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1. Innledning

1.1 Om brukerveiledningen

Denne veiledningen viser hvordan publiseringssystemet for skolenes nettsider (EPiServer)
fungerer. Veiledningen er rettet mot webredakterer og andre som har ansvar for skolens
nettsider.

1.2 Brukerstotte

Har du spersmal knyttet til publiseringssystemet, eller trenger hjelp til redigering av
skolenettsiden, send e-post til skoleweb@osloskolen.no eller ring tlf. 919 16 299. Du kan
ogsa melde deg inn i teamet for webredaktgrer i Teams og stille spersmal "pa veggen".

| teamet finner du i tillegg publiseringsvideoer (hvordan publisere nyhet, artikkel osv.) og
oppdaterte brukerveiledninger.

Versjon 6.0. (februar 2022)
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2. Komme i gang

2.1 Tilgang til & redigere nettsiden

Skolens IKT-ansvarlig gir deg tilgang til a redigere nettsiden via tilgangsgrupper i
Driftsportalen. Skolen kan velge a ha flere ansatte med brukertilgang, i tillegg til
webredaktgren.

2.1.1 Tre ulike roller

Det finnes tre ulike roller som kan logge seg pa EPiServer og redigere nettsiden. IKT-
ansvarlig gir brukeren gruppemedlemskap i den rollegruppen som passer best.

Webadministrator (<skolekode>-RE-WEB-ADMIN) har fulle rettigheter pa sin skoles
nettside, dvs. mulighet til 8 opprette, publisere, redigere og slette innhold. Skolens
webredakter skal ha denne rollen.

Webredaktor (<skolekode>-RE-WEB-REDAKTOR) har fulle rettigheter pa sin skoles
nettside, dvs. mulighet til & & opprette, publisere, redigere og slette innhold. Alle brukere
som skal ha fulle rettigheter, men som ikke er skolens webredaktar, ber ligge i denne

gruppen.

Forfatter (<skolekode>-RE-WEB-FORFATTER) kan opprette og redigere innhold, men kan
ikke publisere eller slette innhold. Dette er dermed en rolle med begrensede rettigheter.
Innhold som er opprettet av en "forfatter” ma godkjennes og publiseres av en med fulle
rettigheter.

2.2 Logge pad
Slik gjer du for & logge pa EPiServer:

1. Apne nettleseren (helst Chrome), skriv inn skolens adresse (URL)/episerver
Eksempel: kjelsas.osloskolen.no/episerver

elvebakken.vgs.no/episerver

| paloggingsvinduet skriver du dittbrukernavn@osloskolen.no og passordet, klikk
deretter logg pa. Brukernavn og passord er det samme som i Skoleplattform Oslo,
Citrix og pa jobb-PCen din (husk @osloskolen bak brukernavnet).

2P i Dashbord

Ny kategori €~

2. For & redigere nettsiden: Klikk pa vaffelmenyknappen (knappen med mange sma
firkanter) og deretter CMS
3. Duer naklar til 4 jobbe med siden.

Versjon 6.0. (februar 2022)
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2.3 Endre passord

Passordet for skolenettsidene er det samme som for resten av Skoleplattform Oslo/Citrix/pé
jobb-PCen din. Hver 90'ende dag ma du bytte dette passordet.

2.3.1 Endre utlgpt passord
Hvis du far beskjed om at passordet ditt er utlopt, gjor du felgende:

Du kan selv endre passordet nar du logger deg pa jobb-PCen din. Ved palogging pa PCen far
du beskjed om at passordet er utlgpt og at du skal lage et nytt umiddelbart. Passordet ma ha
mer enn 7 tegn.

Du kan ogsa bruke det gamle passordet for a logge deg inn i Portalen (overst til hoyre pa
skolens nettside). Under "Min Profil" og "Profilside" kan du endre passordet. Da endrer du
passordet for alle steder du logger deg pa.

2.3.2 Glemt passord

Hvis du har glemt passordet ditt:
e Gatil skolens nettside
e Klikk "logg inn"
e |logginn-vinduet velger du knappen "Glemt passord (ansatte)"
e Bruk MinlID for a lage et nytt passord.

2.4 Hvordan navigere i publiseringssystemet EPiServer

Du navigerer i EPiServer ved hjelp av to

v Sider Nettsted Oppgaver mappestrukturer: Sidetreet (navigasjonsfeltet)
E— pé venstre side og ressursfeltet (medier og

Q blokker) pa hoyre side av skjermbildet. For mer
a8 Root om ressursfeltet, se kapittelet om bilder.

# Utdanningsetatens nyhetsrom

2.4.1 Sidetreet

Skolens nettside er strukturertien
sidetrestruktur. | sidetreet ligger alle sidene som
B[4 Kalender nettsiden innehar.

(3 Sek

[ Kontakt oss

2 #& Demoskole [Test)
[ Nyhetsarkiv

Du finner knappen som viser/skjuler sidetreet
gverst i venstre hjgrne.

Om skalen

Fagtilbud . . . .

Bruk tegnestiften for a feste sidetreet, slik at du
kan jobbe pa nettsiden mens du ser feltet. Hvis

Aktivitetsskolen du ikke fester feltet, forsvinner det hver gang du
klikker pa en knapp.

a

For elever og foresatte

-]

Versjon 6.0. (februar 2022)
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Sidetreet bestéar av:
e Nyhetsarkiv (nyheter)
e Kalender
e Sok
e Kontakt oss
e 2 nivder med bld mapper som inneholder artikler

Mappene Om skolen, Fagtilbud osv. er menypunkter i megamenyen gverst pa nettsiden (maks
fem stk).

Mappene pa nivdet under: Om oss, Rad og utvalg osv. utgjer kategorier (overskrifter) i
megamenyen.

Innholdsidene under for eksempel Om oss, Var profil osv. utgjer artiklene i megamenyen
gverst pa nettsiden. Les mer om megamenyen under kapittelet om Forsiden.

Det er mulig a skjule mapper og sider for brukerne, uten a slette innholdet fra sidetreet. Se

Avpublisering.

2.4.1.1 Symboler isidetreet
Felgende symboer kan vises i sidetresturen ved siden av en mappe eller en side:

[

Q

Siden/mappen er ikke publisert.
Siden/mappen er utlgpt.
Siden/mappen blir redigert av en annen bruker.

Publiseringen av siden/mappen er tidsstyrt vil bli publisert péa et gitt tidspunkt.

Versjon 6.0. (februar 2022)
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3. Forsiden
Forsiden er bygget opp av et sett faste elementer. | tillegg kan dere legge til innhold som
passer for skolen.
Sprék i i
Kampen skole P @ o Palogging til
- Skoleplattform
Megameny - B Omskolen Fagtitbed Forelever og foresstts  Axtivitetsskoles  Kontakt oss - @ A togginn Q sex Oslo
\ g
Hovedbannerbilde Sek
Plass til slagord 2
! ® Plass til
skolens logo
Kalender Kontakt oss Nytt fra Ostoskolen
Kalender
B 216198 Zommertr 2018 TR 22000000 Mange artipe hurs pb
SOTUTe L hoben’
1828 :::{m M Soerw Komeer I Send ¢ POt L8 Csionacken e . ) Nytt fra Osloskolen
Fan ow pl karset
T et Walenaxeren =
Kontakt oss “ .
-
Nyhetsfelt
5
™ Fugl eller fisk? Torsdag drar AKS pé tur
2162089 Dewene | AL her wert i warkshep 162019 Tarsclng drr ARS pl tar bussk gt 2167019 W e afie vhew clewer o sl
et st e Proctpases ag Aderien. Vi : e
Lt Remnit et plarst (8 et ! evesee | AA
3 Fiece nybeter
Plass til valgfritt
innhold {blokker)
Facetoch Orlevants wnter Oosumentuste
1 Em 9 Vie protit 148 pd ring, s pd ring, wl pd "\I wededteng- for oalonlolens fwt tuder
Q."""‘ Oen Ou vt 3ld Dl G0 O W =] viapet
& [o— [ B 9 Skotens Nistorke B wedeoning. for ontostolens nettuoer
] viaper
A A P Streteghx pan
[T weleoning. ror ostouolens oettsioer
> rau ™) wmiape
TH wedeting for cnloulotens- Ml U0
- Flerw lenker ] viapa
P Divex 0w pll lacioom Flere oosumenter
et
-
nexon Nytt fra Osloskolen
Om oss i
Kontaktinformasjon

Osloskolen
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3.1 Megameny

Megamenyen er plassert gverst pa nettsiden (hamburgermeny pa mobil). Den bestar av
menypunkter (mapper) med innholdssider (artikler). Behold i sterst mulig grad
menystrukturen slik den er satt opp. Du finner oversikt over anbefalt menystruktur i
brukerveiledningen "Redaksjonelle retningslinjer for Osloskolens nettsider".

Skolen kan fjerne menypunkter som ikke er relevante (f.eks. skal ikke ungdomsskoler ha
menypunktet Aktivitetsskolen).

Under hvert menypunkt er det plass til fem kategorier (undermapper). Kategoriene utgjor
overskrifter i megamenyen. | hver katergori er det plass til artikler (helst ikke mer enn 5).

Nar du publiserer en mappe/side pé ett av de tre nivdene i sidetreet i EPiServer, kommer den
til syne i menystrukturen pa nettsiden:

Om skolen Fagtilbud For elever og foresatte  Aktivitetsskolen Kontakt oss @B & Logginn
Om oss Rad og utvalg Jobb pé x skole
Var profil FAU Jobbe pé skolen
Skolens historie Driftsstyret
Strategisk plan Skolemiljoutvalget

Elevradet

Det er mulig 8 opprette artikler under artikler (niva 4). Disse blir ikke synlig i menystrukturen
(kun tilgjengelig via sok). Artikkelen ma lenkes opp i andre artikler for & bli tilgjengelig for
brukerne.

3.2 Hovedbannerbilde (desktop og mobil)

Bildet Hovedbanner er et smalt bilde gverst pa forsiden. Det gir mulighet til 8 profilere
skolen. Du kan velge om bildet skal ha full hgyde (250*) eller halv hgyde (125%).

Du kan ogsa legge til et eget bannerbilde som kun er synlig pd mobil.

3.2.1 Legg til hovedbannerbilde (for desktop):

Hovedbannerbildet for desktop vises gverst pa forsiden pd PC/MAC og nettbrett - og pa
mobiltelefoner hvis du ikke har lagt til et eget banner for mobil.

Du kan enten legge til et bannerbilde fra enkel redigeringsmodaus, eller klikke pa knappen
for Alle egenskaper (punktliste gverst til hgyre) og legge til bannerbildet under fanen
Innhold.

Legg til bilde i enkel redigeringsmodus:

1. Stdiredigeringsmodus pa forsiden
2. Draog slipp et bilde fra ressursfeltet over i feltet Banner (se bilde).

Versjon 6.0. (februar 2022)
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a. Bildet tilpasser seg feltet automatisk. Bruk et bilde som er 1140 pixler (eller
storre) i bredden. Bildeutsnittet et basert pa Focal Point, se beskrivelse

nedenfor.
3. Publiser forsiden pa nytt

CBREE

Kampen skole

z Sayskolen  Fagtilbud  For elever og foresatte  Aktivitetsskolen  Kontakt oss
annar

Knntalt nce Mutt fra Nelaclknalan

Kalandan

Legg til hovedbannerbilde fra Alle egenskaper (baksiden):
1. Stéiredigeringsmodus pa forsiden
2. Klikk pé knappen for Alle egenskaper (punktliste gverst til hoyre)
3. Velg fanen Innhold
4. Trekk et bilde fra ressursfeltet over i feltet Banner
5. Publiser siden pa nytt ved a klikke pa "Publisere?”

Endre bildeutsnitt basert pa Focal point

Kampen skole Ingen endringer som skal publizeres | Alternativer

+ O
|@l=)

Oslo

n Q sek

Bildeutsnittet for hovedbilde bestemmes ut fra hvor du har plassert "fokusprikken" (Focal
Point) pa bildet. Feltet der du har plassert prikken vil alltid veere med i bildet.

Slik gjor du:
1. Iressursfeltet: Klikk rediger pa den lille menyen pa bildet
2. Klikk pa selve bildet (nar det ser ut som under) for a velge hvor prikken skal sta
3. Klikk Publiser gverst til hgyre
4. Bruk bildet i bannerfeltet

Versjon 6.0. (februar 2022)



Oslo kommune
Utdanningsetaten

Side 10
L

= (eal

[F;]rfr‘l‘:'ere;;jTt;fllf.rijeSt 2019 Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer

+ Tilbzke Endringer foratatt her vil ogs3 ha en innvirkning p3 felgende: 5 elementer

Focal point
[Remove focal point |
Da blir utsnittet pa forsiden slik:
o=
Kampen skole @ Oslo
Om skolen  Fagtilbud For elever og foresatte  Aktivitetsskolen Kontakt oss @ & Logg inn Q sk

"f—if"‘xﬁ = :“

Halv storrelse for hovedbannerbilde
Du kan velge om hovedbannerbildet skal ha full hgyde (250*) eller halv hgyde (125*).

Slik gjor du:
1. Stdiredigeringsmodus pa forsiden
2. Klikk pa knappen for Alle egenskaper (punktliste gverst til hoyre)
3. Velg fanen Innhold
4. Feltet Banner display: Velg mellom Full hgyde og Halv hgyde i nedtrekksmenyen
5. Publiser siden pa nytt ved & klikke pa "Publisere?"

Versjon 6.0. (februar 2022)



Oslo kommune
Utdanningsetaten
Side 11

3.2.2 Legg til hovedbannerbilde for telefon

For a fa et bannerbilde som er spesialtilpasset
stgrrelsen og formen pa en telefon, kan du
legge til et eget bilde som kun er synlig
Kalender Kontakt oss dersom brukere benytter mobil for & se pa
nettsiden din.

Kampen skole @ & Q =

Du enten kan bruke det samme bildet som du
benyttet som hovedbanner pa desktop, eller
et eget bilde. Hgydebilder egner seg best,
men liggende bilder fungerer ogsa.

Slik gjor du:

1.  Stdiredigeringsmodus pa forsiden

2. Klikk pa knappen for Alle egenskaper
(punktliste gverst til hgyre)

3. Velg fanen Innhold

4, Dra bildet du skal bruke fra ressursfeltet
over i feltet Mobilbanner.

5. Publiser siden pa nytt ved & klikke pa
"Publisere?"

6. Sjekk pa en mobil hvordan resultatet ble.

“ _V_elkomm;ﬁﬂl oss

3.3 Skolens logo

Oslo kommunes logo er den offisielle logoen for alle virksomheter i Oslo kommune. Dette
gjelder ogsa for skolene. Hvis dere likevel gnsker a illustrere nettsiden med skolens egen
logo, er det laget plass til den i et felt oppa hovedbannerbildet.

For at logoen skal komme til syne, méa det veere publisert et hovedbannerbilde.

Om skolen  Fagtilbud  For elever og foresatte  Kontakt oss @ 8 Logg inn Q sok

Skolens logo er ikke synlig pd sma skjermer (mobilstgrrelse).

Versjon 6.0. (februar 2022)
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Du kan enten legge til skolens logo fra enkel redigeringsmodus, eller klikke pa knappen for
Alle egenskaper (punktliste gverst til hoyre) og legge til logoen under fanen Innhold.

Legg til skolens logo i enkel redigeringsmodus:

1.

Sta i redigeringsmodus pa forsiden

2. Dra og slipp logoen (bildefil) fra ressursfeltet over i feltet Skolens logo (se bilde).

a. Bildet tilpasser seg feltet automatisk.

3. Publiser forsiden pa nytt
4. Skolens logo blir kun synlig hvis det er lagt til et hovedbannerbilde.

Om skolen Fagtilbud For elever og foresatte  Aktivitetsskolen Kontakt oss @ & Logginn Q sok

Legg til skolens logo fra Alle egenskaper (baksiden):

1.

OFOdE

Sta i redigeringsmodus pa forsiden

Klikk pa knappen for Alle egenskaper (punktliste gverst til hgyre)
Velg fanen Innhold

Dra logoen (bildefil) fra ressursfeltet over i feltet Skolens logo
Publiser siden pa nytt ved 8 klikke pa "Publisere?"

