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CMS VEJLEDNING TIL D IN DANACMS HJEMMESID E 

Velkommen til CMS modulet på din DanaCMS hjemmeside, som du skal benytte for at 

opdatere din hjemmeside med tekster, billeder og meget mere. I DanaWeb kalder vi CMS 

værktøjet til hjemmesiderne for DanaCMS. I denne vejledning finder du hjælp til mange af 

CMS værktøjets funktioner. 

Hvis du efter at have læst vejledningen, har spørgsmål, er du velkommen til at kontakte 

Kundeservice på telefon 44 52 16 00 eller på e-mail: support@danaweb.dk. 

 

KUNDESERVICE ÅBNINGS 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 spørgsmål. 

 

LEVERINGSTID  

Bemærk, at der i travle perioder kan være leveringstid på fem arbejdsdage fra DanaWeb har 

modtaget de konkrete rettelser til de er udført på hjemmesiden. Drejer det sig om større 

grafiske rettelser, så kan leveringstiden være op til 10 arbejdsdage. 

Send derfor altid rettelserne i god tid. 

Vi arbejder altid på at løse opgaverne hurtigst muligt og til din tilfredshed, men du må gerne 

være på forkant og sende dine rettelser i god tid. 

 

HUSK AT GEMME DINE OPDATE RINGER JÆVNLIGT  

Ligesom du på fx Netbank bliver logget ud efter et stykke tid, når systemet ikke har registreret 

aktivitet, så kan du opleve det samme med dit DanaCMS. Hvis du fx sidder og skriver, så vil 

systemet ikke registrere aktivitet. Aktivitet for systemet er når man klikker rundt. Det betyder, 

at du kan risikere, at du bliver logget ud af systemet, og når du så trykker på ”Gem 

ændringer”, vil du være logget ud og dine ændringer vil gå tabt. 

Det er derfor vigtigt, at du gør det til en god vane at du altid jævnligt gemmer dine ændringer, 

når du sidder og arbejder på din hjemmeside. 

 

Gem derfor altid dine opdateringer løbende!  
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RART AT VIDE  

Herunder er et par vigtige punkter, som er rare at vide, inden vi gennemgår selve 

opdateringsmodulet på din hjemmeside. Bemærk, at vi i starten af denne vejledning har 

nævnt nogle punkter, som er vigtige at vide. 

 

TEKSTER / INDHOLD FR A WORD  

Du bør 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. 

 

Sådan kopierer du te kst (indhold):  

1. Kopier din tekst i Word (eller andre programmer) ved at trykke CTRL+A  på dit 

tastatur. Med denne markerer du alt tekst. Nu trykker du på CTRL+C  (for at kopiere 

teksten). Din tekst er nu kopieret. Du åbner nu programmet òNotesblok/Notespadò 

(som er i Windows). Her benytter du genvejstasten CTRL+V  for at indsætte teksten i 

òNotesblok/Notepadò. Din tekst bliver 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 indsætte teksten (CTRL+V ). 

2. Du kan kopiere din tekst i Word (eller andre programmer) ved at trykke CTRL+A  på dit 

tastatur. Når du har markeret hele teksten, tryk CTRL+C . I opdateringsmodulet finder 

du ikonet òIndsÞt fra Wordò. Klik på ikonet for at åbne et nyt vindue og indsæt den 

kopierede tekst ved at benytte genvejstasten CTRL+V . Du kan derefter trykke på 

knappen ”Indsæt”. Din tekst er nu også renset for koder, som Word (eller andre 

programmer) har gemt i den kopierede tekst. 

 

 

 

For at sikre dig mod at skulle lave arbejdet om, så gør det altid til en god vane at gemme dine 

ændringer jævnligt. DanaWeb arbejder selvfølgelig på at sørge for at vores systemer ikke 

logger dig ud hele tiden, men der kan være forskellige ting, som spiller ind fx strømnedbrud 

osv. Husk derfor at gemme dine ændringer med jævne mellemrum. 
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Kundeservice  

Husk du altid er velkommen til at kontakte Kundeservice enten på telefon 44 52 16 00 eller 

support@danaweb.dk med dine spørgsmål. 

