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Brukerhandbok kirken.no

Vi jobber fortsatt med a skrive veiledninger til ulike deler av
kirken.no. Vi velger likevel 4 gjere den tilgjengelig n3, i hap
om at det kan vzere til nytte.

¥ Innlogging og kontoinnstillinger

o Logginn her: https://www.kirken.no/util/Login?ReturnUrl=/episerver/cms

(o]

Endre passord og systemsprak ved & trykke pa personikonet oppe til hgyre og velg «Mine
innstillinger»

::5 CMS Rediger Rapporter Admin Gjestegrupper

+ View © Preview | | (B D Q @

[ startside kirken.no Alternativer v | i=

‘? DEN NORSKE KIRKE &~

v Navigere pa nettsiden i redaktermodus

o Bokmerke menighetens hjemmeside for rask tilgang
Du kan bokmerke menighetens hjemmeside i redaktgrmodus i nettleseren din. Da slipper du a bla gjenno...

o Trestrukturen - der alle sidene dine ligger
Trestrukturen er et navigasjonspanel som du finner ved & trykke pa denne knappen: - Image - Hver enhet s...

o Mediamappen
Mediamappen er hjemmet til bilder og dokumenter. | den kan du ogsa opprette og lagre blokker som du br...
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o

Alle egenskaper vs on-page redigering
De ulike sidetypene kan redigeres enten i on-page-visning eller i «alle egenskaper-visning». - Nar du redi...

Opprette sider og blokker

o

Startsiden
Image - Image - Startsiden bestar av: - Menylinje som navigerer til hovedtemaer (vises pa alle sidene) - Ba...

Artikkel

Image - Opprette artikkel - ,&pne trestrukturen og finn mappen artikkelen skal opprettes i. Er det f.eks en a...

Automatisk artikkelliste
Image - Sidetypen lister automatisk ut alle artikler som redaktgren har lagt pd nivaet under i sidestrukture...

Manuell liste
Image - Sidetypen manuell liste er en enkel listevisning som lenker til andre sider i lgsningen. Denne sidety...

Kontakt oss
Endre kontaktinformasjon - Image - Postadresse, besgksadresse og kontaktinformasjon redigeres ved a g...

Sosiale medier
Facebookblokk - Naviger til bunnen av siden, trykk pd «Select content» og velg «Create new block». - Im...

Bilder

Hvordan legge inn bilde p& nettsiden

G4 til den nasjonale bildebanken

Anbefalte bildestarrelser
Toppbanner - Minimum 1920*400 for optimal visning pa ordinzer skjerm. - Minimum 3840*800 for optimal...

Kalender

v

Legge inn arrangementer via Arrangarportalen

G4 til brukerveiledning

Pa nettsiden (dersom dette ikke er gjort for):

e G4 til startsiden og velg «Alle egenskaper»

e Velg fanen «Innhold»

e |egg inn menighetens organisasjonsnummer i org.nr-feltet

Hente arrangementer fra Medarbeideren

| Medarbeideren:
e Apne den aktuelle avtalen og g til menyvalget "Skjerikirken"
e Sl|a pa valget om & publisere pa Skjer i kirken

e Fyllinn feltene som apnes nar en slar pa publiseringen

NB! Far dere kan publisere arrangement fra Medarbeideren ma dere legge inn fullstendig
adresseinformasjon om lokalene i Medarbeideren. Gjgres av administrator. Se veiledning.
Se film.

P& nettsiden (dersom dette ikke er gjort for):
e G4 til startsiden og velg «Alle egenskaper»

e Velg fanen «Innhold»
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e |Legg inn menighetens organisasjonsnummer i org.nr-feltet

Hente arrangementer fra Kardinal (Veiledning kommer)

Merk: Vi jobber med a forbedre kalenderen. | denne perioden er det ikke anbefalt & opprette
arrangementer direkte i Episerver. Det er fullt mulig, men det kan ta opp til 1 time far
arrangementet viser pa hjemmesiden.

v Skjemaer

o Opprette skjemaer pa kirken.no
Skjemaer opprettes inne i en artikkel under fanen «Skjema» i «alle egenskaper». Her er steg for ste...

o 1= Legge inn skjemaer fra Microsoft forms (enklere alternativ)
= Det stilles hgye sikkerhetskrav til en pameldingsmodul. Microsoft Forms er sikkert for bruk for drifts...

¥ Annet

o Menighetens informasjon i sekeresultater
Image - Postadresse, besgksadresse, tIf, epostadresse og nettside hentes fra Brenngysundregisteret, og...

v Tilgjengelighetserklaeringen

Informasjon om tilgjenglighetserkleeringen finner du her: Ressursbanken.no

Du kan endre innstillingene for hvordan brukerhandboken skal vises ved & trykke péa de tre prikkene
gverst til hgyre i hAndboken.

Brukerhandbok kirken.no > Startsiden —— e 14

@ Dark mode

(D Column view

Startsiden e
QP 25 NORSKE kYR Q —
AP KONARMASION  VIGSEL  GRAVFERD KVASKER OMKYRKIELYDEN - e
——
-
,,,,,,

Denne siden er fortsatt under arbeid

Vi jobber fortsatt med & skrive veiledninger til ulike deler av kirken.no. Vi velger likevel & gjgre den
tilgjengelig nd, i hdp om at det kan veere til nytte.

