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[Skriv inn tekst] 
 

 

1.0 Innledning 
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[Skriv inn tekst] 
 

 

2.0 Innlogging 

For å logge seg inn i publiseringsverktøyet går du til oppgitt adresse. 
(eks. http://cmsnnn.webcomputing.no) 

Der får du da opp følgende bilde. 

 

Her fyller du inn ditt oppgitte brukernavn og passord. 
Trykk deretter på knappen ”Logg inn” 

Følgende bilde kommer opp: 

 
Her trykker du på ”CMS HOME” for å komme til publiseringsverktøyet WebWiz 2.0 
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[Skriv inn tekst] 
 

Når følgende bilde har kommet opp er du inne i selve verktøyet. 
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[Skriv inn tekst] 
 

 

 

3.0 Legge ut nyheter 
3.1   Legge inn tekst i en nyhetssak. 
 

 

Trykk på tillegg 
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[Skriv inn tekst] 
 

Følgende bilde åpner seg. 

 

 

 

 

Følgende bilde kommer opp. 

 

Trykk på nyheter 

For å legge til en nyhet, 
trykk på ”legg til ny” 



Web Computing AS – Brukerveiledning WebWiz 2.0 
 

[Skriv inn tekst] 
 

Følgende bilde kommer opp. 

 

Nyhetskategori nyheten tilhører

Tittel på nyheten 

Forfatter av nyheten 

Her skrives teksten til 
ingressen på nyheten 

Fra publiseringsdato

Til arkiveringsdato
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[Skriv inn tekst] 
 

 
Når du har skrev ferdig nyheten trykker du på ”lagre og lukk”. 
Vil du mellomlagre saken bruker du bare ”lagre” knappen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her skriver du inn hovedteksten til nyheten. 
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[Skriv inn tekst] 
 

3.2 Legge inn bilde i en nyhetstekst 

 

Følgende bilde kommer frem. 

 

Sett skrivemerke der du vil 
passere bilde. Og trykk på 
denne knappen. 

Trykk så på denne knappen for 
å komme til Fil/bilde arkivet 
ditt. 
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[Skriv inn tekst] 
 

 

Her blar de deg frem til den filen/bilde du skal sette inn i dokumentet. 
Når du har klikket på det bilde som skal legges inn i teksten lukker det bilde se. 

 

Dette bilde kommer frem igjen med det bilde du skal sette inn i teksten i ”preview” 
Trykk så på ”insert”. 

Trykk på ”insert” for å 
sette inn bilde.
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[Skriv inn tekst] 
 

Du kommer tilbake til hovedteksten i nyhetssaken. 

 

Der ser du bilde ligger i teksten. 
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[Skriv inn tekst] 
 

3.3  Legge inn link i teksten 

 

Merk teksten du vil skal være link. 

 
Følgende bilde kommer opp. 

Merk teksten og deretter 
trykker du på symbolet 
som vist. 
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[Skriv inn tekst] 
 

 
Når du har fylt ut det du skal så trykker du bare på ”Insert”. 

 
Her ser du at teksten har blitt blå og da er det en link bak teksten. 

Husk å lagre før du lukker vinduet. 

 

 

Her skriver du inn 
adressen(URL) til 
den siden du skal 
linke til. Her kan du bestemme hvordan 

siden skal åpnes, for eksempel i 
nytt vindu, samme vindu osv. 
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[Skriv inn tekst] 
 

3.4  Hvordan lage en nyhetskategori. 

Vi er fortsatt under Tillegg og Nyheter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

For å legge til en nyhetskategori, skriver du navnet på kategorien i feltet 
”Category title” og trykker du på linken under.(”Legg til ny kategori”) 
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[Skriv inn tekst] 
 

4.0 Menyvalg 

For å kunne legge til og redigere menyvalgene så trykker du på ”Hovedtekst”. 

4.1 Legge til et menyvalg. 

Sett musepekeren der du vil ha menyen. Enten som en på samme nivået eller på nivåer under. 
I malen til Rotary så er det følgende sti: 
Rotary Site ‐> Pages root 
Under denne finner du følgende menyer/valg: 
Aktuelt ‐> Det er menyen på høyreside av hovedteksten i midten 
Søk 
Hovedmeny ‐> Det er menyen til venstre (øvre) 
Arkivet‐> Det er menyen til venstre (nedre) 
 
For å opprette en meny må du da klikke på det menyvalget hvor du vil ha ditt menyvalg. 

 

Hovedmeny  Aktuelt 

Arkivet 

Feltet som blir kalt hovedfelt.
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[Skriv inn tekst] 
 

Disse menyvalgene finner du igjen i redigeringsverktøyet. 

 

For å legge til en meny under en av disse så klikker du på den så den blir blå(se bilde under) 

 

Så alle undermenyer 
må ligge under en av 
disse tre. 

