
Brukerveiledning for administrasjon av travlagenes websider 
 
 

 



2 
 

 
1. Innloggingsbildet.................................................................................................................... 3 
2. Navigering.............................................................................................................................. 4 

2.1 Hvordan navigere til ditt lags sider? ................................................................................ 5 
3. Hvordan lage sider på rett sted og publisere de ..................................................................... 6 

3.1 Utgangspunkt ................................................................................................................... 7 
3.2 Lage og publisere en nyhet............................................................................................... 7 
3.3 Formattering av tekst/hvordan pynte litt på siden............................................................ 8 

3.3.1 Sett inn hyperkobling ................................................................................................ 9 
3.3.2 Sette inn bilde.......................................................................................................... 10 

3.4 Lagre og publisere den ferdige artikkelen...................................................................... 11 
4. Hvordan legge inn og organisere bilder/dokumenter ........................................................... 12 

 



3 
 

 

1. Innloggingsbildet 
 
Administrasjonen av travlagets websider gjøres fra http://travsport.rikstoto.no/r22/edit 
Bildet nedenfor fremkommer.  

 
 
Fyll inn med det brukernavn/passord ditt lag har fått tildelt og klikk på "Logg på". 
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2. Navigering 
 

 
Etter å ha logget inn, vil du bli møtt av et bilde som ser omtrent ut som det ovenfor. 
Strukturen til venstre kaller vi for et navigasjonstre. 
Treet fungerer slik at ved å klikk på et sidenavn, f.eks "DNT", så vil denne vises på høyre del 
av skjermen. 
Dersom en side har en eller flere undersider, vil det stå et "+"-tegn til venstre for sidenavnet. 
For å bla i strukturen, trykk på "+" tegnet, og de underliggende sidene vil umiddelbart vises.  
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2.1 Hvordan navigere til ditt lags sider? 
 
For å kunne navigere til ditt lags sider, må man være kjent med DNT sin oppbyggning, eller 
man kan jukse litt og ta en titt på figuren nedenfor. Klikk deg fram til alle lagene i Buskerud 
Travforbund er synlige i venstremenyen som vist. 

 
Velg det travlaget du er satt til å administrere og høyreklikk på lagets navn. (I eksempelet 
over har jeg høyreklikket på "Drammen og Opland Travselskap"). Velg så "Legg til favoritt" 
fra nedtrekksmenyen som fremkommer. 
Du har nå lagt laget ditt som en "favoritt" hvilket for all fremtid vil gjøre det lettere for deg å 
navigere fram til ditt lag sine sider. Klikk på fanen merket "Favoritter" (innfelt i rød firkant), 
og du vil nå ha en venstremeny som kun består av ditt lag sine sider.  
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3. Hvordan lage sider på rett sted og publisere de 

 
Ved å høyreklikke på ditt lags navn, og deretter velge "Opprett ny"(se figuren over), vil du du 
få presentert en side med tilgjengelige maler som vil danne grunnlag for den nye siden din. 
(Se figuren nedenfor). 

 
I dette kurset skal vi ta for oss malene "Nyhet" og "Annet innhold", og vi skal vise hvordan 
man legger inn en nyhet. 
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3.1 Utgangspunkt 
Når vi skal lage en side er det viktig at siden havner der vi ønsker. En side vil alltid havne 
som en underside i forhold til der vi stod når siden ble opprettet. Dersom du klikker på "+"-
tegnet i venstremenyen ved siden at ditt lags navn, vil du se at systemet allerede inneholder 
noen standardsider. (Se rød firkant(1) i figuren nedenfor). Disse sidene danner også 
utgangspunktet for toppmenyen på websidene deres. (Se rød firkant(2)). 

 
Når vi skal lage en ny side, vil denne alltid legge seg under den siden vi står på når vi 
oppretter den. F.eks: Dersom vi høyreklikker på "Nyheter" og velger "Opprett ny", vil siden 
vi lager, legge seg som en underside til "Nyheter". Dette er ønskelig dersom saken vi lager er 
en nyhet, men ikke dersom vi lager en side med kontaktinformasjon (som vi ønsker skal være 
tilgjengelig fra forsiden). 
 