Bokmerke menighetens hjemmeside for rask tilgang

Du kan bokmerke menighetens hjemmeside i redaktarmodus i nettleseren din. Da slipper du & bla
gjennom trestrukturen hver gang du skal redigere nettsiden.
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Det er litt ulikt hvordan en gjer det i de ulike nettleserne, men de fleste har et valg som heter
«Bokmerker» i nettleserens verktaylinje, likt som pa videoen her:

Legg til denne siden i:

Y Favoritter

Episerver CMS - rediger

Avbryt Legg til

Trestrukturen - der alle sidene dine ligger

Trestrukturen er et navigasjonspanel som du finner ved & trykke pa denne knappen:

it CMs | Edit Reports

+ View © Preview | CB
—

@
Startside kirken.no > oy

A 22 No changes to publish Options v~ | | [ i=
[ Inputgrensesnitt

Hver enhet som har hjemmeside pa kirken.no har en egen samling av sider i denne trestrukturen. For
fellesrad finner du den direkte under «Startside kirken.no» og for menighet finner du den under
«Fellesrad» —> ditt fellesrad, som igjen er plassert under «Startside kirken.no».
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\ Pages Sites Tasks ProjectItems

Q
v [ Root
v () Startside kirken.no nb-NO
> () jobbikirken.jobbikyrkja nb-NO
> [ Dap | Alle kan bli dept i Den nor... nb-NO
> [ Konfirmasjon | Velkommen som ... nb-NO
> Y Bryllup [ Velkommen til vielse i k... nb-NO
> [ Begravelse | En verdig avskjed nb-NO
> [ Blimed | Mappe nb-NO
> (3 Omtroen nb-NO
> O Om kirken nb-NO
(Y Sekeside kirken.no nb-NO
—» () FELLESRAD nb-NO

> (3 00 Kirken i Rollag og Veggli ~ nb-NO
~ [§ 02 Indre @stfold kirkelige fell... nb-NO
— v [§ |Menigheter nb-NO

> [ Hobal og Tomter nb-NO

Nar du oppretter nye sider pa nettsiden din er det her i trestrukturen, under din menighet, du gjer det.
Det kan vaere lurt & plassere nye artikler og sider kategorisk, sa blir det lett & finne de igjen og holde
orden i systemet. Denne strukturen kan ikke besgkende av siden se, s & holde orden her er bare for
din egen skyld.

Edit Reports Admin Visitor Groy

~ Pages Sites Tasks Project Items

Q |
v [ Knarvik Sokn 9
!
[ Sekeresultat
> [ Forsideoppslag
[ Fredagsklubben erigangi...
> [ Verksemdsomrade
> [ Omoss
> (O Kalendar «
O Dpép It
> [ Gravferd
> [ Vigsel
> [ Artikkelarkiv
3 Velkommen |

[ Dagens bibelord
Y Kva skjer? |

) sekjarliste Z4

> Recent

Mediamappen
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Mediamappen er hjemmet til bilder og dokumenter. | den kan du ogséa opprette og lagre blokker som
du bruker om igjen pa flere av sidene dine.

Mediamappen finner du oppe til hayre i redaktarvinduet. Den er delt i tre deler. Media, Blocks og
Forms. Den siste dekkes ikke i denne artikkelen.

® 0 2 Q

\
oyl =)

22 No changes to publish Options ~ | | [ | =

Strukturen i mediamappen ganske lik den i trestrukturen. Du finner din menighet under fellesradet
menigheten tilhgrer.

Media

Nar du skal bruke bilder eller dokumenter et sted pa nettsiden lastes de farst opp til mediamappen,
for deretter a dras inn i et bildefelt pa nettsiden.

Les om hvordan jobbe med bilder pa kirken.no her: Bilder pa kirken.no

Blocks/blokker

Dersom samme blokk skal brukes pa flere sider kan det vaere greit & opprette og lagre den i blokker-
mappen, sa slipper du a8 opprette den flere ganger.

Alle egenskaper vs on-page redigering

De ulike sidetypene kan redigeres enten i on-page-visning eller i «alle egenskaper-visning».
Nar du redigerer i on-page ser du hvordan innholdet ditt vil se ut for besgkende av siden.

| alle egenskaper-visning er delt opp i faner for de ulike egenskapene du kan endre pa siden. S i alle
egenskaper for en artikkel vil du i tillegg til & kunne redigere innholdet pa siden ogsa sette innstillinger
for artikkelen og opprette skjemaer.

