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[bookmark: _Toc317171577]1. Opprette ny lagside, logginn, redigering
Ny Lagside 
Ønsker du å opprette en lagside for ditt lag, ta kontakt med NIFs administrasjon eller direkte med web-administrator. Se side 2 i heftet eller under egen meny for Web under «Om oss» på NIFs hjemmeside.
Brukernavn og passord
Du vil få tilsendt brukernavn og passord som du logger deg inn med. Har du glemt passordet ditt, ta kontakt med administrator.
Innlogging
Du logger deg inn på www.nordstrand-if.no/admin. Du får da opp en boks hvor du skriver inn brukernavn og passord og trykker Logg inn. Du kommer da inn i «eRedaktør» som er redigeringsprogrammet for NIFs hjemmeside.
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Trykk deretter: Finn mitt lag \ Finn mitt lag \ Håndball/Fotball \ og deretter ditt lag i listen. 
 (
TIPS:
Du
 vil kun ha tilgang til grenen du tilhører. Men er du innlogget som 
f.eks
 Håndball jenter så har du tilgang til alle 
jente
lagene, så pass på å trykke riktig lag
.
)[image: ]

 (
Innlogget som 
)Da er du inne på Din side og kan sette i gang med arbeidet.

 (
Her kan du åpne siden i nettleseren 
f.eks
 for å se på en nyhet før den publiseres.
) (
Dine menyer
) (
Kommandolinje 
) (
Melding i rød boks 
)[image: ]
2. Opprette nytt menyelement
For å opprette en ny meny, høyreklikker du på Ditt lag og velger Nytt menyelement.
Deretter angir du Tittelen på menyen og velger Artikkel for lag.
Ikke lag for lang tittel. (Årstall er sjelden nødvendig i menyene da de forventes å være oppdaterte). Tittelen kan enkelt endres i ettertid.
[image: ]    [image: ]

Deretter legger du inn en kort Ingress (lurt pga søk) og selve teksten.
Anbefaler å ikke legge inn bilde pga mye scrolling på mobil for å komme til ønsket info. 
Trykk så «Lagre og publiser» og menyen er på plass.

 (
TIPS:
Dersom
 du endrer navnet 
på menyen i ettertid, gå 
inn på «Publisering» i kommandolinjen og slett «Lenken». Den oppdaterer seg da ved lagring.
)[image: ]
Om du har gjort alt riktig og menyen likevel ikke vises, kan du forsøke å definere et klokke-slett under Publisering (Publiseringsperiode \ Publisert).  Det samme gjelder for nyheter.

Endre meny
Du kan endre menyen senere om du ønsker, ved å åpne den (trykk på den i menylisten) og benytt kommandolinjen.

Med «Generelt» endrer du navnet på menyen inne i selve visningen.
Med «Menyvalg» endrer du navnet på menyen i menylisten.

De to navnene kan altså være ulike om man ønsker det. Kan være aktuelt f.eks for terminlister. At det kun heter «Terminlister» i menyen, men at du eventuelt føyer til «2015» i selve visningen.
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Slette eller avpublisere meny
Om du ønsker å slette en meny, høyreklikk på den i menyen og velg «Slett». 

Har du en sesongbetont meny du vil fjerne i en periode, gå inn på «Publisering» og fjern haken for «Dette elementet er godkjent for publisering». Da vises den ikke lenger, men kan lett publiseres igjen ved en senere anledning uten å måtte lage den på nytt. 

[image: ][image: ]

Endre rekkefølge på menyene
Høyreklikk på menyen og velg Flytt opp / Flytt ned for ønsket plassering.
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Endre publiseringsdato
Det er lurt å endre publiseringsdato når du endrer noe i menyen. Da ser leseren at det er oppdatert informasjon som ligger der. Trykk «Publisering» i kommandolinjen og du får opp en kalenderrute der du kan velge dato/tidspunkt frem (evnt tilbake) i tid.

Tidspunktet redigeres ved å dra markøren bortover tidslinjen.

