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Login som redaktor

1. LOG PA MIT LEJERBO OG LOG PA SOM REDAKT@R

Ga ind pa din afdelingshjemmeside, fx
https://afd154-0.lejerbo.dk O\ &

| gverste hgjre hjgrne finder du et haengelas-
ikon. Klik pa haengelasen.

Log ud | Redi

Du sendes til login-siden og logger ind. 9t
Nar du er webredaktar (bestyrelsesmedlem), Q &
far du en Rediger-knap gverst til hgjre.

Klik pa "Rediger” og lad systemet taenke!

Nu far du en vaerktgjsbjaelke til redigering. . =
Fold den ud ved at klikke pa den lille hvide pil i
gverste hgjre hjgrne.

OBS! Hvis du ikke har nogen rediger-knap,
sa kontakt os pa
kommunikation@lejerbo.dk

2. VERKTQ@JSBJALKE TIL REDIGERING

Klik nu pa den bla
Rediger-knap ti =k
venstre, og du er Klar til - . ’

at lave sendringer. g | comosvae  smson

Klik pa den lille pil igen,
hvis veerktgjsbjeelken er
veek.

3.LOG AF OG LOG UD

Nar du er faerdig med at redigere, kan du | Lejerbo Test2

logge af pa to mader.

@verst i det sorte felt til hgjre, kan du logge af
redigeringsdelen, sa du ikke laengere kan
redigere pa siden. Den rgde login-side du sa
far, skal du bare lukke.

Nedenunder er den normale "Log ud” for Mit

Lejerbo. Her logger du helt ud af Mit Lejerbo. //
Log ud

Lejerbo
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Rediger Min bestyrelsesprofil

Nar du er logget ind, kan du pa Min bestyrelsesprofil krydse af, hvor mange af dine oplysninger (mail,
billede, adresse og telefonnummer), der skal vises offentligt pa hjemmesiden. Det vil blive vist pa
bestyrelsessiden pa din afdelings- og/eller din organisationshjemmeside.

1. LOG PA MIT LEJERBO

Log ind pa Mit Lejerbo pa din afdelings- eller
organisationshjemmeside eller pa www.lejerbo.dk.
Det ggres via heengelasen i gverste hgjre hjgrne.

o8|

2. GA TIL FANEN MIN BESTYRELSEPROFIL OG TILPAS DIN VISNING

Ga til fanen Min bestyrelsesprofil.

Her kan du veelge, hvilke af dine personlige
informationer, der skal vises offentligt pa
bestyrelsessiden.

Klik de informationer til, som ma vises:
e-mail, profilfoto, adresse og/eller
telefonnummer.

Klik til sidst pa "GEM”-knappen nederst.

Tjek pa bestyrelsesfanen pa din
afdelingshjemmeside, at det ser rigtigt ud.
Ellers kan du bare rette til.

OBS! Onsker du at fa et billede pa din profil
eller skifte et nuvaerende, skal du sende det til
kommunikation@lejerbo.dk. Sa skifter vi det
for dig hurtigst muligt.

Bemaerk! Hvis du er afdelingsformand og
krydser af, at din mailadresse ma vises
offentligt, s& vil du optraede som "formand” pa
den kontaktformular, som ligger pa siden Min
bolig.

Det betyder, at beboerne i din afdeling kan
sende en mail til dig.

Hvis jeres bestyrelse bruger en anden
mailadresse end din formandsmail, sa skriv til
0s, sa kan vi seette den mailadresse ind pa
formularen i stedet for:
kommunikation@lejerbo.dk

Reanskab | Afdelingsbestyrelse | Min bestyrelsesprofil

Skabeloner Win betaling

Min bestyrelsesprofil

Her kan du rele de oplysninger, som du ensker skal vises p3 bestyrelsessiden. Ver dog opmeerksom pa, at
eventuelle retfelser forst kan ses pé siden dagen efter

ker du at fa nyt profilbillede, s4 send det enskede billede til kemmunikation@lejerbo.dk, og s skifter
vi det for dig hurtigst muligt

Rediger min profil

ADRESSE
Gl. Koge Landeve] 26 2500 Valby

TELEFON

38121289

:::::

linehwurtz@gmail.com

V/ELG HER DE INFORMATIONER, DU BN SKER SKAL VISES OFFENTLIGT PA BESTYRELSESSIDEN.
([ Profilisto

[ Adresse

() Telefonnummer

0 E-mail

Boligtiibud | Min venteliste | Min profil
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Navigation mellem sider/faner

1. LOG PA
Log pa Mit Lejerbo pa den hjemmeside, du Log ud
skal redigere. Det geres via haengelasen i
gverste hgjre hjgrne
QB

Klik herefter pa knappen "Rediger”.
HIEM v

Herefter abner veerktgjsbjeelken til redigering.
Fold den ud ved at klikke pa den lille hvide pil

i gverste hgjre hjgrne

Klik nu pa den bla Rediger-knap til venstre.

(Det kan veere du skal folde veerktgjsbjeelken
ud igen pa den lille pil)

2. KLIK NAVIGATIONBJALKEN TIL

Nu skal du klikke navigationsbjeelken til. Det
gares ved at klikke i den lille firkant ud for
"Navigationsbjaelke”. Veer tdlmodig, det kan
godt tage lidt tid, fer der sker noget.

Nar navigationsbjeelken er slaet til, kommer
der en sti/navigation frem i det gra felt, og der
vises et blat flueben i den lille firkant.

3. NAVIGER PA SIDEN - SKIFT MELLEM SIDER

Nar du skal skifte mellem de forskellige sider,
skal du altid bruge navigations-bjeelken.

Det gor du ved at klikke pa den lille pil til
hajre for feltet "Forside”. Sa far du en oversigt [ 8] e
over de sider/faner, der findes — bade de g :

aktiverede og de ikke-aktiverede.

Veelg den side, du vil navigere til og klik pa
"Ga”.

OBS! Hver gang du skal til en ny side, skal
du bruge navigationsbjeelken. Klikker du pa
selve siden/fanen, ryger du ud af
redigeringsmodulet.

Bliver du smidt af redigerings-modulet, sa
prov at ga tilbage og klik pa den bla
Rediger-knap igen.

Lejerbo
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Opret en side/artikel og rediger

1. TJEK OM SIDEN ALLEREDE FINDES

brugerne. Det kan de blive, hvis de aktiveres.

Inden du opretter en ny side, skal du lige tjekke, om vi har oprettet den i forvejen.

Alle lokale hjemmesider er nemlig fadt med nogle undersider, som ikke er aktive og dermed ikke synlige for

Du kan se i manualen: Opret, aktiver og deaktiver menupunkter, hvilke sider det er.
Fx findes der under Beboerinfo allerede undersiderne Husorden, Fzelleshus, Vedligeholdelse og Aktiviteter.

2. INDSAT SIDE OG REDIGER SIDE

Log ind og aben din veerktejsbjeelke til
redigering, hvis den ikke allerede er aben. Det
ger du pa den lille hvide pil gverst til hajre.

Klik pa den bla Rediger-knap.
Klik derefter pa "Indsaet side”.

REDIGER SIDE: Hvis du i stedet vil redigere
en eksisterende side, sa logger du ind og gar til
den pageeldende side via navigationsbjeelken
(se pkt. 2+3 i foregaende afsnit).

Med musen markerer du det felt pa siden, hvor
du vil redigere, og sletter eller skriver direkte
heri.

LTI DONENT Indsaet side VIS T

3. VALG SIDE/ARTIKEL OG NAVNGIV SIDEN

Nar du har klikket "Indsaet side” far du nu et nyt vindue
op. Her veelger du "Artikelside” ved at markere boksen.

Derefter giver du din side et navn. Dette navn bliver
ogsa sidens adresse og kan derfor ikke indeholde e, g,
a eller tegn som punktum og komma.

Nar du har skrevet sidens/artiklens navn, veelger du
"Ok” nederst.

Indszet indhold

Veelg det element. du vil indszztte, og giv det et navn.

Lejerbo
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4. SLET DATO - ABN FOR YDERLIGERE REDIGERING

Din side/artikel er nu oprettet, og du kan skrive

B

Du kan ogsa nulstille datoen, hvis du ikke vil have
den pa. Den bliver dannet med dags dato, men det
kan eendres:

Klik pa den rgde bjaelke gverst pa siden, sa abner
den lille menu "Article”.

Klik pa tandhjulene, og sa abner der en ny boks.
Under "Dato” kan du nulstille datoen.

Klik "Ok”.

Gré baggrund uden billede
1 Brug bredt layour

Dato og tidspunke hvorefrer siden ikke vises:

ndhoide. (3
‘E‘}I‘j

4~ Brug1 Flere =

[¥] Vis i menu (Huis IKKE sar, vises siden ikke i

navigation og siden bliver heller ikke indexeret of sogemaskiner)

.ejerbo B

ﬁ s

5. OVERSKRIFT OG MANCHET

Overskriften pa din artikel er dannet ud fra det
navn, du gav artiklen. Det kan du rette ved at klikke

24-11-2017 14:06:52

i feltet og aendre, som du vil.

