme artikkel, etter du har endret noe.
Endre Status:
Sa lenge man ikke har trykket pa knappen Publiser, vil innlegget vaere en Kladd.
Venter pa gjennomgang Men man kan ogsa endre Status til «Venter pa giennomgang»,
OK ved a trykke pa Rediger. Trykk pa pilspiss tilhgyre for Kladd og
velg Venter pa gjennomgang. Trykk sa OK.

"Venter pa gjennomgang" kan brukes om en forfatter gnsker at andre skal ga gjennom innlegget fgr
publisering (Per legger inn en artikkel som han gnsker at Olav skal lese gjennom fgr den blir publisert. Olav
publisere den nar den er "gjennomlest".) Men det forutsetter at den som skal lese gjennom har minst
samme brukerrettigheter som den som har skrevet innlegget. Men man kan da like godt bruke
funksjonen "Kladd", det er ingen teknisk forskjell.

Men det blir mer synlig internt om artikler, som man gnsker at andre skal lese gjennom, blir merket med
"Venter pa gjennomgang".

Endre synlighet:

- Det foreningene publiserer pa deres side er som standard offentlig, dvs. at alle har tilgang
(man trenger ikke vaere logget inn). For enkelte innlegg kan foreningen endre dette, altsa
endre synlighet. Trykk pa Rediger. Her vil du fa noen valg.

- Gjgr innlegget kleberig bruker man for a "lime" et innlegg fast i

® Synlighet: Offentlig A toppen. Husk at om flere innlegg er merket med "klebrig" vil
(®) Offentlig publiseringsdato styre hvilket innlegg som ligger gverst.
Gjer innlegget klebrig pa forsiden - Passordbeskyttet betyr det ordet sier: man trenger et bestemt

Passordbeskyttet

o passord for a kunne fa tilgang til artikkelen. Det er standard i
rivat

WordPress at, dersom man en gang har skrevet inn passordet for

den mappe som er passord beskyttet, vil den brukte nettleseren

huske passordet i 10 dager.

- Om du gjgr et innlegg privat, er det kun du og andre brukere med tilstrekkelig brukerrettigheter, f.eks.
administratorer og foreninger, som kan se det. De med lavere brukerrettigheter kan ikke se artikkelen.

- Trykk OK for a bekrefte endring.

OK | Avbryt

Endre publiseringstid
.‘I'Tﬂ publiser umiddelbart - Dersom du ikke vil publisere umiddelbart, men vil sette
publisering til et senere tidspunkt, kan du trykke pa Rediger og sa fgre
- 08-aug ~ 2017 kI 10 :32 inn gnsket dato og tidspunkt for publisering. Trykk OK for & bekrefte

endring.
OK | Avbryt

HUSK A TRYKKE PA PUBLISER NAR DU HAR LAGT INN ALLE @NSKEDE ENDRINGER

OG ER FERDIG MED KLADD!!
14



LOKALFORENING

Lokalforening er betegnelse for sidemenyen med mapper.
Antall forskjellige mapper i sidemenyen er ikke begrenset.
Hver mappe kan ha maks. 3 nivaer.

Nar man i kontrollpanel trykker pa Lokalforening, vil man fa en oversikt over alle mapper som allerede
er laget (publisert eller kladd).

Tittel Dato Forfatter
Dronningensgate 6 Publisert joop

24/05, 2017
— Styret Publisert Seniornett Norge

16,/06, 2017

Hovedmappen er (i dette eksempel) Dronningensgate 6. Hovedmappen er forsiden til foreningen.
De mappene med en bindestrek foran er de mappene som ligger i sidemenyen.
Mappe med 1 bindestrek er niva 1, 2 bindestreker er niva 2, osv.

Lag en mappe i sidemenyen (legge til lokalforening)

@ Kontrollpanel

WordPress 4.8.1 er her! Vennligs
A Innlegg - Trykk pa «Lokalforening» i «Kontrollpanel»

9] Media Lokalforening| teggsl | - Trykk pa «Legg til»

* Lokalforeninger Alle (5) | Mine (4) | Publiserte (4) | K

Massehandlinger ™~ | Bruk

Alle lokalforeninger

Det fgrste du ma gjgre er a velge en forelder, dvs. hvor skal mappen plasseres. Siden dette er niva 1, skal
foreldre vaere hovedmappen som er i dette tilfelle Dronningensgate 6. Trykk pa pilspissen til hgyre for
«(no parent)» og velg plassering. Rekkefglge trenger man ikke ta hensyn til. Dette kan ordnes senere.
Skriv sa inn Tittel, (kort) Ingress og Tekst (dersom ngdvendig).

Dersom du skal lage undermapper i denne mappen, holder det mest sannsynlig med bare en kort

ingress som forklarer hva mappen inneholder.
Blir det ingen flere undermapper kan du skrive en kort ingress. Deretter kan du i «Brgdtekst» delen

legge til en tekst, lenker til nettsider, filer eller bilder (Legg til media) eller en kombinasjon av disse.

