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1. Generelt om Itpays W3 Publish

Itpays W3 Publish er en gratis publiseringsigsning som er utviklet av Itpays as for vare
webhotellkunder.

Lgsningen lar deg sette opp, administrere og redigere en webside pa nett, helt enkelt og
greit.

Er du ikke en webhotellkunde av Itpays as, kan du sette opp en demolgsning, der du far
tilgang til 3 teste ut funksjonalitet inntil 4 dager fra og med dagen du setter opp demo-
kontoen.

Noe av funksjonalitetene du far i Itpays W3 Publish:

Mulighet til 8 opprette websider pa nett via et administrasjonspanel

Ingen begrensninger pa antall sider det gar an & opprette

En grafisk WYSIWYG-editor (What You See, Is What You Get).

Eget w3.no utviklingsdomene, f.eks. www.dittdomene.no.w3.no

Mulighet for & koble ditt eksisterende domenenavn, mot publiseringslgsningen
Egen sgkemotor mot dine hjemmesider

Kontaktskjema

... 0g mye mer. For full oversikt over alle funksjoner o.l. finner du/dere pa
http://www.itpays.no/produkter/publisering/

I denne brukerveiledningen vil du fa en enkel innfgring i hvordan du oppretter, redigerer
og kommer i gang med Itpays W3 Publish. Vi anbefaler at du leser og setter deg inn i
denne manualen, fgr du tar kontakt med Itpays Support enten pa support@itpays.no
eller pr. telefon pa 22 99 21 10.
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2. Sette opp en publiseringslgsning

Ved & ga inn pa nettsiden http://setup.w3.no har allerede eksisterende webhotellkunder
av Itpays as mulighet til & sette opp en publiseringslgsning.

Tty vt puetslinh - Sk g din hicnseside - Microsall Intermet Explonns =100 x|
o
Acidrens r@} hitp: {lsstup wE rofeder. php _':j Go | Lbke M
Bipays wi publish - Settoppn din hjsnamesids |
Sett opp din hjemmeside
Bl daneem webasdan, ben du sabie opp 03 lege an Bpeve »3 publish leaping, Buls du ar an sebhobellunds we [T VS AS, 35 kan
du sefts opo e permanest lsarng &8 denie idan Heis du Sba ar datte, 38 db e Fortuil Bu ks prove ut og Sacke denng
ggrempan | kale 4 dager halt gratie, og uten Forpdktaivar Holp du arckar an damo, velg detts ¢ lpemgeeindust nedenfar.
Germrelt oppestis
.
s grvalonr die & giere? Jug wr allarsds &n hunds s [T PATS AS, o anckar I pabte opp am n.,bl-:qw
Oppaatt av publiseringslesning (Webhotellomde sy IT PAYE AL)
| —
D e A [mitkdamarce. ne
Dy @ -peirs baidpes s mvin, apo PR domane, mo
Evit, et riob@enivamery (brakas for § sende deg pessord via 343, bl du gnikas daite)
| Dpgrakt publis l"ﬂl’f'r‘"‘-ﬂ |
2] tore | Eremerest 2

Du velger Jeg er allerede en kunde av IT PAYS AS i den fgrste rullegardinmenyen.
N&r du velger dette, vil feltene nedenfor rullegardinmenyen endre seg.

Fyll s inn ditt domenenavn i feltet for domenenavn. Pa e-postadresse, setter du en
kontaktadresse for ditt domene. Du vil fa tilsendt brukernavn og passordinformasjon til
din publiseringslgsning pa denne e-postadressen.

Du kan ogsa velge & fylle ut et mobilnummer pa 8 siffer. Hvis du skulle glemme
passordet til publiseringslgsningen, kan du fa tilsendt et nytt passord til dette
mobilnummeret pr. SMS.

Nar alle feltene er fylt inn, trykk pa knappen Opprett publiseringslgsning.
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3. Logge deg inn i administrasjonspanelet

N&r du har fullfgrt seg 1 (sette opp en publiseringslgsning) sa er du klar for @ logge deg
inn i administrasjonspanelet for publiseringsigsningen din.

Det er to mulige mater & logge deg inn i publiseringslgsningen pa. Om du velger den ene
eller andre maten, er helt opp til deg.