Julefest december

Manchetten er en lille forsmag péa artiklens indhold
og skal ikke ngdvendigvis udfyldes. Pa Lejerbo.dk 201 7
bruger vi ikke manchetfeltet. (Tingen tekst i felt] )

Vil du tilfgje noget her, geres det ogsa ved, at du
klikker dig ind i feltet og skriver direkte heri.

Lejerbo
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6. ARTIKELTEKST/BRGDTEKST

Nar du skal indseette eller rette tekst pa siden, kan
du klikke dig ind direkte i skrivefeltet, ligesom ved
manchetten.

Nar skrivefeltet er aktivt dukker der en lille boks
"Brgdtekst” op. Sa kan du markere tekst i
skrivefeltet og gare noget fed, indsaette link eller
billede.

Men du kan ogsa fa en mere avanceret
redigeringsmulighed ved at klikke pa blyanten
leengst til venstre. Ggr du det, abner tekstfeltet i
"RTF-editor”

Her kan du blandt andet kopiere din tekst ind, hvis
du har skrevet den et andet sted farst — fx i Word.
Det gor du ved at hgjreklikke i det abne tekst-
vindue og veelge "Indsaet som klartekst/almindelig
tekst”. Til slut klikker du "Accepter” nederst i
boksen.

OBS! Nar du indseetter som klartekst/almindelig
tekst, sa rydder den al Word-formatering. Pa den
made far du altid samme skrifttype pa din
hjemmeside.

Husorden

[Ingen tekst i felt]

fingen tekst | fel]

Bredtekst

TRV ]

RTF-editor

Worlkilow: Mej

= W ® o
B /7 U=s=== 2| :=
| GCssklasse ~ Norma ~ "Open Sans",... ~
Indsast
® Indset fra Word
Indszet som klartekst
Indszt som HTML
fzh  PasteHtml

7. TILF@J EVT. BILLEDE (Ellers spring til punkt 15)

Du kan laegge et stort billede ind averst pa din
side/artikel.

Hvis du ikke vil have et stort billede pa din
artikel, sa ga direkte til punkt 15, og gem og
udgiv din side/artikel.

Klik pa det lille billede-ikon til venstre og der
dukker en boks op, der hedder "Hero-billede”.
Her veelger du det fgrste ikon.

Hero billede

i i B 22 | Bt

=

T4 » Flez =

Lejerbo
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8. VLG '"UPLOAD MEDIFE’

Nu veelger du "Upload medie” for at uploade et
nyt billede til dit mediebibliotek.

OBS! Skal du bruge et billede, der allerede
ligger i dit mediebibliotek, klikker du dig frem til
dette ved at folde de gule mapper ud, og veelger
det.

Vaelg medie

Upload medie

Megiemappe/media library

4 = Mediebibliotek
4 ] Afdelinger
4 ¢ 140100
4[] afda40
» () Filer
4 ] Eilleder

9. VELG BILLEDETS PLACERING

Du skal nu definere, hvor du vil laegge dit nye
billede. Det ggr du ved at veelge "Skift
destination”.

Klik dig nu frem til mappen, hvor du vil laegge dit
billede og veelg den. Det gar du ved at klikke pa:

Mediebibliotek ->
Afdelinger ->

Din afdeling (nummer) ->
Billeder

Destination:/media library

10. FIND BILLEDET PA DIN EGEN COMPUTER

computer.

Nu kan du enten tage en fil fra en anden mappe og traekke den ind i
dette vindue for at uploade den, eller du kan klikke pa "Gennemse
for mediefiler” for at finde det gnskede billede pa din egen

Treek o slip filer her
eller

Gennemse for mediefiler

11. UPLOAD BILLEDET

Klik derefter pa "Upload medie” oppe @verst til hgjre.

Nar du har fundet billedet og klikket "Ok/Abn”, kommer du ind pa et
vindue, hvor du kan veelge at omdgbe billedet, inden du uploader.

Lejerbo
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12. VELG BILLEDET

Du kommer s4 tilbage til Mediebiblioteket, hvor du
skal tjekke, at det korrekte billede er valgt og er
markeret med blat.

Derefter klikker du pa "Veelg medie”

Og dernaest klikker du pa "Ok” i naeste vindue for at
godkende valget af billede.

Til sidst skal du gemme billedet ved at klikke pa det
lille diskette-ikon gverst i venstre hjgrne:

H

Mediemappe/Images. Julefest

4 & Mediebibliotek
@ Lejerbo
» (] DISPLAY test billeder
4 ¢ Websites

> @ afd1280
> @ afdi5a0
4 ofd2350

> Filer

4 ] Billeder

13. ABN MEDIEBIBLIOTEKET IGEN

Efter du har uploadet og gemt
billedet, skal det udgives. Det ger du
ved at finde Mediebiblioteket via
"Rediger” i navigationsbjaelken. (&

Har du ikke Rediger-knappen, sa skal
du lige klikke et flueben til i feltet
"Navigationsbjaelke”.

Rediger Kempenen:

% > Websites > Afdelinger > 101012000 >

0 ' 1

Indszet side [ vis navn Udgiv  Indstilling

] Navigationstjeelke

14. FIND BILLEDET OG UDGIV DET

Nar du har klikket pa "Rediger” abner
der sig et nyt vindue gverst pa siden.
Her klikker du dig sa frem til billedet
ved:

1. At veelge fanen "Mediebibliotek”
nederst i den nye del af vinduet

2. Klik pa billedet
3. Klik pa fanen "Udgiv”
4: Veelg feltet "Udgiv” og klik "Ok”

Luk derefter Mediebiblioteket pa
"Gem/luk” i veerktgjslinjen.

bidsredigering [N Arfiejdsboks

HJEM NAVIGER GENNEMSE

AMALYSER w /|
H i ! Sideredigeing
n Gemiuk Skift 4. Preview

4 { afd1340
» ] Filer .
& Tulips
P S
> GG
» I sfazs0 2
» J afddo
w a Element-ID: {954
» (] afd4630
b @ Lejerbo.dk Elementnavn Tulip)
» {J favicon Elementstiz siteg
» ] Logoer .
Skabelon: Isiteg
b ] Default Website
» ] Standard websites Oprettet fra: [Ukey
b ] DISPLAY test billed 1 Elementejer: sitey

» ] Experiencs " s

Lejerbo
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15. GEM OG UDGIV

Nar du er feerdig med at redigere din
side/tekst (og evt. billede) skal du
gemme ved at klikke pa diskette-ikonet
i gverste venstre hjgrne:

—

Og endelig skal du udgive siden ved at
klikke pa "Udgiv”

,
a
Udgiw

| det vindue der nu abner, skal du ikke
2ndre noget men blot udgive med
standardindstillingerne (som vist her).

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.

Udgiv element

Valg de relevante udgivelsesindstillinger for elementet.

Udgivelsessprog
O v=lgalle

Danish
Udgivelzesdestinationar

Internet fwst)

m —

Besked

Du er ved at udgive det aktuelle element, dets subelementer
og relaterede elementer.

Vil du fortszette?

Lejerbo
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Filupload

Vi har forberedt nogle sider til dig, hvor der allerede er oprettet et filupload-komponent. Blandt andet siden
"Mgder”. Pa den made kan du nemt uploade filer, fx referater, vedtaegter eller husorden til jeres hjemmeside.
Du kan ogsa se, hvordan du selv tilfgjer filupload-muligheden pa andre sider.

Upload filer til et eksisterende filupload-komponent

1. LOG PA

Log pa Mit Lejerbo pa den hjemmeside,
du skal redigere.

Klik pa knappen "Rediger”.

(Det kan veere du skal folde
veerktgjsbjaelken ud igen pa den lille pil)

Log ud
Herefter abner vaerktajsbjaelken til
redigering. Fold den ud ved at klikke pa Q E'
den lille hvide pil i gverste hgijre hjgrne -
Klik nu pa den bla Rediger-knap ti -
venstre. 5 : .

2. GATIL RETTE UNDERSIDE

Ga til siden/fanen "Mader” (eller hvor du
nu skal tilfgje en fil) ved hjeelp af
Navigationsbjalken og den lille pil: fx
Forside-> Mgder-> Ga

Hvis du ikke har menupunktet "Mader”, sa
hop over i manualen Opret, aktiver og
slet menupunkter, for at gore siden aktiv.

3. RET | OVERSKRIFTER OG TEKSTER

Pa "Mgder” kan du redigere i de
forskellige felter samt tilfgje tekst bade
over og under filupload-komponenten.
Bare klik i felterne.

De gregnne felter pa billedet her viser, hvor
du kan redigere.

Andrer du i teksten, skal du huske at
gemme siden pa Gem-knappen gverst i
veerktgjslinjen og udgive pa Udgiv-
knappen.

