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CMS VEJLEDNING TIL D IN DANACMS HIEMMESID E

Velkommen til CMS modulet pa din DanaCMS hjemmeside, som du skal benytte for at
opdatere din hjemmeside med tekster, billeder og meget mere. I DanaWeb kalder vi CMS
vaerktgjet til hjemmesiderne for DanaCMS. I denne vejledning finder du hjaelp til mange af
CMS veerktgjets funktioner.

Hvis du efter at have laest vejledningen, har spgrgsmal, er du velkommen til at kontakte
Kundeservice pa telefon 44 52 16 00 eller pa e-mail: support@danaweb.dk.

KUNDESERVICE ABNINGS TIDER

Mandag - torsdag kl. 08.30 - 15.30

Fredag kl. 08.30 - 14.30
E-mail: support@danaweb.dk
Telefon: 44 52 16 00

Husk, at du er meget velkommen til at maile dine rettelser/opdateringer til os eller kontakte os
hvis du har spgrgsmal.

LEVERINGSTID

Bemeerk, at der i travle perioder kan vaere leveringstid p& fem arbejdsdage fra DanaWeb har
modtaget de konkrete rettelser til de er udfgrt pa hjemmesiden. Drejer det sig om stgrre
grafiske rettelser, sa kan leveringstiden vaere op til 10 arbejdsdage.

Send derfor altid rettelserne i god tid.

Vi arbejder altid pa at lgse opgaverne hurtigst muligt og til din tilfredshed, men du m& gerne
veere pa forkant og sende dine rettelser i god tid.

HUSK AT GEMME DINE OPDATE  RINGER JAVNLIGT

Ligesom du pa fx Netbank bliver logget ud efter et stykke tid, ndr systemet ikke har registreret
aktivitet, sd kan du opleve det samme med dit DanaCMS. Hvis du fx sidder og skriver, s& vil
systemet ikke registrere aktivitet. Aktivitet for systemet er nar man klikker rundt. Det betyder,
at du kan risikere, at du bliver logget ud af systemet, og nar du s& trykker pa” Ge m

@ndr i n g &itduveere logget ud og dine andringer vil ga tabt.

Det er derfor vigtigt, at du ggr det til en god vane at du altid jeevnligt gemmer dine a&ndringer,
nar du sidder og arbejder pa din hjemmeside.

Gem derfor altid dine opdateringer lgbende!


mailto:support@danaweb.dk
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RART AT VIDE

Herunder er et par vigtige punkter, som er rare at vide, inden vi gennemgar selve
opdateringsmodulet pa din hjemmeside. Bemeerk, at vi i starten af denne vejledning har
naevnt nogle punkter, som er vigtige at vide.

TEKSTER / INDHOLD FR A WORD

Du bgr aldrig  kopiere tekst direkte fra Word, Excel og andre programmer direkte over i
opdateringsmodulet (editoren). Dette skyldes, at de forskellige programmer gemmer deres
egne koder i teksten, som vil skabe konflikter med systemet bag DanaCMS.

Sadan kopierer du te kst (indhold):

1. Kopier din tekst i Word (eller andre programmer) ved at trykke CTRL+A pa dit
tastatur. Med denne markerer du alt tekst. Nu trykker du pa CTRL+C (for at kopiere
teksten). Din tekst er nu kopieret. Du abner nu programmet o Not es bl ok/ Not espad o
(som er i Windows). Her benytter du genvejstasten CTRL+V for at indszette teksten i
ONot esbl ok /.NDinttekst dbliver nu renset til ren tekst, og du kan nu markere alt
tekst igen (CTRL+A ) og kopiere (CTRL+C ) teksten og klikke ind i tekstfeltet (editoren)
i opdateringsmodulet, hvor du kan indszette teksten (CTRL+V ).

2. Du kan kopiere din tekst i Word (eller andre programmer) ved at trykke CTRL+A pa dit
tastatur. Nar du har markeret hele teksten, tryk CTRL+C . I opdateringsmodulet finder
du ikoneto | nds pt rf ¢ &lik\p@ikonet for at abne et nyt vindue og indsaet den
kopierede tekst ved at benytte genvejstasten CTRL+V . Du kan derefter trykke pa
knappen ” | n d s abDih tekst er nu ogsa renset for koder, som Word (eller andre
programmer) har gemt i den kopierede tekst.

For at sikre dig mod at skulle lave arbejdet om, sa ggr det altid til en god vane at gemme dine
andringer jeevnligt. DanaWeb arbejder selvfglgelig pa at sgrge for at vores systemer ikke
logger dig ud hele tiden, men der kan veere forskellige ting, som spiller ind fx stramnedbrud
osv. Husk derfor at gemme dine a&ndringer med jeevhe mellemrum.
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Kundeservice

Husk du altid er velkommen til at kontakte Kundeservice enten pa telefon 44 52 16 00 eller
support@danaweb.dk med dine spgrgsmal.

Du kan ogs3 altid finde svar pa nogle af dine spgrgsmal pa www.danaweb.dk. Klik ind pa
KUNDESERVICE og derefter pg SP@RGSMAL & SVAR

SADAN LOGGER DUPA O PDATERINGSMODULET

For at logge p& opdateringsmodulet (CM-systemet) skal du skrive din hjemmeside adresse
efterfulgt af /opdater  eller /cms . Et eksempel kunne veere: www.domane.dk/opdater eller
www.domaenet.dk/cms (altsa din egen hjemmesideadresse og derefter /opdater  el. /cms ).
P& den efterfslgende side skal du angive login oplysninger for komme ind pa dit
opdateringsmodul.

2 ottt Ut e e w e bt Teke @ T

Du skulle gerne have modtaget en mail med dine login oplysninger, som er fglgende:
Brugernavn: domaene.dk
Kode: kode


mailto:support@danaweb.dk
http://www.danaweb.dk/
http://www.domæne.dk/opdater
http://www.domænet.dk/cms
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Du kan ogsa have falgende login vindue:

Velkommen til DanaCMS
Du er nu kiar i 2t logge ind i dit opdateringsmodul.

E-mail: {l

Adgangskode: [

Log ind

E-mail: din e-mail adresse (angivet i tilsendt brev/mail)

Adgangskode: din kode

Lige meget om du skal bruge domaene eller din e-mail, bliver du bedt om at a&ndre din kode
forste gang du logger pa opdateringsmodulet. Det er her vigtigt, at du veelger en kode, som du
nemt kan huske igen. Det er dog ogsa vigtigt at du ikke bruger en kode, som man nemt kan
bryde.

Hvis du skulle glemme din kode, sa skal du sende en mail til support@danaweb.dk.
Kundeservice kan herefter nulstille din kode, og fremsende en ny, som du skal bruge til at
logge pa og lave en ny kode.

N&r du er logget pd dit opdateringsmodul, s& kommer du altid frem til vinduet og menuen
INDHOLD . Her har du mulighed for at redigere tekst m.m. pa din hjemmeside. Las mere om
dette lzengere fremme i denne vejledning.

SIKKERHED OMKRING KO DER

Hvis du skulle glemme din kode, kan du fa den nulstillet hos Kundeservice. I den forbindelse
skal det bemaerkes, at Kundeservice kun fremsender e-mailen til den e-mail adresse, som er
oplyst til os og star i vores interne system.

Husk derfor altid at informere DanaWeb, hvis du far ny e -mail adr esse .

N&r Kundeservice har nulstillet din kode, s3 vil du igen fgrste gang du logger pa skulle angive
en ny kode, efter eget valg.


mailto:support@danaweb.dk
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SPROGFUNKTION

Hvis du har din hjemmeside pa flere sprog end dansk - eller fx forskellige underafdelinger, sa
skal du kun logge pa et opdateringsmodul for at redigere dine sider.

Nar du logger pa dit opdateringsmodul, sa vil du inde i CMS modulet (hvis du har mere end et
sprog pa din side) have mulighed for at vaelge hvilket sprog, du skal redigere pa3.

o 1-

‘u Indhold \ Redigering af siderne.

Valg version:

Dansk (standard)

Hvis du har flere sprog, sa vil du i hgjre gverste hjgrne finde versionerne som vist i punkt 1
Her klikker du p& drop -down menuen for at vaelge om det skal vaere dansk, engelsk,
afdeling 1 og afdeling 2 osv. Herefter far du de sider frem, som hgrer til den pagaeldende side.

I forbindelse med sprogfunktionen, sa skal du bemaerke, at du pd den danske side (standard
siden) kan lave interne links til sider pa de andre sprogsider.

Hvis du skulle have spgrgsmal i denne forbindelse, sa er du altid velkommen til at kontakte
Kundeservice enten pd telefon 44 52 16 00 eller mail support@danaweb.dk.

OPRET NY SIDE / NYT MENUPUNKT PA HJEMMES  IDEN

Dana[[TZ)

10 (deakiverst

(o 1adhold Redigering of siderne
O 1nfobokse -
4 Opret oyt me
A Billeder & Modiar
de (startsce A1 U4 1 L% She
g Koesemunitkeation w o —’)‘
g Opsmtning 21 % Sie
21 % Sle
7 1 K e
& Hielp -
€7 1 LXK She
8l togat 1 5 % She
T X She
TR She
5% Ste

ATA A gal
-~

Itoppen af” | ndh o fidér du knappen” Opr et nyt me n somudu kkal’bruge for at
oprette nye sider/menupunkter.

N&r du har klikket pd” Opr et nyt men fBpdurfdddgeride skeermbillede frem:


mailto:support@danaweb.dk
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Dana[l]

[f Tadmotd 1 Indstillinger for indhobdsside
0 Tnfobokse Indstillingae Avuncdret Milledgaterses SeAsrng SaQeoptime rng
& Billedar A Modiar
¢ Dme andninger blev succesfuldt gemtt

Oprettelse/ redgenng al seber

Gemn modnoger Gam og afshst

P& denne side finder du i punkt 1  fglgende faneblade: Indstillinger , Avanceret , Billedgallerier
Sortering 0g Sggeoptimering . Disse faneblade bruges til at aendre indstillinger for de
pagaeldende sider/menupunkter.

I punkt2 angives fglgende oplysninger:
Sidenavn: Navnet pa siden/menupunktet

Undermenu til: Her angives om det skal vaere en hovedmenu eller om det skal vaere en
undermenu.

Deaktivere t: Her vinger du af hvis siden ikke skal vises pa hjemmesiden. Hvis den skal vises,
s3 fjerner du fluebenet igen.

Klikbar:  Her vinger du af hvis din side/menupunkt skal veere klikbar. Hvis man ikke skal
kunne klikke p& menupunktet, s fjerner du fluebenet i dette felt.

Startside:  Her vaelger du om siden skal veere startside eller ej. Hvis det er startsiden, sa er
det altid den fgrste side, som du kommer til, ndr du skriver domaenet.

Modul: Her kan du vaelge om der skal tilknyttes et modul. Du kan valge mellem nyhedsbrev ,
geestebog eller sitemap . Hvis der ikke skal vaere et modul, sd vaelgerdu bloto | nt et tmodul o
drop-down.

Herefter kan du klikke p&d” Gem @ndr i relee’r Gem og afHvisdu trykker pa
" Gem @andr i psg orbliver du pa selve siden. Hvis trykker pd” Gem og afsd | ut
gemmer du a&ndringerne og kommer tilbage til INDHOLD

Tillykke! Du har nu oprettet din forste side/menupunkt pd hjemmesiden.
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DE 3 IKONER PA INDHO LD

— 1 12 g 3 -1 p— - a
/A Indhold (/A Indstillinger ¥ Slet

P& siden” | n d h o,lkadn’du rette indholdet pa de forskellige hjemmesider. Det ggr du ved at
trykke pa ikonet ” | n d h o.IDdi har ogs@ mulighed for at rette pa selve
menupunktet/opsaetningen af siden. Det ggr du ved at trykke pa ikonet” | ndsti | LDmger "
kan ogsa slette de enkelte sider/de enkelte menupunkter. Det gor du ved at trykke p& " S1 et ”
ud for den enkelte side. OBS! Nar du sletter en side, skal du veere 100 % sikker. Nar du fgrst

har slettet siden, skal den genskabes med et backup (restore), som betyder at alle andre
rettelser pa andre sider, ogsa vil ga tabt. Sa teenk dig altid om en ekstra gang, inden du sletter
en side!

Indhold:  Det er dette ikon, du skal trykke pa for at rette pa de enkelte sider.
Indstillinger: Det er dette ikon, du skal trykke pa for at rette p@ menuen.

Slet: Det er dette ikon, du skal trykke pd for at slette de enkelte sider.

Husk at vi anbefaler, at du kun bruger” S| g hvis du er 100 % sikker p3, at siden skal
slettes. Nar siden er slettet, sa er alt indhold vaek.

Lengere fremme i vejledningen, kan du laese mere om punktet” | ndst i | Isemtger ”
"I ndho.l d”

CMS VAERKTQJETS HOVED MENU

I venstre side af skeermbilledet findes hovedmenuen i CMS veerktgjet (ogsa kaldet
opdateringsmodulet). Det er her du kan klikke ind p& de forskellige hovedpunkter s& som
Indhold , Billeder & Medier m.m.

Vaer opmaerksom pa at hovedmenuen i venstre side kan se forskellig ud fra hjemmeside til
hjemmeside. Det kommer an pa om du fx har tilkgbt andre produkter s& som
Produktbestilling, Produkt Fremvisning, Multilogin etc.

D Indhold | alle hovedmenuer finder du altid falgende menupunkter:

@ 1nfobok Indhold , Billeder & Medier , Kommunikation , Opseetning , Hjeelp
nto Se

og Log af .
[@ Billeder & Medier
@ Kommunikation INDHOLD
,J;;l" Opsztning Under dette menupunkt finder du alle de sider, som er tilknyttet din

hjemmeside. Det er ogs% her, at du kan rette sidens indhold, rette
menuens navn eller slette siden. Det ggr du via en af fglgende
@ Hi=ip knapper i hgjre side af skeermen:

— " 1 s — 3 - p— - z
ﬁ_] Log af /A Indhold (A Indstillinger Ty Slet

10
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BILLEDER & MEDIER

Det er i dette menupunkt, at du uploader billeder til dit billedarkiv, opretter mapper i dit
billedarkiv, opretter gallerier, uploader billeder til gallerierne, samt du har mulighed for via
Billedmanipulation  at ggre dine billeder i Billedarkiv mindre.

KOMMUNIKATION

I dette menupunkt finder du administration for Gaestebogen , Kontaktformular , Nyhedsbreve ,
og Nyhedsbrevmedlemmerne . Derudover finder du ogsa linket til Statistik veerktgjet
(MetaTraffic) p& din hjemmeside, hvor du kan se hvor mange besggende, der er pa din
hjemmeside, hvilke sider der bliver besggt, hvilke steder der linker til din side o.s.v.

OPSATNING

I dette menupunkt kan du opdatere oplysninger om telefon, e-mail m.m., angive sproget i
CMS veerktgjet, aendre din kode til login p& CMS vaerktgjet samt angive en titel, beskrivelse og
sggeord for din hjemmeside. (Husk at sggeord i dette menupunkt ikke er ensbetydende med
en god placering pa fx Google).

HJAELP

Her vil det vaere muligt at sgge hjzelp til at rette p& hjemmeside. Hvis du ikke finder svar p3
dine spgrgsmal, s kontakt venligst Kundeservice pa telefon 44 52 16 00 eller e-mail:
support@danaweb.dk.

LOG AF

Dette menupunkt betyder, at du logger af CMS veerktgjet.

Derudover kan du have andre menupunkter i din venstre side af CMS veaerktgjet. Det kan veaere
folgende - alt efter hvad du har tilkgbt til din hjemmeside.

Flash Banner

Login System

Info box (bemaerk denne er ofte aktiv p& hjemmesiderne)
Forum

Nyheder

Google Map

Og meget mere ...

