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Kort om IT-hjelp?  
(utdrag fra https://it.uib.no/Om_IT-hjelp) 

Trenger du hjelp med et eller annet innen IT ved UiB, er dette stedet for deg. Her er det meningen å 

samle nyttig informasjon som gjelder bruk av både sentrale og lokale IT-tjenester. Annen IT-

informasjon som er nyttig for UiB-brukere kan også legges inn her. Dette kan for eksempel være 

lenker til annen nyttig informasjon for brukere av forskjellig programvare eller IT-utstyr ved UiB. Kort 

sagt: All IT-informasjon som kan være nyttig for andre ved UiB kan legges her. Alle med brukerkonto 

ved UiB har mulighet til å bidra med sine kunnskaper og erfaringer.  

Søk  
Når du har skrevet inn en søketekst, har du to alternativ:  

Gå - Går til siden som heter det samme som det du har skrevet inn  

SØK - Finner alle sider (også kategorisider, se under) som inneholder ordet eller ordene du har 

skrevet inn. 

 

 

Det er ofte nyttig å søke i innhold på en enkelt side i nettleseren ved å trykke Ctrl + F.  

  

https://it.uib.no/Brukerportal
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Lenker  

 Lenker som går ut av ithjelp.uib.no markeres med en pil bak lenken, slik:  

 Lenker til kryptert innhold markeres med hengelås, slik:   
 Lenker til sider som ikke finnes har rød tekst som standard.  

Det kan også være nyttig å gjøre seg litt kjent ved å klikke litt rundt blant annet via lenkene i margen 

til venstre.  

Hvem står bak innholdet?  
Historikk øverst på siden gir tilgang til hvem som har gjort hvilke endringer på hver enkelt side.  

Alle med brukerkonto på UiB kan bidra til at IT-hjelp blir best mulig. Mange sider vil ikke vise forskjell 

på om de er skrevet av ansatte på IT-avdelingen eller andre.  

IT-avdelingen følger med på og vedlikeholder informasjon om tjenester fra IT-avdelingen. Noen sider 

vil bare bli oppdatert av IT-avdelingen.  

Låst side?  
På IT-hjelp vil det være noen sider som er låst. Det vil si at kun administratorer for IT-hjelp  kan endre 

disse sidene. Dette gjelder relativt statiske sider med autoritativ informasjon samt hovedsider og 

oversiktssider. Autoritativ informasjon vil normalt si reglement, policies eller annet som er vedtatt av 

henholdsvis IT-avdelingen, Universitetstyret, eller andre med besluttende myndighet. Slike sider skal 

godkjennes på forhånd ifølge rutiner hos IT-avdelingen. Selv om hovedside og oversiktssider er låste, 

vil vi gjerne ha forslag til forbedringer på disse.  

 
Det er kun IT-avdelingen som skal merke sider som autoritativ informasjon.   

https://it.uib.no/ithjelp/index.php?title=Sider_som_ikke_finnes&action=edit&redlink=1
https://it.uib.no/Om_IT-hjelp#L.C3.A5st_side.3F
https://it.uib.no/Spesial:Beskyttede_sider
https://it.uib.no/ithjelp:Administratorer
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Hvordan komme i gang? 
Før en kan gjøre noe som helst må en logge seg inn med brukernavn og passord (link oppe til høyre).  

Videre kan en opprette en ny side ved å skrive inn ønsket tittel på den nye siden i søkefeltet til 

venstre. I dette eksempelet skal vi opprette siden ” test10”. 

 

Figur 1: Søk 

En trykker “GÅ” for å se om det allerede finnes en side som har denne tittelen. Dersom tittelen ikke 

eksisterer vil en få opp følgende tekst: 

 

Figur 2: Søkeresultater 

Dersom en klikker på “opprette siden” blir siden opprettet og en kan begynne å forme innholdet på 

siden. 

 

Figur 3: Redigering av tekst 
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Eksemplet i Figur 3 viser noen formateringer som en kan bruke ved å merke teksten for så å trykke på 

ønsket formateringsknapp (de forskjellige symbolene over redigeringsfeltet) 

Nederst på siden har en følgende knapper og avhukingsbokser: 

 

Figur 4: Lagring av side 

Siden opprettes først når en lagrer den første gang. Legg merke til at en også har mulighet til legge 

inn redigeringsforklaring, krysse av for mindre endringer (skrivefeil med mer) og sist men ikke minst 

kan en overvåke siden.  Dersom en velger å overvåke en side vil en ha mulighet til å bli varslet på e-

post dersom noen gjør endringer på siden (se s 16 for valg av varsling).  Ellers er det veldig greit å 

bruke forhåndsvisning slik at en ser hvordan siden ser ut før før den lagres. Da slipper en å lage 

unødvendig mange versjoner av siden.  De forskjellige versjonene av siden finner en ved å klikke 

arkfanen “historikk” som befinner seg over redigeringsfeltet. Ellers har en følgende andre arkfaner 

tilgjengelig når en redigerer en side: 

 

Figur 5: Arkfaner tilgjengelig under redigering av side 

I tillegg til historikk kan en velge mellom visning av selve siden (side) eller redigeringsmodus (rediger). 

