Slik redigerer du innhold i
Episerver —versjon 2

‘9728 FAGFORBUNDET



Innhold

1 Komigang med Episerver
1.1 Slik logger du inn

2 Slik oppretter du en artikkel
2.1 Forhandsvisning — se hvordan artikkelen blir
2.2 Slik legger du inn lenker og mellomtitler
2.3 Feltene i artikkelen

3 Vedlegg
3.1 Hvilken mappe skal filen ligge i?
3.2 Lenke til relevante artikler

4  Slik legger du inn bilder og video
4.1 Filnavn og lagring av bilder
4.2 Slik legger du inn bildetekst i hovedbilde eller ingressbilde
4.3 Slik legger du inn bildetekst i bilde i teksten
4.4 Slik legger du inn video

5 Slik legger du inn kurs og konferanser

6 Krysspublisering

7 Tidsstyring

8 Avpublisering og sletting av sider

9 Ulike visninger nar du redigerer

10 Dette betyr ikonene

Slik redigerer du innhold i Episerver — versjon 2. August 2021

10
11

12
13
19

19
19
27
27
29

33

35

37

39

41

42

2/43



1 Kom i gang med Episerver

For a logge deg inn i Episerver kan du bruke det samme brukernavnet du har i dag. Pa grunn av
sikkerhetskrav ma du ha et nytt passord.

For a fa nytt passord, skriv inn brukernavn og klikk pa Glemt passord under Logg-inn-knappen.

Logg inn for a publisere innhold pa fagforbundet.no.

Brukernavn

B
Passord

B
[JHusk meg

Hvis du har glemt brukernavn eller passord, klikk her: Glemt passord

Skriv inn brukernavnet ditt og trykk pa Send endre passord lenke. Hvis du ikke har brukernavn fra
for — send en epost med telefonnummeret ditt til: netthjelp@fagforbundet.no

1.1 Slik logger du inn
Nar du star pa siden du skal endre p3, trykk pa /rediger/

Webansvarlig Fagforbundet Bergen: Sara Bell

rediger

- A&a
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mailto:netthjelp@fagforbundet.no

Skriv inn brukernavn og passord.

Logg inn pa Fagforbundets nettsted.

Brukernavn

avd830 &
Passord

cassasssnss %
[ Husk meg

Hvis du har glemt brukernavn eller passord, klikk her: Glemt passord

Forste gang du logger deg inn, vil vinduet ditt se slik ut. For a fa en bedre visning, klikk pa sidetreet

pverst til venstre.
£f¥l. 33 CMS  Rediger

IFaglorbundet forsiden
[ Lonn aq avtaler

Havn ] Synlig for Alle

Havn i URL-adresse t Sprik no

Enkel adresse 10, type 208, Standardside

P Vis i navigasion » Verktay

Innhold Metadata

Innhsild
Omllde meal for § ianhakde
PRGN SRAOT o S0

et Dikdipr og biokieer
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Na vil vinduet ditt se slik ut. Klikk pa tegnestiften for a Iase venstremenyen.
2pL i CMS Rediger

Nettsted Oppgaver Prosjekiedg

Synlig for Alle

2 # Fagforbundet forsiden

a8 Fagforeninger Sprik no
ﬁ © oslo
@ Finnmark
@ Drammen
© Agder
@ Innlandet

1D, type 512, Regionside

Verktey

@ Mere og Romsdal
@ Mordland

Na har du last venstremenyen, og det blir mer oversiktlig neste gang du logger deg inn.

e |
U+ o o @ E3
b Sider MWetfsted Oppgaver Prosjektele)l
— Fagiorbundet fordiden » Fagloresinger
a D osla
{-]=] l a
M Dsda Synlig for Allg
@& Faglarbundet farsiden
n@ra;"-:-lur nges Marvn | URL -adresse osho Efsiig Sprkk g
@ Dsle = Endoel adresse £ 10, type 512, Regionside
& Finnmark
u'-lllbi navigagjon Werktey
@ Dramrssn
Agder
@ Inedandet rinhadd Metadata Innsgillinger
& Mere og Fomsdal
& Mordland Tieeel for Oslo
fox 5 .
@ i _n: Bundsregicong:
T 3 b5
@ Rogalana o
+ =- o '

Og husk: Alt du gjor lagres automatisk.
Ingenting blir publisert fgr du trykker pa Publiser-knappen.

‘ Publisere? {

Sist endret av deg,
for 3 sekunder siden.

Enné ikke publisert

* Publiser side og blokker
v Klar for publisering

O] Tidsstyrt publisering
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2 Slik oppretter du en artikkel

En artikkel tilhgrer alltid en artikkelliste. Det betyr at nar du skal lage en artikkel, sa ma du sta
i artikkellisten som vist under. En artikkelliste heter alltid Aktuelt (region).

e Sta pa artikkellisten

e P3a hgyre side ligger tre striper; dette kalles en hamburgermeny

Klikk pa «hamburgermenyen». Velg «Ny side».

21 Fagforbundetung -

&\y USIU
2 © Rogaland Navn
= @ Troms Navn i URL-adresse
217 _Aktuelt (Troms) =

B Informasjon om ko... & Ny side

[ Svekket luftambul... % Kiipp ut

[3) Fagforbundet vil st... TR Kopier

[8) Fagforbundet krev...