Legge til lokalforening

Publiser -

| Skriv tittel her |

Lagre kladd Forhandsvis

E2 Status: Kladd Rediger
Rediger

Lokalforening
@ synlighet: Offentlig Rediger

Innhold  Vedlegg [itfl Publiser umiddelbart Rediger
-m

Stikkord -

Legg til

Skill stikkord med komma

Velg fra de mest brukte stikkordene

Bredtekst

8 Legg til media Visuell  Tekst Sideattributter B

=y
PR == Forelder

PY
Q
I
I

Avsnitt Y.

fo i}
il T
I

Q Il

(no parent) v

I
@

P w

e — A v

Rekkefalge

0
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A sette inn en tekst, en lenke (til en epost-adresse eller nettsiden), en fil, et bilde m.m er beskrevet i
delen «Innlegg» og «Media». Fremgangsmdten er den samme.

Publisering har samme framgangsmdte som «Publisere et innleggy.

Vi lager na en mappe (legge til «lokalforening») som heter Mgter. Det blir 2 undermapper i den som
heter Medlemsmgter og Arsmgter. | begge blir det enda en undermappe som heter Medlemsmgter
2017 og Arsmgte 2017.

1. Fgrst mappe Mgter. Tittel er Mgter, kort ingress og Forelder er Dronningensgate 6 (altsa
hovedmappen). Trykk publiser for a vise mappen i sidemenyen pa nettsiden.

Meter

Permalenke: https://www.seniornett.no/lokalforening/dronningensqate-6/moter/ | Rediger Publiser -

Lagre kladd Forhandsvis
Lokalforening
? Status: Kladd Rediger

Innhold gilkead @ Synlighet: Offentlig Rediger
Ingress m Publiser umiddelbart Rediger
Oversikt over alle mater i foreningen.
Flytt til papirkurven
Stikkord v
Sideattributter -
e Gtk Forelder
radtel
o § Dronningensgate 6
<1 Legg til media Visuell  Tekst
Avsnitt vB I = EF & = = =2RE =
0
w — AvEQQEE (7]

2. Na lages 2 undermapper: Medlemsmgter og Arsmgater. Her vises oppsettet for en av disse 2.
Tittel blir Medlemsmgter, kort ingress og Forelder blir Meter.
Trykk deretter Publiser for a vise mappen i sidemenyen pa nettsiden

Medlemsmgter

IS 7/wwwesenomett.no/lokalforening, 1sgate-6/moter, Rediger Publiser .

Lokalforening - Lagre kladd Forhéndsvis

Innhold  Vedlegg ¥ Status: Kladd Rediger

@ Synlighet: Offentlig Rediger
Ingress

Medlemsmgter vises per &r i egen mappe. fifl Publiser umiddelbart Rediger

Flytt til papirkurven

Stikkord v
Sideattributter A
Brodtekst
B3 Legg til media visuell | Tekst Forelder
Avsnitt v B I =S = =R =B >
- 6 o e ekkefalge
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3. Til slutt lages siste niva: Medlemsmgter 2017 og Arsmgte 2017.
Tittel blir Medlemsmgter 2017, kort ingress, Forelder blir Medemsmaeter.
I tekstdelen kan man sette inn lenker til referater fra medlemsmeter, beskrive kort rapport fra
medlemsmeter, legge inn filer med forklaringer om emnet fra meter osv.osv.

Trykk Publiser for & vise mappen i sidemenyen pé nettsiden.

Medlemsmater 2017
7 alforening/dronningensgate-6/moter/medlemsmoter/medlemsmoter-2017/ Rediger

Lokalforening

Innhold Vedlegg

Ingress

Her kommer referater og beskrivelser fra alle medlemsmgter i 2017.

Bredtekst

07 Legg til media

Avsnitt v B I = € = = =
w — AvEQQE S e
Medlemsmeter

Lenke

Mappestruktur pa nettsiden

Mer om
Dronningensgate 6

Arsmoter
Arsmote 2017
Medlemsmaoter

Medlemsmeter 2017

A BN BN RN

Styret

Visuell

& Synlighet Offentlsg Redige

ser umiddelban Redge

iyt gl papirioyrven

Stikhkord v

Sideattributter

Forelder

Medlemsmater v
Tekst

Rekkefalge
0

Framhevet bilde

Bestem fremhevet bilde

Mappestruktur i Kontrollpanel - lokalforening

Tittel
3

Dronningensgate 6

— Moter

— — Arsmgoter

— — — Arsmgte 2017

— — Medlemsmgter

— — — Medlemsmater 2017

— Styret

Dato Forfatter
Publisert Jjoop

24/05, 2017

Publisert Seniornett Norge

19 minutter siden

Publisert Seniornett Norge
14 minutter siden

Publisert Seniornett Norge
5 minutter siden

Publisert Seniornett Norge
15 minutter siden

Publisert Seniornett Norge
7 minutter siden

Publisert Seniornett Norge
16/06, 2017
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Redigere foreningens forside.

