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Introduksjon

A bygge nettsteder med CorePublish” vil hjelpe deg i gang med publiserings-
verktayet CorePublish fra CoreTrek.

Farst presenteres de ulike begrepene vi bruker i CorePublish. Etter det gar vi litt
nayere til verks og gir en mer grundig innfgring i hvordan de ulike begrepene
brukes. Til slutt bygger vi et nettsted for idrettslaget Kjapp, slik at du kan se
hvordan det gjores.

Nar vi omtaler elementer fra CorePublish har vi skrevet dem med kursiv skrift, slik
at det skal vaere lett a kjenne dem igjen. For a lagre en artikkel, kan det for
eksempel sta: Trykk pa Lagre og avslutt-knappen for a lagre artikkelen.

Til venstre for teksten vil du av og til finne noen lapper:

-
. / Den gule tipslappen forteller at her er det beskrevet et tips. Ofte
(P?' vil disse tipsene gjare din bruk av CorePublish mer effektiv.

d Den rosa advanced-lappen forteller at her er det beskrevet
Aa{mt&é funksjonalitet som bare finnes i Advanced-versjonen av
CorePublish.

d g Den bla modullappen forteller at her er det beskrevet
MO w funksjonalitet som krever en modul i CorePublish.

Publiseringsverktayet CorePublish forbedres stadig og CoreTrek leverer jevnlig nye
versjoner. | denne utgaven av ”A bygge nettsteder med CorePublish” bruker vi
CorePublish versjon 8.0.

A bygge nettsteder med CorePublish” er beskyttet av opphavsrettsloven. Endring av innhold eller
delvis kopiering er ikke tillatt uten tillatelse fra CoreTrek
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Publiseringsverktayet CorePublish

Publiseringsverktayet CorePublish

Et publiseringsverktay er en type programvare som du bruker til & bygge og holde
ett eller flere nettsteder levende. Med CorePublish kan du legge inn alt innholdet
selv og er ikke avhengig av en utvikler. CorePublish kjerer i nettleseren din og du
trenger ikke installere noen programmer pa din datamaskin. Pa denne maten har
du tilgang til CorePublish uansett hvor du skulle vaere, sa lenge du har tilgang til

Internett og en nettleser.

Et nettsted bygd med CorePublish inneholder mange typer innhold som for
eksempel tekst, bilder, dokumenter og videoer. Innholdet legger du inn i Core-
Publish som sarger for a presentere innholdet for dine besgkende.

Hvordan innholdet blir vist varierer mellom ulike nettsteder, selv om alle bruker
CorePublish til a vedlikeholde innholdet sitt.

Alt innholdet du legger inn i CorePublish legges i en database, slik at det kan
settes sammen pa flere ulike mater.

Presentasjons- Presentasjons-
lag lag Hvordan en nettlasning med CorePublish fungerer, er vist i skissen til venstre.

Damen og mannen nederst i skissen er webredakterer for ditt nettsted. De bruker
alle mulighetene som ligger i CorePublish til a lage et sa spennende nettsted som
mulig. All informasjon som disse to legger inn, legges i CorePublish vist i midten.

Mettlasning,

De tre personene oppe til venstre er besgkende pa ditt nettsted. De ser innholdet
webredaktgrene har lagt inn i CorePublish. Innholdet blir presentert gjennom et
presentasjonslag, slik designet pa nettstedet ditt bestemmer. Sjgmannen oppe til
hoyre er ogsa en besgkende pa nettstedet ditt. Han har ikke en vanlig nettleser
tilgjengelig, men bruker en handholdt leser for a holde seg oppdatert. For ham er
det mulig a lage et eget design som kjenner mulighetene og begrensingene i
leseren hans.

CorePublish kan altsa forsyne mange ulike nettsteder med innhold. Redaktgrene
som legger inn innhold forholder seg til den samme funksjonaliteten, mens ulike
design vil skape egne nettsted der utseende og virkemate kan variere stort.

&
] / Nar du er inne i CorePublish, vil du finne mange tips og gode rad bak snarveien
ng ' ”Komme i gang og ofte stilte spgrsmal” pa ferstesiden i verktayet.
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Begrep i CorePublish

Praesent porta ity For a gjore det lettest mulig for deg @ komme i gang med CorePublish, vil vi kort

quis maurisf

S e presentere de ulike begrepene vi bruker pa byggeklossene du finner i publiserings-
— : verktoyet CorePublish.

= —— Presentasjonslaget

Presentasjonslaget er den delen av nettstedet som henter innhold fra databasen

og setter det sammen slik designet pa nettstedet ditt bestemmer. Alle nettsteder
Ditt presentas jonslag har ulike presentasjonslag, selv om det er flere ting som kan gjenbrukes fra
orePublich presentasjonslag til presentasjonslag.
Tredjepart
CorePublish

CorePublish er selve publiseringsverktayet som forfatterne og redakterene
arbeider i. CorePublish er den samme for alle nettsteder, selv om innholdet
selvfalgelig varierer fra nettsted til nettsted.

CarePublalizh
databaze

| dette heftet presenteres mulighetene i CorePublish. Hvordan innholdet vil bli
seende ut for de besgkende pa nettstedet ditt, bestemmes av presentasjonslaget
og vil variere fra eksemplene vi gir her.

Kategorier
S Kategoriene utgjer selve ryggraden i nettstedet ditt. Alle nettsteder bygd med
@ ratogorr CorePublish er bygd rundt kategorier. Kategoriene settes sammen til kategoritreer.
i Pa hvert niva i treet kan du ha sa mange kategorier du gnsker.
~ [ Meny
e Et eksempel pa et kategoritre er vist til venstre.
[ Nyhetsarkiv o
L Det typiske er at de aller fleste kategoriene blir vist som menypunkt pa nettstedet
I suspenciss ditt, men du kan ogsa ha kategorier som ikke er synlige pa nettstedet ditt, og som
e du bruker til informasjon som ikke skal vaere synlig i menyen din.
+ Mg
» [ Diverse o
e Artikler

Tl Seppelbetie

Artikler plasseres i kategoritreet og utgjer innholdet i nettstedet ditt. Du kan ha
flere typer artikler som nyheter, artikler om produkter, artikler om kontakt-
personer, aktiviteter, fagartikler osv.
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Begrep i CorePublish

Du kan opprette sa mange artikkeltyper du gnsker. Artikkeltypene setter du

B Nyhetsarkiv ENEITT BT B sammen som et sett av innholdselement. Et element kan for eksempel vaere ulike
B = Er—— e e ) tekstfelt, lenker, bilder, filer, tabeller, skjema eller WYSIWYG-felter.

Innstilinger ~ Sekemotor  Relasjoner Rangering

WYSIWYG er en forkortelse for What You See Is What You Get. CorePublish sin
WYSIWYG er en enkel tekstbehandler som inneholder all funksjonalitet du trenger

Overskrift Forfatter Innholdsmal Publisert ¥ Handling

O roaen for a vedlikeholde innholdet pa nettstedet ditt.
(3 ouisaue utiorem wross Systemuser  Banner 26.Mar2015 Vaig v
(2 Quisaue piacera Systemuser  Atikiel 1.Fep 2015 Valg v/
[ petentesque auis accumsan Lbero Systemuser  Aikkel 1.Mar2014 Valg v Visningsmaler
|_—_,,‘; Pellentesque viverra eleifend blandit System user Artikkel 1.Feb 2014 Valg v
03 s Zemne e e Sammen med designet som bygges for nettstedet ditt, er det visningsmalene i

[3 Morwieu tguia non teius dictum dictum Systemuser  Artikel 1.Feb2013 Valg v

CorePublish som bestemmer hvordan innholdet blir vist pa nettstedet.

[ Lorem insum dolor sit amet Systemuser | Artikkel 1.Mar2012 Valg v

| CorePublish er det definert en eller flere faste sidestrukturer. En sidestruktur

bestemmer hovedinndelingen av sidene dine.

[E2] Vis alle kategorivisningsmaler

| sidestrukturen setter du inn brikker. Det er brikkene som gir siden innhold og
Handiing virkemate. Kombinasjonen brikker og sidestruktur utgjer en visningsmal. Du kan
() Demal- Bilboard Librecce Bang sette sammen sa mange visningsmaler du gnsker.
[EE] * [Demo] - Megameny Flere valg
(5 - Eorside cnopce ferevai v En visningsmal bestemmer hvordan en kategori og innholdet i kategorien blir vist
S — pa nettstedet ditt. Ved a flytte rundt pa brikker i en visningsmal, kan du enkelt
e a—— —— endre hva som blir vist hvor.
[E2] [Demo] - Brukere tabell uten heyre kolonne Flere vaig \/
[EE] [Demo] - Eksternt innhold Flere valg «
= s Brukere

CorePublish brukes til a bygge en rekke ulike nettsteder. Alt fra personlige nett-
steder med en bruker, til nettsamfunn, organisasjons- eller forretningsnettsteder
med hundrevis av brukere kan bygges med CorePublish.

Alle som legger innhold inn i CorePublish har en bruker. En bruker har et bruker-
navn, et passord og et sett med rettigheter som bestemmer hvilke muligheter
brukeren har i CorePublish.

. g Noen CorePublish-nettsteder lar ogsa de besgkende logge inn pa selve nettstedet
Moc{a for a se informasjon som er tilgjengelig bare for innloggede brukere eller for selv a
legge inn informasjon.

- Nar CorePublish sjekker et passord, er det forskjell pa store og sma bokstaver,
77??'/ sa pass pa at du skriver inn passordet riktig.
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Komme i gang med CorePublish

Innhold

T i Verktay @

2% Brukeradministrasjon
@ Innholdsmaler

14 Annonser
Nyhetsbrev

a5 Ekstranett

’3&

~F systemadministrasion

Systeminnstillinger

Elementer

Aktivitet

E\ememer Egenskaper Avansen Fehsynllgnel
T\Igangsslyrmg Relasjonev@ Vis bruk

'}b Hovedbilde Bilde mainimage

'}v Tekst (WYSIWYG) Tekst (WYSWYG)  wysiwyg

03- Lenker Lenkesamling links

Flytt valgte Slett valgte

CorePublish 8.0.1

CorePublish krever at brukernavn og passord ikke er like eller enkle variasjoner av
hverandre. Dette er gjort for a sikre at andre ikke lett kan gjette seg til passordet
ditt.

Nar du lager en ny bruker, velger du hvilken rolle brukeren skal ha i CorePublish og
i hvilke deler av informasjonen brukeren kan utgve denne rollen.

Ulike brukere av CorePublish kan ha ulike roller, slik at noen kan skrive innhold,
andre kan korrekturlese og andre kan publisere. Hvis det er mer hensiktsmessig,
kan ogsa rollene slas sammen, slik at en person kan gjgre flere ting med innholdet.

Hurtigtaster

For a kunne navigere og jobbe effektivt i CorePublish, kan du bruke hurtigtaster.
Dersom du ser en lenke eller knapp som har understreket tekst, sa betyr det ganske
enkelt at den understrekede bokstaven er hurtigtasten for den funksjonen. Du kan
ogsa trykke Shift + alt + v for a vise hurtigtastene, eller klikke pa lenken i bunn av
CorePublish. Husk ogsa at hurtigtasten s betyr «Lagre» (S for save pa engelsk) pa de
fleste sider og skjemaer.

NB! Hvilke knappekombinasjoner du ma bruke for a aktivere hurtigtaster avhenger
om du har PC eller Mac og hvilken nettleser du bruker.

Versjoner
CorePublish bruker versjonsnummerering med opp til tre sifre:

s Det forste sifferet endres nar CoreTrek gjor en stagrre oppgradering av
CorePublish.

s Det andre sifferet endres nar CoreTrek gjor mindre utvidelser og tillegg til
CorePublish.

s Det tredje sifferet endres nar CoreTrek gjor feilrettinger, sma
oppgraderinger og forbedringer i CorePublish.

