Brukerveiledning for administrasjon av travlagenes websider
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1. Innloggingsbildet

Administrasjonen av travlagets websider gjeres fra http://travsport.rikstoto.no/r22/edit

Bildet nedenfor fremkommer.
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Fyll inn med det brukernavn/passord ditt lag har fatt tildelt og klikk pa "Logg pa".



2. Navigering
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Etter & ha logget inn, vil du bli mgtt av et bilde som ser omtrent ut som det ovenfor.
Strukturen til venstre kaller vi for et navigasjonstre.
Treet fungerer slik at ved & klikk pa et sidenavn, f.eks "DNT", sa vil denne vises pa hayre del
av skjermen.
Dersom en side har en eller flere undersider, vil det st et "+"-tegn til venstre for sidenavnet.
For & bla i strukturen, trykk pa "+" tegnet, og de underliggende sidene vil umiddelbart vises.




2.1 Hvordan navigere til ditt lags sider?

For & kunne navigere til ditt lags sider, ma man vaere kjent med DNT sin oppbyggning, eller
man kan jukse litt og ta en titt pa figuren nedenfor. Klikk deg fram til alle lagene i Buskerud
Travforbund er synlige i venstremenyen som vist.
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Velg det travlaget du er satt til 2 administrere og hgyreklikk pa lagets navn. (I eksempelet
over har jeg hgyreklikket pa "Drammen og Opland Travselskap™). Velg sa "Legg til favoritt"
fra nedtrekksmenyen som fremkommer.

Du har na lagt laget ditt som en "favoritt" hvilket for all fremtid vil gjere det lettere for deg a
navigere fram til ditt lag sine sider. Klikk pa fanen merket "Favoritter" (innfelt i rad firkant),
og du vil nd ha en venstremeny som kun bestar av ditt lag sine sider.
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Ved a hgyreklikke pa ditt lags navn, og deretter velge "Opprett ny"(se figuren over), vil du du
fa presentert en side med tilgjengelige maler som vil danne grunnlag for den nye siden din.
(Se flguren nedenfor).
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| dette kurset skal vi ta for oss malene "Nyhet" og "Annet mnhold" og vi skal vise hvordan
man legger inn en nyhet.



3.1 Utgangspunkt

Nar vi skal lage en side er det viktig at siden havner der vi gnsker. En side vil alltid havne
som en underside i forhold til der vi stod nar siden ble opprettet. Dersom du klikker pa "+"-
tegnet i venstremenyen ved siden at ditt lags navn, vil du se at systemet allerede inneholder
noen standardsider. (Se rad firkant(1) i figuren nedenfor). Disse sidene danner ogsa
utgangspunktet for toppmenyen pa websidene deres. (Se rgd firkant(2)).
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Nar vi skal lage en ny side, vil denne alltid legge seg under den siden vi star pa nar vi
oppretter den. F.eks: Dersom vi hgyreklikker pa "Nyheter" og velger "Opprett ny", vil siden
vi lager, legge seg som en underside til "Nyheter". Dette er gnskelig dersom saken vi lager er
en nyhet, men ikke dersom vi lager en side med kontaktinformasjon (som vi gnsker skal veere
tilgjengelig fra forsiden).

3.2 Lage og publisere en nyhet
Hayreklikk pa "Nyheter" i venstremenyen, og velg "Opprett ny". | bildet som fremkommer til
hrayre, klikk pa "Opprett" [Felles] Nyhet. (Serrad firkant i figuren nedenfor).
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La du merke til at utvalget av maler her er
mye mindre enn tilsvarende meny pa
forrige side? Hvilke maler som er

' | tilgjengelige vil alltid henge sammen med
hvor vi star i strukturen nar vi oppretter
siden.
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Sllk ser malen for a opprette en nyhet ut.
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Legg spesielt merke til feltene "Begynn publisering™ og "Slutt publisering”. Farstnevnte vil
automatisk bli utfylt med dagens dato og klokkeslett. @nsker man at nyheten skal publiseres
til en annen tid, kan man endre denne. "Slutt publisering" er datoen for nar artikkelen skal
fjernes fra nyhetsoversikten. Dette er en glimrende funksjon til & bruke pa informasjon som
har en begrenset aktuell levetid som f.eks mgteinnkallinger, arrangementer etc.

