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» Nyhetslgsningen at om du ensker & legge ut, endre eller slette sider pd ditt
+ Sidekart nettsted, kan du benytte Komkart Websys.
» 404-feil
+ Stopp spam Med KomkartWeb trenger du ikke 8 kunne noe om HTML, FTP aller
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* Brukerprofil brukervennlighet og funksjonalitet for alle som skal publisere
+ Kontaktliste informasjon pa nettstedet. Menyen i administrasjonssystemet gir
deg tilgang til de funksjonene du behgver for 2 publisere og
Meny for Innstillinger vedlikeholde ditt nettsted.
* Brukere
» Awdelinger Tilgangskontroll

Tilgangen til de ulike delene av administrasjonssystemet

PR EriETETI O kontrolleres av tilgangsretten til de tre administratornivéene i

¥ Startside KomkartWeb. Hvem som har hvilke rettigheter bestemmes av
+ RSS nettstedets KomkartWeb ansvarlig.
* Skin

» Adminrettigheter

Sjekk den innebygde online hjelpen i KomkartWeb dersom du mener dette heftet mangler
hjelp om funksjoner som finnes i systemet
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Nettsted med KomkartWeb nettpublisering

Educd AS

Velkommen!

Educo AS leverer tjenester til deg slik at du kan gjere mer av andre ting

Ware nettsider er snart klare for lansering

EDUCO PUBLISERING EDUCO EIERSTYRING

Kan bistd med mange ulike former for @konomistyring og management er viktige
publiseringstjenester, bide pa nett, pa frittstdende  suksessfaktorer. Educé Eierstyring leverer
skjermer og i papirform. styringsredskapene

Vi leverer nettpubliseringslesninger, Mer informasjon kemmer ...
skjermpresentasjoner og driver eget forlag.

Les mer ...

EDUCO REKRUTTERING MEDARBEIDERE

Vi hjelper deg med & finne og utvikle de riktige Educo er et selskap i utvikling og vi er stadig pa
menneskene - ved hjelp av enkle, vellykkede jakt etter nye medarbeidere.

metoder.

Er du den riktige for oss?
Mer informasjon kemmer ...

» Kontakt oss for mer informasjon

20042008 WebDesign | Kemkart Kontakt oss a
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Bruk av KomkartWeb

KomkartWeb er et webbasert system for nettpublisering. Det vil si at om
du @nsker a legge ut, endre eller slette sider pa ditt nettsted, kan du
benytte KomkartWeb.

Med KomkartWeb trenger du ikke & kunne noe om HTML, FTP eller andre
metoder som i dag ofte benyttes for publisering av nettsider. KomkartWeb

er like enkelt & benytte som et hvilket som helst tekstbehandlingsprogram.

KomkartWeb administrasjonssystem

Administrasjonssystemet i KomkartWeb er utviklet med tanke pa
brukervennlighet og funksjonalitet for alle som skal publisere informasjon
pa nettstedet. Menyen i administrasjonssystemet gir deg tilgang til de
funksjonene du behgver for & publisere og vedlikeholde ditt nettsted.

Tilgangskontroll
Tilgangen til de ulike delene av administrasjonssystemet kontrolleres av
tilgangsretten til de tre administratornivaene i KomkartWeb. Hvem som har

hvilke rettigheter bestemmes av nettstedets KomkartWeb ansvarlig.

Stopp spam

Dersom du legger ut e-postadresser i klartekst pa dine nettsider, inviterer
du sakalte roboter til & samle inn adressene til bruk ved utsendelse av

spam (ugnsket e-post).

| KomkartWeb har vi tilrettelagt for bruk av kontaktskjema hvor brukerne

velger navnet pa mottaker og ikke forholder seg til e-postadressene. Pa

Educo 2009
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den maten vil ikke noen e-postadresser bli samlet inn av ondsinnede

roboter.

Dersom du gnsker a legge ut e-postadresser i klartekst pa en nettside, er
det viktig at du kamuflerer e-postadressen pa riktig mate, slik at robotene

ikke ser dem og dermed ikke samler dem inn.