Du kan også altid finde svar på nogle af dine spørgsmål på www.danaweb.dk. Klik ind på 

KUNDESERVICE  og derefter på SPØRGSMÅL & SVAR . 

 

SÅDAN LOGGER DU PÅ O PDATERINGSMODULET  

For at logge på opdateringsmodulet (CM-systemet) skal du skrive din hjemmeside adresse 

efterfulgt af /opdater  eller /cms . Et eksempel kunne være: www.domæne.dk/opdater eller 

www.domænet.dk/cms (altså din egen hjemmesideadresse og derefter /opdater  el. /cms ). 

På den efterfølgende side skal du angive login oplysninger for komme ind på dit 

opdateringsmodul. 

 

Du skulle gerne have modtaget en mail med dine login oplysninger, som er følgende: 

Brugernavn: domæne.dk 

Kode: kode 

 

  

mailto:support@danaweb.dk
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Du kan også have følgende login vindue:  

 

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

Adgangskode: din kode 

 

Lige meget om du skal bruge domæne eller din e-mail, bliver du bedt om at ændre din kode 

første gang du logger på opdateringsmodulet. Det er her vigtigt, at du vælger en kode, som du 

nemt kan huske igen. Det er dog også vigtigt at du ikke bruger en kode, som man nemt kan 

bryde. 

Hvis du skulle glemme din kode, så 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 på og lave en ny kode. 

 

Når du er logget på dit opdateringsmodul, så kommer du altid frem til vinduet og menuen 

INDHOLD . Her har du mulighed for at redigere tekst m.m. på din hjemmeside. Læs mere om 

dette længere fremme i denne vejledning. 

 

SIKKERHED OMKRING KO DER  

Hvis du skulle glemme din kode, kan du få den nulstillet hos Kundeservice. I den forbindelse 

skal det bemærkes, at Kundeservice kun fremsender e-mailen til den e-mail adresse, som er 

oplyst til os og står i vores interne system. 

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

 

Når Kundeservice har nulstillet din kode, så vil du igen første gang du logger på skulle angive 

en ny kode, efter eget valg. 

mailto:support@danaweb.dk
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SPROGFUNKTION  

Hvis du har din hjemmeside på flere sprog end dansk – eller fx forskellige underafdelinger, så 

skal du kun logge på et opdateringsmodul for at redigere dine sider. 

Når du logger på dit opdateringsmodul, så vil du inde i CMS modulet (hvis du har mere end et 

sprog på din side) have mulighed for at vælge hvilket sprog, du skal redigere på. 

 

Hvis du har flere sprog, så vil du i højre øverste hjørne finde versionerne som vist i punkt 1 . 

Her klikker du på drop - down menuen  for at vælge om det skal være dansk, engelsk, 

afdeling 1 og afdeling 2 osv. Herefter får du de sider frem, som hører til den pågældende side. 

I forbindelse med sprogfunktionen, så skal du bemærke, at du på den danske side (standard 

siden) kan lave interne links til sider på de andre sprogsider. 

Hvis du skulle have spørgsmål i denne forbindelse, så er du altid velkommen til at kontakte 

Kundeservice enten på telefon 44 52 16 00 eller mail support@danaweb.dk. 

 

OPRET NY SIDE / NYT MENUPUNKT PÅ HJEMMES IDEN  

 

I toppen af ”Indhold” finder du knappen ”Opret nyt menupunkt”, som du skal bruge for at 

oprette nye sider/menupunkter. 

Når du har klikket på ”Opret nyt menupunkt”, får du følgende skærmbillede frem: 

mailto:support@danaweb.dk
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På denne side finder du i punkt 1  følgende faneblade: Indstillinger , Avanceret , Billedgallerier , 

Sortering  og Søgeoptimering . Disse faneblade bruges til at ændre indstillinger for de 

pågældende sider/menupunkter. 

