tele . .
pensjonistene

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb

Oppdatert november 2025



Innholdsfortegnelse

1

2

3

L= 4T =T N 3
Statistikk over antall besgk pa hjemmesiden ... 4
Legge ut innhold Ppa hjemMmMESIdEN.........coiiiiiiiiiiiiititrr s s as s s san e ssnanes 5
3.1 CKONEIONPANEIEEN [ SEYFEWED ...ttt ettt s ettt s e s e et e et e e saaeastaesssaesssaasaseans 5
3.2 Lo [0 L= = e T ] 4 (=] OSSR 6
B.2.1  OVEISIKE ettt ettt ettt st h e e bt e bt e bt e bt e bt e ebe e bt e bt et e eabeeatenateeaaenaeas 6
30 A 15T a o] [0 [TV =T 5] o] o 1= OSSP 10
I T Vo 41 ]| o1 o 1SS 11
3.3 Innlegging av innhold med DIOKKEAItOIEN ..............ccueeeueeciiesiieeiiiesceeecte st e siaesteesiaessieestaessaeeees 12
3301 GENEIEI .ttt sttt st eae e bt e b e e b e e be e beebeeate e 12
3.3.2  TEKSBIOKKEN <.ttt st st at e s bt e bbb et b et e 13
3.3.3  Leggeinn €N NY DIOKK ..cocviiiiieciee et sbe e e e saeeeares 13
3.3.4  Endre rekkefglge pd bIOKKENE ........ooiiiiiii e 14
3.3.5  BVIZE BIOKKEL ...ttt ettt et ettt eat et et e beebeeteeaseabeebesbeeteeasensenbenaans 14
3.3.6  EKSEMPEIAITIKKE] ...veieiieee et bbb e e be e sreeenres 16
3.4 Innlegging av iNNhold Med teKSTEAIOrEN...........cveecuvieeieeeiieseeeiie st e cee st et s e e sie e e sseestaessaeeeans 17
I O Y-~ L Y T =) &) TSP 17
I Y-~ L Y T o T1 Lo 1= OSSPSR 19
I e N |V [ o Ly ] 1T Y= LV o1 1o =Y OSSP 21
I - Y1 o 1=Y= - Y11= o S TSP 22
BUAS  LBNKET ettt h e h e bt bt e bt e bt et e et e eat e eae e ehe e bt e abe e be e beebeeteeaee 25
3.5 Andre innstillinger i QrtikKEISKJEMQET .............cocuveeueeeiiieeiieecieeeie ettt steese e s aesses s saesstesssaaesaes 27
3.6 WY a1 =L e L=t oY =T (TS 28
3.7 Lenke til et dokument i QrkivVmMOGUIEN ...............cocueeeieieiiiiieseestee ettt 30
3.8 FOEOQIDUIM ...ttt ettt ettt ettt et e et e et st e eaeesaeenaeenseenseenaees 32
3.8.1  Etablering av fotoalbUm . ..ottt ettt e s r e e e 32
3.8.2  Vise et fotoalbum pa fOrsiden .......cueiiiiiieii e e e 34
YT EOVEISIKEEN. .. cciieeeeeereeeettttieeesiecc s ssnssnnnneeeeeeeeessssssssssssssssssnnnnsseenssesessssssssssssssssnnnnnnesesnnnsanssssas 37
Oversikt over forsiden pa hjemmesiden.........ccooociiiiiiiiiiiiiinceiie s 38
Tilgang til «byggeklossene» i StyreWeb ..........cooooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiir e 42
6.1 OVBISIKE ..ttt ettt et e at e at e e at e bt e e bt et et e e at e eat e et e euteeaeeeaeenae e teeateetees 42
6.2 23V a1V (0 g Lo [=] o) Lo (-2 RS SPSRRRN 43
6.3 Skjule/vise aktivitetsoversikten PG fOrSIdON .............cvevveceeieeseecie e eteeee et see s ese e s e eseesasesssenaens 44
6.4 SKUIB/VISE AALANISTEN ...ttt ettt et et e e et e et e et e e st e esseste e ts e tsestsessaessesanasanns 44
6.5 IMBNIYEN ...ttt e ettt e e e ettt e e e e e ettt e e e e e e e ettt et e e e e e e e annteneaaeeeaaaas 44
2

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb
Oppdatert november 2025



1 Generelt

Denne veiledningen er ikke ment som noen fullstendig dokumentasjon av hjemmeside-
Igsningen i StyreWeb, men en hjelp til 8 komme i gang med a bruke hjemmesiden.

Veiledningen er en oppdatering av de to veiledningene som ble distribuert ved lanseringen
av hjemmesiden. Disse er slatt sammen til et dokument, og det som sto om overfgring av
informasjon fra den gamle hjemmesiden i WordPress til den nye hjemmesiden er fjernet.

Det finnes mye informasjon i hjelpemenyen i StyreWeb. Det er laget en samleguide for
hjemmesiden som anbefales, pluss en rekke artikler som forklarer mer spesifikke temaer. Ga
til Hjelp/sp@rsmal og svar og velg Hiemmeside i temaboksen. Samleguiden er ogsa
tilgjengelig ved a ga til Tjenester -> Oppsett i menyen pa StyreWeb.

Dokumenter (f.eks. PDF-filer) skal legges i arkivmodulen, og det er kun bildefiler som kan
legges i fotoalbumene. De fleste lokalforeningene bruker allerede arkivmodulen i stgrre eller
mindre grad. For dem som er ukjent med/usikker pa arkivmodulen er det laget en egen
veiledning for denne modulen.

Man ma veaere definert som bruker, dvs. ha tilgang til StyreWeb for 3 kunne bruke
«kontrollpanelet» for hjemmesiden. Man ma ogsa bli gitt tilgang til hjemmesiden. Det er to
nivaer, tilgang til publisering og tilgang som administrator. Tilgang til publisering vil normalt
veere tilstrekkelig. Informasjon om hvordan man administrerer tilganger er gitt i veiledningen
for medlemsregisteret.

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb
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2 Statistikk over antall besgk pa hjemmesiden

Det er en enkel statistikkfunksjon som viser trafikken pa hjemmesiden. Velg
Hjemmeside/Oppsett i menyen. Da far du opp et skjermbilde som bl.a. viser besgk pr. dag og
antall besgk og visninger totalt i ar:

Besgkende i dag

#Endre
202 o °
Navn Hjemmeside NGKKELORD
MaL Generell m/banner St Grd Gjennomsnitt besgk per dag
PuBLISERINGSDATO  11,03.2024 GOOGLE SITE VERIFICATION 23
STENGT Besgkende i &r

011213
Visninger totalt i 8r
#1813

Oppdateres hver natt

ANSVARLIG REDAKTZR

BESKRIVELSE

Hjemmeside Hjelp

Samleguide - Hiemmeside Kontakt konsulent

HIEMMESIDE STATISTIKK

Under er det en graf som viser trafikken pr. maned.

Siden inneholder ogsa en knapp hvor du kan apne samleguiden for hjemmesiden.
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3 Legge utinnhold pa hjemmesiden

3.1 «Kontrollpanelet» i StyreWeb
Velg Tjenester > Hiemmeside for a komme til «Kontrollpanelet» i StyreWeb:

[ MepLeMMER ~ ARKIV  TIENESTER  FAKTURA  REGNSKAP  SENTRAL  ADMINISTRASION  HIE

Meldinger Artikler og Fotoalbum: Se

v organisasjon Nyhetsbrev pkt 3.5 0g 3.6.
isjonistene Oslo ¢ +
Spgrreskjema Oslo COOTEon
r Huskeliste oo <. . Innhold og Dataliste:
Kalender E e 01617467 240000 Brukestil a etablere og
Terminliste ,, redigere fast tekst pa
b Hjemmeside > Artikler ,, hjemmesiden. (Se pkt. 5)
sjonistene Intranett Fotoalbum -
Prosjekt Innhold ,. Artikkelkategorier
Dugnadsregnskap Dataliste . (Se pkt 35)
Innmelding Artikkelkategorier ‘
.20
Arrangement Oppsett Oppsett: Her I|gger
Innsamling
. PR portalen (se pkt. 6).
r

Ugyldig epost
Saker

Merk:

Bildefiler legges i fotoalbum. Det er kun bildefiler som kan legges i fotoalbum, mens
tekstfiler, f.eks. PDF-filer, legges i arkivmodulen og knyttes til en artikkel i form av vedlegg
(se pkt. 3.6).
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3.2 Lage en artikkel
3.2.1 Oversikt
Velg Tjenester/Hjemmeside/Artikler og klikk pa + Lag ny (@verst til venstre i skjermbildet).

Det fgrste du ma gjgre, er a velge hvilken editor du vil bruke:

7 Velg editor

Blokk editor Tekst editor
Blokk editor er en ny mate a lage en
° artikkel, mens Tekst editor er den maten
v N\ som var tidligere. Begge alternativene er

beskrevet under.

