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| gang med Umbraco

Laes dette afsnit, hvis du er ny i Umbraco og gerne vil have en grundlaeggende introduktion til
systemet.

Login

Du logger ind i Umbraco pa denne adresse: http:/landsby1.herning.dk/umbraco
Dit Username og Password skal du have udleveret af administratoren af jeres website.

- o X
= / [ Umbraco - landsbyL.hern x

« C' | [} landsby1.herning.dk/umbraco/#/login/false

-0
5
%
n

Hurra, det er tirsdag!

indtast brugernavn og kodeord
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Lser Umbraco at kende

Nar du er logget ind i Umbraco, ser du fglgende:

Her kan du finde og a&ndre dine profiloplysninger samt logge ud.
Her kan du s@ge efter sider

”...” bruges til at oprette nye sider

Traestrukturen afspejler strukturen pd websitet.

~ @& Haderup

@& Huset er forsiden til de enkelte Centerby sites

» B Deltindhold

» [ Borgerforening
DO Foreninger * Pilen betyder, at der er undersider
» [N Nyheder

B Kalender [ Ikonet er en indholdsside
[ Kontakt

» & \Haustrup

[ Ikonet er en liste (fx nyhedsliste)
» @i RAcycle Bin
E Kassen er til indhold, der genbruges pd sitet

& /konet henviser til datomappe for enten kalender eller nyheder

il Skraldespanden er til slettet indhold

Her kan du skifte mellem sektioner

Dokument-ikonet er indholdssektionen med sider

Fotografiet er mediebiblioteket
Media

Kraftvaerk Aarhus A/S — Filmbyen 19, 2.sal — 8000 Aarhus C Side 5 af 39



Guide til Umbraco, Herning Centerby - marts 2016 HRH F Tu E RH

Sadan redigerer du sider

Lees dette afsnit, hvis du skal redigere i eksisterende sider pa websitet.

Vaerktgjslinjen

Abn sidens HTML Venstrestil tekst

Fjern formatering Centrer tekst
Veaelg typografi Hgjrestil tekst
Punktopstilling
/ JTa/opstil/ing

'3 I Formats - B 7 P & bt =

u T s O
Fed skrift / /
Kursiv skrift Mindsk indrykning
Understreget skrift @g indrykning
Indseet link
Fjern link
Indseet billede

i= = 3
= =

Indsaet makro

Indseet video

Genvejstaster

Fortryd Ctrl+2
Gendan Ctrl +Y
Klip Ctrl + X
Kopier Ctrl+C
Indsaet Ctrl+V
Fed skrift Ctrl+B
Kursiv skrift Ctrl + 1
Marker alt Ctrl+ A
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Ret i teksten

Ga til den side, som du gnsker at redigere.

(Fold undersider ud ved at klikke pa den lille pil ud for sidenavnet)

Rediger indholdet.

Vaelg siden ved at klikke direkte pa sidenavnet. Sidens indhold vises nu til hgjre.

Klik pa Gem, ved at klikke pa pilen ud for “Gem og udgiv”.
Klik pa Se siden for at se, hvordan siden kommer til at se ud.

Klik pa Gem og udgiv for at udgive dine andringer.

Veaelg en side i traestrukturen

Se siden
(Pre ' Gem og udgiv

[ content - landsby1.herin: X

o)

&«

Kontakt

Indhold

[3 landsby1.herning.dk/umbracg/#/content/content/edit/1090

Tilvalg  Hajre indhold

Overskrift Kontakt
& Haderup
& Deltindhold,
0 Borgerforghing Manchet
[ Foreningfr
M Nyhedfr
Kalgfder
O Kontakt
A Haustrup
# Snejbjerg
)
A, Karstoft
@ Papirkurv
Bradtekst o L Formats~ E =E = E E =B B &£ 8 H
[ I -
Lorem ipsum dolor sitfmet, non id, fafilisis nulla vitae, praesent morbi, erat aenean, sit ac. Neque sugue lectus
enim tristique. Tempgft nibh in fringiljf congue libero, molestize ante et ut, cras leo sed. In purus ut, nec sociosqu
aliquam placerat dofec quam, lectuf praesent pede duis wisi nibh hendrerit. vitae sapien metus ultricies a porta
cras, quam metus glllam ut sed feffs platea, viverra quisque, pellentesque tellus neque wisi ligula eu faucibus|
Se siden
Kkt - Hader

//

Muligheder ~

[m) pad

? e

SEO  Egenskaber
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Ret eller indsaet link i teksten

1. Seet markgren midt pa et link/billede eller marker den tekst/det billede, du vil lave til et link.
2. Klik pa Insaet/Rediger link ikonet i vaerktgjslinjen

3. Lavetlinktil en intern side ved at klikke pa siden i traestrukturen

4. Lav et link til en ekstern side ved at kopiere sidens adresse ind i feltet URL

5. Lav et link til et billede/en PDF ved at klikke pa knappen Link to file og dernzest pa filen

6. Lav et link til en email-adresse ved at skrive "mailto:” efterfulgt af email-adressen i feltet URL
7. Udfyld Sidetitel med linkets alternative beskrivelse (tilgaengelighed)

8. Valgidropdown-menuen ud for Aben i vindue, om linket skal abne i et nyt vindue eller i samme
vindue

Link til ekstern side eller email
linkets alternative tekst
Skal linket dbnes i samme vindue?
Link til intern side
Link til billede eller PDF

tent - landsby 1 hemin X

& = C [ landsbyl.heming.dk

m
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Ret eller indsaet boks i hgjre kolonne