3.3 Formattering av tekst/hvordan pynte litt pa siden

Bade innledningen og hoveddelen har hver sin tilhgrende knapperad hvor vi kan tillegge
artikkelen var ulike funksjoner. For hoveddelen ser den slik ut:
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De fleste knappene er standard i tekstbehandlingsverktgy for pc. Dersom du stiller
musepekeren pa en knapp, vil det komme opp en forklarende tekst som viser hva knappen

gjer. Vi skal ta for oss knappene 2 (Sett inn hyperkobling) og = (Sett inn bilde fra fil).




3.3.1 Sett inn hyperkobling

En hyperkobling er en kobling mot en annen informasjonskilde. Typisk brukt er
reklamekampanjer pa internett for man ved a trykke pa en annonse, gar direkte til
annonsgrens hjemmesider. En annen mate a bruke hyperkoblinger pa, er a referere til en sak
gjennom en hyperkobling, i steden for a gjengi saken i artikkelen du skriver.

Eksempel: Du leser en kjempeinteressant artikkel om hestesporten pa www.vg.no. Dette har

du lyst til & papeke i en artikkel.

Du lager en nyhetssak som beskrevet ovenfor (pkt 3.2). Under hoveddelen gnsker du a vise til
en artikkel om Thai Tanic som stod p& VG nett. Du trykker pa knappen # og far frem

felgende bilde:

& Koblingsegenskaper - Internet Explorer levert av Dell

|§. http://travsport.rikstoto.no/r22//editor/dialogs/HyperlinkProperties.aspx?epslan v|

= E] [t |

Informasjon
@ Kikkbar tekst: i dagens VG
) Kikkbart bide: |
Koblingstittel: FraViG
M&lramme: Apne koblingen i et nytt vindu -
Koblingsm&l

) side p dette webomradet
@ side p& et annet webomride
) Bokmerke p& denne siden

URL: http:/fwww_vg.no/pub/vgart_hbs?artid=5264

oK Avbryt
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Klikk "OK" nar du er ferdig.

Klikkbar tekst: Dette er teksten i
dokumentet ditt hvor du klikker for
a ga ditt hyperkoblingen peker.
(Som f.eks www.vg.no) beskrevet
lenger opp i dette dokumentet.
Klikkbart bilde: Du kan velge a
legge hyperkoblingen til et bilde i
steden for tekst.

Koblingstittel: Gi koblingen et navn.
Malramme: Angir hvor
hyperkoblingen dpnes. Det
anbefales & apne koblingen i et nytt
vindu, men prgv gjerne ut begge og
finn ut hvilken du synes passer best.
Koblingsmal: Angi hvor artikkelen
du peker til finnes.



3.3.2 Sette

inn bilde

For & sette inn et bilde i nyhetsartikkelen din, klikk pa @& Du far opp et bilde a la det under:

& Velg bilde - Internet Explorer levert av Dell

=S
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(& Bildeegenskaper - Internet Explorer levert av Dell
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Informasjon
Bildefil:

Filstarrelse:

Alternativ tekst:

Justering:

Rammens bredde:

Oppsett og rammer

|IDNT_FiIeS.-’[]G%20EJuSkerud%ZUTra\fforbunda’Gm%24 E]

23647 byte

Endre sterrelse. .. ]

Visningsstarrelse
- L&s hayde-/breddeforhold
Angi bredde:

Vannrett plassbruk: l:l © i piksler
i prosent
Loddrett plassbruk: |:| P
Angi hgyde:
CS5-+kasse: A .
© i
i prosent
Hyperkobling
Knytt koblingen ti bildet
Kobling til: | )ﬁn
oK Avbryt
€ Internett | Beskyttet modus: P3 H100% ~

(Hvordan legge inn bilder i
bildearkivet vart, blir beskrevet i
kapittel 4).

Velg et bilde og klikk "OK". Vinduet
"Bildeegenskaper" (nedenfor)
kommer opp.

| dette bildet bestemmer du hvor
stort bilde skal vere pa siden. Det
forste du MA gjare, er & sette en
hake i feltet "Las
hgyde/breddeforhold”. Dette hindrer
deg i & gdelegge bildets proposjoner.

Angi sa hgyde eller bredde. Hvis du
angir bredden, vil hgyden justere seg
automatisk og visa versa. Ga aldri
over den stgrrelsen som blir oppgitt i
utgangspunktet. Da blir bildet ditt
uskarpt.

Nar du er ferdig, klikk "OK". Du har na lagt et bilde inn i artikkelen din!
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3.4 Lagre og publisere den ferdige artikkelen
Artlkkelen din er na klar til publlserlng Far du publlserer har du flere valg :
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1. Lagre - du lagrer artikkelen
din for & eventuelt publisere det
senere.