 

I punkt 2  angives følgende oplysninger: 

Sidenavn:  Navnet på siden/menupunktet 

Undermenu til:  Her angives om det skal være en hovedmenu eller om det skal være en 

undermenu. 

Deaktivere t:  Her vinger du af hvis siden ikke skal vises på hjemmesiden. Hvis den skal vises, 

så fjerner du fluebenet igen. 

Klikbar:  Her vinger du af hvis din side/menupunkt skal være klikbar. Hvis man ikke skal 

kunne klikke på menupunktet, så fjerner du fluebenet i dette felt. 

Startside:  Her vælger du om siden skal være startside eller ej. Hvis det er startsiden, så er 

det altid den første side, som du kommer til, når du skriver domænet. 

Modul:  Her kan du vælge om der skal tilknyttes et modul. Du kan vælge mellem ny hedsbrev , 

gæstebog  eller sitemap . Hvis der ikke skal være et modul, så vælger du blot òIntet modulò i 

drop-down. 

 

Herefter kan du klikke på ”Gem ændringer” eller ”Gem og afslut”. Hvis du trykker på 

”Gem ændringer”, så forbliver du på selve siden. Hvis trykker på ”Gem og afslut” så 

gemmer du ændringerne og kommer tilbage til INDHOLD . 

Tillykke! Du har nu oprettet din første side/menupunkt på hjemmesiden. 
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DE 3 IKONER PÅ INDHO LD  

 

På siden ”Indhold”, kan du rette indholdet på de forskellige hjemmesider. Det gør du ved at 

trykke på ikonet ”Indhold”. Du har også mulighed for at rette på selve 

menupunktet/opsætningen af siden. Det gør du ved at trykke på ikonet ”Indstillinger”. Du 

kan også slette de enkelte sider/de enkelte menupunkter. Det gør du ved at trykke på ”Slet” 

ud for den enkelte side. OBS! Når du sletter en side, skal du være 100 % sikker. Når du først 

har slettet siden, skal den genskabes med et backup (restore), som betyder at alle andre 

rettelser på andre sider, også vil gå tabt. Så tænk dig altid om en ekstra gang, inden du sletter 

en side! 

 

Indhold:  Det er dette ikon, du skal trykke på for at rette på de enkelte sider. 

Indstillinger:  Det er dette ikon, du skal trykke på for at rette på menuen. 

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

 

Husk at vi anbefaler, at du kun bruger ”Slet”, hvis du er 100 % sikker på, at siden skal 

slettes. Når siden er slettet, så er alt indhold væk. 

Længere fremme i vejledningen, kan du læse mere om punktet ”Indstillinger” samt 

”Indhold”. 

 

CMS VÆRKTØJETS HOVED MENU  

I venstre side af skærmbilledet findes hovedmenuen i CMS værktøjet (også kaldet 

opdateringsmodulet). Det er her du kan klikke ind på de forskellige hovedpunkter så som 

Indhold , Billeder & Medier  m.m. 

Vær opmærksom på at hovedmenuen i venstre side kan se forskellig ud fra hjemmeside til 

hjemmeside. Det kommer an på om du fx har tilkøbt andre produkter så som  

Produktbestilling, Produkt Fremvisning, Multilogin etc. 

 

I alle hovedmenuer finder du altid følgende menupunkter:  

Indhold , Billeder & Medier , Kommunikation , Opsætning , Hjælp  

og Log af . 

 

INDHOLD  

Under dette menupunkt finder du alle de sider, som er tilknyttet din 

hjemmeside. Det er også her, at du kan rette sidens indhold, rette 

menuens navn eller slette siden. Det gør du via en af følgende 

knapper i højre side af skærmen: 
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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 gøre dine billeder i Billedarkiv  mindre. 