) W Flytttil papirkurv
B Hwies planer skap... -

_Aktuelt(Troms)
aktuelt Endre

isinavigasjon

wdmin-innhold

Rediger godkjenningssekvens

Synlig for
Sprék

ID, type

Innstillinger

Skriv inn tittel/overskrift pa artikkelen.

Obs!

Tittel| Tittel

Vurder a endre navnet pa innholdet til noe mer beskrivende enn standard.
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E-post legges inn automatisk nar du oppretter artikkelen. @nsker du at det skal vaere mulig & klikke
pa e-postadressen i artikkelen, ma du fylle inn feltet for Forfatter.

Fagforbundet forsiden » Fagforeninger » Troms » _Aktuelt(Troms) B\ Publisere? -~
B Informasjon om drsmotet

Innhold Metadata Easy Publish Innhold Innstillinger
Tittel Informasjon om arsmatet
Forfatter I |
Forfatter e-post sysadmin@mysite.com

Fyifes automatisk inn med e-
post tilknyttet din bruker

Opprettet i dag 17:10 Endre
Dato for ndr innhoidet bie
opprettet.

Legg inn hovedbilde og eventuelt ingressbilde. Se kapittel 3 for hvordan du legger inn bilder.

Hovedbilde Q

lonn.jpg

Ingressbilde

Velg ingressbilde nar du vil

forhandsvise et annet bilde i u
artikkellisten. Hovedbilde

vises hvis du ikke legger inn Slipp her, eller klikk for 8
ingressbilde. velge bilde

Legg inn hovedteksten.

Hovedtekst ¥ OB &l EE  Overskrift 3 B 7 YU & i i ©

Her legger du inn hovedtekst, her legger du inn hovedtekst. Her legger du inn
hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.Her legger du inn hovedtekst, her legger
du inn hovedtekst.Her legger du inn hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.Her
legger du inn hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.

Dette er en overskrift 2

Her legger du inn hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.Her legger du inn
hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.

Dette er en overskrift 3
Her legger du inn hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.Her legger du inn

hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.

H3
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2.1 Forhandsvisning — se hvordan artikkelen blir

For a se hvordan siden ser ut fgr du publiserer, trykk pa forstgrrelsesglasset.

B+ o(@) e = s O
() Fagforbundet forsiden Alternativer ~ | | ]

Navn Fagforbundet forsiden Synlig for Alle Handter
Navn i URL-adresse fagforbundet-forsiden Endre Spréak no
Enkel adresse Endre 1D, type 6, Startside

[visinavigasjon Verktey

Innhold Sideinnstillinger Metadata Bunntekst Easy Publish Innhold Innstillinger

Klikk pa forstgrrelsesglasset en gang til for a komme tilbake til redigeringsmodus.

Bl &) == Y -

() Fagforbundet forsiden ‘ Alternativer - ‘ =
FAGFORBUNDET English®  Logginn A  Sek Q  Meny =

Jobben var er at du skal vaere
trygg pa jobben din!

%} 1 Y, o2
Bli medlem! >
y -

Nar du er forngyd — trykk pa [Publiser].

Sist endret av deg,
for 0 sekund siden.

Enna ikke publisert

4 Publiser side og blokker

<

Klar for publisering
©® Tidsstyrt publisering

Gjenopprett til publisert
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Nar siden er publisert kan du klikke pa jordkloden gverst til hgyre, sa ser du den siden din ferdig
publisert. Fgr artikkelen er publisert, klikker du pa forstgrrelsesglasset som vist over.

Alternativer &l

!—|;

Etter at du har klikket pa jordkloden, klikk pa det oransje Epi-ikonet for a ga tilbake til

redigeringsmodus.

Llogginn A Sek Q Meny =
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2.2 Slik legger du inn lenker og mellomtitler

Marker teksten du vil lenke fra. Ga til Sett inn/rediger kobling.

Hovedtekst “

[Her kan du lese mer om [GrE G UL C R

Velg Ekstern kobling. Lim lenken inn i dette feltet og trykk OK.

Opprett kobling x 1

Koblingstittel

f\pnei -
O Side

OFil

O E-post

@ Ekstern kobling ’\

O Anker -

Slett Avbryt
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2.3 Feltene i artikkelen

| verktgylinjen over tekstfeltet kan du velge ulike overskrifter, punktliste, nummerering osv.

Hovedtekst M Oy D a BPEE =

Overskrift 3 B 7 U § i = o

e g gerrres
Vel Ovmskm/Mé drives av def offentlige

Velg punktliste og fet eller kursiv tekst

eller 3 i mellomtitler o o . ) .
Anbud er bade dyrere og ofte av darligere kvalitet. Det er prisen som dessverre

ofte vinner foran kvalitet. Det tjener heller ikke innbyggerne at anbudsprosesser
h&ndteres av personer som ikke driver pasientretta behandling.