3.2 Lage og publisere en nyhet 
Høyreklikk på "Nyheter" i venstremenyen, og velg "Opprett ny". I bildet som fremkommer til 
høyre, klikk på "Opprett" [Felles] Nyhet. (Se rød firkant i figuren nedenfor).  

 
 
 
 
La du merke til at utvalget av maler her er 
mye mindre enn tilsvarende meny på 
forrige side? Hvilke maler som er 
tilgjengelige vil alltid henge sammen med 
hvor vi står i strukturen når vi oppretter 
siden. 
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Slik ser malen for å opprette en nyhet ut. 

 
Legg spesielt merke til feltene "Begynn publisering" og "Slutt publisering". Førstnevnte vil 
automatisk bli utfylt med dagens dato og klokkeslett. Ønsker man at nyheten skal publiseres 
til en annen tid, kan man endre denne. "Slutt publisering" er datoen for når artikkelen skal 
fjernes fra nyhetsoversikten. Dette er en glimrende funksjon til å bruke på informasjon som 
har en begrenset aktuell levetid som f.eks møteinnkallinger, arrangementer etc. 
 

3.3 Formattering av tekst/hvordan pynte litt på siden 
Både innledningen og hoveddelen har hver sin tilhørende knapperad hvor vi kan tillegge 
artikkelen vår ulike funksjoner. For hoveddelen ser den slik ut: 

 
De fleste knappene er standard i tekstbehandlingsverktøy for pc. Dersom du stiller 
musepekeren på en knapp, vil det komme opp en forklarende tekst som viser hva knappen 
gjør. Vi skal ta for oss knappene   (Sett inn hyperkobling) og  (Sett inn bilde fra fil). 
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3.3.1 Sett inn hyperkobling 
En hyperkobling er en kobling mot en annen informasjonskilde. Typisk brukt er 
reklamekampanjer på internett for man ved å trykke på en annonse, går direkte til 
annonsørens hjemmesider. En annen måte å bruke hyperkoblinger på, er å referere til en sak 
gjennom en hyperkobling, i steden for å gjengi saken i artikkelen du skriver. 
 
Eksempel: Du leser en kjempeinteressant artikkel om hestesporten på www.vg.no. Dette har 
du lyst til å påpeke i en artikkel. 
 
Du lager en nyhetssak som beskrevet ovenfor (pkt 3.2). Under hoveddelen ønsker du å vise til 
en artikkel om Thai Tanic som stod på VG nett. Du trykker på knappen  og får frem 
følgende bilde: 
 

 
Klikkbar tekst: Dette er teksten i 
dokumentet ditt hvor du klikker for 
å gå ditt hyperkoblingen peker. 
(Som f.eks www.vg.no) beskrevet 
lenger opp i dette dokumentet. 
Klikkbart bilde: Du kan velge å 
legge hyperkoblingen til et bilde i 
steden for tekst. 
Koblingstittel: Gi koblingen et navn. 
Målramme: Angir hvor 
hyperkoblingen åpnes. Det 
anbefales å åpne koblingen i et nytt 
vindu, men prøv gjerne ut begge og 
finn ut hvilken du synes passer best. 
Koblingsmål: Angi hvor artikkelen 
du peker til finnes. 
 
 

 
Klikk "OK" når du er ferdig. 
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3.3.2 Sette inn bilde 
For å sette inn et bilde i nyhetsartikkelen din, klikk på . Du får opp et bilde a la det under: 

(Hvordan legge inn bilder i 
bildearkivet vårt, blir beskrevet i 
kapittel 4). 
 