Skolens logo blir kun synlig hvis det er lagt til et hovedbannerbilde.

3.4 Bannertekst (slagord for skolen)

Du kan velge a legge til en bannertekst i et eget felt oppa hovedbannerfeltet. Bannerteksten
er en kort tekst (maks 50 tegn).

Bannerteksten er kun synlig hvis det er lagt til et hovedbannerbilde. Nar det er lagt til en
bannertekst, blir hovedbannerbildet automatisk litt mgrkere, slik at teksten kommer bedre til

syne.

Om skolen Fagtilbud For elever og foresatte  Kontakt oss @ 8 Logg inn Q Sok

E =
BJERKE

Bjerke bryr seg!

Versjon 6.0. (februar 2022)
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Du kan enten legge til bannertekst fra enkel redigeringsmodus, eller klikke pa knappen for
Alle egenskaper (punktliste gverst til hoyre) og legge til teksten under fanen Innhold.

Legg til bannertekst i enkel redigeringsmodus:
1. Stdiredigeringsmodus pa forsiden.
2. Skrivinn teksten i feltet Bannertekst. Du far et varsel hvis teksten blir for lang (maks
50 tegn).
Publiser forsiden pa nytt
4. Bannerteksten er kun synlig hvis det er lagt til et hovedbannerbilde.

w

Om skolen  Fagtilbud For elever og foresatte  Aktivitetsskolen  Kontakt oss @ & Logginn Q sok

-

& BJERKE

A

Legg til bannertekst fra Alle egenskaper (baksiden):
1. Stdiredigeringsmodus pa forsiden
Klikk pa knappen for Alle egenskaper (punktliste gverst til hgyre)
Velg fanen Innhold
Skriv inn teksten i feltet Bannertekst.
Publiser siden pa nytt ved 8 klikke pa "Publisere?"”
Bannerteksten er kun synlig hvis det er lagt til et hovedbannerbilde.

ok OLON

3.5 Nyhetsfeltet pa forsiden
Nyhetsfeltetet pa forsiden viser de sist publiserte nyhetene. Dere kan selv velge antallet

nyheter som skal vaere synlig (2-9 stk).

For & publisere en nyhet i nyhetsfeltet, oppretter du en ny side under Nyhetsarkiv i
sidetreet. Det er mulig & velge om den enkelte nyhet skal ha bla eller hvit bakgrunn pa
forsiden (se Opprette nyhet).

Versjon 6.0. (februar 2022)
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Fugl eller fisk? Torsdag drar AKS pa tur
21.6.2019: Elevene i 4A har vaert pa workshop med kunstnerne 21.6.2019: Torsdag drar AKS pa tur, husk gode sko og ekstra
Prestgaard og Andersen. Vi lagde kunst med plast fra havet! matpakke! Torsdag drar AKS pa tur, husk gode sko og ekstra
matpakke!
Siste skoledag Varens vakreste eventyr! Nytt lekeapparat og nye husker i
skolegarden
21.6.2019: Vi ensker alle vire elever en riktig 21.6.2019: Da er nok en utgave av Dribler'n i 21.6.2019: Skolen vér vil hesten 2019 i et nytt
god sommer! mél. Gleden og entusiasmen som kommer fram er og et nytt ivi )
fantastisk & vaere vitne til, men det & lare...
¥ Flere nyheter
3.5.1 Endre antall nyheter i visningen pa forsiden
Antall nyheter som skal vises pa forsiden er valgfritt (2-9 stk).
Slik gjor du for a endre antallet nyheter:
1. Stéiredigeringsmodus pa forsiden
2. Qverst til hgyre pa nyhetsblokken, klikk Rediger.
P Ingen endringer som skal publiserss

Se hele kalenderen Finn oss pd kartet

Vis som: Automatisk®
& Tilpass

& Fiytt ned

Torsdag drar AKS pa tur

Fugl eller fisk?

3. Velg fanen Innstillinger
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4. |feltet Antall artikler, setter du gnsket antall (2-9)
5. Publiser siden pa nytt ved a klikke "Publisere?"

Jo flere nyheter dere viser, jo oftere mé dere oppdatere med nye nyheter (slik at det ikke blir
liggende utdaterte nyheter pa forsiden).

3.5.2 Hvis nyhetsfeltet er "borte":

Hvis nyhetsfeltet har forsvunnet fra forsiden, er det blokken Nyhetsstrem som er fjernet fra
forsiden. Skolens nyheter er fortsatt tilgjengelig for webredakteren i EPiServer, men
visningen av dem er fjernet fra forsiden.

Det er to mater 8 fa nyhetsfeltet tilbake pd, du kan enten opprette blokken Nyhetsstrem pa
nytt, eller gjenfinne den gamle blokken fra ressursfeltet.

Slik gjor du for & gjenopprette nyhetsfeltet pa forsiden:

1. Stdiblokkfeltet pa forsiden, klikk Opprett ny blokk og velg Nyhetsstrom. Opprett
blokken og publiser forsiden pa nytt.
eller

2. Stairedigeringsmodus pa forsiden. | ressursfeltet, under fanen Blokker, mappen For
denne side finner du alle blokker som noensinne er opprettet pa forsiden. Dra blokken
Nyheter over til blokkfeltet pa forsiden. Publiser forsiden pa nytt.

3.5.3 Endre rekkefolgen pa nyhetene pa forsiden:

Den sist publiserte nyheten havner automatisk gverst i nyhetsfeltet pa forsiden. Du kan velge
a flytte en tidligere publisert nyhet opp, slik at det er den som ligger gverst i nyhetsfeltet.

Slik gjor du:

Sta i redigeringsmodus inne i nyheten du vil flytte opp

Klikk pa knappen for Alle egenskaper (punktliste gverst til hgyre)
Klikk pa fanen Innstillinger

Sorter undersidene etter endringsdato (nyeste fgrst)

Hak av for Oppdatert endringsdato

Publiser siden pa nytt

O F LN E

Nyheten havner da gverst i nyhetsfeltet pa forsiden. Nar du publiserer nok en nyhet, vil
nyheten du flyttet opp, havne som nr. 2.

3.6 Om oss (webredakter og ansvarlig redaktor)

Nederst i footeren pé forsiden (og pa de andre sidene) finner du navn og ev. e-postadresse til
ansvarlig redakter og webredakter. E-postadressen kommer til syne hvis brukeren holder
musepekeren over navnet. Ved & klikke pa navnet, kan brukeren sende en e-post til personen.

Webredaktgren kan selv endre navn og e-post til ansvarlig redakter og webredakter. Rektor
er alltid ansvarlig redakter.
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Vi onsker alle Osloskolens
elever god sommer!

Nytt fra Osloskolen ’ a4 I %

24.6.2019 21.6.2019

Om oss Kontaktinformasjon

Ansvarlig redakter: Besoks- og leveringsadresse: Telefon:
Rektor Rektorsen Grensesvingen 6, 0663 Oslo 22000000

Webredakter: Postadresse: E-post:
Kari Nordmann Grensesvingen 6, 0663 Oslo postmottak@ude.oslo.kommune.no
Merk e-post med skolens navn

Personvern

Osloskolen

Slik gjor du for & endre navn eller e-post under Om oss:

Sta pa forsiden i redigeringsmodus

Klikk pa knappen for Alle egenskaper (punktliste gverst til hoyre)

Velg fanen Nettsideinnstillinger

Endre/Legg til navn i feltene Ansvarlig webredakter og Webredakter. Du kan ogsa
velge a legge til personenes e-postadresse.

5. Publiser endringene ved & klikke pa knappen "Publisere?”

S

3.7 Nytt fra Osloskolen

Feltene Nytt fra Osloskolen viser aktuelle nyhetssaker for hele Osloskolen. Nyhetene hentes
fra nettsiden aktuelt.osloskolen.no.
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4, Opprette innhold

Osloskolens nettsider har hovedsakelig to sidetyper: Nyhet og artikkel. | tillegg finnes
kalenderhendelser, en automatisk ansattliste, en side med kontaktinformasjon til skolen, en
spkeside og et nyhetsarkiv.

4.1 Nyhet
En nyhet er informasjon om en aktuell hendelse. Nar du publiserer en nyhet pa nettsiden
havner den automatisk @verst i nyhetsfeltet pa forsiden. Du kan velge om nyheten skal ha hvit
eller bla bakgrunn pa forsiden.
Eldre nyheter ligger tilgjengelig for brukerne i nyhetsarkivet, bak lenken Flere nyheter.
Det er mulig & endre rekkefglgen pa nyhetene pa forsiden, se Nyhetsfeltet pa forsiden.
Slik gjor du for & opprette en nyhet:

1. Stdisidetreet

2. lden lille menyen til hoyre pd mappen Nyhetsarkiv, velger du Ny side

B Abildso skole

B[ | Nyhetsarkiv

ki Ny side
X Klipp ut
I Kopier

[} Leering og idrett for a...
[ Meld deg p3 Sommer...
[ Husk padmelding 2.-1...

[ Innskriving for sko.. @
[ skriftlig vurdering 20... W Flytt til papirkury
[ Brukerundersokelse ...
[ Skoleplattform Oslo ...
[ Skoleplattform Oslo ...
[ skolestart skoledret ...
[4 valgfag 2015-2016 u...
[ Mye IKT-lgsninger fra...
[ GA til skolen

3. Legg til navn (tittel pa nyheten), og klikk OK.
Obs! &

Vurder & endre navnet p3 innholdet til noe mer beskrivende enn standard.

Navn | Ny side

SR | Ao
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4. Legg til hovedbilde, ingress og brodtekst ved a klikke pa feltet du gnsker a legge til
innhold i. Hold musepekeren over de ulike feltene for & se hva de skal inneholde.

a. Du kan dra bilder fra ressursfeltet direkte over i hovedbildefeltet.
b. Nar du klikker pa feltet for bredtekst, far du opp en verktoylinje. Se kap. 7.
i. Husk & klikke pa knappen «Lim inn som ren tekst» i verktoylinjen for du
limer inn tekst i brodtekstfeltet. Da far teksten riktig skrifttype og -
storrelse.

= "I (+|[e[@] ) + O

Mettsted Oppgaver Prosjekt
P 3 Kampen skole 3 Nyhetsarkiv Publisere? -~ -
Q B [ Skolestart 19. august D EE

== Root

2 Utdanningsetaten
= # Kampen skole

= hetsar Skolestart 19. august

[7| Skolestart 19. aug... & =-

u Du kan slippe innhold her; eller opprett en ny

[ Torsdag drar AKS p3 ... blokk

[ Fugl eller fisk? Publisert:

(1] varens vakreste even...

[ Mytt lekeapparat og n... g ‘

[ Varmt og godt skole...
[ Siste skoledag

[ hurra for sngen! ‘

[} testing nyheter

[} It was popularised in ...

[ My side u Du kan slippe innhold her, eller gpprett en ny blokk
[ test

M Mw verktavlinie i FRiS...

5. Nar du har lagt til gnsket innhold: Publiser nyheten ved & klikke pa "Publisere?"

4.1.1 Legg til blg bakgrunn pa nyheten pa forsiden

Du kan velge & legge til en blad bakgrunn pa nyheten nar den vises i nyhetsfeltet pa forsiden,
slik at det skiller seg fra de andre nyhetene pa forsiden:

Torsdag drar AKS pa tur Siste skoledag Varens vakreste eventyr!

21.6.2019: Torsdag drar AKS pa tur, husk gode 21.6.2019: Vi ensker alle vére elever en riktig 21.6.2019: Da er nok en utgave av Dribler'n i

sko og ekstra matpakke! Torsdag drar AKS pa tur, god sommer! mal. Gleden og entusiasmen som kommer fram er
husk gode sko og ekstra matpakke! fantastisk & vaere vitne til, men det a leere...

® Flere nyheter

Slik gjor du:
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Du kan enten legge til bld bakgrunn pa en nyhet for den publiseres, eller etter at den er

publisert.

1. Stédinneinyheten iredigeringsmodus
Klikk pa knappen for Alle egenskaper (punktliste gverst til hoyre)

2
3. Velg fanen Innhold

4, Hak av "Bla bakgrunn"
6

Publiser nyheten ved 3 klikke pa knappen "Publisere?"

Den bla bakgrunnsfargen vil folge nyheten helt frem til den havner i nyhetsarkivet.

4.2 Artikkel

€ | @ hitps://demoskole.osloskolen.no/EPiServer/CMS/#context= epi.cms.contentd

Nettsted Oppgawver

¢ ‘H+[e[a

[ Oslo skole

Q

=l Root
A Utdanningsetaten
= Oslo skole
[ Nyhetsarkiv
[ Kalender
[ sek
[ Kontakt oss
|1 Om skolen
B | Om oss
[ skolens historie
[ Var profil
[1REd og utvalg
|1 Stillinger
|| Resultater og tiltak
|1 Fagtilbud
|| For elever og foresatte
| Aktivitetsskolen

| Nyhetsbrev

B Ny side
x Klipp ut
I Kopier

W Flytt til papirkurv

Sidetypen Artikkel brukes nar du skal
opprette innholdssider i megamenyen.

Slik gjor du for & opprette en artikkel:

1. Bestem deg for hvor i
megamenyen artikkelen skal bo
2. G4 til de bld mappene i sidetreet,

og velg den mappen artikkelen skal bo i.
Artikler mé alltid plasseresien bla
undermappe (for eksempel under Om
skolen [ Om oss).

3. Klikk Ny side pa den lille menyen
til hpyre péd undermappen du gnsker &
legge artikkelen i (f.eks. Om oss).

4, | oversikten som kommer til syne
velger du artikkel:
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v Sider Nettsted Oppgaver

qQ

a8 Root
# Utdanningsetatens nyhetsrom
= # Demoskole (Test)
[ Nyhetsarkiv
@[ Kalender
™ Sek
[ Kantakt oss
Om skolen
Fagtilbud
For elaver og foresatte
Aktivitetsskolen
# Abildse skole
o f Ammerud skale
o Apallekka skole
# Bakas skole
o # Bekkelaget skole
# Berg skole
o # Bestum skole

# Bjolsen skole

o

Ny side:

Demoskole (Test) > Om skolen

Naun TR

Foreslatte sidetyper

A<

5. Legg til navn (tittel pa artiklen).

Vurder 3 endre navnet p3 innholdet til noe mer beskrivende enn standard.

Obs!

Navn | Ny side

Container

Brukt til & logisk strukturere

innhold.

Artikkel

Mal for informasjonssider

O | avenyt

Container

Brukt til & logisk strukturere
innhold.

Side 20

6. Leggtilinnhold. Du kan legge til innhold i feltene ingress, hovedbilde og brgdtekst. |
tillegg kan du legge til mer innhold ved hjelp av blokker (f.eks. en faktaboks). Du kan

ogsa dra bilder fra ressursfeltet over i blokkfeltene. Se kap. 9.

Husk 3 klikke pa knappen «Lim inn som ren tekst» i verkteylinjen for du
limer inn tekst i bredtekstfeltet. Da far teksten riktig skrifttype og -
storrelse.
Publiser artikkelen ved & klikke p& knappen "Publisere?"

N

8. Artikkelen blir synlig i megamenyen gverst pa nettsiden, i mappen du publiserte den i.
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4.3 Kalenderhendelse

For brukerne ligger kalenderen ligger fast gverst til venstre pa forsiden. Den viser de to
neste hendelsene i kalenderen. Ved 3 klikke pa pa lenken "Se hele kalenderen” kommer
brukeren til en liste over alle kommende hendelser i kalenderen:

Kalender

Februar 2022

Ma. 21.2.- Vinterferie E5] Legg til kalender
fr. 25.2.

April 2022

Ma. 11.4.- Paskeferie £5] Legg til kalender
ma. 18.4.

Mai 2022

Ti. 17.5. Grunnlovsdag £5 Legg til kalender
To. 26.5. Kristi Himmelfartsdag E] Legg til kalender
Fr. 27.5. Fp|dag E5] Legg til kalender

Brukerne kan klikke péa lenken "Legg til i kalender" bak en kalenderhendelse og laste ned
hendelsen som ics-fil - for enkelt & legge den til i egen kalender (f.eks. Outlook).