 

KOMMUNIKATION  

I dette menupunkt finder du administration for Gæstebogen , Kontaktformular , Nyhedsbreve , 

og Nyhedsbrevmedlemmerne . Derudover finder du også linket til Statistik værktøjet  

(MetaTraffic) på din hjemmeside, hvor du kan se hvor mange besøgende, der er på din 

hjemmeside, hvilke sider der bliver besøgt, hvilke steder der linker til din side o.s.v. 

 

OPSÆTNING  

I dette menupunkt kan du opdatere oplysninger om telefon, e-mail m.m., angive sproget i 

CMS værktøjet, ændre din kode til login på CMS værktøjet samt angive en titel, beskrivelse og 

søgeord for din hjemmeside. (Husk at søgeord i dette menupunkt ikke er ensbetydende med 

en god placering på fx Google). 

 

HJÆLP  

Her vil det være muligt at søge hjælp til at rette på hjemmeside. Hvis du ikke finder svar på 

dine spørgsmål, så kontakt venligst Kundeservice på telefon 44 52 16 00 eller e-mail: 

support@danaweb.dk. 

 

LOG AF  

Dette menupunkt betyder, at du logger af CMS værktøjet. 

 

Derudover kan du have andre menupunkter i din venstre side af CMS værktøjet. Det kan være 

følgende – alt efter hvad du har tilkøbt til din hjemmeside. 

 

¶ Flash Banner 

¶ Login System 

¶ Info box (bemærk denne er ofte aktiv på hjemmesiderne) 

¶ Forum 

¶ Nyheder 

¶ Google Map 

¶ Og meget mere … 

 

  

mailto:support@danaweb.dk
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FLASH BANNER  

Hvis du har købt flash på din hjemmeside (billeder som skifter), kan disse være sat op i vores 

Flash Banner (også kaldet CMS Flash). Det betyder, at du selv kan uploade billeder og fjerne 

billeder. Se en beskrivelse af hvordan dette modul benyttes længere fremme i denne 

vejledning. 

 

LOGIN SYSTEM  

Hvis du har enkelt- eller multilogin på din hjemmeside (beskyttelse af sider med login), kan du 

i dette menupunkt vælge hvilke sider, der skal beskyttes med login, oprette brugere og tildele 

adgang til brugerne. Se en beskrivelse af hvordan dette produkt benyttes længere fremme i 

denne vejledning. 

 

INFO BOX  

Dette menupunkt er aktivt, hvis der er oprettet en eller flere info bokse på din hjemmeside. 

Det kan fx være et felt i bunden, siden, toppen osv. I dette felt kan stå adresse, vigtige 

informationer osv. 

 

GOOGLE MAP  

Dette menupunkt er aktivt, hvis der er oprettet Google Map på din side, og du har købt 

produktet til selv at kunne ændre og håndtere Google Map på din side. 

 

Der findes flere forskellige produkter, som kan tilkøbes til din hjemmeside. Hvis du ønsker 

dette eller spørgsmål, så kontakt venligst vores Marketingafdeling på telefon 44 52 16 00 eller 

på info@danaweb.dk. Du kan også læse mere om vores mange produkter på 

www.danaweb.dk. 

  

mailto:info@danaweb.dk
http://www.danaweb.dk/
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BILLEDER OG FILER PÅ  DIN HJEMMESIDE  

Du skal altid uploade billeder og filer på din hjemmeside som det første. Det er også en god 

idé at du beskærer dine billeder, enten inden du uploader billederne – eller at du efterfølgende 

benytter Billedmanipulation  til at beskære dine billeder. På den måde undgår du at dine 

billeder er for store, og tager lang tid at indlæse på 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, så skal du 

uploade filerne til Billedarkiv . 

 

INDSÆT TELSE  AF BILLEDER  

Der er to måder  at indsætte billeder på din hjemmeside. Du kan indsætte selve billedet på 

siden sammen med fx teksten, eller du kan gøre brug af gallerifunktionen. Ved begge måder 

skal man altid først uploade billederne til serveren, før de kan komme ind på selve 

hjemmesiden. 

 

Du finder både Billedarkiv  og Billedgalleri  under menupunktet Billeder & Medier . 