3.1 Logge seg inn, via www.itpays.no “*_

Hvis du er allerede en kunde av Itpays as, sa er du Logg inn:

sikkert kjent med logg inn boksen pa vare hjemmesider e

(averst til hoyre pd www.itpays.no). I denne boksen kan [ publish =

du velge w3 publish i rullgardinmenyen (se figuren til | PTT—

hgyre). i e
Passord:

Passordet og brukernavn har du fatt tilsendt pr. e-post. Logg inn

Fyll ut dette, og trykk pa Logg inn.

En ny side vil nd 8pne seg, der du har tilgang til
publiseringslgsningen.

3.2 Logge seg inn, via T 3
http://admin.w3.no/login/ B e PO

Du har ogsa mulighet til 8 logge seg
inn via http://admin.w3.no/ login-

siden. Fyll ut domenenavnet ditt, og pe
passordet du fikk tilsendt pr. e-post fra ithoue —————
0ss.
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4. Hvor finner jeg hva, i administrasjonspanelet?

N&r du har logget deg p3, vil administrasjonspanelet se ut slik som nedenfor:

O lgavpa o) jrabdieid - T geseal v S U1 PATS A - S rosall i rerssl Bujlire

B DR Ben Ppwie Dk e &
O 13 51,2 451 o @35 2L B

e |ig] ) it ey

Hinaue

velkommen, du er nd logget inn i Itpays w3 publish

Ppmsn w3 gl Be ws S wla 8 jedednmviegi B ey b eslibolalbuasdes iy D8
as AeEa

Iopays =) poblish  Laggst wa sem| bmdg s

Mg irbrrmgagen o pablnesss v rergme Greas o b

BN Musk af ditl kanowame ongod 26 8 B on slkkarbatckopl for
Townrr s sppelatisivg ta g fir s pulilisiriegslospisiges din

Pl wrngalering

B, s A
Bl st sllins, phons d By ol o e b aibuarnd Las gf ek s 0 ea talligere Sipayt ) purblsih ur al (g an. Mt
nrnsn w et pidaoppien ol Foo i ok bematibaps, & diogdi ke rl

ibuian HAE v felganida

teatigpherd o
| i -
£ »
4 2 * o
[PPSR S—"— Ty T Te—— e Ravgaed wiiban dirs Sbvlgar

@verst finner du menyen. Her kan du velge mellom:

Forside
Websider
Moduler
Utseende
Generelt og
Logg ut

4.1 Forside

Nar du logger inn, vil du automatisk bli tatt til forside-siden.
P& forsiden finner du litt generell informasjon. Til hgyre p& denne siden, vil du ogsa &
opp en nyhetsboks som til enhver tid vil ha oppdatert informasjon om ting som blir gjort

med publiseringslgsningen. Nederst pa skjermen, finner du en meny for hurtiglinker som
er snarveier til de mest brukte elementene i publiseringslgsningen.

4.2 Websider

P& websidemenyen, har do to valg: Opprett en ny webside, og oversikt over alle
eksisterende websider i systemet.
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P& opprett ny webside, kan du opprette en helt enkel webside (normal webside i
systemet), sette inn en modul (f.eks. kontaktskjema, webshop eller lignende moduler du
evt. matte ha tilgang til i din Igsning).

P& sideoversikten, far du opp en oversikt over alle websider, moduler og eksterne linker
du har i din publiseringslgsning. Her kan du ogsa flytte rundt pa sidene, i menysystemet.
Mer om dette, kan du lese i et eget kapittel senere i denne brukermanualen.

4.3 Moduler

I modulmenyen, far du opp alle moduler du har tilgang til. Et eksempel pa en slik
Igsning, kan vaere kontaktskjema (mer informasjon om kontaktskjema, finner du i
kapittel 6 i denne veiledningen).

4.4 Utseende

I utseendemenyen, kan du laste opp en egen logo, endre farger og stilart til dine
hjemmesider.

4.5 Generelt

Har du gnske om & endre passord, ta sikkerhetskopi, hente inn filer fra sikkerhetskopi
o.l. sa kan du gjgre dette i denne menyen.