Ferie og fridager (skoleruta) publiseres av UDA for alle skoler. | tillegg kan skolen selv legge
inn egne kalenderhendelser.
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BE Root Slik gjor du for & opprette en
B A Utdanningsetatens nyhetsr... kalenderhendelse:
2 A Oslo skole 1. Std pa kalender i sidetreet
& [ Nyhetsarkiv 2. Klikk pa den lille menyen og velg
B[ | Kalender - Ny side.
[ Eksamen mai 2016 3. Legg til navn og emne. Navnet

[y skidag & Klipp ut blir kun synlig for webredakteren i
sidetreet, mens emne blir hendelsens
tittel. Navn og emne kan gjerne veere
det samme.

i Kopier

[} slaldmdag 2016
[ Skidag januar 2016

W Flytt til papirkurv
[ Akedag 3. klasse

[* skidag

[ Akedag

[ TEST Akedag

[ pepperkakespising
[ Ny side

[ fidikfosa

[M Test

Ny side: Kalenderhendelse

Oslo skole » Kalender

Mavn | Ny side

Pakrevede egenskaper

Emne |

4. Velg starttidspunkt og sluttidspunkt ved a klikke pa datoen bak «fra og med» og «til
og med». Hvis hendelsen varer hele dagen, fyller du kun inn dato og haker av for hele
dagen.
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K ] =1 -
B +)[e]@](ra] 2+ O
EGEW nettsted Oppgaver Prosjekt J—
3 | e ED Eaeesta)
o A Utdanningsetaten
= # Kampen skole
Sommeravslutning
= [ Kalender
Soemmeravslutn. ra 4
test = Fra og med: 20.06.2019 13:00:00 Sted:
Men tro om denne ko... Til og med: 18.7.2019 0:00:00
Badstudag Hele dagen:
Skidag 18.07.2019 00:00
Test kalender
T VS s -S|

ul 12
i 3 4 5 6 7 8 9

Mandagstest
10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 |20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
=- o

lerskolen er i gang
Nylig Nytt fra Osloskolen 2018 2019 2020
Versjoner oo ‘:
- Saie B

5. Legg eventuelt til sted

6. Huvis du har behov for & legge til mer tekst, for eksempel agenda for foreldremete, kan
du legge til den i brgdtekstfeltet.

7. Publiser hendelsen ved & klikke pa knappen "Publisere?".

onsdagstest

Latest test

Vi ensker alle Osloskolens
elever god sommer!

4.4 Kontaktinformasjon (Kontakt oss)

P4 siden kontakt oss legger du inn skolens kontaktinformasjon. Informasjonen vises bade pa
siden Kontakt oss, i feltet Kontakt oss pa forsiden og nederst i footeren pa alle sidene.

Du kan enten legge til informasjonen direkte i feltene pa Kontakt oss-siden (enkel
redigeringsmodus), eller klikke pé knappen for Alle egenskaper (gverst til hpyre pa kontakt
oss-siden) og legge til innholdet under fanen Kontaktinformasjon.

Fyllinn de aktuelle feltene, og klikk pa knappen "Publisere?"

Kontortider: Tidspunkt for ndr man kan ringe kontoret

Telefon: Skolens telefonnummer

E-post: postmottak@osloskolen.no

Besoks- og leveringadresse: Skolens besgksadresse

Postadresse: Oslo kommune Utdanningsetaten, <skolens navn>, PB 6127 Etterstad, 0602 Oslo

Via knappen Alle egenskaper (gverst til hgyre) kan du ogsa legge til en e-postmerknad, som
blir synlig nederst pé nettsiden. Skriv inn: Merk e-posten med <skolens navn>
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Du kan velge a publisere en automatisk utlisting av ansattes navn og e-post hentet fra skolens
administrative system. Den blir synlig pa Kontakt oss-siden via lenken Kontaktliste for skolen.
Se Automatisk ansattliste.

Kontakt oss

Kontortider
08.00-15.00

Telefon
00 00 00 00

’ Kontaktliste for skolen

E-post
postmottak@osloskolen.no

4.4.1 Kart over skolens plassering

Kartet nederst pa Kontakt oss-siden genereres automatisk fra skolens bespks- og
leveringadresse.

Kart
L= W GS Bildeler avd Oslo X "”U'“h
Grensesvingen 6 ( S:Loaipd
Grensesvingen 6, 0663 Oslo Veibeskr Lagre jello ASQ @stre gravlunde
Vis storre kart =] s @ Skattedirektoratet

rIUgyer 1 ve g

(&) Fyrstikktorget

Etterstad Postkontor % |ggekontor AS a &
)l-,\:\(“?’v\)"1 8
G
Oslo voksenopplaering 0@‘\ (£ |
Helsfyr e Grensesvingen 6 [
- oV

N
Apexklinikken - Ditt
tverrfaglige'helsesenter
(DHelsfyr Stasjon

[ E6 | RN
5 Dstensiove” ("‘S’ens, ”
Toveiap,
s 3

o

o N Nordox A
&
S
+ o
£ |
Etterstad Barnehugeo Helsf . s
Google

Kartdata 22019 Google Bruksvilkdr Rapportér en fail med kartet
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4.5 Automatisk ansattliste

Du kan velge a publisere en automatisk utlisting av ansattes navn og e-post hentet fra skolens
administrative system (IST Everyday [ Visma InSchool).

Hvis listen er publisert, vises den som en lenke midt p& Kontakt oss-siden. Du kan velge &
lenke opp siden ogsa andre steder pa nettstedet, slik at den for eksempel blir synlig i hgyre
marg i artikkelen Ledelsen og ansatte. Bruk da en Relevante lenker-blokk pa Ledelse og
ansatte-siden og lenk videre til denne listen (du finner den i sidetreet som en underside til
Kontakt oss).

Kontaktliste
Filter
Alina Argh & Alle (51)
E-post: alina.arghéosloskolefat.no
Mr (1)
Anne Beate Ansatt test (1)

E-post: anne.ansattiosloskolefat.no

Klasse

Arne Ansatt Antonsen

® Alle (51)
E-post: arne.antonsengidosloskolefat.no
15TB (1)
Berg Barskvik
E-post: berg barskvikosloskolefat.no 15TC (1)
1STD (1)
Bestemor Duck
E-post: bestemorducksiosloskolefat.no 15TE (1)
1STF (1)
2(1)

Ansattlisten viser kontaktinformasjon til skolens ansatte. Listen viser navn og
fornavn.etternavn@osloskolen.no.

Ansattelisten henter informasjonen fra AD, som igjen henter data fra det skoleadministrative
systemet (og HR-systemet). Ansatte som er lagt inn i IST Everyday [ Visma InSchool [ SITS vil
dukke opp i listen. Filtreringen hentes ogsa fra det skoleadministrative systemet.

4.5.1 Opprett ny ansattliste:
Ansattelisten opprettes som underside til siden Kontakt oss.

Slik gjor du:
1. Sta pa siden Kontakt oss i sidetreet
2. Velg Ny side via den lille menyen
3. Velg Ansattliste i oversikten
4. Gisiden navn: Ansattliste
5. Publiser siden
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: Kontakt oss —I

| Bl Ny side
&, Klipp ut
s Kopier

@l Om skolen

@[ Fagtilbud

@ For elever og foresatte
o Aktivitetsskolen W Flytt til papirkury

@[] Myhetsbrev Al =.. Rediger godkjenningssekvens

4.5.2 Fjerne personer fra ansattlisten

Personer som har sluttet pa skolen bgr fjernes fra det skoleadministrative systemet (og HR-
systemet). Da forsvinner de automatisk fra listen.

Hvis det er personer som ma ligge i det skoleadministrative systemet, men ikke skal vises i
listen, for eksempel vikarer, kan du manuelt fijerne dem fra listen, uten & fjerne dem fra det
skoleadministrative systemet.

Slik gjor du:
1. Sté pa ansattlisten, opprett Ny side

2. Navngi siden med navnet pa personen du skal fjerne, f.eks. Kari Nordmann
3. Klikk ok

Q % Kari Nordmann
28 Root .
Navn Kari Nordmann Synlig for Alle Handter
# Utdanningsetatens nyhetsrom
& # Demaskole (Test) Mavn i URL-adresse kari-nordmann Endre Sprék no
Y Nyhetsarkiv Enkel adresse Endre 10, type 457891, Ansatt
3 Kalender B visi navigasjon
Y Sek
B[ Kontakt oss
& [ Ansattliste o nnstillinger
% Kari Nordmann £ =
Om skolen Kategor! Leqgq til en eller flere kategorier E‘
Fagtiloud
Bl For elever og foresatte Brukernavn

Aktivitetssholen
# Abildsa skole

E-post
# Ammerud skole P

# Apaliokka skole
# Bakds shole [Clvis

# Bekkelaget shole

4, Legg til personens brukernavn i feltet brukernavn. Du finner en persons
brukernavn for eksempel ved 3 soke opp personen i chatten i Teams.
5. Klikk Publiser gverst til hgyre

Fordi avhukingen for «Vis» ikke er huket av, vil personen ikke bli synlig i ansattlisten eller sgk.

Versjon 6.0. (februar 2022)



Oslo kommune
Utdanningsetaten

4,5.3 Slette ansattliste

Side 27

For & fjerne ansattlisten fra nettsiden, sletter du den. Du kan ndr som helst opprette

ansattlisten pa nytt.

Slik gjor du:
1. Sta pa ansattlisten i sidetreet
2. Klikk pa den lille menyen
3. Velg Flytt til papirkurv

8 [ Kontakt oss
_ Ansattliste
gl ] Om skolen
oL Fagtilbud
g || For elever og foresatte

B ] Aktivitetsskolen

i Ny side
& Klipp ut

B Kopier

W Flytt til papirkury
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4.6 Manuell ansattliste

Du kan bruke malen Manuell ansattliste for & opprette en ansattliste pa skolens nettside.
Malen vil sgrge for at oppsettet blir ryddig bade pa store og sma skjermer. Vha. malen kan du
enten hente inn innhold ved hjelp av ExCel, eller opprette én og én ansatt.

Ledelse og administrasjon

Ansatte

¥ Ansatte

Ledelse

Rektor
Elisabeth Ringdal

Fungerende assisterende rektor

Brith Korsbe

Avdelingsleder norsk og samfunnsfag

Vandad Darakhshanfar

Du velger selv om du onsker én ledelse og ansatte-side med alle ansatte pd samme side, eller
om du gnsker én hovedside med ledelsen og undersider med andre ansatte, for eksempel
fordelt pa trinn.

Eksempel:
B[ Ledelse og ansatte
[H &. team
[49. team
[4 10. team

For 8 opprette undersider, oppretter du forst en ledelse og ansatte-side og deretter star du
pé den siden i sidetreet og velger Ny side.
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Undersidene ma lenkes opp fra hovedsiden vha. en Relevante lenker-blokk i hoyre marg for a
synes for brukerne.

Slik oppretter du en manuell ansattliste:
1. Isidetreet: Std pd mappen du vil opprette ansattlisten i (anbefaler mappen Om oss).
2. Klikk Ny side pa den lille menyen til hoyre pa mappen
3. loversikten som kommer til syne velger du Manuell ansattliste

[ Kontakt oss

Innhold Innstillir

=[] 0m skolen

B Om oss

[ Var profil
,}{, Klipp ut

[ strategisk plan )
i Kopier

[5 minosloskole.no
[ Miljsfyrtarn

W Flytt til papirkurv
[ Skoleplattform Oslo

% 1 Rediger godkjenningssekvens

[ Miljefyrtarn
[ Testartikkel
B[ Ledelse og ansatte
B[ Rad og utvalg
@[ Jobb pd Oslo skole

B[ L3n og leie av lokaler

& [ Kalender Foreslatte sidetyper

[ sSek

[ Kontakt oss

Container Artikkel

Brukt til 3 logisk strukturere Mal for informasjonssider
innhold.

=[] 0m skolen
= |Om oss
[ var profil

1
]

[ Strategisk plan

[ minosloskale.no

[ Miljafyrt3rn Spesialiserte
[ Skoleplattform Oslo

[ Miljsfyrtarn

. Manuell Ansattliste Nyhet
[ Testartikkel N
Side som manuelt viser Definer opp en ny nyhet.
B[ Ledelse og ansatte skolens ansatte. Nyheter vil dukke opp i
nyhetsstrommen.

@[ R3d og utvalg
m[ Jobb pd Oslo skole

4. Gisiden navnet Ledelse og ansatte, klikk OK.

Du kan legge til innhold pa to mater :
1. Laste opp et ExCel-dokument med alle ansatte (som skal inn pé en side)
2. Opprette hver enkelt ansatt i listen manuelt

Slik oppretter du ansatte fra ExCel-dokument:
1. Opprett et Excel-dokument

2. Leggtil fglgende rader:

A B i D E

1 “Title Type Mawn Epost Telefon

-
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Fyll/lim inn den informasjonen du gnsker skal vises for de ansatte pa skolens nettside.
Hvis du lar noen felt sta tomme, blir feltene usynlige pa nettsiden. Obs! Feltene Navn,
epost og type er obligatoriske.

e Title: Skriv inn den ansattes tittel, for eksempel Rektor, Inspekter, Kontaktleerer
1A eller Kontorleder

e Type: Velg Ledelse eller Ansatte

e Navn: Navn pa personen

e Epost: Personens jobb-e-post

e Telefon: Personens jobbtelefon

Lagre ExCel-dokumentet pa PCen.
| ledelse og ansgt_t{e:[isten, trykker du pa den grenne knappen Last opp:

Leceise og ansane

Demoskole (Test) @ Oslo

Omskolen Fagtilbud  For elever og foresatte  Aktivitetsskolen Kontakt oss S & Logginn Q Sok

Ledelse og ansatte

Ledeiseogansa . £ = Lastopp

Alle ansatte fra ExCel-arket kommer na til syne i listen.
Trykk F5 for & vise de ansatte i sidetreet (som undersider til Ledelse og ansatte-siden).
Hvis du gnsker at de ansatte skal vises med bilde:
a. Klikk deginn pa hver enkelt ansatt i sidetreet
b. Legg til bilde i bildefeltet
c. Klikk Publisere
Nar du er ferdig med & legge til ansatte og ev. bilder, kan du publisere selve ansattesiden.

Onsker du & legge til flere ansatte, kan du enten laste opp et nytt ExCel-dokument med de
nyansatte, eller legge til de nyansatte manuelt.

Skal du slette en ansatt, ma du gjore det manuelt. Klikk pa den lille menyen til hgyre pa den
ansatte i sidetreet. Velg Flytt til papirkurv.

Slik oppretter du én og én ansatt:

1. Sté pa den nyopprettede Ledelse og ansatte-siden i sidetreet
2. Klikk Ny side pa den lille menyen til hgyre pa siden
3. Velg Ansatt
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[ Miljefyrtarn

 Ledelse og ansa..

B[ R3d og utvalg
[ FAU

[ Driftsstyret

| Testartikkel

[ Elevradet

| Skolemiljgutvalget

=

B riy si

de

Q‘L Klipp ut
i Kopier

i Flytt til papirkury

-:: Rediger godkjenningssekvens

4. Skrivinn navnet pa den ansatte, klikk OK.

wot

I Utdanningsetatens nyhetsr..
t Demoskole (Test)

@ [1 Nyhetsarkiv

@ [ Kalender
[ 5ok
[ Kontakt oss
a2l 1 Om skolen
=i Om oss
[ war profil
[ Strategisk plan
[ minosloskole.no
[ Miljgfyrtarn
[ Skoleplattform Oslo
[ Miljgfyrtarn
B Ledelse og ansa..
' Kari Nordma...
B[ R3d og utvalg
[ FAU
[ Driftsstyret

| Skolemiljoutvalget

Demoskole (Test)

0Om skolen

[ Kari Nordmann

Om oss

Ledelse og ansatte

Side 31

Navn

Mavn i URL-adresse

Enkel adresse

Kategori

Tittel

Type

Navn

E-post

Telefon

Bilde

Kari Nordmann

Endre

kari-nordmann Endre

[ Vis i navigasjon

Innstillinger

Synlig fc
Sprak

ID, type

Leag til én eller flere
kategorier

[

Ledelss

-

|

5. Fyll ut feltene du gnsker skal vises i ansattlisten. Obs! Feltene Navn, E-post og Type er

obligatoriske.
6. Klikk Publisere

7. Den ansatte kommer da til syne i ansattlisten

Publiser til slutt hovedsiden Ledelse og ansatte.