Eller du velger «Nå» for reelt tidspunkt og deretter «Ferdig» og «Lagre».

[image: ][image: ][image: ][image: cid:image010.jpg@01CFCACB.0284E770]

>Menyene skal ikke ha tall foran
>Menyene skal skrives med store og små bokstaver
>Prøv å begrense antall menyer, legg heller mere info under hver meny om mulig
>Det er ikke mulig med undermenyer under menyene
 (
TIPS:
Husk
 at du alltid må         Lagre når du har vært inne 
å
 redigert på noe. 
)










 (
Viktig!
)3. Opprette ny nyhet
Trykk menyen «Nyheter» og deretter «Legg til i listen». 

Angi tittel og velg «Artikkel for lag». (Om du velger «Artikkel» så forsvinner menyene dine når du trykker deg inn på nyheten).
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Nå skriver du inn Ingress, Åpner bildearkivet for å legge til bilde*, skriver inn tekst* og setter eventuelt inn tabell* eller lenker* i tekstfeltet og velger til slutt «Lagre og publiser».

*Se punktet Bilder for fremgangsmåte og gode tips
*Se punktet Tekst for redigering og tips

Du kan velge å bare trykke «Lagre», da blir saken bare lagret, ikke publisert. Den vises da i listen med en liten gul trekant. Du kan senere finne igjen saken din i listen over nyheter, trykke på den, og velge «Lagre og publiser».

              [image: ]
>Det er ønskelig at det alltid er et bilde til nyheten.
>Det er alltid lurt å ha en liten ingress, da saken er lettere søkbar og det ser penere ut.
>Gjør deg kjent med hensiktsmessig lengde på tittel/ingress slik at siden din ser ryddig ut.

 (
TIPS:
Du
 kan endre tittelen på nyheten i ettertid, gå da samtidig inn på «Publisering» i kommandolinjen og slett «Lenken». Den oppdaterer seg da ved lagring.
)[image: ]
Endre publiseringsdato
Dette gjøres med «Publisering» i kommandolinjen. Se tilsvarende fremgangsmåte som for meny, side 7.

Dette er hensiktsmessig dersom du har en tidligere sak du ønsker opp som hovedsak igjen, da kan du endre publiseringsdato istedenfor å lage ny sak. Eller du ønsker å lage en sak som du ikke ønsker publisert før noen dager frem i tid.

Endre nyhetens lenke
Dette gjøres også under Publisering. Slett eksisterende lenke, og ny lenke genereres automatisk ved lagring. (Greit at sakens url faktisk stemmer med sakens tittel).
[image: ]

Tekst
Tekst du skriver i de ulike feltene kommer automatisk i korrekt skrifttype/størrelse. Dette er pre-innstillinger for god lesbar tekst på de ulike digitale flatene (pc, nettbrett og mobil). 
I tillegg har du ulike valg i selve tekstfeltet. Redigeringsverktøyet har mye til felles med Word.

 (
Det kan ofte være ryddig å sette opp teksten i en tabell slik at tekster kommer under hverandre.
Tekst du skriver direkte inn kommer i korrekt skrifttype. Limer du inn ekstern tekst, bruk «Lim inn som ren tekst» for riktig formatering.
Bruk fet, kursiv eller understreking som utheving av tekst.
«Overskrift 2» er en fin størrelse som passer til det meste av litt ekstra utheving/overskrift.
) (
Ikke ha for lang tittel, legg 
evnt
 noe i Ingressen. 
) (
Ingressen er en kjapp oppsummering, utfyllende tekst legges i Tekstfeltet. 
) (
Bildetekst kan benyttes om ønskelig. 
)[image: ]
 (
TIPS:
Husk
 «Lagre og publiser»
)


4. Redigeringsverktøyet
Du har ulike valg for redigering av tekst. Hold musepekeren over ikonet og du får opp en forklaring.
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Disse har du mest behov for:
Lim inn som ren tekst: Hvis du kopierer tekst fra et annet dokument og inn i artikkelen din bør teksten limes inn som «Ren tekst». Da får du automatisk korrekt skrifttype og linjeavstand. Eventuell formatering blir borte, men i de aller fleste tilfeller dreier det seg om noen mellomtitler og avsnitt som må erstattes. Da slipper du alle mulige skrifttyper på siden din, og den blir lettlest på alle «flater».

