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1. GENERELT PA EPISERVER
Innlogging
1. Ga til www.cp.no/episerver/cms
(NB fer lansering: http://cp-staging.laboremus.ws/episerver/cms)
2. Du vil komme til et innloggingsvindu:

EPISERVER

Name Password

brukernavn| sesssssesse

) Remember me

When you log in, cookies will be used.

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

Vis / skjul navigasjonsfelt

Navigasjonsfeltet vises pa venstre side i EPiServer. Feltet viser strukturen pa
nettsiden, eller «innholdstreet». For a vise feltet klikker du pa ikonet averst
til venstre:

B+ (o [@](e]

For a feste feltet til venstre side uten a gjemme innholdet i nettsiden bak,
kan du klikke pa stiftikonet pa hgyre side av navigasjonsfeltet:

L
Lb =
ca]
(@ sek /)
T
aE Root
= Start = Cerebral
il = Parese-foreningen Om Cerebral Parese  Tilbudtiideg Omoss SekO

21E Om Cerebral Parese
B3 Tilbud til deg

alE Om oss




Vis / skjul ressursfelt

Ressursfeltet vises pa hayre side i EPiServer. Feltet viser medier (feks.
bilder) og blokker. Blokker er elementer som brukes til & bygge opp en side.
For a vise feltet klikker du pa mappeikonet gverst til hayre:

B+ (e]@] (e

Start page » Om oss Fylkesavdelinger
sl Finnmark

9 | Alternativer -

—»

For a feste feltet til hgyre side uten & gjemme innholdet i nettsiden bak, kan
du klikke pa stiftikonet pa venstre side av ressursfeltet:

= Start page
l[Z)Om Cerebral Parese
A Tilbud til deg

[£10m oss

Cerebral
Parese-foreningen Om Cerebral Parese Tilbud til deg Om oss Sak O

L - j
21 (g |
m Nettsted Oppgaver Blokker [IVEIE
- - [ Start page ¥ | Alternativer - -
(@ so ) (@ sok
a[= Root / |4 For alle nettsteder =

|:|3 For denne Side

Endre redigeringsvisning
Det finnes to mater a redigere innhold pa: redigering pa siden og redigering
i skiema. De fleste egenskapene finnes i begge visningene, men noen
egenskaper synes bare i skjemavisningen. Det gar fint an @ hoppe mellom
de to visningene mens du jobber. Dette gjar du ved a klikke pa ikonet til

hayre, under ikonet for ressursfeltet.

Ikon for redigering pa siden:

N\

@ | Alternativer -

=1l

Slik ser redigering pa siden ut:

[5]Om Cerebral Parese
[F Tilbud til deg
BIF0m oss
[Zvi mener
B TEST
B2 Fylkesavdelinger
el Finnmark
il Troms

L5l Nordiand

il Trendelag

Start page > Om oss > Fylkesavdelinger >

Finnmark

Fylkesavdelingen i Finnmark er den aller yngste
fylkesavdelingen i Cerebral Parese-foreningen. Vart
ferste helgeseminar og drsmate ble avholdt i mars
2006 i Alta. | dag har vi cirka 40 medlemmer i var
avdeling. Fylkesavdelingenes styre velges p8 drsmotet,

L~ ]
21 ka] —
m Nettsted Oppgaver - ICETE Medier
Start page » Om oss » Fylkesavdelinger ® | Alternativer -
(a " | Ll Finnmark (Q
B Root For alle nettsteder =
Cerebral
B Start page CD Parese-foreningen Om Cerebral Parese  Tilbudtideg Omoss Sek£ (5 For denne Side




Ikon for skjemaredigering («alle egenskaper»):

N\

Alternativer - I

Slik ser skjemaredigering ut:

Bl 0m oss
[ Vi mener
B TEST v
B3 Fylkesavdelinger

Lol Finnmark
|el Troms
L2l Nordland
L=l Trandel ag

I~

Lil Mere og Romsdal

|cl Hordaland Sogn og F...
L5l Rogaland

Lil vest-Agder

L5l Aust-Agder

L&l Telemark

Lil vestfold

L5l Buskerud

|5l Hedmark og Oppland

|zl Oslo og Akershus

|el @stfold

Tittel

Innledning

Hovedbilde

Hovedbilde -
bildetekst

m Innstillinger SEQ

Mvis i navigasjon

Sosiale nettverk

Finnmark

Fylkesavdelingen | Finnmark er den al\eréyngste fylkesavdelingen | Cerebral Parese-
foreningen. Vart ferste helgeseminar og Srsmate ble avholdt | mars 2006 | Alta. 1 dag
har vi cirka 40 medlemmer i vir avdeling.