Hvis du trenger a kontakte CoreTrek med spgrsmal om CorePublish, er det fint om
du vet hvilken versjon av CorePublish du arbeider med. CorePublish sitt versjons-
nummer finner du alltid nederst i nettleservinduet ditt, slik det er vist til venstre.
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Komme i gang med CorePublish

Please enter customer name, username and password to log in

Customer:
Username:

Password:

(CXel o *) oo |

Komme i gang med CorePublish

| dette kapittelet tar vi et kjapt dykk i CorePublish. De resterende kapitlene vil
presentere funksjonaliteten mer grundig. Dette kapittelet vil a fa deg raskt i gang
med publisering til nettstedet ditt.

Logge inn

1. Start nettleseren din.

2. Skriv inn adressen til administrasjonsdelen av CorePublish i adressefeltet og
trykk Enter pa tastaturet.

Hvis du har CorePublish liggende pa CoreTreks webhotell er adressen dit
http://www.corepublish.no

3. CorePublish sin paloggingsskjerm blir vist og du ma skrive inn:

s Kundenavn
ssBrukenavn
ssPassord

4. Trykk Logg inn-knappen.

Na blir forsiden i CorePublish vist. For a gjgre det enklere a komme i gang, inne-
holder forsiden en rekke snarveier:

oo Ny artikkel

oo Ny kategori

oo Last opp ny fil

o0 Kategorivisningsmaler

oo Komme i gang

oo Endre min profil

¢ Statistikk (hvis dette inngar i din pakke)
oo Brukeradministrasjon

Nar du har arbeidet en del med CorePublish, vil du kanskje gnske a ta bort
snarveiene og heller la de ulike artikkelkgene pa forsiden fa mer plass. Det
gjar du enkelt ved a klikke Skjul snarveier i gvre hgyre hjgrne over
snarveiene. Du kan nar som helst fa snarveiene frem igjen ved a klikke Vis
snarveier.
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Komme i gang med CorePublish

Innhold Filer

- T

Finn innhold -Z:.:.:Z'

@ Kategorier
~ [l example.com
~ [l no
~ [l Meny
» | Forside
» I Om oss
~ [l Vare tjenester
B Planlegging
I Design
» I Implementering
I Dift
B Support
| Oppizring
I Analyse
I Suspendisse
» B Demo
Sek
Logg inn
»+ [ Hurtiglenker
+ [ Diverse
» @en

[ Seppelbatte

Finne frem

Arbeidsflaten i CorePublish er delt i tre:

1. Tittellinjen pa toppen
2. Kategoritreet til venstre
3. Arbeidsomradet til hgyre

Tittellinjen

Tittellinjen er alltid synlig uansett hvor i CorePublish du er. Nar du begynner a
bevege deg rundt i innholdet pa nettstedet ditt, vil du i tittellinjen alltid se hvor
duer.

CorePublish-logoen er en snarvei tilbake til forsiden.

Tittellinjen inneholder et sgkefelt der du kan sgke etter artikler, filer, brukere og
maler.

Til hayre for sgkefeltet ser du hvilken bruker du er logget pa som. Farst er
brukernavnet vist, deretter kundenavnet.

Brukernavnet er ogsa en snarvei til Min profil-siden, der du kan se informasjon
om den innloggede brukeren. Dette er nyttig hvis noe ikke oppferer seg som
forventet. Da er typisk det farste som ma sjekkes hvilke tilganger brukeren
har.

Lengst til hgyre i tittellinjen finner du Logg ut-knappen.

Kategoritreet

Kategoritreet viser hvordan kategoriene pa nettstedet er organisert. | tillegg til &
vise kategorier, kan dette feltet ogsa vise mappene i multimediaarkivet og
verktgyene i CorePublish.

For a se mappene i multimediaarkivet, klikker du pa skillearket merket Filer. Alle
verktgyene og modulene i din CorePublish-installasjon blir vist nar du klikker pa
skillearket Admin.

Bade foran kategoriene i kategoritreet og mappene i multimediaarkivet finner du
sma trekanter. Trekantene viser deg om grenen inneholder ytterligere grener og
kan klikkes for a apne eller lukke en gren.
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Komme i gang med CorePublish

Velkommen til CorePublish!

CorePublish husker hvordan du forlot treet og mappene slik at neste gang du
bruker det, vil det vaere apnet og lukket pa samme mate som sist gang du arbeidet
med det.

Arbeidsomradet

| utgangspunktet viser arbeidsomradet nar du sist logget pa, snarveier og artikkel-
keer. Artikkelkgene viser deg "tempen” pa nettstedet ditt og et kjapt overblikk
over status.

Nar du klikker pa en kategori, en mappe eller en modul, vil detaljene bli vist i
arbeidsomradet.

Lister kan sorteres

De aller fleste listene i CorePublish kan sorteres. Hvis du klikker pa en kolonne
sorterer du listen pa den kolonnen. Hvis du klikker en gang til pa den samme
kolonnen snus sorteringsrekkefalgen.

Lage et menypunkt

B Veny + gy |+ Laguimiegen - Panet |
Aikler | Egenskaper  Visningsmalkategori  Visningsmal antkkal  URLoglenker  Visbruk  Brukerretiigheter  Bilger
Innstiinger  Sakemotor  Relasioner  Kommentarer  Rangefng  Fomandsvisning

Nawn og beskrivelse

Kategorinavn ey

Beskrivelse

Intern besicivelse

Hovedartikkel

Ingon aeiikel valgt  veg ansca |

Publisert

© Kategorien er publisert og tigjengelig pd netistedet
Kalsgorsen o iKkis publisart o kun 1gjengesg | ConsPuslisn

Beskyttet

o 4pen for alle
Besakende mé vaere Innlogget for & se innholdet av denne kategorien

For a lage et nytt menypunkt pa nettstedet ditt, ma du opprette en ny, synlig
kategori i kategoritreet. Hvordan det gjares er forklart i dette avsnittet.

1. Velg skillearket Innhold.

2. Klikk pa kategorien du vil plassere menypunktet under.
3. Trykk Lag underkategori-knappen i tittellinjen.
4

Skriv inn kategorinavnet. Det er kategorinavnet som blir brukt i menyen pa
nettstedet ditt.

5. Du kan skrive inn en beskrivelse. Vanligvis blir beskrivelsen bare brukt i
CorePublish for a hjelpe deg og huske hva denne kategorien er ment a
inneholde. Spesielt nar det er flere forfattere og redaktarer, er det lurt a
bruke litt tid pa beskrivelsen slik at alle forstar hvordan du har tenkt.

6. Nar du lager en ny kategori arver den alle innstillingene fra foreldrekategorien
sin, sa hvis du gnsker at den nye kategorien skal vaere publisert pa nettstedet,
apen for alle besgkende og synlig i menyen, kan du sannsynligvis la alle
foreslatte valg sta som de er.
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Komme i gang med CorePublish

- Hvis du bruker CorePublish Advanced, kan du ogsa bestemme om
6{ g kategorien skal revisjonshandteres. Du finner mer om det i avsnittet
M oAt ”Revisjonshandtering” pa side 24.

L i e 7. Trykk Lagre-knappen for & lagre informasjonen om kategorien.

Iicki| Pamerr  Epmabagsc Fortkonss Nose Velwh  Setaon Kovewcars Ragriog

nnnnnnnnnnnnn

Publisere en artikkel
1. Velg skillearket Innhold og klikk pa kategorien du vil publisere artikkelen din i.

- 2. Trykk Lag ny artikkel-knappen i tittellinjen.

e 3. Hyis din CorePublish inneholder mer enn en artikkeltype, velger du den
e 9 o aktuelle innholdsmalen og trykker Opprett. Hvis du bare har en innholdsmal,
- SR v NSEEEeE blir ikke dette trinnet vist.

Hvis du bruker CorePublish Advanced, vil du ogsa bli spurt om du gnsker a

¢ d plassere artikkelen flere steder enn den du valgte ved a velge i kategori-
/’dﬂl‘o treet. Velg plassering og innholdsmal og bekreft valgene dine ved a trykke
Opprett.

4. Skriv inn overskrift, ingress og selve innholdet. Hvilke felter du far presentert
avhenger av innholdsmalen du valgte ovenfor.

5. Den nye artikkelen er opprettet, men i statusfeltet til hayre ser du at

Status artikkelen er en kladd. For a publisere den endrer du status til Publiser.

Med CorePublish kan du velge at en artikkel skal vaere alltid publisert eller
publisert innenfor et gitt tidsrom. Dette forklares naermere i avsnittet
”Arbeide med artikler” pa side 28.

[} Artikkelen er en kladd

Endre status

Forbli kladd 8 Hvilke muligheter du har i statusfeltet til hayre, avhenger av tilgangen
Send fil korrekturieser ’ / din. CorePublish kan vaere satt opp slik at du bare kan sende artikkelen
Send til redakir !P? ' videre til korrekturlesing eller til en redaktgr som ma gjere den endelige
© Publiser publiseringen.
Sett publiseringsd og utlapsd;

6. Trykk Lagre og avslutt for a lagre artikkelen.

© Alltid publisert
= Artikkelen blir lagret og er na synlig for de besgkende pa nettstedet ditt. Hvordan
de ulike delene av artikkelen blir vist, er avhengig av hvordan designet pa

nettstedet ditt er bygd opp.
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Overskrift Forfatter Innholdsmal
@ Kiadd (1)
D [Mavn ikke satt) System user Artikkel
@ Publisert (2)
l._'z!: Viktig info brikke System user Banner
E Demoartikkel System user Artikkel
Vaigt mappe (Ledig plass: 509 670 KB)
Attiklor
Vis filer
i=Uste i Miniatybilde (= Gruppe
photo-1451431487663- photo-1452711932549- photo-1468245856972-
470¢5380027¢ jpeg e7ea7f129399 jpeg 203331378293 jpeg

-

4608 x 1580 - 782 kB

5206 x 2330 - 2400 kB
2462 x 1208 - 847 kB

macbook-air-all-faded-and- photo-1444076295597-

photo-1456894332557-

stujpg €2460794dcf jpeg b03dc5c60d5 jpeg

5616 x 2811 - 2079 kB

3000 x 1688 - 2756 kB

CorePublish viser deg alle artiklene i kategorien og er klar for ny publisering.

Hvis du lar vaere a gjore noe med artikkelen og bare forlater artikkel-
redigeringssiden, vil CorePublish likevel ha opprettet en artikkel. Slike
artikler dukker opp i listene dine og vil ha overskriften ”(Navn ikke satt)”.
Hvis du er sikker pa at du ikke vil arbeide videre med disse artiklene, bar
de slettes slik at de ikke roter til listene dine.

Laste opp filer til multimediaarkivet

CorePublish inneholder et multimediaarkiv der du kan samle dokumenter, bilder,
videoer og andre elementer som du gnsker a gjare tilgjengelig pa nettstedet ditt.
Her viser vi hvordan du laster opp bilder i CorePublish.

1. Velg skillearket Filer.

2. Klikk pa mappen du vil laste opp bilder til.
3. Trykk Last opp fil her-knappen i tittellinjen.
4

Klikk innenfor det skraverte omradet, og finn bildet eller bildene du vil laste opp
i CorePublish. Du kan ogsa dra filer rett inn pa dette omradet med «drag & drop».

Du kan laste opp mange bilder som en pakket (ZIP) fil. Da ma du krysse av
Pakk ut innholdet av opplastede ZIP-filer til separate filer.

5. Trykk Start opplastning-knappen for a laste opp bildet.

Du kan forandre filnavnet CorePublish foreslar og skrive en beskrivelse i
beskrivelsesfeltet.

6. Trykk Lagre-knappen igjen for a lagre den endrede informasjonen om bildet.

Bildet ligger na i bildearkivet og kan brukes av alle som har tilgang.

Sette inn bilde i artikler

Nar du har lastet opp bilder slik det er beskrevet ovenfor, er det pa tide & bruke et
bilde i en artikkel i CorePublish.

1. Finn artikkelen du vil sette bildet inn i ved a sgke eller ved a finne den i
kategoritreet i skillearket Innhold.
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Komme i gang med CorePublish

Klikk pa tittelen til artikkelen for a apne artikkelen for redigering.
Rull ned til tekstbehandlerfeltet.