En elegant og relativt enkel tjieneste for kamuflasje av e-postadresser,
finner du ved & benytte den norske nettsiden www.mailto.no. Linken til
tienesten finner du i hgyre spalte pa startsiden av administrasjons-
systemet. Fglg informasjonen pa siden for & lage en e-postkode som du

kan benytte i KomkartWeb.

Nar du skal benytte denne koden pa en side i KomkartWeb, ma du gjgre

folgende:

Merk hele teksten inne i koderamma og kopier den ved & trykke [Ctrl]-[C] (eller

hayreklikke og velg Kopier)
Ta frem for redigering i KomkartWeb den siden du skal legge e-postkoden inn pa

Klikk pa knappen Kilde i teksteditoren, flytt skrivemerket dit du vil ha inn e-
postadressen og lim inn e-postkoden ved & klikke [Ctrl]-[V] (eller hayreklikke og velg

Lim inn)
Klikk pa knappen Kilde igjen og se at e-postadressen eller linkteksten vises

Gjenta dette for hver e-postadresse du skal legge inn for & bidra til mindre spam.

Palogging

Du ma benytte et gyldig brukernavn og passord for & kunne logge pa
KomkartWeb. Brukernavn og passord far du tildelt fra virksomhetens

KomkartWeb administrator.
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Etter palogging kommer du til en informasjonsside (- et dashbord -) hvor
du finner en rekke informasjon om den installerte versjonen av
KomkartWeb. Arkfaner pa toppen av siden gir tilgang til ulike deler av
nettpubliseringssystemet. Arkfanene er laget slik at du bare ser faner til
informasjon du har rettigheter til & vedlikeholde. De fleste vil derfor kun se

fanen med navnet Internet.

Lenker til denne sida og til aviogging er plassert helt til hgyre i det gule
toppfeltet. | venstre spalte finner du Kontrollpanelet som forteller litt om
deg som er palogget. Til hgyre for Kontrollpanelet er de sentrale valgene
for arkfanen Internet. Under Kontrollpanelet er Systeminformasjonen som
viser statistiske data om nettstedet ditt. Til hgyre for Systeminfo
presenteres aktuelle driftsmeldinger og helt til hgyre finner du diverse
lenker.

KomkartWeb Administrasjon
Komkart.no

KomkartWeb std ver. 2.3

Internat

Innstillingar By Svein Iversen & stan: & oggur
© Kontoprofil
Velkommen Svein Iversen
/ ==
Profil NettAdministrator / 8 a&>
E-post r.no — - = >
IP adresse Ny side Rediger side Filbehandler Brukerprofil Kontaktliste
Netileser

Internet Explorer
Windowrs NT 5.1 (Windowrs XP)

0s

©_system nfo o Drtsmeldinger

Nyheter totalt 4 R
Publiserte +  KomkartWeb versjon 2.3

.,
Uubliserte 0 | Nyheteriversjon 2.3 | Komkartweb Brukermanua
Reservert startside 7| En rekl oner og forbadringer er gjort til denne varsjonan.
Pa startsiden na 4
| arkivet 0 | Se alle deteliene her
Siste publisert 26.11.2009 . Endringsmeldinger
L (Siste: 01,12.09
Ovrige websider 13
Publiserte 10
Upubliserts 3
@ Stapp spam
Opplastede fier (Juserfies/fies) 1 i I
Opplastede bilder (Juserfiesfimagel) &0
Administratorer 4 Vi har for tiden ingen kjente feil eller problemer! S
Nettadm 2 .Il (Kun Webhusef
GruppeAdm 1
SideAdm 1
KomkartWeb ver 23
Sist oppdatert 01.12.2009

Educo 2009
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Innhold og struktur

De ulike funksjonene i KomkartWeb er tilgjengelig via menyer under de

ulike fanene og er strukturert slik at en administrator kun har tilgang til de

funksjoner han er gitt rett til & administrere.

ok Internet admin meny
j Ny side

:ll Rediger side

B Last opp bilder

& Brukerprof
88 «ontaktiiste

© Config admin meny

€2 5%-5'5

Sartsiden | KomkartWeb

Fanen Internet benyttes for daglig
vedlikehold av nettstedet og viser
menyen for a legge til eller redigerer
nettsidene, for opplasting av bilder og for

vedlikehold av egen brukerkonto.

