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1. Innlogging og support 
 
Gå til www.sogndalidrettslag.no/login 
Her finn du oversikt over supportsider og korleis du får tilgang til å kunne publisere på sida. 
 

1.1. Innlogging ny brukar 
 
Etter at du har bedt administrator for sidene til Sogndal idrettslag om tilgang til å redigere, vil du 
motta ein epost frå Squarespace. 
 
Klikk på linken i eposten du mottek. 
Viktig: I det første vindauget skal du kun klikke på  
Create Squarespace account 
I det neste vinduet legg du inn namn, epost og lagar deg eit passord. 
Les gjerne meir om dette her: http://support.gasta.no/opprette-brukar/ 
 

2. Lage ny Aktuelt-artikkel 
 

 
 
Når du er logga i Squarespace får du ei pil øvst i venstre hjørne. Klikk på pila og 
administrasjonsmenyen kjem fram. 
 

http://www.sogndalidrettslag.no/login
http://support.gasta.no/opprette-brukar/


 
 

Når du skal lage ein ny Aktuelt-artikkel klikkar du på Pages 
 

 
 
 
Så skal du pile deg ned i menyen til du kjem under Not Linked. Der finn du Aktuelt-bloggen til Sogndal 
idrettslag. Alle laga bruker same bloggen. Blogginnlegga må kategoriserast for at dei skal vise på 
Framsida og på din idrett (sjå under) 
 

 
 
 
Klikk på Aktuelt og du får ei liste med alle blogginnlegga på nettsidene. 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
Når du skal lage ein ny Aktuelt-artikkel klikkar du på +-teiknet. 
 
 

 
 

Så skriv du Heading/overskrift på artikkelen. 
Skriv så teksten i hovudfeltet. 
Har du skrive teksten i eit anna program, lim teksten inn her. Er du usikker på om fontar etc vart heilt 
riktige, kan du klikke på Remove Format i menyen over. 
 

Viktig! Kategorisering 
Nedst til venstre i bildet ser du Categories. Klikk her og vel din idrett. 
Viss du vil at artikkelen også skal vise på framsida til nettsida vel også kategorien Aktuelt framside. 
 



 
 

Viss du gløymde å kategorisere artikkelen, vil han ikkje vise på nettsida. Men fortvil ikkje, klikk på 

Aktuelt igjen – finn artikkelen,hald markøren over og klikk på Settings. Då er du tilbake i artikkelen og 

kan sette kategoriar. 

 

Ingress- tekst og foto 

I dette designet blir Aktuelt-artiklane presentert ved at å vise ein ingress-tekst og eit mindre foto. 

Dette legg du inn på flg. måte: 

Klikk på Options i toppmenyen i vinduet du no har oppe. 

Skriv ein kort ingress-tekst under Excerpt. 

Så legg du inn eit foto under thumbnail-foto. Klikk på Add photo og finn eit bilde på disken din. 

 

 



 
 

Sette inn foto på nettside 

Viss du skal sette inn foto, video, bildegalleri, skjema, kart eller liknande, ligg alle desse «blokkene» i 

ein meny som kjem fram når du dreg musemarkør mot venstre. 

Då dukkar det opp ei boble. Klikk på denne. 

No skal vi setje inn eit foto, så då vel vi blokka Image  

 

 
 

Klikk på Add an Image og finn fram til bildet på disken din.  
 

 
Finn bildet på disken din. Klikk på Save og bildet er lagt inn i artikkelen. 
 
Det er veldig enkelt å flytte foto i Squarespace. Hald peikar over foto og du kan dra bildet. Følg med 
på strekane. Dra f.eks foto inn over teksten, då vil du sjå at det dukkar opp ein firkant. Slepp no. 
 



 
 

Foto tilpassar seg automatisk. Viss du vil endre på storleiken på bildet, hald markøren over 
venstresida på bildet. Då får du ein «hendel» du kan forstørre og formiske bildet med. 
 

Bilderedigering 
Om du ønskjer f.eks å endre litt på bildet, har Squarespace eit godt fotoredigeringsverktøy. 
Klikk to ganger for å komme inn i bildeblokka. Vel så Edit og du kjem inni redigeringsverktøyet. 
Her kan du gjere endringar, klikke på Apply og Save. 
 

Litt om foto og storleikar 
Sqarespace behandar dine foto og lagar automatisk dei storleikane designet treng. 

Maks breidde i Squarespace er 1500 pixlar. 

Når du skal laste opp ei fil, sjekk storleiken på fila. 

Er fila over 20Mb er det ikkje muleg å laste fila opp. 