Fagforbundet mener at luftambulansetjenesten - som er en del av
kjernevirksomheten i helseforetakene - skal vaere en fullverdig del av
spesialisthelsetjenesten p3 lik linje med bilambulansetjenesten. Vi kan ikke ha
det slik at operateren av denne livsviktige tjenesten skal byttes ut med jevne

mall m. Dat ckanar uciklkarbhat oa it hat for ace eam _haor har i nord N

Her ser du hvordan artikkelen ser ut nar du har publisert.

Dette er en tittel

Dette er en bildetekst (foto: Fottograf

Her legger du inn ingressen din. Her legger du inn ingressen din.

Her legger du inn hovedtekst, her legger du inn hovedtekst. Her legger du inn
hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.Her legger du inn hovedtekst, her legger du
inn hovedtekst.Her legger du inn hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.Her legger
du inn hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.

Dette er en overskrift 2

Her legger du inn hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.Her legger du inn
hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.

Dette er en overskrift 3

Her legger du inn hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.Her legger du inn
hovedtekst, her legger du inn hovedtekst.
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3 Vedlegg

Hvis du vil lenke til et dokument/vedlegg, er det flere mater a gjgre det pa. Husk a gi dokumentet ditt
meningsbaerende navn fgr du laster det opp til publiseringslgsningen.

Eksempel pa hvordan du ikke bgr navngi filene dine.

E

KAHs Dok 2 -2021.pdf

Filnavn som gjgr det enkelt a sgke det opp senere.

E

medlemsmate 07.05.13.doc

Aller fgrst ma du altsa laste opp vedlegget fra PC-en din.

Ga opp til mappen gverst til hgyre og klikk pa denne.

oms) | Alternativer

Synlig for Alle Handter
2 Endre Sprak no
ID, type 351582, Artikkel
Verktey
Innhold nnstillinger

Het.no

Slik redigerer du innhold i Episerver — versjon 2. August 2021 12/43



Na far du opp en hgyremeny med oversikt over alle mappene du kan velge a legge vedlegget inn i.

NB. Sgrg for at du star pa det feltet som heter Medier.

s
Blokker (Medier)
~ 7

Q

Lenn og avtaler

Lennstabeller

Pressebilder
Solidaritetsprosjekter
Yrkesseksjonene
Z_Admin-verktoy

L_ or denne Side

3.1 Hvilken mappe skal filen ligge i?

Pa hgyre side kan du scrolle deg opp og ned for a finne den mappen du vil legge dokumentet i.
Vil du at vedlegget skal vaere enkelt a sgke opp inne i publiseringslgsningen senere, bgr du legge filen
i mappen som tilhgrer din fagforening.

Hvis du bare trenger dokumentet denne ene gangen som vedlegg pa siden «din», sa er det enkleste a
scrolle ned til bunnen til den mappen som heter «For denne Side».

Det enkleste er a scrolle helt ned til mappen «for denne Side» og laste opp vedlegget hit.

L I
Blokker Medier

Q

Lenn og avtaler

Lennstabeller

Pressebilder
Solidaritetsprosjekter
Yrkesseksjonene

[+]

- Z_Admin-verktay

For denne Side \

Slik redigerer du innhold i Episerver — versjon 2. August 2021 13/43



Serg for at dokumentet du skal laste opp ligger pa din desktop, eller i en mappe pa PC-en din.

Trykk pa sky-ikonet for a laste opp vedlegget.

For denne Side ="

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

Denne mappen inneholder ingen medier

Trykk pa pluss-tegnet og velg dokumentet som ligger pa PC-en din.
=

Last opp filer

For denne Side

Navn Starrelse

Trykk pa «Lukk» nar status er angitt som «Lastet opp».
Last opp filer

For denne Side

Navn Sterrelse Status
Koronainformasjon-august-2021.pdf 450.1kb Lastet opp

|
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Na ligger vedlegget inne i mappen i publiseringsverktgyet. Na er det to mater du kan legge vedlegget
inn pa siden din.

[ Fordenne Side 5'.

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

Koronainformasjon-august-2021.pdf

1.Klikk pa «Velg innhold» i feltet for vedlegg nederst i artikkelen (rett under hovedteksten).

Vedlegg

Du kansTippe infhold her.
velginnhold

Klikk pa vedlegget du skal ha inn og trykk pa OK.

Velg Generisk fil X

2 Root
For alle nettsteder
Innholdsressurser
-] For denne Side

[E] Koronainformasjon-august-2021.pdf
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Na er vedlegget lagt inn pa siden din.

[E Koronainformasjon.docx

Du kan slippe innhold her.
velg.innhold

Na legger vedlegget seg nederst pa siden din under overskriften Relaterte dokumenter:

Relaterte dokumenter:

e Koronainformasjon-august-2021.pdf

Hvis du heller vil lenke til vedlegget i selve teksten din og ikke nederst pa siden, gjgr du slik:

2. Marker teksten der du vil lenke til vedlegget.

Hovedtekst 'S X [h ﬁ @Q N BE =

Avsnitt <p> B 7 U S = :i= o

Her kan du lese mer om [ R R i
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Nar du har markert teksten, klikk pa Sett inn/rediger kobling.

Hovedtekst «

JHer kan du lese mer om Qe B RE.