(Bokse kan kun indsaettes pa undersider i hgjre side)

1. Klik pa fanen Hgjre indhold
2. Klik pa plus-ikonet for at tilfgje en ny boks.

3. Vealg hvilken type boks, du vil indsaette, og klik pa den.

Klik pé fanen Hgjre indhold Klik pa plus-ikonet for at vaege type boks

/

= [ content - landsbylhermin: x

<« C' | [1 landsby1.herning.dk/umbraco/#/content/content/edit/1090

¥ =
Kontakt Muligheder ~
Indhold  Tilvalg Hejreindhold SEQ [ Egenskaber
Opret hajre indhold + Tilfgj
v & Haderup
[ Privat Infoboks
» £ Deltindhold
&  Deltinfoboks
» [ Borgerforening $  scriptboks m
[0 Foreninger B Listhoks
» [ Nyheder
» Kalender
. ° . . .
4. Klik derefter pa plus-ikonet inde i den nye boks
5. Find boksen du gerne vil indseette
- [m] X
= [ content - landsby hemin: X
- C'  [3 landsby1.herning.dk/umbraco/#/content/content/edit/1090 T =
Kontakt Muligheder +
Indhold Tilvalg Hejreindhold SEOQ  Egenskaber
Opret hejre indhold » @ Infoboks + -0
A Haderup

2 Deltindhold

[0 Borgerforening
[ Foreninger

[T Nyheder

Kalender

@ Haustrup
A Snejbjerg
A, Karstoft

& Papirkury

Indsaet ny tyne boks
Slet boks
Skjulyvis boks
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Ret eller indsaet bokse pa forsiden

1. Klik pa det enkelte hovedsite (Hus-ikonet)
2. Klik pa fanen Indhold

3. Indszet bokse ud for Bundindhold

4. Klik pa plus-ikonet for at tilfgje en ny boks.

5. Valg hvilken type boks, du vil indsaette, og klik pa den.

. ° .
Klik pa fanen indhold
. ° .
Klik pa plus-ikonet for at vaege type boks
- [m] x
== / [ content - landsby1.hernin: X
€« 2C 0O landsby1.herning.dk/umbraco/#/content/content/eflit/ 1084 7 ’f =
Haflerup Muligheder +
Indhold  SEC Cookie Seg Indstillinger Egenskaber
#& Haderup
£ Deltindhold
[V Borgerforening
[ Foreninger
[T Nyheder
Kalender
[0 Kontakt
A Haustrup
#A Snejbjerg Bundindhold » & Seneste nyt + -0+
A, Karstoft
-l
& Papirkurv » & Haderupkalenderen + -0+
» & Biblioteket kommer til dit lokalomrade +-0+
» & 112 ferstehjeelps information + -0+
» & Interkulturel kommunikation og unge + -0+
» & Cirkus Sentrum bessgte Haderup + -0+
[ + - F
» ¢ Facebook box + -0+

Se siden Gem og udgiv. = =

Indsaet ny tyne boks/

Slet boks
Skiul/vis boks
/Andre rekkefglge
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Ret eller indsaet billede i tekst

(Billedet kan have en max bredde pa 700 px. Treek i billedets hjgrner for at tilpasse og bevare
proportioner)

1. Sat markgren der, hvor du gnsker billedet.
2. Klik pa Indszet/Rediger billede.
3. Find dit billede i Mediearkivet og klik Indszet.
4. Udfyld feltet Navn med billedets alternative beskrivelse (tilgaengelighed)
5. Eller upload et helt nyt billede ved at klikke pa fanen Opret nyt.
a. Klik pa knappen Vaelg fil og hent det nye billede fra din computer
b. Giv billedet et navn i feltet Navn

c. Veelg hvor billedet skal placeres i Mediearkivet ved at klikke pa Valg og dernaest den mappe,
billedet skal ligge i.

d. Afslut med at klikke pa Gem

e. Udfyld feltet Navn med billedets alternative beskrivelse (tilgeengelighed)

Upload nyt billede

Soa i mediearkivet Indsaet/Rediger billede

Indseet-knap vises her ndr billede er valgt

& = C [ herningcenterby.local

Kontakt

Indhold = Tilvalg Hejre indhold

rreviev | [
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Indszet billedgalleri

KRAFTUARERK

(Billederne ligger som mindre thumbnails, men abner i stor format ved klik)
Klik pa Indsaet macro.

Seet markgren der, hvor du gnsker billedgalleriet.

Veaelg Indszet galleri og klik pa OK.
Klik pa Veelg...

Klik pa den mappe i Mediearkivet, som skal udggre billedgalleriet pa siden.
Afslut med at klikke pa Veelg.

landsby 1 herning dk

Indseet galleri
Indsaet makro

ndhold
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Udfyld SEO
De felter, du udfylder under SEO-fanen, bliver vist i Google.

1. Klik pa fanen SEO

2. Under Snippet preview kan du se hvordan det vil se ud pa Google.

3. Under Focus keywwords skriver du 3 sggeord, som siden skal findes pa i Google.

4. Under SEO title skriver du overskriften pa siden. Den skal give borgeren lyst til at klikke.
5. Under SEO description skriver du kort, hvad siden handler om.

6. Under Validation result kan du se om siden har mangler.

Focus Keywords er sidens ngglesggeord

SEO Title er overskriften pd max 67 tegn

SEO Description er beskrivelsen pG max 160 tegn

- [m] X
- [ content - herningcenterb; X
€[4 herningcenterby.local/umbraco#/content/content/edit 4 ¥ =
Referat af Borgerforeningfns mefle 2. junf2015 Actions =

ndhold Tilvalg Hejrefndholdf SEO fProperties

# Haderup

- Snippet preview Referat af Borgerforeningens mede 2_juni 2015 - Haderup

E Deltindhold 11
hefhingcenterby local/borgerforening/referat-af-borgerforeningens-moede-2-juni-2015

[ Borgerforening The SEO description is missing from properties o the generated template.

