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Opret en side/artikel og rediger

1. TJEK OM SIDEN ALLEREDE FINDES

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

brugerne. Det kan de blive, hvis de aktiveres.

Du kan se i manualen: Opret, aktiver og deaktiver menupunkter, hvilke sider det er.

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

Fx findes der under Beboerinfo allerede undersiderne Husorden, Fzlleshus, Vedligeholdelse og Aktiviteter.

2. INDSAT SIDE OG REDIGER SIDE

Log ind og aben din veerktgjsbjeelke 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. m

Klik derefter pa "Indsaet side”.

Red: BET FOmponent Imdizaet 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.

3. VALG SIDE/ARTIKEL OG NAVNGIV SIDEN

Indszet indhold

Nar du har klikket "Indsaet side” far du nu et nyt vindue op. G IR M
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 z, @, a eller
tegn som punktum og komma.

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

Ao
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4. SLET DATO - ABN FOR YDERLIGERE REDIGERING

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

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

Klik pa den rgde bjeelke averst 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”.

(3
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(91 Uiz i menu (Hvis IKKE sax, vises siden ikke | navigstion o siden bliver heller ikke indeeret f sogemaskiner)

Gra baggrund uden billede

Brug bredt layout

Dato o tidspunkt harefer siden ikke vises:

ﬁ Ao

5. 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 a&ndre, som du vil.

Manchetten er en lille forsmag pa artiklens indhold og
skal ikke ngdvendigvis udfyldes. Pa Lejerbo.dk
bruger vi ikke manchetfeltet.

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

24-11-2017 14:06:52

Julefest december

2017
( [Ingen tekst i felt] )
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6. ARTIKELTEKST/BRODTEKST

Nar du skal indsaette 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 laengst
til venstre. Gar du det, abner tekstfeltet i "TRTF-editor”

Her kan du blandt andet kopiere din tekst ind, hvis
du har skrevet den et andet sted farst — fx i Word.
Det gar 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. P& den
made far du altid samme skrifttype pa din
hjemmeside.

Husorden

[Ingen tekst i felt]

[Ingen tekst i felt]

Bradtekst

Workflow: Nej

RTF-editor
= i B ® o
B /7 U === 2 |& =
I Css-klasse v Norma * "Open Sans",...~
Indsaet
@ Indszet fra Word
Indszet som klartekst
Indszet som HTML
@ PasteHtml

7. TILFQJ 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 farste ikon.

Hera billede

] Jad |d %2 | Brug: 1 T = Flerz
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8. VAELG 'UPLOAD MEDIE’

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

Upload medie

Nediemappe/media library

OBS! Skal du bruge et billede, der allerede ligger + | MedeBE
i dit mediebibliotek, klikker du dig frem til dette ‘o “”f'__l“fej;
ved at folde de gule mapper ud, og veelger det. 4 O w0

» (3 Filer

4 ] Billeder

9. VALG BILLEDETS PLACERING

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

Destination:/media library

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

10. FIND BILLEDET PA DIN EGEN COMPUTER

Nu kan du enten tage en fil fra en anden mappe og traekke den ind i e e el

eller

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

11. UPLOAD BILLEDET

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

Klik derefter pa "Upload medie” oppe @verst til hgjre. B
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12. VALG BILLEDET

Du kommer sa tilbage til Mediebiblioteket, hvor du
skal tjekke, at det korrekte billede er valgt og er
markeret med blét Mediemsppe/Images Julefest

4 (@ Mediebibliotek
4 Lejerbo
> (J DISPLAY test illeder

Derefter klikker du pa "Veelg medie”

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

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

H

13. ABN MEDIEBIBLIOTEKET IGEN

Efter du har uploadet og gemt billedet,

skal det udgives. Det gar du ved at HEW
finde Mediebiblioteket via "Rediger” i

. . . v i
naVlgathﬂSbJ%lken. Re:iljlger Kamcfmm \ndsg?s\de [ Vis navn ud;u Indsﬁmg ¥ Mavigationshjelke

Har du Ikke Redlger-knappen’ Sé Skal Te > Websites > Afdelinger > 101—0(|\2Cll:0'i Rediger
du lige klikke et flueben til i feltet ﬁ \

"Navigationsbjeelke”.

14. FIND BILLEDET OG UDGIV DET

Nér du har kllkket pé ”Rediger” ébner HIEM MNAVIGER GENNEMSE ANALYSEM m 1
der sig et nyt vindue gverst pa siden. I R < ! Sideredigarng o ) Udgivs
Her klikker du dig sa frem til billedet no Gk | Nt g Prodew

ved: 4

1. At veelge fanen "Mediebibliotek” 4 @ o520

nederst i den nye del af vinduet > 3 Fier B Tulips

b o afaze0
3. Klik pé fanen ”UdgiV” » @ afad0 2

b afads30

Element-1D: {9F54

2. Klik pa billedet .\

» sy - » o Elementnavn Tulip|

4: Veelg feltet "Udgiv” og klik "Ok > ereck
» ] favicon Elementsti: Isiteg
» 1 Logoer . fsited
Luk derefter Mediebiblioteket pa b @l et viepie Skabelon: =
"Gem/Iuk” i veerktgjslinjen. » ] Stendard websites Oprewerfra:  [Uke]
b ] DISPLAY test billed 1 Elementejer: sitec

» ] Experien I- s

pidsredigering NI Artiejdsboks
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15. GEM OG UDGIV

Nar du er faerdig med at redigere din
side/tekst (og evt. billede) 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”

&
f

Udgiw

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

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.

Udgiv element

Vzlg de relevante udgivelsesindstillinger for elementat.

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

@ u

Udgivelsessprog

O v=lgalle

Danish
Udgivelsesdestinationer

Internet (web)

Besked

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

Vil du fortszette?
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	Opret en side/artikel og rediger