De ansatte sorteres alfabetisk, med ledelsen fgrst, deretter ansatte.

Hvis du skal du slette en ansatt:
1. Klikk pa den lille menyen til hpyre pa den ansatte i sidetreet.

2. Velg Flytt til papirkurv.
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4.7 Sokeside

Brukerne kommer til sgkesiden ved a klikke pa forstgrrelsesglasset, som er synlig gverst pa
alle sider. Brukerne kan sgke pa ett eller flere ord, og filrere pa innholdstype og tidspunkt for
publisering.

Kampen skole @ Ozslo
Omskolen  Fagtilbud  For elever og foresatte  Aktivitetsskolen  Kontakt oss & & Logginn O Sek
Forsiden |

aks pa tur]| Q ritter
ek pd ‘aks pd e’ ga 16 treft & Alle [16]
102 (0)
Torsdag drar AKS pa tur
210613 Siste 7 dager (0

Om drapene skriver lagmannretien st de er gjennomrert pa en uts

pekulert mate, ved planiegging of ved ferst 3 uskadelippjere ofren Siste 30 daper (5]
e ved bruk av neddopingsmiddel. Dommen vil bli anket til Heyester

ett

Type

Jobbe pa skolen ® Ale (18]
010215

Metlsider (3}
Klage pa karakterer Dokumenter (5]
010215

Myheter (7]
Sterkere rettigheter for elever som blir kr Kalenderhendelser [1)
enket
060316 Ansatle (0]

Alle elever har rett til 3 ha det bra pd skolen. OpplEringsloven sie
r ni &l det er nulltolersnse mot mobbing, vold, diskriminering og t
rakEssering pd skolen
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4.8 Nyhetsarkivet

Nyhetsarkivet har to oppgaver: Det genererer nyheter til nyhetsblokken pa forsiden, og gir
brukeren en oversikt over hvilke nyheter som tidligere er publisert pa nettsiden. Brukerne
kommer til nyhetsarkivet ved & klikke pa knappen "Flere nyheter" pa forsiden:

® Flere nyheter

| nyhetsarkivet kan brukerne sgke etter tidligere publiserte nyheter, og de kan filtrere pa
tidspunkt for publisering.

Sgk etter personer, nyheter og artikler Q Filter

Filtert pa ‘nyheter’ ga 50 mulige treff & Alle (173)

I dag (0)

Fugl eller fisk? P;"‘ - '
3
21.06.19 . u,‘ { Siste 7 dager (0)

Tidligere i ir besekte elevene pd 4. trinn Renovasjonsetatens gjenb
ruksaksjon pi Haraldrud. Her lerte vi om avfallshindtering og resi Siste 30 dager (6)
rkulering, og vi fikk se hvordan robotene sorterer de bl og

Kategori

Torsdag drar AKS pa tur T o

21.06.19 E&‘ ® Alle (173)

Om drapene skriver lagmannretten at de er gjennomfart pé en uts
pekulert mate, ved planlegging og ved forst 8 uskadeliggjore ofren
& ved bruk av neddopingsmiddel. Dommen vil bli anket til Heyester
ett

Siste skoledag

21.06.19 ;{.:a 3

Hiper dere fir en super sommerferie med masse bading, sol og is.
Vi ensker dere velkommen tilbake 19. august 2019. Vi ensker alle
vire elever en riktig god sommer!

Varens vakreste eventyr!
21.06.19

Wi har | denne uken gjennomfert Dribler'n. Barna har, til tross for d
arlig veer, hatt super innsats. Det har blitt vist god fair play-and hy
or de sméi fotballspillerne har veert positive til medspillere
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5. Endre innhold og innstillinger

| EPiServer kan du redigere innholdet pa nettsiden pa to mater: Enten gjennom enkel
redigeringsvisning eller ved hjelp av alle egenskaper. Nar du oppretter en side (nyhet eller
artikkel) kommer du automatisk inn i enkel redigeringsvisning. Se kap. 8 for a redigere
blokker og kap. 9 for a redigere bilder.

@verst til hoyre i skjermbildet kan du bytte mellom de to visningene:

0 —
0 —

Visning av alle egenskaper

&)

—— Enkel redigeringsvisning

5.1 Enkel redigeringsvisning

| enkel redigeringsvisning kan du redigere innholdet samtidig som du ser hvordan resultatet
blir.

K =
* Uil [+ (e]@) (5]
r Frosjekee
B - | Kampen skale , Nyhetsarkiv Ennd ikke publisert
Snart skolestart
Kampen skole @ Oslo
Ll Om skolen Fagtilbud For elever og foresatte Aktivitetsskolen Kontakt oss [::: T Logg inn Q sek

Forsiden | Nyhetsarkiv |

Snart skolestart

Du kan slippe innheld her, eller ppprer en my b

Publisert:

1. Sta pa siden du skal redigere.
2. Klikk pa tekstfeltet du ensker & redigere. Slett gammel tekst og skriv eller lim inn
ny.
a. Hvis du skal fjerne et hovedbilde, klikker du pé bildet og deretter pa X'en i
ruten som kommer opp.
b. Iblokkfeltene kan du enten opprette/fjerne blokker, eller legge til bilder
(bruke feltet som bildefelt).
3. Publiser siden pa nytt ved a klikke pa "Publisere?".

Nar du redigerer brodtekst: Klikk utenfor brodtekstfeltet for 8 se hvordan stgrrelsen pa
skriften og avstanden mellom avsnittene blir etter du har publisert.
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5.2 Alle egenskaper for en side

Du finner alle egenskapene for en nyhet eller en artikkel ved 8 klikke pa knappen Alle

) —
) —
) —

egenskaper (punktlisten gverst til hgyre). For bilder og blokker kommer du automatisk
til Alle egenskaper nar du klikker pa Rediger. Bildet nedenfor viser brukergrensesnittet for
Alle egenskaper pa en side.

= |EIRII=ITT]

Oslo skole » Om skolen » Om oss
Skolens historie

SEUT Skolens historie Synlig for Begrenset Handter
: o Sprik no
Mawn | URL- adresse skolens-historie Endre
ID, type 5920, Artikkel
Enkel adresse Endre
Vis i navigasjon Verktay
Innhold Innstillinger
Metatittel

Meta-beskrivelse

Deaktiver indeksering  [LJ

5.2.1 Toppmenyen

| toppmenyen kan du endre fglgende innstillinger:

Navn

Navn (dvs. tittel) pa siden er pdkrevd, du kan ikke la dette feltet std tomt. Ved navneendring
endres tittelen péa siden, navn i sidetreet og i menyene. Obs! Ved endring av navn, husk ogséa a
endre URL.

Navn i URL-adresse

Nar du angir navn pa en side vil EPiServer automatisk opprette en URL. Hvis du endrer navnet
(tittelen) pa siden/mappen begr du fijerne den gamle URLen, slik at EPiServer kan lage en ny
URL. Veer oppmerksom pé at brukere kan ha opprettet en lenke til siden din. Disse lenkene vil
ikke fungere hvis du endrer URL. Interne lenker pa egen nettside vil ikke pavirkes.

For & endre URL:
1. Klikk endre
2. Fjern URL-en og la feltet std tomt
3. Klikk publiser. EPiServer oppretter en ny URL basert pa sidens navn.
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Enkel adresse
Sidens URL er basert pa sidens navn samt hvor i sidestrukturen den befinner seg. | noen

sammenhenger (f.eks. ved profilering av en side) er det hensiktsmessig med en kortere URL.
Enkel adresse vil fungere i tillegg til original URL.

Eksempel:
Skriver du /17mai i feltet, blir ny URL: (skolensURL)/17mai.

Vis i navigasjon

Ved a fjerne avhukingen for vis i navigasjon blir siden «usynlig» i megamenyen.

OBS! Brukerne kan fortsatt na siden via en lenke eller ved sgk, og den vil fortsatt veere synlig
i sidetreet ditt. For & gjore en side usynlig for brukeren, bgr du avpublisere siden isteden. Se
Handtere utlop og arkivering

Handtere utlep og arkivering
Hvis du gnsker at en side/mappe skal fjernes for brukerne av nettsiden, men fortsatt veere
synlig i sidetreet:

1. Under Alle egenskaper

2. Klikk pa knappen Verktoy (se bildet under)

3. Velg handter utlep og arkivering

4, Klikk Utlppsdato: Na (eller velg et passende tidspunkt)

Denne funksjonen kan benyttes nar en side eller en mappe skal fjernes for brukerne i en
begrenset periode.

Oslo skole > Om skolen » Om oss

Autolagret 12:47
[7 Skolens historie

Nzvn Skolens historie Synlig for Begrenset pondter
: Sprak no
Navn i URL-adresse skolens-historie Endre
ID, type 5920, Artikkel
Enkel adresse Endre
Vis i navigasjon

Dynamiske egenskaper
Innhold Innstillinger

Metatittel |

Handter utlgp og arkivering

Merk siden permanent som under endring

Start en arbeidsflyt

Meta-beskrivelse

Handter utlgp og arkivering *

Oslo skole » Om skolen » Om oss
Skolens historie

Utlepsdato ‘ | - | ng
Lagre til ‘ | E]
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5.2.2 SEO: Sokeoptimalisering

Spkeoptimalisering handler om & skrive slik at man far treff i spokemotorene (f.eks. Google).
En generell regel er: Skriver du godt for brukerne, skriver du ogsé godt for spkemotorene.
Bruk ord og uttrykk som leseren bruker i dagligtale. Skriv gode overskrifter som klart og
tydelig sier hva teksten handler om. Bruk ngkkelord som brukerne faktisk sgker etter.

Det er ikke behov for & bruke feltene under:

Innhold Innstillinger

Metatittel

Meta-beskrivelse

Deaktiver indeksering [

5.2.3 Innhold

Her har du tilgang til alt innholdet pa siden (samme som ved enkel redigeringsvisning). Du kan
redigere hovedbilde, ingress og bregdtekst, i tillegg til & legge til eller fjerne blokker.

e For nyhet kan du ogsa velge om nyheten skal vises med bla bakgrunn pa forsiden.
e For forsiden kan du redigere hovedbannerbilde, skolens logo og bannertekst i tillegg.
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B f[e]5)(a] -

Karmpen skale o, Nyhalsarkiv

Torsdag drar AK S pa tur

SEO Innhold Innstillinger

Kategor Legg til én eller flere
kategorier
Bradtskst w2 ol BE ¥ [N WR | parsgraght B 7 = =
1. H oo 9

Torsdag drar AKS pa tur, husk gode sko og ekstra matpakke! Torsdag drar AKS pa wr,
nusk gods sko of skatra matpakke!
Husk matpakke
Torsdag drar AKS pd tur, husk gode sko og ekstra matpakke! Torsdag drar AKS pa wr,
nusk gode sko o ekstra matpakke!Torsdag drar AKS pd twur, husk gode sko og skstra
matpakke! Torsdag drar AKS pd tur, husk gode sko og ekstra matpakse!
Tarsdag drar AKS pa tur, husk gode sko og ekstra matpakke! Torsdag drar AKS pa tur,
Ruszk gode ko of skstra matpekke!

Howvedbilde kr&-rFEOgQFC.jpg [x] | III

Forsidebilds | III
[JBI5 bakgrunn

Ingress Torsdag drar AKS pa tur, husk gode sko og ekstra matpalcks! Torsdag drar AKS pa tur,
husk gode sko og ekstrz matpakke!

innhaldsomride [ Felzvante lenker

D kan slippe innhold her, eller ppprett en my blokk
Stort R
innholdsomiréde
D kan shooe innbodd her eller oporett en nv blokk

Kategori
Dette feltet kan std tomt.

Stort innholdsomrade
Dette er det feltet som vises under hovedteksten pa en side. Her kan du dra og slippe blokker

eller bilder fra ressursfeltet. Du kan ogsa klikke pa lenken Opprett en ny blokk for a
opprette ny blokk.

Hoyre innholdsomrade

Dette er det feltet vises til hoyre for hovedteksten pa en side. Her kan du dra og slippe
blokker/bilder. Du kan ogsa klikke pa lenken opprett en ny blokk for 8 opprette ny blokk.
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5.2.4 Innstillinger

Her har du tilgang til alle innstillingene for en side (ogsa de som ikke er synlige front-end). Du
kan blant annet opprette en snarvei til en annen side, eller endre publisertdatoen.

Under innstillinger pa Nyheter kan du endre rekkefelgen pa nyhetene pa forsiden, slik at
nyheten du star inni, havner gverst.

SEO Innhold Innstillinger

Publisert 8. apr. 12:30 Endre
Opprettet 8. apr. 12:30 Endre
Endret 8. apr. 12:30
Oppdater endret O

dato

Sorter undersider Etter opprettelsesdato (nyeste forst) | =

Sorteringsindeks 200 -
Snarvei Ingen snarvei Handter

Skjul header O

Skjul footer O

Meny-undertittel

Publisert
Datoen viser nar innholdet ble publisert. Ved & klikke endre, kan du endre datoen.

Opprettet
Datoen viser nar siden ble opprettet. Ved & klikke endre, kan du endre datoen.

Endret
Datoen viser nar siden sist ble endret.

Oppdater endret dato

Endretdatoen i artikler og nyheter oppdateres automatisk nar du gjor en endring og
publiserer. Som hovedregel trenger du ikke oppdatere "endret-datoen” manuelt.

Dette feltet benyttes ogsa nar du skal endret rekkefglgen pa nyhetene pa forsiden. Da ma du
hake av i dette feltet (og sortere undersidene).

Sorter undersider

For nyheter bor dette feltet alltid std sortert etter sorteringsrekkefglgen etter
opprettelsesdato (nyeste forst). Da ligger de nyeste nyhetene gverst i sidetreet (inne i
EPiServer).

Du har bare behov for & endre denne kategoriseringen hvis du skal endre rekkefolgen pa
hvilke nyheter som ligger gverst i feltet pa forsiden. Sett da sorteringen (pa nyhetssaken du
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vil ha gverst) etter endringsdato (nyeste forst). Hak ogsa av for Oppdatert endret dato, og
klikk pa knappen for a "Publisere?" Nyheten vil da havne gverst i nyhetsfeltet.

Snarvei
Hvis du gnsker at brukeren skal komme direkte til et annet nettsted ved & klikke pa en side i
megamenyen, kan du bruke snarvei.

Forskjellen mellom snarvei og vanlig lenke, er at ved snarvei vil brukeren komme direkte til en
annen side/et annet nettsted, siden vil ikke vise eget innhold. Et eksempel er snarveiene til
Oslo kommunes nettsider under menypunktet Aktivitetsskolen (gjelder barneskoler).