Lejerbo



LEJERBO.DK | SAMLET MANUAL 12 |l

4. VELG FIL

Nar du er klar til at uploade en ny fil,
klikker du pa "VALG FIL” og der abner

e -
e ) . €10 BRTETTIE I
et almindeligt stifinder-vindue, som viser e ———————————
din egen computers indhold. Organiser v Ny mappe : =~ 0 @
¢ Favoritter * MNawn Zndringsdato Type
Klik dlg frem til det dokument, du vil L Creative Cloud Fi | Referat af organisationsmader 19-09-2017 17:46 Filmappe
i - ” & Overfarsler | Referat af reprassentantskabsmader 19-09-2017 17:43 Filmappe
uploade, veelg det og klik pa "Abn”. S e BeaTe

Bl Skrivebord

Folgende dokumenttyper kan

Up|Oade$: 4 Biblioteker

18 Computer
Jpg (fOtO) &, osDisk (C:)
Word-filer a DATAPARTL (D3|
EXCG|-reg neark & LLS (\win-fileQ1]
PowerPoint-preesentationer 22 Kommunikation

58 TAS_BACKUP [\

PDF'fller 5 Huset (V2)

-4

Filnavn: - lAI.Le filer ']

[ Aen |v] [ Annuller |

= R SKAL UPLOADES
CV}ELG FIL }

2. GIV FILEN EN BESKRIVELSE

5. RET BESKRIVELSE

Filnavnet er nu kopieret ned i felt 2, hvor
du kan klikke i teksten og rette til. Det er UPLOAD NY FIL
denne tekst — beskrivelsen — der bliver

. o s . N. VLG FIL DER SKAL UPLOADES
vist pa hjemmesiden. N

22.11.2017 TEST AF M@DEREFERATER.DOCX

Du kan skrive alle former for tekst og b GIV FILEN EN BESKRIVEL SE

tegn i feltet.
( 22 11.2017 Test af modereferater.docx )
Den vil altid tage filtypens forkortelse
med — i det her tilfeelde ".docx’. Det kan 5. UPLOAD FILEN
du med fordel altid slette. - >
\ UPLOAD

Nar du har rettet beskrivelsen, klikker du
pa "UPLOAD".

Lejerbo
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6. GEMT OG UDGIVET AUTOMATISK

Nu er dokumentet uploaded, og dermed
ogsa gemt og udgivet.

Skulle du alligevel opdage en fejl i
teksten, har du mulighed for at redigere
ved at klikke pa blyanten. Sa bliver
beskrivelsen igen redigerbar.

Nar du er faerdig med at redigere, klikker
du pa pilen (som blyanten er blevet til)
for at gemme OG udgive dine rettelser.

Pa det rade kryds kan du slette filen.

BESKRIVELSE

efer 22 november 2017 - Test af maderefer

ater

EDIT-DATO EDIT-TIME

22112017 12:26:54

(%)

/7
o

e

7. £NDRE | REKKEFQGLGEN PA FILER

Filerne indsaettes med nyest uploadede
fil gverst.

Hvis du vil aendre i raekkefelgen, sa sker
det ved at aendre pa datoen. Her kan du
&ndre helt efter eget gnske — det er kun
redaktgrer, der kan se datoer og tid.

Sorteringen er sadan, at filen med
nyeste dato og tid bliver vist gverst.

Nar du er faerdig med at redigere i
beskrivelse, datoer eller tid, klikker du pa
pilen for at gemme OG udgive.

est af maderef

EDIT-TIME

o,

— (%)

Lejerbo
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Sat nyt filupload-komponent ind pa en side

1. VAELG EN PLADS TIL FILUPLOAD

For at indsaette et filupload-komponent
skal du veere pa en side, hvor der er
plads til det. Det vil vaere markeret med
et skraveret grat felt midt pa siden.

Dette felt klikker du pa, og sa far du
knappen "Tilfgj her”. Den klikker du pa.

Moidar

&% Tilfej her |

Du kan ogsa indsaette oven over et
andet filupload-komponent. Sa klikker du
forst pa "Komponenter” i
veerktgjsbjeelken gverst og veelger
derefter "Tilfgj her” over eller under et
eksisterende komponent.

2. VELG NYT KOMPONENT

Veelg en rendering

| neeste boks, veelger du "Filupload” og Vg e rendering,som s ansker o by, Kik p Vg fo e e
klikker pa "Veelg”.

Fa du ikke "Filupload” som en mulighed,
sa er du i gang med at forsgge at
indseette komponenten et sted, hvor det
ikke er muligt.

FileUploadBox

Abn dislogvindues for Egenskaber med det samme. -. Afbryd

3. OPRET NYT KOMPONENT

| naeste boks vaelger du "Opret nyt indhold”.

Vaelg det tilknyttede indhold
| feltet "Navn”, gverst, giver du det nye komponent et navn. Det
kan veere navnet pa siden eller en tekst, der beskriver indholdet
i filupload-komponenten. Vaer opmeerksom pa, at komponent-
navnet ikke kan indeholde /@A, tal eller specialtegn.

Opret et nyt indholds-el¢

Komponentens navn bliver ogsa automatisk navnet pa den
mappe i Mediebiblioteket, der bliver oprettet til de dokumenter,
du lzegger op.

Endelig veelger du mappen artikler i menuen nederst og klikker
"Ok”.

Lejerbo
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4. GEM OG UDGIV

Nar du er feerdig med at redigere din
side, skal du gemme ved at klikke pa
diskette-ikonet i gverste venstre hjgrne i
redaktgrmenuen.

Og endelig skal du udgive siden ved at
klikke pa "Udgiv”

i

| det vindue der abner, skal du ikke
&ndre noget men blot udgive med
standardindstillingerne (som vist her).

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.

(& =G [

Rediger ponent Indset side

fe > Websices > Afffelinger > 101-0 il 2004

Udgiv element

V=g de relevante udgivelsesindstillinger for elementat.

Udgiver

Udgivelzesdestinationar

Internet (web)

m AEnE

Lejerbo
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Opret en nyhed

1. LOG PA

Log pa Mit Lejerbo pa den hjemmeside,
du skal redigere. Det gares via
haengelasen i gverste hgjre hjgrne.

Klik pa knappen "Rediger”.
Herefter abner veerktgjsbjeelken til

redigering. Fold den ud ved at klikke pa
den lille hvide pil i gverste hgjre hjgrne

Klik nu pa den bla Rediger-knap til
venstre.

(Det kan veere du skal folde
veerktajsbjeelken ud igen pa den lille pil)

2. GA TIL NYHEDER

Ga til siden/fanen "Nyheder” ved hjeelp
af Navigationsbjalken og den lille pil:
Forside-> Nyheder -> Ga

Hvis du ikke har menupunktet Nyheder,
sa hop over i manualen "Nye
menupunkter”, for at ggre siden aktiv.

3. INDSAT SIDE

Aben din veerktajsbjeelke til redigering, hvis den ikke
allerede er aben.

Klik derefter pa "Indsaet side”. Kan du ikke fa lov at
klikke, sa klik farst pa den bla Rediger-knap.

Lejerbo
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4. VELG ARTIKEL OG NAVNGIV NYHED

Du far nu et nyt vindue op. Her vaelger du "Artikelside”.

Derefter giver du din nyhed et navn. Dette navn bliver
ogsa sidens adresse og kan derfor ikke indeholde e, g,
a eller tegn som punktum og komma.

Nar du har skrevet nyhedens navn, veelger du "Ok”
nederst.

5. VAELG DATO

Din nyhed er nu oprettet, og du kan skrive indholdet.

Forst skal du give nyheden en dato. Den bliver dannet med dags
dato, men det kan eendres, hvis du klikker i det lille felt med datoen
og veelger kalenderen.

Her kan du sa vaelge den gnskede dato og klikke "Ok”.

6. OVERSKRIFT OG MANCHET

Overskriften pa din artikel er dannet ud fra det navn, du
gav artiklen. Det kan du rette ved at klikke i feltet og [J u|efest decem be.j

&ndre, som du vil.
2017

Manchetten er en lille forsmag pa artiklens indhold og (lingen tekst 1 fell)
bliver desuden ogsa vist i nyhedsoversigten pa siden
"Nyheder”. Ogsa her redigerer du ved at klikke dig ind i
feltet og skrive.

7. ARTIKELTEKST/BRODTEKST

Nar du skal rette i selve artiklens tekst, kan du klikke i feltet og rette Brodieks!
direkte. Her kan du ogsa markere tekst, gore noget fed, indsaette link.

2 Workflow: Nej

Men du kan ogsa fa en mere avanceret redigeringsmulighed ved at
klikke pa blyanten laengst til venstre. Ggr du det, abner tekstfeltet i
"RTF-editor”

Her kan du blandt andet kopiere din tekst ind, fx hvis du har skrevet
den i Word. Det gor du ved at hgjreklikke i det abne tekst-vindue og
veelge "Indsaet som klartekst/almindelig tekst”. Til slut klikker du
"Accepter” nederst i boksen.

Lejerbo
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8. TILF@J NYHEDSBILLEDE

Nar din nyhed vises i nyhedsoversigten eller i
nyhedsbandet pa forsiden af din side, skal den helst
have tilknyttet et billede. Dette skal du selvseette pa
nyheden oppe i toppen af siden.