Sett markeren der du vil sette inn bildet.

nnnnnnnnnnnn

134 190 tthambnai) peg

Mriatyrbide

Trykk Sett inn bilde-knappen i verktgylinjen.

Trykk Velg bilde-knappen.

N o0 o A WDN

Velg mappen bildet ligger i og klikk pa bildet du vil sette inn.

o Hvis bildet du vil sette inn, ikke ligger i multimediaarkivet enna, kan du laste
' det opp ved a trykke Last opp fil her-knappen slik det er beskrevet ovenfor.

8. Velg bildevariant. Nar du klikker pa varianten du vil bruke, blir bildet
forhandsvist.

9. Om anskelig juster verdiene far du trykker OK-knappen for a sette bildet inn i
artikkelen.

Det er viktig a bruke ALT-tekst sa mye som mulig. ALT-tekst er en alternativ

- tekstbeskrivelse som brukes til a gi informasjon om et bilde eller en grafisk
o I T / fremstilling til sgkemotorer, men aller viktigst til besekende med en
!P? ' funksjonshemming. Et eksempel er blinde som leser innholdet pa nettstedet

ditt med leselist.

Finne igjen informasjon

Etter hvert som du fyller nettstedet ditt med innhold, blir det viktigere og
viktigere a fnne igjen informasjonen du vil arbeide med i CorePublish.

Finn innhold '%'
B Finn artikler Sakefeltet i verktgylinjen kan vaere til god hjelp. Her kan du sgke etter artikler,
Mine favoritter filer, brukere, brukergrupper, innholdsmaler og kategorivisningsmaler.

Mine siste artikler
Skrevet av meg

e — | CorePublish Advanced finner du i tillegg funksjonalitet for gjenfinning pa
Til redaktar 1 [ xaéc{ toppen av omradet som viser kategoritreet og mappene i multimediaarkivet:

Blir publisert i fremtiden

Passerer utipsdato innen 7 dager Klikk pa knappen Finn innhold og CorePublish vil vise deg en rekke avanserte

Avansert sak muligheter for gjenfinning av informasjon.

Med foreslatte kategorier
B Finn kategorier

Mine favorittkategorier

Sek etter kategori
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Innhold Filer Admin
Finn innhold ()
QJ Multimediaarkiv
« [ Rot-mappe
~ [ Bilder
B Artikkelbilder
) Brukere
Innholds-='~=
- ~ \is filer
) Kategori
Egenskaper
~ [ Demo g P
Brukertilgan
I Artikkel- igang
B Artikier Tilgangsmodus
Fra dem
i Last opp fil her
BB Persone
Lag undermappe
' Toppban
Slett
9 Dokumente,
B Filer

Multimediaarkivet

Valgt mappe

Artikkel-slideshow

Vis filer tigang il

Filnavn

[&] photo-1422207175003-6507d45ceb7b joeg
[&] photo-1428660386617-8d27Te7deal2. iveg

[&] photo-1470010762743-17a2363/65¢a.jpeg.

Sse i

Filstarrelse Filtype
6454 kB  Bilde
2637kB  Bilde

1801 kB  Bilde

Ministyrbilde ;= Gruppe

Sist endret -
17.11.2016 10:50:31
17.11.2016 10:50:30

17.11.2016 10:50:29

I CorePublish sitt multimediaarkiv samler du alle dokument, illustrasjoner,
fotografier, videoer og andre element du vil bruke som en del av innholdet ditt.
Multimediaarkivet ser du ved a velge skillearket Filer.

Innholdet i multimediaarkivet organiseres i mapper pa samme mate som i kategori-
treet. Mapper pa samme niva, blir vist alfabetisk siden rekkefalge ikke har noe a si
i multimediaarkivet.

Som i kategoritreet kan du dra og slippe mapper for a flytte dem rundt i multi-
mediaarkivet.

Ved a hoyreklikke en mappe i multimediaarkivet, vil du fa frem en meny som viser
alt du kan gjere med en mappe. Alle de samme mulighetene er tilgjengelige i
arbeidsomradet til hgyre, nar en mappe er valgt.

Du kan velge hvordan du vil at CorePublish skal vise deg innholdet i en mappe ved
a velge Liste, Miniatyrbilde eller Liste gruppert pd filtype i listboksen over listen.

Nar du ser pa innholdet i en mappe ved a velge skillearket Vis filer, har du tre
andre skilleark:

1. Egenskaper inneholder informasjon om selve mappen. Her kan du sette navn
og beskrivelse. | tillegg kan du sette en gvre grense for hvor store bilder du
tillater i mappen. Hvis noen laster opp starre bilder og du har satt en slik gvre
grense, vil bildestarrelsen bli redusert. Dette pavirker ikke eventuelle bilder
som allerede er i mappen.

2. Tilgangsmodus bestemmer hvordan tilgangskontroll blir sjekket i denne
mappen:

s Apen for alle: Alle har tilgang til innhold i mappen.

¢ Folg artikkeltilgang: Hvis noe av innholdet i mappen er brukt i en
artikkel, er det tilgjengelig for alle som har tilgang til artikkelen.

9

Bruk mapperettigheter: Tilgangen til innholdet i mappen styres av
tilgang satt direkte pa mappen bak skillearket Brukertilgang.

3. Brukertilgang bestemmer de ulike brukeres/brukergruppers tilgang til innhold i
mappen, hvis det er satt som valg i punktet ovenfor. | multimediaarkivet er
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BEHEODD

Filnavn
DSC_7273.JPG
IMAGA4405.[pg
IMAGA4416.jpg
IMAG4492 jpg

IMAG4436.jpg

Multimediaarkivet

det mulig a skille pa tilgang for a Lese og se filer, Laste opp filer og Redigere
mappe.

Varianter av filer i multimediaarkivet

photo-1428660386617-8d277e7deaf2.jpeg B
Egenskaper  Fokuspunk! Metadata Andee varianter Bruk avflen Forhandswis  Bildelab  Statistikk
Visningsnavn Programmatisk navn Bredde Heyde Fiistorrelse
g
thumbnail 350 kild 17,96 ko
ickel-sideshow/photo- 14286603866 17-84277e7deaf2 jpeg (thumbnail) jpeg
| [ e s
& Amtariste avatar_lst 285 158 1,02k
& S
! a \‘ X
mO/AY -5 '070eaf2 jpog (avatar_ist) jpeg
&) gallery gallery 330 204 16,53 k0
m
Filstarrelse a  Filtype Sist endret
G677 kB Bilde 14.11.2017 09:35:29
3193 kB Bilde 13.11.2017 13:17:03
3052kE Bilde 13.11.2017 12:55:36
2862 kB Bilde 06.12.2017 21:27:07
2697 kE Bilde 17.11.2017 07:55:18

Nar du laster opp bilder i multimediaarkivet, lager CorePublish automatisk et sett
med varianter av filen du laster opp. Dette er en god mate a sikre at bilder brukt
pa nettstedet ditt far samme starrelse og at du pa den maten far pene og ryddige
sider.

Starrelsene setter du slik:
1. Velg skillearket Admin.
2. Klikk pa menypunktet Systeminnstillinger og Bildeinnstillinger.

Nederst pa siden ser du de definerte variantene og her kan du lage andre
bildestarrelser hvis du har behov det.

3. Legg inn Beskrivelse, Bredde og Hayde. Sjekk av Legg til en ny
starrelseinnstilling og velg Lagre.

4. Du kan endre pa en eksisterende storrelse i lista ogsa. Da ma du huske a velge
Lagre.

Hvis du endrer starrelsene eller legger til nye, vil ikke dette pavirke bilder som
allerede ligger i multimediaarkivet. Starrelsene brukes bare nar nye bilder lastes

opp.

Variantene av en allerede opplastet fil kan du se ved a velge skillearket Andre
varianter for filen.

Se hvor en fil er brukt

Hvis du forsgker a slette en fil i multimediaarkivet vil CorePublish passe pa at du
ikke far slette filer som er i bruk.

Hvis du merker flere filer og velger Slett valgte, blir filer som er i bruk merket
med rad bakgrunn.

Det er ofte nyttig a fa vite hvor en fil er brukt, ikke bare at den er i bruk et eller
annet sted. Klikk pa filen slik at du far opp skillearket Egenskaper og ser alle
detaljene for den valgte filen.

Nar du velger skillearket Bruk av filen ser du hvilke artikler som bruker denne
filen.
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Hvis du velger a bytte ut filinnholdet i en fil er det ofte lurt a sjekke Bruk av filen,
slik at du har oversikt over alle steder det nye innholdet kommer til a bli vist.

[ Det er verdt a merke seg at selv om en artikkel er slettet, vil filene fortsatt
" / vaere registrert som ”i bruk”. Farst nar artikkelen slettes permanent fra
/P? - Seppelbatta i CorePublish, vil filene bli registrert som ”ikke i bruk”.

Slette ubrukte filer

Siden CorePublish passer pa at du ikke far slette filer som er i bruk, blir det enkelt
a slette alle ubrukte filer i en mappe. Det gjor du slik:

S it cortr koo seys: o [ 1. Velg skillearket Filer.
o | bbbt bbbt gl i

po — 2. Klikk pa mappen som inneholder filene du vil slette.
o T R
e C——— 3. Vis mappen som Liste. (Slik at du i neste trinn slipper a krysse av et og et
S W bilde.)
S o E— 4. Velg alle filene i mappen ved a sjekke av boksen gverst til venstre over
S e mse  swmszess fillisten.
LI~ | 2400kB  Bice 31.10.2016 22:48:03
©  ooie-1444076295597-624607940¢51 1080 385448 Bice 20.10.2016 20:14:39 5 Velg Slett Valgte-
©)  ooio-1456804 332857 0030ckc008 ipeg 7% K8  Bice . . . . s
SRR sena e Hvis noen av filene er i bruk vil CorePublish fortelle deg at En eller flere av

filene du valgte er i bruk og kan ikke slettes. Vil du fortsette slettingen av de
resterende filene?

6. Velg OK for a slette alle de resterende = de ubrukte filene i mappen.

Slette en mappe

For du kan slette en mappe i multimediaarkivet, ma mappen vaere tom. Hvis du
pregver a slette en mappe som ikke er tom, vil CorePublish fortelle deg det:
Mappen du har valgt kan ikke slettes, fordi den er ikke tom.
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Arbeide med bilder i CorePublish sin bildelab

Multimediaarkivet i CorePublish inneholder en bildelab der du kan gjgre de
Bildelab - photo-1468245856972-a0333f3f8293 jpeg vanligste bildejusteringene.
1. Velg skillearket Filer.

Q @ o e~ 1 d 0O ¢ 0|2 F N

2. Klikk pa mappen som inneholder bildet du vil arbeide med.
3. Klikk pa bildet du vil arbeide med.
4. Trykk Bildelab-knappen.

| Bildelabben har du mange muligheter:

‘ . :: Ta utsnitt

" ::Rotere
‘ 7 s Forstarre

¢ Forminske

s Speilvende
¢ Svart/hvitt
¢ Negativ
oo Justere  kontrast
oo Justere  lysstyrke

oo Justere intensitet
oo Jevne ut fargehistogram

2 5. Trykk Lagre-knappen for & lagre endringene med samme navn eller trykk Lagre
som-knappen for a lagre det endrede bildet med et nytt navn.

Multimediaarkiv-fil

e . Arbeide med videoer i CorePublish sin videolab
Pt uae M 06{ ag Med modul for Video i CorePublish kan du konvertere videoer til Adobe Flash sitt
videoformat, slik at de egner seg bedre for visning pa nettstedet ditt.
Vy‘“kng <] 1. Velg skillearket Filer.
— el 2. Klikk pa mappen som inneholder videoen du vil arbeide med.
gt 3. Klikk p videoen du vil arbeide med.
4. Trykk Videolab-knappen.