Slik gjor du for & opprette en snarvei:
Opprett en artikkel og gi den et navn. Ikke legg til eget innhold utover navn.
Klikk pa knappen for Alle egenskaper gverst til hgyre i artikkelen
Klikk pa fanen Innstillinger
Klikk handter, ved siden av "ingen snarvei"
Velg snarveistype
a. Velg "Snarvei til en side pa et annet nettsted" nar du skal opprette snarvei til
et eksternt nettsted. Da ma du legge til sidens URL.
b. Velg "Snarvei til en side i EPiServer CMS" nar du skal opprette snarvei til en
annen side pé nettstedet ditt. Finn siden i menyen som kommer opp.
6. klikk Lagre
Publiser artikkelen

aFwdE

N

Haéndter snarvei
Oslo skole > Om skolen > Om oss

var profil

Snarveistype Ingen snarvei | -

Ingen snarvei

Snarvei til en side | EPiServer CMS

Snarvei til en side pa et annet nettsted

Ingen snarvei, vis bare tekst
Hent data fra en side i EPiServer CMS

o [

5.3 Alle egenskaper pa forsiden

Under Alle egenskaper pa forsiden, har du tilgang til fanene nettsideinnstillinger og
innhold, hvor du kan redigere informasjon som gjelder for hele nettstedet f.eks. skolens
Facebook-adresse og navn pa webredaktor) og informasjon som kun gjelder for forsiden
(storrelse pa hovedbannerbilde, hovedbanner p& mobil, bannertekst osv.).
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5.3.1 Nettsideinnstillinger

Mawm

Mawn i URL-adresse

Enkel adrezse

SED Nettside innstillinger Innhald

Demoshkale [Test]

[ Vis i navigasjon

‘Webredakter

‘Webredakters e-
postadresss

Google+ lenke

Facebook lenks

Instagram lenks

Instagram bruker-id

Instagram access
tokzn

YouTube lenke

Twitter lenke

Nyhetsbrav
avmeldingsside

Skolehatzgori

Skolehods

Janne Dahl

Kjersti Rustand

https-fFwww facebook...

Grunnskole | =

uov

Synlig for
Sprik

O, type

Innstillinger

o []

[]

[] Aktiver pamelding til nyhetsbrey

Endre navn pa webredakter og ansvarlig redakter
Du kan selv endre navn og e-post pa ansvarlig redaktor og webredakter (som synlig nederst

pé nettsiden).

Side 41
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Slik gjor du:
- Sté péa forsiden
- Klikk pé knappen Alle egenskaper gverst til hoyre
- Klikk pa fanen Nettside innstillinger
- Legg til navn i feltene ansvarlig redaktor /webredakter (Rektor er alltid ansvarlig
redaktor)
- Leggtil e-post i feltene for e-post
- Klikk publiser

Lenke til Facebook

| feltet Facebook-lenke kan du opprette kobling til skolens Facebook-side. Hvis du i tillegg
oppretter blokken Sosiale medier pa nettsidens forside, vil innholdet pé skolens Facebook-
side vises i blokken.

Faste opplysninger for nettsiden

Under nettsideinnstillinger finner du ogsa faste opplysninger for skolens nettside, for
eksempel skolekode, skolekategori, nyhetsarkiv og spkeside. Disse opplysningene skal ikke
endres.

5.3.2 Innhold (fanen innhold pa forsiden)
Under fanen Innhold under Alle egenskaper pa forsiden kan du:
legge til hovedbannerbilde for desktop og mobil
endre hgyden pa hovedbannerbildet for desktop
legge til skolens logo
e legge til bannertekst
Se kapittelet om forsiden for naermere beskrivelse av hvordan du gjgr det.

Versjon 6.0. (februar 2022)



Oslo kommune
Utdanningsetaten
Side 43

6. Lagre, publisere, kopiere og slette innhold

Maten du gar frem for 3 lagre, forhandsvise, kopiere og publisere innhold er den samme for
alt innholdet pa nettsiden. Du kan ogsa velge & avpublisere innhold som ikke er aktuelt i en
begrenset periode, eller slette det for godt.

6.1 Lagre innhold

Det finnes ingen lagre-knapp i EPiServer. Endringene dine lagres automatisk etter hvert som
du jobber. Siste automatiske lagring vises med tidspunkt i toppmenyen. Du har mulighet til 8
angre siste endring. Du ma aktivt publisere endringene for at de skal bli synlige for brukerne
ute pa nettsiden.

Slik det du at siden er autolagret:

smasicle (15t 0 O TR Endringer &publisere | Publisere? i=
Var profil e I

Admin Rapporter Gjestegrupper
B [e[@[m] m s C

6.2 Forhandsvise innhold

Du kan se en forhdndsvisning av innholdet pa en side mens du jobber med den. Klikk pa

Q|

forhandsvisningsknappen gverst i venstre hjgrne.

Du kan ogsa se ut hvordan innholdet vil se ut pa ulike enheter, f.eks. iPad eller mobiltelefon.

=]

1. Klikk pa forhandsvisningsknappen !

©

2. Klikk deretter pa

O

Velg ——
4. Du kan na velge om du vil se hvordan siden ser ut pa iPad, iPhone eller en
Androidtelefon.

- gverst til venstre

w
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elm s 0a@[6)
+{Test] » Myhetsarkiv Velg en kanal
lifrokost

® Automatisk

) Mobi
)le (Test)
I Web
Vis med denne opplesningen Fagtilbud For

® Automatisk

) _ tsarkiv [
I Standard [1366x768)

) iPad horizontal (1024x768)

I iPhone vertical (320x568)
) Android vertical (480xB800)
+r—naifroke
6.3 Publisere innhold

Nar du ikke har gjort noen endringer i innhold, vises ingen endringer overst i hgyre hjgrne.

Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer

Nar du har gjort endringer i innhold og klikker utenfor feltet du jobbet i (f.eks. tittelfelt,
ingress osv.), vises mulighet for publisering gverst til hgyre. Klikk pa publiseringsknappen for
& publisere.

Endringer 3 publisere | Publisere?

Du kan ogsa se informasjon om nar og av hvem siden sist ble endret og lagret. Hvis du klikker
vise pd nettsted, vises nettsiden "ute pa internett" slik brukerne ser den.

Du kan enten velge & publisere innholdet med en gang, eller tidsstyre publiseringen.

Obs! Webforfattere har ikke rettigheter til 8 publisere innhold. De kan sette siden klar for
publisering. Siden er da tilgjengelig for webadministrator/webredaktgr som har
tilgangsrettigheter for publisering. Man kan ikke gjgre endringer pa en side som er satt klar
for publisering.

#  Klar for publisering Publisere?
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Du kan velge a utsette publiseringstidspunktet pa en artikkel eller nyhet. Velger du &
«tidsstyre» publiseringen, dpnes et vindu hvor du setter dato og tidspunkt for nar

publiseringen skal skje.

Endringer 3 publisere Publisere?

Sist endret av deg,

for 63 dager 38 minutter siden.

Sist publisert av
Deg, 27.10.17 08:21
Vise pd nettsted

v Klar for publisering
(5 Tidsstyrt publisering
#) Gjenopprett til publisert

Oslo skole » Om skolen » Om oss »
Skolens historie

Tidspunkt for publisering av endringer

28.03.2015 12:00 ‘ v|

Tidsstyrt publisering

Det vil dukke opp et gront klokkesymbol i sidetreet ved siden av det innholdet du har valgt &

tidsstyre.

6.3.2 Nar flere redigerer samtidig

Nar flere redaktorer redigerer det samme innholdet samtidig, vil det dukke opp en melding
pverst til hgyre i skjermbildet som informerer om dette.
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M EGEEMENEGGEGI | Alternativer

Sist endret av jadaaD09,

for 11 minutter siden.

jadaa009 redigerer for pyeblikket denne siden,
og du bar vente til det er din tur, slik at dere
ikke overskriver hverandres endringer.

# Rediger uansett

Du bgr unnga at to stykker redigerer i samme tekst, slik at dere ikke overskrider hverandres
endringer. Men du kan velge 8 overstyre den andre redigereren ved a klikke rediger uansett.

6.4 Avpublisere innhold

Hvis du gnsker at en side eller mappe skal skjules for brukerne, men at den fortsatt skal veere
tilgjengelig i sidetreet for senere bruk, kan du avpublisere innholdet. Hvis du avpubliserer en

mappe, ma du ogsa avpublisere artiklene i mappen, hvis ikke, er artiklene fortsatt tilgjengelig
via sok.

Slik gjor du:

Sté pa siden/mappen du gnsker & avpublisere
Klikk pa knappen for visning av alle egenskaper
Klikk pa verktoy

Handter utlgp og arkivering

Klikk p& utlop: N&.

aFLdE

Oslo skole » Om skolen » Om oss |

! X Autolagret 12:47
[* Skolens historie
Navn .Skolens historie . Synlig for Begrenset Hindier
Sprak no
Navn i URL-adresse skolens-historie Endre
ID, type 5920, Artikkel
Enkel adresse Endre
Vis i navigasjon Verktgy ~

Dynamiske egenskaper

Handter utlop og arkivering

Innhold Innstillinger

Metatittel |

Merk siden permanent som under endring

Start en arbeidsflyt

Meta-beskrivelse
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Handter utlep og arkivering x
Oslo skole » Om skolen » Om oss
Skolens historie
Utlepsdato | ‘ v| NE
Lagre til | |D
Avpubliseringen kan oppheves nar du pa nytt ensker a publisere innholdet.
6.5 Finne eldre versjoner av teksten
Du har tilgang til eldre versjoner av tekstene i
artikler/nyheter/blokker. Det betyr at du kan ga
tilbake og hente frem en gammel versjon av
teksten, og redigere ut fra den ved behov. v Sider N | aggtil gadgeter
Q Omorganiser gadgeter
Slik finner du eldre versjoner:
1. Klikk pa Innstillinger gverst til hoyre i =8 Roor
sidetreet (hjulet)
2. "Legg til gadgeter"”
3. Velg Versjoner
# Kuben yrkesarena 4. En oversikt over eldre versjoner kommer
da til syne nederst i sidetreet
Sykehusskolen i Oslo . o . s o
# Sy 5. Klikk pa versjonen du gnsker a ga ut fra.
@ # Teach First Norway Da far du opp en last versjon av teksten.
+ =. a-8 6. Hvis du ensker & bruke versjonen, klikk pa
knappen Alternativer
Mylig 7. Velg om du skal publisere den pa nytt
eller generere en ny kladd ut fra versjonen.
Versjoner
Sprak  |Status | T |Av
no @ 14. mars deg

Publisert 09:08

no Tidligere 17.jan. deg
publisert 11:21

Versjon 6.0. (februar 2022)



Oslo kommune
Utdanningsetaten
Side 48

Alternativer

Tidligere publisert versjon av deg,
24. juni 09:07.

Gjeldende publisert versjon av
Deg, 28. juni 08:22
Vise pa nettsted

# Rediger Primzzr kladd
£ Ny kladd herfra

SJUTTITTITCTTCETTC

6.6 Flytte sider og mapper

Som standard plasseres den siden/mappen som sist ble opprettet, nederst i
sidetrestrukturen. For & endre rekkefelgen trekker du siden/mappen fra ndveerende
plassering opp eller ned til ensket plassering (ved hjelpe av dra og slipp).

Obs! Hvis du flytter en nyhet ved hjelp av dra og slipp i nyhetsarkivet, flytter den seg ikke pa
forsiden, kun i sidetreet.

For & flytte en side/mappe fra én mappe til en annen, kan du enten:
1. Benytte dra og slipp-metoden. Dra siden og plassér den oppé onsket mappe.

2. Velgklipp ut i menyen péa siden du vil flytte. E Merk deretter mappen du vil flytte
siden til, velg lim inn.

6.7 Kopiere sider
Merk siden du vil flytte, og velg kopier i menyen pa siden. Merk deretter mappen du vil
kopiere siden til, og velg lim inn.

Hvis originalsiden er publisert, vil kopien publiseres pa siden umiddelbart.

6.8 Slette sider
Du sletter sider/mapper fra nettsiden ved & velge Flytt til papirkurv i menyen pa innholdet

du vil fjerne.

Hvis annet innhold er koblet til siden du gnsker & fierne, vil en dialogboks vise hvilket innhold
dette gjelder. Fjern koblingene (lenkene) til innholdet du gnsker & fjerne, for du putter
innholdet i papirkurven.
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6.8.1 Gjenopprett innhold fra papirkurven

Nar du fierner innhold fra nettsiden, sendes mappen/siden og alle underliggende elementer

0
flyttes til papirkurven. For & se innholdet i papirkurven, klikk pa knappen helt nederst
pa sidetreet og deretter vis papirkurv. Du far da opp en liste over innholdet som er blitt
slettet de to siste dagene. Innhold som er slettet fgr dette, er borte for godt.

For & gjenopprette innhold fra papirkurven, hold musepekeren over det elementet du vil
gjenopprette. Gjenopprett vises da til hgyre i skjermbildet. Bekreft gjenopprettingen, og
innholdet publiseres pa nytt.
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7. Verktoylinjen i tekstfeltet

| alle tekstfelt (brodtekstfelt) pa nettsiden far du tilgang til verktoylinjen.
Verktgylinjen brukes blant annet til a:
e Sorge for at tekst du limer inn, limes inn som Ren tekst (uten formatering)
e Legge til riktig formatering pa mellomtitler
e Setteinn bilde i teksten
o Setteinn lenke i teksten
o Legge til kulepunkter

Snart skolestart

Du kan sl

Publisert:

2 ad #E ¥ [ K Brediekst B 7

i
i
I~

Folgende knapper er tilgjengelige i verkteylinjen (fra venstre):

Sett inn/ rediger kobling Brukes til 4 opprette/endre en lenke i teksten. Knappen
er graet ut frem til du markerer teksten som skal vise
lenken. Se opprette lenker.

Fjern lenke Fjern en lenke fra teksten. Klikk pa lenken du vil fjerne,
deretter pa knappen.

Bilderedigeringsprogram Apne et bilde i teksten i bilderedigeringsprogrammet.
Knappen er gréet ut frem til du klikker pé bildet du
onsker & redigere. Se redigere bilde.

Sett inn/endre bilde Brukes til & sette inn et bilde i tekstfeltet, evt. endre
bildeegenskaper pa et bilde i teksten. Du kan selv velge
storrelsen pa bildet. Se legg til bilde.
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Sett inn/endre media

Klipp ut

Kopier

Lim inn som ren tekst

T

Header 2

Header 3

Eildetekst

Fet (B) skrift

Kursiv (I) skrift

Punkt- og nummerliste

Fjern formateringer

Angre eller gjore om

Finn og erstatt

Side 51

Brukes til & hente inn en video (fra f.eks. YouTube eller
Vimeo) i teksten. Se Video p& nettsiden.

Klipp ut utvalgt tekst. Knappen fungerer ikke i alle
nettlesere. Bruk i sa fall Ctrl+X.

Kopier utvalgt tekst. Knappen fungerer ikke i alle
nettlesere. Bruk Ctrl+C.

Bruk alltid denne nar du skal lime inn tekst i
brodtekstfeltet. Klikk pa knappen for du limer inn
teksten for a fjerne gammel formatering (skrifttype og -
storrelse) fra andre programmer.

Viser en rullegardinliste med tilgjengelige stiler for
tekstformatering. Se stiling av tekst.

For & fremheve viktig tekst: Marker teksten du ensker &
gjore fet, og klikk pa B-knappen. Husk at
mellomoverskrifter skal stiles med Header 2, ikke fet
skrift.

For & fremheve tekst, for eksempel sitater: Marker
teksten du onsker & gjore kursiv, og klikk pa I-knappen.
Husk at mellomoverskrifter skal stiles med Header 2,
ikke kursiv.

Opprett en punkt- eller nummerliste i teksten for & gjore
innholdet oversiktlig (Bruk Tab pa tastaturet for 8 fa
flere nivaer pa listen).

Marker teksten du gnsker a fjerne formateringene pa.
Klikk deretter pa knappen Fjern formateringer.

Du kan klikke pa pilen bakover eller pilen fremover for
angre forrige handling eller ga frem til neste handling

(hvis du allrede har angret).

Finn spesifikke ord/tegn i teksten og erstatt dem med ny
tekst.
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Kildekode Vis teksten i HTML-modus.

Anker Du kan sette inn et anker for & opprette lenke til et
annet sted pa samme side. Se opprett anker.

Stavekontroll Velg mellom norsk eller engelsk stavekontroll.

7.1 Fjerne gammel formatering (Lim inn som ren tekst)

Nar du limer inn tekst fra Word eller fra andre nettsteder inn i et brodtekstfelt, ma du fjerne
gammel formatering, for & unnga at teksten far feil skrifttype eller -stgrrelse. Du ma lime inn
teksten som Ren tekst.