D Referat af Borgerforeningens mede 2. ju
[0 Referat af borgerforeningens mede 21.ap  _
Focus keyword
[ Referat ordinar generalforsamling 2014
[0 Foreninger
[T MNyheder
SEQ title
[® Kalender
[ Kontakt
A Haustrup
#& Snejbjerg SEO description

# Recycle Bin

Validation result The focus keyword is not specified

The SEO ta tag for this page is empt:

Preview Save and publish =

herningeenterby local/umbraco/#/memt Referat af Sorg: ens made 5 Haderup

Kraftvaerk Aarhus A/S — Filmbyen 19, 2.sal — 8000 Aarhus C Side 13 af 39



Guide til Umbraco, Herning Centerby - marts 2016 HRH F Tu E RH

Sadan opretter du nye sider

Lees dette afsnit, hvis du skal oprette helt nye sider pa jeres website.

Opret side

1. Hgjreklik pa det niveau, du vil lave en side under. Du kan ogsa trykke pa de tre prikker der kommer
frem i hgjre side, nar du holder musen over siden.

2. Vealg Opret

3. Veelg imellem Side (almindelig side), Nyhedsliste (liste) og Kalender (arrangementer).
(Skabelonerne er kun tilgeengelige dér, hvor de ma benyttes)

4. Navngiv siden og klik pa knappen Opret

Hajreklik pa en side i traestrukturen for at lave en underside til den

Veaelg Opret
- o X
) content - herningcenterb, X
herningcenterby.local/umbraco/#/content L =
Actions ~
ndstillinge: e aber
t Haderuy
X Slet
# Haderup
E Deltindhold Jd iyt
D Borgerforening 0 Kopler Her kan du l@se mere om vores aktiviteter og finde info om foreninge
) Foreninger <& skift dokumenttype
[® Nyheder 1 Sortér
[®, Kalender n  Fortryd @ndringer
D Kontakt @® Revisions spor
Haust >
A Haustrup Q@ udgw
# Snejbjerg &  Tilfoj domaene
¥ Papirkury W Rettigheder
& Offentlig adgang o L FfFomas» B 7 U E ® JF E E S & & 2 & o O
% Notificeringer
#®  Send til oversattelse
) Genindlas elementer
Preview Save and publish =
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Opret arrangement

Arrangementer kan kun oprettes under Kalenderen. For at oprette et arrangement under kalenderen,
kraeves det at der eksisterer en mappe med Ar og Maned som matcher datoen for det arrangement du
gnsker at oprette.

1. Hvis ikke der eksisterer Ars eller Maneds mapper skal disse oprettes fgrst. Dette ggres ved at hgjre
klikke pa henholdsvis Kalender eller Maned og veelge Opret.

2. For at oprette et arrangement skal du hgjre klikke pa den maned arrangementet finder sted indenfor
og derefter veelge Opret.

3. Velg Arrangement
4. Navngiv arrangementet og veelg start/slut dato under fanen Arrangement info

5. Klik pa knappen Gem og udgiv

Hajreklik pa en side i traestrukturen for at lave en manedsmappe til arrangementet

Hgjreklik og veelg Opret

Opret Arrangement

Muligheder ~

A Haderup

& Deltindhold
) Borgerforening
) Fareninger
0 Nyheder
@, Kalender
@ 2015
@ 201
B januar
B Februar

@ Marts

B Api

B Ms

m juni

@ P B
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Gem som kladde eller udgiv siden

1.

2. Klik pa Se siden for at se, hvordan siden kommer til at se ud.

3. Klik pd Gem og udgiv, nar du er klar til at udgive siden.
Afpublicer siden

traestrukturen med en gra farve.
1.

KRAFTURERK
Nar du har oprettet en ny side, kan du vaelge at gemme den som kladde, indtil du er klar til at udgive

den. Siden og de &ndringer, du foretager Igbende, vil ikke vaere synlige for brugerne, fgr du udgiver den

Klik pa den lille pil ud for “Gem og udgiv” og veelg Gem, hvis du vil gemme siden som kladde.

kan du afpublicere den, uden at den forsvinder fra Umbraco. En afpubliceret side fremgar i

Klik pa den lille pil ud for “Gem og udgiv” og vaelg Fortryd udgivelse, hvis du vil afpublicere siden

Se siden (preview)
Gem som kladde
Afpublicer
Gem og udskriv
- o
==/ [ content- landsby1.hemin X
= C' | [3 landsby1.herning.dk/umbraco/#/content/content/edit/1090 b i
Kontakt
Indhold = Tilvalg Hejreindhold SEO  Egenskaber
Overskrift Kontakt
A Haderup
£ Deltindhold
[ Borgerforening Manchet
[ Foreninger
M Nyheder
Kalender

Haustrup

snejbjerg

Karstoft

Papirkurv

Bradtekst

Kraftvaerk Aarhus A/S — Filmbyen 19, 2.sal — 8000 Aarhus C
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Tidsstyret udgivelse

Nar du har oprettet en ny side, kan du vaelge at tidsstyre udgivelsen, sa siden automatisk bliver
publiceret og/eller afpubliceret pa en bestemt dato.