4.6 Logg ut

Logg ut, logger deg ut av publiseringslgsningen
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5. Opprette en ny webside

For & opprette en ny webside, velger du Websider og Opprett ny i menyen gverst pa
administrasjonspanelet. Siden du far opp, ser ut slik som vist pa bildet nedenfor:

T liars i jraddechs - Fn ek e Ba T FATS RS - Smansll Iniirreed Beplares ainl =
B LR few Fewin el o &

\}’d"-J"]'T.. . S s Pt L - Dij e S

CE e T ——————— = e e ™

')rt.rl due [ ereip e

Thpawe vl by - Loggad mn et Famkgre

Opprett en ny webside

o | | R [y w
\ 1_- Dsrsibaalh (it et Bl inipast. s abllan| | E——
- thesalags femat® i B s I u
L i Rai B ey
Preen WAL (Rur b S mbusas og bl | EEE— w
Seberptann {1 gait b 1 g [
T e T [Eh ety =

;i

P& feltet for Hvaslags sidetype velger du Vanlig webside i rullegardinmenyen (dette er
standardvalget).

I feltet for Overskrift skriver du inn den teksten du gnsker skal komme inn gverst i
nettleseren nar dine kunder/brukere er inne pa websiden din, se figuren nedenfor for
eksempel:

; Itpays w3 publish - En tjeneste fra IT PAYS AS... - Microsoft Internet Explorer

File: Edit Miew Fawaorites Tools  Help
" i | A
@Back - h‘.l ,.,-:l ul

I figuren ovenfor, er det Itpays w3 publish — En tjeneste fra IT PAYS AS... som er
overskriften for denne siden. Hva du velger som tekst, er helt opp til deg.

. i

e L5
] el i p,
pi Search YL Favarites {_ 5‘

Neste valg, er hvaslags format siden skal lagres i. Her har du to valg: Grafisk og Ren
tekst. Dette forteller hvaslags type editor du evt. matte velge 8 benytte pd websiden.

Grafisk er WYSIWYG-editoren (What You See Is What You Get). Dette lar deg formatere
siden i kjent Windows-stil, med knapper for fet-, kursiv, understreket (og lignende)
tekst. Editoren er relativt lett og skjgnne og rask & sette seg inn i. Grafisk er
standardvalget, og vi anbefaler vare kunder 8@ benytte seg av dette valget, sa langt det
lar seg gjgre.
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Hvis du kjgrer en eldre nettleser, kan det vaere problemer med 3 fa benyttet seg av alle
funksjonene i den grafiske editoren. Editoren krever stgtte for JavaScript. Hvis du har
problemer med denne editoren, anbefaler vi at du benytter deg av Ren tekst-editoren.
P& valget Skal siden veere synlig, svarer du Ja (dette er ogsa standardvalget).

I feltet for Filnavn/URL menes hva siden skal hete i nettleseren. Se eksemplet
nedenfor:

<} Dette er overskriften - Microsoft Internet Explorer

File Edit Miew Favorites Tools Help

Qe - O - %] 7] o
Address |ﬁ§3 http:,l',l'www.hmkg.nu.kgS.nD,l’testside,l' ;j
|

I eksemplet, sd er filnavnet testside. Filnavnet ma bestd av smabokstaver og tall.

_ll.ll_ .
~ o Favorites
[t

I feltet for Menynavn velger du teksten som skal vises i menyen din.

Menyplassering lar deg velge plasseringen i menystrukturen for dine sider.
Standardvalget, er P§ rotniv4. Rotniva, er gverst i menystrukturen, dvs. pa samme niva
som hovedsiden/forsiden din. Har du andre websider i publiseringslgsningen, sa kan du
velge at denne websiden kan vaere en underside av disse.

Nar alle felter er fylt ut, trykk pd Opprett websiden. Siden vil nd bli opprettet i systemet,
og du kan redigere selve teksten pa websiden i neste menyvalg. Se neste kapittel for
mer informasjon.

Til hgyre for hvert felt, finner du et hjelpeikon &) Nar du trykker pd dette ikonet, vil

du fa opp et popup-vindu, der du far opp litt hjelp for dette feltet. Vi anbefaler at
du trykker pa dette ikonet, hvis du er i tvil om evt. verdier o.l. som skal fylles ut.
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6. Redigere en webside

For @ redigere innholdet pa en webside, velger du Websider og Vis sideoversikt. Her
far du opp en oversikt over alle websidene dine.