Lukk

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb
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Har du valgt teksteditoren, kommer fglgende skjema opp:

<< Artikkel

FDpprett SAvbryt

Legg inn en tittel. Du kan ogsa
legge inn et artikkelbilde (se

TrTeL

FORFATTER Einar Nymoen v
pkt. 3.2.3) og en korttekst
— (ingress) som vises pa
Velg... forsiden.
KORTTEKST PA FORSIDEN
Den nederste delen er
) innholdsdelen hvor du legger
inn tekst og bilder.
INNHOLD
B I U  NomalvY Sl Y A vy E F E & = £ W@ e = X .
L Du kan starte redigeringen

med en gang, eller du kan
opprette artikkelen i systemet
forst.

For a publisere artikkelen ma
den vaere opprettet i
systemet.

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb
Oppdatert november 2025



Nar du klikker pa Opprett, endres skjemaet til dette:

<< Artikler i Slett

Testartikkel

PUBLISERING

» Publiser nd

~#Endre

FREMTIDIG PUBLISERINGSDATO

PLANLAGT AVPLUBLISERINGSDATO

INNHOLDSVERSIONER
+Legg til
TITTEL VErsion  AKTIV ENDRET AV

Testartikkel Versjon 1 ar Nymc

VISNINGSALTERNATIVER

~#Endre

HIEMMESIDE INNSTILLINGER

Vis PR HIEMMESIDE
HIEMMESIDE VIS @VERST

Vis FACEBOOK KOMMENTARBOKS

Swe

HIEMMESIDEKATEGORIER

+Merk artikkel med kategori

BiLDER

+Legg til fra album

VEDLEGG

+Legg til

ENDRE
31.10.2025 11:49:25

INTRANETT INNSTILLINGER
PLASSERING

PLUSSARTIKKEL PA HIEMMESIDE
INTRANETT FREMHEVET FREM TIL

SKIUL FORFATTER

Versjon 1

For a publisere
artikkelen, klikker du pa
knappen merket
Publiser na.

For a redigere, ma du
apne versjon 1 av
artikkelen.

Merk at nar artikkelen
er publisert, lases den
aktuelle versjonen av
artikkelen. Du ma da
lage en ny versjon (klikk
pa +Legg til).

For mer om versjoner,
se pkt. 3.2.2

For mer informasjon om
andre valg i
artikkelskjemaet, se pkt
3.5.

Dette skjemaet brukes ogsa av blokkeditoren, se under. Samme skjema kommer opp ogsa

nar du apner en lagret artikkel, uansett hvilken editor du har valgt.

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb

Oppdatert november 2025



Har du valgt blokkeditoren, kommer dette skjemaet opp:

FOpprett SAvbryt

TiTTEL

FORFATTER Einar Nymoen

ARTIKKELBILDE

Velg...

KORTTEKST PA FORSIDEN

ARTIKKELINNHOLD

Sett denne versjonen som aktiv

ndre BSlett

Tirre Testartikkkel blokkeditor

Forearren Einar Nymoen

Dra innhold hit!
eller

Legg til

«

— =n H

Tekst | Tekst/Bilde | Overskrift
(R[]

G | B8 | @

Bild Album Video

Skjemaet er identisk med
den gverste delen av
skjemaet for
teksteditoren.

Innholdsdelen er skjult.
Denne vil dpnes nar du
har opprettet artikkelen.

Innholdsdelen apnes nar
du klikker pa Opprett.

Du kan na starte
redigeringen, se pkt. 3.3.

For a publisere artikkelen, ma du klikke pa knappen merket <<Artikkel oppe til venstre i
skjermbildet. Du kommer da til det samme skjemaet som er beskrevet over for

teksteditoren.
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3.2.2 Innholdesversjoner

Nar du oppretter en ny artikkel, blir denne automatisk merket som versjon 1, og denne blir

satt som aktiv.

<< Artikkel
Sett denne versjonen som aktiv

#Endre o Slett

TiTTEL Eksempel blokkredigering

FORFATTER Einar Nymoen

ARTIKKELBILDE

e

Hvis du har laget en ny versjon av en
artikkel, ma du sette denne som
aktiv ved a klikke pa den bla knappen
oppe til venstre.

Er du ikke forngyd, kan du f.eks. ga
tilbake til forrige versjon og sette
denne som aktiv.

Selv om en versjon er aktiv, vises den ikke pa hjemmesiden fgr den blir publisert. Knappen
for a publisere ligger gverst i artikkelskjemaet.

PUBLISERING

» Publiser nd

# Endre

FREMTIDIG PUBLISERINGSDATO

PLANLAGT AVPLUBLISERINGSDATO

INNHOLDSVERSIONER

=+ Legg til

TrrreL  VErsion  AkTiv  ENDRET av ENDRE

XX Versjon 1 1 04.11.2025 11:40:45

PusLISERT

# Endre #v publiser

SYNLIG FRA 04.11.2025

SYNLIG TIL

INNHOLDSVERSIONER

=+ Legg til

TrrreL  VErsioN  AkTIv  ENDRET AV ENDRET

XX Versjon 1 1 n 04.11.2025 11:40:45

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb
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PuBLISERT

SKIUL PUBLISERINGSDATO

En aktiv versjon kan ikke endres eller
slettes nar artikkelen er publisert. Du ma
da lage en ny versjon av artikkelen for a
kunne endre (klikk pa +Legag til).

De g@vrige versjonene kan bade endres og
slettes. Det anbefales a slette tidligere
versjoner for a spare lagringsplass.

Nar artikkelen er publisert, kommer det
opp en ny knapp hvor det star
Avpubliser. Denne brukes til a fijerne en
artikkel fra hjemmesiden.

Merk at avpubliserte artikler fortsatt
opptar lagringsplass, selv om de ikke
vises pa hjemmesiden. De bgr derfor
vurderes slettet.
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3.2.3 Artikkelbilde

Telepensjonistenes Landsforbund

Velg bilde

« = as5@:
Fotoalbum/Battur/
4 Fotoalbum Filename
3 Artikkelbilder = Helenajpg
d Banner &= Rekerjpg
J Bilde = Utsikt 1.jpg

+- [l Artikkelbilder

81648
12635
65574

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb
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Klikk pa knappen merket Velg (se foregaende
figur). Du far da opp skjermbildet til venstre:

Dobbeltklikk pa fotoalbumet med det bildet du

vil bruke og dobbeltklikk pa bildet.
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3.3 Innlegging av innhold med blokkeditoren

3.3.1 Generelt
Nar du har klikket pa Opprett, som beskrevet over, kommer innholdsfeltet frem. Til hgyre
ligger det knapper for de ulike blokkene som kan brukes. Disse kan dras over i innholdsfeltet,

men det enkleste er a klikke pa +-knappen merket Legg til. Da kommer de samme knappene
frem, og du kan klikke pa den du vil bruke.

KORTTEKST PA FORSIDEN

E] = Fomandsvisning Lagret
Layout
Dra innhold hit!
eller DD %
Innhold
Tek;/Bi\de
@ ;
Bilde
Linj
ARTIKKELINNHOLD
@ i Forhandsvisning \/Lagret
Layout
[0 Kolonner 2 Kort
Innhold
= Tekst B5 Tekst/Bilde H Overskrift
(i) Bilde 22 Album () Video
— Linje T Mellomrom EE Tabell

Avbryt X

@verst er det to knapper for plassering (venstrestilt og midtstilt). Disse pavirker plasseringen
av hele blokken. Plasseringen av innhold inne i blokken gj@res i de respektive blokkene.

Det er ogsa en knapp for forhandsvisning. Med denne kan du se hvordan artikkelen vil se ut
pa ulike skjermer (liten, medium og stor).

12
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3.3.2

Tekstblokken

Nar du klikker pa

=

# | Tekst-knappen,
kommer det opp
en tekstblokk.

Klikk pa blyanten for a starte redigering. Nar du legger inn tekst, kommer det opp en knapp
hvor det star Lagre og lukk. Bruk denne nar du er ferdig med a legge inn teksten.

:: T— _¢ Tekst -ﬁForkastendringer a Lagre og lukk Y TekStbOksen
inneholder et
B : 1@ A = rog - TPiE @ 66|
< BN felt hvor man
f;fgféz::rzs;zgekra\:\a:‘lligxlifmer:érlige, men noen typer kan betraktes som flerérige under de rette ka n Skr|Ve e“er
lime inn tekst.
aLagre

De viktigste valgene i menyen er

Fet skrift

Flere stiler

Tekstjustering inne i tekstboksen (nedtrekkmeny)

Type tekst (overskrift (flere) eller vanlig avsnitt

Skriftstgrrelse

Lenke (merk teksten hvor lenken skal vaere fgr du klikker pa knappen). Det er kun
mulig a lenke til eksterne nettsider. Det er ikke mulig a legge inn en aktiv
epostadresse.

