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1. GEnErElt På EPISErvEr
Innlogging
1. Gå til www.cp.no/episerver/cms  

(NB før lansering: http://cp-staging.laboremus.ws/episerver/cms)
2. Du vil komme til et innloggingsvindu:

3. Skriv inn brukernavn og passord, og klikk på «Log in».

vis / skjul navigasjonsfelt
Navigasjonsfeltet vises på venstre side i EPiServer. Feltet viser strukturen på 
nettsiden, eller «innholdstreet». For å vise feltet klikker du på ikonet øverst 
til venstre: 

For å feste feltet til venstre side uten å gjemme innholdet i nettsiden bak, 
kan du klikke på stiftikonet på høyre side av navigasjonsfeltet: 
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vis / skjul ressursfelt
Ressursfeltet vises på høyre side i EPiServer. Feltet viser medier (feks. 
bilder) og blokker. Blokker er elementer som brukes til å bygge opp en side. 
For å vise feltet klikker du på mappeikonet øverst til høyre:

 

For å feste feltet til høyre side uten å gjemme innholdet i nettsiden bak, kan 
du klikke på stiftikonet på venstre side av ressursfeltet: 

Endre redigeringsvisning
Det finnes to måter å redigere innhold på: redigering på siden og redigering 
i skjema. De fleste egenskapene finnes i begge visningene, men noen 
egenskaper synes bare i skjemavisningen. Det går fint an å hoppe mellom 
de to visningene mens du jobber. Dette gjør du ved å klikke på ikonet til 
høyre, under ikonet for ressursfeltet. 

Ikon for redigering på siden: 

Slik ser redigering på siden ut: 
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Ikon for skjemaredigering («alle egenskaper»):

Slik ser skjemaredigering ut: 

Publisering av endringer
Når du har gjort en endring – enten det er å lage nytt innhold, eller 
redigering av eksisterende innhold – kan du publisere endringene. 

Når endringer er publisert, vises de på den offentlige nettsiden. Du kan 
enten publisere med en gang du er ferdig med redigeringen, eller sette opp 
publisering til et bestemt tidspunkt. 

Publisering nå
Når en endring er registrert, vil det vises en liten snakkeboble ved siden av 
publiseringsknappen: 
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Hvis du er ferdig med endringene, kan du klikke på «Publisere?» og du vil få 
en dialogboks med forskjellige valg. For å publisere nå, klikk på den store 
grønne knappen: 

Klar for publisering
Hvis ikke du vil publisere endringene med en gang (feks. hvis endringene 
skal godkjennes av en annen), kan du trykke på «Klar for publisering» i 
dialogboksen over. 

Endringene vil da lagres, og du vil se to nye ikoner ved 
publiseringsknappen: 
•	 Pennen med stryk gjennom betyr at siden ikke kan redigeres videre uten 

at det blir gjort et valg om publisering. 
•	 Snakkeboblen på gul bakgrunn betyr at det er blitt lagret endringer som 

ikke ennå er publisert. 

I dialogboksen kan du enten publisere endringene, eller avvise og dermed 
gå tilbake til siden slik den var før endringene. 



7

Skjemalegg publisering
Du kan også velge å skjemalegge publisering. Hvis du klikker på 
«Skjemalegg publisering» i dialogboksen for publisering, vil du få opp en ny 
boks hvor du velger planlagt tid for publisering: 

Her kan du velge dato og tidspunkt for publisering av endringene du har 
gjort, slik at disse lagres og publiseres automatisk til planlagt tidspunkt. Når 
du har valgt tidspunkt, kan du klikke på «Planlegg». 

Dette kan du endre senere ved å klikke på publiseringsknappen igjen: 

Innstillinger og utlogging
For å endre innstillingene dine i EPiServer og for å logge ut når du er ferdig 
med å jobbe, må du åpne toppmenyen i EPiServer. Dette gjør du ved å 
klikke på den lille pilen øverst i midten: 
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Du vil se brukernavnet ditt øverst til høyre. Når du klikker der kan du velge å 
gå inn i innstillingene dine eller å logge ut:

Hvis du endrer innstillingene dine og vil tilbake til redigeringsmodus i 
EPiServer, klikker du på «CMS» øverst til venstre, så «Rediger»:
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2. FylkESAvdElInGSSIdEr
Finn fylkesavdelingen din
Ditt brukernavn er knyttet til visse rettigheter. Som redaktør i din 
fylkesavdeling har du tilgang til fylkesavdelingssiden og til arrangementer 
organisert av fylkesavdelingen din. 

Pass på at navigasjonsfeltet er synlig på venstre side. Du kan så navigere 
deg fram til fylkesavdelingene og klikke på din fylkesavdeling for å begynne 
med redigeringen. 

rediger innledning
Du kan selv velge om du vil jobbe i side- eller skjemaredigering, eller 
begge. I skjemaredigering kan du fylle ut de ulike feltene i skjemaet. 
I sideredigering kan du klikke på teksten du vil endre, og en tekstboks vil 
åpnes. Her kan du skrive eller redigere teksten:
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I innledningen er det kun én tekststil, og det kan ikke gjøres noen endringer 
i formattering (fet, kursiv, osv.). 

legg til bilde og bildetekst
Hver fylkesavdeling skal ha et bilde på siden sin, rett under innledningen.

Format for bilde skal være: lengde: 1500 piksler og høyde: 875 piksler. 