=8 =8 =8 -8 -8_-4--
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FLASH BANNER

Hvis du har kebt flash pd din hjemmeside (billeder som skifter), kan disse veere sat op i vores
Flash Banner (ogsd kaldet CMS Flash). Det betyder, at du selv kan uploade billeder og fjerne
billeder. Se en beskrivelse af hvordan dette modul benyttes laengere fremme i denne
vejledning.

LOGIN SYSTEM

Hvis du har enkelt- eller multilogin pa din hjemmeside (beskyttelse af sider med login), kan du
i dette menupunkt veelge hvilke sider, der skal beskyttes med login, oprette brugere og tildele
adgang til brugerne. Se en beskrivelse af hvordan dette produkt benyttes laengere fremme i
denne vejledning.

INFO BOX

Dette menupunkt er aktivt, hvis der er oprettet en eller flere info bokse pa din hjemmeside.
Det kan fx vaere et felt i bunden, siden, toppen osv. I dette felt kan sta adresse, vigtige
informationer osv.

GOOGLE MAP

Dette menupunkt er aktivt, hvis der er oprettet Google Map p& din side, og du har kgbt

produktet til selv at kunne andre og hdndtere Google Map pa din side.

Der findes flere forskellige produkter, som kan tilkgbes til din hjemmeside. Hvis du gnsker
dette eller spgrgsmal, sa kontakt venligst vores Marketingafdeling pa telefon 44 52 16 00 eller
pa info@danaweb.dk. Du kan ogsa laese mere om vores mange produkter pa
www.danaweb.dk.

12
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BILLEDER OG FILER PA DIN HIEMMESIDE

Du skal altid uploade billeder og filer p& din hjemmeside som det fgrste. Det er ogsd en god
idé at du beskaerer dine billeder, enten inden du uploader billederne - eller at du efterfglgende
benytter Billedmanipulation  til at beskaere dine billeder. P& den made undgar du at dine
billeder er for store, og tager lang tid at indlaese pa hjemmesiden.

Du uploader dine billeder og filer i menupunktet Billeder & Medier . Hvis du skal bruge
billederne sammen med teksterne, eller fx har PDF filer, som du skal linke til, s& skal du
uploade filerne til Billedarkiv .

INDSAT TELSE AF BILLEDER

Der er to mader  at indsaette billeder p& din hjemmeside. Du kan indszette selve billedet pd
siden sammen med fx teksten, eller du kan ggre brug af gallerifunktionen. Ved begge mader
skal man altid forst uploade billederne til serveren, for de kan komme ind pa selve
hjemmesiden.

Du finder bade Billedarkiv og Billedgalleri under menupunktet Billeder & Medier

Vi anbefaler, at hvis du indsaetter billederne sammen med teksten, s skal du altid beskaerer
billederne i den rette stgrrelse. Hvis billedet skal placeres ved siden af teksten, sa vil en
stgrrelse mellem 200 - 300 pixel i bredden veaere passende. Du kan ikke komprimere dit billede
ved at traeekke i det. Det vil stadig fylde det samme som da du uploadede det. Hvis du ikke har
Photoshop eller et andet billedredigeringsveerktgj pa din computer, sa kan du benytte
Billedmanipulation i CMS vaerktgjet til at beskaere dine billeder.

Hvis du har spgrgsmal, s er du selvfglgelig altid velkommen til at kontakte Kundeservice pa
telefon 44 52 16 00 eller pd support@danaweb.dk.
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BILLEDER & MEDIER

Danal[[[H)}

o) Indbold Bileder & Medier

O intobokse

A Bdledar & Medinr

Blledmanipalation

2,
Gennerise ehssterende g v
upload nye bleder L | fra ot bedarkiv

Lav storreisen om pd blleder
& Yommunikation

§¥ Opsmtning

W Hywlp
Medespload
Upicad of vdec- og Fanhfler

8l rog
Gallerer & Gallernbilieder

4.
M| ST = l S e
adE

6.
‘ y Upload billeder

;\:::of(bfodﬂt»oksmdc
Nar du klikker pa menupunktet” Bi | | eder &, sél éad dueovenstdende skaermbillede

frem.

1. Billedarkiv . Her kan du gennemse eksisterende billeder og uploade nye. Det er her du skal
uploade billeder til, ndr du gnsker at indsaette billeder pd de enkelte sider sammen med
teksten. Det er ligeledes her du uploader filer som .pdf, .doc, .xIs m.m. Vi anbefaler at du fx
laver en mappe som hedder pdf-filer osv. (eller benytter mappen Dokumenter), sa du altid ved
hvor dine forskellige filer er henne. Det er vigtigt, at du ikke opretter en mappe med navnet
PDF, da det skaber problemer i systemet.

2. Billedmanipulation . Du kan benytte dette menupunkt til at andre pd stgrrelsen af de
billeder, som findes i dit billedarkiv. Det er en god idé hvis du skal have sat billederne ind
sammen med din tekst (fx i en tabel). Du har mulighed for at angive en stgrrelse i bredden
eller hgjden, og sd beskaerer programmet billedet. Den udregner selv enten hgjden eller
bredden pa billedet, nar du har valgt en stgrrelse pa en af disse. Du kan alternativt ogsa
benytte Photoshop eller et andet billedredigeringsvaerktgj, og sa efterfglgende uploade de
beskarede billeder til Billedarkiv.

3. Medieupload . Du kan her uploade video, lydfiler og flashfiler, som du gnsker at ggre brug
af p% din hjemmeside. Det kan veere filer sa som .swf (flash), .mp3 (lyd), .avi (video) osv.

4. Gallerioversigt . Du f&r her en oversigt over de gallerier, som du har oprettet pa din
hjemmeside. Du har mulighed for at redigere pa eksisterende gallerier og galleribilleder.
5. Opretgalleri . Du kan her oprette nye gallerier til din hjemmeside.

6. Upload billeder . Det er her du klikker for at uploade billeder til eksisterende gallerier.

14



w [I]IE “vedgade 201 B | 2730 Herlev | (+45) 44 52 16 00 | (+45) 44 52 16 01 | info@danaweb.dk | www.danaweb.dk

CMS vejledning til DanaCMS 2.5 v.1
Sidst opdateret den: 18-10-2011

Leengere fremme kommer vi ind pa hvordan du uploader dine billeder og filer til hjemmesiden
samt hvordan fx billeder indszettes og evt. gallerier tilknyttes.

BILLEDARKIV

Hvis du gnsker at indszette billeder/billedet pé dine sider sammen med teksten, s& skal du som
tidligere naevnt uploade billederne/billedet til dit billedarkiv.

Du finder dit billedarkiv ved at trykke pa menupunktet” Bi | | eder & udee genstre”
side. Nar du kommer ind pdsidenoBi | | eder ,&& k& du ldikké pd ikonet
"Bill edar ki v”

Billedarkivet - er som navnet siger dit arkiv for dine billeder. Det er her du oploader billeder
til brug pa de enkelte sider, uploader forskellige filer til brug p& hjemmeside fx PDF, Word,
Excel og andre filer.

I billedarkivet er der to mapper, som hedder o Ro d e @0 Do ¢ u me n.tDisge to mapper kan
du ikke slette. Du har mulighed for at oprette nye mapper, hvortil du kan uploade billeder eller
filer. De mapper, som du selv opretter, kan du ogsa slette efterfslgende.

Dana[[T]

i) Indbold Magpe [ Hil-oversigt

Q) Bitleder A Medier Mappe/ (E-uversigt Opret sappe Multiapload fiter

& Kovomunkation

I ovenstaende skaermbillede befinder du dig i fanebladet “Mappe/fil-oversigt”, hvor man kan
skabe sig et overblik over hvilke filer, som man har oprettet.
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OPRET NY MAPPE

Dana(lld!
. w! Indhoid - Opret mappe

W@ Wliedar & Mediar sappe/tioversit IO
g} Koarmunikationa

§ Opsamtaing 1

' ~
A Hinip o Opret mappe
m Log of

For at oprette en ny mappe, skal du trykke pa fanebladet o Opr et maipreften far du
ovenstdende skaermbillede frem.

1. Angiv mappenavn: Her angiver du hvad navnet pd din mappe skal veere. Det kan fx vaere
pdf-filer, Redigerede billeder osv. Det er vigtigt, at du ikke opretter en mappe med navnet
PDF, da det skaber problemer i systemet.

2.Trykpd” Opret mappe”

Du har nu oprettet en mappe, hvortil du kan uploade billeder eller andre filer til.

UPLOAD BILLEDER OG F  ILER TIL DINE MAPPER

o) Indhold Hultiwpload filer

(4 BSeder & Modier appe/ (-oversiot doret e Mttiupload Filer

& Xommunikatioo i.
Varlg venhigst halkeen mappe du onsher ot upbosde fder il

9 Opsmtning —
Roder =]

2
& Hymlp o ) =
N Log of

For at uploade billeder og filer i dine mapper, klikker du pa fanebladet “Multiupload filer”. Du
far ovenstaende skaermbillede frem. Bemaerk at forste gang du trykker pd “Multiupload filer”,
sa bliver der installeret et lille program pa din computer, sa du far mulighed for at trykke pa

knapperne i punkt 2

1. Veelg venligst hvilken mappe du gnsker at uploade fi lertil:  Her trykker du p& drop-
down listen og veelger den mappe, som du gnsker at uploade dine billeder eller filer i.

2. Tryk herefter pd knappen o Ge n n e ms Bwfar herefter folgende skaermbillede frem:
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]

U Ladhold

@ rommuniation

& Opsmtaing

& Wmlp

B oot

. -a.nnuu

| Multinpload filer

Happe/ (il-oversigt Opret mappe I Matsplosd Fer

|} Vot vealigat vilcen mapoe de onsker at oploade filer bl
(1.

5 2 St st
W,.J ﬂ Selea ﬁk(:)wwbodbymwmluk
2. Lookn[.mv -l 0@
.a} =
Desidop
e DSCNOO9 DSCND125 DSCNO128
=l
Lbraries
Computer
b -
Netwosk
DSCNOL32 IMG_3550 IMG_3392
Fle name [oscxnce2 =] 4| o |
Fies of type | e fler " 1pg " peg.” prg:* bep;" pf  pd " dac _v | Cancel |

2. Et nyt vindue 8bner, hvor du kan finde dine billeder eller filer pa din computer. Her veelger

du den mappe, hvor du har billederne.

3. Du kan evt. hgjreklikke pa ikonerne og ggre dem stgrre, sa du bedre kan se hvilke billeder

du gnsker at uploade. Du kan klikke pa et eller flere. Hvis du skal vaelge flere forskellige

billeder, kan du benytte CTRL -knappen pa dit tastatur mens du klikker pa de forskellige

billeder. Nar du er klar til at ga videre til at uploade billederne, sa trykker du pa " Op e netler
" A b n Du far herefter nedenstdende skeermbillede:
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e

[ 1ndhold Maltiupload fler

A Billeder & Modiar Mappe [ Fd -oversigt Opret cuappe Multiupioad fibey I

Ou--num

Valg vesiigst nvdken magpe du dasker at wpldoade filer til

& Opsmtning -

& vmlp o Geonense o Stop dle @ Stat cplosd

8 togut :
Vessr

DSCNOO79.4pg
Verse

Vortar

DSCNO12S jpg

Vet

Du kommer tilbage til fanebladet "Multiupload filer”, og her er en liste over de filer, som du har
valgt. Under dem stdr der "venter”. Du skal nu trykke p& knappen “Start upload” (punkt1 ) for
at uploade filerne til den gnskede mappe.

l\' Indhold Hultiupload fier

‘ Bligdar & Modiar Mapgee [ Hoversigt Opret mappe Multiugdoad (iles

@ Mommunikation
Vielg vealigst invilken mappe du sasker at eploade filer til:

& Opumtning e E
& Hiwlp O Gennames o ot G Staet wiond
u Log of

DSCNDL25.5pg

Uplaader

DSCNOO 79400

Verss

DSCNOOSZ.)pg

DSCNO125.jpg

Verm

N&r du har trykket pa “Start upload” knappen, sa begynder systemet at uploade dine filer. Der
kommer til at st © Up | o aageen streg angiver hvor lang tid, der er tilbage. Nar alle filer er
uploadet, s vil du kunne se disse i oversigten.
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DanaT0

o) Indhold Mappe/ fil-overssgt

(]

For at vende tilbage til fanebladet "Mappe/fil-oversigt”, sa vil du kunne se dine uploadede
billeder eller filer i dine mapper her. I punkt 1  kan vi se de filer, som vi lige har uploadet til
systemet. Der star i hgjre side dato for hvornar de er uploadet og hvor meget den enkelte fil
fylder. I punkt 2  har du mulighed for at slette de pageaeldende filer ved at trykke pa " x ! Husk
at hvis du har slettet filen, sd er den vaek. Du skal uploade den igen, hvis du gnsker at ggre
brug af den.

Hvis du har spgrgsmal til hvordan du uploader dine billeder eller filer til Billedarkivet, sa er du
altid velkommen til at kontakte Kundeservice pa telefon 44 52 16 00 eller
support@danaweb.dk.

BILLEDMANIPULATION

Det er vigtigt at veere opmaerksom pa at de billeder, som du skal bruge pa din hjemmeside, er
beskaret og komprimeret. Hvis du fx uploader et billede, som du lige har taget med dit digital
kamera, sa vil det altid veere meget stort - og alt for stort til at blive vist pa hjemmesiden.
Hvis du veelger at benytte et billede, som fx er 1-3 MB, s vil det altid tage noget tid fgr
billedet bliver indlaest p& hjemmesiden.

Du bgr derfor altid beskaere dine billeder, som du gnsker at bruge pa hjemmesiden. Du kan

beskaere og komprimere billederne i fx Photoshop eller andre billedredigeringsprogrammer.

Hvis du ikke har et billedredigeringsprogram pa din computer, s& kan du beskaere billederne
via CMS veerktgjet. Det ggr du ved hjeelp af Billedmanipulation
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(& 1ndnold
© intobolse 2.
T Biledar & Modiar Bdfledarkny
Gennerise ehssterende g
‘ Kommmunikation UM nye
.,VL' Opsamting
M Hywlp
Mediespload
Bl rogaf Upiced of video- og Rathfler
of skanterenche
galerier & galerbileder
Upload billeder
Uplcad bileder  ekssterende
Qalerer

Bdledmanipalation
Lav storreisen o pi bleder
fra dt bfedarkiv

Du finder Billedmanipulation i menupunktet o Bi | | eder &. Héeefter &likker du pa
Billedmanipulation (punkt2 ).

(&) 1adhotd Resire billede

U Sfeder & Hatiar Vi blwde

‘ Wawmemani ation |_‘ Roden

j"' Oprmening g,mﬁ.'q‘:»:‘).ﬁli;L-:A:-tn'n:‘a-“

ehSio0 [ J Cocuments | slet - amdob

8] togat Der ar ingen JPG/PNG fler | denvme mappe

[ Toppictures

Nar du har klikket p&” Bi | | ed mani p,usB f8t dumwehstdende skaermbillede frem. Her

kan du se alle de filer og billeder, som du har uploadet til dit Billedarkiv.

Vi anbefaler, at du evt. fgrst opretter en mappe, som hedder fx redigerede billeder eller

lignende i Billedarkiv
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Dana{ld]

o Indhold Resae bllede
4 Billeder & Medier
@ Kommunikation | s

Opamtniog 2 DSCNOOTS. iy et

i Mimip

m Log of — e
Owr or ingen JOGPNG Sler | derme mappe

J

<.
Angrv mye dimeasioner for det valgte bdlede

N&r du har klikket pa det billede, som du @nsker at beskaere (punkt1 ), sa far du i bunden
billedet frem, og du far mulighed for at angive fglgende:

Destinationsfolder: Du veaelger hvilken mappe, du gnsker at det nye billede, som du laver
(beskaeringen) skal gemmes i.

Angiv nytnavn: Her angiver du hvad filen skal hedde. Rent sggemaessigt er det altid en god
idé at angive et navn pa billedet, som fortzeller hvad det er, og hvor der indgar et sggeord.

