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Logg inn 
Administrasjonssiden nås ved å taste inn adressen www.dittdomene.no/admin i nettleseren 
din. Tast inn ditt brukernavn og passord og klikk på Logg inn knappen. Skriver du feil 
brukernavn eller passord vil du få opp logg inn siden på nytt. Alle skjermbilder i denne 
manualen er hentet fra www.oddgrenland.no, men oppsett og utseende vil være identiske på 
din hjemmeside. 
 

 
 

Menylinje 

 
 
På denne linjen har du alle de modulene du har tilgang til. Avhengig av hva slags bruker du er 
og hvilke moduler du har tilgang til så vil du ha et variabelt antall knapper her. Bildet over 
viser administrators knapper. En basis bruker vil for eksempel kun ha Ny artikkel, Artikler, 
Aktiviteter og Logg ut. 
 
Til høyre i menylinjen ligger en del versjonsinformasjon som brukes systemadministratorer. 
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Artikkelliste 

 
 
Det første du ser når du har logget inn er artikkellisten med artikler for siste uken (dette 
intervallet kan styres av administrator og kan for eksempel endres til siste måned, siste halvår 
osv). En side på din hjemmeside vil typisk enten bestå av en enkelt artikkel, eller flere artikler 
i en oversikt. For eksempel en liste over de ti siste artiklene i en bestemt kategori. Artikler 
som er sist endret vises øverst. Listen kan begrenses eller utvides med å bruke dropdown 
menyene som heter Velg kategori og Intervall.  Vil du søke etter en artikkel men husker for 
eksempel ikke når den er lagt inn eller hva tittelen er kan Søk boksen brukes. Skriv inn 
søkeord og klikk på Søk knappen.  
 
Skal du slette en artikkel klikk på Slett knappen til høyre i listen. Du får en dialog opp der du 
må bekrefte at du vil slette den. Vis, åpner et nytt nettleser vindu og viser artikkel slik den ser 
ut på websiden. For å redigere en artikkel klikker du på Red. 
 
Artikler som vises som mørkegråe i artikkellisten er ikke publisert. Enten fordi Publisert 
avkryssningsboksen ikke er krysset av på artikkelen. Eller at den publiseres en senere 
dato/klokkeslett. 
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Ny artikkel 

 
 
Etter å ha klikket på Ny artikkel i menylinjen får du opp følgende skjermbilde. Legg her inn 
dato (dagens dato er standard) evt. Sluttdato hvis dette skal brukes. Bruker du sluttdato vil 
artikkelen forsvinne fra nettsiden dagen etter den datoen du spesifiserer her. Altså til og med 
sluttdato.  
Vil du at artikkelen skal publiseres på et bestemt klokkeslett denne dagen så velger du dette i 
dropdownen. Lar du dette være blank vil artikkelen være synlig på websiden etter kl. 0000 
denne dagen. Om dette er dagens dato vil den da altså bli synlig med en gang. 
 
Velg så kategori, Nyheter er ofte satt som standard da dette er den mest brukt kategorien. 
Fjerner du krysset for Publisert vil den ikke bli synlig på websiden når du lagrer den. Dette 
kan være kjekt å bruke hvis du f. eks ikke er ferdig med artikkelen men ønsker å lagre den for 
så og arbeide videre på den senere. Upubliserte artikler vil vises som mørkegråe i 
artikkellisten. 
 
Skriv så inn Tittel, Tittel 2 hvis dette brukes på websiden. Byline står standard til navnet på 
den som er logget inn, men dette kan endres. Videre bør man bruke ingress. Dette vises på 
forsiden og bør derfor brukes på alle artikler. 
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Bilde kan enten hentes lokalt fra din egen maskin via Browse knappen. Bilde kan også lastes 
ned via en url, hvis bildet du vil bruke ligger på en webside for eksempel. Siste måte å få bilde 
på en artikkel er ved å bruke et bilde som ligger i bildearkivet. Klikk da på Søk knappen du 
får da opp følgende skjermbilde. 
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Bla nedover i listen men hver obs på at kun de 100 siste bildene vises i denne listen. For å 
finne andre bilder bruker du søkedialogen og klikker på Søk knappen. Når du har funnet bilde 
du vil bruke klikker du på Bruk knappen. 
 