2. Lagre og forhandsvis - du
lagrer artikkelen samtidig som
du far opp en forhandsvisning
som viser deg hvordan
artikkelen din vil se ut pa
nettsiden.

3. Lagre og publiser - artikkelen
lagres og publiseres umiddelbart
pa ditt lags internettsider.
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Dersom man er Klar til & publisere, er en anbefalt fremgangsmate at man velger pkt.2. Man far
da opp et vmdu som V|st nedenfor.

B ey
- - — - ERGAA -

e o Mty 8 08168 @ oo "“'!“'7""*'"‘.‘"“"‘“"““‘_: — Dersom du er forngyd, klikk pa
"Publiser" (red firkant 1).

Vil du gjere endringer, klikk pa
"Rediger” (Se rgd firkant 2),
gjer dine endringer, og gjenta
sa det som star pa denne siden
(fra toppen av).

Artikkelen du allerede hadde
lagret er registrert i
"Versjonlisten", sa du kan
endre for & eventuelt ga tilbake
til det utgangspunktet du hadde.

@ Itoenatt | Beakytiet modu: PA 0% -

Alle lagrede utgaver av artikkelen vil ligge i versjonslisten. (Klikk pa "versjonslisten')
AT versonsistecd BRI

L — Serg for a publisere
rett versjon og slette

morsk  Her gir du saken et navn  Klar for publoening  23.10.2008 14:41:57  drammen og opland ‘r x 'y [+

2 norsk  Her gir du saten etnawn e Har B10.2008 1448112 crammenogoplnd | of | M Y X Bl de du ikke trenger!
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Straks du har klikket "Publiser" er artikkelen din lagt ut pa lagets internettside!

4. Hvordan legge inn og organisere bilder/dokumenter

& efor den rgde firkanten i figuren nedenfor.
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Du far opp et bilde a la det under. Ta tak i venstre del av oppgavevinduet og dra det mot
venstre slik at det blir stgrst mulig. Naviger til ditt lags mappe. Dette gjeor du ved & klikke pa

"DNT " (se red firkant i figuren under).
., e T ‘ - =T
| ey e
=]

- . %, .

Klikk deretter pa "Buskerud Travforbund" (i neste bilde som fremkommer)
8 Velg biide - Imemet Explorer levent av Dell o |
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Du bgr n& ha et bilde som ser omtrent slik ut;

8 Vel Bide - etaroa Explses et 20 Dl = -:Iﬂiﬂl
'r" ) 0 Duskersd Traviorbund
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ey bides (L 604 Drameen og Oplard Travscishan
ok et A
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Hayreklikk pa ditt travlags navn, og velg "Legg til favoritt" (Se figuren under).
18 Velg bide - Internet Explarer levent wv Del [ [ESEE
[m w L) 0% Benkerud Travfarbund
Ll Sedens fler Sekehane: DHT/DE Buskerud Trandirbucd o n H
[ | Ditt lags mappe for bilder vil na legge seg under "Mine
L Globae fler Vemr  Eedor . " . . . .
Gre [ Tom e favoritter” nede til venstre i skjermbildet.
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Du har nd et bilde som ser omtrent slik ut (se figuren nedenfor). Pass pa at filbanen (som star

inne i den rgde firkanten) stemmer overens med ditt lags navn.
R e o v

Gl Sens fier 1

I |
Startpunkter ® 5 o O
G et e
W rskon Ssbistulay Starcis Endet
j——
Qo 1K 20.10.2008 180385
SKb 20.10.2008 150102
Mime favoritter
B 20.10.208 150352
G 601 crammen 106K 20.10.2008 185627
badpend
frunsesiap

Vi skal nd begynne a legge inn bilder. Klikk pa E (merket i liten rgd firkant ovenfor)
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Klikk pa knappen "Bla gjennom" for a finne bildet du gnsker a laste opp fra din pc. Skriv inn
hva det er bildet av i beskrivelsesfeltet.
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Gl oot
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Klikk sa pa "Lagre".

Du har na lagt inn et bilde som er klart til bruk i fremtidige artikler eller pa andre av lagets
sider. Husk det er heller ikke noe i veien for & bruke andre bilder fra DNT-systemet. Husk

alltid & oppgi kilden!

Husker du ikke hvordan du la inn et bilde i en artikkel? Ga tilbake til kapittel 3.3.2 Der star
det!