1. Klik pa fanen Egenskaber.

2. Veelg dato for udgivelse af siden ved at klikke pa kalenderikonet ud for Udgivelsesdato.

3. Vealg dato for afpublicering af siden ved at klikke pa kalenderikonet ud for Date for Fortryd

udgivelse.
Veaelg fanen Egenskaber
- ] X
= [ content - landsby1.hernin: X
€« €' | [ landsby1.herning.dk/umbraco/#/content/content/edit/1090 F5e =
Kontakt Muligheder =

& Haderup
& Deltindhold
0 Borgerforening
0 Foreninger
[M Nyheder

Kalender

A Haustrup
# Snejbjerg
A, Karstoft

m Papirkury

Indhold  Tilvalg  Hejre indhold

Id

Oprettet af

Oprettet den

Sidst redigeret

Dokumenttype

Udgivelsesdato

Dato for Fortryd
udgivelse

Template

Kontakt Haderup

SEO  Egenskaber

1090

Administrator

2015-04-28 21:28:23

2016-03-01 09:52:39

Side

Klik pé kalenderikonet for at saette en udaivelsesdato
Klik pa kalenderikonet for at saette en dato for afpublicering

Kraftvaerk Aarhus A/S — Filmbyen 19, 2.sal — 8000 Aarhus C
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Menu indstillinger

Hvis en side ikke skal indga i menuen, men stadig vaere synlig for brugerne af sitet (eksempelvis via et
link pa en side eller infoboks, en annonce eller brugere, der kommer fra sggemaskiner), kan den skjules

fra menuen.

Derudover kan du for hver enkelt side, vaelge om venstremenuen skal vises.

1. Klik pa fanen Tilvalg under siden.

2. Seet flueben i boksen ud for Skjul fra menu hvis du ikke gnsker at siden skal fremga i menuen

3. Seet flueben i boksen ud fra Skjul venstremenu hvis du ikke gnsker at vise venstremenuen pa siden.

Veelg fanen Tilvalg

Seet flueben ud for Skjul fra menu

Seet flueben ud for Skjul venstremenu

= [ content - landsby1.hernin: X

€« €' | [ landsby1.herning.dk/umbraco/#/content/content/edit/1090

Kontakt

v
Indhold | Tilvalg = Hejre indhold

Navn i menuen
& Haderup

& Deltindhold
[ Borgerforening

[ Foreninger Skjul fra menu

[P MNyheder

Kalender

Skjul venstremenu

A Haustrup
# Snejbjerg
A, Karstoft

@ Papirkurv

Se siden Gem og udgiv.= =~

- [m] X
¥ e =

Muligheder ~
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Zndre pa raekkefglgen eller flyt siden

Hvis en side, du har oprettet, skal flyttes hgjere op eller l&engere ned i menuen, kan du sendre

rekkefglgen.

1. Hgjreklik pa det niveau, din side ligger under.

2. Vealg Sortér

3. Drag-and-drop siderne i den reekkefglge, du gnsker, at de skal ligge, og klik pa Gem.

Hgajreklik pa det niveau i traestrukturen, som din side ligger under

Vaelg Sortér
- a X
= [ content - herningcenterb, X
herningcenterby.local raco/#/content ? =
Actions ~
Egenskaber
Kalender
A Haderup
E Deltindhold
) Borgerforening Vaelg et rstal | menuen for at se arrangementer for det pagaeidende &
Y} Foreninger <& skiftfiokumenttype
[ Nyheder 1 Sortér
@ Kalender ®  Fortryd @ndringer
D Kontakt @ Revisions spor
H J C
A Haustrup @ udgv
Sneible
A Snejbjerg A Tilfoj domane
§ Papirkurv WA Rettigheder
& Offentlig adgang ©» L Fomats- B 7 U E E F E E F 38 4 8 & o O
% Notificeringer
®  Send til oversattelse
) Genindlaes elementer
Preview Save and publish =
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Hvis en side, du har oprettet, skal ligge et helt andet sted i treestrukturen, kan du flytte siden. Nar du
flytter en side til en ny placering, sgrger Umbraco automatisk for, at alle interne links til siden opdateres.

1. Hgjreklik pa den side, du vil flytte.

2. Velg Flyt

3. Klik pa det niveau i treestrukturen, som du vil have din side placeret under, og klik pa OK.

Hgjreklik pé den side, du vil flytte

Veelg Flyt
- [m] X
- [ content - herningcenterb; X
c. herningcenterby.local/umbraco/#/content/content/edit 7 =
Referat Af Borgerfor£ningens Mede 21. April 2015 et
opret
v & Haderup Slet smade 21. april 2015
» B Deltindhold d  Flyt
v [0 Borgerforening O Kopier
» O Referat af Borgerforeningens megf 2. jun @ Skift dokumenttype
D Referat af borgerforeningens m.ade === 3N SRS
[ Referat ordinar generalforsamling 2014 ®  Fortryd @ndringer
[0 Foreninger @® Revisions spor
~ [T Nyheder @ udg
r@ 2018 A  Tilfoj domaene
»@ 2016 WA Rettigheder
7 Almindelig side under nyhedslisten _
& Offentlig adgang I YU E E E E E E 2 £ 2 & o
» [&, Kalender
Y Kontakt ®  Notificeringer
» & Haustrup ®  send til oversattelse
#® Snejbjerg “)  Genindlas elementer
» @ Papirkurv
| .
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Billeder og filer

Lees dette afsnit hvis du skal uploade og arbejde med billeder og PDF-filer.