Tittel (Normal): Her har du ulike muligheter for valg av tittel. Vi anbefaler «Overskrift 2», den duger til det meste av titler.

Bold, Kursiv og Understreking: Brukes for å utheve skrift.

Sett inn / rediger lenke: Her kan du lenke f.eks et ord til ønsket nettsted, dokument eller 
e-post adresse. Marker ordet du vil lenke opp og trykk på Lenkeverktøyet.

Lenketype «URL»; Lim inn ønsket url i feltet (adressen til nettstedet, www……)

Lenketype «E-post»; Lim inn ønsket e-post adresse

For å lenke til et vedlegg; Velg «Last opp» \ trykk «Velg fil» \ finn ønsket vedlegg \ trykk «Send til serveren» \ deretter «OK» i dialogruten om «Upload successful» \ og «OK».
(Det er p.t ingen katalogisering av vedlegg. Navngi vedlegget så du kan søke etter det ved en senere anledning om det skulle være aktuelt.) 

 (
For vedlegg
 url eller e-post 
)[image: ] (
Endres for url eller e-post
 url eller e-post 
)[image: ] (
TIPS:
Skal
 du lenke til et nettsted eller et dokument anbefaler vi at du i tillegg under «Mål» velger «Nytt vindu» da lenket side vil åpnes i et nytt vindu.
)[image: ]



Bilde: Denne knappen velger du for å sette inn bilder i tekstfeltet ETTER at bildet er lastet opp i Bildearkivet. Velg «Bla gjennom server» og deretter «Finn mitt lag» og du er inne i bildearkivet og kan finne mappen der bildet ditt ligger

 (
Les kapittelet om BILDER først!
)[image: ]

>Se nærmer forklaring under punktet Bilder. 

Tabell: Her velger du antall rader og kolonner. Det er begrensninger på hvor bred tabellen kan være for at den fungerer på de ulike flatene. Her må du erfare. Blir den for lang, forsøk å tenk nytt for hvordan det kan løses.

Tips f.eks i en kontaktliste: 
-Legg e-post som en lenke i personens navn så du ikke trenger egen kolonne for e-post
-Forkort ansvarsområder, bruk f.eks «Økonomi» istedenfor «Økonomiansvarlig»

 (
Slett anvisningen for bredde, la den stå blank. Da kan tabellen «
slidescrolles
» på mobil. 
Rammestørrelsen kan settes til 0. Da blir det ingen
 synlige
 streker i tabellen. Dette kan være nyttig dersom du egentlig ikke trenger en tabell, men du bare ønsker teksten stående pent under hverandre.
De andre feltene trenger du ikke bry deg 
om...
 
)[image: ]
Du kan i ettertid redigere tabellen ved å høyreklikke på den og legge til eller slette rader/kolonner, eller velge Egenskaper for tabell, der du får opp hele redigeringsboksen.

Sett inn video: Her kan du kopiere inn en url fra f.eks YouTube og videovinduet legger seg i tekstfeltet.
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 (
Viktig!
)5. Bilder
Opplasting av nye bilder
All opplasting av nye bilder skjer via Åpne bildearkiv!!!!!!!!
Dette gjelder uansett om du skal legge inn et hovedbilde eller et bilde i selve tekstfeltet.

 (
TIPS:
Det
 er ikke meningen at web-løsningen vår skal være et bildearkiv. Det vil ta for mye plass. Vi anbefaler link til eksternt arkiv dersom du ønsker å dele mange bilder.
)[image: ]

Åpne bildearkiv
Når du kommer inn her velger du FINN MITT LAG \ Håndballag-Fotballag \ Jenter-Gutter \ Ditt lag i listen \ og til slutt riktig år-sesong.