Angiv ny bredde: Her veelger du at angive en gnsket bredde. Hvis det er et billede, som skal
vises sammen med tekst, s& anbefaler vi en bredde mellem 200 - 300 pixel.

Angiv ny hgjde: Hvis du i stedet gnsker at dit billede skal have en bestemt hgjde, s& angiver
du dette her. Bemaerk at du enten kun kan veaelge bredde eller hgjde. Systemet regner herefter
ud hvad hgjden/bredden skal veere ud fra dit valg.

Her efter trykker du p@ ” Ud f or r &puinkz3e ). Dit billede bliver nu beskaret og gemt i den
gnskede mappe med det nye navn.

Du kan nu finde det det nye billede i den angivne mappe, nar du efterfglgende skal indsaette
det sammen med fx din tekst.

Husk hvis du fx har Photoshop eller et andet billedredigeringsvaerktgj p& din computer, s& kan
du ogsa benytte disse programmer til at gare dine billeder mindre, og gemme billeder i et
format til brug pa hjemmesiden. Husk at du sa skal beskeere billeder fgr du uploader dem til
dit billedarkiv

Folgende billedformater anbefales til brug pa hjemmesiden: JPG/JPEG, GIF (grafiske ikoner,
tegninger m.m.). PNG kan ogsa benyttes, men vaer opmaerksom pa at nogle af de gamle
browsere fx ikke kan vise gennemsigtighed i PNG filer. Du kan IKKE ggre brug af Bitmap og
TIFF formatet pd din hjemmeside.
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Nar billederne er uploadet til dine mapper og du har beskdret dem pa den ene eller anden
made, sd kan du ga tilbage til menupunktet Indhold , og veelge ® Re d i g&den side, hvor du
gnsker at indsaette billedet.

Eksempler pa gratis billedbehandlingsprogrammer:

1 PhotoFiltre
T Gimp
1 Picasa

INDSZT BILLEDER PA D INE SIDER

For at indsaette de billeder, som du nu har beskaret, klikker du p& menupunktet” | ndhoi d”
venstre side. Du kommer frem til siden, hvor du finder alle de sider, som er pa din

hjemmeside. Find den side, hvor du gerne vil indszette billederne. Det kunne fx veaere en side,
hvor du gerne vil have billeder af dine ansatte p&. Det kan ogsad vare at du gerne vil have et
billede til at illustrere dine budskaber i teksterne.

Dana|!l3!

o] 1adhold Redigering of siderne
O nfobokse —
44 Opret eyt
& Billeder & Modiar
de (startyce w8 % S
@ Kommunilation s g
folnrmn /1 % S
¥ Opsmtning o 7 1 % -
C2 X
C2 X
& Hjelp - i ’
RO 4 7. 1adhold (2 % &
m Lag o - § t 2010 (deaktvernt 71 %
Rek sokSversl “r 1 » ~
=21 % S

I hgjre side ud for den side, som du gnsker at indszette billedet pd (fx Medarbejder), veelger du
" I nd h o.lLas lengere fremme i denne vejledning hvordan du indsaetter billederne.

BILLEDER | GALLERI
Som neevnt fgr, kan du ogsd indsaette dine billeder i galleri, og vise dette pd din hjemmeside.

Det forste du skal ggre er at oprette et galleri. Det ggr du ved at ga ind i menuen Billeder &
Medier , og derefter trykker du pd” Opr et g a(punle5 i)’
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Danal[I[)} |

(&) Tadnold Bileder & Meder
O intobolse ] (o8
T Blledar & Modiar

Gmw-uuhﬁ-«hoq Lav wrwwp‘m
@ Kommunilation upload nye beder fra dt bedarkiv
&" Opsatning

3. <

W Hywlp

Medespload
8l rogaf Upload of video~ og Fahfler

Gallerier & Galleribilleder
4. i
Gallercvarsgt
o wterende Opret gallan
‘ ::d:::q:bdod« t. l Oprst ot mryt galleri
=aE |

6.

- Upload billeder
Uplcad billeder ¥ ek ssterende
Qalerer

N&r du har klikket pa” Opr et g g balfardi nedenstdende skaermbillede frem:

iDana[IT)

(& 1adnoid Opret nyt gallers

T slleter 8 Hedier Nedenfor har du mulighed for at oprette et syt billedgalleri.

@ Xommunikation 1.

§" Opumtning

u

(S
i s

& =lp Y vcde

8 togaf ity =

©  Opest myt gallert

Du skal udfylde fglgende punkter, nar du skal oprette et nyt galleri:
Angiv navn for gallerii  Her skriver du navnet pa galleriet (punkt1 ).

Vis galleriet som: I drop-down menuen kan du veelge om galleriet skal vises som galleri eller
som produkter. Hvis du vaelger 0 pr o d u k t v, s&wvil biHeglerne std under hinanden i en
kolonne og evt. tekst vil std til hgjre for billedet. Hvis du veelger 6 g a | | s8 il der vaere et
antal billeder pa en raekke, og evt. tekst vil std under billederne.

Veelg side:  Her vaelger du hvilken side, du gnsker at tilknytte galleriet.
Deaktiveret: Her kan du vaelge om dit galleri skal veere aktivt eller deaktiveret.

Herefter trykker du p& » O pret nyt (@uktB e) Tillykke du har nu oprettet et nyt
galleri.
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N&r du har oprettet galleriet, s& kommer du frem til ovenstdende skaermbillede. Du skal nu

Dana(lldl

o) Tadhold Galleroversgt

1. 2 3. 4 5
N Bilieders & Hedier \ =
- [ 2 X "

L Dine xadnnger blev succesfuldt gemts
¥ Opemtning

Du har auidighed for st wndre rackkelolgen pd galleriets billeder ved blot at trackice | dem med musan

2 Wi=ip Der blev kke fundet nogen billeder | det valgte gallen

8 tog of

uploade billeder til dit galleri.

Punkt 1:
Punkt 2:

Oversigt over billederne i dit galleri.

Indstillinger for dit galleri (navn og hvilken side, som det er tilknyttet pa). Det

samme skarmbillede du far, som nar du opretter et galleri.

Punkt 3:
Punkt 4:
Punkt 5:

Upload billeder. Her klikker du for at uploade nye billeder til dit galleri.
Slet galleri. Her klikker du hvis du gnsker at slette dit galleri.

Her kan du veelge mellem dine forskellige gallerier.

Dana|lL[3L

o = 2 -

& Himlp

8l oo af

For at uploade billeder til dit galleri, sd skal du klikke pa fanebladet o Up | o0 a d

Punkt 1:
Punkt 2:
Punkt 3:
Punkt 4:

Gennemse . Her klikker du for at finde billederne pa din computer.

Stop alle . Denne benyttes, nar man har trykket pd ¢ St ar t u(puhkb2a 9.0

Start upload . Her klikker du for at uploade dine billeder til galleriet.

o) 1ndbold Upload billeder
4.
= r——
3 Billefer & Modiar ) . Indstillinger Usload billeder .t (0% g =
» X L
Dv benytter dig bige nu af DanaCHS's multiupload funktion

Opsmtning

S rnna. 1. 2 3.

b. i

eder o

Her kan du vealge hvilket galleri, som du gnsker at redigere eller uploade billeder til.

Det kan anbefales, at man beskaerer sine billeder til galleriet far man uploader det. Det er ikke
ngdvendigt, men hvis du beskaere r dem i starrelse 1024x768, sa vil folk med sma skaerme
ogsa kunne se billederne
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UPLOAD BILLEDER TIL DIT GALLERI

Q Endbold Upload teileder

& Billeder & Medier Oversigt  Indstillisger l Uphaad billedes l Shet gallert Test (0 bilecer |

‘ Komumenikation

Dy benytter dig bge ne af DasaCMS's multmplosd funkton.

& Opsmtaing 1.
[ & Gennesise o 3o Ao = Start upload
& Hiwlp
8 tog st £ Setect file(s) to upload by danawebtestdanalfdk =)
2. Lockin [ rekorduge 27 -l 0Fr@E
-~ £ =
Recert Places | 8 .
- .
Desico 3 '
o DSCNOOTS DSCNOOE2 DSCNO128
w
Libranes
Computer = e | B
w T
Network
DSCNO132 MG_3883 BMG_3890 IMG_3892
Flle name: |"Dscho0s2 g m-mwnwmnj % L_?L.I
Fesdtps:  [IPG/IPEGHer (o 9og) =z e |

Klik pa” Ge nne ms(euhkt1 ). Nar du har gjort dette, sa abner et nyt vindue. Her kan du
finde dine billeder pé din computer. Du kan holde CTRL -knappen nede mens du klikker pé’l
flere forskellige billeder. P& den made kan du vaelge flere billeder ad gangen. Nar du har valgt
dine filer, sd tryk p@ " Op e neller” Ab n(punkt3 ).

web
(& tadbotd Upload blleder

U4 BBeber & Hathar Overvigt  Inchtillimger | Uphoad billnder | slut gallers Tt (0 Slader =l

a Wowmemanileation

| Du bemytter dg lige ne af DanaCMS's multispload funktion.

}"" Opsmtning
o Gerrende o Sopale 2 Start upload
2 W=lp
| DSCNOO79.5pg

u Log of Versw

DSCNOOB2.Jpg

Verw

IMG_3883jpg

Du er nu klar til at starte upload af dine billeder. Du klikker pd” St art wupl oad?”
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g1 Indhold Upload bitedar

& Sleter & Modier Oversigt Indstillenger Upload billeder Slet galleri Tast (0 bleder =]

Du besytter dig lige mu of DanaCMS's multupload fuaktion.

&" Opamtning
o Gerrnmes o Ropalle i@ Sustugiood !
2 Himlp
DSCNOOT9.5pg
H Log of Lpdeader
DSCNOOS2.4pg
ING_3883.jpg

Verse

Dine billeder vil nu blive uploadet til galleriet.

o]

[& 1adnold | Gallerioversigt

U BBeder A Mather [ Oversigt | Indst:Beagur Upload Salleder Slut galler Tet (3 Sllacler =l

@ Xommunilation

Du har msdighed for at madre reekicefplgen pd galleriets Silledar ved blot ot trmicke | dem med musen.

& Opsmtning
2 Wy=lp
8 rog
]-;l*lﬁ Rodiger | St Rodiger | Slet
2 3. 4.
Fiyt markerede til: | Test (3 bieder Is] o slot markerode Gem sorterag

N&r dine billeder er uploadet, kommer du tilbage til fanebladet ” Ov e r s i Het Ran du valge
hvordan sorteringen af billederne skal veere. Du kan redigere billederne (indsaette tekst m.m.)
samt slette billeder.

I punkt1 kan du trykke p@ "Rediger” eller “Slet” under hvert enkelt billede. Hvis du trykker pa
"Slet” sa sletter du billedet fra galleriet. Hvis du trykker pa "Rediger”, sa far du nedenstdende
skaermbillede frem:
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(& tsdbold Upload billede til galleri

R Billeder & Modiur Bfede egembuber Billede eksempel
1.
@ Kommunilation Vg bilede (Bowe—

& Opsmtning

& Himlp -
Bl wogat Vasig caller =]
)k '} k
2. Redsger biiede 4% Roter | mad okie
d

N&r du har trykket pd “Rediger” under hvert billede, s8 far du ovenstdende skaermbillede frem.

I punkt 1 kan du angive overskrift, beskrivelse, flytte billedet fra et galleri til et andet, og
skifte billedet.

Veelg billede: Her kan du skifte billedet ved at trykke pa "Browse”/”Gennemse”.
Overskrift: ~ Her kan du angive en overskrift for det pagaeldende billede.
Beskrivelse:  Her kan du skrive en beskrivelse af hvad vi ser pa billedet.

Veelg galleri: Her kan du vaelge hvilket galleri, billedet skal hgre til.

Herefter kan du klikke pa “Rediger billede” (punkt2 ). Du kan ogsa veelge at vende billedet
eller ggre det sort/hvid i punkt 3  (til hgjre).

N&r du har trykket pd "Rediger billede” s3 kommer du tilbage til fanebladet o Over si gt o

[ 1adhold Gallerioversigt
S BBaber & Hather | Oversgt ‘ Indst:Tmgur Upload Salleder Slut gallen Tett (3 Sllacher =]
@ Wommunilation
Du har medighed for at madre rakicefplgen pd gallnriets Silledar ved biot ot trmicke | dem med meusea.
& Opsmtning
& Mmlp
8 rog
1. Rndiger | Slet Rodiger | Slet Rodiger | Slet
2 3. 4.
Fiyt markerede til: | Test (3 biede I&] M Slot markerode Gem sortersng

Til hgjre under hvert billede finder du en lille boks. Her kan du vinge af. Du kan vinge flere
billeder af ad gangen. Du har mulighed for at flytte flere billeder ad gangen pa denne made
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ved at vaelge i drop-down menuen uden foro F|1 yt mar k eogsadereftar trpkke pa
knappen o F1 gpunkt2 ).

Du kan ogsa markere flere billeder ad gangen i oversigten og slette dem. Det ggr du ved at
klikke pd knappen 6 S| et mar kpankt&d e o

SORTERING AF BILLEDE RNE | GALLERIET

Du kan traekke billederne rundt ved at klikke med musen og treekke. Du kan p& denne made
veelge hvordan reekkefglgen skal vaere. Nar du har fundet den korrekte raekkefglge, sa trykker
du pd knappen” Gem s or t e(punki4 ).

SADAN VIL DIT GALLER | SE UD PA SELVE HJE MMESIDEN

N&r du har oprettet dit galleri, uploadet billeder og tilknyttet det pd en af siderne, vil det se ud
pa sadan ud:

Velkommen Gaestebog Nyhedsbrev Kontakt os

Velkommen
Test

Dette er en test - endnu et
testbillede

I ovenstaende eksempel er galleriet sat op som galleri. Overskriften og beskrivelsen kommer
under billedet, og det samme geelder, ndr du klikker pa billedet for at se det stgrre.

Gallerierne placerer sig altid under din tekst pa siden.

Bemeaerk, at du kan veere i en nyere udgave af CMS 2.5, hvor upload af billeder er aendret en
smule. Der vil komme en gennemgang af dette pa et senere tidspunkt.

Hvis du har spgrgsmal, sa er du altid velkommen til at kontakte Kundeservice pa telefon 44 52
16 00 eller pa support@danaweb.dk.
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UPLOAD FILER TIL MEDIEUPLOAD

Hvis du pa din hjemmeside skal vise film (video), musik (lyd) eller flash film, flash filer, sa skal
du uploade dem under Billeder & Medier , 0g sa under menupunktet “Medieupload”.

Dana[[) 7

Indthold Medeupload

(a Billeder A Hedier
y Wormwnuni katon

Oprmtning

W i=lp

ade film og flashfiler til da hjermesde. Kk pd "Browse” knappan for st

r du har fundet filmen eller Rash-filen du onsicer at uploade, dobbedtidhikiver do blot

o Gerrmmss 9 pdl & St minsd

Ved at trykke p& ” Ge n n e ms &&"dbner et nyt vindue, hvor du kan finde filerne pa din egen
computer. Find filerne og tryk p& ” A b n Herefter skal du trykke p&” St art u pforatad”
uploade filerne til Medieupload. Laes mere herunder.

INDSATNING AF VIDEO OG LYD

Der er mulighed for at indsaette korte videoklip og lydfiler (musik) p& din hjemmeside. Det ggr
du ved at trykke pa Billeder & Medier , 0g her veelger du punktet "Medieupload”.

Fglgende filtyper er bedst at bruge i forbindelse med video/film: AVI , WMV og MP4 . Husk
ogsa at filerne ikke skal vaere for tunge, fordi de skal loades ind fgrst inden de kan afspilles pa
hjemmesiden. Dine brugere bliver nok ikke lang tid og venter pa at indlaese et klip pa 4
minutter. Der er ogsa mulighed for at uploade dine film til fx www.youtube.com, og sa kopiere
linket derfra og indsaette pd din hjemmeside.

I forbindelse med musikfiler, s er fglgende filtyper bedst at bruge: MP3 og MP4 .