Hvis du ikke saetter billede pa, vises en farvet
boks.

Klik pa det lille billede-ikon til venstre og der dukker
en boks op, der hedder "Hero-billede”. Her vaelger
du det farste ikon.

Hero billede

Il el e %2 Brug 1 | fa o« Flers v

9. VAELG 'UPLOAD MEDIE’

Nu veaelger du "Upload medie” for at uploade et nyt
billede til dit mediebibliotek.

OBS! Skal du bruge et billede, der allerede ligger i
dit mediebibliotek, klikker du dig frem til dette ved at
folde de gule mapper ud, og veelger det.

Mediemzzpe/media library

4 g Mediebibliotek
Veelg medie 4 [ Afdelinger
4[] 11100
4 [ a4
¥ [ Filer
4 7] Eilleder

Upload medie

10. VELG BILLEDETS PLACERING

Du skal nu definere, hvor du vil laegge dit nye
billede. Det ggr du ved at veelge ”Skift destination”,
og sa klikke dig frem til, hvor i Mediebiblioteket du
gnsker, at billedet skal ligge.

Det vil typisk veere i mappen Billeder under din
lokale side.

Dessinavcn/media library

11. FIND BILLEDET PA DIN EGEN COMPUTER

Nu kan du enten tage en fil fra en anden mappe og traekke den ind i
dette vindue for at uploade den eller du kan klikke pa "Gennemse for e
mediefiler” for at finde det gnskede billede pa din egen computer.

Traek og slip filer her

Gennemse for mediefiler

Lejerbo
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12. UPLOAD BILLEDET

Nar du har fundet billedet og valgt "Ok” eller
dobbeltklikket pa det, kommer du ind pa et vindue, hvor
du kan veelge at omdgbe billedet inden du uploader.

Klik derefter pa "Upload medie” pa den bla knap oppe
gverst til hgjre.

13. VELG BILLEDET

Du kommer s4 tilbage til Mediebiblioteket, hvor du lige
tiekker, at det korrekte billede er valgt og markeret med
blat.

Derefter klikker du pa "Veelg medie”

Og dernaest klikker du ogsa pa "Ok” i naeste vindue for
at godkende valget af billeder.

14. ABN MEDIEBIBLIOTEKET IGEN

Efter du har uploadet, skal billedet
udgives. Det ggr du ved at finde
Mediebiblioteket via "Rediger” i
navigationsbjeelken. (& o5
Har du ikke Rediger-knappen, sa
skal du lige klikke et flueben frem i
feltet "Navigationsbjeaelke”.

Rediger Kemponent

% > Websites > Afdelinger > 1010412000 >

L P 4

Indseet side [T iz nawn Udgiv

Lejerbo
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15. FIND BILLEDET OG UDGIV DET

Klik dig sa frem til billedet ved:

1. At veelge fanen "Mediebibliotek”
nederst i den nye del af vinduet

2. Klik pa billedet
3. Klik pa fanen "Udgiv”
4: Veelg feltet "Udgiv” og klik "Ok”

Luk derefter Mediebiblioteket pa
"Gem/luk” i veerktgjslinjen.

HJEM NAVIGER GENMNEMSE AMNALYSENR m 1
1 H 1 ! Siderediggring 4 4 Udgive
n Gemiuk Sift 4 Preview

4

4 {J afd1540

» Fi.er B Tulips

a

& Tulips

b
»  afd360 2

g
b W et Element.ID: {9F5¢
» o afdas30

» o7 Lejerbo.dk Elementnavn Tulipi

¥ J favicon Elementsti: Jsited

v 1 Lagoer o
Skabelon: fsited

¥ ] Defauls Website

» @ Standard websites BT [Ukey

» ] DISPLAY test billed 1 Elementejer: sitec

] Experiepn I- s

pidsredigering NS Articjdsboks

16. GEM OG UDGIV HELE SIDEN

Til sidst skal du gemme det hele ved
at klikke pa diskette-ikonet i gverste
venstre hjgrne i redaktgrmenuen.

Og endelig skal du udgive siden ved
at klikke pa "Udgiv”

i

| det vindue der abner, skal du ikke
&ndre noget men blot udgive med
standardindstillingerne, som vist her.

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.

(2 = B
Rediger ponent Indszet side

Tg > Websites > Aflinger > 101-0 til 200

Udgiv element

Vezlg de relevante udgivelsesindstillinger for elementet.

Udgivelseszprog

O v=igalle
Danish

Udgivelsesdestinationer

Internat (wab)

m ——

Lejerbo
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Opret, aktiver og slet menupunkter

1. LOG PA

Log pa Mit Lejerbo pa den hjemmeside,
du skal redigere. Det gares via
haengelasen i gverste hgjre hjgrne.

Klik pa knappen "Rediger”.

Herefter abner veerktgjsbjeelken til
redigering. Fold den ud ved at klikke pa

den lille hvide pil i gverste hgjre hjgrne

Klik nu pa den bla Rediger-knap til
venstre.

(Det kan veere du skal folde
veerktajsbjeelken ud igen pa den lille pil)

Aktiver et menupunkt

1. FIND SKJULTE MENUPUNKTER

OBS! Vi har forberedt en reekke
menupunkter/sider til dig, som er klar. Du
skal bare aktivere dem.

Disse sider ligger klar, men skjult:
Mader

Nyheder

Galleri

Beboerinfo

-Husorden

-Feelleshus

-Vedligeholdelse

-Aktiviteter

Kontakt

P.S: Nogle af siderne vil allerede veere
aktive, hvis | har indhold pa jeres
hjemmeside i forvejen.

Lejerbo BOLIGER  BESTYRELSE  NYHEDER M@DER  GALLERI

BEBOERINFO

2. AKTIVER ET EKSISTERENDE MENUPUNKT

Nar du har klikket pa den bla Rediger-
knap, skal du sl& Navigationsbjeelken til,
ved at saette flueben i det lille felt.

Rediger

o=

Komponent

Q

Indszet side [ visnan | Udgiv  Indstillingg ¥/ Navigationshjeelke

Lejerbo
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3. FIND EN SKJULT SIDE

Navigationsbjaelken skal du altid bruge til

at navigere mellem siderne. [ EREI
. . . . . & =5 B P %
K||kker du pa den I|I|e p|| Ved S|den af }fedlgar Komponen: Indszt side [ ¥isnan  Udgiv  Indstilinger | @ Navigstionsbjselke
Forside ’ far du en liste over alle sider T > Websites > Afdelinger > 1010112000 > afd1540 > Forside > Redig;

— ogsa de skjulte
Veelg den side, som du vil aktivere.

Klik pa den bla "Ga”-knap.

Nyheder
Boliger

Bestyrelse

Beboerinfo  )LIGER

Moeder
~
D S

BEBOER

Galleri
Kontakt
s080

= Mit Lejerbe
Login

4. ABN BOKS FOR AT AKTIVERE SIDE | MENUEN

Nar du er inde pa den side,
du vil aktivere, klikker du pa
den rgde baggrund/bjeelke.

Article
4 % % G+ Bug1 Flere v

2. Derabnerenlile |

En lille boks abner, klik sa
pa tandhjulene

Ca——

1. Klik pa den rade

BOLIGER BESTYRELSE NYHEDER BEBOERINFO

[INGEN TEKST I FELT]

Faelleshus

baggrund

[Ingen tekst i felt]

5. VAELG "VIS | MENU”

| boksen klikker du pa "Vis i menu” og
derefter pa "Ok”

Lejerbo
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6. GEM

Klik herefter pa "Gem” pa den lille diskette gverst
til venstre.

Udgiv aendringen ved at klikke pa "Udgiv”.

OWces > Afdelinger > 101-0

oG O 9

Kemponent Indszt side

7. UDGIV

Nar du klikker pa "Udgiv”, abner et nyt vindue.
Her skal du ikke gare noget men blot udgive med
standardindstillingerne (som vist).

Klik "Udgiv” og derneest "ok”.

Efter udgivelse er siden synlig i menuen.

Udgiv element

Veelg de relevante udgivelsesindstillinger for elementet.

Udgiver

® Smart udgivelse - udgiv forskellene mellem kilde- og méldatabase.

Udgiv subelementer
Udgiv relaterede elementer

Udgivelsessprog

VI Veelg alle
Danish

Udgivelsesdestinationer

Internet (web)

Lejerbo



LEJERBO.DK | SAMLET MANUAL

Opret et nyt menupunkt/ny side

1. OPRET ET NYT MENUPUNKT/EN NY SIDE

Sta pa den side, du vil indseette
en ny side under.

Klik pa den bla Rediger-knap i R | fomeone

veerktgjsmenuen.

=g

Klik derefter pa "Indsaet side”.

T ¢

\ndsit-slde [ vis navn Udgiv Indstillinger Navigationshjaelke

2. VAELG SIDETYPE OG NAVNGIV SIDEN

Der abner nu et nyt vindue, hvor du skal
veelge sidetype. Her veelger du:
Artikelside.

Skriv navn pa dit menupunkt (ikke
2,0,4, - eller maerkelige tegn).