 

Vi anbefaler, at hvis du indsætter billederne sammen med teksten, så skal du altid beskærer 

billederne i den rette størrelse. Hvis billedet skal placeres ved siden af teksten, så vil en 

størrelse mellem 200 – 300 pixel i bredden være passende. Du kan ikke komprimere dit billede 

ved at trække i det. Det vil stadig fylde det samme som da du uploadede det. Hvis du ikke har 

Photoshop eller et andet billedredigeringsværktøj på din computer, så kan du benytte 

Billedmanipulation  i CMS værktøjet til at beskære dine billeder. 

 

Hvis du har spørgsmål, så er du selvfølgelig altid velkommen til at kontakte Kundeservice på 

telefon 44 52 16 00 eller på support@danaweb.dk. 

 

mailto:support@danaweb.dk
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BILLEDER & MEDIER  

 

Når du klikker på menupunktet ”Billeder & Medier”, så får du ovenstående skærmbillede 

frem. 

 

1.  Billedarkiv . Her kan du gennemse eksisterende billeder og uploade nye. Det er her du skal 

uploade billeder til, når du ønsker at indsætte billeder på de enkelte sider sammen med 

teksten. Det er ligeledes her du uploader filer som .pdf, .doc, .xls m.m. Vi anbefaler at du fx 

laver en mappe som hedder pdf-filer osv. (eller benytter mappen Dokumenter), så 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 ændre på størrelsen 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 størrelse i bredden 

eller højden, og så beskærer programmet billedet. Den udregner selv enten højden eller 

bredden på billedet, når du har valgt en størrelse på en af disse. Du kan alternativt også 

benytte Photoshop eller et andet billedredigeringsværktøj, og så efterfølgende uploade de 

beskårede billeder til Billedarkiv. 

3.  Medieupload . Du kan her uploade video, lydfiler og flashfiler, som du ønsker at gøre brug 

af på din hjemmeside. Det kan være filer så som .swf (flash), .mp3 (lyd), .avi (video) osv. 

4.  Gallerioversigt . Du får her en oversigt over de gallerier, som du har oprettet på din 

hjemmeside. Du har mulighed for at redigere på eksisterende gallerier og galleribilleder. 

5.  Opret galleri . Du kan her oprette nye gallerier til din hjemmeside. 

6.  Upload billeder . Det er her du klikker for at uploade billeder til eksisterende gallerier. 
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Længere fremme kommer vi ind på hvordan du uploader dine billeder og filer til hjemmesiden 

samt hvordan fx billeder indsættes og evt. gallerier tilknyttes. 

 

BILLEDARKIV  

Hvis du ønsker at indsætte billeder/billedet på dine sider sammen med teksten, så skal du som 

tidligere nævnt uploade billederne/billedet til dit billedarkiv. 

Du finder dit billedarkiv ved at trykke på menupunktet ”Billeder & Medier” ude i venstre 

side. Når du kommer ind på siden òBilleder & Medierò, så skal du klikke på ikonet 

”Billedarkiv”. 

 

Billedarkivet  – er som navnet siger dit arkiv for dine billeder. Det er her du oploader billeder 

til brug på de enkelte sider, uploader forskellige filer til brug på hjemmeside fx PDF, Word, 

Excel og andre filer. 

 

I billedarkivet er der to mapper, som hedder òRodenò og òDocumentsò. Disse 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 også slette efterfølgende. 

 

I ovenstående skærmbillede 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  

 

For at oprette en ny mappe, skal du trykke på fanebladet òOpret mappeò. Herefter får du 

ovenstående skærmbillede frem. 

 

1.  Angiv mappenavn:  Her angiver du hvad navnet på din mappe skal være. Det kan fx være 

pdf-filer, Redigerede billeder osv. Det er vigtigt, at du ikke opretter en mappe med navnet 

PDF, da det skaber problemer i systemet. 