Er filstorleiken mellom 500k og 1Mb har du bra filstorleik som gir deg god kvalitet på bilda, og ikkje 

for tunge bilder.  

 

Bildearkiv 
Sqarespace har ikkje eit bildearkiv der alle bilda ligg.  

 

 

Save & Publish 
Når du er ferdig med artikkelen, klikk på Save & Publish nedst i til høgre i skjermbildet. 

Viss du t.d. ikkje vart ferdig med artikkelen kan du klikke på Save og velje Draft. Då ligg den som 

kladd, artikkelen er tilgjengeleg når du er logga inn, men viser ikkje. 

Du kan også velje Schedule og bestemme tidspunkt artikkelen skal leggjast ut.   



 
 

 

 

3. Lage Side under din idrett 
 

Under alle idrettane kan du legge inn fleire undersider. Dette er då sider som har meir statisk 

karakter.  

Det gjer du på flg. måte: 

Klikk på Pages i venstremenyen. Bla deg ned til Secondary Navigation 

Klikk på idretten din. 

Vel så Add Page (alltid Page her!) 

 

 
 

Skriv inn namnet på sida i menyen, og trykk Enter 

 
 



 
 

Då har du ei heilt blank side. Hald markøren over tekstfeltet og du får opp ein liten meny (Page 
Content) der du trykkjer Edit. 
 
 

 
 

Så skriv  du overskriften på sida. 
 

 

 
 

For å sette inn meir tekst, markør mot venstre, finn boble og vel Text. Her skriv du eller limer inn 
teksten til sida. 
 



 
 

 
 

Pass alltid på at overskrifta er markert som Heading 1  
Når du har sett inn tekst og evt. foto, klikk på Save og sida viser i menyen. 
Viss du seinare ønskjer å endre på filnamnet, hald markøren over sida  i menyen. Då finn du Settings 
(tannhjul) til høgre. Ved å velje tannhjulet, kan du endre både namnet på sida og sjølve nettadressa 
(url) denne sida har. 
 

4. Laste opp filer 
 

 

 
 

Viss du ønskjer å laste opp ei pdf fil eller ei Excel-fil i artikkelen eller på sida gjer du det på flg. måte. 
Skriv linken (Eks. Sjå resultatlista) – og vel link-symbolet i menyen over. 
I menyen har du tre val: Content, Files eller External 
Content brukar du om du skal linke til ei side på nettsida til idrettslaget, External bruker du om du 
skal linke eksternt til ei anna nettside. 



 
 

Trykk på Files 
Klikk på Add a file og finn fila på disken din. 
Squarespae lastar opp og du ser fila i vinduet. 
Klikk på Open in new window .  
 

 
 

 

 

5. Tabellar 
 

Du har fleire mulegheiter viss du skal vise t.d. resultatlister på websida. 

 

1.Last opp Excel eller pdf-fil. Sjå forklaring over. 

 

2.Copy/paste. På enkare tabellar kan det fungere å kopiere i Excel og så lime inn i Squarespace 

 

3. For resultatlister med fleire kolonner er det enklast å t i bruk ein html-tabell-generator. 

 

Gjer flg. 

Marker resultatlista i Excel og vel Kopier 

 

Gå til http://tableizer.journalistopia.com/ 

(det finst andre generatorar som også gjer same jobben, bruk den du er van med) 

 

Lim inn cellene i Paste your cells from Excel.. Under kan du også gjere endringar i utsjånaden på 

tabellen. 

http://tableizer.journalistopia.com/


 
 

 
 

Klikk på Tableize It. 

 

 
 

Ta kopi av html-koden 

 



 
 

 
 

Tilbake i Squarespace-artikkelen, klikk på ei boble, og bla deg ned til du finn Code block. Klikk her. 

 

 
 

Lim så inn html-koden mellom dei <p> teikna. 

 

Då ser tabellen slik ut: 

 

 

 



 
 

 
 

Denne tabellen er ikkje responsiv, vil ikkje automatisk tilpasse mobil. Slik tabellverktøy er på veg og 

vil bli lagt inn her i manualen når vi føler dei er brukarvennlege nok. 

 

 

 

6. Gjort ein tabbe og sletta eit Aktuelt-innlegg eller ei side? 
 

Ingen grunn til pannikk. Nedst i venstremenyen ligg det ei søppelkorg. 

Klikk på den, her skal slette artiklar og sider. Klikk på søppelkorg, finn artikkel og vel Restore. 

Men ver ogs på at dei blir permanent sletta etter sju dagar! 