Start konvertering J Avbryt J

I Videolabben kan du styre hvordan CorePublish skal konvertere videoen din:

o2 Nytt filnavn
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«Filformat
«Videoformat

.2 Video bitrate (kbps)
s Lydformat

oo Lyd bitrate

5. Hvis du er i tvil om hva de ulike innstillingene betyr, er det greiest a bruke

T forslagene CorePublsh gir.

Duplikat fil ! 6. Trykk Start konvertering-knappen for a konvertere videoen din.

Filopplastingskonflikter

For a hjelpe deg med en god organisering av innholdet i multimediaarkivet og
samtidig unnga ungdig bruk av diskplass, sjekker CorePublish om en fil som lastes
opp er i multimediaarkivet allerede. Hvis filen allerede finnes, far du beskjed om
at det har oppstatt en filopplastingskonflikt som du ma ta stilling til.

Den gverste filen i skjermbildet er den som du lastet opp na nettopp og den
nederste er den som CorePublish mener er den samme. Begge filnavnene er
klikkbare slik at du kan se om de faktisk er like.

Du kan velge a:
1. Fortsett: Du beholder filen du nettopp lastet opp.
2. Slett den nye filen: Du sletter den filen du nettopp lastet opp.

o ) ‘ / CorePublish sammenligner innholdet i filene og det er ikke nedvendig at de
7/{??, har samme navn for at de skal vaere like.

Bytte ut filinnhold

s T LEES Med CorePublish sitt multimediaarkiv er det enkelt a bytte ut innholdet i en fil. Et
llor 6 lastr opo Kan ko v (@ ann Z60M8 godt eksempel kan vaere at du har et bilde av en av de ansatte pa nettstedet ditt.
Merk at finavnet ikke endres automatisk. Det ma i s2 fall settes manuelt ved a redigere feltet for filnavn. Vedkommende Slutter Og du tar et nytt b_ilde av den nye ansatte. Dette v_il du

bruke i stedet.

Fil for opplasting Choose file | No file chosen

For a vaere sikker pa at det nye bildet blir brukt pa alle plassene det gamle ble
S Fatandsds brukt, er det lettest a bytte ut filinnholdet:

1. Velg skillearket Filer for a apne multimediaarkivet.
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2. Velg mappen det gamle bildet ligger i.

3. Klikk pa det gamle bildet.

Nederst pa siden finner du avsnittet Bytt ut filinnhold.
4. Finn det nye bildet.

5. Velg Lagre.

Nar du gjer slike omfattende endringer er det greit a sjekke bruk av filen farst,
slik at du er sikker pa at du ser alle konsekvenser av endringen du gjar.

Det kan ogsa vaere smart a gi denne typen bilder et generelt navn som ”Daglig
leder” i stedet for ”Kjell Haga”. Det gjor at ting fortsatt stemmer, nar du har
byttet ut filinnholdet.

Utgar dato

Hvis du har CorePublish Advanced er det mulig a sette en utgar dato pa filer
og bilder for a sikre at innhold du har kjapt fra andre ikke blir vist utover
perioden du har kjeopt det for. Du kan selv sette opp hvordan CorePublish skal
handtere utgatt materiale:

s Folg standard hdndtering satt for domenet. Det typiske er a ikke
tillate at filen blir vist nar den er utgatt.

@ lkke tillat nedlastning etter at filen er utgatt.
« Tillat nedlastning selv om filen er utgdtt.
Slik far du en oversikt over filer som utgar for et gitt tidspunkt:
1. Ga inn i multimediaarkivet
2. Velger Finn innhold
3. Velg menypunktet Utgatte filer.

Hvis du velger a se filene som en Liste, blir Utgdr dato vist i kolonnen lengst
til hayre.
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Filer i multimediaarkivet har status

Filene i multimediaarkivet har en av tre statuser:
/}afmﬂ"’“{ 2z Ny

ptPublisert

paTilbaketrukket

Det er bare publiserte filer som kan lastes ned av besgkende pa nettstedet
ditt.

Statusen er tenkt brukt pa nettsteder der de besgkende far laste opp filer.
Vanligvis vil det vaere et behov for a se over slike filer for de kan gjores
tilgjengelige for alle de besgkende.
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BB Vare tienester

[ oo | o e |

e | Eguekaper Visrirgamaliaiegor  Veringamsl atkel  URLogeniar  Visbk  Srukegneme  Bider

toger Sekemotr Rsisgoner  Kommenrer Racgeing  Fomdncsvanng

ahriveise

Innhold Filer Admin

Finn innhold (+)

@ Kategorier
~ [ example.com
~ [l ro
~ [ Meny
» | Forside
» I Omoss
- [ VVare tienester
I Planlegging
B Design
» [ Implementering - Drift
B Drift
BB support
B Opplzering
I Analyse
B Suspendisse
» @ Demo
Sek
Logg inn
»+ [ Hurtiglenker

Maxoét{

Arbeide med kategorier

Det typiske er at de aller fleste kategoriene blir vist som menypunkt pa nettstedet
ditt, men du kan ogsa ha kategorier som ikke er synlige pa nettstedet ditt, og som
du bruker til informasjon som ikke skal vaere synlig i menyen din.

| tillegg til a bestemme om en kategori skal vaere synlig i menyen, kan du ogsa
bestemme om den skal vaere apen for alle besgkende pa nettstedet eller om en
besgkende ma vaere innlogget for a se innholdet i kategorien.

Nar du lager en ny underkategori vil den arve alle innstillingene fra foreldre-
kategorien. Dette er nyttig a huske nar du skal i gang med a bygge treet ditt. Hvis
du sgrger for riktige innstillinger pa toppen, er mye gjort.

Hvis du har CorePublish Advanced lisens og har behov for a gjgre endringer
nedover i treet, kan du bruke funksjonen Tilordne egenskapene til
underkategorier. Den finner du nederst pa skillearket Egenskaper og
Visningsmaler pa hver kategori.

Du trenger ikke spre alle endringer nedover i treet, men kan velge de som er
aktuelle i ditt tilfelle. Husk at hvis du har et stort tre , med mange under-
kategorier sa kan oppdateringen ta litt tid. Vaer ogsa oppmerksom pa at
endringene bare blir gjort pa de kategoriene du har tilgang.

Flytte en kategori

For a flytte en kategori i treet, kan du dra en kategori og slippe den der du vil at
den skal veere.

CorePublish viser med markering av kategoriene hvordan kategorien du flytter vil
bli plassert pa den nye plassen i kategoritreet.

CorePublish ber deg ogsa bekrefte at flyttingen du har satt i gang faktisk ble slik
du gnsket. Farst etter at du bekrefter dette, blir kategorien flyttet.

Kategorien eier visningsmaler

En kategori eier to visningsmaler. En visningsmal som styrer hvordan en kategori
blir vist og en visningsmal som styrer hvordan en artikkel i kategorien blir vist.

Bak skillearket Visningsmaler kan du bestemme hvilke maler som skal brukes.
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Visningsmal kategori

sy |+ aprsomere|
Om oss Log s
Artikler kategori artikkel URLoglenker Visbruk  Brukerettigheter  Bilder
Innstilinger ~ Sekemotor  Relasjoner ~ Kommentarer ~Rangering ~ Forhandsvisning
Kategorimal
Aktiv mal:
Kategori (standard)
Valgt mal:
© Ingen visningsmal er vaig, bruk standard
[EZ] Kategori (standard) Rediger visningsmal
Bruk valgte visningsmal:
Overstyr visningsmal kun for denne kategorien
|:| ] Topprad
D [ orukerinje [ &
D[ sandarameny ) =

Kategorilenke

Du kan velge & lenke kategorien til 2eg selv eller n annen side nedenfor.

(%) Lenke il seg selv

O Lenke til en annen zide

Lenketype: Vanlig lenke (URL) v

Protokoll: URL o
http:// [+

Lenkens mal: Samme vindu [+

| en standard installasjon er vanligvis ingen bestemt visningsmal valgt. Da vil
CorePublish bruke standard kategorivisningsmal og standard artikkelvisningsmal.

Du kan velge a bruke en annen mal slik:

1. Velg kategorien du vil arbeide med i kategoritreet.

2. Velg skillearket Visningsmaler gverst i arbeidsfeltet.

3. Hvis du vil endre kategorimal, velg Bruk valgte visningsmal under Kategorimal.
4, Velg Velg visningsmal til hgyre.

5. Velg visningsmalen du vil bruke ved a klikke pa den.

6. Hvis du vil endre artikkelmal, velg Bruk valgte visningsmal under Artikkelmal.
7. Velg Velg visningsmal til hayre.

8. Velg visningsmalen du vil bruke ved a klikke pa den.

9. Trykk Lagre for a bekrefte valgte mal(er).

URL og lenker

Vanligvis vil en kategori vise sitt eget innhold nemlig artiklene som er publisert i
kategorien, men med CorePublish er det fullt mulig a la en kategori vise noe
annet.

En kategori kan vise:

¢ Sitt eget innhold ved a lenke til seg selv.

¢ Innhold pa en annen nettadresse (URL).

¢ En e-postlenke.

¢ Lenke til en artikkel, kategori eller fil i multimediaarkivet i CorePublish.

Alle disse mulighetene er tilgjengelige pa skillearket URL og lenker.
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Arbeide med maler

Visningsmaler | URL og leaker |

Skput retugheter for alle

!

Brukerrettigheter

Brukere i CorePublish har ulike rettigheter til innholdet. For a se hvilke rettigheter
en bruker eller en brukergruppe har til en gitt kategori, velger du skillearket
Brukerrettigheter.

Pa toppen av skillearket velger du om du vil se brukere eller brukergrupper. Far du
trykker Sgk, kan du begrense utvalget ved a filtrere pa deler av bruker- eller
brukergruppenavnet.

| listen over brukere eller brukergrupper kan du gjgre to ting:

1. Se pa og endre rettigheter for en bruker eller brukergruppe ved a klikke pa
navnet.

2. Se pa alle brukere eller brukergruppenes rettigheter ved a velge Vis
rettigheter for alle.

Sekemotor

Skillearket Sgkemotor brukes for a sikre god digital synlighet. Du finner mer om
dette i avsnittet Sekemotoroptimalisering pa side 44. Nesten alle innstillingene
som er beskrevet der, finnes ogsa for en kategori slik at ogsa kategorisider med
artikkellister blir godt synlige.

Revisjonshandtering

Hvis du tar i bruk CorePublish sin modul for revisjonshandtering, kan du bestemme
om innholdet i en kategori skal revisjonshandteres. Modulen statter to typer
revisjonshandtering:

s Revisjonshandtering i enkel modus. | enkel modus vil du som bruker av
CorePublish, ikke legge merke til at revisjon er satt pa. Det du vil se, er at du
kan arbeide med revisjoner av artiklene uten at det skjer endringer pa nett-
stedet ditt far du publiserer den nye revisjonen.

s Revisjonshandtering i avansert modus. | avansert modus vil du manuelt lage nye
revisjoner som du sjekker ut og inn og til slutt publiserer som den nye utgaven
av artikkelen. Du ser alle revisjoner og kan rulle tilbake til en tidligere revisjon
eller bruke den som utgangspunkt for en ny revisjon. Avansert modus krever
CorePublish Advanced.
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Arbeide med maler

| avsnittet ”Kategorien eier visningsmaler” pa side 22 laerte du hvordan du knytter
en visningsmal og en kategori sammen. | dette avsnittet skal vi se pa hvordan en
mal er bygd opp og hvordan du kan tilpasse den etter ditt behov.

Visningsmaler arbeider du med pa skillearket Admin under menypunktet Kategori-
visningsmaler.

| listen ser du alle visningsmalene som er definert for din installasjon av
CorePublish. Hvis du gnsker a lage en ny visningsmal, kan du gjgre det pa to
mater:

1. Lag en ny visningsmal ved a trykke Lag ny kategorivisningsmal-knappen.

2. Lag en ny visningsmal med utgangspunkt i en eksisterende ved a velge Kopier
til hayre for en eksisterende kategori.

Trinnene nedenfor blir de samme uansett hvordan du starter.
3. Gi den nye/kopierte visningsmalen Navn og Beskrivelse.