Fanen Innstillinger er forbeholdt
nettadministrator og inneholder menyen
for faste innstillinger i
publiseringslgsningen. Her finnes blant
annet valg for a registrere nye brukere,
vedlikehold av domenedata og metadata
for & bedre sgkbarheten til nettstedet,
innstillinger for startsiden samt oppsett
av RSS og nettdesign.

Dersom noen av vare tilleggsmoduler er
installert, vil ogsa arkfanen Tillegg vises,
med valg for & administrere de aktuelle

tilleggene.

KomkartWeb legger opp til en sakalt "last" startside pa de nettstedene

som bruker publiseringslgsningen. Dette betyr at startsiden (nettstedets

Educo 2009
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hovedside) ikke kan flyttes ned i menystrukturen, men alltid vil beholdes
gverst. Denne startsiden kan virksomheten benytte som enten en ordinger

web-side eller som en nyhetsside.

Dersom startsiden benyttes som nyhetsside, bestemmer nettadministrator
hvor mange nyheter som skal vises pa startsiden. Eldre nyheter legges

automatisk i et nyhetsarkiv som er tilgjengelig fra bunnen av siden.

Innholdseditor

[=] Kilde ia Oy 0w | S 34 ab 7 &3 L A~ -
B 7 U x xlizis|=x[[Els=sjdeod=Esq
Stil * | Foimat | Marmal * | Skiift * | Stonelse ~(|: B | @

KomkartWeb leveres med en avansert, men enkel innholdseditor til bruk
ved all redigering av informasjon pa nettsidene. Editoren fungerer meget
likt et ordinaert tekstbehandlingsprogram. Er du kjent med for eksempel

Word vil du derfor ogsa lett kienne igjen bruken av var editor.

Noen av verktgyene i editoren er naermere beskrevet nedenfor:

—1 Bildefunksjonen

Du kan fritt sette inn bilder pa nettsidene som du lager. Opplasting av
bilder gjgres direkte fra editoren du skriver teksten i. (Klikk bildesymbolet

nar skrivemerket star der du vil sette inn bildet.)

Dersom bildet du skal sette inn pa nettsiden har feil stgrrelse, kan du
endre stgrrelsen ved hjelp av verktgyet KomkartWeb Image Resizer. Du

kan benytte bilder av typen .gif .png og .jpg pa nettsidene.

Educo 2009 Side 8
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-~ Bildeti

ps

Dersom du fierner bredde- og hgydeangivelsene nar du setter inn et bilde
pa ei nettside i KomkartWeb, vi fremtidige endringer av starrelsen pa
bilder du allerede benytter, automatisk vises pa nettsiden uten at du

behgver a redigere siden bildet vises pa.

Dersom du bestemmer deg for & endre stgrrelsen pa et bilde du allerede
har i bruk, er den beste metoden a ta utgangspunkt i originalbildet, endre
stgrrelsen pa dette i KomkartWeb Image Resizer. Dermed lastes bildet
opp pa nytt med gnsket starrelse. Dette fordi enkelte bildeformat - blant
annet formatet jpg(jpeg) - vil redusere bildekvaliteten hver gang du lagrer
bildet pa nytt.

- Lenker til filer pa nettstedet

Du kan laste opp ulike typer dokumenter til bruk pa nettstedet. Blant annet
kan du laste opp Word-, PDF-, PowerPoint og Excel-dokumenter.
Dokumentene vil ikke bli synlige i menyen. De hentes frem ved a lage en
link pa en av de ordinzere nettsidene som lages i KomkartWeb.