Velg Fil.
Opprett kobling X

Koblingstittel
/ipnei -
O Side

@Fil ]|:|

(O E-post

O Ekstern kobling

O Anker -

Gjenvarende URL

Slett Avbryt

ol

Scroll deg helt ned til mappen For denne Side. Sta pa vedlegget og trykk OK.

Velg innhold X

Q Sgk

B SO UULU OO 1 ETOLD I IO LD LRy
“ Berit Tevik.ipg

byaadrifter_2021.ong

Hh Dyrepleier.png

= 48 c47abab2-661d-4b81-a8b4-493713bbc33.ipg

% ebB4eBBa-641c-4713-8768-f0de4eb5f5632.ing

L faktabok 2021.ipq

Soan og Fiordane more og romsdal huset _ Foto Turid Weisser (18)_1975.ipa

&S utsnitt 1 mai ikke shoppe vakter.PNG
Fagforeninger
] For denne Side

[El Koronainformasjon-august-2021.pdf

. |
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Na vil det se slik ut. Vedlegg i Ispende tekst gverst. Under, hvis du legger vedlegget inn fra
«vedleggsboksen» nederst i artikkelen.

27.08.2021
Sist oppdatert: 01.09.2021

Her kan du lese mer om koronaeglene som gjelder na.

Relaterte dokumenter:

e Koronainformasjon-august-2021.pdf
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3.2 Lenke til relevante artikler

Hvis du vil lenke til en eller flere artikler som er relevant for saken din.

Sta pa artikkelen i sidetreet. | venstremenyen scroller du deg fram til artikkelen du vil lenke til. Sta
pa den artikkelen — ikke dobbeltklikk — sa drar du den inn i «relaterte artikler-boksen».

v
© More og Romsdal
Relaterte artikler
2 © Nordland
o® 0slo
Du kan slippe innhold her.
@ Rogaland velg innhold
20 Troms

217 _Aktuelt (Troms)
. Relatert video | ‘
[ Informasjon om ko... ) L
PS: Video erstatter bade
hovedbilde og bildegalleri i
artikkelen

[}
.

B Svekket luftambul...
[3) Fagforbundet vil st...

Slik ser det ut i artikkelen.

Relaterte dokumenter:

e Koronainformasjon-august-2021.pdf

Relaterte artikler:

e Svekket luftambulansetjeneste er et svik mot Finnmark

4 Slik legger du inn bilder og video

Nar du skal legge inn bilder kan du dra det inn fra en mappe pa PC-en din, laste opp bildet, eller legge
inn et bilde som allerede ligger i en bildemappe i publiseringslgsningen.

4.1 Filnavn og lagring av bilder

Aller fgrst — husk a gi bildene filnavn som gir mening. Det gjgr det enklere a sgke etter bilder, og er
ogsa bra tanke pa spkemotoroptimalisering. Under er eksempler filnavn vi bgr unnga.
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r m

o Last opp filer ved 4 slippe dem her, eller klikk for & bla
gjennom

U vl
“‘ -10a8283.jpg

_5

n —dsc0219.jpg
_dsc0525.jpg
_dsc1432.j v |

Hvis bildet allerede finnes i en mappe, klikk pa pilen i Hovedbilde.
r 8 |

Hovedbilde

Slipp her, eller klikk for &
velge bilde
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Velg bildet fra mappen som heter Globale bilder, mappen som tilhgrer din Fagforening, eller

mappen For denne side. Velg bildet du skal bruke og trykk OK.

T b |
Velg Bilde X
3
Q Spk
B[7 For alle nettsteder o Last opp filer ved a slippe dem her, eller klikk for & bla
) gjennom
2" Fagforeninger
[ Globale bilder = m _10a8283.jpg
[ Globale filer
3 For dette nettstedet - _dsc0085.jpg =
™ For denne Side
n _dsc0219.jpg
_dsc0525.jpg
- _dscl432.pg
L Ja
Na ligger bildet inne.
r b |
Hovedbilde X
_dsc0065.jpg
L J
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Du kan ogsa legge inn bilder ved a ga opp i mappen gverst til hgyre. Sta pa Medier og finn bildet i
mappen Globale bilder eller For denne side. Du kan ogsa s@ke etter bildet i spkefeltet.

Ia

Blokker Medier

Fagforbundet forsiden » Aktuelt

B Fagforbundet streiker for at ansatte skal ha lik lonn Q
-] For alle nettsteder
Innhold Metadata Easy Publish Histarikk Innstillinger
Fagforeninger
Globale bilder
Tittel Fagforbundet streiker for at ansatte skal ha lik l2nn Globale filer
| For dette nettstedet
Forfatter Fredrik Olstad For denne Side
Ekstern lenke ‘ ‘ Last opp filer ved & slippe dem her, eller klikk for & bla
Legg inn lenke her hvis du vil gjennom

lenke til en ekstern side

B  Brukerveildning.pdf

" ll»ﬂ . _
% Fagforbundet-bill.jpg =-
Slipp her, eller klikk for &

velge bilde I S R fe]

Hovedbilde

Hold musepekeren inne pa bildet og dra det over til boksen ved hovedbildet som na far en
blastiplet ramme. Du kan ogsa dra bilder inn i hovedteksten hvis du vil ha bilder der. La
musepekeren sta der hvor du vil plassere bildet, sa drar du det inn dit.