Slik gjor du:

1. Klikk pa knappen Lim inn som ren tekst i verktoylinjen =
2. Liminn teksten

7.2 Stiling av tekst (mellomtitler)

Bruk alltid header 2 nar du skal markere mellomtitler, ikke kun fet skrift. Header 4 benyttes
hvis du trenger et tittelnivd under mellomtittelen. Grunnen til at du ma bruke disse
formateringene er blant annet for & bedre den universelle utformingen (tilpasning f.eks. for
synshemmede).

Merk den delen av innholdet som skal formateres, og velg gnsket formatering i
rullegardinlisten.

CEVENERE B/ . Brgdtekst benyttes til vanlig tekst.
- Header 2 benyttes til mellomtitler.
f - Header 3 benyttes hvis du trenger et tittelnivad under mellomtittel.

Header 2 - Bildetekst benyttes til bildetekst under bilder i brgdtekstfelt.

Header 3

Bildetekst
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7.3 Opprette lenker

Lenker hjelper brukerne finne frem til
relevant innhold. Det kan vaere innhold
pé eksterne nettsider, andre sider pa
egen nettside, dokumenter (PDFer)

Opprett kobling

Koblingstittel

Apne i : eller e-postadresser.
Language Automatic (default) - Lenkel" ma vaeere HTTPS
o o I = Alle eksterne lenker som som lenkes
Lo opp, mé starte med HTTPS. Pa grunn
Media av sikkerhet, er det ikke mulig & lenke
E-post opp HTTP-lenker p& Oslo kommunes
nettsteder.

Ekstern kobling

Anker =

B - o]

Slik gjor du for & opprette lenke i et tekstfelt (ikke ingress):

Sta i brodtekstfeltet

Marker teksten du vil lenk opp

Klikk pa knappen sett inn/ rediger kobling i verktgylinjen

Fyll ut feltene i boksen (se beskrivelse av de ulike feltene under)
Klikk ok

aFLdE

Koblingstittel: Vises nar brukeren holder musepekeren over lenken, og er til hjelp for blinde
og svaksynte. Hvis du lenker til et eksternt nettsted, bor koblingstittel veere navn pa
nettstedet du har lenket opp. P4 dokumenter og interne nettsider, kan koblingtittel veere
navnet pé dokumentet/siden.

i\pne iz Velg om brukeren skal dpne lenken i et nytt vindu (ny fane) eller i hele vinduet
(samme fane). Skal du lenke til en ekstern nettside eller et dokument, bruk nytt vindu. Bruk

ellers alltid hele vinduet.

Valgene side, media, epost, ekstern kobling og anker:
Her skal du velge én av lenketypene.

Side: Velges nar du skal lenke til en annen side pa egen nettside (intern lenke).

Media: Velges nar du skal lenke opp et dokument. Obs! Alle dokumenter ma forst lastes opp i
ressursfeltet, og ma veere i pdf-format.

E-post: Nar du skal lenke opp en e-post adresse, for eksempel pé et navn. Prefikset «mailto:»

vil bli lagt til automatisk, og et vindu for utsending av e-post vil dukke opp nér brukerne
klikker pa lenken.
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Ekstern kobling: Velges nar du skal lenke til eksterne nettsider, for eksempel en side pa
Oslo kommunes nettsted.

Anker: Velges hvis du skal opprette lenke til et annet avsnitt pd samme side. Se opprett
anker.

Slett lenke: Du fjerner en lenke i tekst enten ved & markere den aktuelle lenken, og klikke pa

knappen fjern lenke i verktgylinjen, eller ved & klikke pa @ ved siden av lenken |
koblingsboksen.

7.4 Opprette anker

Et anker er en lenke til et annet sted pa samme innholdsside. Anker er nyttig ndr du har en
lang tekst, og du vil at leseren skal kunne hoppe mellom de ulike delene i teksten. Et
eksempel er en spgrsmal- og svarside, hvor du gnsker at brukeren enkelt skal kunne navigere
mellom spgrsmal og svar.

Lag ankeret fgrst (dit du vil at brukeren skal komme). Velg deretter hvor du vil opprette
lenken til ankeret (hvor du vil at brukeren skal ga fra).

Sette inn anker pa siden:
1. Merk teksten der du vil plassere et anker.
2. Velg knappen Anker pa verktoylinjen.
3. Ifeltet ID skriver du inn ankerets navn. Unngé & bruke spesielle tegn (som &, @ og A)
eller mellomrom.

Opprette lenke til et anker:
1. Merk teksten som skal utgjore lenken.
2. Velg settinn/rediger kobling.
3. [ tittel skriver du inn teksten som skal vises som verktgytips til lenken.
4. Velg anker og ankerelementet du vil koble til (alle ankrene pa siden vises i
nedtrekksmenyen).
5. Publiser siden du star pa

Flytte et anker:
1. Bytt ankerets plassering ved a dra og slippe det et annet sted i teksten (mens du er i
redigeringsmodus).
2. Publiser teksten péa nytt.

Endre navn pa et anker:
1. Velg ankeret du vil endre ved & klikke direkte pa ankerikonet i teksten (i
redigeringsmodus). Ikonet Anker i verktgylinjen merkes da blatt.
Klikk pad Anker pa verktoylinjen.
3. Det naveaerende ankernavnet blir synlig. Rediger teksten i ankernavn.

N
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Fjerne et anker:
1. Velgankeret du vil fijerne ved 8 klikke direkte pa ankerikonet i teksten. Anker-ikonet i
verktgylinjen merkes da blatt.
2. Trykk delete pa tastaturet.
3. Fjern lenken som peker til det ankeret som er fjernet, ved & klikke pa lenken og
deretter knappen Fjern lenke i verktgylinjen.
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8. Blokker

Blokker er fleksible innholdselementer, som kan legges til pé en side. Det er ikke er en egen
sidetype. En blokk kan for eksempel veere en faktaboks eller et bildegalleri. Blokkene kan
benyttes pé forsiden, i artikler og i nyheter.

Du kan legge til flere blokker i det samme feltet, enten under hverandre eller ved siden av
hverandre (gjelder kun det brede blokkfeltet).

8.1 Opprette blokk

Du kan opprette blokker pa to méater:
e Detenkleste er & opprette blokker direkte i et innholdsomréade pa en side
e Dukan ogsa opprette blokker i ressursfeltet (fanen blokker) og deretter dra og slippe
blokkene pa rett plassering.

Nar du oppretter en blokk pé en innholdsside (f.eks. i en artikkel) lagres blokken automatisk i
ressursfeltet under fanen blokker, mappen For denne side.

8.1.1 Opprett blokk direkte pa siden

Nar du star i redigeringsmodus pa en side, er innholdsomradene for blokker synlig i hoyre
marg og nederst pa siden.

Du kan slippe innhold her, eller opprett
en ny blokk

Slik gjor du:
1. Klikk Opprett ny en blokk.
2. | oversikten som kommer opp, velger du den blokken du trenger (se beskrivelse av
de ulike blokkene lenger ned i kapittelet)
Gi blokken et navn
Legg til innhold
Opprett blokken
Publiser deretter siden blokken er plassert pa

o 0F W

8.1.2 Opprett blokk i ressursfeltet

Det er mulig a8 opprette en blokk i ressursfeltet under fanen blokker, og deretter dra og
slippe den pa onsket side. Hvis blokken opprettes i mappen For dette nettsted vil den veere
tilgjengelig for publisering pa hele nettsiden. Den kan da gjenbrukes pa flere ulike sider og
trenger kun vedlikeholdes pa ett sted.

Slik gjor du:

1. Klikk pa fanen Blokker i ressursfeltet
2. Merk den mappen du vil opprette blokken i
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. . . o + Ny blokk
Velg Ny blokk i den lille menyen, eller klikk pa knappen

Velg den blokktypen du gnsker, og gi den navn.

Legg til innhold

Publiser blokken

| sidetreet: G til siden hvor du vil plassere blokken

Dra blokken fra ressursfeltet over i et egnet innholdsomrade
Publiser siden blokken er plassert pa

©oNoOF W

8.2 Redigere blokk

Den enkleste maten a redigere en blokk p3, er 8 sta i redigeringsmodus pa nettsiden og
deretter trykke Rediger i den lille menyen gverst til hgyre pa blokka.

Relevante lenker E—D-nkl-muﬂ-l-ﬂh—

# Rediger

¥ Var profil sla pa ring, sl pa ring, 513 pa JREESUH=RGELIE D

den du vil sla pa den du vil M Tilpass
1+ Flytt opp
¥ Skolens historie & Fiytt ned

Fjemn

¥ Strategisk plan

B yeilednin g-for
PDF
9 FAU v1.4 pdf
B yeilednin g-for
Flere lenker or v1.4 pdf
Flere dokumenter
Slik gjor du:

1. Klikk rediger i den lille menyen pa blokken du skal redigere. Du kommer direkte inn i
Alle egenskaper for blokken (baksiden av blokken).

2. Gjor endringene.

3. Publiser blokken pa nytt.

For & komme tilbake til siden du jobbet p3, klikk tilbake eller klikk pa siden i sidetreet.

4+ Tilbake Endringer foretatt her vil ogs3 ha en innvirkning pa felgende: 1 element
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8.3 Flytte blokk

Nar du oppretter en blokk, havner den automatisk nederst i blokkfeltet. Du kan selv endre
rekkefolgen pa blokkene, eller flytte blokken til et annet blokkfelt pa samme side.

8.3.1 Flytte blokk innad i samme felt:

Hvis du vil flytte blokken hgyere opp/eller lengre ned i samme felt, kan du gjgre det pa disse
to matene:

1. Tatakiblokken og dra den opp eller ned til gnsket plassering. Publiser siden blokken
ligger pa, pa nytt.

2. Klikk pa feltet blokken ligger i. Da far du opp en oversikt over blokkene (slik den du
ser nedenfor) i det aktuelle feltet. Dra og slipp blokken opp eller ned innad i
oversikten. Lukk oversikten. Publiser siden blokken ligger pa, pa nytt.

Hgyre innholdsomrade

B Kalender
B Aktuslt fra Osloskolen

B Sosiale medier

B Dokumentasjon - nettsidene

B 17. mai

Du kan slippe innhold her, eller opprett en oy blokl

8.3.2 Flytte blokk til annet felt p4 samme side:

Hvis du vil flytte blokken fra ett blokkfelt til et annet felt pd samme side:
1. Stdiredigeringsmodus. Ta tak i blokken og dra den fra det ene feltet over i det andre
feltet. Publiser siden blokken ligger pa, pa nytt.

8.4 Fjerne blokk

For & fierne en blokk fra en side, klikker du pa den lille menyen gverst til hoyre pa blokken.
Klikk Fjern, og publiser siden pa nytt. Da blir den borte for brukerne.

Hvis du onsker & gjenfinne den, finner du den i ressursfeltet under fanen blokker, mappen For
denne side (ndr du stér pa siden den L3 pa).
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@nsker du & slette blokken fra selve

Relevante lenker =" IENO—T— systemet, slik at du aldri kan fa tak i
i den igjen, m& du ogsa slette den fra
¥ Vir profil sl pa ring, sla pa ring, sla pa RGESUE= R EL T ressursfeltet (under fanen blokker,
den du vil sla pa den du vil & Tilpass mappen For denne side).
1 Flytt opp
?® Skolens historie 3 Fiytt ned

Veer obs pa at blokker og mediefiler
deler de samme mappene i
ressursfeltet. Fjerner du en mappe

ﬁ veiledning-fo . o .
v1.4.pdf fra strukturen, vil det pavirke begge
fanene (blokker og medier).

= veiledning-fo
Flere lenker v1.4. pdf

Flere dokumenter

?® Strategisk plan T

? rau

8.5 Endre blokkens storrelse

Blokken tilpasser seg automatisk bredden pa det innholdsfeltet den ligger i. Pa forsiden vil
det si at blokken tar hele forsidens bredde nar du oppretter den. | hgyremargen pa en
artikkel tar blokken hgyremargens bredde (altsd mye smalere).

Du kan selv velge hvor bred du vil at blokken skal veere. For eksempel slik at tre blokker i
smal bredde kan sta ved siden av hverandre i blokkfeltet pa forsiden:

Facebook Relevante lenker Dokumentliste

¥ vir profil 5L8 pa ring, 18 pd ring, 518 p& D veiledning-for-osloskolens-nettsider-

den du vil =13 pd den du vil vi 4 pdf
¥ Skolens historie veiledning-for-osloskolens-nettsider-
V1.4 pdf

¥ strategisk plan
D veiledning-for-ostoskolens- nettsider-

¥ Fu V1.4 pdf
veiledning-for-osloskolans-nettsider-
Flere lenker V1.4 pdf
¥ Besek oss pd facebook Flere dokumenter

Anbefaler at blokker i hgyre marg forblir opprinnelig bredde.
Slik gjor du for a endre blokkens storrelse:

1. Stéiredigeringsmodus.
2. (Duma forst opprette blokken). Klikk pa den lille menyen pa blokka (gverst til hoyre).

Versjon 6.0. (februar 2022)



Oslo kommune
Utdanningsetaten
Side 60

3. Velg det visningsalternativet du synes passer best. Hvis du skal ha tre smale blokker
pa forsiden, ma du sette visningsalternativene pa alle tre blokkene pa "en tredjedel".

Relevante lenker P
# Rediger

¥ Var profil sla pa ring, sla pa ring, sla pa JERIEESUERC I ERI L INNRY S R

den du vil sla pa den du vil & Tilpass
O automatisk
1 Flytt opp
¥ Skolens historie & Fiytt ned _ 1
Oy
Fjern ~
¥ Strategisk plan B pany
veiledning-{ Sl T] £ ¢ rediedel 1
v1.4. pdf :
¥ FAU - U 15 tredeter

B veiledning-for-osloskolens-netisic
Flere lenker PRl w14 pdf

Visningsalternativet automatisk gjor at blokken far samme bredde som det omradet du
setter blokken inn i.

8.6 Gjenbruke blokk pa flere sider

Hver gang du oppretter en blokk pa en side, lagres den automatisk i ressursfeltet under fanen
blokker, mappe For denne side. Det er dermed mulig & gjenbruke den samme blokken pa
flere sider, og kun vedlikeholde den ett sted.

Slik gjor du for a gjenbruke en blokk pa flere sider:
1. Gainn pa den siden hvor du opprinnelig opprettet blokken
2. lressursfeltet, under fanen blokker, klikk pd mappen For denne side
3. Draden aktuelle blokken fra mappen For denne side over i mappen For dette
nettsted. Da vil den veere tilgjengelig fra ressursfeltet uansett hvor pé nettsiden du
star.

Du kan da g& inn pé en hvilken som helst side i EPiServer, og trekke blokken fra ressursfeltet
over i et egnet felt. Hver gang du redigerer i en av blokkene, vil alle like blokker endre seg.
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8.7 Faktabokser (hvit og bl3)

Du kan velge mellom to ulike
Skolestart 2019 faktabokser, én med bl bakgrunn og
én med hvit bakgrunn:
. Faktaboks — bla
° Faktaboks — hvit
mandag 19. august. . Fatakboks (lik som faktaboks hvit)

Forste skoledag etter ferien er

o Vg2 og Vg3 moter i sine klasserom Faktaboksene tilpasser seg bredden pa
feltet den ligger i og mengden innhold i

boksen. Du kan bruke faktaboksene far a

kl. 09.00. Se oppslag pa skjermene.

* Vgl meter kl. 11.00 via publisere tekst, bilder og video (se legg til
hovedinngangen i Frimannsgate. video).

Opprette faktaboks:
Velkommen! 1. Finn feltet der du skal legge blokken.

Klikk opprett ny blokk.

2. Velgen av faktaboksene i
listevisningen.

3. Gi blokken navn (kun synlig back-end i
EPiServer).

Skolestart 2019
4, Legg til tittel og innhold.
a. Bruk ren tekst-knappen om du
Forste skoledag etter ferien er klipper tekst fra andre
mandag 19. august. steder.

o Vg2 og Vg3 moter i sine klasserom
kl. 09.00. Se oppslag pa skjermene.

Redgere faktaboks:

- 1. Sta i redigeringsmodus pa siden
* Vgl meter kl. 11.00 via
S ] e o der faktaboksen ligger.
hovedinngangen i Frimannsgate. 2. Klikk p& den lille menyen gverst

til hgyre pa blokka.