Fylkesavdelingenes styre velges p& drsmptet, som avholdes hvert &r i perioden
februar - april. Alle medlemmer er hjertelig velkommen til disse Srsmetene!

| (-]

Foto:

L~ |
S ] ca] _—
m Nettsted Oppgaver Blokker EEELIETY
Start page > Om oss » Fylkesavdelinger > [ ] Alternativer -
(Q Y| Lol Finnmark (Q
=5 Root r . |i) For alle nettsteder =
Navn Finnmark Synlig for Alle Hindter
B Start page [ For denne Side
B/ 0m Cerebral Parese Navn | URL-adresse finnmark Endre Sprék no
a5 Tilbud til deg Enkel adresse Endre 1D, type 13, Fylkesavdelingsside

=+ Ny blokk

Denne mappen inneholder ingen blokker

Publisering av endringer
Nar du har gjort en endring - enten det er a lage nytt innhold, eller
redigering av eksisterende innhold - kan du publisere endringene.
Nar endringer er publisert, vises de pa den offentlige nettsiden. Du kan
enten publisere med en gang du er ferdig med redigeringen, eller sette opp
publisering til et bestemt tidspunkt.

Publisering na

Nar en endring er registrert, vil det vises en liten snakkeboble ved siden av
publiseringsknappen:

D' Publisere? -~ ’




Hvis du er ferdig med endringene, kan du klikke pa «Publisere?» og du vil fa
en dialogboks med forskjellige valg. For a publisere ng, klikk pa den store
grenne knappen:

O s | )

Sist endret av deg,
for 17 sekunder siden.

Sist publisert av
Dejan, 30. sep. 11:29

Vise pa nettsted

Skjemalegg publisering
v Klar for publisering
£) Gjenopprett til publisert

Klar for publisering
Hvis ikke du vil publisere endringene med en gang (feks. hvis endringene
skal godkjennes av en annen), kan du trykke pa «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 pa gul bakgrunn betyr at det er blitt lagret endringer som
ikke enna er publisert.

x 0 [oubicarst ] [

Venter pa godkjenning
sendt av deg, i dag 18:08

Sist publisert av
Dejan, 30. sep. 11:29

Vise pa nettsted

@ Avvis endringer

| dialogboksen kan du enten publisere endringene, eller avvise og dermed
ga tilbake til siden slik den var far endringene.



Skjemalegg publisering

Du kan ogsa velge a skjemalegge publisering. Hvis du klikker pa
«Skjemalegg publisering» i dialogboksen for publisering, vil du fa opp en ny
boks hvor du velger planlagt tid for publisering:

Tidsstyrt publisering

Startside » Om oss » Fylkesavdelinger
Trondelag

ring av endringer

Planlegg Avbryt

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

Dette kan du endre senere ved a klikke pa publiseringsknappen igjen:

# Fjern planlegging og rediger
E Ny kladd herfra

Sist endret av deg,
for 9 sekunder siden.

Sist publisert av
Dejan, 30. sep. 11:29

Vise pd nettsted

Alternativer

Innstillinger og utlogging

For a endre innstillingene dine i EPiServer og for a logge ut nar du er ferdig
med a jobbe, ma du dpne toppmenyen i EPiServer. Dette gjgr du ved a
klikke pa den lille pilen gverst i midten:

¢ ' +)[e @]

Start page > Om oss » Fylkesavdelinger >

Nettsted QOppgaver

(a

Y| Lal Finnmark

¥ | Alternativer -




Du vil se brukernavnet ditt gverst til hayre. Nar du klikker der kan du velge a
ga inn i innstillingene dine eller & logge ut:

EPISERVER @ 7 L mare [Q

ediger min apporter jestegrupper Y ——

Q sgk ] mrrrMn " " “

Logg av
B Root

Navn Finnmark Synlig for

= # Start page

Hvis du endrer innstillingene dine og vil tilbake til redigeringsmodus i
EPiServer, klikker du pa «CMS» gverst til venstre, sa «Rediger»:

Dashbord 44—

Rapporter  Gjegtegrupper

Mine innstillinger @

J Brukerinformasjon ” Visningsalternativer

Brukernavn marie
Passord
Bekreft passord

Endre passord
E-postadresse




2. FYLKESAVDELINGSSIDER

Finn fylkesavdelingen din

Ditt brukernavn er knyttet til visse rettigheter. Som redakter i din
fylkesavdeling har du tilgang til fylkesavdelingssiden og til arrangementer
organisert av fylkesavdelingen din.