Bildene under viser samme artikkel fgrst i on-page og sa i alle egenskaper.
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Bli med i det samiske kirkedemokratiet! T Blimed i dot samiske kirkedomokratet
e Name @ Visible to

Restricted Manage

11.1.20230  Skjul dato (vil ogsé skjules pa teasere for denne siden) Blimed i det samiske kirkedemokratiet!

Languages
Er du opptatt av verdispersmal, interessert i kirkelige sparsmal og urfolksarbeid i kirkelig L E oo
) o : . blimed det samiske irkede... cha
sammenheng? Gjennom det samiske kirkedemokratiet kan du vaere med & pévirke samiske saker i Den “ 0, Type
norske kirke! - En berikelse & jobbe med samiske saker, sier leder | Samisk kirkerad. o) 7161825, Akl
cange

Tools v

Display in navigation @
- ‘ -
Content  Bider  Skema  SEO  Settings

Category @
Coonerer < ] [+]

Overskiift ®

Ingress @

Er du opptatt av verdispersmal, interessert i kirkelige sparsmal og urfolksarbeid i kirkelig
sammenheng? Gjennom det samiske kirkedemokratiet kan du vaere med & pavirke samiske
~ Det er en berikelse 4 fa

muligheten t 4 jobbe med
samiske saker | Den
norske kirke, sier Sara
Ellen Anne Eira som er
leder av Samisk Kirkerad.
Foto Den norske kike.

saker | Den norske kirke! - En berikelse 3 jobbe med samiske saker, sier leder | Samisk
Kirkerad

Hovedtekst @

Paragraph B7 B H® &
1 det samiske kirkedemokratiet far du en unik mulighet til 4 vzere med & forme framtidig samisk kirkeliv. @ o =
Dette er et arbeid som strekker seg over hele landet, og pa tvers av kirkelige grenser i det samiske

1 det samiske kirkedemokratiet f3r du en unik mulighet tl § vaere med § forme
omréadet, Sapmi. Samisk kirkerad deltar ogs i kirkelig samarbeid med urfolk i framtidig samisk kirkeliv Dette er et arbeid som strekker seg over hele landet, og p

3
) ters av kirkelig grenser i det samiske omrdet, Sapmi. Samisk Kirkerdd deltar 0gsd

verden, fortrinnsyis gjennom Kirkenes Verdensrad. Kirkellg samarbeid med urfolk | verden, fortrinnsvis gjennom Kirkenes Verdensr3d.

2023 er valgar i kirken. Samisk kirkelig valgmete avholdes 27.-29. oktober 2023. Der skal det 2023 er valgar i kirken. Samisk kirkelig valgmote avholdes 27.-29. oktober 2023. Der

skal det nomineres nytt Samisk kirker3d. P4 det valgmetet velges ogs3 samiske
nomineres nytt Samisk kirkerad. Pa det valgmotet velges ogsa samiske representanter til Nord- i Nord-Halogaland og o Diepedpmard
galand og Ser-Halogalan

Samisk kirker3d har i desember 2022 sendt ut en oppfordring til alle menigheter om §
komme med forslag til kandidater til Samisk kirker8d. Det er ogs3 sendt oppfordring
Samisk kirkerad har i desember 2022 sendt ut en oppfordring til alle menigheter om & komme med om & komme med forslag til samiske kandidater til Nord- og Ser-Hélogaland

forslag til kandidater til Samisk kirkerad. Det er ogsa sendt oppfordring om & komme med forslag il bispedommerad.

ssamiske kandidater til Nord- og Ser-Halogaland bispedemmerad. - En berikelse & jobbe med samiske saker

Her finner du valgene «On-page visning» og «alle egenskaper-visning:

+ View © Preview [ca]

Startside kirken.no > Om kirken > Aktuelt > No changes to publish Options m
[ Blimed i det samiske kirkedemokratiet!

Startsiden

DEN NORSKE KYRKJA

Meland sokn Q

DAP KONFIRMASJON VIGSEL GRAVFERD KVA SKJER? OM KYRKJELYDEN

o s

R [

S/ oot o 57 K ’

2901 0so2 1202 1902

Sorggruppe i Alver

Kyrkja i Alver og kreftkoordinator i Alver kommune tilbyr sorggruppe for
menneske som opplever sorg. Neste sorggruppe har oppstart i februar 2023.
Pamelding til gruppa innan 20. januar.

&
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Startsiden bestar av:

e Menylinje som navigerer til hovedtemaer (vises pa alle sidene)
e Bannerbilde (evt. nasjonal video)
e Valgfrie blokker

o Menybokser

o Artikkelsnarveier

o Facebook

o Videoer fra YouTube/Vimeo

o Dagens bibelord

o Kalenderutdrag

e Footer (vises pa alle sidene)

Redigere pa startsiden

Trykk pa pilene for & utvide feltene

¥ Endre menyfelter i hovedmenyen

-

Naviger til «Alle egenskaper» og velg fanen «Meny»
Endre pa rekkefalgen pd menyfeltene ved & dra de opp eller ned i listen

Slett menyfelt ved a trykke p& de tre prikkene pa feltet du vil fjerne, og velg «<Remove»

SR

Legg til menyfelt ved a dra siden du vil linke til fra trestrukturen og inn i drop-feltet, eller ved &
velge «Add link» og deretter «Select content».

5. Velg «Publish»
¥ Endre bannerbilde
1. Naviger til «Alle egenskaper» og velg fanen «Bilder»
2. Last opp bildet du vil bruker i mediamappen og dra det deretter inn i feltet «Toppbilde».
3. Velg «Publish»

Les om hvordan legge inn bilder pa nettsiden her: Legge inn bilder pa nettsiden

¥ Legge inn organisasjonsnummer

Dette gjar blant annet at vi kan hente opp menighetens informasjon nar noen saker etter den pa
nasjonale sider. Informasjonen hentes fra Brgnngysundregisteret.