Upload billede eller fil

1. Klik pa den mappe, du vil uploade et billede eller en fil til
(Fold undermapper ud ved at klikke pa den lille pil ud for mappenavnet)

2. Klik pa kassen i midten med teksten Klik for at uploade

3. Velg den gnskede fil via dialogvinduet.

4. Nu begynder Umbraco at uploade din fil til den valgte mappe i mediearkivet.

Vaelg mappe du gnsker at uploade filer til

a8 0] test.aarhusbolig dk

Stock Photos

Contents  Egenskaber

= 14105_AB_web_ipad_FINAL_003B_flere_valgte.p
& small.png

& Frise_lejighed jpg
@ dummyafdeling.png
& al2blogo.png

& dummyafdelingZ.png
& dummyafdelingl.png

& Papirkury

Klik her for at uploade filer

b5 0 [

Muligheder -
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Multiupload

Hvis du skal uploade mange billeder eller filer pa én gang, kan du benytte multiupload-funktionen.

1. Klik pa den mappe, du vil laegge billederne og/eller filerne i.
(Fold undermapper ud ved at klikke pa den lille pil ud for mappenavnet)

2. Treek billederne og/eller filerne fra din computer over i vinduet Slip filer her

3. Nu begynder Umbraco at uploade dine filer til den valgte mappe i mediearkivet.

Markér flere filer

Treek filer over i Umbraco-vinduet

@ Finder File Edit View Go Window Help @ = @ --- Wed14Jan 16:23 Q

test.aarhusbolig.dk ¢ 1 ® 00 1 stock Photos *
< B=oo =- #- & B~ Q
Stock Photos Muligheder =

Favorites
peviees n n E
pg

Shared

I i:i'
{ile00053809264.jp [l 1le000132701536 | Il 2000267747065 Il fle000267804564. IS0 P31
Tags g pg pg pg
u -

Contents  Egenskaber

r—
i
file000477 760838 | fileD005413440889.| fileD00555007525.] file000615586116. file0D062621
{ile00053809264.jp  file000132701536.] file000267747088.] {ile000267804564. Pg
a8
é ES
m file000693070568 | file000698862236.] file000738769552.] file0007411414863 file0008449;
Pg Pg Pg Pg Pg
\\\\\ —
i/ ” =
1ile000927030990.f file0001079221497. 1ile0001116000079. fileD001141038889. file0001176¢
Pg pg Irg rg IPg
ile0001224117612. fileD001316404158. 1ile0001376718168. fileD00 1454659375 fileD001545¢
Irg Ipg ipg Ipg Ipg

éi:

file0001601969844.  file0001608482449.  file0001625591306.  file0001637922945.  file0001706¢

irg Ipg ipg Ipg Ipg
>l —
| < HR
il Fed
1ile0001750264747 file0001792779106. 1ile0001817248786. fileD00 1896291699 file000 19581
Ipg Ipg
1ile0001971407787. 19390. file0002081%
irg g Irg

I B

o
E:

(2 Macintosh HD » [ Users » @ andreas » [ Desktop » [ Stock Photos
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Zndre pa rekkefglgen af billeder og filer

Hvis et billede eller en fil, du har uploadet, skal flyttes hgjere op eller leengere ned i mappen, kan du
andre reekkefglgen.

1. Hgjre klik pa den mappe, billedet eller filen ligger i.
2. Vealg Sortér

3. Drag-and-drop billederne/filerne i den reekkefglge, du gnsker, at de skal ligge, og klik pa Gem.

Drag and drop i den raekkefalge, du gnsker

test.aaffusbolig.dk h| 9 O
|

Sortér Muligheder ~

Traek de forskellige sider op eller ned for at indstille hvordan de skfl

, eller kiik pa kolon derne for at sortere hele raeffken
14105_AB_web_ipad_FINAL_0028 flere_valgte.p|  af sider
I,
small.png Name Creation date Sort gder
Frise_lejlighed.jog file000267804564.jpg 14-01-2015 1636 0
dummyafdeling.png file000132701536.jpg 14-01-2015 16:36 1

al2blogo.png. flle00053809264.jpg 14-01-2015 16:36 2
dummyafdeling2.png
dummyafdeling1.png

O G )

® ile000267804564.jpg
= fle000132701536,jpg
® fle00053809264.jpg

@ Papirkurv

—
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Flyt billede eller fil

Hvis et billede eller en fil, du har uploadet, skal ligge i en anden mappe i traestrukturen, kan du flytte
dem. Nar du flytter et billede eller en fil til en ny mappe, sgrger Umbraco automatisk for, at stien
opdateres, sa billedet eller filen ikke forsvinder fra de steder, de er anvendt pa websitet.

1. Hgjre klik pa det billede eller den fil, du vil flytte.

2. Velg Flyt

3. Klik pd den mappe i traestrukturen, som du vil flytte billedet eller filen ind under, og klik pa Flyt.

Klik pa den mappe, du vil flytte billedet eller filen til

test.aarhusbolig.dk g U

Muligheder ~

& 14105_AB_web_ipad_FINAL_0028_flere_valgte.p
@ smallpng b
& Frise_lejlighed.jpg W 14105_AB_web_ipad_FINAL 0028 flere valgte.png
= dummyafdeling.png ® smallpng
& al2blogo.png W Frise_lejlighed.jpg
& dummyafdeling2.png ®  dummyafdeling.png
& dummyafdelingl.png & al2blogo.png
@ Stock Photos & dummyafdeling2.png
& ile000267804564.jpg & dummyafdeling!.png
= fle000132701536,jpg @ Stock Photos
® fle00053809264.jpg @ Papirkurv