Pass pa at navigasjonsfeltet er synlig pa venstre side. Du kan sa navigere
deg fram til fylkesavdelingene og klikke pa din fylkesavdeling for a begynne
med redigeringen.

m Nettsted Oppgaver

Q

BE Root
af

[E] Om Cerebral Parese

1
4

[E] Tilbud til deg
BIE Om oss

[E Vi mener

-] JFvlkesavdelinger

_ul Finnmark

;ulTroms

_ul MNordland
_ulTrﬂndeIag

_ul Mere og Romsdal

_ul Hordaland Sogn og Fjorda...
5l Rogaland
_ulVest-Agder

|5l Aust-Agder
;ulTeIemark

5l vestfold

_ul Buskerud

_u:l, Hedmark og Oppland
_ul Oslo og Akershus

5l @stfold

Rediger innledning

Du kan selv velge om du vil jobbe i side- eller skjiemaredigering, eller
begge. | skiemaredigering kan du fylle ut de ulike feltene i skjemaet.

| sideredigering kan du klikke pa teksten du vil endre, og en tekstboks vil
apnes. Her kan du skrive eller redigere teksten:



Cerebral
Parese-foreningen Om Cerebral Parese  Tilbud til deg Om oss Sek O

Start page > Om oss > Fylkesavdelinger >

—Rogaland

Fylkesavdelingen i Rogaland ble stiftet i 1990 og har i
overkant av 350 medlemmer. Det er styret i
fylkesavdelingen i Rogaland som er ansvarlig for aktiviteter
og andre tilbud du som medlem kan delta pa. Styret i
Rogaland bestar av foreldre til barn med CP og voksne
som selv har CP. Ta kontakt med en av oss dersom du
lurer pa noe!

Innledning

=

I innledningen er det kun én tekststil, og det kan ikke gjgres noen endringer
i formattering (fet, kursiv, osv.).

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

Format for bilde skal veere: lengde: 1500 piksler og hayde: 875 piksler.

Farst ma du laste opp bildet til EPiServer. Dette gjor du ved a apne
ressursfeltet (se side 4), klikk pa «Medier» og marker mappen «For denne
sidew.

Nar du klikker pa den bla skyen far du opp en dialogboks. Klikk pa pluss
tegnet i dialogboksen for & laste opp et bilde som du allerede har lagret pa
maskinen din.

ru

Blokker m

(@ )

For alle nettsteder

|| For denne Side =T

h Last opp filer ved E} slippe dem her,
eller klikk for & bla gjennom

ﬂ Placeholder05_1500x875.jpg




For a legge til bildet pa selve fylkesiden, drar du bildet fra ressursfeltet til
bildefeltet:

For alle nettsteder

Cerebral
CD Parese-foreningen Om Cerebral Parese Tilbud til deg Om oss Sek O || For denne Side

1}
£l

Startside > Om oss > Fylkesavdelinger >

Aust-Agder

Last opp filer ved & slippe dem her,
eller klikk for & bla gjennom

. Placeholder05_1500x875.jpg =
i

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

|

Hovedbilde - bildetekst X

e e e rvi =W i = e & _mwwa o
Bildeteksten redigeres slik.

Rediger innhold
Klikk pa feltet «Innhold» for a legge til/redigere innholdet:

T T
Innhold

Du kan skrive teksten rett inn i boksen og velge mellom forskjellige stiler
(overskrifter, fet, kursiv etc):

n



+* (005
B I |:= EE Stiler ML’ Q J{:ZHTIHL

Her kan man skrive innholdet.|

%+ [0 055
B I := i=| stiler * e Q F wm
q Ka Stiler
er I Iman .
Heading 2
Heading 3

Legg til kontakter

For a legge til en kontaktperson, ma du klikke pa «Opprett en ny blokk»

under «Kontakt oss» feltet.

Kontakt oss
/

Du kan slippe innhold her, eller opprett en ny blokk

Fyll ut skiemaet med kontaktopplysninger pa personen du gnsker a legge

til, og klikk pa «Opprett»

- JE3

Ny blokk: Kontaktblokk

For denne Side

Nawvn | Kontakt Eksempel |

(v

Flere egenskaper

Navn - kontakt | Kontakt Eksempel |
Jobbtittel | IT-ansvarlig |
E-post | k.eksempel@mail.no |
Telefonnummer 985 63 255

12



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

‘Konta kt oss ‘

Kontakt Eksempel

IT-ansvarlig
N k.eksempel@mail.no
O 98563255

Du kan slippe innhold her, eller opprett en ny blokk

Legg til styremedlemmer

For a legge til et styremedlem, klikk pa «Opprett en ny blokk» under feltet
«Styremedlemmer».

