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Indsætte et eller flere billeder på en side (gallerier) 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo via hængelåsen på den 
hjemmeside, du skal redigere.  
 
Klik på knappen ”Rediger”. 
 
Herefter åbner værktøjsbjælken til 
redigering. Fold den ud ved at klikke på den 
lille hvide pil i øverste højre hjørne  
 
Klik nu på den blå Rediger-knap til 
venstre. 
 
(Det kan være du skal folde 
værktøjsbjælken ud igen på den lille pil) 
 

 

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

Brug Navigationsbjælken til at klikke dig frem til den side, hvor dit 
billede/dine billeder skal være. Den lille pil til højre for ”Forside” folder 
siderne ud. 
 
Vælg siden og klik ”Gå” 
 
Klik på ”Komponent” i din værktøjslinje.    

3. VÆLG TYPE AF KOMPONENT 

Vælg hvor billedet/billederne skal sættes ind. 
Du kan vælge alle de steder, hvor der står 
”Tilføj her” 
 
I næste vindue vælger du ”Billedgalleri” og 
klikker på ”Vælg”. 
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4. INDSÆT NYT KOMPONENT 

I det næste vindue vælger du ”Opret nyt indhold” og 
klikker derefter på ”Artikler”, fordi du indsætter 
billedet på en artikel-side.  
 
Til sidst giver du billedgalleriet et sigende navn 
øverst.  

 

5. INDSÆT BILLEDE ELLER BILLEDER 

Dit galleri er nu sat ind og du er klar til at vælge billeder. Klik på 
knappen ”vælg billede”.  
 
Husk at du lige skal klikke to gange – 1 gang for at aktivere 
komponenten og 1 gang for at klikke på selve knappen. 
 
Kan du ikke klikke på ”Vælg billede” skal du nok lige op og 
aktivere ”Rediger” i Værktøjslinjen:  

 
  

6. VÆLG BILLEDER PÅ DIN EGEN COMPUTER 

Der åbner så et almindeligt Stifinder-vindue, hvor du klikker dig 
frem til det foto, som skal sættes ind i galleriet. Du kan 
desværre kun vælge 1 foto ad gangen.  
 
Når du har fundet billedet, skal du enten dobbeltklikke på det 
eller markere det og klikke på ’”Åbn” nederst.   
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7. VÆLG BESKRIVELSE 

Billedets filnavn bliver nu vist på 
din side.  
 
I feltet ”Beskrivelse” kan du skrive 
en billedtekst, som også bliver vist 
på din side.  
  

8. UPLAOD BILLEDET 

Klik nu på ”UPLOAD” for at sætte billedet ind på din side.   

 

 
SKAL DU INDSÆTTE FLERE BILLEDER I GALLERIET, STARTER DU BARE VED PUNKT 5 OG GENTAGER 
TIL GALLERIET HAR DE BILLEDER, DU ØNSKER.  
 

9. ÆNDRE BESKRIVELSE ELLER SLETTE 

Vil du ændre i beskrivelsen, altså billedteksten, 
vælger du blyants-knappen og feltet 
”Beskrivelse” bliver igen redigerbart. Klik på 
knappen igen, når du er færdig med at rette. 
Knappen er da blevet til en pil i stedet for en 
blyant.  
 
Hvis du får uploadet et forkert billede, sletter du 
ved at klikke på krydset.  
  

10. VÆLG OVERSKRIFT 

Oppe over dine billeder ligger en lille sort tekst. 
Den vil i udgangspunktet hedde det samme som 
du navngav billedkomponenten.  
 
Ønsker du at rette i denne overskrift, klikker du 
bare på teksten og ændrer.  
 
Hvis der ikke skal stå en overskrift, sletter du 
bare teksten. Så bliver der ikke vist noget.    

OBS! Til sidst skal du udgive den side, du har indsat dit billede på. 
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Indsætte et galleri på forsiden 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo via hængelåsen på den 
hjemmeside, du skal redigere.  
 
Klik på knappen ”Rediger”. 
 
Herefter åbner værktøjsbjælken til 
redigering. Fold den ud ved at klikke på den 
lille hvide pil i øverste højre hjørne  
 
Klik nu på den blå Rediger-knap til 
venstre. 
 
(Det kan være du skal folde 
værktøjsbjælken ud igen på den lille pil) 
  

2. STÅ PÅ FORSIDEN OG INDSÆT KOMPONENT 

Stå på forsiden og vælg ”Komponent” i din værktøjslinje.  

 

3. VÆLG TYPE AF KOMPONENT 

Vælg hvor dit billede skal sættes ind. Du kan vælge 
alle de steder, hvor der står ”Tilføj her”, men det skal 
være et sted med plads til en komponent i fuld bredde 
af siden.  
 
I næste vindue vælger du ”ForsideBilledgalleri” og 
klikker på ”Vælg”. 

 

4. INDSÆT NYT KOMPONENT 

I det næste vindue vælger du ”Opret nyt indhold” og 
klikker derefter ned på ”Forside”, fordi du indsætter 
galleriet på forsiden.  
 
Til sidst giver du galleriet et sigende navn øverst.  
 
Gem til sidst oppe på gem-knappen øverst til 
venstre.  
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5. ÆNDRE PÅ TEKSTEN PÅ KOMPONENTEN 

Komponenten bliver så sat ind på din forside. Du 
kan rette i teksten de to steder, der er markeret 
her, hvis du ønsker. Bare klik direkte i felterne skriv 
den ønskede tekst.  