Rensing av tekst (se pkt. 3.4.1)

Klikk Lagre og lukk ndr du har lagt inn teksten.

3.3.3
Nar du

AARTIKKELINNHOLD

Legge inn en ny blokk
klikker Lagre og lukk, lukkes den aktuelle blokken og du kan legge inn en ny blokk.

Du kan dra en ny blokk

E] = Forhandsvisning VLagret - fra knappene tII
Iﬁllél blokkredigering p’ h¢yre pa Skjeormen
+’I‘ Legg til innhold over / e”er kllkke pa de tre

prikkene pa hgyre side
i tekstfeltet og velge
f.eks. Legg til innhold
under.

+\l¢ Legg til innhold under
L. Dupliser denne blokken

ﬁswen denne blokken (og innhold)

Da kommer de samme knappene i innholdsfeltet som vist foran.

13
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3.3.4 Endre rekkefglge pa blokkene

L ¥

a

v

) N e

Pilene til venstre kan brukes til @ endre plasseringen av blokken. Opp-/nedoverpilene vil
flytte blokken opp eller ned i forhold til andre blokker, eller du kan «dra» blokken med
krysspilene.

3.3.5 @vrige blokker
De gvrige boksene som kan brukes er

1.
2.

LN U AW

Mulighet for a legge inn to eller flere kolonner

«Kort»: Dette er en «boks» hvor det legges inn en annen blokk. Man kan tilpasse
form og farge (se eksempelartikkelen nedenfor).

En blokk hvor man kan legge inn bade tekst og bilde

Blokk hvor man kan legge inn et bilde

Album (se nedenfor)

Blokk hvor man kan legge inn en video

Linje: Her kan man legge inn en strek

Mellomrom: Man legger inn et ekstra mellomrom for a fa mer «luft» i artikkelen
Tabell: Her kan man legge inn flere kolonner og rader.

Nedenfor er kommentarer til noen av blokkene

3.3.5.1 OQverskriftsblokken

T Overskrift lagret  Avslutt redigering Nér du har Valgt
overskriftsblokken og

@ klikket pa blyanten, far du

Type overskrif opp feltet hvor du kan
eI | Shdeorn skrive inn overskriften.
Toksttarge Her er det ogsa en del
e valg, bl.a. type overskrift

Bakgrunnsfarge

Egendefinert Ingen bakgrunn

Linjefarge

Samme som tekst Arv temafarge Egendefinert Ingen linje

og farge pa overskriften.

Merk at endring av fargen pa overskriften ikke vaere synlig nar du er i redigeringsmodus.
Fargen vises heller ikke ved forhandsvisning, men vises fgrst nar artikkelen er publisert og
apnes i nettleseren.

14
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3.3.5.2 Endring av bildestgrrelse
| T_? J Bilde -uiForkast endringer a Lagre og lukk X

y’Rediger bildetekst

Stgrrelsen pa bildene kan endres pa to mater, enten ved a endre antall piksler (1) eller ved a
dra i knappen med pilene (2). Endring av st@grrelsen ved a endre antall piksler fungerer pa
samme mate som tilsvarende funksjon i teksteditoren (se pkt. 3.4.2).

3.3.5.3 Albumblokken

Her kan man legge inn flere bilder, og ogsa legge inn tekst til hvert bilde (sett hake i
valgboksen «Vis bildetekst»). Bildene ligger som minibilder som blir stgrre man klikker pa
dem. (Se ogsa bildegalleri i avsnittet om teksteditoren i pkt. 3.4.4.)

15
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3.3.6 Eksempelartikkel

Nedenfor er en eksempelartikkel hvor de fleste blokkene er brukt: @verst er det en
overskrift, deretter et tekstfelt, to kolonner med et bilde i venstre kolonne og tekst i hgyre,
et kort med en tabell, en linje og nederst et album.

Eksempel blokkredigering

Stemorsblomster er vanligvis ettdrige, men noen typer kan betraktes som flerarige under de rette
forholdene, da de kan overvintre.

For & fa en planten til & vare lengst mulig, kan du
fierne visne blomster regelmessig for & stimulere
ny blomstring og la noen fregkapsler modne og sa
seg selv.

Kolonne 1 Kolonne 2

Value 1 Value 2
Value 1 Value 2
Value 1 Value 2

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb
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3.4

Innlegging av innhold med teksteditoren

Innholdsfeltet er der tekst og bilder legges inn:!

INNHOLD
B I U Normal ¥ St ¥ A v
= O v

O ® B B

[Tl
]
Ml
il
i

i
B
H
]

2
=

& v

Veermeldingen var ikke lovende , det var spadd regn og vind, sa det var med litt blandede folelser undertegnede
mette opp pa Radhuskaia den ettermiddagen.

Men det ble en sveert vellykket tur ut pa sjeen for de ca 20 som hadde meldt seg pa.

3.4.1

INNHOLD

B I U  NormalY

Legge inn tekst
Teksten kan skrives rett inn i artikkelen. Hvis du kopierer fra en annen kilde, f.eks. fra en
ekstern nettside, ma du passe pa at teksten limes inn som ren tekst for a vaere sikker pa at

teksten vises riktig pa alle skjermstgrrelser. Det er en egen knapp pa i kommandofeltet for
dette:

regn.

Stil v

[ @ S v

Av | = E

Paste Plain Text ]

Turen gikk ut til Snargya og gjennom Snargysundet, og deretter cruiset vi
mellom smagyene i Oslofjorden. Reker, loff og majones med godt drikke til
smakte fortreffelig. Vi satt tort og godt under tak og merket ikke noe til vind og

[
il
iii
i
B
H
]l
15
(2
<

! Tekst og bilder i dette eksemplet er et utdrag av et innlegg om en tur Fornebuforeningen arrangerte hgsten
2023. Tekst og bilder: Kathrine Svendsberget.
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Please, use CTRL + V to paste below the content you would like to be cleaned K||kker du pé denne' fér du opp
| skjermbildet til venstre.

Lim inn teksten med CTR +V
(Command + V pa MAC) eller
hgyreklikk og velg Lim inn.

Klikk Paste.

4

O CANCEL

B R e e e e i o o i

Lime inn fra Word

Til venstre for knappen for & lime inn ren tekst er det en knapp for a lime inn tekst fra et
Word-dokument. Denne virker pa samme maten. Fordelen med a bruke denne funksjonen
og ikke funksjonen for ren tekst er at formatering (fet skrift, understrekninger osv.) bevares
nar teksten limes inn i artikkelen.

Tabeller

| teksteditoren er det ingen funksjon for a lage tabeller i en artikkel.? Tabeller ma derfor
lages i f.eks. Word og limes inn (bruk funksjonsknappen for a lime inn fra Word). Dette
fungerer bra pa bade sma og store skjermer for mindre tabeller. (For brede tabeller kan det
hende at den som besgker siden ma skrolle til hgyre for a se hele tabellen.) Hvis tabellen er
veldig stor, anbefales a lage tabellen i f.eks. Word og lagre denne som en PDF-fil som det
lenkes til fra artikkelen.

2 Det er laget et opplegg for tabeller som kan bygges inn teksteditoren. Ta kontakt med Forbundsstyret dersom
du gnsker mer informasjon om dette.
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3.4.2 Legge inn bilder
For a legge inn et bilde, trykker du pa bildeknappen i kommandofeltet:
INNHOLD

B I U Normal v Stil v AvY E

«" A X DO E BB &

1
M
]
i
i
4
0.
(Y
|I|||
5
(o2
<

« 4 c B = M+
ooty Du far da opp en oversikt over
yereny B B tilgjengelige fotoalbum. Dobbeltklikk
B Artikke i Banner o . .
. e pa albumet med bildet du vil bruke
nne
— B B (eller velg i menyen til venstre).
Bilde Battur
£ Battur
£ Divers b b
& Grafis %"’.-8’: mﬁ::
> B Artikkelbild )
« A ¢ @ = | @ + Upload
Fotoalbum/Béttur/
¥ B3 Fotoalbum “ i
i B3 Artikke Helenajpg  Rekerjpg
- & Bamne =
e |E Velg det bildet du vil bruke i
L vers artikkelen og klikk pa Insert.
; B Grafish
) B Artikkelbild |
‘ .Pag=1/1,\tems1-313 ’ CANCEL
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Nar bildet lastes inn, legger det seg ved venstre marg og med tekst over og under. For a
endre stgrrelse eller tekstflyt, hgyreklikker du pa bildet og velger Properties. (Hvis du har
lagret artikkelen, ma du klikke pa knappen merket Endre gverst til venstre i skjermbildet
forst.)

Du far da opp felgende skjermbilde:

Vi skal konsentrere oss om de
merkede feltene.