Linken bygges opp pa falgende mate:

Skriv teksten som skal benyttes som link
Merk den delen av teksten som skal utgjare selve lenken

Klikk lenkesymbolet i knapperaden og klikk deretter [Bla igjennom server] i

dialogboksen som kommer opp

Last eventuelt opp dokumentet med bruk av knappen [Bla gjennom] og deretter

[Upload] etter at du har funnet det pa din PC

Nar dokumentet vises i editorens bilde-liste klikker du farst pA dokumentnavnet og

deretter [OK] for & knytte lenken til dokumentet

Educo 2009
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-1 Tabellfunksjonen

Du kan sette inn en tabell p& nettsiden og velge om denne skal vises med

eller uten kantlinje. Hayreklikk tabellen eller klikk tabell-knappen en gang

til (mens tabellen er aktiv) for a redigere tabellens egenskaper.

Sidekart og 404 -feil

Automatisk generering av sidekart

og alle design kan benytte modulen.

utgangspunkt for fremstillingen. Bare sider som er publisert vises i

sidekartet.

Sidekart vises pa denne maten:

Sidekart

2 Nyheter

Q Om KomkartWeb
P3 tide med noe nytt
Hostkampanje
Hva vare kunder sier
Innhold p3 Nett

Q Referanser

2 Live demo
En testside
Helluu

test

KomkartWeb leveres med en automatisk generator for visning av sidekart.

Modulen ma settes opp i designet for & passe inn pa sidens gvrige layout

Sidekartet viser hvilke sider nettstedet bestar av og benytter menyene som

Educo 2009
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404 -feil (Siden finnes ikke)

Denne feilmeldingen vises ofte i et eget vindu med tekst generert av den
nettleseren du bruker. KomkartWeb tilpasser disse meldingene til designet

pa din nettside for & gi en mer profesjonell og brukervennlig opplevelse.

404-feil vises slik:

Siden finnes ikke! (404 - feilmelding)

Siden du forespurte finnes ikke - det kan veere en feil i en link eller lignende, eller det
kan veere en side som ikke lenger finnes i vart system.

Benytt gjerne kontaktskjemaet for 3 gi 0ss en tibakemelding om hvilken link du forsokte
da du kom til denne siden.

Educo 2009
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Meny for internett

Lage nye sider i KomkartWeb

Du kan enkelt legge til nye nettsider i KomkartWeb fra menypunktet Ny
Side

@ Ny side e

Nyhetsartikkel @ Lenkesamling

IS T 2 L o i S SERS Benyttes for & oppratts ny= lenkesamlinger (sider med pekers)

!

Standard neftside

=\

Benyttes for § opprette nye ordinz=re websider Peker i eksisterende lenkesamling
Benyttes for 3 legge inn en ny peker i en av felgends lenkesamlinger
@) Publisering/Referanser

Kontaktskjema
Benyttes for 3 opprette et kontaktskjema pd nettstedets hovedmeny

Fra Ny side menyen velger du om du vil legge til nyhetsartikler, standard
nettsider, et kontaktskjema, en lenkesamling eller fgye til nye pekere pa

eksisterende lenkesamlinger.
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Legg til Nyhetsartikkel

Ny nyhetsartikkel

Publiser O

Publisert av

Svein lversen 27.022009

Overskrift

Ingress

iEkide 2| E O & B el (¢4 2k Bl B F ¢ R EE o E @
IB 7 Uk iEE|EEGEEESIOATIROOEO S

Y

2 sl ~ | Format | Normal + | Skrift - | Starelse P Ig- A E [ | @
|

Brodtekst

ke EHDRIEBE:

(¢4 2B 2B F & B EBE o & s
B 7 U s x £ 1iS T

. iR OO0 Q&5
2 sl ~ | Format + | Skrift - | Starelse P Ig- A E [ | @

Y

Nyhetsartikler plasseres automatisk pa nettstedets startside. Pa toppen av
skjermbildet som kommer frem nar du legger til en artikkel, finner du noen

fa tekstbokser hvor du skal legge inn informasjon om siden:

Publiser

Artikkelen publiseres ved lagring dersom du krysser av i boksen. Dersom
boksen ikke er krysset ved lagring, vil ikke artikkelen bli publisert og
dermed heller ikke vises pa startsiden.