3. Klikk rediger.

4. Gjgr endringene

5. Publiser blokka péa nytt

6 Publiser siden blokken ligger pa

Velkommen!

8.8 Bildegalleri/bildekarusell

Bildegalleriet/bildekarusellen brukes til a vise en samling (mappe) med bilder. Galleriet
tilpasser seg bredden pa feltet det ligger i. Antallet bilder i galleriet vises nederst til hgyre
pa blokken.
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Skolehverdagen

Slik gjor du:

1. Last opp bildene i en egen mappe i ressursfeltet (under fanen medier). Husk 8 legge til
alternativtekst pa bildene.

2. Finn feltet der du skal legge blokken. Klikk opprett ny blokk.

3. Velg Bildegalleri i listevisningen.

L. Giblokken navn (vises som galleriets tittel).

5. Dra og slipp bildemappen med bildene fra ressursfeltet over i feltet bildemappe.
Bildemappe | | | l

6. Opprett blokken.
7. Velg storrelse pa blokken (Vis som) i den lille menyen gverst til hgyre pé blokken.
8. Publiser siden blokken ligger pa.

Redigere bildegalleri:
Skal du legge til eller fjerne et bilde fra bildegalleriet, gjgr du det i ressursfeltet. Legg til eller
fiern bilder i den mappen som er tilknyttet bildegalleriet.
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Skal du bytte selve bildemappen som er lagt til bildegalleriet:

1. Stéiredigeringsmodus pa siden der hvor galleriet ligger.
2. Klikk pa den lille menyen gverst til hgyre pa blokken.
3. Klikk rediger.
4. Fjern bildemappen.
Bildemappe e\

17. mai 2015 o). |

5. Legg til en ny bildemappe (og endre eventuelt navn pa galleriet).
6. Publiser endringene.

8.9 Dokumentliste

Dokumentlisten lager en liste med dokumenter. Bruk den for eksempel pé Driftsstyre-siden
for & publisere referatene. Husk & laste opp alle dokumenter i PDF.

Blokken tilpasser seg bredden pa feltet den ligger i og antallet dokumenter i listen. Hvis du
publiserer blokken pa forsiden, vises blokken med maks 4 dokumenter og deretter en Flere
dokumenter-lenke.

FAU-referater

1.4.2019 - Referat.pdf

2.5.2019 - Referat.pdf

4.6.2019 - Referat.pdf

Slik gjor du:

1. Last opp dokumentene (PDF) du skal bruke til en mappe i ressursfeltet (under fanen
medier).
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Finn feltet der du skal legge blokken. Klikk opprett ny blokk.
Velg dokumentliste i listevisningen.

Gi blokken navn (vises som blokkens tittel).

o F 0N

Dra dokumenter fra ressursfeltet over i feltet filer.

Ny blokk: Dokumentliste

For denne Side

Navn | Ny blokk

Flere egenskaper

Kategori Legg til én eller flere |T|

Foboo ot o

LarEgoriet

Filer

Du kan slippe innhold her.

6. Opprett blokken.

7. Endre ev. bredden pa blokken ved & klikke "Vis som" i den lille menyen gverst til
hoyre pa blokken.

8. Publiser siden blokken ligger pa.

Redigere dokumentliste:

1. Stéiredigeringsmodus.
2. Klikk pa den lille menyen gverst til hgyre pa blokka.
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FAU-referater E
# Rediger

Vis som: Automatislk
M Tilpass

oorl  1.4.2019 - Refera

oorl  2.5.2019 - Refera

ppoel 4.6.2019 - Referat.pdf

E 3 Dukan slippe innhold her, eller opprett en ny blokk

3. Klikk rediger.
4. Legg til/fijern/endre rekkefolge pa dokumentene.
5. Publiser blokken pa nytt ved & klikke pa "Publisere?"
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8.10 Relevante lenker

Blokken Relevante lenker viser en liste med lenker. Bruk den for eksempel pa
Skolehelsetjenesten-siden for & publisere lenker til relevante nettsider for elevene.

Blokken tilpasser seg bredden pa feltet den ligger i og antallet lenker i listen. Hvis du
publiserer blokken pa forsiden, vises blokken med maks & lenker og deretter en Flere lenker-
lenke.

Relevante lenker
¥ 0Oslo kommune: Skolehelsetjenesten
® Oslo kommune: Helsestasjon for ungdom

¥ Folkehelseinstituttet: Vaksiner og
vaksinasjon

Slik gjor du:
1. Finn feltet der du skal legge blokken. Klikk opprett ny blokk.
2. Velg blokken relevante lenker i listevisningen.
3. Giblokken navn (vises som blokkens tittel).
4. For & opprette interne lenker, dra og slipp sider fra sidetreet inn i

lenkesamlingsfeltet. Bruk opprett ny kobling for 8 opprette lenker til eksterne sider
eller for & lenke til e-postadresser.
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Ny blokk: Relevante lenker

For denne Side

Navn \ Ny blokk \

Side 67

Flere egenskaper

Kategori Legg til én eller flere

kategorier

Lenkesamling

Du kan glippe innholdet her.
Du kan ogsa opprett en ny kobling.

5. Opprett blokken

6. Endre ev. bredden pa blokken ved & klikke "Vis som" i den lille menyen @verst til hoyre

pé blokken.
7. Publiser siden blokken ligger pa.

Redigere relevante lenker:
1. Stadiredigeringsmodus.
2. Klikk pa den lille menyen gverst til hgyre pa blokken.

Relevante lenker E

# Rediger

¥ 0Oslo kommune: SkoleHEREEHUBGGIE LU
M Tilpass

¥ Oslo kommune: Helsed

¥ Folkehelseinstituttet:
vaksinasjon

I B3 Dukan slippe innhold her, eller opprett en ny blokk
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3. Klikk rediger.
4. Legg til/fjern[rediger lenker ved a klikke pa den lille menyen pa lenken, eller opprett en
ny lenke.

Lenkesamlin .
g ¢ 0Oslo kommune: Skolehelsetjienesten

# Rediger

¢ 0slo kommune: Helsestasjon for ungdom

@ Folkehelseinstituttet: Vaksiner og vaksina..
+ Flytt ned

u Fiern

Du kan glippe innholdet her.
Du kan ogsa opprett en ny kobling.

5. Publiser endringene ved & klikke pa knappen "Publisere?"
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8.11 Kampanje

Kampanjeblokken er en boks med plass til stort bilde og en kampanjetekst. Den kan ogséa
gjores klikkbar ved a lenke opp blokken til en intern eller ekstern side.

Kampanjeblokken er fin & benytte som en reklameplakat for & profilere et arrangement eller
en kampanje.

Velkommen til dpen dag 24. februar

Apen dag mandag 24. februar
KL. 09-15.30
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Ny blokk: Kampanje

For denne Side

Mawvn | My blokk |

Flere egenskaper

Kategori Legg til én eller flere

kategorier

Header-bilde |

Header-tekst |

Kampanjebilde |

Kampanjetekst #1 |

Kampanjetekst #2 |

Kampanjelenke |

N

a

|
|
[=

Side 70
Slik gjor du:

1. Finn feltet der du skal legge
blokken. Klikk opprett ny blokk.
2. Velg blokken kampanje i

listevisningen.

3. Gi blokken navn (kun synlig under
fanen blokker i ressursfeltet).

4. Velg mellom header-bilde eller
header-tekst (Header-tekst vises som
tittel).

5. Legg inn hovedbilde i
kampanjebilde-feltet.

6. Fyll inn kampanjetekst (Tekst som
legger seg oppa bildet). Hold teksten
kort.

7. Koble opp eventuell lenke.

8. Opprett blokken.

9. Endre ev. bredden pa blokken ved

a klikke "Vis som" i den lille menyen gverst til hoyre pa blokken.

10. Publiser siden blokken ligger pa.

Redigere kampanje:

1. Stairedigeringsmodus.

2. Klikk pa den lille menyen gverst til hgyre pa blokken.

Velkommen til dpen dag 24. februar

3. Klikk rediger.
4. Gjgr endringene.

5. Publiser blokken ved & klikke pa "Publisere?"

3 1 Vis som: To tredelerp
N & Tilpass
¥ =
s O
\(, |
N

1 Flytt opp

Fjern
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8.12 Sosiale medier (Facebook)

Side 71

Blokken Sosiale medier gir mulighet til 4 integrere skolens Facebookside pa nettsiden.

(Tidligere kunne man ogsa intergrere Instagram, det er ikke lenger mulig).

Facebook

I dag var en gjeng foreldre med god
grunn til & vaere svaert stolte samlst til
et foreldremete utenom det vanlige i
Oslo radhus. Guttas Campus 2019 er
over. 46 gutter har brukt to uker av
sommerferien pa a utvikle seg faglig,
sosialt og personlig.

| dag var det slutt. Etter foreldremetet

¥ Besek oss pé facebook

8.13 Feed

Fremgangsmate for Facebook:

1.  Klikk pa visning av alle
egenskaper pa forsiden (punktliste
gverst til hgyre). Velg
nettsideinnstillinger.

2. Legginn skolens Facebook-lenke i
feltet Facebook lenke.

3. Stéiet blokkfelt pa forsiden.

4,  Klikk Opprett blokk. Velg sosiale
medier-blokken.

5. Facebook integreres automatisk.
6. Publiser blokken og siden den

ligger pa.

RSS-feed brukes for a vise frem informasjon fra andre nettsteder.
Hvis et eksternt nettsted tilbyr en RSS-feed, kan hente inn denne informasjonen pa eget

nettsted.

Siste nytt fra direktoratet

Forspksleereplan i trevare- og bygginnredningsfaget
Vg3 [ oppleering i bedrift - spraklige minoriteter
Forsekslzreplan i trevare- og bygginnredningsfaget Vg3 | opplering i bedrift -

spriklige minoriteter

Forspksleereplan i trevare- og bygginnredningsfaget

Vg3 [ oppleering i bedrift

Forsekslzreplan i trevare- og bygginnredningsfaget Vg3 | opplering i bedrift

Bedre kjennskap til 0-24 programmet
Bedre kjennskap til 0-24 programmet

Siste nytt fra Utdanningsdirektoratet

Slik gjor du:

1. Finnfeltet der du skal legge
blokken. Klikk opprett ny blokk.

2.  Velgblokken feed i listevisningen.

3.  Giblokken navn (kun synlig under
fanen blokker i ressursfeltet).

L. Legg til Feedens overskrift

5. Legg til Feed kilde. Dette er RSS-
lenken fra det eksterne nettstedet.

6. Det er ikke behov for & bruke
feltet "Lenke tekst".

7.  Publiser blokken

8. Publiser siden blokken ligger pa.
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8.14 Skjema

Hvis du har behov for & opprette et skjema pa nettsiden, slik at brukerne for eksempel kan
melde seg pa et arrangement, kan du enten bruke skjemafunksjonaliteten som ligger i
EPiServer, eller programmet Forms i Office 365 i Skoleplattform Oslo.

Opprette skjema i Forms i Office 365
Det er enklest & bruke programmet Forms i Office 365 i Skoleplattform Oslo, hvis du skal
opprette et skjema (ikke skjemaene i EPiServer).

o Logg deg pa Skoleplattform Oslo
= o  Klikk pa Office 365 og deretter Forms
= o Folg instruksjonene i Forms for 8 opprette skjemaet.
o Klikk pa Del (for a dele skjemaet)
Foarms o  Velgenten Kobling (for & fa en lenke som du kan lenke opp pé

nettsiden) eller Bygg inn (for & embedde skjemaet pa nettsiden).

o Velger du Bygg inn, klikk pa Kildekode-knappen i verktgylinjen i en
artikkel/nyhet og lim inn koden. Klikk OK. Publiser artikkelen og skjemaet vil
legge seg inne i artikkelen, klar til bruk.

Du finner de innsendte svarene inne i selve skjemaet i Forms, under fanen svar. Resultatene
kan samles i et Excel-dokument, og du kan ogsa fa det tilsendt pa e-post.

Sparsmal Svar

Testskjema bitpsforms ffcecom/Pagesespon

Dette er et skjema for test

1. Spersmal Del som en ma
Alternativ 1 + Hent en kobling for & duplisere

Alternativ 2

—+ Legg til ny

Del for & samarbeide

t+ Fa en kobling for 4 vise og redigere

Opprette skjema i EPisever

- /f\pne ressursfeltet, klikk pa fanen Skjemaer

- Klikk pa EpiServer Forms, og opprett et skjema direkte, eller opprett forst en
undermappe til 8 putte skjemaet i

- Giskjemaet et navn

- Fyll deretter inn gnskede felt.

o Husk & hake av for Tillat anonym innsending, slik at alle kan svare uten
palogging (legg til et felt hvor de selv skal fylle ut navnet sitt)

- Nar du kommer til feltet Skjemaelementer (som er elementene som utgjer selve

skjemaet) klikk Bla gjennom.
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= JEJIECA=NT -1

For alle nettsteder » Episerver Forms ) Utdanningsetaten »
[# Testskjema

Autolagret 10:31 Angre?

‘-!o

D Publisere? - | 8=

Medier Blokker

@

=[] Episerver Forms

4 Tilbake Dette elementet brukes ikke et annet sted.

utd

[Orillat anonym innsending

[ Tillat flere innsendinger fra samme IP/informasjonskapsel
[ vis navigasjonslinje hvis skjemaet har flere trinn

Oriliat tilgang til skjemadata via API-et

skjemaelementer

Du kan slippe skjemaelementer her, eller bla
gjennom.

- Velg et skjemaelement, for eksempel Tekst

- Klikk Rediger i den lille menyen pa elementet

Autolagret 10:34 Angres

[ Testskjema

+| =

Skjemaelementer

Grunnleggende elementer

Tekst
Tekstrute
[+ el

-v- Omrade

& URL-adresse

4 Tilbake Dette elementet brukes ikke et annet sted.

[OTillat anonym innsending

(A Tillat flere innsendinger fra samme IP/informasj
¥ vis navigasjonslinje hvis skjemaet har flere trin

[Tillat tilgang til skjemadata via API-et

Skjemaelementer i
Mytt skjemaelement

+# Rediger

Vis som: Automatisk »

Du kan slippe skjemaelementer her, eller bla

gjennom.

& Tilpass

- Fyllinn gnskede felt, slik at elementet far den funksjonen du gnsker.

- Klikk publiser

- Fortsett med nytt skjemaelement, helt til du har alle elementene
o Husk & legge til et felt hvor innskriveren skal legge til Navn og en knapp for

innsending.
- Publiser hele skjemaet

- Dra og slipp skjemaet fra ressursfeltet over i et egnet blokkfelt pa en side

- Publiser siden skjemaet ligger pa

- Resultatene finner du i ressursfeltet, i den lille menyen pé skjemaet under
Innsending av skjema. Du kan for eksempel laste ned resultatene som xlsx-fil.
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9. Bruk av bilder

Bilder fungerer som blikkfang, og skaper interesse. Ved a bruke bilder pa nettsiden, kan du
vise, snarere enn fortelle. Vi anbefaler at nyhetssaker inneholder et hovedbilde, som ogsa
vises pa forsiden.

Side 74

Du ma ha tillatelse for du kan publisere bilder av elevene pa nettsiden. Foresatte svarer pa
vegne av elever som er 15 ar og yngre, mens elever fra 16 ar og oppover kan svare pa vegne
av seg selv. Husk ogsa 8 sperre fotografen av bildet, for du publiserer et bilde.

9.1.1 For & publisere bilder pa nettsiden ma du gjore folgende:

1. Last bildet opp i ressursfeltet under fanen medier

2. Legge til alternativ tekst pa bildet (Rediger i den lille menyen pa bildet)

a. Du vil samtidig fa et varsel hvis bildet ditt er under 1140 pixler i bredden.
Bildet kan da ikke benyttes p4 alle flater pa nettsiden, pga. for liten storrelse.