B+ elm =+ 0

Fagforbundet forsiden » Aktuelt | Publisere? ‘ ‘ B]
[3) Fagforbundet streiker for at ansatte skal ha lik lonn TS

Autolagret 15:54 Angre?

Tittel Fagforbundet streiker for at ansatte skal ha lik lann

Forfatter Fredrik Olstad

Ekstern lenke ‘ ‘
Legg inn lenke her hvis du vil )
lenke til en ekstern side

Hovedbilde

Slipp her, eller klikk for &
velge bilde
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Hvis du har et bilde pa PC-en din som du vil legge inn i en bildemappe, trykk pa pluss-tegnet. Husk
a sgrge for at du star pa Medier.

undet streiker for at ansatte skal ha lik lenn

Dlstad

L S o
Blokker Medier

satte skal ha lik lonn Q
i = For alle nettsteder

bundet streiker for atar Synlig for

Fagforeninger

det-streiker-for-at-ans... Endre Sprak
undet-streiker-for-at-ans nar pra Globale bilder
1D, type Globale filer
Inavigasjon For dette nettstedet
For denne Side

y Publish Historikk Innstillinger

gjennom

M Bilde3.jpg

[E]  Brukerveildning.pdf

@.

st opp filer ved a slippe dem her, eller klikk for & bla

Velg Last opp filer.

te skal ha lik lonn

det streiker for atar Synlig for
et-streiker-for-at-ans... Endre Sprak

ID, type
igasjon
ublish Historikk Innstillinger

et streiker for at ansatte skal ha lik lenn

ad

P

Blokker Medier

Q

-] For alle nettsteder
Fagforeninger
Globale bilder
Globale filer
For dette nettstedet

For denne Side
MmNy mappe

— &% Lastopp filer
Last opp filer ved & slippe de¢
gjennom

@ Bilde3.jpg

E  Brukerveildning.pdf

+ =-
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Trykk pa pilen for 3 laste opp bildet.
r

*
Hovedbilde
Slipp her, eller klikk for &
velge bilde
kL |

Trykk pa sky-ikonet eller sgk pa venstre side og se om bildet allerede ligger der fra fgr.

Velg Bilde x
@ fsex )
B[ Foralle nettsteder 6 Last opp filer ved & slippe dem her, eller klikk for & bla
gjennom
[\ Globale bannere
[ Globale CTA Denne mappen inneholder ingen medier

a7 For dette nettstedet
B Fagforeninger
9 Lonn og avtaler

1 [0 For denne Side

Trykk pa pluss-te(.;net.

Last opp filer

For denne Side

Navn Sterrelse Status
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Velg et bilde du har pa PC-en din og trykk «Apne» nederst til venstre.

Bildet er na lastet opp — trykk [Lukk].

Last opp filer

For denne Side

Navn Starrelse Status

streik.jpg 177.6 kb Lastet opp

Slik redigerer du innhold i Episerver — versjon 2. August 2021
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Velg bildet ditt og [OK].

Velg Bilde X
Q Spgk

B85 Foralle nettsteder n Last opp filer ved & slippe dem her, eller klikk for 3 bla

jennom
[™ Globale bannere g

-
[ Globale CTA m streik.jpg =-

2l For dette nettstedet

B[ Fagforeninger
™ Lann og avtaler

[ For denne Side

Na ligger bildet i artikkelen.

Hovedbilde

streik.jpg

Hvis du vil legge bilde inn i teksten, ha musepekeren der bildet skal ligge. Dra bildet over i
tekstfeltet.

@/ 7 Fagforeninger

[ Globale bilder =
¥ D M RE = = = = A pygionalefiler
= 2 o [ For dette nettstedet

e Les ogsa: Rekordar for bildelingen i fjor. Oslofolks [ For denne Side

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

Det Fagforbundet krever er, kort og godt, lik lenn for lik

slik NHO og deres medlemmer hevder, burde det ikke v Hi 108283,

jobber pa et kommersielt sykehjem tjener opptil 100 0C - i

H’ubber i et kommunalt sykehjem.

_dsc0065.jpg
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4.2 Slik legger du inn bildetekst i hovedbilde eller ingressbilde

Hoyreklikk pa «hamburgermenyen» og velge Redige for a legge inn bildetekst.

Velg Bilde x

Qs

&3 For alle nettsteder

I Giobale bannere

&y
I Giobale CTA m.’ac".c-nu‘\dﬂ irg

B For dette nettsteder

I Loan og annaler E LYS332150_TT_Christatfer 001350545005, j5g =
I For denne Side

# Rediger

€2 Apne i bilderedigesingsprogrammet
< Lastned

& Kipput

W Kopier

W Fiytteil papirkury

Na kan du legge inn fotograf og bildetekst. Alt-teksten er for blinde og svaksynte slik at de far

informasjon om hva som vises i bildet.

Fotograf/rettighetshaver  Fotograf

Bildetekst Streikende samlet segi Oslo mandag 1. ferbuar

Alt-tekst

Folk som streiker|
Legg inn metatekst, dvs. en

beskrivende tekst av bilde
for svaksynte og blinde

4.3 Slik legger du inn bildetekst i bilde i teksten

Klikk pa bilde og velg Sett inn/endre bilde.