1. Naviger til «Alle egenskaper» og velg fanen «Content»
2. Legg inn menighetens org.nr i org.nr-feltet
3. Velg «Publish»
¥ Endre informasjonen i footeren (feltet nederst pa hjemmesiden)
1. Naviger til «Alle egenskaper» og velg fanen «Footer/Kontaktinformasjon»
2. Fyllinn informasjon og velg «Publish»

¥ Legge inn artikkel

<a craft


https://www.craft.do
https://www.craft.do/s/KvyjXHV3IusYyI

1. Finn artikkelen i trestrukturen
2. Draden inn pa forsiden der du vil ha den

Dra-og-slipp av artikler fungerer bare pé startsiden. Pa andre sider ma blokken «Enkeltartikkel»
opprettes.

¥ Legge inn innholdsblokker

1. Naviger til «on page-editing» og bla ned til du finner alternativet «Select content» (under
siste innholdsdel pa siden, rett over footeren).

BABYSANG VAR FRUE - APEN BABYSANG APEN KIRKE
KIRKE KL. 11 - 15:30

Q Rotnes kirke Q Vér Frue kirke Q Fyllingsdalen kirke Q Enebakk kirke

ALLE AKTIVITETER >

© Twitter \

Tweets by @kirken
&5 Drop content here or | Select Content v

qp DEN NORSKE KIRKE

Velg «Select content» og «Create new block»
Velg blokken du skal ha og fyll ut infoen i feltene
Velg «Create» oppe i det hgyre hjgrnet av vinduet
Dra blokken opp péa siden der du vil ha den

Velg «Publish»

o o pow N

Hvilket farsteinntrykk vil du gi besgkende av nettsiden?

Startsiden kan vaere en persons ferste mate med menigheten. Pass pa at den speiler hvordan dere
gnsker & fremsta som menighet. En god tommelfingerregel er & henvende seg til sdkalt “gul gruppe”.
Dvs. de som er apen og nysgjerrig pa kirken, men som ikke nadvendigvis forstar “stammespraket”
vart.

e Bruk sprak som er forstéelig ogséa for de som ikke vanligvis gér i kirken. F.eks «Bryllup»
istedenfor «Vigsel»

e Bruk vennlige bilder

e Fremhev innhold som gjelder den starste gruppen brukere

Artikkel
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— Vanskelig & vaere trist ndr alle er glade

Ny podkast

Opprette artikkel

1. Apne trestrukturen og finn mappen artikkelen skal opprettes i. Er det f.eks en artikkel som skal
ligge pa temasiden for dap er det lurt & opprette den der.

2. Hold musepekeren over mappen og trykk pa de tre prikkene.

Velg «New page» og «Artikkel»

Fyll inn feltene

o

o

o

Tittel

Ingress

Bilde (Les mer om hvordan laste opp og sette inn bilder her: Bilder)
Hovedtekst

Lenker (valgfritt felt)

Dokumenter (valgfritt felt). Sett inn dokument ved & laste opp i mediamappen og dra det
derfra og inn i dette feltet)

5. Publiser

Husk & bruke heading-format pa overskriftene i artikkelen. Altsa H1, H2, H3 osv. Dette er viktig for
at skjermleserene skal kunne gjenkjenne det som overskrifter.

e

Se video pa Vimeo
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Plasser artikkelen

Nar artikkelen er opprettet i trestrukturen ma du velge hvor den skal ligge. Dersom den bare skal
legges pa forsiden kan du dra den inn der den skal vaere.

Dersom den skal ligge pa en annen side ma du opprette en artikkelblokk. Det gjer du pa denne maten:

1. Gatil siden artikkelen skal publiseres pa.

2. Nederst pa siste innholdsdelen pa siden kan du velge «Select content». Velg den og velg sa
«Create a new block».

Nyttige tips il planlegging av dap.

LES MER >

Spersmal og svar om dap

Her far du svar pa de mest vanlige spersmalene om dap i Den norske kirke.

LES MER >

&5 Drop content here or [ Select Content v

™ Kontakt

5 Drop content here or | Select Content

3. Gi blokken et navn, f.eks samme som artikkelen, og velg alternativet «Enkel artikkel»
4. Finn artikkelen i trestrukturen, dra den inn i drop-feltet og trykk «Create»

5. N4 kan du dra artikkelblokken opp der du vil ha den pé siden

*

Se video pa Vimeo

Automatisk artikkelliste
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Startside kirken.no / Om kirken / Aktuelt

Aktuelt

b

Tre kandidatar aktuelle ~Kondolerer til Den Kirkevalget 2023: Jul, Jesus og Porni
som ny biskop i katolske kirke i Norge Disse

612023 512023 412023 25122022

Etter ei radgjevande roysting i Pave Benedikt XVI stedes ti For forste gang er det registrert  — Er det mulig a feire jul i ar? |
Bjorgvin bispedeme gér Kjersti  hvile torsdag. Preses Olav tre nomineringsgrupper til alle fall uten & f4 en litt emmen
Gautestad Norheim, Ragnhild ~ Fykse Tveit og i i smak i munnen?, spor

Jepsen og Sunniva Gylver direktor Berit Hagen Agoy har  Frimodig kirke og Apen kirkeradsleder Kristin

vidare til neste runde i sendt kondolanser til Den folkekirke. | tillegg stiller Gunleiksrud Raaum.