Her ser du at menyen 
”hovedmeny” er valg 
og er merket. 
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[Skriv inn tekst] 
 

For å legge til en undermeny her gjør du følgende: 

 

1. Skriver inn navnet på 
det menyvalget du skal 
legge til. 

2. Du trykker på denne knappen for 
å legge til menyvalget. 
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[Skriv inn tekst] 
 

 

Her ser du at vi har lagt til menyvalget ”Møteprogram” 
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[Skriv inn tekst] 
 

4.2 For å legge til innehold i dette menyvalget gjør følgende: 

 
 

1.Trykk på/merk så menyvalget du akkurat la til. 
2.Deretter trykker du på Hovedtekst(Dette er 
ting som bare vises i Advanced mode) 
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[Skriv inn tekst] 
 

Følgende bilde kommer opp. 

 

Det som er vanligst er ”HTML”. Det er et rent tekstfelt. 
For å legge til dette gjør du følgende. 

 

 

Content er den delen av 
malen som vi over kalte 
”hovedfelt”. Her kan vi 
definere flere typer visning 
av deres informasjon. 

1.Trykk på den lille pilen ved siden av 
”Legg til innhold” 
2.Du får opp menyen som vist på bilde. 
3. Velg så ”HTML” 
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[Skriv inn tekst] 
 

Følgende skjermbilde kommer opp: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I dette feltet legges teksten inn. 
Her kan du også legge inn bilder og filer. 
Det blir gjort på den samme måten som for nyheter. 
 
HUSK Å LAGRE! 
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[Skriv inn tekst] 
 

 

4.3 Legge inn bilde i en menytekst 

 

Følgende bilde kommer frem. 

 

Sett skrivemerke der du vil 
passere bilde. Og trykk på 
denne knappen. 

Trykk så på denne knappen for 
å komme til Fil/bilde arkivet 
ditt. 

Her kan du sette start og slutt 
dato på 
menyvalget(visningstidspunkt) 
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[Skriv inn tekst] 
 

 

Her blar de deg frem til den filen/bilde du skal sette inn i dokumentet. 
Når du har klikket på det bilde som skal legges inn i teksten lukker det bilde se. 

 

Dette bilde kommer frem igjen med det bilde du skal sette inn i teksten i ”preview” 
Trykk så på ”insert”. 

Trykk på ”insert” for å 
sette inn bilde.
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[Skriv inn tekst] 
 

Du kommer tilbake til hovedteksten i nyhetssaken. 

 

Der ser du bilde ligger i teksten. 
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[Skriv inn tekst] 
 

4.4  Legge inn link i teksten 

 

Merk teksten du vil skal være link. 

 
Følgende bilde kommer opp. 

Merk teksten og deretter 
trykker du på symbolet 
som vist. 
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[Skriv inn tekst] 
 

 
Når du har fylt ut det du skal så trykker du bare på ”Insert”. 

 
Her ser du at teksten har blitt blå og da er det en link bak teksten. 

Husk å lagre før du lukker vinduet. 

 

 

Her skriver du inn 
adressen(URL) til 
den siden du skal 
linke til. Her kan du bestemme hvordan 

siden skal åpnes, for eksempel i 
nytt vindu, samme vindu osv. 
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[Skriv inn tekst] 
 

4.5  Hvordan redigere teksten i et menyvalg. 
 
Gå til menyvalget og velg deretter hovedtekst. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trykk på ”Editer” 
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[Skriv inn tekst] 
 

Følgende bilde kommer opp. 

 
Her redigere du teksten som beskrevet over. 
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[Skriv inn tekst] 
 

4.6 Bruke menyvalget som en nyhetsliste 

Når du har lagt til menyvalget som vist over og kommer til hva slags type innehold du vil ha i 
menyvalget. Vi har fra før vist over vanlig ren tekst. 
Vi kan også velge å vise en spesiell nyhetskategori under et menyvalg. Fremgangsmåten finner du 
her. 

 

Her ser du at det er et menyvalg som er opprettet som heter ”Klubbnytt”. Vi vil da vise nyhetene som 
ligger i nyhetskategorien Klubbnytt her. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menyvalget KLUBBNYTT 
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[Skriv inn tekst] 
 

Som å legge til en HTML side trykk på ”Legg til innehold” 

 

Trykk på den lille pilen 
nedover. Og da får du opp en 
liste, der finner du ”News 
list”(valg nummer 5). 
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[Skriv inn tekst] 
 

Følgende bilde kommer opp: 

 

Navn på nyhetslisten 

Hvilken nyhetskategori skal vises

Her velger du ”News Details”

Hvor mange nyhet skal 
vises før side 2 
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[Skriv inn tekst] 
 

Riktig utfylt: 

 

Feltene under disse har ingen innvirkning på deres mal. 

Husk å lagre. 
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[Skriv inn tekst] 
 

5.0 Sette en startside for klubben 

Gå til hovedtekst igjen. 
Trykk deretter på ”Rotary site”. 

 

Som sagt her velger du hvilket menyvalg/side som kommer opp når du går til hjemmesiden til din 
klubb. 

 

Her velger dere hvilket menyvalg dere skal ha 
som startside. 
Har du da satt opp et menyvalg som du vil ha 
som startside så velger dere den her og 
LAGRE.