Til hgyre for hver webside, finner du et ikon av type: & N3r du trykker pa dette ikonet,

til hgyre for den siden du gnsker & redigere, vil du bli tatt til en ny side der du kan
redigere innholdet pd siden din.

Er sidetypen i grafisk-format (som er vanlig), vil editoren se slik ut:

T ligars o rbdeh - Tndpeseak e doa [T PATS A - S rosall indeered Dujlire il =f
R il M B &

G""".‘.}".'].;?- !‘(I‘"‘“’ i, = e - L Dﬂ.ﬂ

I e ——T] = By |uwai=

Fermtes - e gdan

>l’i'.riﬂ oe I ey e e

Vipays i problinh - Losgga® i e b |

Rediger websiden "Hovedside":

Huah wh S8 mr whing ot du bnpger ol lagrer wedun mlle duar l+-d,|-ulw-m»-o-dr- wele s we e iaran,
ek

v ik
1S il e BRI i g e 185w s ke

ok e L L ]

Brrumrml e amioes s mnbessits

Dremrndartfl {soinn pf Pupnan sa piser)

Husadpadne W
i (el elen il e metpEimarad)  (Hesedods L8
A typa fgfinh (Sansaries 10 ish i) L

Inndholdet pd denne websiden:

[ i o =] (2017000 =) [rieest =] 'BCF B8 | %o By B
sEamar CEFE RS —=00¢ @ 1[0

Diette oy o lesd . |
Dette er en test

"@ﬂ S ST

£ o
\,,. 1\1}1

! }

L/- e < W

T

Lok

Side 10



Er websiden satt opp med en editor i Ren tekst format, vil dette se ut sik:

T p-ap = el B Eyrremsl e bre 11 FATS A5 - Mol Intrrred eplorer R0 2
G R e Ppais ok e &

;.}M-J 'l:;f :_’_.:-m Pl B e U - | E&ﬁ

L e ———— = h ks #

Fatrate= oo L pard trreenh Leppnr

}Ei‘l_l 2 l! q [ Rt nr el edeeeRinRt

Piparys = Fpubiliads - Lagget bon rem Arkgns

Endre innholdet pa din webside (teksteditor):

rwiliAFL iwina R inpoes we ditant Fu-ld. dav LT
Manpmaen (rasset o ok sl he i menprprie—ath fpeeeds Wb
e By i ek C nlogiaie)  iE

"
L e s
Laite s bl nl meneudan)
THEETT Iy e | By T l

6.1) Redigere websiden i "WYSIWYG”-editoren

I denne editoren, vil du fa opp den teksten du skriver slik du vil se den ut pa nettsidene
dine.

@nsker du f.eks. fet tekst (formatering), merker du gnsket tekst, og trykker péd B
knappen (det samme kan du gjgre for f.eks. kursiv og understreket tekst). Du har ogsa
tilgang til andre formateringer slik som:

e Tekstjustering, , f.eks. venstre-, hgyre- og midtstilt tekst

o [TimesMewRoman =] |5 (18pt) =] [Normal -] tekstformatering (skrifttype, og sterrelse)

*= punkt og nummerering

g —
T—
T —

innrykk i teksten
. & tekstfarge

. O laste opp, og sette inn bilde pa websiden
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... 0g mye mer. Vi anbefaler deg 3 gjgre deg kjent med de forskjellige funksjonaliteten til
denne editoren, ved & prove deg frem.

6.2 Tekstlig editor

o I pags ad padlnds  Bn bperesle v 11 SATS A% - Menromsll |ndrensi Exjsleerr L0 x5
O G e Ppuim ok e |

L}M-‘_} I:f__:_’,!-m L R G - | ﬂ&ﬂ.

L T ] = ™

k;{lﬂl!l!

Overskrift, og generell info
Om denne websiden.

Ingress. Dette er en
"innledning/sammendrag”
av din tekst.

Her velger du evt. et bilde
du gnsker a sette inn i
teksten

Selve teksten som du
gnsker & vise pd websiden
(innholdet)

\

@nsker du 3 laste opp et
nytt bilde som du gnsker @
ta i bruk, kan du gjgre
dette her.

Teksteditoren bestar hovedsakelig av tre hovedbestanddeler: Generell informasjon,
Ingress og Innhold.

Generell informasjon, er informasjon f.eks. om overskriften, menynavnet o.l.