Publisert av og dato

Navnet til den som er palogget vil automatisk presenteres i feltet Publisert

av. Det er mulig & skrive inn et annet navn. Datoen er ikke redigerbar. Her

Educo 2009 Side 13
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vil tidspunktet automatisk benyttes for a styre rekkefaglgen pa nyhetene pa
startsida.

Overskrift

Artikkelens overskrift blir automatisk formatert i henhold til oppsettet i det

skin som brukes av nettstedet.
Ingress og Brgdtekst

Selve artikkelteksten skrives inn i ett eller begge feltene nederst pa
skjermen. Dersom startsiden ikke er satt opp som en nyhetsside, vil ikke
feltet Brgdtekst vises i innholdseditoren.

Fordelingen av tekst i de to feltene bestemmes av hvordan man gnsker &

presentere nyhetene for leseren.

Om du gnsker at leseren skal introduseres til artikkelen via en ingress som

bare inneholder en smakebit av nyheten og hvor selve hovedartikkelen

|l igger bak en oLes mer €0 knapp, benytt

da innehol de Osmakebiteno, mens feltet

hovedartikkelen.

@nsker du & presentere hele nyheten pa startsiden, legges alt inn i feltet
Ingress. Dette passer kanskje best for kortere nyheter.

Det vil automati sk kknappeE netgidpn dersomo L e s
det finnes tekst i feltet Bragdtekst. Dersom du bare skriver tekst i feltet

| ngr es s v ikhapperlLikkesvisese r 0

Nye nyhetsartikler legges fortlgpende inn. Siste artikkel vil automatisk
vises gverst pa startsiden. Dersom du vil lgfte frem igjen en eldre artikkel,
kan du ta frem artikkelen, eventuelt redigere den og lagre den pa nytt.
Datoen pa artikkelen vil da oppdateres og den vil legges seg gverst pa

startsiden.

Educo 2009
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Legg til Standard nettside

Pa toppen av skjermbildet som kommer frem nar du velger Ny side, finner
du noen fa tekstbokser hvor du skal legge inn informasjon om siden

%
@ Ny standard nettside 2]

Menytekst

Visp3 | - Hovedmeny v

Publiser I:l

Publisertav | (g 0in lversen 27.022009

Menytekst
Skriv teksten du vil skal vises i nettstedets meny.

Vis pa

Velg i listeboksen hvor den nye siden skal plasseres i nettstedets struktur.
Du kan plassere nettsiden som en ny side pa hovedmenyen (1. menyniva)
eller som en underside til en av de eksisterende sidene pa menyen (2.

menyniva)

Publiser
Siden publiseres ved lagring dersom du krysser av i boksen. Dersom
boksen ikke er krysset ved lagring, vil ikke siden bli publisert og dermed

heller ikke vises i menyen.

Publisert av
Systemet foreslar automatisk den paloggede brukerens navn og dagens

dato, men det er fullt mulig a redigere begge informasjonene.

Sidens overskrift og brgdtekst
Her skriver du inn overskriften du gnsker skal vises pa nettsiden. Du kan
fritt formatere starrelse og skrifttype for a tilpasse det den stilen du gnsker

a benytte pa siden.
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Skriv deretter inn resten av innholdet pa nettsiden. Du kan blant annet
legge inn bilder, tabeller og pekere til eksterne nettsider i tillegg til teksten

pa siden.

Valgfri tilleggstekst

Den teksten du skriver inn her, vil vises i en egen spalte ved siden av
hovedteksten. Dersom du ikke skriver inn tekst her, vil hovedteksten
benytte hele den tilgjengelige bredden pa sida. Div-teksten vil ta en del av

denne bredden dersom du benytter den.