( 2 \P

Julesalmar pa NRK Julebudskap i ord og Velkommen til jul i - Vanskelig 8 vaere
Radio handling kirken trist nar alle er glade
25.12.2022 23.12.2022 22.12.2022 20.12.2022

Preses Olav Fykse Tveit deltek i~ Matposer til studenter, varme Kirker over hele landet apner ADVENTSPODDEN: Elise
radioprogrammet "Gjesti P1+".  klaer til skolebarn, matkasser til  dorene pa julaften. - I en tid Kruse er religionsredaktor i
Han snakkar mellom annaom  bamefamilier og julefeiringer pa  som er vanskelig for mange, er  avisen Vart Land. | siste

kva julesalmar som rorer han. julekvelden. Den norske kirke er  du velkommen til 4 ta del i episode av Adventspodden

Sidetypen lister automatisk ut alle artikler som redakteren har lagt pa nivaet under i sidestrukturen i
redaktgrmodus. Artiklene blir som standard listet ut etter dato, dvs. sist publisert farst/averst.

Sidetypen fungerer bra for & samle artikler som hgrer til samme tema. Sidetypen bruker automatisk
artikkelbilde i fullformat, overskrift og ingress i sin visning av artiklene.

Dette er den eneste sidetypen der innhold som opprettes under den i strukturen automatisk
publiseres.

Artikkelblokk

Blokken for automatisk artikkelliste er tilgjengelig pa fglgende sidetyper:

e Startsider
o Artikkel

e Tema

1. Finn artikkellisten i trestrukturen

2. Draden inn pa siden der du vil at blokken skal legge seg.
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& @ optimizely CMS - rediger
C A ®6 ken.

i CMS  Rediger Rapporter Admin Gjestegrupper

e[+ | view || © Preview | (@ O QD
Startside kirken.no > IKKE ROR - EKSEMPELENHETER BOKMAL > T (B Endringer & publisere Publisere? v | [ =
[ Min menighet

Fast innhold

Adventsjazz i Nykirken

Bergen Domkirke menighet inviterer til stemningsfull Adventsjazz i Nykirken de
tre forste torsdagene i desember. Det blir jazztoner som fylle kirkerommet,

allsang, tekstmeditasjon og nattverd

LESMER >

Bruk av video pé Kirken.no

29.5.2019
Pa denne siden finner du en videoblokk som brukes til & vise video pa nettsiden

LES MER >

You ([T

&) Prosjekt: Ingen (bruk primeere kladder) v ss»

® O M ¢ Tibakestil e e 100% 11:48

Manuell liste

OM OSS

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua.
Proin libero nunc consequat interdum varius sit amet mattis. Feugiat in fermentum posuere urna nec. Mus mauris vitae
ultricies leo integer malesuada nunc vel risus.

>  Om kirken
> Kontaktinformasjon

> Rad og utvalg

Sidetypen manuell liste er en enkel listevisning som lenker til andre sider i lzsningen. Denne sidetypen
egner seg godt til mellomnavigasjon, dvs. at den gir en oversikt over innhold/temaer innenfor et gitt
omréde, og tar brukere raskt videre til det han/hun leter etter. En kan legge inn overskrift og ingress.

Listen er redaksjonell, dvs. at redaktaren selv bygger listen over de sidene det skal lenkes til.
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Kontakt oss

Endre kontaktinformasjon

sokn
I

i Postadresse Besgksadresse Kontaktinformasjon
Postboks 228, Lonsvegen 100, Telefon: 4000 1691
5903 ISDALST@ 5914 Isdalste post.knarvik@kyrkja.no

Postadresse, besgksadresse og kontaktinformasjon redigeres ved a ga til «Alle egenskaper»
for siden.

Bildet er det samme bildet som er lagt inn under «Alle egenskaper» pa startsiden.

Legge til ansatte

1. Hold musepekeren over kontaktsiden i trestrukturen, trykk pa de tre prikkene og velg «New page»

2. Gisiden den ansattes navn og velg «Person»

3. Skrivinn navn, epostadresse, nr og stilling

4. Naviger til fanen «Bilder»

5. Last opp bilde i mediemappen og dra det deretter inn i bildefeltet

6. Velg publiser

7. Dra kontakten fra trestrukturen og inn i «Personer»-feltet pa kontaktsiden
Kontaktkortet kan ogsa brukes nederst i artikler. Finn kontakten i trestrukturen og dra den inn i
kontakt-feltet nederst i artikkelen.