Hvis nettstedet ditt er satt opp med flere sprak kan du sette navn og
beskrivelse for hvert sprak.

4. Velg Bruksomrdde for malen.

Du kan bestemme om malen du lager skal kunne brukes bade for visning av
kategorier og for artikler. Hva du setter her bestemmer om kategori-
visningsmalen kan velges for bade kategorier og artikler, eller om den bare
skal brukes for en av dem.

5. Velg Standard kategori for forhdndsvisning.

| CorePublish kan du forhandsvise en visningsmal. For a forhandsvise en mal
trenger CorePublish a vite hvilken kategori innholdet til forhandsvisningen skal
hentes fra.

6. Trykk Lagre.
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Brikker

Malen bestar av et sett brikkeholdere som innholder brikker. Bak skillearket
Brikker arbeider du med brikkene. Her kan du endre hvilke brikker som skal brukes
for & bygge opp sidene dine.

Fra Legg til-kolonnen kan du dra brikker inn i de ulike brikkeholderne.

Nar du slipper en brikke som trenger mer informasjon fra deg for a vite hvordan
den skal oppfare seg, blir brikkedetaljene vist. All informasjon som du ma legge
inn er merket med Obligatorisk. Du bekrefter informasjonen ved a trykke Legg til
ny brikke-knappen.

Det kan av og til vaere vanskelig a se hele navnet til brikken. Da er det godt a
vite at nar du beveger musemarkaren over brikkene i Legg til-kolonnen, blir
det fulle navnet og en kort beskrivelse av brikken vist.

Du kan fortsette a legge til brikker til du har en mal med det innholdet du trenger.
Farst nar du velger Bruk endringer blir endringene lagret.

CorePublish Standard leveres med et sett med brikker. | tillegg til dette settet fins
det flere brikker med forskjellig funksjonalitet som for eksempel handtering av
RSS, lysbildeshow, vise tilfeldig bilde, kalender, palogging, tips en venn osv.

Noen av brikkene er helt selvstendige, mens andre krever at du har den tilhgrende
modulen installert i CorePublish.

Nar du arbeider med a legge til brikker er det ofte nyttig & kunne se hvordan en
side i denne malen blir seende ut. En visningsmal forhandsvises slik:

1. Velg skillearket Forhdndsvis.
2. Hvis du har tilgang til flere nettsteder, velg det aktuelle nettstedet.

3. Velg kategorien du vil bruke for a forhandsvise malen. For forhandsvisningen
trenger malen innhold den kan vise. Innholdet hentes fra kategorien som du
velger. CorePublish foreslar a bruke Standard kategori for forhdndsvisning,
men du kan gjerne velge en annen om du gnsker det.

4. Velg Forhdndsvis.
Kategorivisningsmalen forhandsvises i det designet den vil ha pa nettstedet.

5. Velg Tilbake for avslutte forhandsvisningen.
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Vis bruk

=] Axtivitet

Brikker ~Egenskaper Tigangsstyring Kategorisering ~Visbruk  Forhandsvis

Kategorier

BB example.com / no [ Meny / Demo / Kursiaktiviteter

BB sxample.com /en/ Menu / Events

Se hvor en visningsmal er brukt

Nar du vurderer a gjgre endringer pa en visningsmal er det lurt a sjekke farst hvor
den blir brukt, slik at ikke endringene dine gir uventede konsekvenser. Det gjor du
slik:.

1.

2
3.
4

Velg Admin.

Velg Kategorivisningsmaler.
Velg den aktuelle malen.
Velg skillearket Vis bruk.

Se hvilken visningsmal som er brukt pa en side

Nar du ser pa en side og vil gjgre en endring pa visningsmalen som ligger bak
siden, ma du farst finne ut hvilken visningsmal siden bruker. Det gjor du slik:

1.

2
3.
4

Velg Innhold.
Velg kategorien som tilsvarer siden du ser pa.
Velg skillearket Visningsmaler.

Skillearket viser hvilken visningsmal som brukes til kategorier og artikler.

Rediger visningsmal-knappen er en snarvei inn til Brikke-skillearket for
den aktuelle visningsmalen.
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Lim inn
Vennligst lim inn i den faigende boksen med tastaturet (Ctri+V), velg innstilinger og trykk OK.
Mye av innholdet pa et nettsted er opprinnelig laget i andre verktoy som for eksempel Microsoft Office. Med
CorePublish kan du lime inn tekst fra andre verktal inn i WYSIWYG-tekstbehandleren pa flere miter:
Innstillinger
Fiem skrittyper
Fem stildefinisioner
Soekemotoroptimalisering (SEO)
En veldig viktig faktor ved sekematoroptimalisering er at innholdet pa nettstedet validerer med gtte standarder. Nar man limer inn innhold fra eksteme kilder kan
dette vasre av en slik at art at det ikke validerer. Det er derfor vikti at du bruker innstilingene overfor for & rengjere innholdet du imer inn og at du tar hensyn
il de advarslene som CorePublish gir deg dersom innholdet ikke validerer med gitte standarder.
0K Avbryt

Arbeide med artikler

Lime inn innhold i CorePublish

Mye av innholdet pa et nettsted er opprinnelig laget i andre verktay som for
eksempel Microsoft Office. Med CorePublish kan du lime inn tekst fra andre
verktay inn i WYSIWYG-tekstbehandleren pa flere mater:

Lim inn som ren tekst

Hvis du velger Lim inn som ren tekst, vil all formatering av det du
limer inn tas bort. Etter & ha limt inn teksten kan du bruke de ulike
formateringsmulighetene i CorePublish sin WYSIWYG-tekstbehandler
for & oppna det utseende du er pa jakt etter.

Lim inn

Hvis du velger Lim inn, forsgker CorePublish a ta vare pa sa mye som
mulig av den opprinnelige formateringen. Det er ofte veldig greit a
slippe a formatere alt pa nytt etter kopiering, sa vi anbefaler at du
bruker denne muligheten.

Nar du limer inn vil CorePublish vise deg et eget skjermbilde der du
kan styre selve vaskingen.

Du kan bestemme om CorePublish skal fjerne skrifttyper og stil-
definisjoner. Hvis du ikke angir noe, vil CorePublish fjerne skrifttyper
og stildefinisjoner.

Trykk OK for a lime inn innholdet.

Ctrl-v

Lim inn
Du kan bruke Ctrl-V som en snarvei for Lim inn.

Hvis CorePublish ikke klarer a vaske innholdet godt nok, vil du bli fortalt det:
Innholdet du praver d lime inn har ugyldig HTML-formatering, noe som kan
redusere lesbarheten for besokende og sekemotorer. Er du sikker pd at du vil
lime inn dette innholdet?

Hvis du svarer OK blir innholdet limt inn. Svarer du Avbryt blir ikke innholdet
limt inn likevel.
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. Diverse

Artikler Egenskaper Visningsmal kategeri  Visnir

Innstillinger ~ Sekemotor  Relasjoner  Kommentar

Overskrift

@ Kladd (1)

[} Artikkelen er en kiadd
@ Sendt til Korrekturleser (1)

Tis!

D Artikkelen er sendt til korrekturleser
@ Sendt til redakter (1)
D Artikkelen er sendt til redakter
a

@ Publisert (2)

@ Artikkelen er publisert

DB Artikkelen er utgatt

En artikkel har alltid en status

Nar du lager en ny artikkel blir den merket som Kladd. En artikkelkladd kan sendes
til korrekturleser. Artikkelen blir da merket som Sendt til korrekturleser. En
artikkel til korrektur kan sendes til redakter og blir da merket Sendt til redakter.
Redaktgren kan til slutt publisere artikkelen som merkes som Publisert.

| alle artikkellister ser du hvilken status de ulike artiklene har. Basert pa hvilken
tilgang du har i CorePublish kan du sende en artikkel frem og tilbake mellom de
ulike statusene.

Et eksempel pa en artikkelliste som inneholder artikler med ulik status er vist til
venstre.

Hvis du har en CorePublish Standard lisens, har du ikke statusen Sendt til

korrekturleser og sender artikkelen i stedet direkte til redakter.

CorePublish statter fra- og til-datoer nar du publiserer en artikkel, sa i tillegg til a
vaere publisert kan en artikkel bli vist i et gitt tidsrom.

I *
_A A A

r Vo
! ! I

Fra dato Til dato

Hvis du setter fra- og til-datoer nar du publiserer artikkelen, vil CorePublish hand-
tere den som publisert, men i periode ©< i figuren er den likevel ikke synlig pa
nettstedet ditt. | periode [X] er artikkelen synlig pa nettstedet ditt, og i periode
#*  er den ikke synlig lenger.

CorePublish bruker ulike symbol for a vise om en publisert artikkel er i periode ©%,
eller #:

r| Artikkelen er i periode © <. CorePublish regner den som publisert,
men den er ikke synlig pa nettstedet ditt enna.

r| Artikkelen er i periode [XI. CorePublish regner den som publisert, og
® den er synlig pa nettstedet ditt.

r| Artikkelen er i periode #. CorePublish regner den fortsatt som
D publisert, men den er ikke lenger synlig pa nettstedet ditt

Side 29




Arbeide med brukere

B Kontakt oss + gy
Artikler gsmal kategori atkkel URLoglenker Visbruk Brukerrettigheter Bilder
Innstilinger ~ Sekemotor ~ Relasjoner ~ Kommentarer Rangering  Forhandsvisning
Navn og beskrivelse
Kategorinavn Kontakt oss
Beskrivelse
Y
Intern beskrivelse
-
Hovedartikkel
(/] E Kontaki oss o Velg artikkel

Hovedartikkel

| utgangspunktet er alle artikler i en kategori i CorePublish likeverdige, men det er
mulig a velge en artikkel i en kategori og si at den skal vaere hovedartikkel i
kategorien.

Dette gjar at den kan handteres spesielt pa nettstedet ditt. Den typiske bruken er
at denne artikkelen alltid blir vist gverst nar artiklene i kategorien blir vist.
Hovedartikkelen blir gjerne vist med alt innhold, altsa uten noen ”Les mer”-lenke.
Dette brukes ofte til a lage en side med en beskrivende innledning og med en liste
med artikler som oppferer seg normalt under hovedartikkelen.

Slik lager du en hovedartikkel:

1. Opprett artikkelen pa vanlig mate og lagre den i kategorien den skal vaere
hovedartikkel.

2. Ga tilbake til artikkellisten for kategorien.
Trykk pa skillearket Egenskaper.
4. | avsnittet Hovedartikkel trykker du Velg artikkel.
CorePublish viser deg alle artiklene i kategorien.
5. Velg artikkelen du vil sette som hovedartikkel.

6. Trykk Lagre-knappen for a lagre endringene du har gjort.

Krysspublisering

Plassering
| @ Maecenas vel purus
Innhold ~ Plassering  Egenskaper Forhandsvis  Notater

Hovedkategori

BB example.com / no / Meny / Om oss

Tilleggskategorier
[ example.com / no/ Meny / Suspendisse
B example.com / no/ Meny / Vare tjenester

(@ g example.com /no / Meny / Demo

Visbruk  Sekemotor  Kommentarer  Rangering

En artikkel i CorePublish plasseres alltid i en hovedkategori.

| tillegg kan den plasseres i sa mange andre kategorier som du gnsker. Dette kalles
a krysspublisere og er en sveert effektiv mate a sikre at den samme informasjonen
er tilgjengelig via flere innfallsvinkler pa nettstedet ditt.

Slik krysspubliserer du en artikkel:

1. Finn artikkelen du vil krysspublisere.

2. Velg artikkelen slik at du ser detaljene om den.

Bak skillearket Plassering ser du Hovedkategori og Tilleggskategorier.

3. For a krysspublisere, velger du Velg kategorier under Tilleggskategorier.

4. Legg til alle tilleggskategoriene du vil at artikkelen skal vises i.
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Du far bare velge kategorier som du har tilgang til a skrive eller publisere i.