Tallet i ( ) etter lagene angir hvor mange bilder som ligger løst i mappen deres.

Ny undermappe
Om du ønsker å opprette en egen mappe, f.eks med bilder fra en spesiell cup, velger du 
«Ny kategori» når du står i mappen for gjeldende år/sesong.

MEN! Det er ikke meningen at web-løsningen vår skal være et bildearkiv. Det vil ta for mye plass. Vi anbefaler link til eksternt arkiv dersom du ønsker å dele mange bilder.

Ny sesong
Opprett «Ny kategori» når det kommer til nytt år (fotball) og ny sesong (håndball). Se hvordan de tidligere mappene er navngitt. Det gjør det enkelt for administrator å finne mappen om nødvendig.

ALLE bilder skal legges i riktig mappe! 



Illustrasjonsfoto
I denne mappen ligger det generelle bilder til fritt bruk. De er kategorisert i noen ulike tema, og noen ligger løst. Ta en titt, kanskje det er et du kan bruke istedenfor å laste opp et nytt.

Om du selv skal laste opp et generelt bilde du kan tenke deg at andre kan ha nytte av så last det gjerne opp i denne mappen istedenfor i din egen mappe. Kall bilde det det er, da det er søkbart på navn i søkefeltet.

Søk
Her kan du søke f.eks etter «vår» for å finne et generelt vår-bilde. Ikke alle bilder er navngitt, så du vil nok finne flere vårbilder under «Årstid» i Illustrasjonsfoto-mappen.

[image: ]

Teknisk
Bildestørrelse: Maks 1MB
Systemet tillater ikke bilder over 1MB. Bildet vil da vises som et rødt kryss eller ingenting.
For bruk på web holder det lenge med noen hundre kB.

Format hovedbilde: Bredde: 848 x høyde ca 500 pixler
Er bilde ditt stort nok (men maks 1MB) legger det seg på full bredde som er 848 pixler. 
Dette er en bredde som fungerer bra på alle flater.

[image: ]Høyden blir da det den blir og det er ingen begrensning i høyden når nyheten ligger som hovedsak. MEN, når hovedsaken skyves ned til en mindre sak, blir visningsbilde et «normalt» breddeformat, så det er lurt å ta hensyn til dette ved fotografering og bruk av bilder.

>HUSK at dersom du endrer enten høyden eller bredden på bilde, må hengelåsen være «låst» slik at bilde beholder korrekte proporsjoner.






Rediger bilde: Du kan også benytte «Rediger bilde». Her kan du korrigere bilde og legge på effekter og tekst. Alle versjonene av bilde du lagrer blir lagret i bildearkivet. Vi anbefaler ikke utstrakt bruk av dette, men det kan jo være en anledning i blant.
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ALLE bilder skal legges i riktig mappe

6. Diverse
Rød boks
[image: ]
Om du ønsker å legge en viktig melding i den røde boksen trykker du på ditt lag i menyen.
Meldingen skriver du i feltet etter «Viktig melding». Skriver du ingen melding i feltet, vises heller ikke den røde boksen på siden. Husk å lagre!

[image: ]
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Vurder innholdet i rød boks. Skal du skrive mye, kanskje du heller burde lage en nyhet.
Egne sponsorlogoer 
Alle kan nå få sine egne sponsorer/samarbeidspartnere i høyrespalten. Aktuell logo lastes opp sentralt i en felles mappe, der du kan gå inn og velge dine logoer for opplasting. 
Send logo til administrator (se side 2) inkl. evnt. ønsket lenke til hjemmeside el.l. 

Logo, teknisk
Logo lastes opp i 100% bredde, om du ikke ber om 50%. Du kan se eksempel på logo i 50% på fotballforsiden (NFF og Min fotball). NB!! Det er viktig at logo er av god kvalitet (minimum 263 pixler bredde) for at de skal legge seg på full bredde (logo tatt fra internett duger ikke!).