Videre hvis du ønsker at artikkelen skal ha et fotoalbum knyttet til seg (vil vises i bunnen av 
artikkelen) så velger du det aktuelle fotoalbumet i Fotoalbum dropdownen. 
 
For å koble dokumenter til artikkelen velg aktuelt dokument i Dokumenter. Ønsker du å koble 
flere dokumenter mot denne artikkelen, må du lagre artikkelen for så å koble neste dokument 
etterpå. Du kan f. eks bruke Lagre/rediger knappen. Du lagrer da artikkelen men fortsetter å 
redigere på den. Da kan nytt dokument kobles til artikkelen. Dokumenter som allerede er 
koblet vil bli listet under dropdownen. Disse kan slettes med Slett knappen som ligger til 
høyre for dokumentet. 
 
I brødtekstfeltet skrives selve hovedteksten på artikkelen. Her har man diverse 
formateringsmuligheter, for eksempel, fet, kursiv, tekstjustering osv. Vis HTML sjekkboksen 
viser brødteksten i HTML format. Det anbefales ikke å bruke dette med mindre man har 
erfaring med HTML og kan lese og skrive den slags. 
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Artikkelen lagres enten med Lagre, Lagre/rediger eller Lagre som knappene. Den første 
lagrer artikkelen og går tilbake til artikkellisten. Den andre lagrer artikkelen men forblir i 
redigeringsmodus på denne artikkelen. Kjekt å bruke hvis man f. eks skal koble flere 
dokumenter eller at dette er en artikkel som oppdateres fortløpende. For eksempel ved LIVE 
dekning av hendelser. 
 
Vis knappen viser artikkelen slik den blir seende ut på websiden. Artikkelen må være lagret 
før denne knappen er tilgjengelig. Avbryt, avslutter artikkelredigeringen og du vil miste 
eventuelle ting du har skrevet etter du siste lagret artikkelen. Du vil så bli sendt tilbake til 
artikkellisten. 
 
Aktiviteter

 
 
Når du klikker på Aktiviteter i menylinjen kommer alle aktive aktivteter opp i listen som 
over. Aktiviteter som er mørkegråe er ikke publiserte ved at Publisert flagget er slått av. 
Aktiviteter som har vært forsvinner fra listen for å unngå at denne listen blir altfor stor. Den 
viser altså kun aktiviteter som ligger frem i tid.  
 
Klikk Ny aktivitet  for å legge inn en ny aktivitet. Skal du slette en aktivitet klikk på Slett 
knappen til høyre i listen. Du får en dialog opp der du må bekrefte at du vil slette den. For å 
redigere en aktivitet klikker du på Red. 
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Rediger aktivitet 

 
 
For å legge inn en aktivitet må du ha en dato og eventuelt en tildato. Legger du inn både fra 
dato og til dato så vil denne aktiviteten vises for alle dagene i dette intervallet. Ofte så er det 
ting som skjer for eksempel en bestemt dag hver uke. Dette kan da gjøres ved at man legger 
inn en til dato fram i tid, for eksempel til slutten av året eller så lenge den holder på. Deretter 
fjerner man de dagene denne aktiviteten ikke forekommer. Legg inn tittel og tekst og klikk 
Lagre. Avbryt tar deg tilbake til aktivitetslisten. 
 

Dokumenter 
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Denne viser all dokumenter i dokumentarkivet. Dokumenter kan enten kobles til artikler og 
vises som relaterte dokumenter i bunnen av en artikkel eller listes opp på enge sider. Enten 
som et komplett dokumentarkiv eller oppdelt i kategorier. 
 