Choose Image  https://i.styreweb.com/v1/photoalbum & ¢Ver5t setter du bredden pé
bildet i piksler.3
Image alignment-knappen
mage Alignment X v

bestemmer tekstflyten dersom
BorderColor () v Border Width 4 px du f.eks. vil at teksten skal
«flyte» rundt bildet.

Top + px Bottom T Px
Right + px Left 4 px Med knappene i det nederste
: merkede feltet bestemmer du
Alt Text .
avstanden mellom bilde og
Title Text tekst.

Long Description

CSS Class Apply Class v

CANCEL

En enklere mate a endre billedstgrrelsen er ved a holde musepekeren pa et hjgrne av bilde
og trekke dette innover eller utover. Antall piksler endres automatisk.

3 Det er standard at bredde og hgyde er lenket sammen. Hvis denne koblingen blir brutt, vil tegnet for kobling
endre seg. | figuren under er gverst er lenket, mens nederst er lenken brutt. Klikk i s fall pa lenketegnet.

Width 400 @ Height 300 pX
Width 400 p

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb
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Tekstflyt rundt bilder
Klikk pa knappen for Image Alignment. Du far da opp en ny «boks» i skjermbildet:

m Properties...
00se Image ps://1.styreweb.com/v1/phot

Velg det merkede alternativet dersom du
Width 548 Heighteaqaq py gnsker at bildet skal vaere venstrestilt, med

Image Alignment  [Fv teksten pa hgyre side.

Hamer Lo - BoderWith  § Teksten under bildet flyttes opp og legger
pX seg til hgyre for bildet. Legg inn eller fjern
== . . . . o .
Top — s ox Ilnjesklft (om n¢dvendlg? fora Just'erg
- plasseringen av teksten i forhold til bildet.
Right 10§ py Left v px
Alt Text
Title Text

Long Description

CSS Class

: Nar teksten legger seg til hgyre for bildet,
vil tekst og bilde vaere tett sammen. For a
fa litt avstand mellom tekst og bilde, legges
det inn en marg (rammebredde). |

Choose Image  https://i.styreweb.com/v1/photoalbum/ (&

width 250 @R Height 302 py eksempelartikkelen over er det gverste
image Algnment [ v bildet venstrestilt, sa der er det lagt in en
st O e ot hgyre marg for bildet pa 10 piksler (px).
Top 4 px Bottom 4 opx

| Right Left 03 px
|

Alt Text
Title Text
Long Description  Reker og hvitvin pa dekk

CSS Class Apply Class v

0K CANCEL

3.4.3 Midtstilling av bilder

B I U  Normalv St v AY

1

M
il
ii
i
2
3
[
1}
o
<

«v 0O &8 8 B8 &v

Bilder midtstilles ved a klikke pa midtstillingsknappen i kommandofeltet.
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3.4.4 Bildegalleri

Har man mange bilder, kan det Ignne seg a legge til et bildegalleri i artikkelen.?

HIEMMESIDEKATEGORIER

+ Merk artikkel med kategori

BILDER
Klikk pa +Legg til fra album i feltet med
+Legg ti fra album overskrift Bilder pa artikkelsiden.
VEDLEGG
+ Legg til

/- Legag til bilder

Reker.jpg B&ttur 25.12.2023 12:35:37
Utsikt 1.jpg Béttur 25.12.2023 12:35:37
Jus.jpg Grafiske elementer 12.02.2018 11:41:31
(peelﬁsjnnisteng TPL-logo-sept-2023.jpg Grafiske elementer 22.12.2023 11:58:53

Julemgte 1.jpg Julemgte 26.12.2023 17:26:31
=
Julemgte 2.jpg Julemgte 26.12.2023 17:26:32

Julemgte 3.jpg Julemgte 26.12.2023 17:26:33

a Julemgte 4.jpg Julemgte 26.12.2023 17:26:33

Forste Forrige Neste Siste Viser post 1til 13av 13 2

+Legg til ) Lukk
S—

4 Foto: Tor Einar Saeter

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb
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Du far da opp alle bildene med en
avkryssingsboks i venstre marg.

Merk de bildene du gnsker a ha med i
bildegalleriet. Og klikk pa Legg til.



Alle bildene i alle fotoalbumene vil vises. Hvis du har mange bilder i fotoalbumene, kan det
derfor bli mye «blaing» fgr du finner det de rette bildene. For a gjgre det enklere a finne de
riktige bildene kan det Ipnne seg a klikke pa overskriftene over kolonnene med bilder:

Klikker du pa overskriften i kolonne 2 (Album) vil bildene ordnes etter navnet pa bildealbum i
alfabetisk rekkefglge. (Klikker du en gang til, kommer de i motsatt rekkefglge.) Klikker du pa
overskriften i kolonne 3 (Sist endret) ordnes bildene etter dato med de eldste fgrst. Klikk pa
overskriften en gang til, og da vil de komme med de nyeste bildene gverst.

Sannsynligvis er det de nyeste bildene du vil ha inn i bildegalleriet.

BiLoer

+ Legg til fra album

Nar du gar tilbake til feltet Bilder pa
artikkelsiden far du opp en oversikt
over bildene i galleriet.

Bioe FILnavn BILDETEKST

Julemgte 1.jpg Julemgte bilde 1

trykke pa blyanten. (Husk a klikke pa
den grgnne lagreknappen til venstre

Julemgte 3.jpg Julemgte bilde 3

Julemgte 4.jpg | Julemgte bilde 4: Laks hgrer med! for b||det.)

=
Y | g Julemgte 2.jpg Julemgte bilde 2 . . o
P Du kan legge inn en bildetekst ved a

Og maten s like delikat ut som | brosjyren, og smakie minst ke godt

Til maten ble det servert o, vin og mineralvann, og selvsagt akevitt til (Gammel Oppland)
Og etter maten var dot kaffe, makroner og cognac eller likor

Foston varte til godt utpd kvelden, og det s& ut til at allo hygget seg

| artikkelen pa hjemmesiden vil
bildene ligge nederst som
minibilder.
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Nar man trykker pa et av bildene i galleriet kommer det opp et felt hvor man kan bla frem og
tilbake mellom bildene i galleriet. Teksten vises under bildet.

En forskjell mellom bildegallerier i artikler og bildegallerier som ligger direkte pa
hjemmesiden (se pkt. 3.2.2) er at man ma velge ut de bildene som skal veere i
artikkelgalleriet, og at det er mulig 8 kombinere bilder fra flere fotoalbum. | det bildegalleriet
som legges ut direkte pa forsiden vises alle bildene som ligger i det aktuelle fotoalbumet.

Merk:

Teksten som skal vises under bildet legges inn pa forskjellig mate for de to typene
bildegalleriene (bildegalleri i en artikkel og alboum som vises pa med menyen pa
hjemmesiden). For innlegging av tekst som skal vises i album pa forsiden, se pkt. 3.8.2.

Bildegalleri er beskrevet under innlegging av innhold med teksteditoren. | blokkeditoren er
det en albumfunksjon som gjgr noe av det samme. Legger du inn bilder som beskrevet over,
vil det imidlertid etableres et bildegalleri ogsa i artikler laget med blokkeditoren pa samme
mate som for teksteditoren. Det betyr at du kan velge mellom disse to ogsa for artikler laget
med blokkeditoren.
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3.4.5 Lenker

| StyreWeb er det kun mulig a legge lenker til eksterne nettsider direkte inn i teksten. For a
lenke til et dokument som ligger i arkivmodulen ma man bruke vedlegg.

3.4.5.1 Lenke til en ekstern webside.

For a lenke til en ekstern nettside merker du teksten hvor lenken skal ligge og klikker pa
lenkeknappen.

INNHOLD
B I U Normaly St v A v £

. ¥ DD @B B &

T
.
[
A
I
iii
10

=

]
(o4
<

<

Telenor Pensjonskasse har lagt ut informasjon om arets pensjonsoppgjeret. Klikk her for & se hva de skriver.

Du far opp fglgende skjermbilde:

HYPERLINK ~ ANCHOR  E-MAIL

[ URL httpy/ E@J

Link Text ~ Kikk her for & se hva de skriver.

Lenken skrives eller limes inn i det gverste feltet. (Du

D O
bgr fijerne det som star (http://) fér du limer inn
[“’ge' o J lenken. Skal du skrive inn lenken, bgr du legge til en
Existing Anchor None v S, Slik at det Stér httpS://.S
Toolti
,, | det nederste feltet velger du hvor den andre
cssclass APl Class v nettsiden skal vises. Klikk pa piltegnet til hgyre i
feltet Target.
QO canceL

Det kommer da opp en meny med alternative plasseringer. Normalt Ignner det seg a velge
New Window. (Da vises den andre nettsiden i en fane ved siden av hjemmesiden.)

Klikk pa OK-knappen nar du er ferdig.

