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Logg inn

Det fgrste man ma gjgre for a kunne redigere pa hjemmesiden er a logge inn som en administrator.

Ga til siden: http://favndesign.no/munik/wp-admin/

Skriv inn brukernavn og passord.

Redigering av side som administrator
Logger du inn som en administrator sa ser bildet litt annerledes ut.

Pa menyen velg

1. Pages, All Pages — deretter kommer alle Munik sine sider frem
2. Hvil musa over den siden du gnsker a redigere og klikk "Edit”.

All ey

Antimit

Arsatie

3. Pass pa at Visual-fanen er valgt.
4. Editer teksten slik du vil.

5. Bruk ”Preview Changes” for en forhandsvisning av siden fgr du lagrer eller publiserer den.
6. Foralagre og publisere endringene klikk “Update”

IR
T Edit Page  seanww |
Redigering EE=

av en e
enkelt side e

For a kunne

redigere pa sidene ma
man ha rollen i som editor
(eller - R .

administrator). oI RS SRR ST A e ca  Nardustar
paensidevildu [ oe= e som editor
ha denne linjen 2iF o~ TGS it eene | patoppen:

A Wew Custorm et

Klikk Edit Page . for a skrive
om siden. :
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Du kan bytte overskrift, skrive om teksten og legge inn film og bilder med Add Media (se eget kapittel). Husk a trykk
«Update» pa hgyre side for a lagre endringene. De er na publisert slik at det kan leses pa websiden.

Media Library

Det kan veere lettere a f@rst legge til alle bilder og filer du planlegger a bruke. Det som ligger i Media Library er det
veldig lett & bruke pa sidene.

1) Velg media pa menyen

2
B atmedi Al tates [ s Select
1
MAredgian Muris
Munis sarun 2oix 1o »d!
2) Addnew

3) Drafilene inn eller velg filene med Select Files
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4) Nar du klikker pa et bilde dapner det seg et nytt vindu.
b. Her kan du forandre navn pa bildet/fila
c. Slette bildet/fila
d. Redigere filen med ”Edit Image”

Redigere MANEDSPLANER

Pa menyen velg

1) Pages, All Pages — deretter kommer alle Munik sine sider frem
2) Gatil ”"Manedsplaner” og klikk pa "Edit”.

Log Out
#% Dashboard

# Posts Logg Inn

7 Media

e Lost Password
™ slider

A Husk

Manedsplaner
P Student-Lists (_edi) QuickEdit | Trash View4—n

Pages Munik login

All Pages
Add New priser

3) Rediger teksten slik du vil.
a) Hvis man vil legge til en PDF-fil eller lignende sa bruk "Add Media” (knapp over teksten). Du kommer na til

Media Library.
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b) Media Library — Her vises bade bilder og dokumenter som er blitt lastet opp pa Munik-siden fgr.

| Insart Madin

1.  Velgden fila du gnsker
at publikum skal kunne
laste ned.

2. Insertinto post.

OBS. Har kan du ogsa slette
gamle planer eller redigere
navn....

c) Huvis filen ligger pa din datamaskin bruker du ”Upload Files”: Velg en fil fra din egen datamaskin.

. .E 1. Du kan ogsa bruke “dra-slipp-metoden” og
dra filer inn p3d det hvite omradet.
) / 2. Dukan velge en fil med knappen ”Select
. files”

Deretter klikk pa knappen ”Insert into post”

— 8 =

4) Bruk "Preview Changes” for en forhandsvisning av siden fgr du lagrer eller publiserer den.
5) For a lagre og publisere endringene klikk “Update”

— =18
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Bildestg@rrelser pa Munik sin side

For at alle sidene skal bli pene er det viktig at noen av bildene har riktig stgrrelse. Fglg derfor disse anvisningene:

Bilde av ansatte 150x150 piksler
Barna i Munik 150x150 piksler
Bildet til forsiden 714 x 463 piksler

Redigering av barna i Munik
Barna i Munik omtales her som studenter.

1) Velg ”"Student-Lists” pa menyen
2) Velg Barnet du gnsker a redigere med Edit.
3) For a legge til et nytt barn velg “Add New”

N MyBiog © P New
L Student-Lists aad ~-wq
P Al Putished Trast
Bulk Actions ¢ Apdly All dates

Title
MG Eide
Edt  Ouick ESt  Trash | View i
Eisa Jakobson

Gabriel Hansen

» Pages

# Comments Eila Hansen
 Gallery

o Contact Tiale

> Appearance Bulk Actions 3 Apply

OptionTree

Castom Fieldy

4) Rediger Navn pa barnet

Pubiie

atia: Putdivhed

#y: Pubiic 02

tshed o=

Feanured Image

Sz 26, 2014 & 1

==
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5) Redigere tekst om barnet

6) For a bytte eller velge et nytt bilde bruk “Remove feature image” (OBS — Bilde stgrrelsen ma veere 150x150)
7) Bruk ”Preview Changes” for forhandsvisning av barnesiden.

8) Bruk Update for a lagre og oppdatere siden.

Galleri

Galleri brukes for a gruppere bilder. Man lager et galleri fgrst med et galleri-bilde (cover-image) og velger deretter
hvilke bilder som skal ligge i galleriet.

