
Kort innføring i webace standard publiseringsverktøy
Endre en eksisterende side:

Finn tittelen på den siden som
skal redigeres, klikk på blyant-
tegnet ut for sidenavnet.

Etter innlogging: klikk 
Manage Pages øverst til 
venstre i menyen.

Øverst står sidenavn, 
det er det som vises
i menyen.
Hvis du har installert
SEO-modul skal du
oppgi søkevennlig
sidenavn.
Deretter sidetittel, det
er det som vises i 
nettleservinduet.
Meta tags
description: en kort
beskrivelse av 
nettsiden (for Google),
keywords: noen
nøkkelord for side-
innholdet (for Google).

Ved å hake av, eller 
fjerne haken i boksen
“Show page link in
Menu” velger du om
siden skal listes opp 
i menyen eller ikke.
Mer om dette siden.
La haken være urørt
foreløpig.

Alle ikonene (2) skal vi vente litt med å forklare.



I feltet “Long description” skrives selve sideinnholdet. 
Tekst kan legges i tabeller ved å velge Tabell fra ikonene over (2), eller skrives rett inn.
Nå skal du bare redigere tekst som allerede ligger inne. Klikk i teksten der du skal skrive inn noe nytt, og 
slett deretter det som skal bort. Vær forsiktig når du sletter, det er bedre å gjøre ting sakte enn to ganger.
Har du slettet noe du ikke ville slette, klikk Manage Pages oppe i menyen til venstre, - da begynner du på 
nytt uten å ha lagret den endringen som ble feil.

Bruk Enter bare ved nytt avsnitt, eller når du vil tvinge fram et linjeskift.

Bilder 

Hvis du har bilder på din egen maskin: klikk på ikonet som er nr. 6 fra høyre, øverst. Nå kan du laste 
opp et bilde fra din egen disk. Pass på at bildet er i passe størrelse før du laster opp (ikke for stort).
Hvis du har lastet opp bilder vil du fi nne disse igjen ved å klikke på ikonet nr. 5 fra høyre. Herfra kan du 
velge hvilket bilde du vil bruke.

Vi forutsetter nå at du har lastet opp det du skal bruke, og vil hente et av disse. Klikk som sagt ikonet
nr. 5 fra høyre. Markér det bildet du vil bruke (1). Du kan skalere bildet ned her (2), men vi anbefaler 
absolutt at man laster opp bildene i den størrelsen de skal brukes.

Gi bildet en tittel
(3), dette er faktisk
ganske viktig med
tanke på søke-
motorene.

Deretter klikker du
Insert.



Bildet kan fl yttes dit du vil ha det ved å peke omtrent midt i bildet og dra det. Pass på å ikke klikke i ‘
kanten, da vil du ødelegge bildets proposjoner.
Er det litt uoversiktlig å se hva du holder på med kan du klikke på plusstegnet nede til høyre (se over), da
vil selve redigeringsvinduet bli litt høyere.

Av de mange ikonene du har å velge mellom vil du sikkert ha god nytte av den fete B-en til venstre, 
da får du fet skrift. Prøv å unngå de to neste knappene, kursiv og understreket. Deretter har du en del 
knapper for justering av teksten til venstre, høyre etc... Jeg foreslår at disse får være i fred inntil videre.

Hvis du lurer på hva de er til kan du jo bare prøve deg fram, og så la være å lagre siden hvis det blir
mye rot.

For folk som kan HTML-koder er det full anledning til å benytte sine kunnskaper her. Klikk på visnings-
modus (rett under redigeringsvinduet), her kan man velge mellom Normal, HTML og Preview. Klikk
på HTML og den glade koder vil få et hyggelig gjensyn med sine kjære HTML-koder og kan få full
kontroll over sidene. Folk som ikke liker å se koder passer på å klikke Normal her.

Så, når alt ser pent og pyntelig ut må du huske å lagre. Bla helt nederst på siden og klikk på SAVE.

Betydningen av Special header og andre muligheter skal vi komme tilbake til noe senere.


