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LEJERBO.DK | OPRET AKTIVITETER PA AKTIVITETSLISTE

1. LOG PA

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

Klik pa knappen "Rediger”.
Herefter abner vaerktajsbjaelken 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. KOM | GANG. ER SIDEN AKTIVERET?

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

OBS! Hyvis 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” til at
opbygge en reekke datostyrede aktiviteter i
afdelingen, eller man kan bruge den som
en slags kalender eller oversigt over,
hvornar fx feelleshuset er udlejet.
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KALENDER

2-4.3 Famlleshuset er udlejet
23-25.3 Faslleshuset udiejet
6-8.4 Faelleshuset udiejet

27-20.4 Faslleshuset udisjet

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 gor 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 m

sidens adresse og kan derfor ikke indeholde z, @, 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. VAELG DATO
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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 ndres, hvis du klikker i det lille felt
med datoen og veelger kalenderen.

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

Her kan du sa vaelge den gnskede dato og klikke "Ok”.
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6. OVERSKRIFT OG MANCHET

Overskriften pa din aktivitet er dannet ud fra det navn, du
gav artiklen. Det kan du rette ved at klikke i feltet og aendre,
som du vil.

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

{Jﬁiéfest decembelj

2017
(lingen tekst i felt] )

7. ARTIKELTEKST/BRGDTEKST

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

Men du kan ogsa fa en mere avanceret redigeringsmulighed ved
at klikke pa blyanten laeengst til venstre. Gar 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 gor du ved at hgjreklikke i det abne
tekst-vindue og veaelge "Indsaet som klartekst/almindelig tekst”. Til
slut klikker du "Accepter” nederst i boksen.

Bredtekst

Workflow: Nej

8. ABN FOR YDERLIGERE REDIGERING

Klik pa den rgde bjaelke fanen, sa abner den lille
menu "Article”

Klik pa tandhjulene, sa abner der en ny boks:
Dato. (Billede 2)

Her skal du:

1. Fjerne flueben, sa aktiviteten IKKE
vises i menuen

2. Seette en udlgbsdato og evt. tidspunkt
pa din aktivitet.

3. Tjekke at datoen for visning af
aktiviteten pa listen er den rigtige.
Aktiviteterne vises omvendt kronologisk
ift. disse datoer.
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BE
-3
[~

{1 Vis i menu (Hvis IKKE sat, vises siden ikke i navigation og siden bliver heller ikke indexeret af sogemaskiner)

[]Gr# baggrund uden BN
[ Brug bredt layout

Dato og tidspunkt hvorefter siden ikke vises:

Nu | Nulsg

24062018 |~

- | 0

22022018

—

Og endelig skal du udgive siden ved at klikke pa
’7Udgiv!7

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.

10. GEM OG UDGIV
Til sidst skal du gemme ved at klikke pa
diskette-ikonet i gverste venstre hjgrne i: ]

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

[ Udgv subelementer
[7] 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 reade kryds "Slet side” og bekreeft, at
du vil slette.

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

R Slezside = Omdeb

@ =g
Rediger Komponent [% Aiyrside  [T] Vis navn
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