Autolagret 135 48 ANgrex

xh o Q= =
SRR <ot s o |

Avsnitt <p> B 7

IC
®»

de ansattes Ianns- og pensjonsvilkar.

* Les ogs&: Reki Go to media

lingen i fjor. Oslofolks bilvaner endrer seg
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Nar dette boksen kommer opp, huk av for Bildetekst og trykk OK.

Sett inn/endre bilde X

| Generelt Last opp <
Bildelenke /EPiServer/CMS/Content/globalassets/globalt | E&
Alt-tekst _dsc0219.jpg
Dimensjoner 388 x| 312 « Behold proporsjoner %
Bildetekst v 7

Na vil det sta Caption under bildet

[ Her skriver du inn bildeteksten|

Slik redigerer du innhold i Episerver — versjon 2. August 2021 28/43



4.4 Slik legger du inn video

For a legge inn video ma du f@rst ha lenken til videoen. Ligger filmen pa Vimeo, velg share-ikonet.

<

Velg Embed code (hakene til hgyre).

Share

f Yyt = «

https://vimeo.com/420215960

Trykk Copy.

Embed

Add this video to your site with the embed code below.

<iframe title="vimeo-player™ src="ht

Customize this embed on Vimeo

Slik redigerer du innhold i Episerver — versjon 2. August 2021 29/43



Sta pa det stedet i artikkelen der du vil ha videoen. Legg gjerne inn en overskrift over videoen.

¥ h © a BE =

:
= = O

E  Avsnitt <p> B 7 U &

» Smittevern er ikke dugnadsarbeid - det er jobben var. Anerkjenn
fagarbeiderkompetansen na!

Her kan du se video av talen

Bli med i toget

Det tradisjonelle toget som starter fra Youngstorget er avlyst som falge av

smitteverntiltak. For & bli med i det digitale toget i Oslo - ga inn pa LO sin
nettside.

Klikk pa Sett inn/endre media.

$ h © a] B8 =

= = = Avsnitt<p> B 7 YU &
= =] o
Lim inn koden i Inkluder-fanen. Trykk OK.
Sett inn/endre media X

Generelt Inkluder Avansert

Lim inn inkluderings-koden nedenfor

<iframe title="vimeo-player" src="https://player.vimeo.com/video/420215960"
width="640" height="360" frameborder="0" allowfullscreen></iframe>|

=
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Na ligger videoen inne i artikkelen.
Her kan du se video av talen

Hvis videoen ligger pa Youtube, trykk pa Del.

Gi oss lik lenn, uavhengig hvor vi jobber

Sett 851 260 ganger * 23. des. 2020 |b 8 .l 5 % DEL =j LAGRE ...

Fagforbundet ABONNER

Velg «Bygg inn».

- Q00®EC

Bygginn  Facebook Twitter Email FPIRAE reddit
2|
https:/fyoutu.be/ZANaZ7DrMIw KOPIER
D Start ved
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Trykk Kopiér. Lim deretter lenken inn pa samme mate som beskrevet over.

Bygg inn en video X

<iframe width="568" height="315"
src="https://www.youtube.com/embed/
ZANaZ7DrMlw" frameborder="8"
allow="accelerometer; autoplay;
clipboard-write; encrypted-media;
gyroscope; picture-in-picture”

allowfullscreen></iframe>

|:| Start ved

KOPIER
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5 Slik legger du inn kurs og konferanser

For a legge inn et kurs, sta pa Kurs og konferanser eller Kalender.

Q [ Kurs og

Sek
L) e e
() Globale elementer Navn
[ International
[ Julehilsen 2019
[) Kontakt oss

[) Koronainformasjon

ElKurs og konferanser

e[ Lenn ogavtaler nnhold

[) Medlemskap og fordeler
[) Netthjelp

&[] Nyhetsbrev

[1.0m Fagforbundet

Tittel

konferanser

Navni URL-adresse

Enkel adresse

Metadata

Tittel pa kalendersiden

Kurs og konferanser 22|
kurs-og-konferanser Endre
Endre
Mvisi navigasjon
Easy Publish Innstillinger

Kurs og konferanser

Ga til hamburgermenyen og velg Ny side.

*
Kurs og konferanser = Folal adeanan i
@ [ Lonn og avtaler B Nyside
- sinavigasjon
& () Medlemskap og fordeler &% Kiipp ut
[) Netthjelp "B Kopier
D Nyhetsbrev asy Publish In
& [) Om Fagforbundet W Flytt til papirkurv
. Rediger godkjenningssekvens
(3 Personvern — —mre0g konferanser
D Redaksjonelle verktay Tittel pa kalendersiden
[\ Rettial ——— |
Skriv inn tittel/overskrift og trykk OK.
r Y
Obs! x 1
Vurder & endre navnet pa innholdet til noe mer beskrivende enn standard.
Tittel| Brannorebvagerkonteransen| |
ok [
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Legg inn adresse, tekst, dato, arranggr og ev. bilder.