2. Tryk på ”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  

 

For at uploade billeder og filer i dine mapper, klikker du på fanebladet ”Multiupload filer”. Du 

får ovenstående skærmbillede frem. Bemærk at første gang du trykker på ”Multiupload filer”, 

så bliver der installeret et lille program på din computer, så du får mulighed for at trykke på 

knapperne i punkt 2 . 

 

1.  Vælg venligst hvilken mappe du ønsker at uploade fi ler til:  Her trykker du på drop-

down listen og vælger den mappe, som du ønsker at uploade dine billeder eller filer i. 

2.  Tryk herefter på knappen òGennemseò. Du får herefter følgende skærmbillede frem: 
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2.  Et nyt vindue åbner, hvor du kan finde dine billeder eller filer på din computer. Her vælger 

du den mappe, hvor du har billederne.  

3.  Du kan evt. højreklikke på ikonerne og gøre dem større, så du bedre kan se hvilke billeder 

du ønsker at uploade. Du kan klikke på et eller flere. Hvis du skal vælge flere forskellige 

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

billeder. Når du er klar til at gå videre til at uploade billederne, så trykker du på ”Open” eller 

”Åbn”. Du får herefter nedenstående skærmbillede: 
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Du kommer tilbage til fanebladet ”Multiupload filer”, og her er en liste over de filer, som du har 

valgt. Under dem står der ”venter”. Du skal nu trykke på knappen ”Start upload” (punkt 1 ) for 

at uploade filerne til den ønskede mappe. 

 

Når du har trykket på ”Start upload” knappen, så begynder systemet at uploade dine filer. Der 

kommer til at stå òUploaderò og en streg angiver hvor lang tid, der er tilbage. Når alle filer er 

uploadet, så vil du kunne se disse i oversigten. 
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For at vende tilbage til fanebladet ”Mappe/fil-oversigt”, så 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 står i højre side dato for hvornår de er uploadet og hvor meget den enkelte fil 

fylder. I punkt 2  har du mulighed for at slette de pågældende filer ved at trykke på ”x”. Husk 

at hvis du har slettet filen, så er den væk. Du skal uploade den igen, hvis du ønsker at gøre 

brug af den. 

 

Hvis du har spørgsmål til hvordan du uploader dine billeder eller filer til Billedarkivet, så er du 

altid velkommen til at kontakte Kundeservice på telefon 44 52 16 00 eller 

support@danaweb.dk. 

 

BILLEDMANIPULATION  

Det er vigtigt at være opmærksom på at de billeder, som du skal bruge på din hjemmeside, er 

beskåret og komprimeret. Hvis du fx uploader et billede, som du lige har taget med dit digital 

kamera, så vil det altid være meget stort – og alt for stort til at blive vist på hjemmesiden. 

Hvis du vælger at benytte et billede, som fx er 1-3 MB, så vil det altid tage noget tid før 

billedet bliver indlæst på hjemmesiden. 

 

Du bør derfor altid beskære dine billeder, som du ønsker at bruge på hjemmesiden. Du kan 

beskære og komprimere billederne i fx Photoshop eller andre billedredigeringsprogrammer. 

Hvis du ikke har et billedredigeringsprogram på din computer, så kan du beskære billederne 

via CMS værktøjet. Det gør du ved hjælp af Billedmanipulation . 

mailto:support@danaweb.dk
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Du finder Billedmanipulation  i menupunktet òBilleder & Medierò. Herefter klikker du på 

Billedmanipulation (punkt 2 ). 

 

Når du har klikket på ”Billedmanipulation”, så får du ovenstående skærmbillede frem. Her 

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

 

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

lignende i Billedarkiv . 
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Når du har klikket på det billede, som du ønsker at beskære (punkt 1 ), så får du i bunden 

billedet frem, og du får mulighed for at angive følgende: 

Destinationsfolder:  Du vælger hvilken mappe, du ønsker at det nye billede, som du laver 

(beskæringen) skal gemmes i. 

Angiv  nyt navn:  Her angiver du hvad filen skal hedde. Rent søgemæssigt er det altid en god 

idé at angive et navn på billedet, som fortæller hvad det er, og hvor der indgår et søgeord. 