5. Velg Lagre.

Foreslatte kategorier

| stgrre installasjoner er det ofte slik at en bruker ikke har tilgang til a skrive i
hele kategoritreet. Det kan likevel vaere anskelig at vedkommende kan foresla
at en artikkel krysspubliseres i en av disse kategoriene, men at en bruker med
Magat‘/‘{ nedvendig tilgang tar den endelige beslutningen.

| CorePublish Advanced er det derfor mulig a foresla kategorier en bruker ikke
har tilgang til. Rent praktisk gjeres det pa samme mate som nar tilleggs-
kategorier velges.

Foreslatte kategorier som du kan godkjenne

| tillegg til at en bruker kan foresla kategorier som beskrevet ovenfor, kan du i
CorePublish Advanced sette opp kategorier slik at nar en bruker publiserer i
M,Maec{ denne, foreslar du at hun ogsa publiserer i disse kategoriene.

Kategoriene som skal foreslas for godkjenning setter du opp pa kategorien
under skillearket Innstillinger avsnittet Foresldtte foresldtte kategorier.
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Sett inn lenker i artikkelen
Vi har ofte behov for a lage lenker av ulike typer i artiklene vare.

CorePublish har god statte for lenker og du kan velge ulike typer:
.2 Vanlig lenke
oo Lenke til anker i teksten
21E-post
oo Intern lenke til en artikkel
o2 Intern lenke til en kategori
oo Lenke til en fil i multimediaarkivet Slik

setter du inn en lenke:

—_

Velg artikkelen lenken skal settes inn i.

2. Sett markaren der du gnsker at lenken skal settes inn.

3. Velg Sett inn/Rediger lenke

4. Velg hvilken type lenke du vil ha.

For hver type trenger CorePublish informasjon for a handtere lenken riktig.
5. Skriv inn ngdvendig informasjon for den valgte lenketypen:

¢ Vanlig lenke: Skriv inn adressen til den eksterne lenken. Dette kan for
eksempel vaere http://www.coretrek.no

¢ Lenke til anker i teksten: Velg en av ankrene som er definert. Du finner
mer om dette i avsnittet ”Arbeide med ankere” pa side 33.

¢ E-post: Skriv inn E-postadresse, Meldingsemne og Melding. Det er bare e-
postadresse som er pakrevd. Det du skriver i Meldingsemne og Melding blir
satt inn som meldingsemne og melding i brukerens e-postprogram.

¢ Intern lenke til en artikkel: Velg hvilken artikkel i CorePublish du vil lenke
til med Velg artikkel-knappen. Du kan i tillegg velge a lenke til et anker i
den valgte artikkelen. Du finner mer om dette i avsnittet ”Arbeide med
ankere” pa side 33.

Intern lenke til en kategori: Velg hvilken kategori i CorePublish du vil lenke
til med Velg kategori-knappen.
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Lenke til en fil i multimediaarkivet: Velg hvilken fil i CorePublish sitt
multimediaarkiv du vil lenke til med Velg fil-knappen.

6. Bak skillearket Mdl, velger du hvordan CorePublish skal apne lenken du har
laget. Typisk apnes lenker i det samme vinduet som artikkelen blir vist i, men
det kan du endre ved a velge for eksempel Nytt vindu eller Popup vindu.

7. Lagre lenken ved a trykke OK i nedre hgyre hjgrne.

Arbeide med ankere

Et anker er et merke i teksten som du senere kan bruke nar du vil lage en lenke. |
tillegg til at lenken da peker pa en artikkel, inneholder den ogsa en posisjon i
artikkelen.

Med CorePublish kan du arbeide med ankere innenfor en enkelt artikkel eller pa
tvers av artikler.

Slik oppretter du et anker i en artikkel:

1. Velg artikkelen ankeret skal settes inn i.

2. | tekstbehandlerfeltet, sett markaren der du gnsker at ankeret skal settes inn.
3. Velg Sett inn/Rediger anker.
4

Gi ankeret et navn.

Navnet til ankeret ma kun vaere ett ord uten mellomrom og det kan ikke besta
av norske tegn.

Hvis du for eksempel gir et anker navnet ”jordbaer med flate pa”, gjores dette
om til ” ”jordb_r_med_fl_te_p_” i CorePublish. Det kan vaere litt vanskelig a
se senere hva det skal bety, sa ofte er det en bedre lasning a skrive om
ankernavnene litt slik at de ikke forandres av CorePublish og gjar det vrient

for deg a kjenne dem igjen.

5. Velg OK for a sette ankeret inn i teksten.

Ankeret blir vist som et gult anker pa det stedet markeren sto da du valgte a sette
det inn.

For a slette et anker merker du det gule ankeret og trykker Delete pa tastaturet.

Du bruker ankeret nar du setter inn en lenke. Du kan bruke ankeret pa to av
lenketypene:
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oo Lenke til anker i teksten: Lenker til et annet sted innenfor den samme
artikkelen. Du velger en lenke fra listen som CorePublish viser frem.

s Intern lenke til en artikkel: Denne lenken kan utvides med et anker i
artikkelen du lenker til. Du ma skrive inn navnet pa lenken.

Lenken lagres pa vanlig mate.

Arbeide med store artikler

Nar du arbeider med store artikler, kan det fales trangt i tekstbehandleren i
CorePublish. Da kan du velge a Maksimere starrelsen pd redigeringsverktayet.
Da bruker tekstbehandleren hele nettleseren og det blir mye lettere a arbeide
med artikler med mye innhold.

Sett inn tabeller

Tabell

Sett inn tabell

Instillinger

Tabelltype Standard Standard uten design
Overskrifter
Kolonneoverskrifter © Radoverskrifter

Tittel

Innhold

Merk innhold og hayreklikk for & sette inn rader og kolonner
Bruk WYSIWYG-editoren til 4 redigere tabell-celler

Begge

Sett Inn taball

Nar du arbeider med innhold i artiklene dine far du av og til bruk for a sette inn en
tabell.

| tillegg til vanlige tabeller slik vi kjenner dem fra for eksempel Microsoft Word,
brukes tabeller ofte til a lage spennende layout. | slike tilfeller lager vi usynlige
tabeller som deler inn siden var slik vi ansker.

Dette avsnittet viser deg hvordan du lager tabeller i tekstbehandleren i
CorePublish. Vi forutsetter at du har en artikkel og arbeider med selve innholdet.

1. | tekstbehandlerfeltet, sett markeren der du ensker at tabellen skal settes inn.
2. Velg Sett inn/Rediger tabell.
3. | Tabellegenskaper kan du styre hvordan tabellen skal bli seende ut:

¢ Rader og Kolonner bestemmer hvor mange rader og kolonner tabellen din
skal ha. Du kan legge til eller fjerne rader og kolonner senere ogsa.

s Rammestarrelse bestemmer hvor tykk rammene pa tabellen skal vaere.
Hvis du skal lage en usynlig tabell for a styre layout, setter du ramme-
starrelsen lik null.

¢ Justering bestemmer om tabellen skal venstre-, hgyre- eller midtjusteres.

s Bredde bestemmer hvor bred tabellen skal vaere. Bredde kan du angi i
piksler eller i prosent. Nar du bruker prosent, betyr det prosent av den
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Cellzinnhold

Y
¥

Y
¥

Celleiinhold
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¥
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h J

Cellzinnbold

Celleiwnhold

&~
h 4

Callamarg

e Cellzinnhold —

—Celleignhold €—»

. m]
Mine karakterer

Callepolstring

Faq |
Morsk 4

Karakter

J Engelsk |'_| a

4 Klipp ut

Kopier

[E2 Liminn
R ader 2
Kolonne 2
Slett tabell

[ Tabellegenskaper

o Settinn celle for
g*= Settinn celle etter
gt Slett celler

7 513 sammen celler

i Cellzegenskaper

tilgjengelige bredden. Bredden pa de enkelte kolonnene, vil i utgangs-
punktet justeres automatisk nar du legger inn innhold i cellene.

s Cellemarg, “cell spacing” pa engelsk, angir mellomrommet mellom cellene
i tabellen, slik det er vist til venstre.

s Cellepolstring, "cell padding” pa engelsk, angir mellomrommet mellom
cellene og teksten i cellen, slik det er vist til venstre.

oo Det du skriver inn i Tittel-feltet, blir plassert sentrert over tabellen din.

s Sammendrag kan brukes for a legge inn en kort beskrivelse av tabellen.
Sammendraget kan leses av verktay som for eksempel leselist for
svaksynte.

4. Trykk OK.
Na blir tabellen satt inn i tekstbehandleren og du kan fylle den med innhold.

Hvis du senere ansker a endre egenskapene til tabellen eller til en eller flere
merkede celler, kan du enkelt gjgre den ved a hayreklikke tabellen eller de
merkede cellene. Du vil da fa opp en tabellmeny som den vist til venstre. Her kan
du velge a arbeide med celler, kolonner, rader eller hele tabellen.

Du kan sette inn nye rader far eller etter raden du star i, eller slette raden du star
i. Du kan ogsa sette inn nye kolonner far eller etter den du star i, eller slette den

du stari.

| cellemenyen finner du ogsa mulighet for a sette inn flere celler, dele opp celler
og sla sammen celler. Ved a velge Celleegenskaper kan du sette verdier for a styre
hvordan de merkede cellene skal se ut:

s Pa cellene kan du sette Bredde og Hoyde.

oo Med Tekstbrytning bestemmer du om lange tekster i cellene skal brytes
over flere linjer.

Horisontal og Vertikal justering, styrer justering innenfor cellene.

Med Radspenn og Kolonnespenn strekkes celler over flere rader eller
kolonner.

Farger i cellene settes med Bakgrunnsfarge og Rammefarge.

Designet pa nettstedet ditt kan hindre at noen av de valgte effektene ikke blir vist
for de besgkende.
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Med CorePublish kan mange arbeide samtidig med a lage innhold pa nettstedet
ditt. Alle som skal gjare det ma ha en bruker i CorePublish. Du oppretter en ny
bruker slik:

1. Velg skillearket Admin.

2. Klikk pa menypunktet Brukeradministrasjon.
3. Trykk Opprett ny bruker-knappen i tittellinjen.
4

Skriv inn Brukernavn, Fullt navn og E-post. Velg Sprdk brukeren skal bli mett
med i CorePublish og legg inn brukerens Passord.

ul

Kryss av Send e-post til brukeren hvis du ensker det.

6. Kryss av hvilke tilganger brukeren skal ha. Hvilke tilganger som er tilgjengelige
i CorePublish Standard og Avansert finner du i avsnittet ” Roller i CorePublish”
pa side 37.

7. Trykk Lagre-knappen for a lagre informasjonen om brukeren.

Velg skillearket Kategorirettigheter og gjer eventuelle justeringer i hvilke
deler av kategoritreet denne brukeren kan arbeide. Klikk pa de enkelte
kategoriene og sett tilganger individuelt.

9. Velg skillearket Modulrettigheter og sett de modultilgangene den nye brukeren
skal ha. Du ma minimum gi brukeren tilgang til fellesmodulen og de moduler
brukeren skal produsere innhold i.

A sette tilgang pa den enkelte brukeren er ikke den mest effektive maten a
organisere brukerne dine pa. Vi anbefaler at du oppretter brukergrupper som du
gir tilganger og deretter knytter brukere opp mot brukergruppene. Dette er vist i
avsnittet ”Mer effektivt med brukergrupper” pa side 38.
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Roller i CorePublish

Nar du lager en ny bruker, velger du hvilken rolle brukeren skal ha i CorePublish.
Det er litt ulike roller i CorePublish Standard og Advanced:

Rolle Beskrivelse ~ Standard | Advanced
Ingen rettigheter Ingen tilganger i CorePublish i
Leser Kan lese informasjon i
Forfatter, egne Kan skrive informasjon
artikler brukeren selv har opprettet
og sende til '
korrektur/redakter
Kan skrive informasjon
Forfatter opprettet av alle brukere og 1 i

sende til korrektur/redakter
Kan korrekturlese og rette

Korrekturleser informasjon og sende til 1
redakter
Artikkelredakter Kan publisere artikler

Kan vedlikeholde
informasjon om selve
Kategoriredakter kategorien som for
eksempel navn, beskrivelse,
plassering og oppfarsel

Kan publisere artikler og
vedlikeholde informasjon
Redaktar om selve kategorien som for i
eksempel navn, beskrivelse,
plassering og oppfarsel

: skal ha.