En kan også slette, flytte (redirigere), låse (bare for administartorer av it.uib.no) og en kan slå av og 

på overvåking. Diskusjonsmuligheten kan være spesielt gunstig dersom en ønsker å gjøre endringer 

på en låst side.  

 
Dersom en prøver å opprette ny side med en tittel som allerede finnes, vil denne siden åpnes. 

En må da vurdere om en skal gjøre nødvendige endringer på denne siden eller om en skal gå 

tilbake og prøve en annen tittel. En bør generelt unngå duplisering av info.  

 
Vær nøye med valg av tittel når du oppretter en side. Oppretter en for eksempel siden eposst 

så vil siden få dette navnet som tittel øverst på siden.  Dette vil også påvirke lenken til siden 

(https://it.uib.no/eposst) . Slike tilfeller må en vurdere om en vil slette siden og opprette en ny 

eller om en vil flytte (omdirigere) siden fra siden med det uriktige navnet til en side som har 

riktig tittelnavn.  

https://it.uib.no/eposst
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De viktigste funksjonene 
Nå som en vet hvordan en oppretter ny side, gjenstår det hovedsakelig å vite hvordan en legger inn 

forskjellige typer lenker (interne/eksterne), formateringskoder og hvordan en laster opp filer (bilder, 

dokumenter med mer). Sist men ikke minst bør en også ha kontroll på hvilke kategorier som 

eksisterer og hvordan en bruker disse.  

Hvordan lage forskjellige typer lenker 
Beskrivelse  Du skriver  Resultat 

Intern lenke [[Hovedside]] Hovedside 

Tekstlenke [[Hovedside|forskjellig tekst]] forskjellig tekst 

Ekstern lenke  http://mediawiki.org 
http://mediawiki.org  

Ekstern lenke  (ulik tittel) [http://mediawiki.org MediaWiki] 
MediaWiki  

E-postlenke (navngitt) [mailto:info@example.org info] info  

Bildelenke/Fil-lenke [[media:Penguins.jpg|pingvin]] pingvin 

 

Oversikt over grunnleggende formatering (formateringsknappene) 
Du skriver Resultat 

'''Fet tekst''' Fet tekst 

''kursiv'' kursiv 

== Overskrift 2 == Overskrift 2 

~~~~ 
Ola Normann 8. sep 2010 kl. 20:06 (UTC) 

~~~ Ola Normann 

 

Nummer og punktliste 
Beskrivelse  Du skriver  Resultat 

Punktliste  * Punktlister er enkle å 

lage: 

** Start hver linje med en 

stjerne 

 Punktlister er enkle å 

lage: 

o Start hver linje 

med en stjerne 
Nummerliste  # Nummerlister er 

## oversiktlige og 

## viser at elementene er 

ordnet. 

1. Nummerlister er  

1. oversiktlige og 

2. viser at elementene er 

ordnet. 

 

Se andre redigeringstips på: http://no.wikipedia.org/wiki/Hjelp:Hvordan_man_redigerer_en_side 

 

En kan få et utvidet utvalg av redigeringsknapper dersom en går i innstillinger – 

Tilleggsfunksjoner og krysser av for ”wikEd” for så å velge ” lagre”. 

https://wikihost.uib.no/itwiki/index.php/Main_Page
https://wikihost.uib.no/itwiki/index.php/Main_Page
http://mediawiki.org/
http://mediawiki.org/
mailto:info@example.org
http://no.wikipedia.org/wiki/Hjelp:Hvordan_man_redigerer_en_side
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Hvordan laste opp bilder, filer eller dokumenter 
Det første en gjør er å klikke på linken nede til venstre (under verktøy) med tittelen “Last opp fil”

 

Figur 6: Last opp fil 

I dette eksempelet er det valgt et bilde av tre pingviner, og dette bildet er knyttet til kategorien 

Linux. Når en begynner å skrive inn navnet på en kategori får en opp forslag til valg av kategori ut fra 

de kategorier som allerede eksisterer. Det anbefales at en bruker eksisterende kategorier så sant det 

ikke er helt nødvendig å opprette en ny. Til slutt trykker en “Last opp fil” for å laste den opp. En kan 

tilsvarende laste opp PDF-dokumenter med mer.  
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En får nå frem følgende informasjon: 

 

Figur 7: Filnavn på bilde 

En kan merke seg følgende: 

 Filnavnet (Penguins.jpg) – Det er dette en henviser til når en skal bruke bilde i en artikkel. 