Angiv ny bredde:  Her vælger du at angive en ønsket bredde. Hvis det er et billede, som skal 

vises sammen med tekst, så anbefaler vi en bredde mellem 200 – 300 pixel. 

Angiv ny højde:  Hvis du i stedet ønsker at dit billede skal have en bestemt højde, så angiver 

du dette her. Bemærk at du enten kun kan vælge bredde eller højde. Systemet regner herefter 

ud hvad højden/bredden skal være ud fra dit valg. 

Her efter trykker du på ”Udfør resize” (punkt 3 ). Dit billede bliver nu beskåret og gemt i den 

ønskede mappe med det nye navn. 

Du kan nu finde det det nye billede i den angivne mappe, når du efterfølgende skal indsætte 

det sammen med fx din tekst. 

 

Husk hvis du fx har Photoshop eller et andet billedredigeringsværktøj på din computer, så kan 

du også benytte disse programmer til at gøre dine billeder mindre, og gemme billeder i et  

format til brug på hjemmesiden. Husk at du så skal beskære billeder før du uploader dem til 

dit billedarkiv . 

 

Følgende billedformater anbefales til brug på hjemmesiden: JPG/JPEG, GIF  (grafiske ikoner, 

tegninger m.m.). PNG kan også benyttes, men vær opmærksom på at nogle af de gamle 

browsere fx ikke kan vise gennemsigtighed i PNG filer. Du kan IKKE  gøre brug af Bitmap  og 

TIFF formatet på din hjemmeside. 
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Når billederne er uploadet til dine mapper og du har beskåret dem på den ene eller anden 

måde, så kan du gå tilbage til menupunktet Indhold , og vælge òRedigerò på den side, hvor du 

ønsker at indsætte billedet. 

 

Eksempler på gratis billedbehandlingsprogrammer:  

¶ PhotoFiltre 

¶ Gimp 

¶ Picasa 

 

INDSÆT BILLEDER PÅ D INE SIDER  

For at indsætte de billeder, som du nu har beskåret, klikker du på menupunktet ”Indhold” i 

venstre side. Du kommer frem til siden, hvor du finder alle de sider, som er på din 

hjemmeside. Find den side, hvor du gerne vil indsætte billederne. Det kunne fx være en side, 

hvor du gerne vil have billeder af dine ansatte på. Det kan også være at du gerne vil have et 

billede til at illustrere dine budskaber i teksterne. 

 

I højre side ud for den side, som du ønsker at indsætte billedet på (fx Medarbejder), vælger du 

”Indhold”. Læs længere fremme i denne vejledning hvordan du indsætter billederne. 

 

BILLEDER I GALLERI  

Som nævnt før, kan du også indsætte dine billeder i galleri, og vise dette på din hjemmeside. 

Det første du skal gøre er at oprette et galleri. Det gør du ved at gå ind i menuen Billeder & 

Medier , og derefter trykker du på ”Opret galleri” (punkt 5 ). 
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Når du har klikket på ”Opret galleri”, så får du nedenstående skærmbillede frem: 

 

Du skal udfylde følgende punkter, når du skal oprette et nyt galleri: 

Angiv navn for galleri:  Her skriver du navnet på galleriet (punkt 1 ). 

Vis galleriet som:  I drop-down menuen kan du vælge om galleriet skal vises som galleri eller 

som produkter. Hvis du vælger òproduktvisningò, så vil billederne stå under hinanden i en 

kolonne og evt. tekst vil stå til højre for billedet. Hvis du vælger ògalleriò, så vil der være et 

antal billeder på en række, og evt. tekst vil stå under billederne. 

Vælg side:  Her vælger du hvilken side, du ønsker at tilknytte galleriet. 

Deaktiveret:  Her kan du vælge om dit galleri skal være aktivt eller deaktiveret. 