Forskellen pa@ MP3 og MP4 er at MP3 kun er til lyd, hvorimod MP4 kan bruges til lyd, video,
tekst og andre medie typer. Typen af komprimering, der kan bruges til MP4 filer kaldes
MPEG4, og er pt. det mest udbredte video format.
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= | —
i) Tadhold Medeuplosd
Ui Sitieder & edier Firavn Fascrane Duta fee ugsond
@ remmunilation Der ar ingen fier | mapsen
& Opsmtning
& yelp
Bl oo
Hye modiewploads...
dor har do mulighed for at eploada film og flash-filer il S h de. Kk pi "B = for s
gesmemse din egen computer - nir du har fundet filmen ellar Mash-files du onsicer at uploade, dobbedtihkiver do blot
ps filen, bvorefter du trylcker pd "Uplosd®,
I Do
| G cerrmmss || g smpate || g St uciood |

For at uploade en kort film eller en lydfil (.wmv, .mp3, .mp4, .avi), trykker du pa

" Ge nne ms(euhkt 1 ). Herefter finder du filen pa din computer, og trykker pa

" Op e " A b n Derefter trykker du p& " Up | o aag’nu er filen i dit Mediearkiv under
Medieupload.

mmﬂn 28 Select fiels) 10 uplosd by dasawebteitdanaladk

[— | ook [ Peres Josrem

Pkt "

o - -*:nhi-r ~ N 2.

Facert Paces
@ Fommmication g
Ly Semple Pactures
W neis
B o

=
Desiaco

R

Lranes
a
Comguter
“w
Natwork

Qovaemise de apen computrr  nbs du Aar fundet flmes efar flah (e e mmber ot opicsde, dobbotalhker g bot
P fdea, bucrefter Su trybies p) “Upload”

1

R o ox = [ smtus

N&r dine filer er uploadet til Medieupload , s& kan du indssette dem pa din hjemmeside ved at
ga til menupunktet Indhold i venstre side. Her vaelger du hvilken side din film eller lyd skal
afspilles fra. Tryk p@ “Indhold” (ligesom nar du skal rette tekster m.m.). Se nedenstdende
skaermbillede:
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s D2 G 0 Ww v ELSA RN SO - [p—Y
- o L rtrene r 5 siwown AR B U e w G adnges g want d

E ) ool el U~ s AR L. o2 (ol s SR PRLB .. J A Eh o e Lol ot PPN o7 s N

T LOBRTETIN 4

¥ e e —

WY —— T o e TS TIPS

PR IO DTHONT Lawar. Ay TER—

a
L AT TR [ SATY PETEN T8 SORTINY
o
o
=
.

=
el L

I det nye vindue som abner sig, skal du trykke pa& "Rediger”, som du finder i gverste hgjre
hjgrne. Du har nu mulighed for at andre i indholdet i teksten.

Du klikker pa ikonet ” Me d i .derefter abner et nyt vindue “Media” (punkt2 ). Her kan du
trykke pa den lille gule mappe (punkt 3 ) for at finde dine filer frem.

v
A 725 GBI 2 0o et EXARER AD - Gomn aneringer b
& m e Girwtiwe =50 srwwwe 2 AR RIC N ®w Gom amdringer og atviet el
“ane i
LS . RN . VN . SN
Nl -
Qe oanTe
Quooaiam 0 wre
& e o Mmse
: 5 & et o mae
Y & Detad o Wi
B P W L3}
lada Tag ™

Vision

Et nyt vindue 8bner sig (Asset manager). Her kan du i gverste venstre hjgrne valge hvilken
mappe du skal hente filen fra. I dette tilfaelde vil det sikkert vaere fra” Medi eupl.Da d”
klikker pa denne og far fglgende skeermbillede frem:
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-v‘;n--JaA.u"_.Aw: ¢ E R AR KR D - Gown androger by
(- thww =G stwsgwr » A R ZIBII U M Gom madreger o st

Avvot manages ®

Pdeabnt v rr—

ey
I ovenstaende eksempel har vi ikke uploadet filer til “Medieupload”. Men lad os lege at vi har.
Du vil finde filerne i det gra felt til hgjre. Der hvor der star 6 Emp t ynuéBu klikker pa den fil,

som du gnsker at indseette. Der vil ikke blive vist et eksempel i den hvide boks til venstre,
fordi det ikke er et billede. Herefter trykker du pa " Ok.”

Du kommer tilbage til fglgende skeermbillede:

N RS B TR e ¢ E X1 S A EN DO - e ol ]

S . = fotene S shwgwn 2 AR Bl U 8 s G adges o wten (g
T e
) x T~ = e oot e e s o e - pYe) = o] e e e ® 10

16 So ur/c @il der nu veere angivet stien til den gnskede fil. Du skal derudover angive
fglgende:

Width/bredde: Her angives i pixel hvor bred filmen skal veere. Du kan vealge at have
standardstgrrelsen - men det er selvfglgelig bedst at vaelge den stgrrelse som filmen er lavet
til (hvis det er en film). Du skal ogsa angive hgjden. Hgjde og bredde angives i pixel.

Height/hgjde: Som naevnt ovenover sa skal hgjden ogsa angives. Den angives i pixel.

Auto start: Her vaelger du om filmen skal starte nar brugeren kommer ind pa siden. Eller om
man selv skal klikke p3 start.

Show controls: Her skal du vinge af hvis du gnsker at start, stop m.m. skal vises i filmen.
Altsd at dine brugere skal have mulighed for at trykke pa start og stop.

Auto rewind: Her skal du angive om filmen skal “spoles” tilbage, nar den er slut. Ving af hvis
det er tilfaeldet.

Du er nu klar til at trykke pa” | n's e/f 1 'h d s aTillykke du har nu indsat dit forste
videoklip.
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Du benytter ovenstdende made til bade at indsaette lyd og videoklip pa hjemmesiden. Hvis du
fx skal indsaette videoklip, som er lavet i flash, sa skal du benytte ikonet ” F | a silstedet. Se

hvordan lzengere fremme i denne vejledning.

Hvis du har spgrgsmal til indsaettelse af lyde og video filer pa din hjemmeside, sa er du
velkommen til at kontakte Kundeservice med dine spgrgsmal pa telefon 44 52 16 00 eller

support@danaweb.dk.

INDSATTELSE AF FLASH

For at indseette en flash film eller fil p& din hjemmeside, sa skal du altid fgrst uploade filen. Det
skal vaere .swf format for at du kan benytte editorens veerktgj til at indseette filen.

DanaWeb anbefaler, at du uploader flash filen til Medieupload. Det er ogsd muligt at uploade

den til en mappe i fx Billedarkiv.

v E 222 kR AR -

rARY DI UV

- m e oot e et -

Cem mndiege g
B e L )

» Vision

N&r du skal indszette en flash fil pd din side, s& skal du 8bne den side, som du gnsker den skal

vises pa. Her trykker du pd "Rediger” til hgjre ude for overskriften. Nu kan du klikke dig ind i

editorens omrade. Du veelger hvor du gnsker din flash fil skal indseettes, og klikker s3 pa
ikonet "FLASH” i toppen (markeret med rgd farve i ovenstdende skaermbillede).

Du far herefter et lille vindue frem, som hedder o | nser t

FI ash

/[ I nds bt

FIl asho
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Insert Flash &

Source:

Background: D Pick

| Width: 100
‘ Height: 100 g
b
Quality: High + t
Align: <Not Set> «
Loop: @ Yes (7) No
i |
cancel ok

I ovenstdende skaermbillede har du mulighed for at klikke pa det lille mappe ikon i gverste
hgjre hjgrne (punkt 1 ). Nar du klikker her, s& kommer du frem til dit billedarkiv, hvor du kan
vaelge mellem dine mapper og Medieupload..

Derudover er der mulighed for at vaelge en baggrundsfarve, angive en bredde, hgjde, kvalitet
m.m. Nar man har valgt filen og sat de forskellige indstillinger, sa klikker man pd " Ok."

Ligesom nar du saetter lyd og film filer ind pa@ hjemmesiden, sa far du nedenstaende
skeermbillede frem, nar du klikker pa det gule mappe ikon (punkt1 ):

% n « ol B G vate ) ¢ KX AN EE A - T )

- thwne 2 %ar sdwsgwn * A R o B L L W G mdrnger o sabe o

Asset manager

I ovenstaende vaelger du en af de filer, som du har uploadet tidligere. Husk at der kun vil
komme et eksempel i hgjre side, hvis det er en billedfil (JPG). Du far ikke et eksempel frem,
nar det er lyd, video, PDF og Flash.

Tillykke du har nu indsat en flash film pa din hjemmeside. Husk at trykke pa "Gem aendringer”
gverst i hgjre hjgrne for at gemme dine andringer til siden.
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Hvis du har spgrgsmal til hvordan du indsaetter lyd, film og flash pa din hjemmeside, sa er du
altid velkommen til at kontakte Kundeservice pa telefon 44 52 16 00 eller pa
support@danaweb.dk.

INDSATTELSE AF TEKST | REDIGERING AF TEKS T

For at indsaette tekst (indhold) pa dine sider, eller redigere i indholdet pa dine sider, sa skal du
klikke p& " | n d h o1 wéristre side. Det er, som tidligere naevnt, her du far en oversigt over
alle dine sider pa hjemmesiden. Du klikker herefter pa " | n d h o tilchgjre uden for den side,
som du gnsker at redigere tekst pa - eller indsaette ny tekst pa.

4 Billeder & Mediar -—
LB Opret mA menupasikt (Du sevvender 7 scler od of 25 muiige.)

‘ Komssunikation

~ Vekoomen (artude) é‘u—: 2 Indstiliagar T Slet
i - Gaemabog C7 Indbold (7 Indstimger T Slet
toyhachbra. T7 Indbold (7 tndstiliager TX Siet

& Himlp Yortskt ox 7 indbold T Indstillagur ‘.’,‘ et
B oot - Stemap (deaktveret) 7 Tndbold (7, Indstiiager T3¢ Slet
- Proki 7 Indhold 77 Indstilinger Tx St

Vacr C7 tadbold (7 Indetilinger TX St

N&r du klikker p& “Indhold” pa den pageseldende side, s& &bner der sig et nyt vindue med
editoren.
YT W T W RS W T AT P e
AXAD v e @ Fotmne 2 foe shespwn A R WD I DB W Gom onormper op et bl

(IO . VPO POTN 1 TN - PO =.JOPVPR o PO SOOI v SPUUN v SOPOPH - PO JOPUR . VPO oo JAPUPN i IO s JOPUUN - JOPVOR . PR . SR o SOV

{ oSN hs sy
> L .

& ST 2 o o OaE P e

For at kunne redigere eksisterende tekst - samt indsaette ny tekst, sd skal du fare musen

henover tekstfeltet. I hgjre gverste hjgrne af tekstfeltet vil der dukke en tekst op med

ORe cir@g 0 S| dpukt1 ) samt hvorndr der sidst er foretaget sendringer. Klik pd o Redi ger o
for at rette eller tilfgje i indholdet.
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N&r du har trykket pa "Rediger”, sa kan du tilfgje nyt indhold. I punkt 1  har vi skrevet ny
tekst. Du klikker dig ind i feltet, og s& kan du skrive tekst. Du kan ogsa indsaette tabeller,
billeder, lyd og video klip og meget mere. Du kan laese mere om dette laengere fremme i
denne vejledning.

N&r du er feerdig med at tilfgje eller rette i indholdet, sa trykker du enten p& “Gem aendringer”
eller "Gem andringer og afslut” (punkt 2 ). Hvis du trykker pa “Gem aendringer”, sa forbliver
du pa siden. Hvis du trykker “Gem aendringer og afslut”, s kommer du tilbage til menupunktet
Indhold

I forbindelse med editoren, s skal du vide, at du kan klikke p& menupunkter og komme til
denne side. Du behgver ikke ga tilbage til ” | n d h o foddt redigere pa en ny side. Du kan i
stedet klikke pa siden i menuen.

VIGTIGT AT VIDE | FO RBINDELSE MED EDITOR EN

Det er, som tidligere naevnt, vigtigt at du husker pa at du ikke  ma kopiere tekst direkte fra

Word (og andre programmer) og ind i editoren. Grunden til dette er, at ndr du kopierer tekst

fra Word (eller andre programmer), sd er der gemt koder i teksten fra Word. Disse koder

konflikter ofte med CMS veerktgjet. Ggr det derfor til en vane, at du enten kopierer tekst fra

Word, indsaetter den i Notespad/Notesblok , og kopierer teksten fra dette program og ind i
opdateringsmodulet - eller at du kopierer teksten fra Word og benytter knappen 6| nds bt f r a
Wo r di opdateringsmodulet. Hermed bliver teksten renset for evt. Word koder, som kan

konflikte med CMS veerktgjets koder.

Husk ogsa at gemme dine andringer jeevnligt, s& du undgar at skulle lave rettelserne om, hvis
du skulle opleve et strgmnedbrud eller at blive logget ud af systemet fordi det ikke har
registreret aktivitet i en laengere periode.

Hvis du har et Excel ark, sd skal du vide, at du ikke kan kopiere opsaetningen direkte ind i
editoren. For at fa den bedste Igsning, skal du egentlig oprette tabellen i editoren, og indsaette
teksten i denne.
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Det er ogsa vigtigt for dig at vide, at selv om editoren maske minder om fx Word, s& fungerer
den ikke altid p& samme made. Du kan fx ikke benytte TAB til at springe fra celle til celle, og
der er mange andre ting som ikke fungerer p& samme made som fx Word. Editoren er et
veerktgj som ggr at du nemt kan indsaette tekst, billeder og link pa din hjemmeside uden at du
har den store baggrundsviden om hvilke html koder, som skal benyttes i denne forbindelse.

DE VIGTIGSTE IKONER | CMS EDITORE N:

AL« W D Baluie e s E2 AR S 2 - L e )
(=} 1t » e rhwsgwn ' A B .*‘p. U e B e e Ll " ]

I toppen af editoren finder du de forskellige ikoner, som du benytter til at opdatere din
hjemmeside med. Herunder er en beskrivelse af de vigtigste - altsd dem, som du normalt
benytter i forbindelse med redigering af din hjemmeside.

Ryd formatering. Dette bruges, hvis du gnsker at fjerne den formatering,
som du har lavet pa fx en tekst.

" Billede. Dette ikon bruger du, nar du skal indszette billeder pa dine sider.
Husk at beskaere dine billeder inden du indsaetter dem sammen med
tekst.

@ Flash Flash. Dette ikon bruges til at indseette flash filer pa dine sider.

& Media Media. Dette ikon bruges, ndr du skal indsaette lyd- eller videofiler. Husk
at uploade dine filer i Medieupload inden du indsaetter dem p3& selve
siderne.

Q Symbol. Dette bruges, hvis du skal indsaette specielle symboler.

<> HTML tag. Dette bruges til at tjiekke html koden p& dine sider.

e Internt link. Dette bruges til at linke internt pa din hjemmeside.

@S Eksternt link. Dette bruges til at lave link til eksterne sider, filer s3 som
.pdf, .doc osv.

Dette ikon bruges, nar du skal lave bogmaerke, hvor du kan linke ned til i
fx en lang tekst.

1=

Disse ikoner bruges til at bestemme om din tekst (indhold) skal vaere
venstre-, hgjrestillet eller centreret. Du kan ogsa vaelge om teksten fx
skal have lige margen.

'
Il
il
11
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Punktopstilling. Dette ikon bruges, nar du skal lave en punktopstilling i

1= =

s din tekst.

Paragraph Paragraph/Typografi. Du bruge dette_ikon til at angive om en overskrift
skal vaere en H1, H2 eller H3 overskrift.

222 Tabel. Dette ikon bruges til at lave tabeller pa dine sider. Du kan benytte
tabeller til at saette din tekst op sammen med billeder. P4 den made kan
du nemmere styrer placeringen af dine billeder.

2774 Redigering af tabel. Du benytter dette ikon til at rediger din tabel, og
cellerne i tabellen.

F Typografi. Du kan benytte dette ikon til at 2endre tekstens typografi.