1) Velg "Gallery” pa menyen

2) For a lage et nytt Galleri velg “Add New”

3) Ginavn til galleriet

4) Velg galleri-bilde (cover-image) med “Set featured image”
5) Velg sa Add Media for a legge til bilder

.....

¥ Siatex Ovah Loy

o Vaindty Petie L

1T A yrvretieey 04

Fracured Image

Nar du klikker pa ”Add Media” kommer du til dette vinduet:

et Muttia Create Ga"ery ¥

Upioad Fles  Media Library

Set Featured Image
g : ATTACHMENT DETANS

W b jog

Inaers from AL

gt T4 2004

I8

ekt Irmage
Desma Parrraneny

W)

o Ay 12
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9) Velg "Create Gallery”

10) Velg de bildene du gnsker a ha med i galleriet (Last ev. opp nye bilder som ikke ligger i Media Library)
11) De bildene som ble valgt kan du se nederst i vinduet.

12) Klikk Create a new gallery

Nar du har klikket pa ”Create a new gallery” kommer du til dette vinduet:

1) Redigere navn pa bildet

2) Settinn flere bilder

3) Fjern et bilde fra galleriet

4) Lagre galleriet med ”Insert gallery”

+ Cancol Gaflery Edit Gallery
- Doy and drig 1 rearder nages Spsarim arier

ry

GALLENY ZRTTINGE

)| Rtactement Page £

5) Se bildene i galleriet

6) Redigere galleriet

7) Fjerne galleriet

8) Bruk "Preview Changes” for a se en forhandsvisning.

9) Bruk Publish for et nytt galleri eller Update for et endret galleri for a lagre og publisere endringene.
10) Bruk ”Save Draft” hvis du bare vil lagre og publisere senere.

ECT Post Ak ew

Tiar ol lekeplassen) Fobba
0 A et " = !N o
! " .
wa2 L

.."

m mtred oy tmaner wr Sopmemioer 25 3014 0t 010 e
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Gratulerer © du har laget et nytt bildegalleri.

Student Photo Gallery

Andre type sider

Vi bruker Post for a redigere:

Blogg
Employees- Ansatte

News -Aktuelt
Uncategoriezed

L

Det er lettere a jobbe hvis du fgrst filtrerer hvilken type post du gnsker a redigere.

1) Gatil Posts — All Posts
2) Med "View all categories” velg type post
3) Klikk Filter

N | Publched Oraft | Trash
Bulkc Actions 3 Apply Al dates 3 7 View al categories Filtar g

Sog
Ttle Employees Author Categonies Tags
News
news Uncategorized edmin News =
Hest - Draft admin Ny -
£n heit hverdagslig liten hendelse. .. admin Newes —
Qamar Nusa odrmin fmployees -
Stine Husberg adrmin Uncategoried -
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Eller Velg Post du gnsker a redigere med Edit.

Kristin Antonsen
Edit Quick Edit = Trash View
4) Endre tittel
5) Skriv tekst eller editer tekst
6) For a bytte eller velge et nytt bilde bruk "Remove feature image” (Husk — Bilde stgrrelsen for ansatte og barn
i Munik ma vaere 150x150)
7) Viktig!!! Hake av riktig «Categories». Blogg /Employees (Ansatte) /News (Aktuelt) /Uncategoriezed

= —g— —— — ——

Powns e vage

8) Bruk Publish for et nytt galleri eller Update for et endret galleri for a lagre og publisere endringene.
9) Bruk ”Save Draft” hvis du bare vil lagre og publisere senere.
10) Ny post

# Dashboard Posts AddNew 10
A Posts All (16) | Published (16) | Trash (4
All Posts Bulk Actions § = Apply All dates $ En
Add New Title
Categories
Qamar Nisa
Tags
21 Media Tom Andre Jacobsen
A slider
# Husk Tina Sneis Natvik

# Student-Lists
Kristin Antonsen

I Pages

¥ Comments :
Karin Jacobsen

¢ Gallery Edit Quick Edit Trash View
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Ny bruker
Hvordan a lage ny bruker

1) Ifgrste trinn logg inn som en administrator

; —— Y T — e SoEE

IV L —————

B o | X L — W9

2) Velg «Users»
3) Velg Add New

Gt Startnd Next Steps More Actons
W et your ont B
o [p—— § Adda blog post B L rarn mote aboul BAtting stavte
Ata Glance Quick Dvaft

Activity WordPress News

4)  Fyllinn informasjon om brukeren

Eksempel:
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77 Apper Y Velkammen @ Hans Krisban B ™™ TiaBark® Regis.. 8 Download musi,. B £24 - Akser

Add New User

Usermame {required) namma

E-mall (requaired) munik 3@zma
First Name ara
- - Last Narne Harser
Gallery
& Contact
Website

Password (required)

Repeat Passward (required)

| Vety webk
M Took
Ml Setting send Password? >t this pasIword 10 the new user by ema
Role v

5) Sett hake ved «Send Password?» for a sende paloggingsinformasjon pa e-post til brukeren
6) Velgrolle
7) Klikk «Add New User» for a lagre brukeren og eventuelt legge til en ny.
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