Bygg

1. Hold musepekeren over kontaktsiden i trestrukturen, trykk pa de tre prikkene og velg «New page»

2. Gi siden byggets navn og velg «Bygg»

3. Skriv inn navn pa bygget og adresse

4. Naviger til fanen «Bilder»

5. Last opp bilde i mediemappen og dra det deretter inn i bildefeltet

6. Velg publiser

7. Dra bygget fra trestrukturen og inn i «Bygninger»-feltet pa kontaktsiden
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4 Bygningar

ALVERSUND KYRKJE KNARVIK KYRKJE SEIM KYRKIJE
Kyrkjevegen 3 Lonsvegen 100 Seimsleitet 80
5911 Alversund 5914 Isdalsto 5912 Seim

Kirkesok Kirkesok Kirkesok

LYGRA KYRKIJE
Lurevegen 1463
5912 Seim
Kirkesok

n Edit Reports Admin Visitor Groups
B
. [ a
®
New Page:
5]
> >Min menighet(2) > Om oss > Kontaktinformasjon Cancel
A& Name
&) New Page I
€4
@ Other Page Types
o
Bygg - Person
@
— Adresse med bilde for et Kontaktinformasjon med bilde
bygg. (OBS: Har ikke egen for en person. (OBS: Har ikke
visning) egen visning)

Sosiale medier

Facebookblokk

1. Naviger til bunnen av siden, trykk pa «Select content» og velg «Create new block».
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ALLE ARITIVIIEIER >

‘.TJ Drop content here or | Select Content

Opprett En Ny Blokk

Select Content

W DEN NORSKE KIRKE

Besoksadresse: Postadresse: Felg Den norske kirke pa Facebook —

Folg Den norske kirke pa Instagram -

2. Velg «Facebookblokk», gi den et navn og skriv inn navnet pa facebooksiden i brukernavn-feltet
(det som star etter facebook.com/ i url'en).

¥ https://www.facebook.com/dennorskekirke

3. Trykk pa «Opprett» og publiser siden

o Facebook

Den norske kirke @
m 45 k likerklikk
~4
Den norske kirke @ ﬁ
for 18 timar sidan
14. februar er det drop-in-bryllup i over ti menigheter i Den norske kirke: —

Det hores kanskije litt Las Vegas-aktig ut, men erfaringene er at folk tar
bryllupet sitt pa alvor og har tenkt pé det lenge - @

Det sier prost Kjerstin Jensen. As kirke er en av kirkene som apner
dorene for seremoni pa kjeerlighetsdagen.

Instagramblokk

Meta endrer oppsettet sitt med jevne mellomrom, sé& veiledningen kan avvike litt fra det oppsettet
du ser underveis i prosessen.

<a craft


https://www.craft.do
https://res.craft.do/user/full/fe2eef60-fdfe-feac-302e-b1e10fa6f13b/doc/825EB73A-AD9D-4DDD-8F76-2C9FF66AF102/D9A30A97-3B51-404D-93D9-978482FF4A47_2/SnDTxE3Qp3gc1J6ZqzUkd1nsYGGvj1ievpdYdUccBFIz/Image.png
https://res.craft.do/user/full/fe2eef60-fdfe-feac-302e-b1e10fa6f13b/doc/825EB73A-AD9D-4DDD-8F76-2C9FF66AF102/3571802B-1C45-4F47-AB7A-035024B8008B_2/Cx7sexeTx9RXtd5wcRXhckTZ602Fo2mbHJHyMQF04pAz/Skjermbilde%202023-02-14%20kl.%2009.43.54.png
https://res.craft.do/user/full/fe2eef60-fdfe-feac-302e-b1e10fa6f13b/doc/825EB73A-AD9D-4DDD-8F76-2C9FF66AF102/68728961-F1D2-4F13-89B4-21914DF97772_2/fqwfXAU5RYzBCeQyOzEXX6YkhaNKsVovEH3wih6adzIz/Image.png

Merk at du trenger bade facebook-konto og Instagram-konto for & kunne hente det du trenger for &
opprette instagramblokken.

Merk ogsa at blokken bare viser poster med enkeltbilder. Dersom du har et innlegg med video, eller
et innlegg med flere bilder i samme innlegg, vil det vaere et blankt felt i blokken som vist pa bildet
under.

Instagram

By

—_

Ga til https://developers.facebook.com/apps

Klikk pa «Create app»

Velg «Consumer» og trykk «Next»

Gi appen et navn og fyll inn epostfeltet

Skriv inn passordet til facebookkontoen din

Finn «Instagram basic display» blant alternativene og velg «Set up»
Bla ned og velg «Create new app»

Bla ned til delen kalt «User Token Generator» og velg «Add or remove Instagram testers»

© ® N O O s ® N

Klikk pa «Add instagram testers»

—_
o

. Skriv inn instagramkontoens brukernavn

—_
—

. Ga til https://www.instagram.com/ i nettleseren pa pc (MA gjgres pa pc) og logg inn pa kontoen du
skal knytte til hjemmesiden

12. Velg «Profile» og deretter «Edit profile"
13. Trykk pa «Apps and websites», sa «Tester invites» og aksepter invitasjonen

14. Ga tilbake til https://developers.facebook.com/apps, velg appen du opprettet tidligere og velg sa
«Basic display" i venstremenyen

15. Bla ned til seksjonen «User Token Generator». Der skal det n vaere en rad i tabellen med
instagram-brukeren din. Klikk pa «Generate token»

16. Fyll inn brukernavn og passord, og klikk pa «Autoriser» dersom du blir bedt om det
17. Kryss av i boksen for & bekrefte at du forstar meldingen, og kopier tokenet

18. Ga til menighetens hjemmeside og naviger til bunnen av siden
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19. Trykk p& «Select content» og velg «Create new block»
20. Velg «Instagramblokk», gi blokken et navn og lim inn tokenet i felett «Access token»

21. Trykk pa «Opprett» og publiser siden

Bilder

Anbefalte bildestorrelser

Toppbanner

Minimum 1920*400 for optimal visning pa ordinaer skjerm.
Minimum 3840*800 for optimal visning pa retinaskjerm.