Klik "Ok”.

Indszt indhold

Vaslg det element, du vl indscette, og giv det et navn.

3. ANDRE OVERSKRIFTER, TITEL OSV.

Hvis du skal have sider, hvor du gerne vil bruge &, o
eller & i titlerne, skal du bagefter ind og rette til pa
siden.

Du klikker dig direkte ind i de to felter, der er markeret
her og retter til.

Gem bagefter pa gem-ikonet (disketten) oppe @verst til
venstre.

Bestyrelsesmoeder

Lejerbo
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4. FJERN DATO, HVIS DET IKKE ER EN NYHED

Er siden en almindelig indholdsside og ikke en
nyhed, sa er det en god ide at fijerne datoen pa
siden.

Det gor du ved at klikke i den rade kasse, sa
den lille Article-menu kommer frem. Her klikker
du pa tandhjulene.

| vinduet, der s& kommer frem, klikker du pa

"Nulstil” ved feltet nederst og derefter pa "Ok”.

s X &~ Brug1  Flers

(#Vis i menu (Hvis IKKE sat, vises siden ikke i navigation og siden biiver heler ikice indexeret of sogemaskiner)

Gré baggrund uden billede
Brug bredt layout

Dato og tdspunke hvorefter siden ikke vises:

Nu | N
Dato /

ceg | Nuisal

mre I \

5. GEM OG UDGIV

Gem nu siden pa disketten gverst til venstre.
Nar du klikker pa "Udgiv”, abner et nyt vindue.
Her skal du ikke gare noget men blot udgive
med standardindstillingerne (som vist).

Klik "Udgiv” og dernaest "ok”.

Efter udgivelse er siden synlig i menuen.

Udgiv element

Veelg de relevante udgivelsesindsillinger for elementet.

Udgive
© Smart udgivelse - kilde- og mal

Udgv subelementer
Udgiv relaterede elementer

Udgivelsessprog
[71Vaelg alle

Danish
Udgivelsesdestinationer

Internet (web)

Aene

Lejerbo
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Slet menupunkt (side)

1. SLET MENUPUNKT

Sta pa den side, du vil have slettet.
Klik "Rediger” i veerktgjsbjeelken.
Klik "slet side”.

Der kommer en boks og spgrger, om "du er sikker pa, at
du vil slette siden”.

Her skal du klikke "Ok” og vente, sa bliver siden slettet.

Husk herefter at udgive pa siden over, hvor du lander,
nar du har slettet en underside.

% Sletside ™ Omdeb o

> 10101l 200-0 > afd1540 > Forside > B

(Y
ide  [3 Fyrside [ Visnawn Udgiv

eboeri|

Lejerbo
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Tips! Pa din forside har du mange muligheder for at tilfgje forskellige komponenter, sa du kan tilpasse
siden til din afdeling eller organisations egne behov.

Det er dog ikke alle komponenter, der kan sattes ind hvor som helst. De skal nemlig passe ind i det
”net”, der er pa siden. Nar du skal tilfgje et nyt komponent, valger du ferst en plads pa forsiden. Her far
du kun tilbudt den type komponent, der passer ind pa den pagzldende plads. Du kan derfor ikke
komme til at “odelaegge” forsidens net.

Vi anbefaler, at du lader boksen med traeffetider blive liggende pa din afdelingsforside. Hvad der ellers
skal vaere af indhold, er op til jer.

Ret i eksisterende forsidekomponent

1. LOG PA
Log pa Mit Lejerbo via haengelasen pa den lokale side, du skal Fog ud
redigere.

Klik derefter pa "Rediger” gverst til hgjre.

2. KLIK DIG IND | KOMPONENT

Find det komponent du skal rette i, og klik pa det en enkelt gang for
at aktivere det.

Du kan nu se, hvad komponenten hedder i gverste venstre hjgrne.

3. RET TEKSTER DIREKTE

Skal du rette i teksten pa et komponent, sa klikker du bare pa S

teksten og retter lgs. Det geelder for alle tekster pa neer link-teksten, _
der er faSt w2 Workflow: Nej Brug: 10 [ « Flere =

Her kan du fa svar pa nogle af de spargsmal, du
maske sidder med, nar du bor hos Lejerbo

Nar du har aktiveret en tekst, som du kan rette i, kommer der en

kasse til syne rundt om teksten. (’G)

4. RET BILLEDER

Indeholder komponenten billeder, sa klikker

du pa det eksisterende billede, hvis du vil

veelge et nyt.

GQ & '1! Workflow: Hej Brug: 2 .
Det sker ved at klikke det lille ikon med
billedrammen.

Lejerbo
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5. VELG 'UPLOAD MEDIFE’

Nu veelger du ’Upload medie’ for at uploade et nyt billede til dit

mediebibliotek.

OBS! Skal du bruge et billede, der allerede ligger i dit mediebibliotek, e
klikker du dig selvfglgelig bare frem til dette via de gule mapper og

veelger det.

Veelg medie

6. V/ELG BILLEDETS PLACERING

Du skal nu definere, hvor du vil lzegge
dit nye billede. Det ggr du ved at
veelge "Skift destination”,

Klik dig nu frem til mappen, hvor du vil

laegge dit billede og vaelg den. Det vil esivesenmedia fbrary
typisk veaere i mappen "Billeder” under

din lokale side.

7. FIND BILLEDET PA DIN EGEN COMPUTER

Nu kan du enten tage en fil fra en anden mappe og traekke den ind i Traek og slip filer her

dette vindue for at uploade den, eller du kan klikke pa "Gennemse for
mediefiler” for at finde det gnskede billede pa din egen computer.

eller

Gennemse for mediefiler

8. UPLOAD BILLEDET

Nar du har fundet billedet og valgt
"Ok” eller dobbeltklikket pa det,
kommer du ind pa et vindue, hvor du
kan veelge at omdgbe billedet, inden
du uploader.

Klik derefter pa "Upload medie” oppe
gverst til hgjre.

Upload medie

Navn:

Beskrivelse:

............

Aoy

Lejerbo
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9. VELG BILLEDET

Du kommer s4 tilbage til Mediebiblioteket, hvor du
skal tjekke, at det korrekte billede er valgt og er
markeret med blat.

Derefter klikker du pa "Veelg medie”

Og dernaest klikker du pa "Ok” i naeste vindue for at
godkende valget af billede.

Julefest

Mediemeppe/Images

Afbryd

10. ABN MEDIEBIBLIOTEKET IGEN

Efter du har uploadet, skal billedet
udgives. Det ggr du ved at finde
Mediebiblioteket via "Rediger” i
navigationsbjzelken. =
Har du ikke Rediger-knappen, sa skal
du lige klikke et flueben til i feltet
"Navigationsbjeelke”.

=5

Komponent

Indlszet side [] Visnavn  Udgv  Indstilling ¥ Navigationsbjelke
T3 > Websites > Afdelinger > 1010412000 > orside > “ Rediger ‘

L 9 1

11. FIND BILLEDET OG UDGIV DET

Klik dig sa frem til billedet ved:

1. At veelge fanen "Mediebibliotek”
nederst i den nye del af vinduet

2. Klik pa billedet
3. Klik pa fanen "Udgiv”
4: Veelg feltet "Udgiv” og klik "Ok”

Luk derefter Mediebiblioteket pa
"Gem/luk” i veerktgjslinjen.

HJEM NAVIGER GEMMEMSE AMALYSER

1 = i€ ! Sideredigering & {1 Udgive
n Gem/luk Skift {. Preview
) Q
4 ] afd1540
b o Filer .
b &g Tulips
i | -:.
.
» J afd360 2
b afd40
o Element-ID: {9F38
» 1 afg4s30
» & Lejerbo.dk Elementnavn Tulipf
» J favicon Elementsti: fsiteg
» ] Logoer i
Skabelon: fsiteq
» J Default Website
» ] Standard websites YEEEITEE Wa
4 Elementejer: sitecy

pldsredigering [RS8 Artiejdsboks
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12. ZANDRE LINKET

Hvis komponenten ogsa skal linke til en ny
side, skal du veelge det. Det gor du ved at
aktivere komponenten og veelge det lille
leenke-ikon.

Brug: 10 T « Flere =

Workflow: Nej

LAS ARTIKLEN >

13. VELG LINK

| vinduet, der kommer frem, kan du i menuen
til venstre enten definere et internt link — altsa
et link pa din egen side. Her far du et "trae”
eller en oversigt over dine forskellige sider.
Klik dig frem til den gnskede side.

Du kan ogsa veelge at linke eksternt — til en
helt anden side pa nettet. Her udfylder du
feltet URL med det gnskede link.

Til sidst klikker du "Ok” nederst.

Indszet et link

Veelg linktypen, og angiv de relevante egenskaber

J Angiv url'en, f.eks. http/fwww.sitecorenet, og evt. yderligers
egenskaber.