Klikke Nytt dokument for å opprette et nytt dokument, Slett for å slette dokumentet eller 
Red  for å redigere det. 
 

Nytt dokument 

 
 
Legg inn dato, standard er dagen dato og er anbefalt. Velg kategori, kategoriene som vises her 
er alle kategorier som er klassifisert som DOCUMENTS (se avsnitt om kategori redigering). 
Velg Type i dropdownen, skriv inn en tittel, denne vises på siden så den bør være 
beskrivende. Deretter browser du fram dokumentet lokalt på harddisken din og klikker på 
Lagre. Klikker du på Avbryt blir du sendt tilbake til dokumentlisten. 
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Rediger dokument 

 
 
Denne dialogen er nesten den samme som nytt dokument. Filnavnet på dokumentet vises men 
kan ikke endres. Det er også en link til dokumentet hvor man kan teste at nedlastingen av 
dokumentet fungerer ok. Klikk Lagre  for å lagre eventuelle endringer eller klikk Avbryt  for 
å gå tilbake til dokumentlisten. 
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Bildearkiv 

 
 
Denne viser alle bilder som ligger i bildearkivet. Bilder som ligger i bildearkivet kan kobles 
mot artikler og dermed er muligheten for gjenbruk av bilder til stede. Skal man lage 
fotoalbum må man bruke bildearkivet til å laste opp bildene for deretter å koble disse sammen 
i et fotoalbum.  
 
Klikke Nytt bilde for å laste opp et nytt bilde, Slett for å slette et bilde fra arkivet eller Red  
for å redigere det.  

Nytt bilde 
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Legg inn dato, standard er dagen dato og er anbefalt. Skriv inn en tittel på bilde. Velg om filen 
skal lastes fra din harddisk (Fil) eller fra en url på internett (Url). Velger du url limer eller 
skriver du inn URL til et gyldig JPEG eller GIF bilde. JPEG er anbefalt. 
 
Skriv inn bildetekst hvis ønskelig. Denne teksten, sammen med Tittel, vil vises under bildet 
på hjemmesiden din. Skriv eventuelt inn Byline til fotografen av bilde også. 
 
Søkeord brukes kun internt i system og vises ikke noe sted på hjemmesiden din. Her kan man 
legge inn spesielle ord som gjør at man enkelt kan finne det igjen. Det er da søkeord ikke er 
naturlig å ha med i bildeteksten, men som kanskje beskriver bilde på en bedre måte enn en 
bildetekst kan gjøre. 
 
Klikk på Lagre for å laste opp og lagre bildet i systemet. Klikker du på Avbryt blir du sendt 
tilbake til bildelisten. 
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Fotoalbum 

 
 

Rediger fotoalbum 
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Kategorier 

 
 

Rediger kategori 
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Meny 
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Rediger meny 
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Kunder 

 
 

Rediger kunde 
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Statistikk 

 
 
Denne viser en enkel statistikk for hjemmesiden din. Den viser antall oppslag pr. dag. Med 
oppslag menes antall sidevisninger, Altså en person som går inn på siden og klikker for å lese 
2 artikler vil generere 3 oppslag på denne statistikken. 1 oppslag for forsiden og 2 oppslag for 
de to artiklene personen klikket på. Dette er ikke noe brukerstatistikk og ønskes mer avansert 
statistikk så anbefales det og bruke leverandørens statistikk som ofte er mer omfattende enn 
dette. Likevel gir det en god pekepinn på trend og utvikling på hjemmesiden din. 
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Maler 

 
 
Her kan man redigere malene i systemet. Dette anbefales kun for systemadministratorer som 
har god kunnskap til HTML. Man må kjenne systemet godt, for det første for og vite hvilken 
mal man skal endre på for og få ønsket endring ute på hjemmesiden og man må dernest ha 
kjenneskap til ”Script-språket” som kan benyttes for å gjøre malene dynamiske. 
 

Mapping 
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Rediger mapping 
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Avstemminger 
 
 