Logobilde

Minimum: 500*89 for optimal visning pa ordinzer skjerm.
Minimum 1000 * 178 for optimal visning pa retina skjerm.
Artikkelbilde

Minimum: 739 x 414 for optimal visning pa ordineer skjerm.
Minimum 1478 x 828 for optimal visning pa retina skjerm.
Personbilde

Minimum: 300 * 300 for optimal visning pa ordinaer skjerm.
Minimum 600 * 600 for optimal visning pa retina skjerm.
Bygningsbilde

Minimum: 390 * 300 for optimal visning pa ordinaer skjerm.
Minimum 780 * 600 for optimal visning pa retina skjerm.
Enhetsbilde

Minimum: 390 * 300 for optimal visning pa ordinaer skjerm.
Minimum 780 * 600 for optimal visning pa retina skjerm.

Snarveibilde

Minimum: 192 * 180/136 for optimal visning pa ordineer skjerm (hayde bgar ikke ha bildefokus/tekst
meir enn 136px, resterende 44px er for tilpasning responsivt design).

Minimum 440 * 360/272 for optimal visning pa retina skjerm.

Temabilder
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Lite bilde:

Minimum: 323 * 174 for optimal visning p& ordinaer skjerm.
Minimum 646 * 348 for optimal visning pa retina skjerm.

Stort bilde:

Minimum: 660 * 500 for optimal visning pa ordinaer skjerm.

Minimum 1320 * 1000 for optimal visning pa retina skjerm.

Opprette skjemaer pa kirken.no

Skjemaer opprettes inne i en artikkel under fanen «Skjema» i «alle egenskaper». Her er steg for steg
til hvordan du oppretter et skjema.

| Se video av prosessen nederst i artikkelen.

Steg-for-steg

Opprette selve skjemaet

1. Naviger til artikkelens "alle egenskaper" og velg fanen "Skjema"

k= + View @© Preview [ca] D=/ [ @W

;
% 0

T Bllmed dot samiske Kirkedemokratiet o chagen fo publeh | Zpmome ~

2. Velg "Select content" og "Create new block"

3. Giskjemaet et navn og velg «Create». Skjemaet skal nd legge seg i «Form container»-feltet

Redigere skjemaets innhold

1. Trykk pé de tre prikkene til hayre for skjematittelen og velg «Edit»
2. Giskjemaet en tittel og beskrivelse

3. Det erifeltet «<Form elements» du legger inn de ulike feltene brukeren skal fylle ut. Velg «Create
new element» for & legge til et nytt felt

4. Gifeltet et navn, f.eks «Navnet ditt» og velg den typen felt som passer til dette innholdet. |
eksempelet er det elementet «Text» som passer.

Du kan lese mer om de ulike skjemaelementene pa Optimizely sine nettsider. Les mer
Gjenta dette steget til du har lagt inn alle feltene du trenger i skjemaet ditt.

6. Na& er det tid for & sette innstillinger for skjemaelementene dine. Trykk de tre prikkene til hayre for
elementnavnet og velg «Edit».
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Her er det litt ulikt hvilke innstillinger de ulike elementene har, men for text-elementet kan en for
eksempel definere at feltet er

e «Required», altsa pakrevd
o Et epost-felt
e Et datofelt
Velg «Publiser» nar du er ferdig & definere skjiemaelementet.

Gjenta dette steget til du er ferdig med alle elementene. Husk & legge inn elementet «Submit
button». Det er denne brukeren trykker pa nar skjemaet er klart til innsending.

Sette innstillinger for skjemaet

Her vil stegene variere utifra behov. Nedenfor listes de antatt mest aktuelle valgene ut.

Valg under fanen «Content»

Show a summary confirmation message after submission - Valg om & gi en oppsummering av
svarene fgr en sender inn

Confirmation message - Her kan du legge inn en melding til brukeren som vil vise i tillegg til
sammendrag av svarene som er gitt.

Reset Confirmation message - Melding som vises om noen vil resette skjemaet

Display page after submission - Her kan du velge en side/artikkel brukeren blir sendt til etter & ha
sendt inn skjemaet

Display message after form submission (not displayed if redirecting) - Melding som skal vise nar
skjema er sendt inn dersom en ikke blir videresendt til en annen side/artikkel

Valg under fanen «Settings»

Store form submissions (Viktig at denne er haket av. Den er det som standard)

Send email after form submission - Her kan du skrive en mail som bekrefter at henvendelsen er
mottatt. Slik gjer du det:

1. Velg fanen “Settings”

2. Trykk pa +tegnet under “Send email after form submission”

3. Skriv inn mailadressen bekreftelsen skal sendes fra

4. Trykk "Til"-feltet og velg "Insert placeholder” som du finner oppe til hgyre i boksen. Velg

Epost-feltet. Dette vil gjgre at skjemaet sendes til den eposten brukeren har lagt inn. Dette
krever at et epost-felt er lagt inn i skjemaet.