@ Papirkurv
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Rediger billede

1. Klik pa det billede i mediearkivet, som du gnsker at redigere.
(Fold undermapper ud ved at klikke pa den lille pil ud for mappenavnet)

2. Under det store billede ud for Upload image, er der to eller flere mindre varianter af samme billede.
Disse varianter er de forskellige udskaeringer af det store billede, og bliver brugt pa tveers af sitet.
Hold musen over for at se hvad udskeaeringen hedder. F.eks. nyhedsliste eller topbillede

3. Klik pa den lille variant for at fa mulighed for at tilpasse beskeaeringen.

Forskellige varianter af samme billede
Klik pa en af varianterne for at redigere

[8 media - landsbyl.heming . X

C [ landsby1.herning.dk aco/#/media/media/e 1
danscirkus1.jp;

Image  Ege

pload image

@ Haderup

est

Layout

N

Forside bokse

& foerstehjaelp.jpg

& bibliotek.jpg

& 0-CALENDAR-facebook,jpg
& haderup.jpg

®  danscirkus1.jpg

Haunstrup

Karstoft

s B

Papirkurv

Traek i det markerede omrdde at for aendre beskaeringen

Traek i skyderen for at zoome ind eller ud.

==/ [) media - landsbyl.heming. X
[% landsby1.herning.dk/umbraco/#/media/media/edit/1351
danscirkus1.jpg
Image Egenskaber
Upload image
@ Haderup
W Test
& Layout
@ Forside bokse

foerstehjaelp.jpg

=

&= bibliotek.jpg
& 0-CALENDAR-facebook.jpg
=

haderup.jpg

danscirkus1.jpg

Nulsti

@ Haunstrup

Muligheder ~

Muligheder ~
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Bokse

Lees dette afsnit, hvis du skal oprette helt nye bokse pa jeres website.

Du har mulighed for at oprette 4 typer bokse:

1. Deltinfoboks
Infoboksen er en almindelig indholdsboks, der bestar af en overskrift, en brgdtekst, et link og
mulighed for at indseaette et billede. Bokstypen bruges til informationer, der placeres i hgjre side, og
som kan bruges pa tveers af sider og websites.

2. Privat infoboks
En privat infoboks oprettes enkeltvis pa hver side og gaelder kun for den enkelte side. Boksen bestar
af samme indhold som en delt infoboks.

3. Listbokse
Listboksen er en automatisk generet liste af links, nyheder eller arrangementer. Den kan indstilles til
at treekke indhold, som hgrer under et bestemt omrade pa websitet.

4. Scriptbokse
Scriptboksen bestar af en overskrift, en brgdtekst og mulighed for at indsaette script-indhold.
Bokstypen bruges til at indsaette scripts fra f.eks. Facebook eller Twitter.
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Opret delt infoboks

1. Infobokse oprettes under Delt indhold.

2. Fold mappen Delt indhold ud, dernaest mappen Infobokse.
(Fold mapper ud ved at klikke pa den lille pil ud for mappenavnet)

3. Hgjre klik pa mappen Infobokse og veelg Opret

4. Velg imellem Infoboks eller Infoboks mappe

Infobokse ligger under Delt indhold

Hgjre klik for at opret Infoboks under mappen Infobokse

= [ content - herningcenterby X
<« C' [ herningcenterby.local/umbyaco/#/contegf/content/edit/12837doctype=Infoboks8icreate=true ¥y =
Indtast navn...
Indhold ~ Egenskaber
Billede
Infobokse
43 Scriptbokse
= Listhokse
[ Borgerforening Overskrift
[ Foreninger
[ Nyheder
Kalender Tekstindhold o B J/ Fomats- & = = = = B B £ =
[ Kontakt |
Haustrup
Snejbjerg
Papirkury
Gem og udgiv =~
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Ret eller indsaet link i delt infoboks

1. Klik pa infoboksen under Delt indhold, som du vil redigere
2. Ud for Link tryk Tilfgj
3. Angiv side der skal linkes til i sidetreaeet til hgjre

4. Afslut med at klikke Gem og udgiv

Indseet link

Veelg side

™) content - hermingeentert, X

& = C | [ hemingcenterby.local/umbraco/#/content,

ndtast navn,

ndhold  Egenabe:
verskrift

# Haderup

& Deltindhold

Tekstindhold B 7/ Fomas- = =

1 Borgerforening
Y Foreninger
D nyheder
&, Kalender
1 Kontakt
& Haustrup
# snejbjerg
o Papirkury

+ Tilfel

Link til dokument

sidetitel

# Haderup
# Houstup

# Snelbjers

Fortryd

tnkiofie
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Ret eller indsaet billede i delt infoboks

1. Velg et billede ud for Billede ved at klikke pa plus-knappen (+)

2. Veelg billede i mediearkivet til hgjre.

3. Afslut med at klikke Gem og udgiv.

Klik pa plus-knappen

Veelg billede fra mediearkivet

« ]

ngeentert) X

[1 herningcenterby.local/um

Infoboks

« B
x

ndhold  Egenskaber

# Upload
Billede
#& Haderup

Media/ +
& Deltindhold
& Infobokse

® Kursusspots

Fotos

O Scripthokse
= Listbokse
D Borgerforening Tekstindhold

B 7 Fomatse =
Y Foreninger

=E 3 E E = 3
Dette er en infobeks fra delt indhold.