:3 Paste/indszet. Du benytter dette ikon, hvis du fx skal indsaette tekst fra

Word pa din side. Du kopierer teksten, og trykker sa pa dette ikon.
Derefter far du 3 muligheder. Du skal vaelge den med W for Word J

INDSZT BILLEDER PA D INE SIDER

N&r du har uploadet billederne til Billeder & Medier >> Billedarkiv , sa kan du indsaette
billederne p& dine sider. Du abner editoren ved at ga til Indhold , og derefter trykker du pa
"Indhold” uden for den side, som du gnsker at rette pa.

L N B 2,ﬂal.n PMede G O o % £ 2 3B Nk A -~ o antrmgnt d
AND S fdbars 3 Se shempws = A DV B 4 4O W Gom ainger op sl by
0007 > TADI TME T8 T
r ™ [} I"® |2 ol (%0 o R ] A= o e ert i " vt it by od e | nad
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For at indseette billeder, skal du farst trykke "Rediger” i gverste hgjre hjgrne. Vi anbefaler, at
du evt. seetter din tekst og billeder op i en tabel. Du klikker der, hvor du gnsker at billedet skal
vaere (punkt1 ).

Derefter klikker du pa ikonet “Billede” i toppen (punkt2 ). Nar du har klikket her, s abner der
sig et nyt vindue (punkt 3 ). Her skal du trykke pa den gule mappe i hgjre gverste hjgrne
(punkt 4 ). Du far herefter adgang til endnu et nyt vindue:

dn £ »n a»a('...\ Pruels G © w ¢ K 2 A0 BER O -~ e @i u
AD = DI [ et 25y sTwsgpan * AR W B I U0 Gom amcrnger o5 sheet ed
SO0V @ AL IR0V 2 e
A A i Asset manager .

[ R R e v

S i

DA e g e
iIAY

Vision

1

I det nye vindue (Asset manager) finder du dine filer, som du har uploadet til Billedarkivet.
Den &bner altid i Roden . I dette tilfselde veelger vi et billede i Roden . Vi klikker p& det (punkt
1). Da det er et billede, s& kommer der i venstre side et eksempel frem (punkt2 ). Du er nu
klar til at trykke pd " Ok (punkt3 ). Nar du har trykket p& * Ok,”sd kommer du tilbage til
nedenstdende skaermbillede:

A f s Dofen P G0 e v RN A - G avirmgr
| SR> T o Pt S 5ie sPowpws * A D SIB (B W D e e L]
| 4900V «fs <JANL. DOQYs B+ <De

L M 1y SN | TN . SV . TN . TSP . FRU . TUPR o, POPN 1. JPUEN . JHVN . JSPIOR . TV s PG s PO, VRN, SO, 1 SIUN o JOVN o

Ipunkt1 kan vi se, at stien er kommet til. Du kan evt. angive en 6 Ti tpa Hibbillede. Det er
bl.a. godt for sggeoptimeringen. Du trykker herefterpd” | nse/ff 1 hds at ”
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@A 7« D2 Pis G 0 We v ET 2R Com mmdrwger oy
) - o "3 Garm amdringer o Wbt e

Du er nu tilbage i editoren. Du kan se dit billede er kommet ind (punkt1 ). Hvis alt er, som
det skal vaere, sd trykkerdupd” Gem @ndringer"”

Tillykke du har nu indsat et billede pa din hjemmeside.

Hvis du har spgrgsmal til ovenstdende, sa er du altid velkommen til at kontakte Kundeservice
enten pa telefon 44 52 16 00 eller pa support@danaweb.dk.

INDSAT BILLEDER | GA LLERI

Du har ogsd mulighed for at vise dine billeder i et galleri. Det kan du med fordel ggre, hvis du
har mange billeder, som du gerne vil vise pa din hjemmeside.

Du skal som det fgrste oprette et galleri, og derefter uploade billederne til galleriet. Du kan
laese mere om hvordan du opretter gallerier, uploader billeder og tilknytter gallerierne til dine
sider.

OPRET TABELLER

N&r du skal indsaetter tekst og billeder pa dine sider, s& kan vi anbefale at du seetter det op i
tabeller. P& den made kan du nemmere styre placeringen af dine billeder i forhold til teksten.
Det kan selvfglgelig ogsa veere at du skal oprette tabeller til fx regnskab eller andet indhold,
som skal stilles op i en tabel.

Bemeerk, at du ikke kan kopiere en tabel fra fx Excel ind i editoren, og sa fa den til at virke pa
samme med made, som den vil ggre i Excel.
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I punkt1 skal du farst trykke pa “Rediger” i gverste hgjre hjgrne. Nar du har trykket pa
rediger, sa kan du indsaette tekst, billeder og tabeller i editoren. Du placerer dig hvor du
gnsker at indseette tabellen. Herefter klikker du pa tabel ikonet (punkt2 ).

N&r du trykker pa tabel ikonet (punkt2 ), sa far du nedenstdende mulighed frem:
1’@ " i | FortName < Size <

[ [ e
[
mEEC
RN
ENEEEEEE
ENEEEEEE
ENEEEEEE
DL ]

| AL AR 2
N&r du har trykket pa tabel ikonet (punkt 1 ), sd abner der sig ovenstdende vindue for dig. Her
kan du veelge at markere antal reekker og kolonner. Du har mulighed for at indsaette en tabel
med 8 raekker x 8 kolonner (punkt2 ). Hvis du gnsker at indszette flere reekker eller kolonner

end 8, sa skal du trykke p&” Ad v a n c épdnkt3 ). Nar du trykker her, sa far du
nedenstdende skeermbillede frem:
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-

Spoong: -

Paddng: -

- Colspse:  Yes

1

00 o1
10 L1
Spam > Span v

2,
o T |

I ovenstdende skaermbillede har du mulighed for at angive et antal reekker og kolonner. Det
gor du i punkt 1 . Derudover kan du angive om der skal vaere spacing , padding , border osv. P3
din tabel. N&r du er klar til at indsaette din tabel, sa trykker du pa " | ns e fptrkt2 ).

Tillykke du har nu oprettet en tabel pa din hjemmeside. Du har nu mulighed for at indsaette
tekst og billeder i den samt redigere selve tabellen og cellerne.

[ A2 e D dfmh Frete 0 0 e v E T2 BN A - e vt g
! S . o Putiee st shewpwn 2lA R SR L U WO L e T ]
|#800Ts o> TABL “TRORY® <TB T+

| CINPPOUR . TP -, N - RPN . PN .. JPURN . JOPUPN i JPUON . JPUPN e IR . VPO VPP OPOPRL.. JOOVPRL i, VOO 5. PO . PR . N v SN . SO

R ]

Vision 2 yoonTe e [P — B W1 menT ow
i | ——— T e s P e———

(. . - SN e st rom T reew vaitte @ v resewean

'(”vua Ty B TrONT Lahare B Ao

§ >arn i somes & rowpet mansun P weoes

Laes mere om hvordan du indsaetter tekster og billeder p& din hjemmeside i denne vejledning.

REDIGER TABEL OG CEL LER

N&r du har oprettet en tabel pa din hjemmeside, sd kan du redigere selve tabellen eller de
enkelte celler i din tabel.
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I punkt 1 klikker du dig ind i en celle i tabellen. Husk at du altid skal klikke pa "Rediger” i
gverste hgjre hjgrne (uden for overskriften) for at f lov til at redigere indholdet p& den
pagaeldende side. Nar du har klikket dig ind i en celle, s bliver ikonet for at redigere tabel
aktivt, og du vil kunne klikke pd det. Du finder ikonet i toppen (punkt 2).

W FHlash @ Media | ¢

N&r du har placeret dig i en tabel, sd bliver ikonet for at redigere tabeller aktivt (punkt1 ). Nar
du klikker pa det, sa far du 3 valgmuligheder (punkt2 ):

1. Table Size / Celler
2. Edit Table / Rediger tabel
3. Edit Cell / Rediger celle

CELLER (TABLE SIZE)

Hvis du skal indsaette eller slette raekker og kolonner, sa er det “Celler”, som du skal klikke pa.
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Ovenstaende skaermbillede kommer frem, nar du har klikket pd ikonet for redigering af tabel,
og derefter pa "Table Size / Celler”. Du har nu mulighed for at indsaette nye raekker, kolonner
samt flette kolonner og reekker.

Husk at du altid skal markere tabellen for at kunne indsatte raekker og kolonner i den. Det
samme gzelder selvfalgelig ogsa for at indsaette indhold i den.

Table Size w
1. 2.
Insert Row: Insert Column:
* ' v Il _*)
& 8. &
3. ‘ 4, ‘
X Increase/Decrease Increase/Decrease
Rowspan: Colspan:
’ 'X o i
s 8| = =R
. il . |
Delete Row: Delete Column:
o jn! X }.
e Ex:]
n tos
close !
Punkt 1:  Insert Row / Indseet reekke . Her kan du veelge at indsaette en raekke over eller

under den raekke, som du har placeret dig i.

Punkt 2:  Insert Column / Indseet kolonne . Her kan du veelge at indsaette en kolonne til
hgjre eller venstre for den kolonne, som du har placeret dig i.

Punkt 3:  Increase/Decrease Rowspan / F let raekke . Her kan du forgge eller formindske
fletningen af raekkerne.

Punkt 4:  Increase/Decrease Colspan/F let kolonne . Her kan du forgge eller formindske
fletningen af kolonnerne.

Punkt5: Delete Row / Slet raekke . Her kan du slette dine raekker.
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Punkt 6:  Delete Column / Slet kolonne . Her kan du slette dine kolonner.

Det betyder, at hvis du skal indsaette reekker og kolonner eller slette disse fra din tabel, sa skal
du benytte veerktgjet “Celler”.

Hvis du har spgrgsmal til hvordan du indsaetter eller sletter raekker og kolonner, som du ikke
far svar pa i denne vejledning, sa er du velkommen til at kontakte Kundeservice pa telefon 44
52 16 00 eller pd support@danaweb.dk.

REDIGER TABEL (EDIT TABLE)

Hvis du gnsker at angive fx en fast bredde pd din tabel, skal du klikke p& “"Rediger tabel”.

BN 72 O CMeda G ¢ e v E R 308 BX G - Gom onarngnt |ud
ABI® o fdese st stumpwn *J A B S B | U W@ Coaom @viringer og st ud
2007s > TANL TR0 B T
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et ——————
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Food tabie wate: . v
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70 AR g

e

B
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I ovenstaende skaermbillede angiver du fx en fast bredde, hgjde m.m. for din tabel.

L Table Properties & W

1.
AutoFit  Properties  Style

2. Width:
) Autoft 1o contents
") Fixed table width: pxels -
AutofFit 8 vandow
3. Heght:
Autot 1o contents
Frcad table heoht: pxels v
AUtoRt 1o window

T
| =

4.
I; cancel apply ok

Der er tre faneblade i det vindue, som abner op, nar du trykker pd “Rediger tabellen”.
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i Faneblad "Autofit / Stgrrelse”
1 Faneblad "Properties / Egenskaber”
1 Faneblad "Style / Typografi”

I ovenstdende skaermbillede befinder vi os i fanebladet” Aut of i t / S.tHerrharedus e ”
mulighed for at angive en bredde eller hgjde pa din tabel.

Punkt 2: Bredden . Her kan du veelge at tabellen skal fylde hele editorens bredde, og veere
ligesa bred som hele indholdsvinduet p& din hjemmeside. Du kan ogsa vaelge at angive en
bredde pa tabellen. Du kan angive den enten i pixel eller procent. Det vil normalt vaere disse to
punkter, som du benytter til at angive stgrrelsen pa din tabel.

Punkt 3: Hgjden . Her kan du veelge at tabellen skal fylde hele editorens hgjde, og veere
ligesd hgj som hele indholdsvinduet pa din hjemmeside. Du kan ogsa valge at angive en hgjde
pa tabellen. Du kan angive den enten i pixel eller procent. Det vil normalt vaere disse to
punkter, som du benytter til at angive stgrrelsen pa din tabel.

N&r du er feerdig med at angive stgrrelsen pa din tabel, sd springer du til punkt4 , hvor du
kan vealge at klikke p% "Apply/Opdater” og/eller "Ok".

-

Table Properties

AutoFit  Properties Style

[‘J

Bot
:4.:, e v Collapse; Yes « n‘
-8 Pick | | Image '
5
| G |
7.
cancel apply ok

I ovenstdende skaermbillede ser du mulighederne for at angive forskellige egenskaber pa din
tabel. Disse foretages i fanebladet” Pr operti es |/ Egenskaber?”

Punkt2:  Alignment . Her kan du vaelge om tabellen skal vaere venstre-, hgjre stillet eller
centreret.

Punkt 3: Margin . Her kan du angive om din tabel skal have en margen. Du kan angive dette i
pixel. Du kan angive en venstre (left), hgjre (right), top og bund (bottom) margen.

Punkt 4: Borders . Her kan du veelge om der skal vaere en border (kant) pa din tabel.

Punkt5: Background . Her kan du vaelge en farve eller et billede, som skal vaere baggrund i
din tabel.

Punkt 6:  Cell spacing/padding . Her kan du angive i pixel om der skal vaere spacing og
padding pa dine celler.
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Nar du har angivet de forskellige egenskaber for din tabel, sa springer du til punkt 7 og
trykker enten pa “Apply/Opdater” eller "Ok”.

Det sidste faneblad” St y| e [/ Ty kandgu brtige'til at angive egne typografier til brug i
din tabel. Det er normalt ikke ngdvendigt. Derfor er det ikke beskrevet yderligere i denne
vejledning.

REDIGER CELLE (EDIT CELL)

Hvis du gnsker at angive fx en fast bredde pa din celle eller fx en fast margen, sa skal du
klikke p@ "Rediger celle”.

il“. 1-.Id'_~Lrl~u-u..Jr-éllllll.l’.ll’- q-.-—.-u
| A . m fotre » e shwsgwn * A R W/'B ¢ U W W G modrger o twiet |l
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Astoft  Priperties  Stvle

Mty W Gt Gt

prome ok | rotaMeTELA

" e s o T rwere wurirn O w navemess
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s reee PR L TR -

v tren @ M1 B mrnesny sooeit i B et

Du har ligeledes mulighed for at angive bredde, hgjde og forskellige egenskaber for de enkelte
celler i din tabel. Det ggr du ved at klikke ind pa “Cell Properties / Rediger celle”.

I vinduet for "Rediger celle” finder du ligeledes tre faneblade:

1 Faneblad "Autofit / Stgrrelse”
1 Faneblad "Properties / Egenskaber”
1 Faneblad "Style / Typografi”
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Cell Properties £
‘Autolit  Propertics  Style
iy
th oxes v
5% g
ter
| Fixed cefl heght pxels v
4.
App Current Cell -
H
S.
cancel apply ok

I ovenstdende skaermbillede ser vi pa fanebladet “Autofit / Stgrrelse” (punkt1 ). Her kan du
angive en bredde og hgjde pa dine celler.

Punkt 2:  Width/Bredde . Her kan du vaelge at saette bredden til at blive styret efter indholdet
i den enkelte celle. Du kan ligeledes angive en fast bredde pa din celle. Du kan angive bredden
enten i pixel eller procent.

Punkt 3:  Height/Hgjde . Her kan du veelge at saette hgjden til at blive styret efter indholdet i
den enkelte celle. Du kan ligeledes angive en fast hgjde pa din celle. Du kan angive hgjden
enten i pixel eller procent.