Fagforbundet forsiden » Kurs og konferanser »
(C)Brannforebyagerkonferansen 2020 - NY DATO
Tittel Brannforebyggerkonferansen
Tittel til hendelsen
Adresse Quality Hotel River Station, Dr.
Ingress ¥ B P B EE E S Asnit<p B 7/ YU &
= 2 o
Fagakademiet i samarbeid med Fagforbundet inviterer til nasjonal konferanse med
aktuelle temaer. Kom til Drammen og met kollegaer fra hele landet til ny lzerdom
og erfaringsutveksling!
Trykk Publiser
U0 [rwieeer ]
Sist endret av deg,
for

for 2 sekunder siden.

Enna ikke publisert

4 Publiser side og blokker
~ Klar for publisering
@® Tidsstyrt publisering

Gjenopprett til publisert
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6 Krysspublisering

Hvis du gnsker a legge en artikkel pa flere steder kan du krysspublisere den til andre artikkellister

Helt nederst pa siden din ligger et felt somheter Publiseringspunkt. Trykk pa Velg Innhold.

EE Root
= Fagforbundet forsiden
@i Artikkelliste forsiden
{7 Artikler
Bk
B exe
[3 dette ererulen
B eksempel ekstern artikkel
[3) testetetetetetet
[A Godjul
B Drengebassen-tester-sitet
[ artikkel
B3 fdfd
B artikkel test
[3) artikkelliste test
= 2020
[ Brukerveiledning-test
D Brukerveiledning-test

-} D Fag- og yrkesgrupper

NN

Innhold Metadata

Maks antall artikler per
side

Antall artikler som skal vises
per side

Publisér artikler til
denne listen

Marker artikler for 3 legge
dem til { denne listen

Maks antall artikleri
forh&ndsvisning

Antall arthler som skal vises |

forhdndsvisningen av listen

Header

n U IsTnavigasjon

Innstillinger

-

Du kan slippe innhold her.
velg innhold

Verktﬁﬂ

Na kan du navigere deg fram i sidetreet pa venstre side og velge artikkellisten du vil legge

artikkelen i.

{ Velg Side

sz ARLUEIL
i & 404
0 app
[ appen

D Eksterne sider

B[] fag

B Fag og yrkesgrupper
ad Fagforeninger

89 Vviken

af ] Akiuelr

Kalender
B is
aP Al

a7 dvre Eike

Fj Vy Drammen & omegn

T

1
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Na vil du se at artikkelen, som her, har fire publiseringspunkter eller artikkellister som den er
publisert til.

Endret 15.03.202110:08 [ B
publiseringsdato

(valgfritt)

Denne datoen erstatter

original publiseringsdato

Publiseringspunkt

Bestemmer hvilke :j Aktuelt

publiseringspunkter

artikkelen skal publiseres til. =j Aktuelt
{7 Aktuelt

j Aktuelt om koronaviruset

Du kan slippe innhold her.
velg.innhold

Motsatt, hvis du vil ha en artikkel inn i en liste, sta pa artikkellisten.

e Naviger deg fram i sidetreet pa venstre side, til artikkelen du vil ha
e Tatakiartikkelen og dra den inn i feltet som heter «Publisér artikler til denne listen»

Her ser du alle artiklene som ligger i denne artikkellisten.

- i ¥
& # Fagforbundet forsiden e 4
Publiser artikler til ! 1
&{7|Artikkelliste | denne listen ! [ ford i
1 1
Ik Marker artikler for & legage [ N 1
B z dem til | denne listen i B artikkel test :
B exe Va : :
! [3 Drengebassen-tester-sitet Fa !
[ dette ererulen ra i i
1 R 1
[3 eksempel ekstern artikkel : B artikkel £ i
1 1
[ testetetetetetet 1 B Godjul i
1 1
. =. 1 1
@ Godjul = !B testizs ]
@ Drengebassen-tester-sitet G H ,
' B eksempel ekstern artikkel i
[F artikkel ' :
1 1
B : E3 |
1 1

artikkel test

B E Du kan slippe innheld her. E
@ artikkelliste test 7z ! velg innhold '
@ 2020 b !
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7 Tidsstyring

Hvis du vil ha en artikkel ut pa et bestemt tidspunkt kan du velge tidsstyring.

G3a opp til publiser-knappen og velg Tidsstyrt publisering.

\utolagret 16:23 Angre

Sist publisert av
Deg, i gar 16:11

4 Publiser side og blokker
v Klar for publisering

(® Tidsstyrt publisering
€D Gjenopprett til publisert

tta til & ha mativerte, :
etente arbeidsgivere, som setter velferden til sine

Sist endret av deg,
for 0 sekund siden.

Publiser endringer

Vise pa nettsted

= s 3

Publisere? - ‘ \E[” l

Velg dato og trykk Planlegg.

Tidsstyrt publisering

Fagforbundet forsiden » Aktuelt
Fagforbundet streiker for at ansatte skal ha lik lonn

Tidspunkt for publisering av endringer
| 17.03.202112:00 Fl

1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 1M 12 13 14
15 16 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 3

Planlegg Avbryt

T 2020 2021 2022

® 12:00 z

Europe/Oslo (GMT+01:00)
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Na vil du se at du ikke kan redigere noe i denne artikkelen fgr den er publisert.