 Det går an å laste opp ny versjon av bilde (f.eks hvis en logo blir foreldet). 

 En kan på et senere tidspunkt få oversikt over hvilke andre sider som bruker dette bilde (kan 

være greit å vite dersom en har planer om å slette et bilde). 

 Du kan endre på filnavnet før en laster det opp (se “ønsket filnavn” fra Figur 6). For eksempel 

kan det være greit å endre filnavn som IMG_1337.jpg til noe mer beskrivende for bilde.  

 
En bør forsikre seg om at en har nødvendige rettigheter til bilder en skal legge ut. 

 
I stedet for å laste opp ny fil, kan en velge gå til “listen over filer”. Her kan en se om noen 

allerede har lastet opp et bilde som kan brukes i stedet for at du laster opp nytt.  
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Hvordan bruke bilder som er lastet opp 
Nå som vi har lastet opp bildet “Penguins.jpg” kan vi bruke dette navnet når vi ønsker å bruke dette 

bildet i en artikkel. Her er noen eksempler på bruk av bilde i en artikkel: 

 [[Fil:Penguins.jpg]] for å bruke bildet i opprinnelig form. Dette kan av og til vise seg å være veldig 

stort. 

 

[[Fil: Penguins.jpg|200px|thumb|left|Alternativ tekst]] for å bruke bildet med en 

bredde på 200 piksler, venstrestilt og med «Alternativ tekst» som beskrivelse 

 

[[Fil:Penguins.jpg|100px|center|Alternativ tekst]] for å bruke bildet med en bredde på 100 piksler, 

midtstilt (en kan skrive right dersom en i stedet vil ha det høyrestilt). “Alternativ tekst” kommer i 

dette tilfellet først når en holder musepeker over bildet. 
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Kategorier 
Når en opprettet en ny side bør en knytte artikkelen til en kategori. Tidligere brukte vi kategorien 

Linux som eksempel. En får opp forslag til kategorier når en begynner å skrive inn i dette feltet. Her 

får en opp forslagene “Linux” og “Linuxprogramvare” når en skriver inn Linux i kategorifeltet. 

 

I lenken kategorier til venstre kan en se en oversikt over alle kategoriene til IT-hjelp.  

 

Hvis en klikker seg inn på, for eksempel kategorien Linux, så vil en få frem at denne kategorien på det 

nåværende tidspunkt har to underkategorier: “Feil og løsninger i Linux” og “Linuxprogramvare" (se 

Figur 8 s. 12). Dersom en legger en artikkel i en av disse underkategoriene vil artikkelen altså 

indirekte også havne i kategorien Linux. Videre ser en også en oversikt over hvilke artikler som 

direkte tilhører denne kategorien. For å opprette en ny kategori er det bare å skrive inn en kategori 

som ikke eksisterer.  La oss si at vi vil opprette en kategori som ikke eksisterer, la oss kalle den 

”Testing”. Dersom vi knytter denne nye kategorien til, for eksempel kategorien “Linux” så vil denne 

nye kategorien bli en underkategori av Linux.  
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Figur 8: Informasjon om kategorien Linux 

 

Ansvarskategorier 
I forhold til IT-avdelingens vedlikehold av IT-hjelp har det blitt opprettet følgende ansvarskategorier: 

BRA (Brukerstøtte ansatte) 
BRS (Brukerstøtte studenter) 
Telefonsentralen 
WD (Windows) 
UD (Unix) 
ND (Nettverk) 

TD (Telefoni) 
IA (Integrasjons- og applikasjonsutvikling) 
BAD (Basis-applikasjoner Drift) 
IDA (Identitet dataforvaltning) 
SIS (Sikkerhet og intersystemer) 
ADM (Administrasjonen) 

 

Skal en for eksempel opprette en side som “brukerstøtte for ansatte” (BRA) skal ha ansvar for i 

fremtiden må en legge til {{BRA}} i begynnelsen av redigeringsfeltet for denne siden (se Figur 9, neste 

side) 
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Figur 9: Innsetting av ansvarskategori. 