 
 
 
Velg et bilde og klikk "OK". Vinduet 
"Bildeegenskaper" (nedenfor)  
kommer opp. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
I dette bildet bestemmer du hvor 
stort bilde skal være på siden. Det 
første du MÅ gjøre, er å sette en 
hake i feltet "Lås 
høyde/breddeforhold". Dette hindrer 
deg i å ødelegge bildets proposjoner. 
 
Angi så høyde eller bredde. Hvis du 
angir bredden, vil høyden justere seg 
automatisk og visa versa. Gå aldri 
over den størrelsen som blir oppgitt i 
utgangspunktet. Da blir bildet ditt 
uskarpt. 
 
 
 
 

Når du er ferdig, klikk "OK". Du har nå lagt et bilde inn i artikkelen din! 
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3.4 Lagre og publisere den ferdige artikkelen 
Artikkelen din er nå klar til publisering. Før du publiserer, har du flere valg : 

 
1. Lagre - du lagrer artikkelen 
din for å eventuelt publisere det 
senere. 
2. Lagre og forhåndsvis - du 
lagrer artikkelen samtidig som 
du får opp en forhåndsvisning 
som viser deg hvordan 
artikkelen din vil se ut på 
nettsiden. 
3. Lagre og publiser - artikkelen 
lagres og publiseres umiddelbart 
på ditt lags internettsider. 
 
 
 

Dersom man er klar til å publisere, er en anbefalt fremgangsmåte at man velger pkt.2. Man får 
da opp et vindu som vist nedenfor. 

 
Dersom du er fornøyd, klikk på 
"Publiser" (rød firkant 1). 
 
Vil du gjøre endringer, klikk på 
"Rediger" (Se rød firkant 2), 
gjør dine endringer, og gjenta 
så det som står på denne siden 
(fra toppen av). 
 
Artikkelen du allerede hadde 
lagret er registrert i 
"Versjonlisten", så du kan 
endre for å eventuelt gå tilbake 
til det utgangspunktet du hadde. 
 

Alle lagrede utgaver av artikkelen vil ligge i versjonslisten. (Klikk på "versjonslisten") 
  
Sørg for å publisere 
rett versjon og slette 
de du ikke trenger! 
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Straks du har klikket "Publiser" er artikkelen din lagt ut på lagets internettside! 
 

4. Hvordan legge inn og organisere bilder/dokumenter 

Trykk på knappen  som du finner innefor den røde firkanten i figuren nedenfor. 

 
Du får opp et bilde a la det under. Ta tak i venstre del av oppgavevinduet og dra det mot 
venstre slik at det blir størst mulig. Naviger til ditt lags mappe. Dette gjør du ved å klikke på 
"DNT " (se rød firkant i figuren under).  

 
Klikk deretter på "Buskerud Travforbund" (i neste bilde som fremkommer) 
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Du bør nå ha et bilde som ser omtrent slik ut: 

 
Høyreklikk på ditt travlags navn, og velg "Legg til favoritt" (Se figuren under). 

 
 
Ditt lags mappe for bilder vil nå legge seg under "Mine 
favoritter" nede til venstre i skjermbildet. 
 
 
 
 
 
 
 

Du har nå et bilde som ser omtrent slik ut (se figuren nedenfor). Pass på at filbanen (som står 
inne i den røde firkanten) stemmer overens med ditt lags navn. 

 

Vi skal nå begynne å legge inn bilder. Klikk på  (merket i liten rød firkant ovenfor) 
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Klikk på knappen "Bla gjennom" for å finne bildet du ønsker å laste opp fra din pc. Skriv inn 
hva det er bildet av i beskrivelsesfeltet.  

 
Klikk så på "Lagre". 
 
Du har nå lagt inn et bilde som er klart til bruk i fremtidige artikler eller på andre av lagets 
sider. Husk det er heller ikke noe i veien for å bruke andre bilder fra DNT-systemet. Husk 
alltid å oppgi kilden!  
 
Husker du ikke hvordan du la inn et bilde i en artikkel? Gå tilbake til kapittel 3.3.2 Der står 
det! 
 