Linkbeskriveise: FAQ

URL: g/ lejerbo.dk/dalbe Test

Formatkizsse:

Alternativ tekst

e

14. GEM OG UDGIV

Til sidst skal du gemme det hele ved at klikke
pa diskette-ikonet i gverste venstre hjarne:

H

Og endelig skal du udgive siden ved at klikke
pa "Udgiv”

o

| det vindue der nu abner, skal du ikke aendre
noget men blot udgive med
standardindstillingerne.

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.
Den z&ndrede komponent er nu udgivet.

Udgiv element

Vielg de relevante udgivelsesindstillinger for elementet.

Udgiver
® Smart udgivelse - udgiv forskellene mellem kilde- og méldatabase.

Udgiv subelementer
Udgiv relaterede elementer

Udgivelsessprog

[ V=lg alle
[¥] Danish

Udgivelsesdestinationer

Internet (web)

Lejerbo
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Flytte rundt pa eller slette forsidekomponenter

1. MARKER DET, DER SKAL FLYTTES

veelg derefter det lille "flytte-ikon”.

Klik dig ind, s& den komponent, der skal flyttes, bliver aktivt og

WidelmageLinkBox

" »  Workflow: Nej Brug: 10

2. VAELG, HVOR KOMPONENTEN SKAL FLYTTES HEN

Alle de steder, hvor komponenten kan flyttes hen, bliver nu

indseette og klikker pa dette.

markeret med et "Flyt hertil”. Du veelger derfor bare, hvor du vil

22 Flyt hertil

T TAF A NN

3. SLET KOMPONENT

det rgde kryds i den lille menu.

Hvis du skal slette en komponent, skal du aktivere det og veelge

y =
& VS|

Cot—

4. GEM OG UDGIV

Til sidst skal du gemme ved at klikke pa
diskette-ikonet i gverste venstre hjgrne:

—

Og endelig skal du udgive siden ved at klikke
pa "Udgiv”

G

| det vindue der nu abner, skal du ikke aendre
noget men blot udgive med
standardindstillingerne.

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.
Den a&ndrede komponent er nu udgivet.

Udgiv element

Vazlg de relevante udgivelsesindstillinger for elementet.

Udgiver

® Smart udgivelse - udgiv forskellene mellem kilde- og maldatabase.

Udgiv subelementer
Udgiv relaterede elementer

Udgivelsessprog
7] Velg alle

Danish
Udgivelsesdestinationer

Internet (web)

D
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Rette foto pa et forsidekomponent

1. LOG PA

Log pa Mit Lejerbo via haengelasen pa den lokale side, du skal Fog ud

redigere.
Q6

Klik derefter pa "Rediger” gverst til hgjre.

2. REDIGER BILLEDE

Klik dig ind pa det foto, du vil eendre, og

klik pa farste ikon (Veelg et billede). = 22 | Workiow:Nej | Brug:3 | % » | Flere =
Det kan bade veere et billede pa en .
komponent pa forsiden eller inde pa en

artikel-side/fane.

3. VAELG 'UPLOAD MEDIE’

Nu veaelger du "Upload medie” for at uploade et nye billede til dit
mediebibliotek.

Vaelg medie

OBS! Skal du bruge et billede, der allerede ligger i dit
mediebibliotek, klikker du dig selvfalgelig bare frem til dette via de
gule mapper og veelger det.

Upload medie

4. VLG BILLEDETS PLACERING

Du skal nu definere, hvor du vil laegge dit nye billede. Det ggr du
ved at vaelge "Skift destination”,

Klik dig nu frem til mappen, hvor du vil lzegge dit billede og veelg
den. Det vil typisk veere i mappen "Billeder” under din lokale side.

5. FIND BILLEDET PA DIN EGEN COMPUTER

Nu kan du enten tage en fil fra en anden mappe og traekke den Treek og slip filer her
ind i dette vindue for at uploade den, eller du kan klikke pa <ler
"Gennemse for mediefiler” for at finde det gnskede billede pa din
egen computer.

Gennemse for mediefiler

Lejerbo
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6. UPLOAD BILLEDET

Nar du har fundet billedet og
valgt "Ok” eller dobbeltklikket
pa det, kommer du ind pa et
vindue, hvor du kan veelge at
omdgbe billedet inden du
uploader.

Klik derefter pa "Upload medie”
oppe @verst til hgjre.

Upload medie

Traek og slip filer her
eller

Gennemse for mediefiler

32Mb | 1Fil

Julefes]

Beskrivelse:

AlternateText:

Skift destinatior 2, Upload medie

Desti

o x|

ination:/Images

Klar til upload
32Mb

image/joez

Afbryd

7. VALG BILLEDET

Du kommer sa tilbage il
Mediebiblioteket, hvor du skal
tiekke, at det korrekte billede er
valgt og er markeret med blat.

Derefter klikker du pa "Veelg
medie”

Og dernaest klikker du pa "Ok” i
naeste vindue for at godkende
valget af billede.

Julefest

Mediemappe/Images

4 @ Mediebibliotek
4 (7] Lejerbo
b ] DISPLAY test billeder
4 ] Websites

» {J afd1280
b afd1540
4 (7 afd2350
¥ Filer
4 ] Billeder

Julefest
Jpeg

krsions:

Veelg medie

Afbryd

8. ABN MEDIEBIBLIOTEKET IGEN

Efter du har uploadet, skal billedet udgives.
Det gor du ved at finde Mediebiblioteket via

"Rediger” i navigationsbjaelken.

Har du ikke Rediger-knappen, sa skal du lige

klikke et flueben til i feltet
"Navigationsbjeelke”.

—= Omdab a {

1540 » Forside > Beboerinfo > Faelleshus “ Rediger

U
[ Vis navn Udgiv Indstillinger

Lejerbo
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9. FIND BILLEDET OG UDGIV DET

Klik dig sa frem til billedet ved:

1. At veelge fanen "Mediebibliotek” nederst i
den nye del af vinduet

2. Klik pa billedet
3. Klik pa fanen "Udgiv”
4: Veelg feltet "Udgiv” og klik "Ok”

Luk derefter Mediebiblioteket pa "Gem/Iuk” i
veerktgjslinjen.

HEM  NAVIGER  GENNEMSE  ANALYSEN
i B ¢ o | Sideredigging g { Udzive
n o Gemnfluk Skift ey 1. Preview

4 (] afd1540

» Fi.er m TU“DS

o Tulips
' ‘.Fl P
b ¢ afd360 2
]

b O afadl Element-ID: {9F5¢

» ] afd4630
b J Lejerbo.dk Elementnavn Tulip|
¥ { favicon Elementsti: Isiteg
» ] Logoer .

Skabelon: /siteg

» ] Default Website
» ] Standard websites S [Ukey
b ] DISPLAY test billed 1 Elementejer: sitec

JE

10. GEM OG UDGIV

Til sidst skal du gemme ved at klikke pa
diskette-ikonet i gverste venstre hjgrne:

H

Og endelig skal du udgive siden ved at
klikke pa "Udgiv”

o

| det vindue der nu abner, skal du ikke
&ndre noget men blot udgive med
standardindstillingerne.

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.

Den z&ndrede komponent er nu udgivet.

dstillinger for elementet.

Udgiver
® Smart udgivelse - udgiy forskellens mellem kilde- og méldatabase.

Udgiv subelementer
Udgiv relaterede elementer

Udgivelsessprog
[ Vaelg alle
Danish

Udgivelsesdestinationer

Internet (web)

Lejerbo
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Indszette et eller flere billeder pa en side (gallerier)

1. LOG PA

Log pa Mit Lejerbo via haengelasen pa
den hjemmeside, du skal redigere.

Klik pa knappen "Rediger”. Log ud
Herefter abner veerktgjsbjeelken til Q @l
redigering. Fold den ud ved at klikke pa —

den lille hvide pil i gverste hgjre hjgrne

Klik nu pa den bla Rediger-knap til
venstre.

(Det kan veere du skal folde
veerktgjsbjaelken ud igen pa den lille pil)

2. FIND SIDEN DIT BILLEDE/DINE BILLEDER SKAL IND PA

Brug Navigationsbjaelken til at klikke dig frem til den side, hvor dit 0 el e [—
billede/dine billeder skal vaere. Den lille pil til hgjre for "Forside” folder : J -
siderne ud. [ oL

Veelg siden og klik "G&”

Klik pa "Komponent” i din vaerktgjslinje.

3. VAELG TYPE AF KOMPONENT

Veelg hvor billedet/billederne skal saettes ind.
Du kan veelge alle de steder, hvor der star

"Tilfgj her”
| neeste vindue veelger du "Billedgalleri” og
klikker pa "Veelg”.
% Tilfej her Billedgalleri

Lejerbo
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4. INDSAT NYT KOMPONENT

| det neeste vindue veelger du "Opret nyt indhold”
og klikker derefter pa "Artikler”, fordi du indsaetter
billedet pa en artikel-side.

Til sidst giver du billedgalleriet et sigende navn
gverst.