5. Pasamme mate kan du legge inn brukerens innfylt data i bekreftelsesmailen ved & trykke
“Insert placeholder” og velge hvor du vil ha de ulike dataene. Bildet under viser et
eksempel p& det. Trykk “Add" nar du er ferdig.
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Create email template X

From

sn994@kirken.no

To

‘ #Epostadresse#

Subject

‘ Oppsummering av din henvendelse

Message

Paragraph B 7 B R ®@
@ o H

lil
lil
=
Kn
b4

Hei, #Navn#!

Vi bekrefter med dette 8 ha mottatt din forespgrsel om & leie lokaler. Her er en
oppsummering av din henvendelse:

#summary#

Cancel Add

e P& samme mate kan du sette opp sa& du automatisk far tilsendt innsendte svar pa din epost. Slik

gjer du det:

1. Trykk pé +tegnet under “Send email after form submission”
2. Trykk pa «Til»-feltet og skriv inn din epostadresse

3. Trykk "Fra"-feltet og velg "Insert placeholder” som du finner oppe til hgyre i boksen. Velg

Epost-feltet. Dette krever at et epost-felt er lagt inn i skjemaet.

Trykk i «Message»-feltet, velg «insert placholder» og velg «<summary». Da far du tilsendt en
oppsummering av skjemasvarene pa epost.

Valg under fanen «Retention policy»

P4 feltet “Keep Finalized submission data for:" velg hvor lenge innsamlede data skal veere lagret.
Hovedregelen er at det bar slettes sa fort som mulig.

Publiser skjemaet
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1. Publiser skjemaet

2. Publiser selve artikkelen (f.eks ved a trykke p& den i trestrukturen og velge «Publish»

Finne svarene pa skjemaet

1. Apne artikkelen der skjemaet ligger og velg “Alle egenskaper”

Velg fanen “Skjema” velg de tre prikkene ved siden av skjemanavnet og trykk pa “Edit”

3. Velg "Alle egenskaper” og deretter “Form submissions”

Edit Reports Admin Visitor Groups
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Legge inn skjemaer fra Microsoft forms (enklere alternativ)

Det stilles hoye sikkerhetskrav til en pameldingsmodul. Microsoft Forms er sikkert for bruk for
driftskunder hos Kirkepartner.

Du kan se video av hvordan opprette skjema i Forms og legge den pa hjemmesiden lenger nede i
artikkelen.

Opprette skjemaet

—_

Ga til denne adressen og logg inn med din kirken.no-bruker. https://forms.microsoft.com/
Velg "Nytt skjema" oppe i venstre hjgrne

Gi skjemaet et navn og en beskrivelse

P w0 N

Velg "Legg til ny” og velg hvilken type felt det skal veere. For eksempel "Tekst” “Valg” “Last opp
fil" eller “Rangering”. Du kan ogsa velge om feltet skal veere obligatorisk eller ikke, og legge til
inndelinger.

5. Nar du er ferdig med alle feltene kan du velge tema for skjemaet, for eksempel ved & laste inn et
konfirmantbilde

6. Ved siden av “Del” knappen kan du trykke pé tre prikker som gir deg flere innstillinger for
skjemaet. Der kan du blant annet:

1. Velge start- og sluttdato pa skjemaet

2. Tilpasse tilbakemelding

3. F& epost for hvert svar som sendes inn
7. Nar skjemaet er ferdig, trykk “Del" og velg:

1. Hvem som skal kunne svare
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2. Om du vil ha en lenke, gr-kode eller innbyggingskode

3. Hvem av kollegaene dine som skal ha tilgang til svarene

Legge lenke pa hjemmesiden

1. Klikk pa "Opprett kobling" i et menyfelt eller i lenkesamlingen nederst i en artikkel
2. Gikoblingen et navn og lim inn lenken

3. Publiser

Kirkepartner Office Sandralren Nyla... (S )
God morgen
Anbefalt

a8 Metet ditt naermer seg Du redigerte dette Torfinn

Wang og 2 andre redigerte dette
>m 13min. 5. mai Ig 15:5

1
Torsdagsmote
09:00 - 10:00
O KR Oslo (5. etg) E
p— )
e’ K ao .?,o @o i
o .
Ga til

vn Tekst til stiftsmotet

portal.office.com

Hurtigtilgang

9 Alle ® Nylig pnet &3 Delt ¥¢ Favoritter

Skjema uten navn I gar kl. 14:45

Metebok - omradegruppe menighet og medlem | gar kl. 12:02 Martin delte dette med deg

Pamelding til konfirmasjon i x menighet | gar kl. 11:37

Pamelding konf 1 gar kl. 10:50

Menighetens informasjon i sgkeresultater

Meland sokn
Postadresse Telefon Email www

Postboks 117, 40 00 16 91 post.meland@kyrkja.no kyrkja.no/meland
5906 FREKHAUG

Besgksadresse

5918 FREKHAUG

O Meland kyrkje
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Postadresse, besgksadresse, tIf, epostadresse og nettside hentes fra Brenngysundregisteret, og ma
endres der ved & sende inn samordnet registermelding.

Kirkebygg hentes fra Kirkebyggdatabasen. Dersom det er feil der kan du endre det ved a logge inn
her: https://www.kirkebyggdatabasen.no/KBDBweb/login.aspx?ReturnUrl=%2fkbdbweb
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