R E

LTl Blokker Skjemaer

Q

=[@l For alle nettsteder

o

17. mai

Aktivitetsskolen

Barnetrinn laeringssituasjoner 1-4. trinn
Barnetrinn lazringssituasjoner 5-7. trinn
Barnetrinn praktisk estetiske fag
Barnetrinn svemming

Barnetrinn utendars

Blokker

Dokumenter

Episerver Forms

Illustrasjonsbilder

Lz=rere og veileders

Lz=ringsteknologi

Skolebyagg

Skolehage

Sommerskolen

u22

Ungdomstrinn lzringssituasjoner

Last opp filer ved 3 slippe dem her, eller klikk for 3

bla giennom

H 6. trinn elev pa ipad 2.jpg
E 6. trinn elev pd ipad.jpa
-

ﬁ 6. trinn elever arbeider i klassrom.jpg

4 <1 -3 .
ﬁ;‘ 6. trinn elever arbeider pa nettbrett.jpg

star pa. Her kan du legge bilder/dokumenter som er relevante kun for den enkelte side.

3.Sett riktig fokuspunkt pa bildet (under Rediger).
4.Bruk bildet i et egnet bildefelt.

9.2 Bildebibliotek i ressursfeltet

Alle bilder som skal benyttes pa nettsiden ma
lastes opp i ressursfeltet under fanen medier.
Du finner ressursfeltet ved & klikke pa

ressursfeltknappen n overst til hoyre pa
nettsidene.

Klikker du pa tegnestiften blir ressursfeltet
stdende dpent nar du jobber videre.

9.2.1 Mappestruktur:

For alle nettsteder: Bildebibliotek for alle
skolene. Bruk bildene direkte fra mappen, eller
kopier innhold fra mappen, og legg det i skolens
egen mappe. Du kan ikke redigere eller slette
bilder som ligger i mappen For alle nettsteder.

For dette nettstedet: Dokument- og
bildebibliotekomrade for din skole. Her har du
rettigheter til 8 laste opp nytt innhold, endre og
slette innhold. Opprett undermapper og gi dem
logiske navn, for a gjgre det enklere & finne tilbake
til bilder og dokumenter.

For denne side: Innholdet i mappen for denne
side er kun tilgjengelig pa den aktuelle siden du
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| ressursfeltet finnes ogséa en fane for blokker. Veer obs pa at mappestrukturen er identisk

under begge fanene: Sletter du en mappe under fanen medier, sletter du ogsd mappen under

blokker.

9.2.2 Laste opp bilder i ressursfeltet

1. Apne mappen pa PCen som du skal kopiere bildet/bildene fra.
2. ,&pne mappen i ressursfeltet som du skal laste opp bildet i.
3. Drabildet/bildene over i resursfeltet ved hjelp av dra og slipp.

NB! For at bildet skal bli synlig pa nettsiden, ma du legge til en obligatorisk alternativtekst.

v Medier Blokker Skjemaer
Q
For alle netisteder

| For dette nettstedet
Banner
Bildegallerier
Blokker
EPiServer-eksempler
Episarverkurs
Episerverkurs?

EPiServerkurs3

e

Last opp filer ved & slippe dem her

gjennom

i .
%4 Barn skriver.ioa

/" Rediger

AR L
MBjorrI ' Apneibilderedigeringsprogrammet

Last ned
Klipp ut
Kopier

er klikk for 3 bla

Flytt til papirkurv

9.3 Obligatorisk
alternativtekst pa bilder

Alle bilder som skal benyttes pa
nettsiden méa ha en alternativtekst
(ALT-tekst). Denne teksten er til
hjelp for blinde og svaksynte samt
de som har skrudd av
bildevisningen. Andre brukere av
nettsiden kan se alternativteksten
ved & holde musepekeren over
bildet.

Alternativtekst skal beskrive kort
hva man ser pa bildet, for
eksempel:

eElever leser bok i klasserom
eKari Nordmann foran Bekkelaget
skole

Hvis du ikke har lagt til en
alternativtekst, vil brukerne se

dette ikonet istedenfor bildet: “~

Slik gjor du:

1. Klikk pa den lille menyen
til heyre pa bildet i ressursfeltet.
2. Klikk rediger.

3. Skriv inn alternativtekst i
feltet for alternativ tekst.

4, Klikk pa knappen
"Publisere?"
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| Remove focal point

Foto

Alternativ tekst

Du kan na benytte bildet pa nettsiden.

9.4 Kreditere fotografen

Bruk feltet "Foto" til & kreditere den som har tatt bildet (fotografen). Navnet kommer til
syne under hovedbildet i nyheter og artikler. Navnet kommer ogsa til syne som
mouseovertext.

9.5 Gode bildestorrelser

e Bruk store nok bilder, minimum 1140 pixler i bredden
e Du ber bruke liggende (horisontale) bilder

Nar du tar et bilde med en mobiltelefon, er storrelsen vanligvis mellom 3000-5000 pixler.
Bildet forminskes automatisk nar du benytter det i et bildefelt pa nettsiden (gjelder ikke
bilder i tekstfelt).

9.5.1 Varsel om liten bildestorrelse:

Hvis du laster opp et bilde som er mindre enn 1140 pixler i bredden (anbefalt
minimumsstegrrelse), far du et varsel om at bildet er lite. Varselet vises nar du legger til
alternativ tekst og publiserer bildet.

Varselet forhindrer deg ikke i & bruke bildet, men minner om at du ber bruke et stgrre bilde.
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For alle nettsteder ) Test 2019 (Gagmasaesaml o
o5 % S Autolagret 10:13 Angre? 1 Publisere? - =
[El Tenaringer i aktivitet.jpg g < . D [ | ‘E[I
4 Tilbake Dette elementet brukes ikke et annet sted. X

Obs! 4

Storrelsen pa bildet er mindre enn 1140250 pixler.
Bildene bor vaere minimum 1140 pixler i bredden for 3
kunne benyttes i alle bildefelt p3 nettsiden.

9.6 Sette fokus i bildet (focal point)

Sett alltid focal point pa bildene dine. Punktet der prikken er plassert viser hvilken del av
bildet som alltid skal veere med i et utsnitt — for eksempel til hovedbannerbildet pa forsiden.

Slik gjor du:
1. Iressursfeltet (medier), klikk pa den lille menyen pa det bildet du skal bruke
2. Klikk Rediger
3. Bildet vises med en gra prikk midt pa bildet (se bilde nedenfor). Prikken viser hvor
fokuset i bildet vil ligge.

Focal point

4. Plasser prikken pa det viktigste elementet i bildet (for eksempel ansiktet pa
personen) ved & klikke der du vil at prikken skal sta.
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E

5. Klikk publiser (da blir egenskapene i bildet lagret)

9.7 Legg til bilde

Du kan legge til bilder i egne bildefelt, eller legge til bilder i tekstene ved hjelp av knappen
Sett inn/endre bilde i verktgylinjen.

9.7.1 Hovedbilde i nyhet og artikkel:

I nyhets- og artikkelmalen er det et eget felt for hovedbilde. Bilde legger seg mellom ingress
og bregdtekst. Bruk liggende (horisontale) bilder.

Snart skolestart

u Du kan slippe innhold her, eller
blokk

Publisert: 15.7.2019

u Du kan slippe innhold her, eller opprett en ny blokk
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Slik gjor du:
1. Stéiredigeringsmodus pa siden du vil legge til bilde pa
2. Velg et bilde i ressursfeltet (medier)
3. Merk bildet, og dra og slipp det over i hovedbildefeltet pa siden
4. (Publiser siden)

OBS! Alle bilder ma ha alternativtekst for a bli synlige pa nettsiden, se Obligatorisk
alternativtekst pa bilder.

9.7.2 Bilder under tekst og i heyre marg:

Hvis du gnsker flere bilder i en artikkel eller nyhet, kan du dra og slippe bilder i blokkfeltene,
som ligger under brgdteksten og i hgyre marg.

Du kan slippe innhold her, eller opprett
en ny blokk

Du endre rekkefglgen pa bildene og ev. blokker vha. dra og slipp i blokkfeltet. Se kap. 8
Endre rekkefolgen pa blokker.

Versjon 6.0. (februar 2022)



Oslo kommune

Utdanningsetaten
Side 80

Nytt lekeapparat og nye husker i
skolegarden

Publisert: 21.6.2019 Endret: 16.7.2019

Skolen var vil hesten 2019 fa et nytt lekeapparat og et nytt
huskestativ i skolegarden.

Lekeapparatet/klatrestativet og husken vi har i skolegirden ved siden av
ballbingen, skal erstattes av et stort lekeapparat og en huske i sirkel.

Claussen & Heyerdahl skal utfere arbeidet, og de har lang erfaring med &

etablere lekeomrader for barn. Vi gleder oss!
v . ; :
1‘ ]
’ "_‘ v,“'; > ' . . L

o ..~/

9.7.3 Settinn bilde i tekst

Du kan sette inn bilder direkte i brodtekstfeltet ved hjelp av knappen Sett inn/rediger bilde i
verktoylinjen.

Obs! Bildet vil automatisk bli full bredde i artikkelen/nyheten. Bruk store nok bilder.
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som du ser pa bildet nedenfor, er det fortsatt tomt i skolegarden. Men snart er det skolestart:

Slik gjor du:
1. Sett markeren i teksten der du gnsker bildet
2. Klikk sett innf/endre bilde i verktoylinjen
3. Klikk paikonet for & bla igjennom
4. Velg bildet du ¢nsker fra mappene

-l Sett inn/endre bilde X

Generelt Last opp

Bildelenke & —

Bildebeskrivelse

Dimensjoner X | Behold proporsjoner

5. Legg til bildebeskrivelse (samme som alt-tekst)
6. Klikk OK.

9.7.4 Legg til hovedbannerbilde
Se kapittelet om Forsiden.
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9.8 Redigere bilde

Bilderedigeringsprogrammet i EPiServer har grunnleggende bilderedigeringsfunksjoner som
beskjeering, endring av sterrelse og transformering (vende, rotere eller fjerne
fargeinformasjon i bildet). Den ferdige bildefilen kan enten lagres som en kopi eller erstatte
den opprinnelige filen.

Bilderedigeringsprogram

1 Beskimr 5 Endre starrelse 4k Transformer zoom[ 100 |-] @

Genere Il informas; jon Informasjon
Bruk bilderedigeringsprogrammet il & beskjeere, endre sterrelse pa eller transformere bilder. Bildefil: Bokstabel JPG
Velg verktey ovenfar. . -

Bredde: 5184

Hayde: 3456

Lagre

Kaltet [ Maksimal (anbefales) | |

© Lagre som kopi

Erstatt originalbilde
oK ‘ | Avbryt

Du far tilgang til bilderedigeringsprogrammet pa folgende mater:
-l ressursfeltet (fanen medier):
o Klikk pa den lille menyen pa bildet du gnsker a redigere
o Klikk pa knappen Apne i bilderedigeringsprogrammet
- Fraverktgylinjen i et tekstfelt:
o Marker bildet i teksten som du gnsker & redigere
o Klikk pa knappen Bilderedigeringsprogram

9.8.1 Huvis bildet er for stort til 4 handteres i redigeringsruten (zoom)

Hvis du skal redigere et ekstra stort bilde (f.eks. 5000*3500) vil kun deler av bildet bli synlig i
redigeringsruten. Bruk zoom-knappen for & redusere visningen av bildet (slik at du far se hele
bildet). Endre zoom fra 100 prosent til f.eks. 25 prosent. Dette endrer ikke bildets
stgrrelsem kun sterrelsen pa bildet i redigeringsruten.

Hvis bildet fortsatt er sa stort at du ikke ser hele bildet i redigeringsruten, ma du redusere

bildets storrelse for du kan jobbe videre. Skriv inn gnsket bredde (for eksempel 1500 under
"Endre storrelse/Bredde" og klikk deretter Bruk.
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tl- Beskjzer Dy Endre storrelse 4k Transformer L ] [w] Zoom | 1008 B /'_?\
Generell informasjon Informasjon

Bruk bilderedigeringsprogrammet til & beskjaere, endre sterrelse pa eller fransformere bilder. Bildefil Bokstabel JPG
Velg verkiay avenfor. ’ ’

Bredde: 5184

Heyde: 3456

Lagre
- Kualitet Maksimal (anbefales) IZI

m

9.8.2 Endre storrelse

@ Lagre som kopi
) Erstatt originalbilde

QK |

‘ Avbryt

Du kan enten endre bildestorrelse ved & skrive inn den nye bildstorrelsen manuelt, eller ved
hjelp av de predefinerte stgrrelsene i nedtrekksmenyen. Det enkleste er a skrive inn en

bildetstgrrelse manuelt.

Fordi det er bredden pé bilder som er viktigst pa var nettside, anbefales det at du skriver inn
bredden nér du endrer bildene manuelt (for eksempel 1500). OBS! Endre kun bredden eller

hoyden pa bildet, ikke begge deler.

Du kan kun endre til en bildestgrrelse som er mindre enn originalen, det er ikke mulig & oke

storrelsen uten & gdelegge kvaliteten pa bildet.

Versjon 6.0. (februar 2022)



Oslo kommune
Utdanningsetaten

Side 84

Bilderedigeringsprogram

t|- Beslkjz=r D\. Endre storrelse  dk Transformer = u O

Endre starrelse

Endre starrelse pa bildetved a dra et hjgrnehandtak, velge en forhandsinnstilling eller skrive
inn wverdier direkte i feltene. Klikk Bruk for a endre staérrelse pa bildet.

Forhandsinnstilling EI Bredde [5184 | )Heyde 3456 Behold
proparsjoner

|‘\*‘" Eruk| d Avhrvt|

9.8.3 Beskjeer bilde

Hvis du onsker & lage et utsnitt av et bilde, kan du bruke egenskapen Beskjeer. Du kan
beskjeere et bilde ved a trekke en firkant (lage et utsnitt) over bildet vha. musepekeren eller
ved & skrive inn den nye bildstorrelsen manuelt (bade bredde og hoyde).

1. Klikk pa beskjeer.
2. Trekk en firkant over bildet vha. musepekeren eller ved & skrive inn den nye
bildsterrelsen manuelt (badde bredde og hgyde).

3. Klikk Bruk.
4. Lagre enten som kopi eller erstatt originalbildet.
5. Klikk OK.

9.8.4 Roter bilde

Hvis et bilde er rotert i feil retning, kan du rotere bildet i bilderedigeringsprogrammet
under fanen Transformer.

Her kan du ogsa endre bildet til svart—hvitt.
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10. Video pa nettsiden

Du kan legge til (embedde) en video fra YouTube, Vimeo eller andre strommetjenester pa
nettsiden. Videoen vises da i pa egen nettside, men "bor" egentlig pa strommetjenesten. Du
kan ikke laste opp en video direkte i ressursfeltet, til det er videoer for "tunge".

Husk at dere bor teksten filmen, slik at personer som ikke kan hore eller ser pé filmen uten
lyd, ogsa far med seg innholdet.

Video i artikkeltekst:

19. august braker det los, med forste skoledag.

Se videoen og finn ut hvordan det er a ga fra barnehage til skole. 19.
august er det skolestart.

_@_ Fra barnehage til skole! Skolestarterne - musikkvideo - NRK S... 0

N

LTI,

10.1 Legg til video pa nettsiden

Videoen kan plasseres direkte i brodtekstfeltet en artikkel eller nyhet, eller i tekstfeltet i en
faktaboks. Hvis den skal ligge pa forsiden, ma du benytte en faktaboks (for & fa frem et
tekstfelt a legge filmen i).

Slik gjor du:
1. Velg om du skal sette videoen direkte inn tekstfeltet i en artikkel/nyhet, eller pa
forsiden vha. tekstfeltet i en faktaboks.
2. |verktoylinjen: Klikk pa knappen sett inn/endre media.
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i | BRI St innlendre media

Ge videoen og finn ut hvordan det er 4 g& fra barnehage til skole. 19. august er det skolestart.

Lim inn videoens URL i feltet Bildelenke.

4. Huvis videoen skal fylle hele bredden i en artikkel/nyhet: Sett dimensjonen for bredde
(det venstre feltet) til 720. Fjern haken for "Behold proporsjoner" og skriv 400 i
hgydefeltet.

Klikk OK.

6. Publiser siden/blokken

w

o
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