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WEBADRESSE TIL ZONTA NORGE OG
INNLOGGING FOR REDIGERING

• Nettside Zonta Norge: 

http://zontanorge.org/

• Logg inn for å redigere sidene:

zontanorge.org/wp-admin

• Skriv inn brukernavn og passord. Blir 

tildelt av vår kontaktperson: Xenia

Nedergaard: xne@nectarcph.dk

http://zontanorge.org/
mailto:xne@nectarcph.dk


REDIGERING - KONTROLLPANEL

Kontrollpanel

• Webansvarlig i klubbene har redaktør-

tilgang til egen klubb

• Klubben din, redigeringsblyant



BERGEN ZONTAKLUBB
EKSEMPEL

• Redigeringsmeny til venstre

• Velg: Sider. Får opp sidene som ligger under hovedmenyene

• Velg: Fakta/Rediger



REDIGERE FAKTASIDEN - BERGEN

• Enkel redigeringsmeny som i Word

• Legg til Media: Her lastes opp bilder, tekst mm 

til mediebiblioteket

• NB! Oppdater etter redigering

• Bla nedover til meny for rød kolonne



TIPS REDIGERING TEKST

• Alminnelig tekst skrives alltid med valget «Avsnitt». Teksten kan skrives inn, kopieres og limes 
inn fra annet dokument

• Overskrifter Arial Black

• Skriftstørrelse 14, fet

• Skriftfarge Maroon

• Skriftstørrelse tekst 12, fet

• Avsnitt Markeres ved ett linjeskift

• Linjeskift Hold skifttasten nede og trykk Enter, hvis en ønsker linjer 
uten avsnitt, se faktaboks Bergen

• Punktoppstilling Automatisk linjeavstand 1

• Ulik formatering Fjernes ved å merke teksten og velge symbolet: Fjern 
formatering. Evt. marker teksten og sett inn ny formatering



SETT INN LENKER I TEKSTEN

• Skriv inn teksten og marker ordet som 

lenken skal knyttes til, for eksempel les 

mer her vedr. «Møte 30.1.19 med 

foredrag – Bergen»

• Velg: Sett inn/rediger lenke. Lim inn 

eller skriv inn lenketeksten i 

tekstboksen som vises. 

• Rediger lenken for å krysse av for åpne

i ny fane: Velg symbolet «tannhjul», se 

bildet til høyre

• Oppdater – dvs. lagre før du går ut av 

siden



SETT INN «LES MER» I LANGE TEKSTER

• Skriv teksten som skal være synlig

• Skriv inn kodelinjen for «les mer»

• [expand title="Les mer" swaptitle="Les 

mindre"] 

• Skriv resten av teksten og avslutt med 

[/expand]

Eksempel

• Gå til: Hvem er vi, Ledelsen i Norge og

Landsmøter

• Dokumenter tidligere landsmøter [expand

title="Les mer" swaptitle="Les mindre"] 



SETT INN BILDER I TEKST

• Gå til teksten du vil redigere og velg 

Rediger side

• Stå i teksten der du vil ha bildet

• Velg: Legg til Media

• Velg: Last opp filer

• Velg Filer

• Gå til mappen din og finn bildet, ok

• Velg: Sett inn

• Lagre

Redigere bildet

• Klikk på bildet og velg plassering

• Plassering til venstre, midtstilt eller høyre

• Klikk på redigering. Velg plassering, 

størrelse på bildet og bildetekst

• Oppdater. Oppdater før «Vis Side»



REDIGERE FREMHEVET BILDE BERGEN

• Gå til forsiden

• Velg: Rediger side/blyant

• Velg: Legg til media, Last opp filer og Velg filer

• Last opp bilde fra bildemappen din 

• Bildet blir haket av

• Velg: Fremhevet bilde i venstre marg

• Velg: Bestem fremhevet bilde i høyre marg

• Velg: Oppdater



SETTE INN NYHET - BERGEN

• Stå i kontrollpanelet og velg News

• Velg Legg til nytt

• Skriv inn Teksten som skal vises: 

Møte 30.1.19 kl 1830 – Foredrag ….

• Skriv inn tekst. Her har jeg kopiert 

og limt inn teksten fra et word-

dokument

• Publiser

• Dato og tekst for møtet blir synlig 

under Nyheter i høyre kolonne på 

Websiden til Bergen zontaklubb



SETTE INN ARRANGEMENTER

• Gå til Kontrollpanel

• Velg: Legg til og Arrangement

• Skriv inn navn på Arrangementet

• Skriv inn tekst eller kopier fra 

nettside, hvis en ønsker tilleggs-

informasjon om arrangementet

• Legg inn Arrangementdetaljer som

Dato og klokkeslett

• Klikk på Publiser

Dato og tekst for arrangementet her ble 

synlig under Events i høyre kolonne på 

Websiden til Ålesund og omegn 

zontaklubb

http://aalesund.zontanorge.org/


SETT INN BILDEGALLERI PÅ EN SIDE
Bildene må ligge i mediebiblioteket:

1. Velg Rediger side og Legg til media

2. Velg Last opp filer, velg Filer, finn 

Bildene du vil laste opp

3. Velg Legg til media og Mediebibliotek

4. Velg Lag galleri

5. Klikk på bildene du vil ha med

6. Klikk på Lag et nytt galleri

7. Velg antall kolonner, størrelse bilder, 

skriv inn bildetekst

8. Velg Sett inn galleri

9. Velg Oppdater

Bildefremvisning



SETTE INN NY SIDE OG UNDERMENY

1. Stå i Redigering på siden der du vil 

legge til Ny side

2. Klikk på Legg til ny. Gi siden et navn: 

«Bildegalleri Convention Yokohama 

2018»

3. Velg Sideattributter/Forelder og 

bestem hvor siden skal ligge, for 

eksempel under Aktuelt og Publiser

4. Klikk på Navigasjon i venstre marg

5. Kryss av Bildegalleri Convention 

Yokohama 2018 og Legg til i Meny

• Forts. neste lysbilde..



FORTS. UNDERMENY

6. Menyen «Bildegalleri Convention 

Yokohama 2018» ligger nå nederst i 

den midtre menyrekken, ved 

Menyinnstillinger

7. Dra Menypunktet «Bildegalleri 

Convention Yokohama 2018» opp 

under Hovedmenyen Aktuelt

8. Lagre Meny

Se: Aktuelt/Convention/Bildefremvisning

http://zontanorge.org/aktuelt/bildegalleri-convention-yokohama-2018/


ENDRE NAVN PÅ EN MENY

• Gå til Kontrollpanel

• Velg: Flere handlinger

• Velg: Håndtere Menyer

• Bla nedover til Meny: 

– Back to Area 4

• Skriv inn norsk tekst: 

– Tilbake til område 4

• Lagre meny



MALER, SKJEMA 

OG 

BRUKERMANUALER