D Nyheder

& Kalender

Y Kontakt

& Haustrup

& Snejbjerg

& Papirkury

Se siden

Fortryd
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Opret privat infoboks

1. Private infobokse oprettes under den enkelte side. Indholdet skal derfor ogsa fgrst oprettes ved

tilfgjelse af boksen.
2. Veelg fanen Hgjre indhold pa den enkelte side.
3. Veelg Privat Infoboks.
4. Indseet billede, overskrift, Tekst og link,

5. Klik pd Gem og udgiv

Find siden du @gnsker at indsaette en boks pad

= [M content - landsby1.hernin: X%

Vaelg fanen Hgjre indhold

Veelg tilfdj og derefter Privat infoboks

C' | [ landsby1.herning.dk/umbracgf+#/content/content/edit/1181 g
Nyheder Muligheder v
v
Indhold  Tilvalg SEQ  Hejre indhold genskaber
Opret hejre indhold + Tilfaj
# Haderup
[ Privat Infoboks
2 Deltindhgid
& Deltinfoboks
5 - )
[ Borgerfbrening ¢ scriptboks m
[ Forey = Listboks
[, Kalender
Eller vaelg plus-ikonet her, hvis der allerede findes andre bokse pa siden.
- O
== / [3 content - landsbyl.hemin: x
C' | [3 landsby1.herning.dk/umbraco/#/content/content/edit/1173 T =
Foreninger Muligheder +
Indhold  Tilvalg = Hejreindhold SEOQ  Egenskaber
Opret hejre indhold ] + -0+
A Haderup
2 Delt indhold y = [ Privatinfoboks |4 — qy 4+
D BDTEET&)TE‘WHE ﬁ Delt infoboks
0 Foreninger $  Scriptboks
Kalender
[V Kontakt
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Opret listboks

1. Listbokse oprettes under Delt indhold.

2. Fold mappen Delt indhold ud, dernaest mappen Listbokse.
(Fold mapper ud ved at klikke pa den lille pil ud for mappenavnet)

3. Hgjre klik pa mappen Listbokse og vaelg Opret

4. Velg imellem Listboks eller Listboks mappe

Listboksene ligger under Delt indhold

Hgjre klik og vaelg opret for at oprette Listboks under mappen Listboks

Listbokse Muligheder =

+  Opret
xSt
* & Haderup ©
* B Deltindhdld 4 Ayt
- Administrator
- @ Infobokse T Kopier dministrator
» @ Kursus spots 1 sorer
* i Hojre bokse =M Fortryd endringer Py
2016.01-14 13:45:22
@  Revisions spor
@ udgv
&  Offentiz ad o @
fentlig adgan
@ seneste nyt s
& kommende begivenheder - calender ™ Notificeringer
» [ Borgerforening ®  sendtil oversattelse
Listboks mappe
Foreninger “)  Genindlees elementer
[P Myheder
» & Kalender =\
Y Kontakt
» & Haustrup
m
& Snebjerg
» & Papirkury
C2 hitpu/fherningcenterby local/delt-indhold listbokse
T2 httpy/Awww herningcenterby.local/delt-indhold/listbokse

€2 httpy//centerby.sitereview.dk/delt-indhold/listbokse

Se siden Gem ogudgiv  «
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Indstillinger for listboks

5. Angiv maksimalt antal sider i listboksen under Maks antal nyheder pa listen
6. Angiv hvorfra listboksen skal traekke sit indhold under Kilde fra indholdstraeet
7. Indsat et link i listboksen under Link

8. Klik pd Gem og udgiv

Antal sider i listboksen

Hvor indholdet skal traekkes fra

Hvor indholdet skal traekkes fra

= | [ content- hemingesntert, X - x
« € | [ herningcenterby.local/umbracoy#/content/content/edit/1 ? =
Kommende beglvenheder - calender Muligheder -
ndhold | Egenskaber
# Haderup
& Deltindhold
& Infobokse
& Kursusspots
& Hojre bokse
& Infoboks
O Scriptookse
= Listbokse
@ Seneste nyt
@ Kommende begivenheder - calender
Borgerforening
3 Foreninger
[ Nyheder e o
sten
@, Kalender
Y Kontskt
# Haustnp Kilde fra indholdstrazet £ Kalender
# Snejbjerg
@ Papirkurv
nk + Tilfej

sesiden R
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Opret scriptboks

1. Scriptbokse oprettes under Delt indhold.

2. Fold mappen Delt indhold ud, dernaest mappen Scriptbokse.
(Fold mapper ud ved at klikke pa den lille pil ud for mappenavnet)

3. Hgjre klik pa mappen Scriptboks og vaelg Opret.

4. Velg imellem Scriptboks eller Scriptboks mappe.

Scriptboks ligger under Delt indhold

/ /Hﬁjre klik og veelg opret for at oprette Scriptboks under mappen Scriptboks

[

== / [ content - landsby hemin: X

« C'  [3 landsby1.heming.dk/unforaco/#/contefft/content/edit/130

Opret

& Haderup Scriptboks

$

£ Deltin

i Infobokse Scriptboks mappe
B Scriptbokse ﬁ
$ Facebook box
4  Simpel form
= Listbokse
[ Borgerforening
[ Foreninger
M Nyheder
[&, Kalender
0 Kontakt
A Haustrup
# Snejhjerg

@ Papirkurv

Ger noget andet

landsby 1.herning.dk/umbraco/#content/content/edit/13072doctype=Scripthoksiicreat

Muligheder ~
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5. Indsaet script nederst pa siden. Husk at scriptet skal indsaettes med <script></script> tags.

6. Klik pd Gem og udgiv.

Husk at navngive boksen

Indseet scriptet i boksen ud for Script

- [ content - landsbyl.hemin: X

« €[4 landsby1.herning.dk/umbrace/#/content/content/edit/1307?doctype=Scriptboks&create=true
Indtast navn...