Hver gang du angiver en egenskab for din celle, sa skal du altid springe til punkt4 , hvor du
skal veelge hvor egenskaberne skal gaelde. Du kan veelge mellem:

at egenskaberne kun geelder pa den enkelte celle

at egenskaberne geelder pad den pagzeldende raekke
at egenskaberne gzelder pd den pdgeseldende kolonne
at egenskaberne geaelder pa hele tabellen

=A =8 -8 -4

Du veelger i drop-down menuen, som kommer frem under punkt 4

Herefter springer du altid til punkt 5, hvor du kan veelge at trykke pa "Apply/Opdater” eller
"Ok".
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Cell Properties Ve

AutoFit  Properties  Style

2. Text Abgrment 0 v left -
3. px - : s !
| 4 Whte Space Not Set -
| B Pick | | Image
|
5. Text Formattng 6. Border Style
7'-‘-‘%'.':' Current Ced -
8.
cancel apply ok

Herover ser du skeermbilledet for” Pr oper t i e s/ Eg e Dws lkantee milighed for at
angive en raekke forskellige egenskaber for de enkelte celler, raekker og kolonner. Det kan fx
vaere en margen, baggrund osv.

Punkt 2:  Text Alignment . Her angiver hvordan teksten/indholdet skal placeres i cellerne.
Skal det placeres i toppen, midten, bunden og skal den vaere venstre-, hgjre stillet eller
centreret.

Punkt3: Padding . Her kan du angive om der skal vaere padding pa cellerne. Du kan veelge
mellem at angive en padding i pixel. Den kan angives bade i venstre, hgjre, toppen og bunden
af cellen.

Punkt 4: Background . Her kan du angive en farve eller billede som baggrund i den
pagaeldende celle.

Punkt5: Her finder du to knapper” Text For madgt Bomg der slley kam du angive
formatering for teksten (font, stgrrelse, farve osv.) og indsaette ramme (skal der vaere ramme,
farve, stgrrelsen osv.).

Du skal altid springe til pun kt 7 for at vaelge om egenskaberne skal gaelde for den
pagzeldende celle, raekke, kolonne eller hele tabellen. Du veelger i drop-down menuen.

Det sidste du skal ggre er, at springe til punkt 8 , hvor du trykker enten pa "Apply/Opdater”
eller "Ok”.

Husk at hvis du har spgrgsmal eller brug for hjeelp til oprettelse og redigering af dine tabeller,
sa er du altid velkommen til at kontakte Kundeservice enten pa telefon 44 52 16 00 eller pa
support@danaweb.dk.
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IND SAETTELSE AF PDF, WOR D, EXCEL OG ANDRE FI  LER

Hvis du gnsker at indsaette fx PDF filer pa din hjemmeside. S& er det vigtigt for dig at vide, at
du ikke kan indseette en PDF ligesom et billede. Hvis du gnsker at man skal kunne se indholdet
fra PDF med det samme, sa skal det vaere et billede.

I stedet skal du linke til en PDF fil (det samme gaelder for fx Word, Excel og andre filer).

UPLOAD DINE FILER (P DF, WORD, E XCEL)
Du skal altid fgrst uploade dine filer (PDF, Word, Excel osv.) til Billeder & Medier >>

Billeda rkiv . DanaWeb anbefaler at du laver en mappe specielt til fx PDF filer. Det er altid en
god idé at strukturere dine mapper.

Dana[lI[H]

o) Indhold Happe/ fd-oversigt

4 Bleder A Meier

" Mowmemuni ation

" Opsmtniog

o Welp

8 tog

Documents

L odf - siet

Der o ngan flar | mappen...

I ovenstdende skeermbillede kan du se at vi har oprettet en mappe, som hedder pdf-filer -
eller noget andet. Den ma bare IKKE hedde kun PDF . I denne kan vi uploade alle vores PDF
filer til. Derudover finder du en mappe, som hedder ¢ Do ¢ u me.rDemeé kan du fx bruge til at
uploade alle dine Word, Excel og andre filer. Alternativt kan du ogsa oprette mapper til disse.
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o) Indhold Metiupload filer

[ Biieder & Medier bl toveir it e ! Saitiupiosd Hler l
& Yommunikation
Vielg venhgat nnlken mappe du onsker at oploade fder til
v," Opretning -5 3
& Himlp Lg Geormmss o ¢ 9
B oot

Test Test Testpd!

For at uploade filer, skal du klikke p& fanebladet” Mu | t i up | o a #vid det er fotste gang
du klikker dig ind her, vil du blive bedt om at installere et Active -X object for at kunne benytte
upload programmet.

Herefter kan du vaelge til hvilken mappe, som du gnsker at uploade filerne til. Hvis det fx er
PDF filer, sa kan du veelge din pdf-fil mappe (eller hvad du har kaldt den - evt. mappen
Documents) osv. Du klikker derefter pd knappen ” Ge n n e msog far nu mulighed for at finde
filerne pd din computer. Nar du har trykket pd Ok, sa vil filen eller filerne sta under de tre
knapper: Gennemse , Stop alle , Start upload

Du er nu klar til at uploade filerne. Du klikker p&” St ar t u pog systerhet vil uploade
billederne til den valgte mappe.

INDSZAT PDF, WORD, EX CEL FILER PAHJEMMES IDEN

Nar du har uploadet dine filer til Billeder & Medier >> Billedarkiv , sa er du klar til at kunne
indsaette filerne pd@ hjemmesiden.

Hvis du gnsker at et billede skal linke til filerne, sd skal dette eller disse ogsd uploades til
Billeder & Medier >> Billedarkiv . Alternativt kan du benytte tekst, som man skal klikke pa
for at 8bne fx PDF filen.

d O ow (et Wt bree | e

Danal[]

[ > - 2 e s atweren - A D LB KN,
wowes g

. poait s ]
Lo

oy T e

$ =~ ccedd

N YT it " Tl

Oese © Wt | Pratectod Mo O o AW v

51



w [I]IE nvedgade 201 B | 2730 Herlev | (+45) 44 52 16 00 | (+45) 44 52 16 01 | info@danaweb.dk | www.danaweb.dk
CMS vejledning til DanaCMS 2.5 v.1

Sidst opdateret den: 18-10-2011

Du finder siden frem under INDHOLD og klikker p& 0 | n d h till hgjoe for sidens navn.
Derefter bner sig et nyt vindue. Her skal du altid klikke p& 6 Re d i gilchwjde for overskriften
for at fa adgang til editoren.

Du skal enten indszette et billede eller som i dette tilfaelde skrive en tekst (punkt1 ). Nar du
har skrevet teksten, s& skal denne markeres. Du kan nu klikke pa link ikonet i toppen (punkt
2). N3ar du har klikket pa denne, sa abner der sig et nyt vindue (punkt 3 ). Her kan du i hgjre
side klikke pd det lille gule mappe ikon, og s& abner der sig endnu et vindue (punkt4 ). Du
har nu adgang til dit Billedarkiv

N&r du har klikket pa teksten, skal du finde den fil, som skal 8bnes. Nar du har fundet filen, s
klikker du pa den. I det hvide felt til venstre vilstd o Not A b h.eHbis det ikke er en billedfil,
s3 vil der aldrig fremkomme et eksempel i den hvide kasse. Tryk herefter pa " o k.”

e ol BFwh P 4 o A ¢ EE AN S O - Gam endwger o
[ Pt ame = Soe shwpws * AR Y BI G UN Carn mosringer og skt o

oy ek
1' ® sorw e s el R
ok
s —-—"
WRCTE - T T eRe—see—
M
cancel
)
. Vislon

T e harie oemn Soremganenngomer nom J0F har

T hwe e oer e gt e i et e

N&r du har klikket p8 " o k,”s& kommer du tilbage til vinduet” Hy p e r | .iHerkkan du nu se
at stien er udfyldt. Det naeste du skal vaelge eri o Tar g(punkb2 ). Her anbefaler DanaWeb
at du altid veelger at din fil skal abne i nyt vindue (blank). Det gaelder for filer og det gaelder,
hvis du gnsker at linke ud til andre hjemmesider. P& den made har brugeren af din
hjemmeside altid et vindue 8bent med din hjemmeside, og kommer ikke for langt vaek fra din
hjemmeside.

Du kan evt. ogsd udfylde 6 Ti thvis du gnsker det. Det er mere for sggemaskinerne. Her kan
du skrive hvad det er, som linket fgrer én videre til. Du er nu klar til at lave selve linket til din
fil. Klik derfor p@” | nds et / | n(@ekt8 ").
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N&r du har klikket pd” | nds et / | n séfartdu ovenstdende skaermbillede. Her skal du
klikke pa " Ok for at komme tilbage til selve siden. Husk derefter altid at trykke pa " Ge m
&ndr i n giegverste hgjre hjgrne af skeermbilledet.

Tillykke du har nu indsat et link til en fil (PDF, Word, Excel m.fl.).

Hvis du har yderligere spgrgsmal til ovenstdende, sa er du altid velkommen til at kontakte
Kundeservice pa telefon 44 52 16 00 eller pa support@danaweb.dk.

LINKE INTERNT PA DIN HIJEMMESIDE

I mange tilfeelde er det en god idé at lave interne links p& din hjemmeside. Det gaelder bl.a.
i.f.m. sggeoptimering, men ogsa hvis du har brug for at der pa forsiden bliver linket til vigtige
sider pa din hjemmeside.

Nar du laver interne links, s& kan du veelge om du vil benytte en tekst til at vaere linket, eller
om det fx skal vaere et billede, som skal linke videre. Hvis det skal vaere et billede, sa husk at
det altid fgrst skal uploades til Billeder & Medier >> Billedarkiv

;ﬂ J-.Jon.o-cmuuzw‘lllnn.l - - PS—T
l L3 [~ | Fod e = Goe -x--;-—-;?(‘___‘l [ o aroreger o3 #INe by
ooor-u-

} (TN = N TPV YOO . PN - PPN . SO v SOPN b PO . -JOPUPN TR o VO . OO OO ol

LG T ey

1. Vislon - S © muE—C
pilacy sxaL ez wrvant g ! T e e

Do Lo bte caeps Brsamnegabetngemer o PO hae oo L L Meoes wwTine

[ i e - _ B rrent anen

R vty st o ¥ rnresd

Y ™ 4 i
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For at lave linket, sa skal du altid abne op for at kunne skrive i editoren. Det ggr du ved at
klikke pd o Re d i ,gsem kommer frem til hgjre for overskriften, ndr du ferer musen hen over.
Derefter indsaetter du enten billede eller skriver en tekst, og marker dette (punkt1 ).

Du klikker derefter pa ikonet for” i nt er nt itoppenkpunkt2 ). Du far derefter en lille
boks frem, som heddero | nsert | i nk/(punki® DtHet kamdud o v bl g waldes 0
hvilken side, som du gnsker at linke til.

WA 7 Bren T G o v K33 BE AL - G andmget o

Y - o Putioes = e srewpwn * A D2 4 BRI U WM Carn ol wger g afniet
@007 «g)e
[ OPOPVON — JOVPTPR .. TR . JOPNTR . OPRON -, JPUPH ... N . JOPUON v JOPOPH SO OOV FOOOUR . PR v, SRR s U i SOPVON . JOPUPH . PV IOV . OOV

o A e roren oretergatetr gemer som ATF Ner oo
T A eetn roen S gabetrgener o Wrrd b e

N&r du klikkerindio Vbl g ssa f@edu en drop-down liste frem, hvorfra du kan veelge
hvilken side, som dit link skal linke til. Nar du har klikket pa det, s3 vil sidens navn sta i
gverste felt. Du kan derudover valge at angive en 0 T i ttil ditdink. Det er ikke noget, som er
synligt pa siden, men er fx en god idé rent sggeoptimeringsmaessigt.

Klik derefter pd” | ndsaet | i nk / IDusharrnu lavet et kirik til en intern side. Husk at
trykke p&” Ge m an d r i ‘ffay at aendringerne bliver gemt pa din side.

Insert fink 8
Vaelg side: Vékamnen v : ’:-
Veelg style: v ‘ 9
Title: Laes mere om Firmas gode tilbud " 2 X

Det er vigtigt at bemaerke, at for at lukke vinduet ned, s& skal du trykke pa det lille rgde kryds
i gverste hgjre hjorne. Det forsvinder ikke ved at man klikker pa " o k.”
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LINKE EKSTERNT PA DI N HIEMMESIDE

P& din hjemmeside vil du ogsd have brug for at linke til eksterne sider eller filer (s3 som PDF,
Word m.m.). For at linke til eksterne sider, skal du benytte ikonet foro e k st e r n Hvisldun k 0

har brug for at linke til dine PDF filer m.m., s henviser vi til afsnittet om at indsaette PDF og
andre filer i denne vejledning.

& n _4-Ja)nv-OMu--.zf_.?llllu.l'll>— n-—-i-u
A . o Fotnene S ' - .A"]-_,‘;.. o s ey o aart g

° = PR PR PR Ee P o TN o OO . SO . VN ..V .. o TR o [0 PON o.d P e PR

;
1. e

A OV BRAL LT ATRENT e

D At B s Pt atatngines b KPR

A D 0 NS G S e e

I ovenstaende eksempel vil vi vise, hvordan du laver et eksternt link til fx en anden

hjemmeside. Du klikker som tidligere naevnt pd o Re d i dilehgjoe for overskriften i editoren
(for at fa adgang til editoren).

Herefter skriver du teksten, som skal vaere et link (det kan ogsa veere et billede, som du fgrst
har uploadet til Billeder & Medier >> Billedarkiv og sa efterfglgende indsat). Du skal

markere teksten eller billedet (punkt 1 ). Derefter klikker du p& ikonet for eksternt link (punkt
2).

Et nyt vindue 3bner sig (punkt3 ). Her har du mulighed for at angive en 6 So u r c etil lihket.o

Hvis du skal linke til fx PDF filer, sa skal du klikke pa det gule mappe ikon (punkt4 ). Det er
beskrevet tidligere i denne vejledning, hvordan du ggar.

Hyperlink %
© Source: | www.diteksternelink.dk
() Bookmark: ” Y
a Target: v .
[ Tite: g
; S o

v ‘?
b
e ~
cancel |  insert ‘

I dette tilfeelde beskeeftiger vi os med hvordan man linker til en ekstern hjemmeside. I
0 So ur c eska du amgive om det skal vaere et link til hjemmeside (http:// og https://), eller
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et link til e-mail adresse m.m. I vores eksempel vaelger vi "http://”, fordi vi gnsker at linke til
en anden side "www.diteksternelink.dk”.

Ifeltet ot ar cskat du altid veelge at linket skal 8bne i nyt vindue. Isaer ndr man linker veek til
en anden hjemmeside. P& den made sikrer du dig, at din bruger stadig kan komme tilbage til
din hjemmeside igen. Du skal derfor vaelge “Blank/nyt vindue” i drop-down listen, som
fremkommer i dette felt.

10 Ti tkaredu veelge at angive en tekst om hvad du linker videre til. Det er en god ting at
benytte i forbindelse med sggeoptimering af hjemmesiden.

Derefter klikkerdupa@” | nser t / | n @s har hu lavet et eksternt link pa din hjemmeside.

OPRETTELSE OG LINKT IL BOGMARKER

Du vil m3ske & brug for at oprette og linke til bogmaerker pa din hjemmeside. Et bogmaerke er
et lille maerke, som man kan indsaette ved siden af tekst, billeder m.m., og s& kan man linke
ned til dette bogmaerke. Det kan fx bruges hvis du skal lave en form for indholdsfortegnelse pa
din side, og nogen bruger det ogsa til at lave link ned til fx svar pd spgrgsmal osv.

Det fgrste man skal ggre, er selvfglgelig at oprette et bogmaerke.

OPRET BOGMARKER

For at oprette bogmaerker, sa skal du ind pa den side, hvor du skal have de ting, som man skal
linke ned til. For at 8bne editoren, s& skal du klikke p& 6 Re d i gilehwjoe for overskriften
(kommer frem, ndr musen fgres hen over).

& n “ BPen Pree O 0 W 2'0 E L 2A ER D20 - Cown metroget ud
e el . PARS DU Gamangmanapint. KI
A00YVr o> e
° ol PR PR P e PR o e o T .. - Mo o SR . N o SOV T

Du finder den tekst, som du gerne vil have lavet et bogmeaerke til (punkt1 ). Du placerer
musen lige foran teksten, og sa klikker du pa ikonet for bogmaerke (punkt 2 ). Herefter far du
et lille vindue frem (punkt3 ). Dukanio Na me : / N angive lbivad bogmaerket skal hedde.
Husk det skal veere en sammenhangende tekst (ingen mellemrum). Derefter trykker du pa
"Apply/ I ndset”
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N&r du har klikket pd "Apply/Indsaet”, sa bliver bogmaerket lavet med en lille firkant foran
teksten. Du kan nu trykke “Ok”.