-~
ﬁfg/ Hvis en bruker skal ha mer enn en rolle, ma du krysse av alle rollene brukeren
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Fathall-
farfattere

Fothall-
redaltarer

Kan lese kategori & |

Kam skrive kategori B |

Kan skrive katagori © |

Kan skrive i didarkiv |

kan lese &, Bog @ |

an publisere alle |

Kan skrive 1 Midarkiv |

Mer effektivt med brukergrupper

Det er mulig a sette tilganger direkte pa en bruker. Velger du a gjere det pa denne
maten ma du oppdatere hver enkelt bruker nar du vil endre tilganger. Med mange
brukere blir dette fort tungvint. Vi foreslar at du oppretter brukergrupper i stedet.

En brukergruppe inneholder et sett med brukere og et sett med tilganger. Alle
brukerne i brukergruppen har tilgangene som er satt pa brukergruppen. Hvis du for
eksempel utvider brukergruppen med en ny tilgang, vil alle brukere fa den nye
tilgangen.

Skissen til venstre viser et mulig oppsett. De tre brukerne gverst til venstre er
medlemmer i brukergruppen Fotballforfattere. Gjennom medlemskapet sitt har de
tilgangene vist til hayre. De tre nederste brukerne er medlemmer i brukergruppen
Fotballlredakterer.

Figuren viser ogsa et en bruker, her damen med blyanten, kan vaere medlem i
flere brukergrupper. Brukere som er medlem i flere brukergrupper far summen av
alle tilgangene i brukergruppene. | vart eksempel kan damen med blyanten gjare
alt som en fotballforfatter kan og alt som en fotballredaktar kan.

Hvis brukeren i tillegg har personlige tilganger, satt direkte pa brukeren, blir disse
ogsa lagt til.

Brukere og brukergrupper arbeider du med under Admin/Brukeradministrasjon.
Slik oppretter du en brukergruppe:

1. Trykk pa skillearket Admin.

2. Trykk pa menypunktet Brukeradministrasjon.

3. Velg Opprett ny brukergruppe.
4

Gi brukergruppen et Navn og en Beskrivelse, sett brukerrettigheter og trykk
Lagre. Hvilke tilganger som er tilgjengelige i CorePublish Standard og Avansert
finner du i avsnittet ”Roller i CorePublish” pa side 33.

5. Nar du har lagret, kan du sette ytterlige rettigheter pa skillearkene:
1Kategorirettigheter
1Modulrettigheter
asMultimediaarkiv-rettigheter

6. Pa skillearket Brukere i gruppen legger du inn de brukerne som skal ha de
rettighetene du har satt for den nye brukergruppen.
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Innhold Filer Admin

T} Verktay
:"_ Brukeradministrasjon

- Brukere

- Brukergrupper

- Statistikk
@ Innholdsmaler
Nyhetsbrev
t&l Systeminnstillinger

*ﬂ' Systemadministrasjon

Det er ofte lurt a bruke litt tid pa a tenke gjennom hvordan du best organiserer
brukerne dine i brukergrupper. Ofte skal alle brukerne ha et sett med basis-
tilganger i CorePublish. Du kan lage en brukergruppe som gir alle brukerne denne
tilgangen og heller lage andre brukergrupper som gir ytterligere tilgang.

Rettigheter i CorePublish

=% Redaktgrer

Brukere | gruppen  Rediger

Slett brukergrupps.

Gruppeadministratorer  Undergrupper

Brukere i gruppen ‘Redakterer’ - totalt 2 brukere

& systemuser

& sysiem User (Stancard) system-std

system arve@coretrek.no
dev-null@coretrek.no

Viser brukere fra 1 til 2 av totalt 2

Tilgjengelige brukere

Eva Beck-Hansen eva
Even Evensen even
Fredrik Nordmann Tredrik
Janne Hansen janne

Kari Nordmann karinord

eva@coretrek.no Velg
even@coretrek.no Velg
fredrik@coretrek.no Velg
janne@coretrek.no Velg
kari@coretrek.no Velg

Kari Pettersen kari S

o »

LR T R TN TS

Hvilke muligheter den enkelte brukeren har i CorePublish styres av hvilke
rettigheter som er knyttet mot brukeren, enten direkte pa brukeren eller gjennom
brukerens medlemskap i en eller flere brukergrupper.

Nar noe ikke fungerer slik vi hadde tenkt i CorePublish er det ofte brukerens
rettigheter som ikke er satt riktig.

Nar du skal sjekke rettigheter er det nyttig a huske at rettighetene kan ses fra to
sider:

1. Du kan sta i en brukergruppe eller en bruker og se hvilke tilganger som er satt i
kategoritreet og multimediaarkivet.

2. Du kan sta i en kategori eller en mappe i multimediaarkivet og se hvilke

brukere som har tilgang inn til kategorien eller mappen.

Rettigheter sett fra en bruker eller en brukergruppe

For a se/endre pa rettigheter, sett fra en bruker eller en brukergruppes stasted,
ma du:

1. Velg Admin og menypunktet Brukeradministrasjon.

Du kan na velge a se pa en bruker eller en brukergruppe. Det gjgres pa samme
mate. | dette eksemplet velger vi a vise rettigheter sett fra en brukergruppe.

2. Velg Brukergrupper i menyen eller velg Brukergrupper i nedre del av forsiden

til Brukeradministrasjon.

CorePublish viser deg alle brukergruppene som er opprettet i din installasjon.
3. Velg brukergruppen du vil se naermere pa.

CorePublish viser fem skilleark:

s Brukere i gruppen: | gvre del av skjermbildet ser du hvilke brukere som er
med i gruppen. Hvis noen skal tas bort, merker du dem og velger Fjern
valgte brukere. | den nedre delen kan du legge til brukere som ikke er med
ved a merke dem og velge Legg til valgte brukere.
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:: Redaktarer —  Seettbrukergruppe

Brukere | gruppen  Rediger Multimediaarkivrettigheter

Gruppeadministratorer  Undergrupper

Kategorirettigheter

Her kan du sette kategoritiiganger for denne brukergruppen. Finn fram til ensket kategori nedenfor, og velg kategorien for & sette tiganger.

Velg kategori

Mine favorittkategorier Vanlig kategoritre Swk etter kategori Ekspandert kategoritre

Sekeresultater

Velg kategorien for & sette rettigheter p& den

w [[2) example.com
~ [l no
- B vory

Kategeorirettigheter - ‘Meny"

Individuelle kategorirettigheter:
Ingen
g. Leser Forfatier egne
rettigheter artikler
Gjeldende kategorirettigheter:

Forfatter Korrekiurleser Artikkelredaktar Kategoriredaktar

Ingen Forfatter egne
L
oremgheler V7 Leser 7 ikier

+/ Forfatter ./ v Ve

- Forside

®

Rediger: Alle brukergrupper har et navn og de kan ha en beskrivelse. Pa
dette skillearket setter du i tillegg hvilken rolle brukerne i denne
brukergruppen skal ha. Det er rollen, sammen med rettigheter pa de tre
neste skillearkene som bestemmer hvordan CorePublish oppferer seg.

Nar du skal sette rettigheter er det greit a velge en rolle som gjor at
du far minst mulig a krysse av i de tre neste skillearkene. Hvis du for
eksempel velger rollen Leser, vil CorePublish sette lesetilgang pa alle
kategorier, og du kan sla av dem du ikke vil gi lesetilgang til for denne

gruppen.

Av og til skal du sette noen fa tilganger, og da er det enklest a velge
rollen Ingen rettigheter og deretter apne opp de fa kategoriene du vil
gi tilgang til.

Et eksempel er nar du vil lage en brukergruppe for redakterer i en gren
av et stort kategoritre. Da er det lettere a velge rollen Ingen
rettigheter og deretter ga til Kategorirettigheter, finne den averste
kategorien i grenen du vil apne og sette den til Redaktar.

Alternativet er a sette rollen Redaktar og deretter sla av alle steder
brukergruppen ikke skal ha redaktertilgang.

Kategorirettigheter: Viser deg hele kategoritreet. Hvis du vil se eller endre
rettigheter for en bestemt kategori, klikker du pa kategorien. CorePublish
viser deg rettighetene som er satt na, med mulighet for a endre dem. Du
ma passe pa a lagre eventuelle endringer ved a velge Lagre for du apner en

annen del av kategoritreet.

Nar du endrer en innstilling i kategoritreet, blir den samme endringen gjort

i alle kategorier under den du endrer i.

Hvis du vil se alle rettighetene i hele kategoritreet pa en gang, velger du

Vis rettigheter for alle. Du lukker dem ved a velge Skjul rettigheter for
alle.
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s Modulrettigheter: Viser hvilke moduler brukergruppen har tilgang til og
eventuelt hva slags tilgang innenfor enkeltmoduler. Nederst pa siden finner
o= Redaktgrer — St ke du tre valg som kan vaere til hjelp nar du arbeider med rettigheter:

E— [ " o 1. Velg alle: Setter et kryss i alle boksene.

Gruppeadministratorer  Undergrupper

2. Ta bort valg: Ta bort kryss, slik at alle boksene er tomme.

Modulrettigheter 3. Inverter valg: Snur innstillingen, slik at bokser med kryss temmes
~ @ Felesoau og tomme bokser far kryss.

Brukeradministrasjon

5 Radre oo S— s Multimediaarkivrettigheter: Rettigheter i multimediaarkivet settes pa

Gjeldende tilgang:
(@ Redigera brukere (g Administrere brukergrupper (g Brukergrupperettigheter (g Brukere | brukergrupper

samme mate som for kategorier og rettighetene du kan velge er:

1. Lese og se filer: For brukere som bare skal bruke innholdet.

Innholdsmaler
Individuell tilgang:

Rediger innholdsmal Opprett artikler fra innholdsmal 2- LaSte Opp filer: For erkere Som Skal laste opp filer-

Gjeldende tilgang:

Sl O @i mm 3. Rediger mappe: For brukere som skal vedlikeholde informasjonen
om mapper og lage nye mapper.

+/ @ Kategorier

Rettigheter sett fra en kategori eller en mappe

Vi velger a vise dette sett fra en kategori, men det blir helt tilsvarende for en
mappe i multimediaarkivet.

For a se/endre pa rettigheter sett fra en kategori, ma du:
1. Velg Innhold og velge den aktuelle kategorien.
2. Velg skillearket Brukerrettigheter.

Her kan du sgke frem brukere og brukergrupper og se hvilken rettighet de har
til den valgte kategorien.

3. Velg Brukergrupper og velg Sok.
CorePublish viser deg alle brukergruppene som passer sgket ditt.

4. Hvis du vil se eller endre rettigheter for en bestemt brukergruppe, klikker du
pa brukergruppen. CorePublish viser deg rettighetene som er satt na, med
mulighet for a endre dem. Du ma passe pa a lagre eventuelle endringer ved a
velge Lagre for du apner en annen brukergruppe.
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. Kategorirettigheter
s karinord [~ et ot |

Passord y Innstillinger

Statistikk

Kategorirettigheter
Her kan du sette kategoritiganger for deane brukeren. Finn fram til ansket kategori nedenfor, og velg kategorien for & sette tilganger.

Velg kategori

Mine favoritikategorier Vanlig kategoritre Sak etter kategori Ekspandert kategoritre

Sekeresultater

Velg kategorien for 2 sette rettigheter pa den

~ [ example.com
-~ o
~ [ Meny

Kategorirettigheter - ‘Meny"

Individuelle kategorirettigheter:
Ing
gen Leser [ Forfatter egne Forttter
retiigheter artikler

Geldende kategoriretigheter:

Ingen Forfatter egne
°rtemgl'\eler O Lo @, er @ Forfatter @ -] e

- Forside

Et praktisk eksempel

Hva gjer du hvis en bruker kommer til deg og mener at hun ikke har tilgang til en
kategori som du mener hun egentlig skulle hatt tilgang til?