Kategoriene til en artikkel ser en nederst på siden. Eksempelet under er tatt fra artikkelen 

“Programvare for privat datamaskin”. 

 

Dersom en klikker seg inn på noen av disse kategoriene får en oversikt over andre artikler i samme 

kategori. Dersom en går inn på kategorien “Ansvarskategorier” 

(https://it.uib.no/Kategori:Ansvarskategorier) vil en få oversikt over alle disse kategoriene. Herfra 

kan en klikke seg inn på hver av kategoriene for å se hvor mange artikler som tilhører hver av 

ansvarskategoriene.  

Maler for meta-merking av sider 
På IT-hjelp brukes maler til å merke og kategorisere sider med spesielle "meta-egenskaper". Et 

eksempel på en slik mal er “Trenger gjennomgang”. For å legge til denne malen setter en inn 

{{Trenger gjennomgang}} i begynnelsen av redigeringsfeltet for artikkelen. Artikkelen vil da bli 

markert med en egen info-boks i begynnelsen av artikkelen som tilsvarer malen som en har lagt til. 

Når en legger til en mal så vil artikkelen automatisk havne i en kategori med samme navn. Her er en 

oversikt over tilgjengelige maler: 

 

 

https://it.uib.no/Kategori:Ansvarskategorier
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Figur 10: Forskjellige maler (hentet fra https://it.uib.no/Hjelp:Flyttehjelp) 

 

 

 

Du kan sjekke hvilke sider som bruker hvilke mal/kategori ved å gå inn på lenken “Kategorier” 

til venstre i IT-hjelp. Herfra kan en for eksempel klikke seg inn på mal/kategorien “Trenger 

gjennomgang” og på den måten få en oversikt over hvilke sider som trenger en 

gjennomgang.   

https://it.uib.no/Hjelp:Flyttehjelp
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Hvordan lage engelsk versjon av siden 
IT-hjelp har også en engelsk versjon av siden. Denne befinner seg på https://it.uib.no/en.  De 

viktigste sidene må også ha en referanse til en engelsk utgave.  Hvis en er inne på en norsk side vil en 

kunne se nede til venstre om den også finnes på engelsk. 

 

Tilsvarende vil en se på den engelske siden at siden også finnes på norsk (bokmål). For å lage en 

engelsk utgave av siden trenger en bare føye til følgende kode i begynnelsen av redigeringsfeltet: 

[[en:test2]] 

“En” betyr at det skal lenkes til den engelske siden. “Test2” er i dette tilfellet navnet det skal 

refereres til på den engelske siden. I dette tilfellet lenkes det altså til https://it.uib.no/en/Test2. 

Dersom denne siden ikke eksisterer får en tilbud om å opprette den når en klikker på denne lenken 

(English).  Det er viktig at en lager tilsvarende kode på den engelske siden slik at denne lenker tilbake 

til den norske siden. Dette gjør en ved å legge inn følgende kode i begynnelsen av redigeringsfeltet: 

[[no:test2]] 

En får nå automatisk opp lenke til den norske utgaven nede til venstre. 

 

 

En må ikke glemme å kategorisere også den engelske utgaven av siden. Når en gjør 

oppdateringer i IT-hjelp er det viktig å huske å sjekke om det også finnes en engelsk utgave 

som må holdes oppdatert.    

  

https://it.uib.no/en
https://it.uib.no/en/Test2
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Innstillinger 
Avslutningsvis kan det være verdt å ta en ekstra titt i innstillinger som en finner øverst på siden så 

sant en er innlogget: 

 

Figur 11: Diverse valg øverst på siden når en er innlogget 

Verdt å nevne i første omgang er “E-post” under arkfanen “Brukerdata”. Her kan velge hvordan en 

skal bli varslet dersom noen gjør endringer på sidene som du har valgt å overvåke. 

 

Til slutt 
Håper dette heftet har gitt deg en innføring i bruk og vedlikehold av IT-avdelingens hjemmeside. Nå 

gjenstår det bare å prøve seg frem. I likhet med andre wikier har også IT-hjelp en sandkasse der en 

eventuelt kan prøve og feile før en tar fatt på innholdsproduksjon for fullt. Denne finner en på 

https://it.uib.no/Sandkassa eller en kan skrive “sandkasse” i søkefeltet for så å trykke “Gå”. Her 

trenger du ikke å være redd for å prøve ut forskjellige muligheter en har når en skal produsere 

artikler.  

 

Lykke til med fremtidig arbeid med IT-hjelp  

 

 

https://it.uib.no/Sandkassa