Du kan hente vores forretningsbetingelser som Word her >>

! Vision % KODEOPI
i NAR DU SKAL LINKE INTERNT >> # fro0uLs
: 2 WY D
: = FORMUL)
, & smuevs
: s kan hente vores forretningsbetingelser som POF her >>

h PTRMEF

[

Bogmeaerket er lavet. Du kan se det ved at der er en lille firkant foran teksten. Denne ses ikke
pd selve hjemmesiden - kun i editoren.

En god ting er, at oprette alle dine bogmaerker pa en gang, og sa efterfglgende kan du ga i
gang med at linke til de forskellige bogmaerker.

LINK TIL ET BOGMARKE

Nar du har oprettet dine bogmaerker, sa skal du lave linkene til disse. Det ggr du ved at lave fx
en tekst eller nogle billeder, som skal linke ned i din tekst.
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I punkt1 skriver du teksten, som du vil have skal linke ned til bogmaerket. Du markerer
efterfglgende teksten, og sd klikker du p& ikonet for” Ek st er n't (punkt 2 k). Du far
herefter et nyt vindue frem (punkt3 ). Herkanduio Bo o k mar k/ B o gvalge hvidtket
bogmeerke, du gnsker at linke til. Klik derefter pd” | nser t / | nagsapa” Ok.’

Du kan nu gemme dine andringer, og du har lavet et link, som linker ned til et punkt laengere
nede pa din side (et bogmaerke).

Hvis du har spgrgsmal til hvordan du opretter og linker til bogmaerker, sa er du velkommen til
at kontakte Kundeservice pa telefon 44 52 16 00 eller pa support@danaweb.dk.

NYHEDSBREVE GENERELT

Mange mailservere anser nyhedsbreve som spam. Derfor kan man risikere at en stor del af ens
udsendte nyhedsbreve aldrig nar frem til modtageren, fordi det er gdet i et spamfilter.
Spamfiltrene bliver mere og mere aggressive af den simple rsag, at folk er ved at veere
traette af spam, som der kommer rigtigt meget af i ens mailboks.

Undersggelser viser at hen ved 25 % af alle nyhedsbreve ender i spamfiltre. Der er nogle
retningslinjer, som man kan fglge, for at forsgge at undgd at nyhedsbrevene opfattes som
spam. At du fglger retningslinjerne er ikke ensbetydende med at dine nyhedsbreve undgdr
spamfiltre, men det er en made hvorpa du kan ggre dit til at nyhedsbrevet er opsat pa en
made hvorpd det ikke opfattes 100 % som spam.

1. Den helt sikre made at undgad spamfiltre pa er, at fa modtagerne til at whiteliste  dig.
Dvs. at de accepterer din e-mail adresse som en "sikker” afsender. Du kan evt.
anbefale dette i dine nyhedsbreve - eller evt. pa selve hjemmesiden hvor de tilmelder
sig dit nyhedsbrev.

2. Send kun nyhedsbreve ud til modtagere, som har ytret gnske om at modtage
nyhedsbrevene - enten ved at tilmelde sig via din hjemmeside - eller ved at tilmelde
sig p& andre m&der. Ggr det ligeledes nemt at melde sig fra dit nyhedsbrev - hvis dine
modtagere skulle gnske dette.
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3. Udfyld altid emnefeltet . Tomme emnefelter udlgser reaktion fra spamfiltre — undga
dog links i emnefeltet.

4. Undgé salgstaler . Skrivikke o ny h e d s boruegvedb y ®lv®db ,08 par 2-5detved
er udtryk som spamfiltre er pa vagt overfor. Det samme geelder forord som o ur gent ¢
0L ook ellemaindre aggressive og seelgende udtryk.

5. Undga specialtegn . Store bogstaver i emnefeltet, tal, udrabstegn, spgrgsmalstegn,
procenttegn og dollartegn er alle med til at aktiverer spamfiltrene.

6. Husktekst . Send ikke tomme mails kun med billeder. I forbindelse med teksten er det

vigtigt at det ikke er usammenhangende ord og tekst.

Skriv hele link . N&r du skriver web-adresser, sd husk at skrive 6 ht t pforan ®WWW5d

Veelg rigtig afsender adresse . Brug ikke en Hotmail, Yahoo eller Gmail som

afsenderadresse. De fleste spammails afsendes nemlig fra denne type e-mail adresse.

F& evt. oprettet en speciel e-mail adresse, som kun benyttes som afsender adresse til

nyhedsbreve. Lad ikke afsenderadressen ende pa et tal. Lad ikke afsenderadresse

hedde noget med nyhedsbrev, kundeservice eller lignende. Jo mere unik og personlig e-

mail adressen er, jo mindre er sandsynligheden for, at spamfiltrene reagerer pa den.

Tal evt. med Kundeservice hos DanaWeb om dette. Ring pa telefon 44 52 16 00 eller

benyt e-mail: support@danaweb.dk.

9. Undgd animerede GIF'er og store fonttyper i dit nyhedsbrev.

@ N

NYHEDSBREVE

For at oprette og afsende nyhedsbreve samt se de medlemmer som har tilmeldt sig dine
nyhedsbreve, skal du logge p& CM-systemet. Som naevnt tidligere, sa gor du det ved at skrive
din hjemmesideadresse og efterfulgt af /opdater (fx www.domeene.dk/opdater).

Du finder nyhedsbrev funktionen ved at klikke p8 KOMMUNIKATION i venstre side.

N&r du klikker ind p& Kommunikation ~ , sa far du fglgende skaermbillede:

Danafll[dl

o Imdbold Ko kation

O 1efobokse

1. .
\
4 Billeder & Medier \ o — Noataktformlar
\ Adesnistrér Gaestebogundiseg — < Rediger ndstilingerme fee
@ rommunikation ) R sdens kentaktformuar

' Opastning

N

MNyhedsbrev

& rjmlp

4.

g Nyhedsbreve Hedlemme
ﬂJ Log »f \ Udsard nyhedibreve og O 3 : $ e th
Gerreme td e Ldrercte _',}.m.,,g,c':." e
’/ fyhedabeave : e
/

Satistik

MetaTraffic Pro 2.0
Tryk her for at Sbne statisti |
R vndue
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I ovenstaende skaermbillede finder du ikonet for Gaestebog (her kan du slette indlaeg osv.,
hvis du har en gaestebog tilknyttet din hjemmeside), Kontaktformular (her kan du oprette og
andre kontaktformularen). I dette tilfaelde er vi interesseret i NYHEDBREVE (punkt3 ) og
MEDLEMMER (punkt 4 ). Du finder ligeledes genvejen til dit statistikveerkt@j (Meta Traffic
Pro).

NYHEDSBREVE - OVERSIGTEN

Under Nyhedsbreve  (punkt3 ) har du mulighed for at oprette, afsende samt se gamle
nyhedsbreve. Nar du klikker pd punktet “Nyhedsbreve” far du nedenstdende skeaermbillede
frem:

Dana{ll[3!
& Indhold teyhedsbrene
Billeder & 4 Pvhad
‘ Keoerenuni kabion
Opsmtivia
Der bev | alt fundet 1 = T E
Y
Fyhedibreve
m Log of 1.
Tited Operettet Sendt Sendt til Muligheder
Vis/Redigir | Shet

Du vil altid fa oversigten (punkt 1 ) over dine nyhedsbreve i fanebladet © Ny h e d s b.Heis e 0
du har mange nyhedsbreve, sd vil du kunne sgge efter nyhedsbreve i feltet 0 SBg eft er
ny heds hia@versigten vil du kunne slette og redigere dine nyhedsbreve.

I toppen finder du fglgende faneblade:

Opret nyhedsbrev (bruges til at oprette nyhedsbreve)

Nyhedsbreve  (oversigten over allerede oprettede nyhedsbreve)

Skabeloner  (her finder du de skabeloner, som du har oprettet og kan benytte)

Medlemmer  (her far du oversigten over dine medlemmer samt har mulighed for at

oprette og slette medlemmer. Laes mere om dette senere i denne vejledning).

1 Grupper (inddeling af dine medlemmer i grupper. Laes mere om dette laengere fremme
i vejledningen).

1 Tekstdefinationer (dette punkt vil vi ikke gennemgd i denne vejledning. Vi beder dig i

stedet om at fremsende evt. rettelser til support@danaweb.dk).

f
f
f
f

OPRET NYHEDSBREVE

N&r du klikker p& fanebladet o Opr et ny h gsd $ab duenedenstdende skaermbillede frem:
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i Indhold [ Nybedsbreve

i
& Bdleder A Modier Opreot myhadshrwy |
‘ Kooemum kation
Uagd at &2 nyhedsbrev birver Laget som spams

¥ Opsaetnieg

& Hielp

8]

!J Log of

a. Maoid Cirl knappen nede for &t vaice fare ad gangen
B 7 x B OFfAxh OMeda 8§ © g0 v E ¥ 3 B JEE SH Eel —
« o FortName = Sze > Poragoph ~| A 2 & B i U
4

Dette er et test nyhedsbrev.
Du benytter denn editor p& samme méde som ndr du opdatere teksten pd selve din side.

Mwis du skal lave link til fx Word, Excel og POF, <8 skal du forst upload filerne til BILLEDER &
MEDIER, og $8 skal du lave et eksternt knk til filen. Husk altd at lade linket 3one | nyt vindue.

Brug =8 £ billeder som muligt, og lad ikke dit nyhedsbrev bestd kun af billeder. Lav evt. en
skabelon, som du kan genbruge igen og igen ...

" Geen wors ny skabelon * Gem uden afsendeisn " Send tast  Send nyhedshrev

I punkt1 kan du se at du er ved at oprette et nyhedsbrev (fanebladet 6 Opr et nyh®dsbrevo
Du opretter nyhedsbrevet pa fglgende made:

Du angiver en Titel p& dit nyhedsbrev (det samme som et emne i fx en e-mail), du angiver
afsender adresse og du angiver modtagergruppe , (om det er alle medlemmer eller bestemte
grupper), som skal modtage nyhedsbrevet (punkt2 ).

Du er nu klar til at skrive dit nyhedsbrev. Husk at leese afsnittet 6 Ny hedsbreve geaerel t ¢
det giver dig nogle god fif til hvordan man opretter og afsender nyhedsbreve.

I punkt3 finder du den samme menu, som nar du skal redigere pa dine sider. Ikonerne er de
samme, og du har stort set mulighed for at ggre samme ting i nyhedsbrevet, som pa din
almindelige side.

I punkt4 er selve editoren. Det er her du skriver teksten, indseetter billeder, link m.m.
DanaWeb anbefaler, at du fx saetter dit nyhedsbrev op i en tabel, sa du kan styre top, bund,
bredde osv. Vi anbefaler ligeledes, at du opretter en skabelon med fx dit logo i toppen, adresse
i bunden, en tabel med fast billede osv.

Du kan kontakte vores Marketingafdeling, hvis du gnsker at f& en pris p& hvad det koster, hvis
DanaWeb skal designe din skabelon for dig. Du kan kontakte dem pa 44 52 16 00 eller
info@danaweb.dk.
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Hvis du gnsker at gemme dit nyhedsbrev som en skabelon, som du kan benytte igen, s3a skal
dutrykke pd o Gem som ny s(guakbZ |).oNyhedsbrevet vil nu veere gemt som en
skabelon, som du kan benytte naeste gang.

Derudover har du mulighed for at gemme dit nyhedsbrev uden at sende det. Det kan fx veere
at du gnsker at arbejde videre pa det senere. Hvis det er tilfseldet sd klikker du p& knappen
0Gem uden af {Rumkidée ).s e 0

Du kan ogsa vaelge at afsende nyhedsbrevet til dine medlemmer med det samme. Hvis du
gnsker at ggre dette, sd klikker dupd o Send ny he (psrkt8e ) o

Dog anbefaler DanaWeb at du altid sender nyhedsbrevet som en test til dig selv. Det gar du
ved at sgrge for at din e-mail adresse star som afsenderadresse, og derefter trykker du pa
0Send {parktt7o ). Hvis der er flere, som skal se nyhedsbrevet fgr det sendes ud til alle,
sa kan I med fordel oprette en gruppe som fx hedder Test, og s& KUN sende nyhedsbrevet til
denne gruppe.

VIGTIGT I.F.M. OPRET TELSE AF NYHEDSBREV

1 Kopier aldrig tekst direkte fra Word (og andre programmer) ind i editoren. Brug altid
"Indseet fra Word” knappen eller Notepad/Notesblok til at “rense” teksten.

1 Send aldrig nyhedsbreve som kun er et billede.
1 Lees afsnittet “Nyhedsbreve generelt”, sd du far en god idé om hvordan du skal oprette
nyhedsbreve m.m.
1 Send altid nyhedsbrevet som en test til dig selv eller en gruppe (Test).
1 Kontakt altid Kundeservice enten pa 44 52 16 00 eller support@danaweb.dk hvis du er i
tvivl.
SKABELONER

I fanebladet” Sk a b e | o finder du de skabeloner, som du har oprettet.

| Isdhold tivhedsbreve
Billede Shabeloses
@ Xommwunikation '
Oprmtning
Der hlev | 2t fundet 1 Seg whtar deabmcn Soq
& "
Skabeloner
B Log st I.
Titel Titel Huligheder
A
7~('

I ovenstaende skeermbillede har vi oprettet en skabelon, som man kan genbruge, rediger og
slette. Det er muligt at oprette mere end en skabelon, og man kan ligeledes sgge i sine
skabeloner (ligesom i sine nyhedsbreve).

I punkt1 finder vi oversigten over vores skabeloner. Til hgjre finder du mulighederne:

62


mailto:support@danaweb.dk

w [I]IE “vedgade 201 B | 2730 Herlev | (+45) 44 52 16 00 | (+45) 44 52 16 01 | info@danaweb.dk | www.danaweb.dk

CMS vejledning til DanaCMS 2.5 v.1
Sidst opdateret den: 18-10-2011

1 Benyt skabelon (bruge skabelonen til at oprette nyhedsbrev)
1 Rediger skabelon (rette i eksisterende skabelon)
1 Slet (slette den, hvis du ikke gnsker at bruge den)

"Benyt skabglRedi ger sk aiverldigsamme skaermbillede, som nar du skal
oprette et nyhedsbrev. Du trykker pd” Beny t s k a pbnart du wrisker at oprette et
nyhedsbrev vedhjzelp af en skabelon. S& skal du "kun” tilfgje tekst og evt. nye billeder og kan
derefter trykke pa 0 Send ellesdend nyhedsbrevod

Husk hvis du gnsker DanaWeb skal designe din skabelon for dig, sa skal du kontakte vores
Marketingafdeling for pris pd dette. Du kan kontakte dem pa telefon 44 52 16 00 eller p
info@danaweb.dk.

MEDLEMMER

Under Medlemmer  (punkt4 ) finder du en oversigt over hvem der er tilmeldt dine
nyhedsbreve. Du har mulighed for at oprette og slette dine medlemmer her.

Danall[21]

r } Hedlemme r Grupp Tekutdefinat e

@ Brugeren blev oprettet succesfuldt

M Hiwlp BEMVERX! Brugere der ikice er aktiveret inden 30 dage blrver antomatisk slettet!

Bl rogaf Opret myt mvadiom

=)

3 Hold Cirl krappen rede for st vaeige fare ad gangen

Gem wodringer  Aanuller

Gruppeoversigt
4.

Navn Tilmeldagedato  Status Grupper Msbgheder

Nar du klikker pa fanebladet ” Me d | e mmefar’du dette skaermbillede frem. I punkt 1  ser du
de forskellige faneblade, som du kan klikke dig ind p3.

