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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 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. 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, s&
hop over i manualen "Nye menupunkter”,
for at ggre siden aktiv.

3. INDSAT SIDE

er aben.

klik fgrst pa den bla Rediger-knap.

Aben din veerktgjsbjeelke til redigering, hvis den ikke allerede

Klik derefter pa "Indsaet side”. Kan du ikke fa lov at klikke, sa
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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, @, a eller
tegn som punktum og komma.

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

5. VELG DATO

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

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

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

6. OVERSKRIFT OG MANCHET

Overskriften pa din artikel er dannet ud fra det navn, du gav 201 2007 140852
artiklen. Det kan du rette ved at klikke i feltet og aendre, som [J ulefest decem be|j

du vil.
2017

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

7. ARTIKELTEKST/BRGDTEKST

Nar du skal rette i selve artiklens tekst, kan du klikke i feltet og rette Brodtekst
direkte. Her kan du ogsa markere tekst, gere noget fed, indszette link.

Workflow: Nej

Men du kan ogsa fa en mere avanceret redigeringsmulighed ved at klikke
pa blyanten laengst til venstre. Ger 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 gar du ved at hgjreklikke i det abne tekst-vindue og veelge
"Indseet som klartekst/almindelig tekst”. Til slut klikker du "Accepter”
nederst i boksen.
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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 selvsaette 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
gl 3¢ | Bug
== \\
Tl

T = Fle=z=

9. 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.

IMediemappe/media library

4 g Mediebibliotzk
4 ] Afdelinger
4 9 11100
4[] afd340
¥ ] Filer
4 ] Billeder

Veelg medie

Upload medie

10. VALG BILLEDETS PLACERING

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

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

Dessrasandmedia library

11. FIND BILLEDET PA DIN EGEN COMPUTER

Nu kan du enten tage en fil fra en anden mappe og treekke den ind i dette

Traek og slip filer her

vindue for at uploade den eller du kan klikke pa "Gennemse for mediefiler” e

for at finde det @nskede billede pa din egen computer.

Gennemse for mediefiler
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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 vaelge at
omdgbe billedet inden du uploader.

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

13. VALG BILLEDET

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

Derefter klikker du pa "Veelg medie”

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

14. ABN MEDIEBIBLIOTEKET IGEN

Efter du har uploadet, skal billedet

du lige klikke et flueben frem i feltet
"Navigationsbjaelke”.

udgives. Det ger du ved at finde i
Mediebiblioteket via "Rediger” i
navigationsbjzelken. Z =%
Har du ikke Rediger-knappen, sa skal B

D .

Indszet side

> 101-0+l 200-0 >
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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 GENNEMSE ANALYSER

| H 1 ! Sideredigring 4 4 Udgive
m Gem/uk Skift 4 Preview

4

4 afd1340

» Fi.er m TU“pS

4Ll -EiHede
& Tulips

4 "-‘ e
» (] afd360 2

7]
» (J 5fd40 Element-ID: e
v ( afdds30

b @ Lejerbodk Elementnavn Tulip]
» { favicon Elementsti: Isiteq
» ] Logoer

Skabelon: Isiteg
» ] Defaul: Website
» ] standard websites CHEL et [Ukes
» ] DISPLAY test billed 1 Elementejer: sitecs

» ] Experiencs " ares

pidsredigering [MELILIGILGCEEY  Artiejdsboks

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

Udgiw

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

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.

Ed) ] o o P

Rediger ponent Indszet side Udgiv Indstillinger

fa > Websites > Afffelinger > 101-0 il 2004 fd1540 > Forside > ﬁ Re

Udgiv element
Valg de relevante udgivelsesindstillinger for elementet.

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

Udgivelsessprog

Ovzlgalle
Diznish

Udgivelsesdestinationer

Internet {web)

Lejerbo



	Opret en nyhed