Veelg det tilknyttede indhold

Velg detindhold som du ensker at associere med denne

indholds-elemer

D Name: | BilledBoks
Vaelg eksisterende N, Lo
indhald
Oprindelig:
»n 4 % Bokse
ABC b Forside

Sog efter indhold @
> l Billedgalleri

D &3 Besyyrelsesmedlemm
Opret nyt indhold @ Fil upload moderefer

5. INDSAT BILLEDE ELLER BILLEDER

Dit galleri er nu sat ind og du er klar til at vaelge billeder. Klik pa
knappen "veelg billede”.

Husk at du lige skal klikke to gange — 1 gang for at aktivere
komponenten og 1 gang for at klikke pa selve knappen.

Kan du ikke klikke pa "Veelg billede” skal du nok lige op og

UPLOAD NYT GJLL

1. V/ELG BILLEDE DE

VZLG BILLEDE

desveerre kun veelge 1 foto ad gangen.

Nar du har fundet billedet, skal du enten dobbeltklikke pa det
eller markere det og klikke pa ”Abn” nederst.

aktivere ”Redigel’” | V%I’kt(?)jslinjen: 2. GIV BILLEDET EN SKRIVELSE (BELIVER OGSA
‘ Beskrivelse
Rediger
6. VELG BILLEDER PA DIN EGEN COMPUTER
@ Abn x
Der abner sa et almindeligt Stifinder-vindue, hvor du klikker e Ko s ot v 0 it
dig frem til det foto, som skal saettes ind i galleriet. Du kan =- o e

= Kemmunikat # *

== TAS_BACKUP #

Boligtypeplaner

P31429230PG P31429240PG P31429250PG
Feerdige manual
ra r
Kvitterings- og ¢ .
Moder
@ Creative Cloud Fil P31429260G P3142927006G P3142928006G

@ OneDrive - Boligss ;. 3
[ Denne pe !.,’

B 3D-objekter

P3142920PG
=] Billeder

Lejerbo
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7. V/ELG BESKRIVELSE

Billedets filnavn bliver nu vist pa
din side.

2. GIV BIL BESKRIVELSE (BLIVER OGSA SAT SOM ALT-TEKST)

| feltet "Beskrivelse” kan du skrive Beskrivelse

en billedtekst, som ogsa bliver
vist pa din side.

8. UPLAOD BILLEDET

Klik nu pa "UPLOAD” for at saette billedet ind pa din side. 3.UPLOAD BILLEDET

UPLOAD

SKAL DU INDSATTE FLERE BILLEDER | GALLERIET, STARTER DU BARE VED PUNKT 5 OG
GENTAGER TIL GALLERIET HAR DE BILLEDER, DU GNSKER.

9. £ANDRE BESKRIVELSE ELLER SLETTE

Vil du @endre i beskrivelsen, altsa
billedteksten, veelger du blyants-knappen og
feltet "Beskrivelse” bliver igen redigerbart. Klik
pa knappen igen, nar du er feerdig med at
rette. Knappen er da blevet til en pil i stedet for
en blyant.

Hvis du far uploadet et forkert billede, sletter
du ved at klikke pa krydset.

BILLEDE

E P3142928.jpg Kage @ ®

10. VAELG OVERSKRIFT

Oppe over dine billeder ligger en lille sort tekst.
Den vil i udgangspunktet hedde det samme
som du navngav billedkomponenten.

@nsker du at rette i denne overskrift, klikker du
bare pa teksten og aendrer.

Hvis der ikke skal sta en overskrift, sletter du
bare teksten. Sa bliver der ikke vist noget.

-’\3 Workflow: Nej Brug: 2 % » Flere =

Billedgalleri

BILLEDE FILNAVN BESKRIVELSE

E P3142928 jpg  Kage Q

OBS! Til sidst skal du udgive den side, du har indsat dit billede pa.

Lejerbo
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Indsaette et galleri pa forsiden

1. LOG PA

Log pa Mit Lejerbo via haengelasen pa
den hjemmeside, du skal redigere.

Klik pa knappen "Rediger”.

Herefter abner veerktajsbjaelken til
redigering. Fold den ud ved at klikke pa

den lille hvide pil i gverste hgjre hjgrne

Klik nu pa den bla Rediger-knap til
venstre.

(Det kan veere du skal folde
veerktajsbjeelken ud igen pa den lille pil)

2. STA PA FORSIDEN OG INDSAT KOMPONENT

Sta pa forsiden og veaelg "Komponent” i din veerktgjslinje.

. a D@l HIEM AVANCERET

3. VAELG TYPE AF KOMPONENT

Veelg hvor dit billede skal saettes ind. Du kan veelge
alle de steder, hvor der star "Tilfgj her”, men det skal
veere et sted med plads til en komponent i fuld
bredde af siden.

| neeste vindue veelger du "ForsideBilledgalleri” og
klikker pa "Veelg’.

ForsideBilledGalleri

i% Tilfgj her

4. INDSAT NYT KOMPONENT

| det neeste vindue veelger du "Opret nyt indhold”
og klikker derefter ned pa "Forside”, fordi du
indseetter galleriet pa forsiden.

Til sidst giver du galleriet et sigende navn gverst.

Gem til sidst oppe pa gem-knappen gverst til
venstre.

Veelg det tilknyttede indhold

Vzlg det indhold som du ensker at associere med denne

Opret et nyt indholds-elemen

Name:  ForsideSiledGaller]

Oprindelig

4 & Bokse

Sog efter indhold
¥ @ Bokse [ top

» (@ Bokseimidten
» (@ Bokseibunden
» (& Artikier

Lejerbo
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5. £NDRE PA TEKSTEN PA KOMPONENTEN

Komponenten bliver sa sat ind pa din forside. Du
kan rette i teksten de to steder, der er markeret ForsideBilledGalleri
her, hvis du gnsker. Bare Klik direkte i felterne
skriv den gnskede tekst.

6. ABN MEDIEBIBLIOTEKET

Galleri-modulet er nu sat ind pa din side, og du skal have
uploadet nogle billeder til galleriet.

Det gar du ved at finde Mediebiblioteket via "Rediger”-
knappen i navigationsbjzaelken. i

Har du ikke Rediger-knappen, sa klik det lille flueben til i
boksen 'Navigationsbjzaelke’.

7. INDSAT NY MAPPE

Klik dig sa frem til mappen "Billeder” i din 4 (1 afalse dszt ¢ m Upload i
afdeling, hejreklik pa mappen og veelg "Indsaet” b
og "Mediemappe”. ali

] Mediemzppe H

Indseet fra skabelon

8. NAVNGIV MAPPEN

Giv nu din nye mappe et navn — det kan meget Besked X
passende vaere samme navn som

galleriet/komponentnavnet fra tidligere.

ndtast et navn til det nye element:

Mediemappe

Lejerbo
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9. UPLOAD BILLEDER

Du skal nu uploade billeder til
mappen ved at klikke pa
"Upload filer (Avanceret)”.

| vinduet der abner, skal du P
klikke pa "Veelg fil’, og du
kommer sa ind og skal veelge
et billede pa din egen
computer. Det gentager du,
indtil du har valgt alle de
billeder, der skal veere med i dit

ViElg fil | Der er ikke valgt nogen fil

galleri.
Til sidst veelger du den bla Udpak zip-filer Gor de uploadedigedieelementer vel
Upload'knap' Cwerskriv eksisterende medieelem Upload som filer

OBS! Dine billeder ma ikke
have bindestreger i filnavnet!

10. UDGIV BILLEDER OG MAPPE

Du skal sa udgive dine billeder ved at std pa mappen
med galleriets navn og veelge "Udgiv” i menuen.

Udgiv element
Vel de relevare

| det vindue der nu abner, skal du ikke eendre noget
men blot udgive med standardindstillingerne (som vist
her).

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.

Luk til sidst Mediebiblioteket ved at vaelge "Gem/Iuk” i
veerktgjslinjen.

11. ABEN INDSTILLINGER FOR GALLERI

Til sidst skal du koble dit galleri sammen med
mappen med billeder i Mediebiblioteket.

Det gor du ved at klikke pa din Billedgalleri-
boks pa forsiden (det komponent, du lige har
oprettet) og veelge det lille ikon med
tandhjulene. ST AR R . Workilow: Nej Brug:2 % . Flere =

BilledgalleriBoks

Lejerbo
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12. INDSAT LINK TIL BILLEDMAPPEN

| neeste vindue veelger du ”Indseet link”

13. VAELG MAPPEN OG GEM

Herefter klikker du dig frem til din galleri-mappe i dit Mediebibliotek og
klikker "Indsaet” nederst. | naeste vindue veelger du "Ok”.

Til sidst skal du gemme siden pa gem-knappen @gverst til venstre, og dine
billeder vil blive vist.

4 7 Billeder
» | Galleritest]
Bl Hydrangeas

& Tulips

OBS! Til sidst skal du udgive den side, du har indsat dit galleri pa.

Lejerbo
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Indsatte en video pa en side

Var her opmaerksom pa, at din video pa forhand skal vaere uploadet pa www.vimeo.com! Det virker
IKKE, hvis videoen ligger pa andre sider, fx YouTube.

1. LOG PA

Log pa Mit Lejerbo via haengelasen pa
den hjemmeside, du skal redigere.