> De fleste nettsteder har sikker kobling (https). Sjekk hva som star som adresse i den nettadressen du skal
kopiere.
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3.4.5.2 Legge inn mulighet for d sende epost direkte fra artikkelen

) Hyperlink Manager

HYPERLINK  ANCHOR

Address  |andsstyret@telepensjonistene.no

Link Text ~ Klikk her for & sende en epost til landsstyret

Subject

CSS Class Apply Class
Window

Tooltip

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb
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OK

CANCEL

Det er mulig a legge inn epostadresse som
lenke, slik at brukeren kan sende epost
direkte fra en artikkel pa hjemmesiden.

Merk teksten og klikk pa lenkeknappen.
Velg E-mail.

Legg inn epostadressen gverst i skjemaet
og klikk pa OK.
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3.5 Andre innstillinger i artikkelskjemaet

Hvis du har valgt teksteditoren, far du opp fglgende skjermbilde nar du har klikket pa
Opprett. Har du valgt blokkeditoren far du opp samme skjema nar du klikker pa knappen
merket << Artikkel i det skjermbildet som kommer opp etter du ha valgt Opprett. Skjemaet
kommer ogsa opp nar du dpner en artikkel.

<<Atikler  wSlett 1 — Publiseringsdato
Testartikkel Versjon 1 Skjemaet over inneholder to
PueLsERING valgbokser hvor man kan sette
» Publiser n3 datoer for nar artikkelen skal
sEndre publiseres og hvor lenge den
skal veere tilgjengelig pa
e— hjemmesiden (Klikk p3 Endre).
Klikker man pa Publiser nd settes
InoLosERSIONER dagens dato.®
+Legg til
T Vmoow Aqy Bueerar En 2 —Valgboks for a vise en
Testartikkel Versjon 1 29.10.2025 15:10:42 artlkkel pé hjemmESIden. Haken
VISNINGSATERNATIVER settes automatisk, men hvis du
#Endre ikke finner artikkelen pa tross av
at den er publisert, bgr du
e Bencen S sjekke at det er haket av her.
Vis PA HIEMMESIDE 2 PLASSERING
aemesioe vis versT PLUSSARTIGGL ph HoEHMESDE Under er det en boks som heter
ZFB Isj «Hjemmeside vis gverst».

Krysser du av her vil artikkelen
alltid ligge f@rst pa forsiden av
hjemmesiden.

HIEMMESIDEKATEGORIER

+Merk artikkel med kategori 3

3 — Merke en artikkel med
kategori. Se pkt 3.6.

BiLDER

+Legg til fra album

4 —Vedlegg. Lenke til et
4 dokument i dokumentarkivet, se
pkt. 3.7.

VEDLEGG

+Legg til

8 Publiseringsdatoen bestemmer rekkefglgen pa artiklene pa artikkelsiden. Legger du inn en eldre artikkel som
du ikke gnsker skal komme foran en den nyere artikkel, kan datoen tilgjengelig fra tilbakedateres, slik at
rekkefglgen blir som du gnsker.

Det anbefales a sette en dato ogsa i feltet for tilgjengelig til. Dette er aktuelt f.eks. for invitasjoner til mgter
eller turer, f.eks. til dagen etter at pameldingsfristen har gatt ut. Da unngdr man at det ligger mye pa
hjemmesiden som har «gatt ut pa dato», noe som kan gjgre at hjemmesiden etter en tid virker uaktuell for
dem som besgker siden. Artikler som har en tidsbegrenset gyldighet, bgr slettes etter utlgpsdatoen.
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3.6 Artikkelkategorier

3.6.1.1 Generelt
Ved a velge +Merk artikkel med kategori i artikkelskjemaet far man opp en oversikt over
tilgjengelige kategorier.

s>~ Legg til kategori

Klikk pa haken for a velge

L _ _ _ kategori.
v/ Historiske artikler Hjemmeside
v landsmgter og ledersamlinger Hjemmeside En artikkel kan knyttes til flere
v Turer Hjemmeside kategorier.

Lukk

Kategoriene vises pa artikkelsiden.

Det anbefales a knytte artiklene til en eller flere kategorier. Ved a velge en kategori pa
hjemmesiden far man opp alle artiklene i denne kategorien.

Artikler

Kategorier

Vis alle
Historiske artikler (6)
Landsmegter og ledersamlinger (1)

Turer (1)

Battur pa fjorden
25.12.23 12:47 av Einar Nymoen

Fornebuforeningen arrangerte en tur pa
Oslofjorden

Les mer

Se neste punkt om hvordan du kan lage nye kategorier.

Veiledning for hjemmesiden i StyreWeb
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3.6.1.2 Lage nye kategorier

Velg Tjenester/Hjemmeside/Artikkelkategorier i hovedmenyen.

Artikkeldestinasjon

<< Artikkeldestinasjoner

# Endre

Navn Hjemmeside

BESKRIVELSE

KATEGORIER

Navn NoKKEL ENDRET ENDRET AV

Historiske artikler Historisk 27.12.2

Landsmgter og ledersamlinger Landsmgter 27.12.2

<< Artikkeldestinasjoner

H Opprett © Avbryt
Navn Turer
NoKKeL Turer
BESKRIVELSE

Du far da opp skjermbildet til venstre.
Klikk pd +Lag ny-knappen.

Her kan man ogsa slette eksisterende
kategorier.

F@ér man sletter en kategori ma denne
fiernes fra alle artikler som har
knytning til denne

Nar man klikker +Lag ny i
skjermbildet over, far man opp et
skjema for a legge inn navn og ngkkel.
(Begge disse ma legges inn. Hvis du
har et langt kategorinavn, er det ikke
ngdvendig a skrive hele i
npkkelfeltet.)

Det er mulig a legge inn en
beskrivelse av hva kategorien
inneholder.

Klikk pa knappen merket Opprett for
a lage kategorien.

Merk at kategorier som ikke er knyttet til en artikkel, ikke vil vaere synlige pa hjemmesiden.
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3.7 Lenke til et dokument i arkivmodulen

Uansett hvilken editor du bruker, kan du legge inn et dokument fra arkivmodulen som
vedlegg.

HIEMMESIDEKATEGORIER

-+ Merk artikkel med kategori

BILDER

Det nederste feltet i artikkelskjemaet har
overskriften Vedlegg.

+- Legg til fra album

Vebiese Klikk pd +Legg til. Du far da opp en liste over
+leggti alle dokumenter i dokumentarkivet
(arkivmodulen).

/elg vedlegg
Kategori Navn protokoll Spk 1 i i
- Er det mange filer i arkivet kan
Frunavn STERRELSE  KATEGORIER ~ MapPE du Iegge inn filnavnet pé det
+ LANDSM@TEPROTOKOLL 2023 300523 endelig.docx 261 363 Styredokumenter > Landsmgter og ledersamlinger interne °
+ LANDSM@TEPROTOKOLL 2023 300523 endelig.pdf 241177 Styredokumenter > Landsmgter og ledersamlinger interne d o ku me ntet d u ¢ n S ker a |e n ke
+  Landsmgteprotokoll signert 26.04.2021.pdf 6 214 927 Styredokumenter > Landsmgter og ledersamlinger interne t| I, eve ntu e It et s¢ keo rd SO m
+  Protokoll landsmgtet 2013.pdf 6 270 372 Administrasjon > Hj iden > Landsmgte
e begrenser antall dokumenter
+  Protokoll landsmgtet 2015.pdf 4794 699 Administrasjon > Hjemmesiden > Landsmgteprotokoller
o s . o
+  Protokoll landsmgtet 2017.pdf 399 783 Administrasjon > Hjemmesiden > Landsmgteprotokoller pa |ISte n, Og kI | kke pa S¢K.
+  Protokoll landsmgtet 2019.pdf 997 220 Administrasjon > Hjemmesiden > Landsmgteprotokoller
+  Protokoll landsmgtet 2021.pdf 865 028 Administrasjon > Hjemmesiden > Landsmgteprotokoller
+  Protokoll landsmgtet 2021.pdf 808 595 Styredokumenter > Landsmgter og ledersamlinger interne
+  Protokoll landsmgatet 2023.pdf 243 749 Administrasjon > Hjemmesiden > Landsmgteprotokoller
Farste Forrige Neste Siste Viser post 1 til 10 av 10 2
Avbryt
VEDLEGG
. o .
Klikk pa +-tegnet til venstre for
+ Legg til
dokumentnavnet.
NAVN  FILNAVN STERRELSE  GRUPPERING
o o .
Du kan fjerne vedl| tv klikk
s o Protokoll landsmgtet 2023.pdf 243749 u kan fjerne vedlegget ved a e
o
_ pa sgppelkassetegnet.
s 1 Handlingsprogram 2023-2025.pdf 297326
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| artikkelen pa hjemmesiden er det na en eller flere knapper for vedlegg nederst i artikkelen.
Vedleggsknappen inneholder filnavnet pa dokumentet. Nar den som leser artikkelen trykker
pa denne, apnes dokumentet i et nytt vindu.