Slik gjør du det
Trykk «Annonser» på din side, finn ønsket logo i listen til venstre og trykk pilen for opplasting.
Ønsker du å slette den, trykker du x til høyre for ønsket logo i listen. Husk å lagre!


[image: ][image: ][image: ]
Spørsmål og svar:

Hvorfor vises ikke bildet mitt etter at jeg har publisert artikkelen?
Sannsynligvis har du lastet opp et for stort bilde, max bildestørrelse er 1Mb

Hvorfor vises ikke undermenyen jeg har laget under et menypunkt?
Det er fordi det ikke er tillatt å lage undermenyer under et menypunkt

Hvordan kan jeg unngå så stor avstand mellom linjene når jeg tar et vanlig linjeskift?
Hold ned «shift» samtidig med «enter», da slipper du ekstra mellomrom

Hvorfor blir alle menyene borte når jeg trykker «Les mer» under nyheten?
Da har du opprettet «Artikkel» istedenfor «Artikkel for lag». Trykk på nyheten i listen, velg «Avansert» i kommandolinjen og endre til «Artikkel for lag» under «Feltsett».

[image: ][image: ][image: ][image: ]








Hvorfor legger menyen min seg som en nyhet?
Det kan være at det er satt en «Kategori» på menyen. Det skal det ikke. Trykk på menyen, og velg Publisering. Fjern det som evnt måtte ligge i Kategori-feltet. Husk å lagre.

[image: ][image: ][image: ]

Jeg mener jeg har gjort alt riktig, likevel vises ikke nyheten min?
1: Sjekk om du har Lagret og publisert.

2: Forsøk å gå inn på nyheten igjen og velg «Publisert» i kommandolinjen, og definer et klokkeslett under Publiseringsperiode \ Publisert. Husk å lagre.

3: Husket du å trykke «Legg til i listen» da du opprettet nyheten? Hvis du ikke gjorde det, men nyheten ligger direkte i startsiden til Nyhetsmenyen, vil den ikke vises. Kopier da teksten og opprett en ny nyhet med «Legg til i listen» og kopier inn innholdet i denne.

NB! Om du ønsker å fjerne teksten du eventuelt la inn feil på startsiden til Nyhetsmenyen; fjern teksten og Lagre. IKKE bruk «Slett» da du mister hele Nyhetsmenyen din.
(Og skulle du være så uheldig å gjøre det, trykk knappen «Gjenopprett», eller kontakt support)












Vedlegg: BILDEREDIGERINGSPROGRAM - Pixlr

Det finnes mange bilderedigeringsprogrammer. Her er forslag til ett som kan lastes ned gratis; https://pixlr.com. Her kan du enkelt beskjære, redigere og forminske før opplasting

Under er et bilde i høydeformat jeg vil endre til breddeformat for hovedbilde: Høyreklikk på bildet og «Åpne i \ Pixlr», eller åpne Pixlr først og deretter «Åpne bilde fra computer».

[image: ] [image: ]

 (
Dette er de tre viktigste verktøyene du trenger:
Crop:
 Her beskjærer du bilde
Resize
:
 Her endrer du størrelsen, altså ikke formatet men filstørrelsen
Auto 
Fix
:
 Kan i noen tilfeller forbedre bildet. 
Du får valget om å godkjenne eller ikke for hver endring du gjør.
)
[image: ][image: ][image: ][image: ]


Ta tak i over- og/eller underkanten av bilde og skyv til ønsket beskjæring. «Apply» hvis ok.

[image: ][image: ][image: ]

Velg Resize for å endre størrelsen på bilde. Definer bredden til ca 1000 px

[image: ][image: ]

Når du er ferdig, kryss ut bilde øverst i høyre hjørne. 
Da får du spørsmål om lagre, og trykker «Save».

[image: ][image: ]

Endre til 10 her for bedre kvalitet, og OK.

[image: ][image: ][image: ]

Nå har du fått et breddebilde som hovedbilde og som er i akseptabel størrelse for webben.
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Vedlegg: ETISK RETNINGSLINJER
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