Klik pa knappen "Rediger”. Log ud
Herefter abner vaerktajsbjaelken til
redigering. Fold den ud ved at klikke pa O\/,@

den lille hvide pil i gverste hgjre hjgrne

Klik nu pa den bla Rediger-knap til
venstre.

(Det kan veere du skal folde
veerktgjsbjaelken ud igen pa den lille pil)

2. FIND SIDEN DIT BILLEDE/DINE BILLEDER SKAL IND PA

Brug Navigationsbjaelken til at klikke dig frem til den side, hvor dit

billede/dine billeder skal veere. Den lille pil til hgjre for "Forside” folder R
siderne ud. .b D@l HIEM
Ed} =g
Veelg siden og klik "Ga” Reggr, Ao torprere i
=

Klik pa "Komponent” i din veerktgjslinje.

3. VAELG TYPE AF KOMPONENT

Veelg hvor dit billede skal seettes ind. Du kan veelge
alle de steder, hvor der star "Tilfaj her”

| naeste vindue vaelger du "Video” og klikker pa "Veelg”.

L% Tilfej her '

Lejerbo
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4. INDSAT NYT KOMPONENT

| det naeste vindue veelger du "Opret nyt Vzelg det tilknyttede indho
indhold” og klikker derefter pa "Artikler”, fordi du D S
indseetter videoen pa en artikel-side.

Giv komponenten et sigende navn gverst.

Gem til sidst oppe pa gem-knappen gverst til
venstre.

5. ABEN INDSTILLINGER FOR VIDEO-KOMPONENTEN

Video-komponenten er nu indsat
og du skal koble den sammen
med din video.

Det gor du ved at klikke pa
komponenten og veelge det lille
ikon med tandhjulene.

Workflow: Nej Brug;1 T « Flere v

6. INDSAT LINK TIL DIN VIDEO

| naeste vindue kopierer du linket fra din video
pa Vimeo ind og klikker sa pa "Ok” nederst.

Lejerbo
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7. GEM OG UDGIV

Til sidst skal du gemme ved at klikke pa
diskette-ikonet i gverste venstre hjgrne:

-

Og endelig skal du udgive siden ved at
klikke pa "Udgiv”

o

| det vindue der nu abner, skal du ikke
&ndre noget men blot udgive med
standardindstillingerne.

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.

Udgiv element

Vezlg de relevante udgivelsesindstillinger for elementet.

Udgiver
@ Smart udgivelse - udgiv forskellene mellem kilde- o maldatabase.

Udgiv sul
Udgiv rel

menter

ede elementer

Udgivelsess,

[V Valg alle
Danish

Prog

Udgivelsesdestinationer

Internet (web)

OBS! Til sidst skal du udgive hele den side, du har indsat din video pa.

Lejerbo
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Opret aktiviteter

1. LOG PA

Log pa Mit Lejerbo via haengelasen pa
den hjemmeside, du skal redigere.

Klik pa knappen "Rediger”.
Herefter abner veerktgjsbjeelken til

redigering. Fold den ud ved at klikke pa
den lille hvide pil i gverste hgjre hjgrne

Klik nu pa den bla Rediger-knap til
venstre.

(Det kan veere du skal folde
veerktgjsbjeelken ud igen pa den lille pil)

2. KOM | GANG. ER SIDEN AKTIVERET?

Vi har forberedt en aktivitetsliste pa jeres
hjemmeside, som ligger under
menupunktet Beboerinfo og hedder
"Aktiviteter”.

OBS! Hvis siden "Aktiviteter” ikke er aktiv
pa jeres hjemmeside under Beboerinfo, sa
se i manualen:

"Opret, aktiver og slet et menupunkt”,
hvordan du aktiverer siden, ellers send en
mail til kommunikation@lejerbo.dk, hvis
det driller.

Man kan bruge siden "Aktiviteter” il at
opbygge en raekke datostyrede aktiviteter i
afdelingen, eller man kan bruge den som
en slags kalender eller oversigt over,
hvornar fx feelleshuset er udlejet.

Lejerbo BOLIGER  BESTYRELSEN [CELETLL]

> Bevoenni Aktviteter

AKTIVITETER

Sankt Hans Fest
@)

P = = —

KALENDER

2-4.3 Faelleshuset er udlejet
23-25.3 Feslleshuset udiejet
6-8.4 Faelleshuset udlejet

27-20.4 Falleshuset udiejet

Lejerbo
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3. INDSAT SIDE

Brug Navigationsbjaelken til at klikke dig
frem til siden "Aktiviteter”.

Den lille pil til hgjre for "Forside” folder
siderne ud.

Veelg siden og klik "G&”

Aben din veerktajsbjeelke til redigering, hvis
den ikke allerede er aben. Det ggr du pa

den lille pil gverst til hgjre:

Klik derefter pa "Indsaet side”

4. VELG ARTIKELSIDE

Du far nu et nyt vindue op. Her vaelger du "Artikelside” ved at
markere boksen i det store vindue.

Derefter giver du din aktivitet et navn. Dette navn bliver ogsa
sidens adresse og kan derfor ikke indeholde e, @, a eller
tegn som punktum og komma. Brug gerne mellemrum, fx
Sankt Hans. Den saetter selv bindestreger ind, sa siden
kommer til at hedde: aktiviteter/sankt-hans

Nar du har skrevet aktivitetens navn, vaelger du "Ok” nederst.

5. VELG DATO

Din aktivitet er nu oprettet, og du kan skrive uddybende om
aktiviteten, hvis du vil det.

Forst skal du give aktiviteten en dato. Den bliver dannet med
dags dato, men det kan zndres, hvis du klikker i det lille felt
med datoen og veelger kalenderen.

Aktiviteterne vil ligge i den reekkefglge, de er oprettet med
eldste gverst (farstkommende).

Her kan du sa vaelge den gnskede dato og klikke "Ok”.

Lejerbo
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6. OVERSKRIFT OG MANCHET

Overskriften pa din aktivitet er dannet ud fra det navn, du 24412017 14:06:52
gav artiklen. Det kan du rette ved at klikke i feltet og sendre, {Julefest decembelj

som du vil. 201 7

Manchetten er en lille uddybning af indholdet og bliver Cingen tekst 1 elt])
desuden ogsa vist i oversigten pa siden "Aktiviteter”. Ogsa
her redigerer du ved at klikke dig ind i feltet og skrive.

7. ARTIKELTEKST/BRODTEKST

Nar du skal rette i selve artiklens tekst, kan du klikke dig ind og Bredtekst
rette direkte i feltet. Her kan du ogsa markere tekst, ggre noget
fed, indsaette link osv.

2] 22 | Workflow: Nej

Men du kan ogsa fa en mere avanceret redigeringsmulighed ved
at klikke pa blyanten laengst til venstre. Gagr du det, abner
tekstfeltet i "RTF-editor”

Her kan du kopiere din tekst ind, hvis du har skrevet den et andet
sted farst — fx i Word. Det ger du ved at hajreklikke i det dbne
tekst-vindue og veelge "Indsaet som klartekst/almindelig tekst”. Til
slut klikker du "Accepter” nederst i boksen.

8. ABN FOR YDERLIGERE REDIGERING

Klik pa den rgde bjaelke fanen, sé abner den lille

menu “Article” >

S BN Lejerbo

&~ Brug:1 Flere v
Klik pa tandhjulene, sa abner der en ny boks:
Dato. (Billede 2)

Her skal du:

1. Fjerne flueben, sa aktiviteten IKKE
vises i menuen

[JGré baggrund uden BN

[ Brug bredt layout

2. Seette en udlgbsdato og evt. tidspunkt
pé dln akt|V|tet, Dato og tidspunke hvorefter siden ikke vises:

Nu | Nulss

24062018 |~

3. Tjekke at datoen for visning af ‘\@

aktiviteten pa listen er den rigtige.

Aktiviteterne vises omvendt kronologisk moae |7 ‘\fz—J v
ift. disse datoer. -

Lejerbo
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10. GEM OG UDGIV

Til sidst skal du gemme ved at klikke pa
diskette-ikonet i gverste venstre hjgrne i:

—

"Udgiv”

o

| det vindue der nu abner, skal du ikke aendre
noget men blot udgive med
standardindstillingerne.

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.

Aktiviteten er nu udgivet og kan ses pa din liste
over aktiviteter.

Og endelig skal du udgive siden ved at klikke pa

Udgiv element (]

Vaelg de relevante udgivelsesindstillinger for elementet

Udgiver
® Smart udgivelse - udgn forskellene mellem kilde- og mildatabase.

[¥] Udgiv subelementer
[¥] Udgiv relaterede elementer

Udgivelsessprog
7] Veelg alle

] Danish
Udgivelsesdestinationer

Internet (web)

11. SLET SIDE

Hvis du vil slette en side (eller en aktivitet), sa
ga til den side, du vil slette via
Navigationsbjeelken.

klik pa det rade kryds "Slet side” og bekreeft, at
du vil slette.

Husk at udgive niveauet OVER den slettede
side for at @endringen traeder i kraft.

i-i?js E@ R Sletside = Omdeb
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