Handlingsprogrammet er en viktig post pa landsmetet, det skal veere farende for arbeidet bade sentralt og lokalt de neste to
arene. Klikk her for & lese handlingsprogrammet.

Programmet ble da ogsa gjenstand for diskusjon. Mange delegater ga bade ris og ros til det framlagte dokumentet.

De viktigste avsnittene som ble diskutert var arbeidet med krav til trygde-oppgjer og statsbudsijett. Tiltak for & skaffe nye
medlemmer og hvordan beholde eksisterende medlemmer er utfordrende for mange lokalforeninger, men tiden til diskusjon i
grupper ble for knapp. Temaet settes opp pa neste ars ledersamling.

Handlingsprogram 2023-

Protokoll landsmgtet 2023.pdf
2025.pdf 0 2

Det er mulig a flytte ogsa en lenke til dokumenter i arkivmodulen opp i teksten i artikkelen.
Slik gjor du:

e Apne artikkelen i hjemmesiden pa nettleseren. Hgyreklikk pa vedleggsknappen og
velg Kopier lenke.

e Gatilbake til artikkelsiden i «kontrollpanelet». Merk teksten hvor du vil ha lenken, og
klikk pa knappen for lenke. Lenken legges inn pa samme mate som ved eksterne
lenker.

Merk at vedleggsknappen ma ligge pa hjemmesiden for at lenken i teksten skal fungere.
Det anbefales a lenke til dokumenter i PDF-format (ikke Word eller Excel).

Merk ogsa at dokumenter som skal brukes som vedlegg ikke bgr lagres i et arkivskap med
tilgangskontroll (f.eks. Styredokumenter), fordi de som ikke har tilgang til denne mappen
ikke vil kunne apne vedlegget. Bruk derfor en mappe uten en slik begrensning, noe som for
de fleste lokalforeningene vil si arkivskapet Felles.

For a ha oversikt over hvilke dokumenter som vises pa hjemmesiden, kan det lages en egen
undermappe som heter f.eks. Hjemmesiden.

Hvis du bytter ut et dokument det er lenket til, f.eks. med en ny versjon, ma du fjerne
vedleggsknappen og lenke pa nytt. Dette gjelder selv om den nye versjonen har samme
filadresse som den gamle versjonen.
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3.8 Fotoalbum

3.8.1 Etablering av fotoalbum

Som nevnt skal bildefiler legges i fotoalbum. Ga til Tjenester/Hjemmeside/Fotoalbum for a
lage et fotoalbum. Da far du opp et skjermbilde med oversikt over de fotoalbumene som

finnes allerede:

SENTRALREGISTER ~ ARKIV ~ TJENESTER  FAKTURA  REGNskAP  DELING

Fotoalbum

GyLpIiG  ALBUM

NAVN ANSVARLIG OFrenTLIG  GyLbiG FRa  TiL Tac ENDRET AV
Banner Einar Nymoen 03.02.2018 Einar Nymoen
Grafiske elementer Einar Nymoen 12.02.2018 StyreWeb - Ge
Artikkelbilder Einar Nymoen 12.02.2018 StyreWeb - Ge
Diverse bilder 03.02.2018

Farste Forrige Neste Siste Viser post 1 til 4av 4 2

Fotoalbum

<< Fotoalbum

H Opprett I Avbryt

Navn Battur| Rener 25.12.2023

Aisum Tac
SYNLIG I FOTOALBUM PA HJEMMESIDE

«

ANSVARLIG

TILLATT OFFENTLIG DELING

SORTERING

BESKRIVELSE

Klikk pa navnet for @ dpne et
eksisterende fotoalbum.

Klikk +Lag ny for a lage et nytt
fotoalbum. Da kommer
skjermbildet under opp.

Legg inn et navn pa fotoalbumet
og velg Opprett

Nar du klikker pa navnet til et fotoalbum, far du opp dette skjermbildet:
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<< Fotoalbum

: Tas e i e Her kan du endre navnet
F— S 1 roronsum P roEsESIDE (husk a lagre!). Du kan
THLLATT oFFeNTUG DELING ogsa slette fotoalbumet. |
SoRTERG 0 sa fall ma du fgrst slette
BeskaveLse alle bildene som ligger
der.
SIST ENDRE Einar Nymoen - 27.01.2024 21:32:46
Nederst er en knapp for a
Biloer legge bilder inn i albumet.
Nar du har klikket pa
Buuoe Trmew Funaw EwoRerav Enoger +Legg til bilder, kommer
&”‘ a3k Helena.jpg Helenajpg Einar Nymoen 26.01.2024 22:19:40 Skjermb”det under opp.

Rekerjpg  Rekerjpg  Einar Nymoen 26.01.2024 13:52:32

- Utsikt 1.jpg Utsikt 1.jpg Einar Nymoen 26.01.2024 13:52:32

Fgrste Forrige Neste Siste Viser post 1 til 3av3z

/- Legg til bilder

+ Legg til bilder

Den enkleste maten a overfgre bilder

Legg bilder i kaen ved & trykke "Legg til". Trykk start knappen for & laste opp pé er a merke bildene pé PCen og dra
Filnavn Storrelse Status dem over (hold venstre musetast inne)
og slippe dem i feltet i midten. Du kan
dra over flere bilder samtidig.

Drag files here. Alternativt kan du klikke pa knappen
merket Legg til og klikke pa
bildet/bildene du vil laste opp. Klikk
Start opplasting nar du har valgt de

© Legg til | # Start opplastning 0b 0% bildene du vi overfgre.

Lukk

Unnga a bruke filnavn pa bilder som inneholder @, ¢ eller . Dette fordi ikke alle
modulene/funksjonene i StyreWeb kan handtere norsk tegnsett.
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<< Fotoalbum ¥ Last ned

Nar du klikker pa
T, Helena. jpg StoReise 81648 tittelen til et bilde (bla
Fss Helenailog o imagelipeg tekst) i fotoalbumet, far
du opp et skjermbilde
BESKRIVELSE

hvor du kan endre tittel
eller slette (Klikk Endre

SIST ENDRET Einar Nymoen - 25.12.2023 12:35:37 f¢rst )

Bioe

Hvordan man bruker
feltet Beskrivelse
kommer vi tilbake til
nedenfor.

Adresse: //i.styreweb.com/vl/photoalbum/64258/Helena.jpg?widm=800&autorotate=true

3.8.2 Vise et fotoalbum pa forsiden

I menyen pa forsiden av hjemmesiden er et menyvalg som heter Album. Med dette
menyvalget kan den som besgker siden dpne et fotoalbum direkte, dvs. uten a dpne en
artikkel fgrst. For at et fotoalbum skal veere tilgjengelig fra menyen, ma du hake av i feltet
Synlig i fotoalbum pd hjemmesiden, som vist nedenfor. Dette feltet er i skiermbildet som
kommer opp nar du klikker pa navnet pa et fotoalbum (se over).

<< Fotoalbum

# Endre i Slett
Navn Battur Rener 07.05.2018
Aisum TaG STENGT

ANSVARLIG SYNLIG I FOTOALBUM PA HJEMMESIDE

TILLATT OFFENTLIG DELING

SORTERING 0

Feltet Apnet kan brukes til 3 styre rekkefglgen pa fotoalbumene som vises. Se sist i dette
avsnittet.
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| skiermbildet som kommer opp nar du klikker pa et bilde i fotoalbumet kan du legge inn en
tekst i feltet som heter Beskrivelse. Feltet Apnet kommer vi tilbake til.

# Endre i Slett
TrrTeL Helena.jpg STORRELSE 81648
FiLnavn Helena.jpg Tyee image/jpeg

Fornebuforeningen arrangerte en sensommertur pd Oslofjorden. P4 tross av usikkert vaer ble det en svaert vellykket tur pd sjgen med béten Helena
for de ca 20 son hadde meldt seg pa.

SIST ENDRE Einar Nymoen - 26.01.2024 22:19:40

BiLbe

Denne teksten vises under bildet nar man apner det i bildegalleriet:

Fornebuforeningen arrangerte en sensommertur pa Oslofjorden. P3 tross av usikkert vaer ble det en svaert vellykket tur pa sjgen med biten Helena
for de ca 20 son hadde meldt seg p3

En fordel med denne Igsningen er at man kan gjgre bildene fra en tur eller et mgte
tilgjengelige direkte pa hjemmesiden uten ngdvendigvis 8 matte lage en artikkel, noe som vil
kunne senke terskelen for a legge ut innhold pa hjemmesiden.

Man kan selvsagt gjgre begge deler. Da er det en mulighet a legge feerre bilder i artikkelen,
men skrive at flere bilder til tilgjengelige ved a velge Album i menyen (ta med navnet pa
fotoalbumet).
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For den som besgker hjemmesiden gir dette en mulighet for a «bla i gamle bilder» uten a
matte apne flere artikler. Dette vil kunne gke interessen for hjemmesiden.