Først må du laste opp bildet til EPiServer. Dette gjør du ved å åpne 
ressursfeltet (se side 4), klikk på «Medier» og marker mappen «For denne 
side». 

Når du klikker på den blå skyen får du opp en dialogboks. Klikk på pluss 
tegnet i dialogboksen for å laste opp et bilde som du allerede har lagret på 
maskinen din.  
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For å legge til bildet på selve fylkesiden, drar du bildet fra ressursfeltet til 
bildefeltet:

Redigere bildetekst: klikk på feltet «Hovedbilde-bildetekst». En tekstboks 
vil åpnes. Her kan du skrive eller redigere teksten. Det er kun én tekststil, og 
det kan ikke gjøres noen endringer i formattering. 

rediger innhold
Klikk på feltet «Innhold» for å legge til/redigere innholdet:

Du kan skrive teksten rett inn i boksen og velge mellom forskjellige stiler 
(overskrifter, fet, kursiv etc): 
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legg til kontakter
For å legge til en kontaktperson, må du klikke på «Opprett en ny blokk» 
under «Kontakt oss» feltet. 

Fyll ut skjemaet med kontaktopplysninger på personen du ønsker å legge 
til, og klikk på «Opprett»
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Sjekk at det du har skrevet er riktig og klikk på «Publisere?». 

legg til styremedlemmer
For å legge til et styremedlem, klikk på «Opprett en ny blokk» under feltet 
«Styremedlemmer». 

Fyll ut skjemaet med kontaktopplysninger på personen du ønsker å legge til 
og klikk på «Opprett»

Sjekk at det du har skrevet er riktig og klikk på «Publisere?». 

legg til lenke til fylkesavdelingens Facebook-gruppe
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Skriv inn teksten og velg stilen «Heading 3». Klikk på feltet «Sosiale medier 
- tekst», marker ordet «Facebook» og klikk på lenkeknappen: 

Velg «Ekstern kobling» og lim in URLen til fylkesavdelingens Facebook side. 
Klikk på «OK».
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3. ArrAnGEMEntEr
Mapper til år og måneder
Strukturen på arrangementene ser slik ut:

For å lage en ny årsmappe, markerer du fylkesavdelingen din og klikker på 
«Ny side»:

Gi mappen årstallet som navn, og klikk på «OK». 
Lag deretter mapper for hver måned på samme måte under hvert årstall. 
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Etter at du har trykket «OK», vil du få opp sideinnstillingene. Du trenger 
ikke å endre noe, bare klikk på «Publisere?». Dette gjelder både for års- og 
månedsmapper.

lag et nytt arrangement
Når du skal legge til et nytt arrangement, klikker du på «ny side» under den 
måneden som arrangementet hører hjemme i.



17

Velg sidetype: «Nytt arrangement»:

I E-post feltet legger du inn e-posten(e) til den eller de personene som skal 
motta påmeldinger for dette arrangementet. 

Fyll ut skjemaet og klikk på «Opprett». 
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I skjemaet må du velge dato og klokkeslett. Når du klikker på feltet ser 
du en kalender der du kan velge dato, og en boks med klokkeslett under 
kalenderen:

Når du har opprettet arrangementet kommer du til sideredigering. Du kan 
endre til skjemaredigering hvis du vil (se side 4). 

Hvis arrangementet varer mer enn en dag, kan du skrive varigheten i 
boksen ved siden av klokkeslettet i sidevisning. Teksten du skriver inn blir 
automatisk satt i parentes.



19

Klikk på feltet «Innledning» og skriv en passende introduksjonstekst. Det er 
kun én tekststil, og det kan ikke gjøres noen endringer i formatteringen:

Resten av innholdet legger du inn ved å klikke på feltet «innhold». 
Skriv eller kopier inn teksten. Her kan du velge forskjellige stiler som på 
fylkesavdelingssiden.

legg til program
Hvis det er et program for arrangementet, skal det settes inn som en tabell i 
innholdsfeltet. Lag et nytt avsnitt og klikk på ikonet for «Sett inn ny tabell»:
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En dialogboks vises, hvor du taster inn hvor mange kolonner og rader du 
ønsker å ha i tabellen: 

Skriv deretter programmet inn i tabellen: 
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Slik ser en ferdig arrangementside ut:

lag et nytt eksternt arrangement
Hvis du vil legge inn et arrangement som ikke organiseres av 
CP-foreningen, kan du lage et eksternt arrangement. 

Opprett ny side som for vanlig arrangement (se side 17), men velg 
sidetypen «Eksternt arrangementside». 
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Fyll ut skjemaet, og klikk på «Opprett»:

Etter at du har klikket «Oprett», kommer du til en side med flere muligheter. 
Fyll ut skjemaet:

Du kan legge til en lenke til nettsiden til arrangøren / arrangementet. Klikk 
på «...»-knappen ved siden av lenkefeltet. Du vil da få opp en dialogboks. 
Velg «Ekstern kobling» og skriv inn riktig URL til nettsiden du vil lenke til. 
Klikk på «OK»:
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Et eksternt arrangement vil ikke ha en egen side, men blir listet på 
arrangementsiden slik: 

redigere et arrangement
Ønsker du å senere redigere et arrangement du allerede har lagt ut, kan du 
finne arrangementet under riktig år og månedsmappe i EPiServer, gjøre 
endringene som beskrevet over, og klikke på «Publiser». 