Legg til Kontaktskjema

| KomkartWeb har vi tilrettelagt for bruk av kontaktskjema hvor brukerne
velger navnet pa mottaker og ikke forholder seg til e-postadressene. Pa
den maten vil ikke noen e-postadresser bli samlet inn av ondsinnede
roboter. Bruk av kontaktskjema pa nettstedet forenkler ogsa folks

muligheter til & kontakte virksomheten.

Du kan kun legge inn ett kontaktskjema som blir plassert pa nettstedets
hovedmeny. Du bestemmer om kontaktskjemaet skal vises i menyen ved

amerkeaviboksend Publ i ser 6

Du ma ogséa oppgi et menynavn slik at kontaktskjemaet kan vises i

menyen pa nettstedet.

Ved & krysse av de ulike valgene kan du selv styre hvilken informasjon du
gnsker at den som tar kontakt skal legge igjen om seg selv.

Du kan bygge opp kontaktskjemaet slik at avsender selv velger mottaker
av meldingen; enten en avdeling, enpersone | | er t i | epno setgoe n O f

For at dette skal fungere som forutsatt, ma du registrere alle aktuelle
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avdelinger og personer. Personer du ikke gnsker skal veere valgbare som

mottakere av meldinger, kan merkes under brukerregistreringen.

Meldinger som registreres i kontaktskjemaet blir videresendt til mottaker
som en ordinzer e-post, men merkes slik at det fremgar at den er sendt via

kontaktskjemaet i KomkartwWeb.

Fra versjon 2.2 har du muligheten til & legge til egne felt i skiemaet.

Brukerdefinerte felt;

[+]

Felt du lager pa denne maten kan fiernes ved a klikke det rgde symbolet
bak det definerte feltet:

] |Bilmerke %

Legg til lenkesamling

@ Legg til ny lenkesamling En |enkesam||ng |nneh0|der pekere
som du selv velger & gruppere. Du

Wis pa: -Hovedmeny v

kan opprette s& mange

Menytekst:

lenkesamlinger du vil og fritt plassere

Lenketittel:

v b7 disse i menystrukturen.

Beskrivelse:

Velg hvor lenkesamlingen skal
plasseres i menystrukturen fra

listeboksen 'Vis pa'.

Apnes i nytt vindu

Bestem videre om lenkesamlingen skal publiseres na og skriv inn

lenkesamlingens menynavn.

Alle disse valgene kan senere endres via Rediger-menyen.
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Vi antar at du vil lage en ny peker med det samme og har gjort klart for
den informasjonen i samme skjermbilde. Lenkesamlingen kan ogsa

opprettes uten at du skriver inn noen pekere.

Se nedenfor for mer informasjon om hvordan du legger inn flere pekere i

lenkesamlingen.

Legg til peker i eksisterende lenkesamling

Velg hvilken lenkesamling du vil legge inn pekeren pa i listen over
eksisterende lenkesamlinger.

En ny peker legges til ved & skrive inn fglgende informasjon:

Lenketittel

Her legger du inn en beskrivende tittel for nettstedet du peker til.

URL
Det er viktig at du skriver inn hele nettadressen (URL-en) til nettstedet du

skal peke til. En komplett URL kan se ut slik: http://www.educo.no

Beskrivelse
Skriv inn en kort presentasjon av nettstedet. Et avsnitt pa tre 1 fire linjer er

ofte nok.

Apnes i nytt vindu
Som regel gnsker man at en ny nettside skal apnes i et nytt nettleservindu

som kommer i tillegg til det vinduet vi ser var nettside i.

Dette er derfor standardvalg for nye pekere. Dersom du fjerner
avkryssingen, vil den nye siden vises i det samme vinduet som du har

apent.
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Redigere sider i KomkartWeb

T
ﬁ Rediger side

Fast innhold Handling

¥ Faste felt (topp [ kampanje / infa) :),‘

Nettsider Handling Rekkefolge Publisert Publisert av Dato

= Nyheter Bl a

| rediger-modulen kan du endre nettstedets faste felt (topp/kampanje/info)
eller en av sidene du selv har publisert. Din administratorstatus

bestemmer om du kan redigere alt eller bare utvalgte sider pa nettstedet.