B+ e @ e -

Fagforbundet forsiden » Aktuelt » Bl Alternativer l l B]
[3) Fagforbundet streiker for at ansatte skal ha lik Ionn

Navn Fagforbundet streiker for at ar Synlig for Alle Handter

Navn i URL-adresse fagforbundet-streiker-for-at-ans... Sprék no

Enkel adresse ID, type 160013, Artikkel
Visinavigasjon Verktay

Innhold Metadata Easy Publish Historikk Innstillinger

Tittel Fagforbundet streiker for at ansatte skal hali

Forfatter Fredrik Olstad

Hvis du vil fjerne tidsstyringen gar du opp til Alternativer igjen. Velg Fjern planlegging og publiser.
-
» ‘ Alternativer - ’ @‘_I

Sist endret av deg,

Synlig for for 1 minutt siden.

Sprak Sist publisert av
Deg, i dag 16:42

ID, type Vise pd nettsted

4 Publiser side og blokker
/" Fjern planlegging og rediger
<

tillinger Ny kladd herfra
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8 Avpublisering og sletting av sider

For a avpublisere en side gar du opp til Verktgy @verst pa siden. Velg Handter utlgp og arkivering.
r

16436, Artikkel

Verktgy -

Sprakinnstillinger
Handter utlep og arkivering

Merk siden permanent som under endring

Velg utlgpsdato «Na». Klikk Lagre.

Handter utlgp og arkivering X

Fagforbundet forsiden » Fagforeninger » Viken » Nittedal » Aktuelt »
Bestill almanakk for 2020

Fjern utlep

Utlepsdato 12.02.202115:58 + Na

Lagre til E

[iore [ ot |
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Na vil du se at siden er avpublisert.

Q, Kontakt
@) Aktuelt
[A) Bestillal... £ © =-

Hvis du vil publisere siden igjen, trykk pa «fjern utlgp» og Lagre, sa er siden ute igjen.
r

Handter utlep og arkivering

Bestill almanakk for 2020

Fagforbundet forsiden » Fagforeninger » Viken » Nittedal » Aktuelt »

Fjern utlep

Hvis du vil slette en side, trykk pa hamburgermenyen og Flytt til papirkurv.
w

@] Aktuelt
[9) Bestillalma...

a4

% Uttalelse omd...
[9) &Aring;rets sis...
% &Aring;rsm&os...
[A) &Aring;rets f&...

¥ 3

[
%
([

Il |
Bl

Ny side

Klipp ut

Kopier

Liminn

Flytt til papirkurv

Rediger godkjenningssekvens
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9 Ulike visninger nar du redigerer

Var oppmerksom pa at du kan du velge to ulike visninger nar du redigerer. Under er «Redigering

pa side» valgt. Da kan du redigere mens du ser innholdet.

() Fagforbundet forsiden

FAGFORBUNDET English®  Logginn A

Sek Q

Alternativer =

Meny =

Trykker du pa «Alle egenskaper» gverst til hgyre ser du alle «innholds-blokkene». Denne visningen
er enklest a bruke dersom du skal dra artikler inn i en artikkelliste.

E\ji—[ Mettsted Oppgaver Prosjektelementer
—

(AFagforbundet forsiden
Root
_ Mavn Fagforbundet forsiden
ﬁ[Fa gforbundet forsiden l =
o7 Artikkelliste Mavn i URL-adresse fagforbundet-forsiden Endre
o] Artikkelliste forsiden Enkel adresse nrg

& [) Brukerveiledning-test
Bvis i navigasjon
D Brukerveiledning-test

B4 Fag og yrkesgrupper

8 [) Fag- og yrkesgrupper Sideinnstillinger Metadata Foater Innhold
D Fagforbundet for helsefagarbe
8 Fagforeninger Sekeside
® vestland
8@ Oslo
° Hovedmeny lenker
=" o- & 3 nynoter

& D Lann og avtaler

w

Synlig for
Sprak

1D, type

Innstillinger

Alle Hingter
no
B, Startside

Verktey

—
Alternativer | m

O

Vil du ga tilbake til den andre visningen klikker du dette ikonet gverst til hgyre igjen. Slik kan du

veksle mellom ulike visninger.

Alternativer - ‘ ‘H]
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10 Dette betyr ikonene

Sidetre: @verst til venstre ser du sidetreet som viser innholdsstrukturen og hvor du befinner deg i
nettstrukturen.

Fagforbundet forsiden
" Kurs og konferanser

Pluss-tegn: Her kan du opprette en artikkel. Husk at artikkelsiden opprettes der hvor du er plassert
i sidetreet nar du klikker pa pluss-tegnet.

Fagforbundet forsiden
| Kurs oq konferanser

@yet: Vis eller skul forhandsvisnings-innstillinger.

0] @) ea

Fagforbundet forsiden
' Y Kurs og konferanser
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Q| E3

Fagforbundet forsiden
Y Kurs og konferanser

Forstgrrelsesglass: Forhandsvisning av siden.

~—

U

Fagforbundet forsiden
| Kurs og konferanser
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