Ingressen, er feltet som vil vises i fet skrift ut pa nettsiden. Med en ingress menes en
innledning/et kort sammendrag av selve hovedinnholdet i tekstfeltet nedenfor.

Innholdsboksen, er selve hovedteksten i artikkelen/siden din. Du kan ogsa sette inn
bilder, ved 8@ merke et gnsket bilde i menyen til hgyre for dette feltet, og trykke pa Sett
inn bilde. Dette bildet vil bli satt inn p& bunnen av tekstfeltet for innholdet.

N&r du er ferdig med & redigere websiden din, trykker du pa Lagre endringer >>
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7. Endre menystrukturen

@nsker du & gjore endringer, ST RRIESIEERIREEE 1
i forhold til hvor de Oyit= £) v [x)] [B)IW  ie peeiit 0 Lo e B

forskjellige sidene vises i din sagbons [{6] ey (0 et i TG
meny, kan du gjgre dette ved =

a klikke deg inn pa@ Websider
og Vis sideoversikt.

I denne menyen far du, som
sagt, opp en liste over alle
websidene du har opprettet i o o s

din publiseringslgsning. ST e M

Fww Bk g e deif ke

Oversikt over websider

Hvis du har en rekke % T
websider, moduler eller e
eksterne linker i menyen din,
vil du til hgyre for hver side,
fa opp to piltaster av typen:

* 7 Ved & trykke pa pilen
opp vil du flytte gjeldende d e
side, et hakk opp i menyen. 7 0 b 3

eREgYYg
o T

e v v g nalminads

@nsker du f.eks. @ endre pa plasseringen, i form av at en gitt webside blir en underside
av en annen webside, kan du gjgre dette ved a ga inn i editoren for denne websiden (ved
8 trykke p3 & knappen), og endre menyplasseringen fra f.eks. p8 rotniv8 til & vaere en
underside av en annen webside.
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8. Laste opp en egen logo

@nsker du & laste opp
firmaets logo, slik at den
vises pa forsiden din, kan
dette gjores ved & klikke deg
inn pa Utseende og Logo.

N& trykker du pd Browse...
knappen i det nederste
vinduet, og finner frem
logoen du gnsker & laste opp.

N&r du har valgt filen, trykker
du pa Last opp bilde, som
vil laste opp din logo il
publiseringsserveren.

Logoen ma vaere i fglgende
formater: JPEG, GIF og PNG.
Med andre ord, har du lagret
firmaets logo i f.eks. .BMP
format, ma du lagre logoen
som en .JPG fil fgr du laster
den opp (dette kan f.eks.
gjgres i MS Paint).

P L)

B DK ges Fpeems [wh e &
Quet - D - (o] (3] ], s ipren £ » B HE 3

7 e —r—— J@0e Jwen

=

'?ﬂ“_‘u;g [ -] Toye =

i !
—| Last opp Logo
1 g | Fiasr ol du mwkghet i L it opg an st bide som al Bk it gom @ bago. ol din pede
W bt o8 du legrar bl | ey o el Tem oy e lee opp bogaee b pabiaemrgnypibp e, e
ipebaseed Publei llde g i o poy duitnatal. Datta e b |[ ik rmraal il 8 p‘i ralt

Sdemreile brgn

i e vy o

i | v Last iop biddn |

Logoen vil bli automatisk omgjort i stgrrelse, for & kunne plassere inn i stilen du har valgt

for din webside.
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9. Opprett et kontaktskjema

Mange gnsker 3 ha et kontaktskjema p& sine sider, slik at kundene kan ta kontakt med
dere gjennom e-post.

Maten du oppretter, og setter inn et kontaktskjema i menyen din, er nesten p& samme
mate som om du skulle opprette en ny webside. Trykk p& menyvalget Websider og
Opprett ny. I stedet for @ velge Vanlig webside i sidetypevalget (det fgrste valget pa
denne siden), velger du Modul.

Nar du har valgt dette, vil skjemaet endre seg, og du ma velge modultypen i
rullgardinmenyen nedenfor. I denne menyen vil du f& opp alle de ulike modultypene du
har tilgjengelig for din publiseringslgsning. Velg kontaktskjema i dette menyvalget.