I punkt 2 har du mulighed for at oprette et nyt medlem, og i punkt4 finder du oversigten
over de medlemmer, der er oprettet til dine nyhedsbreve. Du kan rette og slette
medlemmerne her.
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TILMELDING AF NYE ME DLEMMER

DanaWeb anbefaler, at du lader dine medlemmer tilmelde sig selv via din hjemmeside. De far
herefter en mail tilsendt, hvor de skal godkende at de gnsker at modtage e-mails fra dig. P&
den made er du sikker pa, at de medlemmer som er i din liste selv har gnsket det, og du
undgar at de blokerer dig som spam - samt overholder reglerne.

Dine medlemmer kan ligeledes selv afmelde sig via din hjemmeside, hvis de skulle gnske ikke
at modtage nyhedsbreve fra dig. Ellers kan du selv fjerne dem fra din liste, hvis de skriver til
dig at de ikke gnsker at modtage nyhedsbreve mere.

OPRET NYT MEDLEM

Hvis du fx har en form for bog, hvor folk kan skrive sig op til at modtage nyhedsbrev fra dig,
sa kan du efterfglgende oprette hvert enkelt medlem selv.

Danalll[d

o] Indhold NyhedsSreve

& Blleder A Mediar | Medlemmer Grup

BEMARK! Brogere der ikke ar aktiveret indon 30 dage bliver swtomatink slettet!
1.
B Hiwlp Opret iyt modies

Du udfylder felterne i punkt 1

1 Navn (navnet pd personen).

1 E-mail (personens e-mail adresse).

1 Status (skal medlemmet vaere aktiveret eller deaktiveret — hvis de skal kunne modtage
nyhedsbreve, s3 skal de veere aktiveret).

1 Grupper (her kan du veelge om medlemmet skal hgre til en bestemt gruppe. Husk at
du skal oprette gruppen fgrst).

Derefter klikker du p& “Gem andringer”.

64



w [I]IE “vedgade 201 B | 2730 Herlev | (+45) 44 52 16 00 | (+45) 44 52 16 01 | info@danaweb.dk | www.danaweb.dk

CMS vejledning til DanaCMS 2.5 v.1
Sidst opdateret den: 18-10-2011

REDIGER EKSISTERENDE MEDLEM

Hvis du skal redigere et eksisterende medlem, s3 klikker du pa fanebladet " Me d | e mm,eog i
oversigten finder du medlemmet og klikker pa o Re d i .gDufar derefter nedenstdende
skarmbillede:

Dana!Lq!

o4 Indhold Nyhedsbreve

4 Bilieder & Mediar r | Hedlemmer | Grupper

& Kommmunilation
Opamtning
BEMANK Drogere der ikke ar aktiveret inden 30 dage bliver sutomatisk slettet!

1
B Hiwlp Opret myt mediem

i‘ Log af

a;ﬂwknwn*bravdpoha:w

Gern sndringer  Anmdller
Gruppecrversgt

MNavn Tdmeldingsdato  Status Grupper Huhgheder

Du kan nu redigere navn og e-mail adresse pa medlemmet. Nar du har udfyldt felterne, sa
klikkerdupd” Gem e&endringer”

SLETTE EKSISTERENDE = MEDLEM

Hvis du skal slette et eksisterende nyhedsbrevsmediem, s& skal du klikke ind pa fanebladet

" Me d | e mmeog i oversigten skal du finde medlemmet. Helt yderst til hgjre for medlemmets
navn og e-mail adresse finder du” S| e Du klikker p& ” S| efor'at slette, og skal derefter
bekraefte din handling med et ” Ok .”

GRUPPER TIL NYHEDSBR  EVSMEDLEMMER

Du har mulighed for at oprette grupper, som du kan inddele dine medlemmer i. Du kan fx
oprette en gruppe, som hedder TEST. I denne gruppe kan du tilknytte de personer, som skal
have en test af nyhedsbrevet inden det gar videre ud til alle medlemmerne.

Det kan fx ogsd veere at du har brug for at oprette grupper til BORN, FORALDRE, KLASSER,
KONFIRMANDER osv. Det ggr du via fanebladet "Grupper”.
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Dana[l}

o Indbold Nyhedabreve

N Billeder & Meodiar Ypred myhedibires taghadshrive Sicaheioner Mot -r "‘w'
i
O Koemmunilation ‘MWOW

g”° Opsmtning

& Himlp Gem aodringer Anmdiar

u Log of 26mpp-,wn4

Gruppenava Mediermmer Mulghedar

Ovenstdende skaermbillede far du, nar du klikker pa fanebladet ” Gr u p p .eHef har du
mulighed for at oprette en ny gruppe (punkt 1) og du kan finde en oversigt (punkt2 ) over de
oprettede grupper, hvor du kan se medlemmer, redigere og slette gruppen (punkt3 )

For at oprette en ny gruppe, sd skal du angive fglgende:

1 Gruppenavn  (fx Test, Bgrn, 1. klasse osv.)
1 Skal gruppen vises ved t ilmelding  (skal folk selv kunne vaelge hvilken gruppe de
skal tilhgrer)

Klik derefter pd” Gem e&ndringer

TILF@J MEDLEMMER TIL DINE GRUPPER

For at fgje eksisterende medlemmer til dine grupper, skal du klikke pd fanebladet” Gr upper ”
og derefter skal du udenfor selve gruppen under 6 Gr up p e o v klikkeipg't ¥i s
med!| emmer ”

L WGD

) Tadbold NyhedsSreve

Y Billeder & Medier Opret tyhedsbhrev Nyhedsbreve Skabalooer Mediemmer Grupper T elestdefinatioour

@ Kommuniication

Vu' Opamtning
Medlemmer i gruppe Test
& mlp b (tt@danaweb i
8 togut Vol alle Fravamlg alle
Tdbage Gam madnoger
I ovenstdende skaermbillede har du mulighed for at klikke pd 0o Vb I g elleioeror av bl gogal | e o

du kan ogsa klikke ind pa hver enkelt, som du gnsker, skal vaere medlem af gruppen. Derefter
klikker dupa” Gem @ndringer”
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GASTEBOG

Hvis du har en gaestebog tilknyttet din hjemmeside, har du mulighed for at slette og laese
indlaeggene via Kommunikation >> Gaestebog

Dana[[I[)}

(& 1adbold Gastebog

4 Bileder & Medier

Oww

& Opsmtniog
% :,,,‘_._: E.;y.r,. "—.’A dk Slet | Vis indlmg
8 Myelp
8] oo
I ovenstdende skaermbillede kan du se at du i punkt 1 kan klikke pd 0 S| g ®Vi s i nbBu pgo

har ikke mulighed for at redigere i et indlaeg - kun at slette eller lzese det.

VIS INDLAEG

For at se indlaeg via CMS modulet, skal du klikke pd o Vi s i ntid hgjre for selve indlaegget.
Sa vil dato, skrevet af og e-mail adresse komme frem.

¥ Hielp

u““’" Kk her for at 13 skjelt denne besked

67



w [I]IH “vedgade 201 B | 2730 Herlev | (+45) 44 52 16 00 | (+45) 44 52 16 01 | info@danaweb.dk | www.danaweb.dk

CMS vejledning til DanaCMS 2.5 v.1
Sidst opdateret den: 18-10-2011

SLET INDLAEG

For at slette et indlaeg, sa skal du klikke pa " S| etil hgjre for selve indlaegget.

N&r du har klikket p& " S| ¢ 8& vil du fa en lille boks op, hvor du enten skal klikke o O kfor at
slette indlaegget eller o Canc e | / A nfouikke atrskethe det.

OPSZTNING PA DIN HJE MMESIDE

Du har mulighed for at sendre e-mail, kontaktinfo, generel sggeoptimering og din kode pa
hjemmesiden ved at klikke p& menupunktet ” Op s st n i irvenstre hovedmenu.

FANEBLADET ” | NIDNMGHR"L
[§ Tadhold | Indstilbager
© 1nfobokse 1] IndstiSiager ] Login | Segesptimening
A Blleder A Modier = N %
P yPe—— gen etk o3 ot her.
&° Opemtnieg :2: i o
@ Hymlp o -5 M0
Bl ooaf ”‘

Nar du klikker pd " Op s et n i, sagfar du ovenstdende skaermbillede frem. Du finder tre
faneblade: 0l ndst i JdLl ongogwds R geopt i rrmkiln §. o
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I punkt 2 finder du oplysningerne om din hjemmeside. Du kan udfylde fglgende oplysninger:

Firmanavn

E- mail

Telefon

Fax

Mobil

Sprog (her kan du veelge hvilket sprog CMS skal veere i. Du kan vaelge mellem dansk,
svensk og engelsk).

=A =4 =4 -4 -4 A

N&r du har angivet oplysninger (hvis du gnsker at aendre eller tilfgje i dem), sa klikker du pa
"Gem eendr i fmekr3” ).

FANEBLADET " LOGI N”

Hvis du skulle f& brug for at sendre din kode efterfglgende, sd kan du selv ggre det via
fanebladet” Logi.n"”

Danalll[dl

Imdhold Login

ﬂJL,.Q,l ~ ] »3;875 S
<.

I ovenstdende skaermbillede finder du i punkt 1  fglgende felter:

1 Brugernavn  (du har mulighed for at angive et nyt brugernavn).

1 Gammel adgangskode (du skal altid angive dem gamle adgangskode for at andre til
en ny).

1 Ny adgangskode (indtast den nye kode).

1 Gentag ny adgangskode (indtast den nye kode igen).

Klik derefter pd” Gem andr i nmueki2” ).

Hvis du har glemt din kode, skal du kontakte Kundeservice enten pa telefon 44 52 16 00 eller
pd support@danaweb.dk. Kundeservice kan nulstille koden for dig, s du kan lave en ny kode
igen. Du skal vaere opmaerksom p3&, at Kundeservice af sikkerhedsmaessige grunde kun kan
fremsende din kode til den e-mail adresse, som er registreret i DanaWebs system.
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Husk derfor altid at sende din nye e-mail adresse ind til support@danaweb.dk, hvis du skifter
e-mail adresse.

FANEBLADET " SOGEOPTI MERI NG”

I fanebladet” Sggeopt i mekan dugptimere sggeoptimeringen for selve hovedsiden.
Husk at en god sggeoptimering sker pa alle sider, og ikke kun under Opsaetning >>
Sggeoptimering

Dana[[[]

Indbold Sogecpimering

O intotoise : RSP

M Himlp

m Log of

N

*  Gem mwdringer

Ovenstdende skaermbillede far du frem, ndr du klikker pa fanebladet” Sggeopt i meDeatn g”
er her at den overordnede sggeoptimering foregar. I punkt 1  angiver du fglgende:

1 Sidetitel  (titel pd siden, som vises i gverste bjeelke. Kan fx veere “NoWare - bedste
streetware butik i Kgbenhavn” eller "NoWare, Streetware, Kgbenhavn, Butik”).

1 Sggeord (en raekke ord, som kunne vaere de ord, som du gerne vil findes pa. Det kan
fx veere "NoWare, Streetware, Butik, Tgjbutik, Kgbenhavn, Tgjbutik Kgbenhavn,
NoWare Kgbenhavn”).

1 Beskrivelse  (en beskrivende tekst, hvor sggeordene indgar, og som ogsa fremgar pa
fx din forside af hjemmesiden).

Derefter en god idé at springe til punkt 3 og trykke pd” Gem @ndri nger”

Hvisduharend Googl e Si te Ver elleriocGaotoigd re kAmdag kan dissesindisatbes i
punkt 2 . Det er fx hvis du gnsker at have Google Analytics p& din hjemmeside.

Hvis du har spfzsrgsmél til ovenstdende, er du velkommen til at kontakte Kundeservice pa
telefon 44 52 16 00 eller pd support@danaweb.dk.
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SOGEOPTIMERING

Du har mulighed for selv at sggeoptimere din hjemmeside. Vi henviser til vores vejledning,
som du finder her: http://cmsvejledning.danaweb.dk/dk/danacms-23-
24/soegeoptimering.html.

Hvis du skulle have spgrgsmal til din sggeoptimering, sa er du velkommen til at kontakte
Kundeservice pad telefon 44 52 16 00 eller pd support@danaweb.dk.

Hvis du ikke har kgbt SEO Business, skal du selv std pa optimeringen af hjemmesiden efter at
vi har lavet en standard optimering samt tilmeldt den Google. Kundeservice star gerne til
radighed med gode rdd og vejledning til hvordan du ggr.

GOOGLE MAP (TILLAEGSP  RODUKT)

Det er muligt at tilkgbe Google Map til din hjemmeside. Hvis du kgber produktet Google Map,
sa vil du i det nye CMS have mulighed for selv at rette og tilfgje i det.

Hvis du har kgbt Google Map til din hjemmeside, sa finder du menupunktet i venstre side

Google Map
(Google Map - E

Dana{llHl

=] Indhold Overugt over maps

O infobokse Overigt over maps

@ Hommunilation 2

i 1.

- .
7.8 Redeger sdstiilinger
[E] coogte 1ap 3.
Adressn Vises pd 4.

& Himdp
8 toga

N&r du klikker p&d” Goo g | e & faf du fglgende skeermbillede frem. Du har to faneblade
0Oversigt owgdOpmragts ony.t mapo

I ovenstaende skaermbillede far du en oversigt frem over dine Google Maps. Du kan i punkt 1
veelge en af de indholdssider, hvor du har Google Map pa for nemt at overskue dine Google
Maps (iseer hvis du har mange).

I punkt2 har du mulighed for at redigere indstillinger for visningen af Google Map.

I punkt3 far du en oversigt over de adresser og kort, som er oprettet i dit Google Map. Du
har ligeledes mulighed forat o Re d i gller ®S | e tdénepdgaeldende adresse (kort).
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o) Indhold Google Mags - Opret Google Mag
> HjoresaToy
& Blleder & Medier 2. - Q
& Normmunilutic . Yorsers
. v me- H “
Opaetning o T Q}(‘\
3’ B i U ¥ e ) }.‘
. &
= Odunge Byvey Mates
Aot DanaWeb A/S 3 dgeds o) 0
Herlev Movedgade 201 8 3 o Botes
2730 Herlev|
& Himlp 4. i Skoviunde e
3 .
8 tog = &
£
5 = SaNP VT #
Google X o s
6. Opret Google Map

Nar du klikker pa fanebladet © Opr et ny, 53 farap avenstdende skaermbillede frem (det
samme geelder, ndr du klikker pA o Redi ger i nd fotegdende skeeembilede).

I punktl indtaster du adressen. Det kan fx veere Herlev Hovedgade 201 B, Herlev. Tryk
derefter pa " Fi n.d punkt2 vil koordinaterne komme frem, og du vil selvfglgelig ogsa selv
kunne indtaste koordinater.

I punkt 3 angiver du en beskrivelse. Det er den tekst, som kommer frem i
"kommentarboksen” (taleboblen). Det kan fx veere:

DanaWeb

Herlev Hovedgade 201 B
2730 Herlev

TIf.: 44 52 16 00

Fax: 44 52 16 01

E-mail: info@danaweb.dk

Web: www.danaweb.dk.

I punkt4 angiverduomo k omment ar b(bdbker)rskal komme automatisk frem eller ej. I
punkt 5 angiver du p& hvilken side, dit Google Map skal vaere. Du er nu klar til at trykke pa
0O0Opret dit G¢pangtlee). Map o
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CMS vejledning til DanaCMS 2.5 v.1
Sidst opdateret den: 18-10-2011

FREMTIDIGE OPDATERINGER

Fremtidige opdateringer til denne vejledning vil primaert omhandle vejledning til
tillaegsprodukter s3 som Produktbestilling, CMS Flash m.m. Du kan altid sgge vejledning i disse
produkter i fglgende CMS vejledning: http://cmsvejledning.danaweb.dk/dk/danacms-23-

24 .html.

Du er altid velkommen til at kontakte Kundeservice pa 44 52 16 00 eller support@danaweb.dk
med dine spgrgsmal, hvis du ikke kan finde svar pa dem i denne vejledning.
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