Albumene vises som «bokser», og den som besgker hjemmesiden velger hvilket album han
eller hun gnsker a apne. Det er derfor viktig at fotoalbumene gis navn som klart sier hva de
inneholder. For a gjgre det enklest mulig a finne riktig fotoalbum bgr filnavnet begynne med
arstallet, evt. arstall og dato hvis det er mange pr. ar.

Rekkefglgen pa fotoalbumene som vises pa hjemmesiden styres i utgangspunktet av nar de
etableres. Det er imidlertid mulig @ endre pa dette. | skiemaet som kommer opp nar man
klikker pa navnet pa et bilde (se figuren fgrst i dette avsnittet) er det et felt som heter Apnet.
Der kommer i utgangspunktet dagens dato, og det er denne datoen som styrer rekkefglgen
pa fotoalbumene. Ved a endre denne datoen, f.eks. tilbakedatere nar fotoalbumet ble
apnet, er det mulig 3 endre rekkefglgen pa fotoalbumene, slik at det det aktuelle albumet
flyttes bakover.

Nar du legger bilder i en mappe pa PCen vil filene ordnes alfabetisk. Dette vil pavirke
rekkefglgen pa bildene som vises i bildegalleriet. Det anbefales derfor at bildefilene
nummereres. Har du mange bilder bgr du bruke formen 01, 02 osv., slik at du unngar at
bilde nr. 10 legger seg mellom bilde nr. 1 og nr. 2.
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4 Styreoversikten

En oversikt over styret for lokalforeningen genereres automatisk, basert pa den
styreoversikten som ligger i medlemsregistret. Det er to visningsalternativer, en enkel
listevisning med navn, rolle og telefonnummer, og en visning med bilder (se under). |
portalene som legges ut for lokalforeningene er det den enkle listevisningen som vises som
standard.

Organisasjon

Tore Anne Serlie-Johansen Harriet
Forbundsleder Nestleder Sekretaer

() 90194231

% Send e-post & Send e-post % Send e-post

$ ¢

Finn-Egil Elster Einar Aina
Kasserer Styremediem Varamedlem

0 91321672

% Send e-post % Send e-post % Send e-post

Mai Britt Gunhild Granum Skoglund
Varamedlem Redakter

Som vist i eksemplet over, kan det hende at etternavn eller telefonnummeret ikke vises i
styreoversikten nar du bruker alternativet med bilder. Dette kan du styre pa fglgende mate:

Ga til Administrasjon > Brukere i medlemsregisteret. Under navn og adresse osv. er det to
avkryssingsbokser. Klikk pa Hjemmeside visningsnavn for a fa med etternavnet og
Hjemmeside vis telefon for a fa med telefonnummeret.

Gate 2 PRIVAT E-POST 2
PosTsTeED 0661 Oslo Fept 05.06.1950
Lanp Kignn Mann s

BRUKER INFORMASION

BRUKERNAVN nymeinar@gmail.com HIEMMESIDE VISNINGSNAVN
TOFAKTOR HIEMMESIDE VIS TELEFON
AVSENDER E-POST Uke e-posT

Bilder legges inn i medlemsregisteret.

Merk at knappen for epost ikke genererer en epost, men en sak som legges i saksarkivet.
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5 Oversikt over forsiden pa hjemmesiden

Pa forsiden av hjemmesiden er det 6 tekstfelter, som vist i eksemplet nedenfor:

tele . .
penslonlstene Telepensjonistenes forening Fornebu

HJEM OM OSS v  ARTIKLER ALBUM KALENDER

Velkommen til hjemmesiden for Telepensjonistenes forening Fornebu

LANDSFORBUNDET

Fornebuforeningen er en aktiv forening. Vi rekrutterer medlemmene forst og fremst fra alle enheter med arbeidssted pa Fornebu, men
alle som har eller har hatt tilknytning til Televerket/Telenor eller utskilte selskaper og som bor i Oslo og Akershus, er velkomne som

medlemmer hos oss.

Aktiviteter 17 | Nobels fredssenter 22

Sjekk ut aktivitetskalenderen
var for & fa en oversikt over alle
vére arrangement!

Apr 13:00 - 00:00

May

Omvisning vigelandsmuseet

siste nytt <

Mgtereferat 14. mars S
Foredrag om Fremtidsfullmakt eniornett

Les mer

program

Program 1. halvir 2024 med oversikt over
medlemsmagter, kromgter og planlagte
utflukter

Les mer

Kontoinformasjon

Generell konto (kontingent og medlemsmeter): 1450 05 03875
Konto for turkomitteen: 1450 12 80489

Organisasjonsnummer: 914 259 282

Seniornett

Styret i Telepensjonistene Fornebu har inngatt
en avtale med Seniornett Norge om
medlemskap for foreningen.

Les mer

Medlemsmegte 24. jauar

Referat fra medlemsmagtet 24. januar. Foredrag
v/ Thor Gotaas Landstrykere og vagabonder
langs norske landeveier

Les mer

@: Grasrotandelen

Sett oss som din grasrotmottaker!

Hver gang du spiller kan du velge & statte det laget eller
foreningen du mener fortjener det mest.

Les mer og velg oss som mottaker ved & klikke her.

Folg oss pa Facebook Kontakt oss
Klikk her for & ga til var facebookgruppe fornebu@telepensjonistene.no

g . Klikk pé adressen for & sende en epost
Webansvarlig: Kathrine Svendsberget
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Bli medlem

Vil du bli medlem hos oss?
Klikk her for & ga til innmeldingsskjemaet!




Disse feltene kan brukes pa fglgende mate:
o |felt 1legges detinn en kort velkomsttekst
e Felt 2 kan brukes til en kort informasjon om foreningene og/eller fast informasjon til

medlemmene

e Felt 3 inneholder overskriften over artiklene
e Felt 4: Webansvarlig/lokalredaktgr (med epostlenke og lenke til foreningens
facebookgruppe (for de som har en slik gruppe)

e Felt 5: Foreningens epostadresse med epostlenke

e Felt 6: Lenke til innmeldingsskjema pa sentral hjemmeside

For a fa tilgang til disse funksjonene ma du apne portalen:

Teksten i disse feltene legges inn i tekstbokser. Velg Tjenester -> hjem -> innhold i menyen.
Da far du opp en oversikt over tekstboksene.

Meny SIpE

Hjem @ Hjem
Hjem @ Hjem
Hjem @ Hjem
Hjem @ Hjem
Hjem @ Hjem
Hjem @ Hjem

BYGGEKLOSS
Riktekst

Boks - Under meny
Riktekst

Riktekst

Riktekst

Riktekst

Om foreningen DOm foreningen Riktekst

OVERSKRIFT SEKSION KoLonNE
Kort info 2 forside Featured Hoved
Kort info forside Featured Hoved
Overskrift "Siste nytt" Innhold Hoved

Kontakt
Bli medlem

Redaktgr

Nummereringen tilsvarer numrene pa forsiden over.

Under innhold Midt
Under innhold Hgyre
Under innhold Venstre

Innhold Hoved

Den siste tekstboksen (Om foreningen) oppdaterer siden med samme overskrift som ligger

under menypunktet Om oss.

Jeg anbefaler a ikke legge ut for mye tekst pa forsiden. Pa siden Om foreningen kan du
imidlertid legge ut mer informasjon for a beskrive foreningen og aktivitetene dere har. Her

kan du ogsa legge inn bilder.

Nar du kopierer tekst fra f.eks. eksterne nettsider til tekstbokser, er det viktig at teksten
limes inn som ren tekst. Bruk funksjonsknappen for dette (se under).

INNHOLD

H Lagre O Avbryt
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Nederst pa siden (over det bla feltet) ligger det to felt Dette er ikke tekstbokser, men noe
som kalles «datalister». Det ligger to slike «bokser» i portalen. Disse kan brukes pa flere
mater, f.eks. ved a legge inn kontoinformasjon i det ene og grasrotandelen i det andre. Det
er ikke ngdvendig a legge inn noe bilde.

@ Grawotandelen

Kool Orma s on
Oenerell home (honmingent 0 medemamener): 1450 06 03475 Sett oss som din grasrotmottaker!
Konto for Surkomtieen: 1460 12 80489
Mear gang Su spililer kan du veige A stette det laget eller

- okt 240 282
Organisanonsnummer: 974 290 282 foreningen U mener 1argens: det meat

Lot mar Of vel) 055 50m motlaker ved § bikbe Ner

Folg oos pd Facebook Kantakt oes Bl medlem

Kk hor for § gb th vir facebookgruppe telegens onitten Vil du bk medien hos oss?