1.

Sper brukeren om navnet hennes slik at du kan finne igjen brukeren hennes i
CorePublish.

Velg Admin og menypunktet Brukeradministrasjon.

Sgk frem brukeren ved a skrive inn hele eller deler av navnet hennes i
sokefeltet under Finn brukere og velg Sok.

CorePublish viser deg alle brukere som passer til sgket ditt.
Velg den riktige brukeren ved a klikke pa Fullt navn.

Brukerens rettigheter finner du bak skillearkene Kategorirettigheter og
Modulrettigheter.

Hvis du bruker direkte tilgang for den enkelte bruker (ikke brukergrupper) for a gi
rettigheter, kan du endre rettighetene slik at brukeren far den tilgangen som
trengs.

Hvis du derimot gir rettigheter gjennom brukergrupper, ma du arbeide litt
annerledes:

1.

Bruk informasjonen bak skillearkene Kategorirettigheter og Modulrettigheter
til & finne hvilke tilganger brukeren mangler.

Siden rettighetene gis gjennom brukergrupper, ma du na sjekke om den
aktuelle brukeren er medlem i de brukergruppene du mener skal gi
rettigheten.

Velg skillearket Brukerinformasjon.

Nederst pa siden ser du hvilke Brukergrupper brukeren er med i. Du kan velge
en av brukergruppene for a se hvilke rettigheter den gir. Dette er beskrevet i
avsnittet ”Rettigheter sett fra en bruker eller en brukergruppe” pa side 39.

Mest sannsynlig er ikke brukeren medlem i en eller flere grupper hun burde
vaert med i.

For a legge denne brukeren inn i brukergruppen, ma du:

1. Velg Admin og menypunktet Brukeradministrasjon.

Side 42



Arbeide med brukere

2. Velg Brukergrupper i menyen eller velg Brukergrupper i nedre del av
forsiden til Brukeradministrasjon.

3. Velg den aktuelle gruppen.
4. Pa skillearket Brukere i gruppen legger du til den aktuelle brukeren.

Hvis brukeren mangler tilgang til flere brukergrupper, gjentar du dette for
hver gruppe.

Etter at du har gjort dette ma brukeren logge ut av CorePublish og deretter
logge inn igjen, for at forandringene du har gjort skal fa effekt.
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Sokemotoroptimalisering

For a vaere digitalt synlig slik at malgruppen din faktisk finner nettstedet ditt, er
det flere ting som er viktige. En viktig del av sskemotoroptimalisering er tiltak som
gjer at innholdet ditt rangeres som relevant og nyttig nar noen sgker pa et nokkel-
ord i en sekemotor som for eksempel Google.

Dette krever:
¢ At adressen til siden din ber vaere relevant og logisk.
¢ Gode ngkkelord som er knyttet til innholdet.
s At sidene pa nettstedet ditt holder god teknisk kvalitet.
oo At sidene har en tittel og en beskrivelse som stemmer med innholdet.
oo At andre relevante nettsider lenker til sidene dine.

CorePublish tilbyr flere funksjoner for a sikre god digital synlighet.

Slik arbeider du med sekemotoroptimalisering i CorePublish:

|:¢!) O oss 1. Firgrlm(lfr'lcikkelen du vil arbeide med og velg den slik at du ser innholdet i selve
artikkelen.

Innhold  Plassering ~ Egenskaper Forhandsvis Notater Visbruk = Sekemotor ~Kommentarer —Rangering

2. Velg skillearket Sekemotor.

Sidetittel

© B arsstons vk om oss 3. Legg inn Sidetittel og Beskrivelse. Dette er informasjon om innholdet i
AT artikkelen, og derfor ma sidetittelen og beskrivelsen vaere sa dekkende og
presis som mulig. CorePublish foreslar artikkelens overskrift og ingress som
gode kandidater til sidetittel og beskrivelse, men dette kan du endre.
o Bruk artikkelens ingress Ingressen fra siden "Om 0ss" som forteller kort om selskapet og deres tjenster, bar ikke ga . . . . . . . . .
aver mer enn 4-5 linjer. Artikkel Som skal vise her er valgt | brikken. Praesent vel libero. S]det]ttelen bl]r V]St 1 t]tteu]n]en 1 nettleseren hos brukeren som beSler

Sed neeon est. Nunc gravida libero at felis adipiscing consequat. Vestibulum nec sem

B egendefiner bescivlse nettstedet ditt.

Beskrivelse

4 4. Legg inn Nokkelord du gnsker skal brukes av sgkemotorer for a vurdere om
innholdet er relevant for et gitt sgk. Siden det er viktig at ngkkelord er knyttet
til innholdet, tilbyr CorePublish en forslagsfunksjon.

Nokkelord

] Trykk Foresld for a se hvilke ord CorePublish mener vil vaere gode nokkelord for
innholdet. Anbefalte nagkkelord rangeres etter relevans og du kan plukke de du
Sitemaps QnSker é ta med.

Trykk Sett inn valgte ord for a bekrefte dine valg.
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Analyserer ngkkelord

Bruk av nakkelord | artikkelinnholdet:

+/ libero 15 Poeng
/ nune 12Poeng
 sem 10Poeng
Vvl 10Poeng
+/ lorem 2Poeng
X tiiskudd 0Poeng
X avsiag 0Poeng

Analyserer ngkkelord

Analyse av ngkkelord i forhold til innhold

Ordet ble ikke funnet
Ordet ble ikke funnet

9.

Hvis du har lagt til dine egne ngkkelord kan det vaere nyttig a fa en vurdering
av dem. Trykk Analyser og CorePublish viser deg om forslaget ditt er godt
basert pa innholdet i artikkelen.

Hvis ordet du foreslar far en lav poengsum, og du vil at det skal rangere
hayere, ber du vurdere:

oo Burde ordet brukes som en del av overskriften?

oo Burde ordet brukes som en del av ingressen?

+ Burde ordet gaigjen oftere i artikkelinnholdet?
oo Burde ordet brukes i andre deler av nettstedet?

Legg inn din egen sgkemotorvennlige URL eller bruk forslaget som CorePublish
lager basert pa artikkelen sin overskrift. | den sgkemotorvennlige URL-en ma
du unnga norske tegn og andre spesialtegn. Dette er den URL-en som
sgkemtoren viser dine besgkende nar denne siden blir funnet i et sgk.

For a sikre god teknisk kvalitet, vil CorePublish validere koden bak innholdet
ditt. Hvis deler av inneholdet i Ingress eller Bradtekst ikke validerer, blir det
vist her.

Siden dette er en validering av det tekniske, kan ogsa meldingene om det som
ikke validerere veere litt tekniske. For a rette opp eventuelle feil, ma du ga til
artikkelens innhold og se pa HTML-koden bak artikkelen.

En del av den tekniske kvaliteten er om eventuelle lenker i artikkelen er brutt.
Dette trekker ned, sa derfor finner du funksjonalitet for a sjekke brutte lenker
nederst pa skillearket Sgkemotor.

Til slutt lagrer du endringene dine ved a trykke Lagre.

Ogsa pa kategoriene finner du skillearket Sekemotor. Informasjonen du legger inn
her blir brukt nar en kategoriside blir vist pa nettstedet ditt.
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Mai 2008 &
Ma Ti On To Fr Lo So CorePublish Standard inneholder et sett med funksjoner og et sett med brikker
112134 som gjor at du kan utnytte all funksjonaliteten sa optimalt som mulig.
5 6 7 8 9 10 11
121314 1516 17 18 Hvis du trenger ytterligere funksjonalitet, er det fullt mulig & utvide CorePublish.
19 /20 212223 24|25 s Med CorePublish Advanced far du en lgsning som gjar det lettere a vedlike-
26 27 28 29 30 31 holde et stort nettsted med mye informasjon og mange brukere. Nar du
vurderer om du trenger Advanced er det nyttig a tenke over falgende:
1. Hvor stort informasjonsvolum skal du handtere?
Logg inn 2. Hvor mange i organisasjonen din skal arbeide med lgsningen?
Brukesmamn: 3. Ma lgsningen handtere avansert sprakhandtering?
4. Ma lgsningen handtere avansert versjonskontroll?
FIIsiii oo Uansett om du har CorePublish Standard eller Advanced, kan du utvide
CorePublish med flere brikker. Noen av brikkene er kort beskrevet nedenfor:
Logginn ¢ Kalender: Med kalenderbrikkene kan du vise artikler med felt for dato,
Glemt passord? sli!< at disse for eksempel kan vises som markerte dager i en
manedskalender.

¢ Nettstedskart: Med brikken for nettstedskart lager CorePublish et

nettstedskart basert pa kategoritreet ditt.
VG Nett - siste data- og &

internettnyheter

¢ Nyhetsbrev: Med CorePublish sin modul for nyhetsbrev og brikken for
nyhetsbrev, kan dine besgkende melde seg pa eller av nyhetsbrev som

- Jordskjelvet fgrer til du kan sende ut til dem ved jevne mellomrom.

mindre nettsensur

s Palogging: Med CorePublish sin modul for ekstranett og brikken for

20.05.2008 " : : . :
palogging, kan dine besgkende logge seg inn pa de delene av

N& stenger bakkenettet i nettstedet ditt som du har valgt a skjule for vanlige besgkende.
Oslo . . . N . o . .
20.05.2008 ¢ Palogging for direkte redigering: Med brikken palogging for direkte

] redigering, kan forfatterne dine logge inn fra presentasjonslaget og fa
;‘;B;’E;S;g e tilgang til direkte redigering av innholdet pa nettstedet ditt.

s RSS feeds: RSS er et enkelt XML-basert format som ofte brukes for a

%{;@m abonnere pa nyhetsbaserte nettsteder. Ved a tilby RSS gir nettstedet

ditt de besgkende et standardisert format som kan brukes i mange
forskjellige RSS-lesere. CoreTrek tilbyr to CorePublish-brikker for a

Side 46



Utvide CorePublish

Tips en venn

Din e-post

Din venns e-post

Kommentar

Kode fra bilde

Legg til kommentar
Felter merket med fet tekst m3 fylles ut

Navn:
E-post:
Hjemmeside:

Kommentar:

Sikkerhetskode:

Skriv inn sikkerhetskoden fra bildet under (forklaring)

Er koden uleselia, klikk her for & lage en ny

handtere RSS-feeds. En brikke som leser RSS-feeds fra et nettsted og
en annen som tilbyr en RSS-feed fra ditt nettsted.

Tips en venn: Med tips en venn brikken kan dine besgkende tipse andre
om innhold pa nettstedet ditt.

Bilder fra multimediaarkivet: Bilder blir normalt publisert som en del
av en artikkel og satt inn ved hjelp av WYSIWYG editoren. Noen ganger
er det likevel interessant a vise bilder som selvstendige element i
siden, uten at de er lagt inn i en artikkel. For a fa til dette i
CorePublish fins det to brikker:

oo Brikke for visning av en bildeserie i en mappe i multimediaarkivet
oo Brikke for visning av tilfeldig bilde i en mappe i multimediaarkivet

Sprakvelger: Brikken Sprakvelger viser hvilke sprak de besgkende pa
nettstedet ditt kan velge mellom.

E-postskjema: Med CorePublish sin modul for e-postskjema og brikken
E-postskjema, utvides CorePublish slik at du kan lage enkle skjema som
du kan bruke pa nettstedet og pa den maten muliggjere tilbake-
meldinger fra dine besgkende.

Filmappe: Med brikken filmappe kan du vise filene i en mappe i
multimediaarkivet, enten som listevisning eller som bilder. Bildevisning
kan bare benyttes til a vise filer som har en bildevariant.

Artikkelkommentering: Med CorePublish sin modul for artikkel-
kommentering utvides CorePublish slik at de besgkende pa nettstedet
ditt kan kommentere artiklene dine og hverandres kommentarer.

Ta gjerne kontakt med CoreTrek hvis du vil vite mer om hvordan du kan utvide
CorePublish.
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