Styremedlemmer

/
4

Du kan slippe innhold her, eller opprett en ny blokk

Fyll ut skiemaet med kontaktopplysninger pa personen du gnsker a legge til
og klikk pa «Opprett»

B[+ =

Ny blokk: Styremediemblokk

For denne Side

MNavn | Styremedlem Eksempel | f

Flere egenskaper

Nawvn - styremedlem | Styremedlem Eksempel

Jobbtittel Styremedlem

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

Styremedlemmer

Styremedlem Eksempel
Styremedlem

Du kan slippe innhold her, eller opprett en ny blokk

Legg til lenke til fylkesavdelingens Facebook-gruppe



Skriv inn teksten og velg stilen «Heading 3». Klikk pa feltet «Sosiale medier
- tekst», marker ordet «Facebook» og klikk pa lenkeknappen:

I — ""é'me innhold her, eller cpprett en ny blokk |
'& 25 Heading3 |-

I

Besok oss pa Facebook

Velg «Ekstern kobling» og lim in URLen til fylkesavdelingens Facebook side.
Klikk pa «OK».

Rediger kobling X
Koblingstittel I Facebook |
Apne i Apne koblingen i et nytt vindu =~
O side | |
O Media |' |
() E-post
(=) Ekstern kobling | http://www.facebook.con
() Anker -
BN (o]




3. ARRANGEMENTER
Mapper til ar og maneder
Strukturen pa arrangementene ser slik ut:

1
4

H% Arrangementer

B Global
B[ Finnmark
B [55 2015
B[ Nov
B[ Des
"™ Forjulsfest
=5 Troms

=2l Trendelag

For & lage en ny arsmappe, markerer du fylkesavdelingen din og klikker pa
«Ny side»:

B™ Arrangementer =
B Global
B il Finnmark :
S nlone X Klipp ut
Es Des B <opier

5 Troms

E5 Trendelag # Flytt til papirkurv

| Mere og Romsdal

Gi mappen arstallet som navn, og klikk pa «OK».
Lag deretter mapper for hver maned pa samme mate under hvert arstall.



Obs!

Vurder 8 endre navnet p8 innholdet til noe mer beskrivende enn standard.

Navn | Feb

Etter at du har trykket «OK», vil du fa opp sideinnstillingene. Du trenger
ikke & endre noe, bare klikk pa «Publisere?». Dette gjelder bade for ars- og

o
manedsmapper.
L ™|
=] (ca ] =
Startside » Om oss » Arrangementer » Finnmark » 2015 » D Publisere? -
(=] Feb
Navn Feb Synlig for Alle Héndter
Navn | URL-adresse feb Endre Sprék no
Enkel adresse Endre 1D, type 377, Arrangement mappesi...
[ vis i navigasjon
Innstillinger
Publisert i dag 18:11 Endre
Opprettet i dag 18:11 Endre
Endret idag 18:11
[Joppdater endret dato
Sorter undersider Etter opprettelsesdato (nyeste ferst) | ~
Sorteringsindeks 400 | : |
Snarvel Ingen snarvei Handter

Lag et nytt arrangement

Nar du skal legge til et nytt arrangement, klikker du pa «ny side» under den

maneden som arrangementet harer hjiemme i.

16



=™ Arrangementer
B[ Global
B [ Finnmark
B[ 2015
B[ Nov
i Des
[ Troms
[ Trendelag
[~ Mgre og Romsdal
B[ Hordaland Sogn og Fj...

H[=E 2015

Opprettet

Endret

X Klipp ut
Il Kopier

W Flytt til papirkurv

Velg sidetype: «Nytt arrangement»:

FhndE
B (= |
Ny side:
Startside » Om oss » Arrangementer » Finnmark » 2015 > Des
Andre sidetyper
Arrangementside Eksternt

Ingen beskriv tilgjengelig

Ingen

forhandsvisning

arrangementside
Ingen beskrivelse tilgjengelig

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

Fyll ut skjemaet og klikk pa «Opprett».