Innholdet i disse boksene endres ved a velge Tjenester -> Hiemmeside -> Datalister i
menyen. Du far da opp fglgende skjermbilde:

+ Legg til
ANTALL
0
Info bunn forside 2

Velg «Info bunn forside» og klikk pa «knappen» til venstre i innholdsfeltet. Velg en av
boksene.

INNHOLD

+ Legg til Du fér da opp innhOIdet i
R OVERSKRIFT SORTERING boksene-

Kontoinformasjon Kontoinformasjon 1

s Sett 0ss som din grasrotmottaker! Sett oss som din grasrotmottaker! 1

Forste Forrige Neste Siste Viserpost1til2av2 2
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# Endre 0 Slett

| X Sett oss som din grasrotmottaker!
(G). Grasrotandelen

B Grasrotandel.png

K

Inwroro

Hver gang du spiller kan du velge 8 stotte det laget eller foreningen du mener fortjener det mest
) f ) )

Les mer og velg oss som mottaker ved & kikke hev.

Her kan du legge inn en overskrift i feltet for Ledetekst (pakrevet) og eventuelt legge inn et
bilde. Det er ogsa et tekstfelt som kan redigeres (se feltet med overskrift Innhold).

Merk at dersom du legger en lenke i teksten, vil dette ikke vaere synlig pa hjemmesiden. Det
anbefales derfor & markere lenken f.eks. ved a la teksten veere i kursiv.

Du velger selv om du vil bruke disse «boksene». Dersom du ikke gnsker a bruke datalisten,
kan den enkelt skjules som beskrevet i pkt. 6.4..
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6 Tilgang til «byggeklossene» i StyreWeb

6.1 Oversikt

Velg Tjenester -> hjemmeside -> oppsett i menyen og klikk pa <<Portaler gverst til venstre i
skjermbildet som kommer opp.

i i knsppen merke

+Lag ny

INNSTILLINGER  PUBLISERINGSDATO  STENGT ~ PUBLISERT MAL

Hjemmeside 11.03.2024

Generell m/banner Grd

ENDRET
St av

ENDRET

Vis

«Hjemmeside» for a
komme til innholdet.

HIEMMESIDE

07.05.2018 11:25:41 O

Du kommer da til et annet «kontrollpanel». Du ma ha administrator-tilgang til hjemmesiden
for a gjgre endringer her.

SIDER I PORTAL

Ny side

Navn

Om foreningen

ADRESSE

/ Hjem

/om-foreningen/

TrTTEL

Om foreningen

Meny

Hjem

Styreoversikt NY  /styreoversikt/ Styreoversikt  Styret
Full artikkelliste ny /informasjon/nyheter/ Artikler Artikler
Fotoalbumliste NY /album/ Fotoalbum Album
Kalender /kalender/ Kalender Kalender

OVERORDNET

Meny

Om foreningen Om oss

Om oss

Bla ned til feltet Sider i portal
og velg Hjem.

Bla ned til feltet Byggeklosser for a fa tilgang til de enkelte modulene.

BYGGEKLOSSER

BYGGEKLOSS

TrTTeL

FirmDepartment Navigation Header

TopBanner m/Bilde
Meny

Sponsor - Banner
Hero image

Boks - Under meny
Riktekst

Kalender aktivitet forside

Riktekst
Nyheter
Riktekst
Riktekst
Riktekst

Organisasjonsinfo

Kort info forside
Kort info 2 forside

Overskrift "Siste nytt"
Nyheter

Kontakt
Bli medlem
Redaktgr

Lavout
Links in one row

TopBanner m/Bilde

Standard

Standard riktekst visning
Standard riktekst visning
Standard

Standard riktekst visning
Artikkel m/ingress bilde p& siden
Kort - 4 kolonner

Standard riktekst visning
Standard riktekst visning
Standard riktekst visning

Organisasjonsinfo - sidebunn
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Rap

Over meny
Over meny
Meny

Hero bilde
Hero bilde
Featured
Featured
Innhold
Innhold
Innhold
Innhold
Under innhold
Under innhold
Under innhold
Under innhold

KOLONNE  SORTERING

Hoved
Hoved
Hoved
Hoved
Hoved
Hoved
Hoved
Hoved
Hoved
Hoved
Hoved
Midt
Hoyre
Venstre

Hoved

Det er seerlig tre funksjoner
som kan vaere nyttig:

2

2 - Bytte av forsidebilde
2 - Skjule/vise aktivitets
0 oversikt pa forsiden

; - Skjule/vise datalisten

50

2 De tre aktuelle bygge-

0 klossene er markert her.
99
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6.2 Bytte av forsidebilde

1. Gatil fotoalbumene via menyen (Tjenester -> Hiemmeside -> Fotoalbum).
Forsidebildet ligger i fotoalbumet som heter Grafiske elementer’. Apne forsidebildet.

Under bildet ligger en nettadresse. Noter nummeret i nettadressen.

Adresse: //i.styreweb.com/v1/photoalbum{6886220/FQR-Fornebu-_1280_x_600.jpg?width=800&autorotate=true

2. Gatil byggeklossene pa hjemmesiden som beskrevet i pkt. 6.1 og velg Hero image.

INNSTILLINGER

N Ve veor  Besnelse Twe  Ewwera  Enone Bla ned til Innstillinger og klikk
# Bilde ID til bilde i fotoalbum integer Einar 27.10.202 : ° .
7 Hgyde 500 HEIGHT integer pa blyanten foran Bllde
#  Dekkendetekst 1 OVERLAYL_TEXT  String (¢Ve rst)' Nummeret du noterte
#  Dekkendetekst 1 Farge Black OVERLAY1_COLOR String . . .
#  Dekkendetekst 1 Bakgrunnsfarge #e6e6e68f OVERLAY1_BGCOLOR String Iegges Inn I feltet for Ve rdl'
# Dekkendetekst 2 OVERLAY2_TEXT String HUSk é Iagre.
# Dekkendetekst 2 Farge Black OVERLAY2_COLOR String
#  Dekkendetekst 2 Bakgrunnsfarge #e6e6e68f OVERLAY2_BGCOLOR String

Bildefeltet gverst pa forsiden er 1280 piksler bredt, og bildet vil tilpasse seg denne bredden.
Heyden tilpasser seg tilsvarende, sa hvis man har et firkantet bilde, kan det hende at bildet
blir veldig dominerende. Vi har derfor laget en mal for forsidebildet hvor forholdet mellom
bredde og hgyde er 2,5:1, dvs. bredden er 2,5 ganger hgyden. Med en bredde pa 1280
piksler gir dette en hgyde pa ca 500 (512) piksler. Det er ikke meningen at dette
forholdstallet skal fglges absolutt, men vi bgr tilstrebe at dette forholdet fglges sa naert som
mulig (avhengig av motivet pa bildet), slik at vi far tilnsermet samme profil pa alle
hjemmesidene til lokalforeningene. | praksis betyr dette at et bilde kan matte beskjaeres i
hgyden (oppe og/eller nede) for det legges ut.

7 Dette gjelder de fleste lokalforeningene. Noen har endret navn pa albumet og lagt andre bilder der. Det
anbefales a beholde albumet Grafiske elementer til logo og forsidebilde. Man kan ogsa legge andre
bilder/illustrasjoner som kan brukes som artikkelbilder flere steder her.
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6.3 Skjule/vise aktivitetsoversikten pa forsiden

Dersom det er registrert aktiviteter, vil disse vises pa kalendersiden. Safremt det ligger
fremtidige aktiviteter i kalenderen, vises dessuten en aktivitetsoversikt pa forsiden. Hvis du
ikke gnsker aktivitetslisten pa forsiden, kan denne skjules. Ga til byggeklossene som
beskrevet over og velg Kalender aktivitet forside. Fjern haken i valgboksen merket «Synlig»
pa hgyre side i det gvre feltet (klikk Endre fgrst).

Legge inn nye aktiviteter i kalenderen

For a legge inn aktiviteter i kalenderen gar du til Tjenester — Kalender i menyen. Velg en
kalender (eventutelt lag en ny. Nar du har dpnet kalendereren, klikk +Legg til i feltet for
aktiviteter (nederste feltet i skjermbildet). Pase at det er haket av for «Vis pa hjemmeside».

6.4 Skjule/vise datalisten
Dette fungerer pd samme mate som for aktivitetsoversikten. Apne byggeklossen Dataliste og
fiern (eller sett) haken i valgboksen merket «Synlig».

6.5 Menyen

Menyen over bildet er en standard meny for alle lokalforeningene. Det er mulig a legge flere
undermenypunkter til menypunktet «Om oss». De gvrige menypunktene inneholder lenker
eller annet innhold, og det md ikke knyttes undermenypunkter til disse. Hvis dette gjgres, vil
det aktuelle menypunktet ikke lengre fungere som det skal.

Det er mulig a etablere et nytt hovedmenypunkt med eventuelle undermenyer. For
informasjon om hvordan man etablerer nye menypunkter vises til hjelpemenyen i StyreWeb.
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