Indhold = Egenskaber

A Haderup
& Deltindhold
@ Infobokse
B Scriptbokse
% Facebook box
% Simpel form
= Listbokse
[ Borgerforening
[ Foreninger
[® Nyheder
Kalender
[ Kontakt

Script
A Haustrup

A Snejbjerg

& Papirkurv
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Ret eller opszet nyt site

Lees dette afsnit hvis du skal oprette et nyt site

Ret eller indsat logo

(Billedet har en fast placering i toppen af siden, beskares automatisk og skalerer til mobile enheder)
1. Klik pa det enkelte hovedsite (Hus-ikonet)
2. Klik pa fanen Instillinger

3. Retellerindset logo, ved at veelge et billede i mediebiblioteket der kommer frem.

Ret eller indszet byline

(Bylinen har en fast placering under navnet pa siden)
1. Klik pa det enkelte hovedsite (Hus-ikonet)
2. Klik pa fanen Instillinger

3. Indseet tekst | feltet “Byline”

Valg tema

1. Klik pa det enkelte hovedsite (Hus-ikonet)
2. Klik pa fanen Instillinger
3. Velg tema i feltet "Temavaelger”

Ret eller indsaet baggrundsbillede for hele sitet

(Billedet har en fast placering i toppen af siden, beskares automatisk og skalerer til mobile enheder)

1. Klik pa det enkelte hovedsite (Hus-ikonet)
2. Klik pa fanen Instillinger

3. Retellerindszet logo, ved at vaelge et billede i mediebiblioteket der kommer frem.
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Velg fanen Indstillinger

Veelg logo
Indtast byline
Veelg tema
Veelg baggrundsbi//ede\ \

— [M content - landsby .hernin: X

L

Muligheder =

©

g Indstillinger = Egenskaber

# Haderup Herning
Kommune

Deltindhold

[}

Borgerforening

Foreninger

=

Nyheder
....sammenhold ger steerk....

o]

Kalender
[ Kontakt
& Haustrup
A Snejbjerg
A, Karstoft

@ Papirkury

Temaveelger BI& v

Baggrundsbillede

Se siden Gem og udgiv. =~
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Footer

Tekst og billede kan konfigureres pa Forsiden, under fanen Indstillinger
1. Klik pa det enkelte hovedsite (Hus-ikonet)

2. Klik pa fanen Indstillinger

3. Scroll ned | bunden af siden, og indsaet tekst og billede

4. Afslut med at klikke pd Gem og udgiv.

Indszet billede/logo Veelg fanen Indstillinger

Indsaet footer tekst

\

— [ content - landsby1.hernin: %

« C'  [3 landsby1.herning.dk/umbraco/#/cogtent/ntent/edit/1084

Haderup

dhold SEO  Cookie Seg  Indstillinger  Egenskaber

# Haderup

Deltindhold

Borgerforening

Foreninger
Google\vebmaXer Tool

Nyheder

B3 00w

., Kalender

[ Kontakt
A Haustrup

A Snejbjerg Footer Logoer

A, Karstoft

@ Papirkurv

Footer tekst send en nyhed, aktivitet eller forslag til optagelse pa hjemmesiden.

El

Muligheder =

T =
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Ret eller indsaet Google sporingskode (Tracking scripts)

Tracking scripts kan enten indsaettes i toppen i <head> eller i bunden fgr </body>.
Tracking scripts indszettes for et helt site ad gangen. Husk scripts-tags.

1. Klik pa det enkelte hovedsite (Hus-ikonet)
2. Klik pa fanen Indstillinger

a. Indseaet den 43-cifret kode fra Google Webmaster Tools i feltet Google webmaster tool hvis
ikke denne allerede fremgar af siden.

b. Indsaet script i <head> i feltet Script i toppen.

c. Indsaet script for </body> i feltet Script i bunden.

Veaelg et hovedsite Indseet script i toppen
. Indseet script i bunden
Veelg fanen Indstillinger
Indseet 43-cifret kode fra Google
/ Webmaster Tools
— m] b
- [} content - hemirfycentert, X
- C | [ herningcenterby.local/umbraco/#/content/content/edit/1084 | =
Haderup Muligheder =

Indhold SEQ Cookie Seg @ Indstillinger JEgenskgber

v

Haderup Tracking scripts
Haustrup

snejbjerg

s ¥ » K3

Papirkurv
Script i toppen

Script i bunden

Google Webmaster Tool
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Cookie indstillinger

Som redaktgr har du mulighed for at rette eller tilfgje i den tekst der informerer brugerne om, at
hjemmesiden anvender cookies. Du kan desuden indszette et link til en side, som giver brugerne en
uddybende forklaring pa hvilke cookies, hjemmeside anvender, og hvorfor. Husk at du skal oprette siden fgr
du kan linke til den.

1. Klik pa det enkelte hovedsite (Hus-ikonet)

2. Klik pa fanen Cookie

3. Angiv cookie tekst.

4. Indseet cookie link.

5. Angiv tekst pa accept-knap Indseet cookies tekst

Veaelg et hovedsite Indsaet cookie link

Veelg fanen cookie Angiv tekst pd accept-knap

- [m] el

- [ content - Herningcenterby X

- c D

hdrningcenterby.local/umbraco/#/content/content/edit/1084

e =

Haderup Muligheder =

Indhold SEQ  Cookie Seg Indstillinger  Egfnskab

Cookie: Tekst
& Haderup
A Haustrup
A Snejbjerg
@ Papirkurv
P
Cookie: Link x 0 mere om vores caokie-palitik

Cookie: Accept-knap
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