P& samme mate som nar du oppretter en webside, fyller du ut feltene Overskrift,
synlighet, Filnavn/URL, Menynavn og Menyplassering (se punkt 5 i denne
manualen for mer informasjon vedrgrende disse feltene).

Nar du dette er gjort, og du har trykket pa knappen for & opprette denne modulen, vil du
f& opp en side med status om operasjonen gikk bra eller ei. Hvis det gikk greit, vil du fa
opp en side der en knapp med navnet Trykk her for § komme til administrasjonspanelet
for denne modulen. Trykk pd denne, for & endre feltene i kontaktskjemaet ditt.

T “2* Slik ser skjemaet ut (til venstre).

Fachh AU SE ROV Sl S er ] NN IF -1 S
s ~ | Feltet Overskrift velger du overskriften
som skal vaere synlig gverst pa siden for

“Tihaug o - kontaktskjemaet (dette blir formatert som
e en fet overskrift pa siden).
Kontakiskjema

e ey I Generell Info kan du skrive inn litt
S p— : tekst, som vil bli synlig pa siden, ovenfor

tekstfeltene (pa@ kontaktskjemaet).

J I feltet Send til velger du e-postadressen
= P - som kontaktskjemaet skal bli sendt til.

: I tabellen for felt, kan du velge hvilke
e felter kontaktskjemaet skal inneholde.

Lal
e Py

Du har mulighet til 3 sette inn:

Ditt navn (til kunden)

E-postadresse (kundens e-postadresse)
Telefon og

Saken gjelder

Du kan velge om feltet skal vises i kontaktskjemaet, og om evt. feltet m§ veere fylt inn
for @ kunne sende skjemaet til dere.
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10. Hjelp, jeg har glemt mitt passord!

Har du glemt ditt passord? Ikke fortvil, det er relativt lett & skaffe seg et nytt, med

Itpays W3 Publish.

Alt du trenger & gjgre, er & klikke pa linken,
nederst pa login-siden der det star Har du glemt

ditt passord? Trykk her.

Se pa figuren til hgyre (rad ring, nederst til

hgyre pa skjermen) for illustrasjon.

IR IT PAYS AS - Publish W3 - Microsalt Internet Explores = |01 x|
G G Qo Eeides T Taots: b &
Qm. o) (%] 3] p -t Soarch Favortes <) T =
Agdress | &1 hitp-tadnn. . raflognindse sho = Els s ®

- ithaug
Ttpays W Publish - Lagg imn |

Danne Geneitan kraver at du ar logget inn med
brakamsvn o passord
Klarte ikke & logge oss inn. Ukjent
brukernovn aller full passond,

itk dosmenenasns |

Passords ]

[T |

Har du glemt dat par

2] Dore 0 Dkt

S

N&r du har trykket p& denne siden, vil du fa mulighet til fa tilsendt passordet pa to

mulige mater:

e Via e-post

e Via en tekstmelding til din mobiltelefon

2} IT PAYS AS - Publish W3 - Microsoft Internet Explorer =] ]
Ele Edt Yiew Favortes Toos Help | A
@ Back () - lﬂ E’I ¢ ‘ ) seah ¢ Favarites 21 ‘ R 0l ) =
Address [£] heep:ffadnin.w3.noflogin glemtpassordi Ral= |um >
Itpays w3 publish - Send nytt passord
Send meg et nytt passord
Har du glernt ditt passord il Ttpays w3 publish?
. Her kan du & tilsendt et nytt passord til din kente.
_ﬂ Domenenavn: :
Leveringsméte: |Via e-pastmelding =
Send passar d =
@ooe o o =

M3ten du velger a fa tilsendt ditt passord, er
helt opp til deg. Dog, den letteste maten, er

a fa tilsendt det via e-post, s& har du lagret

dette til en senere anledning.

Har du ikke tilgang til din e-postkonto, kan
du fa tilsendt brukernavn og passord i en
tekstmelding til din mobiltelefon. Dette
forutsetter, at du fylte ut feltet for
mobiltelefonnummer nar du satte opp
publiseringslgsningen din.
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Ytterligere sporsmal?

Har du ytterligere spgrsmal, eller er det noe du synes er uklart i denne manualen, kan du
kontakte oss pa support@itpays.no eller ringe oss pa 22 99 21 10 (innvalg support).
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