 

6. ÅBN MEDIEBIBLIOTEKET 

Galleri-modulet er nu sat ind på din side, og du skal have 
uploadet nogle billeder til galleriet.  
 
Det gør du ved at finde Mediebiblioteket via ”Rediger”-knappen 
i navigationsbjælken.  
 
Har du ikke Rediger-knappen, så klik det lille flueben til i 
boksen ’Navigationsbjælke’. 
  

7. INDSÆT NY MAPPE 

Klik dig så frem til mappen ”Billeder” i din 
afdeling, højreklik på mappen og vælg ”Indsæt” 
og ”Mediemappe”.  
 
 

 

8. NAVNGIV MAPPEN 

Giv nu din nye mappe et navn – det kan meget 
passende være samme navn som 
galleriet/komponentnavnet fra tidligere.  
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9. UPLOAD BILLEDER 

Du skal nu uploade billeder til 
mappen ved at klikke på ”Upload 
filer (Avanceret)”.  
 
I vinduet der åbner, skal du 
klikke på ”Vælg fil”, og du 
kommer så ind og skal vælge et 
billede på din egen computer. 
Det gentager du, indtil du har 
valgt alle de billeder, der skal 
være med i dit galleri.  
 
Til sidst vælger du den blå 
Upload-knap.  
 
 
OBS! Dine billeder må ikke 
have bindestreger i filnavnet! 
 

 

 

10. UDGIV BILLEDER OG MAPPE 

Du skal så udgive dine billeder ved at stå på mappen 
med galleriets navn og vælge ”Udgiv” i menuen.  
 
I det vindue der nu åbner, skal du ikke ændre noget men 
blot udgive med standardindstillingerne (som vist her). 
 
Klik på ”Udgiv” og dernæst ”Ok”. 
 
Luk til sidst Mediebiblioteket ved at vælge ”Gem/luk” i 
værktøjslinjen.  

 

 

11. ÅBEN INDSTILLINGER FOR GALLERI 

Til sidst skal du koble dit galleri sammen med 
mappen med billeder i Mediebiblioteket.  
 
Det gør du ved at klikke på din Billedgalleri-boks 
på forsiden (det komponent, du lige har oprettet) 
og vælge det lille ikon med tandhjulene.  
 
  

  



 

 
 
 

7  LEJERBO.DK | INDSÆT BILLEDER, GALLERI OG VIDEO 
 

12. INDSÆT LINK TIL BILLEDMAPPEN 

I næste vindue vælger du ”Indsæt link” 

 

13. VÆLG MAPPEN OG GEM  

Herefter klikker du dig frem til din galleri-mappe i dit Mediebibliotek og 
klikker ”Indsæt” nederst. I næste vindue vælger du ”Ok”.  
 
Til sidst skal du gemme siden på gem-knappen øverst til venstre, og dine 
billeder vil blive vist.  

 

OBS! Til sidst skal du udgive den side, du har indsat dit galleri på.  
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Indsætte en video på en side 
Vær her opmærksom på, at din video på forhånd skal være uploadet på www.vimeo.com! Det virker IKKE, 
hvis videoen ligger på andre sider, fx YouTube. 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo via hængelåsen på den 
hjemmeside, du skal redigere.  
 
Klik på knappen ”Rediger”. 
 
Herefter åbner værktøjsbjælken til 
redigering. Fold den ud ved at klikke på den 
lille hvide pil i øverste højre hjørne  
 
Klik nu på den blå Rediger-knap til 
venstre. 
 
(Det kan være du skal folde 
værktøjsbjælken ud igen på den lille pil) 
  

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

Brug Navigationsbjælken til at klikke dig frem til den side, hvor dit 
billede/dine billeder skal være. Den lille pil til højre for ”Forside” folder 
siderne ud. 
 
Vælg siden og klik ”Gå” 
 
Klik på ”Komponent” i din værktøjslinje.  
   

3. VÆLG TYPE AF KOMPONENT 

Vælg hvor dit billede skal sættes ind. Du kan vælge alle 
de steder, hvor der står ”Tilføj her” 
 
I næste vindue vælger du ”Video” og klikker på ”Vælg”. 

 

  

http://www.vimeo.com/
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4. INDSÆT NYT KOMPONENT 

I det næste vindue vælger du ”Opret nyt indhold” 
og klikker derefter på ”Artikler”, fordi du indsætter 
videoen på en artikel-side.  
 
Giv komponenten et sigende navn øverst.  
 
Gem til sidst oppe på gem-knappen øverst til 
venstre.  

 

5. ÅBEN INDSTILLINGER FOR VIDEO-KOMPONENTEN 

Video-komponenten er nu indsat 
og du skal koble den sammen med 
din video.  
 
Det gør du ved at klikke på 
komponenten og vælge det lille 
ikon med tandhjulene.  
 
  

6. INDSÆT LINK TIL DIN VIDEO 

I næste vindue kopierer du linket fra din video på 
Vimeo ind og klikker så på ”Ok” nederst.  
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7. GEM OG UDGIV 

Til sidst skal du gemme ved at klikke på 
diskette-ikonet i øverste venstre hjørne:  

 
 
Og endelig skal du udgive siden ved at 
klikke på ”Udgiv”  
 

  
 
I det vindue der nu åbner, skal du ikke 
ændre noget men blot udgive med 
standardindstillingerne.  
 
Klik på ”Udgiv” og dernæst ”Ok”. 

 

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