- Ga til kontrollpanel
- Trykk pa Lokalforening

& Kontrollpanel

A Innlegg

07 Media Lokalforening ' Leggri

A Lokal foreninger

Massehandlinger > Bruk Alle datoer ~ | Filter

Alle lokalforeninger

Tittel

Legg til

Dronningensgate

Rediger Hurtigredigg@hg Vis Duplicate Lokalforening

— Testmappe — Passordbeskyttet

— Maoter

— — Medlemsmater

A Innlegg
8] Modia Rediger lokalforening  tegg i
A Lokalforeninger Dronningensgate 6

Al lnkatiareuget Permalenke: hitps://www.seniomett.no/lokalforening/dronningensgate

Legg til
Lokalforening

& Profil
O Tl Om Sidekolonnen

Generell ingress

- Om.

Alle (8) | Mine (7) | Publiserte (8) | Kladder (0) | Private (0) | Papirkurv (0) | Sort by Order

Dato

Publisert
24/05, 2017

Publisert
30/10, 2017

Publisert
29/08, 2017

Publisert

Hold musepekeren over hovedmappen (foreningens navn) og velg Rediger.

Forfatter

joop

Seniornett Norge

Seniornett Norge

Seniornett Norge

Forsiden til lokalforening vises i1 redigeringsmodus. Det er 2 faner: Om og Sidekolonnen

I delen «Om» kan du redigere tekst og/eller bilder som ligger pa lokalforeningens forsiden.

Sidekolonnen

Generell ingress

Generell tekst

q; Legg til media

"
It
lih
%
55
]

Avsnitt v.wB I = = ¢
me — A v ﬁ ¢ N £

il
®
®

Visuell

Tekst

inkludere seniorene i den digitale hverdagen.

Foreningens formil er bla. :

— vaere et faglig og sosialt nettverk for medlemmene.

pé nett.

Seniornett Norge er en frivillig, partipolitisk nevtral medlemsorganisasjon, og har siden starten i 1997 jobbet for &

— arbeide for i sikre alle seniorer som ensker det opplaring, stette og veiledning i bruk av IKT.

Data har fatt en viktig plass i samfunnet. Bide i arbeidslivet, i det sosiale livet og i den praktiske
hverdagen kreves det at man mestrer data. Da flere og flere tjenester vi er avhengige av blir tilgjengelige
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- Sidekolonnen.
Sidekolonnen er det som legger helt til hogyre pé lokalforeningens forside.

Knappen «Bli medlem» stér der som standard. Foreningen kan legge til en sdkalt «Infoboks» eller
«Viktig infoy.

Om Sidekolonnen

Vis knapp “bli medlem*”

Vis viktig info

Viktig info

o . .
=<1 Legg til media Visuell — Tekst

Avsnitt v B

I = (13 =P REXB
w — A v B QO QF

A 2]

Det neermer seg arets slutt og det er bare noen fa kurs i Dronnings gate 6 igjen i 2017.
Men er tilgjengelig, alle ukedager ut iret fram til jul, for support enten pé telefon eller ved personlig oppmete.

Onsker allerede na alle Seniornett foreninger og alle medlemmer i Seniornett en fin desember méned, en fredfull og god juletid og et
strilende 2018

Redigere et eksisterende innlegg eller lokalforening (Mappe).

- Ga til Kontrollpanel

- Trykk pa Innlegg eller Lokalforening

- Alle Innlegg eller alle Mapper vises.

- Ga med musepekeren til det innlegg eller den mappen du vil redigere.

Tittel

| | SeniorSurfdagen 2017 A
Rediger Hurtigredigering Legg i papirkurven Vis Duplicate Innlegg

Tittel

- Velg Rediger dersom du ensker & endre noe 1 selve artikkelen.

- Velg Hurtigredigering dersom du ensker bare a endre Tittel eller Publiseringsdato (men det
kan du ogsé gjere ved & velge Rediger)

- Velg Legg i papirkurven, dersom du vil fjerne innlegget eller mappen
- Velg Vis, for a se innlegget/mappen pa nettsiden

- Velg Duplicate Innlegg/Duplicate Lokalforening dersom du vil lage en kopi av innlegget
eller mappen. Du kan da legge denne kopi som Kladd for & kunne jobbe over tid med den
mens originalen fortsatt er synlig pa nettsiden.
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Obs!!

Alle mapper unntatt Hovedmappen (dvs. navn til forening) kan legges i papirkurven. Det
betyr at man ikke kan slette nettsiden til foreningen. Hovedsiden vil alltid finnes. Sletting

av en hovedside til en forening mé gjeres av kontoret i Oslo. Dette kan f.eks. gjores nér
en forening legges ned.

Foreninger kan ikke endre noe pd kontaktinformasjon (everst pa hovedsiden til
foreningen). Endringer her mé ogsa legges inn av kontoret 1 Oslo.

Passordbeskyttet betyr det ordet sier: man trenger et bestemt passord for & kunne fa
tilgang til artikkelen. Det er standard i WordPress at, dersom man en gang har

skrevet inn passordet for mappen som er passordbeskyttet, vil nettleseren huske
passordet i 10 dager.
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