Faste felt
Toppteksten er nettstedets hovedtittel og gjentas pa alle sider.

Kampanjefeltet og infospalten er andre frie feltet som kan vises pa alle

sider i henhold til nettstedets design.

De to siste feltene kan benyttes til kampanjeinformasjon,
kontaktinformasjon, viktige lenker eller annet som du gnsker skal veere lett

tilgjengelig for nettstedets brukere.

Nettsider
Oversikten over nettsidene presenteres pa en slik mate at alle sider vises
nar du gar inn i denne modulen. Ved a klikke pa - foran en nettside vil

submenyen lukkes. Den apnes ved et nytt klikk.

Handling
Sidene du har laget kan redigeres, forhandsvises eller slettes ved a
benytte de aktuelle knappene bak sidenavnet under overskriften Handling.

Rekkefglgen i menyen kan fritt endres.

Startsiden kan ikke flyttes, den vil alltid ligge som gverste valg i menyen.
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Hvert av de gvrige valgene i menyen kan du selv flytte opp eller ned med
piltastene.

Redigering av sider
Nar du tar frem ei side for redigering, vil du pa toppen av siden finne noen
valg som det er viktig at du forholder deg til.

For ordinzere nettsider ser dette slik ut:

T,
Rediger side

Menytekst |\ Komkartieh
U - Howvedmeny b

Publiser

Publisertav |y ey lversen 11.02.2008

'‘Menytekst' kan fritt endres. Sidens innhold forblir uforandret selv om

menyteksten endres.

'Vis pad' lar deg bestemme plasseringen av siden i menystrukturen. Ved &

endre valget her, flyttes siden til den nye plasseringen i menystrukturen.

'Publiser' angir om siden skal vises i menyen. Du kan velge ikke & vise en
side i menyen ved a fijerne merket i avkryssingsboksen etter at du har
hentet frem siden for redigering. Selv om en side ikke vises i menyen, er

siden tilgjengelig for ytterligere redigering.

'Publisert av' viser hvem som sist publiserte siden. Dette feltet kan
redigeres slik at man ved seinere endringer pa siden kan velge om man vil
benytte den opprinnelige forfatters navn eller navnet til den som sist har
redigert siden.

Publiseringsdatoen settes automatisk til dagens dato nar man tar frem en

side for redigering. Datoen kan fritt endres.
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For lenkesamlinger og kontaktskjema har du i tillegg valget
'Tekst pa toppen av ...". Her kan du skrive inn en overskrift eller en kort

tekst som blir liggende gverst pa den aktuelle siden.

Redigere nettstedets fa ste felt

Informasjon som du legger inn i nettstedets faste felt (topp/kampanje/info)
vil bli gjentatt pa alle sidene dersom ikke designet bestemmer noe annet.

Vanligvis benyttes toppfeltet til & legge inn firmalogo og firmanavn. Enkelte
skin kan imidlertid benytte denne plassen til annen informasjon. Ta gjerne
kontakt med oss dersom dere gnsker et skin med hardkodet firmanavn/-

logo for & frigjare toppfeltet til annen type informasjon.

Kampanje- og Info-feltenes plassering kan variere i de ulike skins og
benyttes gjerne til fast informasjon, f.eks kampanjedata,
kontaktinformasjon, adresseinformasjon etc, som du vil gjgre lett
tilgjengelig for brukerne av nettstedet. Du kan ogsa bruke feltene til f. eks
annonser ettersom de er redigerbare pa samme mate som annen

informasjon du legger ut pa nettstedet.

Redigere lenkesamlingen

Du finner lenkesamlingene pa sin riktige plass i menystrukturen under

valget 'Rediger side'.