17



B+

Ny side: Arrangementside

... » Arrangementer » Finnmark » 2015 » Des

Navn | Farjulsfest

Tittel

Dato og klokkeslett

Sted

Fylke

e-post

Pakrevede egenskaper

| Ferjulsfest |

|:01,12.2015 19:00 | v|

| Festsalen |

Finnmark | =

ansvarlig@fest.no, fler@|:

| skiemaet ma du velge dato og klokkeslett. Nar du klikker pa feltet ser
du en kalender der du kan velge dato, og en boks med klokkeslett under

kalenderen:

Dato og klokkeslett

Sted

Fylke

e-post

1 desember - 3
™ o T F L =]

3 4 5 6
7 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24
28 29 30 31

2014

25 26 27

2016

Nar du har opprettet arrangementet kommer du til sideredigering. Du kan

endre til skiemaredigering 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.

18



Forjulsfest ¥

Varighet
Hvor: Festsalen Nar: 19:00 3 dager

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

Innledningen forteller litt om arrangementet

Innledning

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

B
+ (9 0 @)= ' ! —
l B I := i=| stiler It Q F & wvm -

Innhold kan skrives inn og redigeres her.|

Meld deg pa

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 pa ikonet for «Sett inn ny tabell»:

19



. + (3 0@ H

B I := i= stiler -

r
|| ¥ I .
- p— iy T

e || Qo 2w

Innhold kan skrives

og redigeres her.

En dialogboks vises, hvor du taster
gnsker a ha i tabellen:

inn hvor mange kolonner og rader du

Sett inn / rediger tabell X
Generelt ” Avansert |
- Generelle egenskaper
Kolonner @ Rader E-'
Ramme El
Klasse | --lkke satt-- :I
Tabelloverskrift O
I Sett inn ] I Avbryt ]
Skriv deretter programmet inn i tabellen:

20



b
+ (00 %EE E|5" 43 n o ¢ |EE
B I := EE Stiler T e Q j{EHTmL

Innhold kan skrives inn og redigeres her.

1 O
Program
19:00-19:30 Ankomst og velkomstdrink
j 19:30-21:00 Middag og tale
21:00-22:30 Leker og aktiviteter
a O

Slik ser en ferdig arrangementside ut:

Cerebral
Parese-foreningen Om Cerebral Parese Tilbud til deg Om oss

Startside > Om oss > Arrangementer >

Hvor: Festsalen Nar: 19:00

Innledningen forteller litt om arrangementet

Innhold kan skrives inn og redigeres her.

Program

19:00-19:30 Ankomst og velkomstdrink
18:30-21:00 Middag og tale
21:00-22:30 Leker og aktiviteter

Meld deg pa

Sek £

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».

21



Fyll ut skjemaet, og klikk pa «Opprett»:

[~ |
7 | (=
Ny side: Eksternt arrangementside

... » Hordaland Sogn og Fijordane » 2015 » Des Avbryt

Mavn | Fotoutstilling | ’

Pakrevede egenskaper

Tittel |an|ng fotoutstilling |
Dato og klokkeslett | 18.12.2015 16:00 | = |
Sted Kunstgalleriet|

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

L~ |
=] [ea] a
... » Arrangementer > Hordaland Sogn og Fjordane » 2015 > Des » " Alternativer -
‘& Fotoutstilling

Navn Fotoutstilling Synlig for Alle Handter
MNavn | URL-adresse fotoutstilling Endre SprSk no
Enkel adresse Endre 1D, type 376, Eksternt arrangement...

Vls I navigasjon
m Innstillinger

Tittel | anlng fotoutstilling |
Dato og klokkeslett | 18.12.2015 16:00 | = |
Varighet | utstillingen varer i 2 uker |
Sted | Kunstgalleriet |
Fylke Hordaland Sogn og Fjordane | ~
Arrangert av | Kunstgalleriet |

Lenke http:/fwww.kunstg... @

Du kan legge til en lenke til nettsiden til arrangaren / arrangementet. Klikk
pa «..»-knappen ved siden av lenkefeltet. Du vil da fa opp en dialogboks.
Velg «Ekstern kobling» og skriv inn riktig URL til nettsiden du vil lenke til.
Klikk pa «OK»:



Opprett kobling x

O side | |

(O Media | |

(O E-post

(®) Ekstern kobling www.kunstgalleriet.no|

Et eksternt arrangement vil ikke ha en egen side, men blir listet pa
arrangementsiden slik:

Eksternt arrangement

18 | Apning fotoutstilling

desember Hvor: Kunstgalleriet Nar: 16:00 (utstillingen varer i 2 uker)

Arrangeres av: Kunstgalleriet

+ Mer om arrangementet

Redigere et arrangement

@nsker du a senere redigere et arrangement du allerede har lagt ut, kan du
finne arrangementet under riktig ar og manedsmappe i EPiServer, gjore
endringene som beskrevet over, og klikke pa «Publiser».

23