Nar du skal redigere en lenkesamling eller en av pekerne pa ei
lenkesamling, klikker du Rediger-symbolet for den aktuelle
lenkesamlingen. Du vil da komme inn pa ei side som viser en overskit over

alle pekerne i denne lenkesamlingen.
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Flytting i

Du kan redigere lenkesamlingens egenskaper (menynavn, vis pa, synlig

osv), overskriften til lenkesamlingen eller en av pekerne.

Listen over pekere har mange av de samme valgmulighetene, med
endring av rekkefglge og ulike handlinger, som du finner pa hovedsiden
for redigering. Se valget 'Rediger side' for mer informasjon om disse

mulighetene.

Nar du kommer inn til redigeringssiden for en peker kan du endre
pekerens navn, URL, beskrivelse og om siden skal apnes i nytt vindu. Du

vil ogsa se hvilke andre pekere som er registrert i samme lenkesamling.

hovedmeny og submenyer

Til hver ordinaere side pa hovedmenyen kan det knyttes en submeny
(underpunkter). Submenyen genereres automatisk ved at man under
opprettelsen av ei ny nettside oppgir hvor i menystrukturen denne skal
plasseres. Siden kan enten plasseres som et nytt punkt pa hovedmenyen,
eller som et underpunkt til et av de eksisterende punktene pa

hovedmenyen.

Det er ikke mulig & lage submenyer til lenkesamlinger eller kontaktskjema.

Submenyer kan kun opprettes til ordinaere nettsider.

Nar det er etablert submenyer kan man flytte sider rundt i menystrukturen

noksa fritt, men det finnes noen begrensninger:

Et menyvalg i hovedmenyen som allerede inneholder en submeny kan
ikke flyttes inn under et annet valg i hovedmenyen. Valgene pa
hovedmenyen kan selvsagt fortsatt bytte plass (flyttes opp eller ned i

hovedmenyen).
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Inntil videre kan heller ikke menypunktene pa hovedmenyen flyttes inn i en
submeny eller motsatt. Et valg i en submeny kan imidlertid flyttes over til

en annen submeny.

Filbehandler

Fra KomkartWeb versjon 2.3 er Filbehandler introdusert som et verktay i

publiseringslgsningen.

Filbehandler gir en oversikt over filer som ligger pa nettstedets webserver,

samtlige bilder i venstre spalte og dokumenter i hgyre spalte.

Filbehandler gir bedre kontroll med hvilke bilder og dokumenter som finnes
og hvilke som ikke lengre er aktuelle pa nettstedet. Funksjonalitet for
sletting og opplasting av nye filer gjar det enkelt & vedlikeholde filer pa
webserveren. Bade stgrrelse pa filene og tidspunktet for nar de ble lastet

opp vises i Filbehandler.

Alle filer som lastet opp til webserveren med Filbehandler plasseres
automatisk i riktig mappe for enklest mulig tilgang via editoren i
KomkartWeb.
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Laste opp nye bilder

Ved hjelp av verktgyet Komkart Image Resizer kan du laste opp og endre

stgrrelsen pa bilder du gnsker & benytte i KomkartWeb.

Bildene lagres automatisk pa riktig plass i KomkartwWeb slik at de kan

benyttes direkte i editoren uten ekstra opplasting.

Veer oppmerksom pd at du kun skal benytte ett av alternativene (1, 2 eller
3) for & bestemme den nye starrelsen pa bildet. Valget med laveste nr
overstyrer valg med hgyere nr dersom du skriver inn verdier for flere

valgalternativer.

Du kan fritt endre alternativene for stgrrelse etter at bildet presenteres, far
du bestemmer deg for hvilken stgrrelse du vil benytte nar du lagrer bilde til
KomkartWeb. Vi anbefaler imidlertid ikke at du benytter en bredde pa
bildene som gar ut over rammen til hgyre (ca 550px).

Tips

Dersom du fierner bredde- og hagydeangivelsene nar du setter inn et bilde
pa ei nettside i KomkartWeb, vi fremtidige endringer av starrelsen pa
bilder du allerede benytter, automatisk vises pa nettsiden uten at du

behgver a redigere siden bildet vises pa.
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