Herefter trykker du på ”Opret nyt galleri” (punkt 3 ). Tillykke du har nu oprettet et nyt 

galleri. 
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Når du har oprettet galleriet, så kommer du frem til ovenstående skærmbillede. Du skal nu 

uploade billeder til dit galleri. 

Punkt 1:  Oversigt over billederne i dit galleri. 

Punkt 2:  Indstillinger for dit galleri (navn og hvilken side, som det er tilknyttet på). Det 

samme skærmbillede du får, som når du opretter et galleri. 

Punkt 3:  Upload billeder. Her klikker du for at uploade nye billeder til dit galleri. 

Punkt 4:  Slet galleri. Her klikker du hvis du ønsker at slette dit galleri. 

Punkt 5:  Her kan du vælge mellem dine forskellige gallerier. 

 

 

For at uploade billeder til dit galleri, så skal du klikke på fanebladet òUpload billederò. 

Punkt 1:  Gennemse . Her klikker du for at finde billederne på din computer. 

Punkt 2:  Stop alle . Denne benyttes, når man har trykket på òStart uploadò (punkt 2 ). 

Punkt 3:  Start upload . Her klikker du for at uploade dine billeder til galleriet. 

Punkt 4:  Her kan du vælge hvilket galleri, som du ønsker at redigere eller uploade billeder til. 

 

Det kan anbefales, at man beskærer sine billeder til galleriet før man uploader det. Det er ikke 

nødvendigt, men hvis du beskære r dem i størrelse 1024x768, så vil folk med små skærme 

også kunne se billederne . 
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UPLOAD BILLEDER TIL DIT GALLERI  

 

Klik på ”Gennemse” (punkt 1 ). Når du har gjort dette, så åbner et nyt vindue. Her kan du 

finde dine billeder på din computer. Du kan holde CTRL - knappen  nede mens du klikker på 

flere forskellige billeder. På den måde kan du vælge flere billeder ad gangen. Når du har valgt 

dine filer, så tryk på ”Open” eller ”Åbn” (punkt 3 ). 

 

 

Du er nu klar til at starte upload af dine billeder. Du klikker på ”Start upload”. 
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Dine billeder vil nu blive uploadet til galleriet. 

 

Når dine billeder er uploadet, kommer du tilbage til fanebladet ”Oversigt”. Her kan du vælge 

hvordan sorteringen af billederne skal være. Du kan redigere billederne (indsætte tekst m.m.) 

samt slette billeder. 

I punkt 1  kan du trykke på ”Rediger” eller ”Slet” under hvert enkelt billede. Hvis du trykker på 

”Slet” så sletter du billedet fra galleriet. Hvis du trykker på ”Rediger”, så får du nedenstående 

skærmbillede frem: 
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Når du har trykket på ”Rediger” under hvert billede, så får du ovenstående skærmbillede frem. 

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

skifte billedet. 

 

Vælg billede:  Her kan du skifte billedet ved at trykke på ”Browse”/”Gennemse”. 

Overskrift:  Her kan du angive en overskrift for det pågældende billede. 

Beskrivelse:  Her kan du skrive en beskrivelse af hvad vi ser på billedet. 

Vælg galleri:  Her kan du vælge hvilket galleri, billedet skal høre til. 

 

Herefter kan du klikke på ”Rediger billede” (punkt 2 ). Du kan også vælge at vende billedet 

eller gøre det sort/hvid i punkt 3  (til højre). 

 

Når du har trykket på ”Rediger billede” så kommer du tilbage til fanebladet òOversigtò. 

 

Til højre 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 på denne måde 
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ved at vælge i drop-down menuen uden for òFlyt markerede tilò, og så derefter trykke på 

knappen òFlytò (punkt 2 ). 

 

Du kan også markere flere billeder ad gangen i oversigten og slette dem. Det gør du ved at 

klikke på knappen òSlet markeredeò (punkt 3 ). 

 

SORTERING AF BILLEDE RNE I GALLERIET  

Du kan trække billederne rundt ved at klikke med musen og trække. Du kan på denne måde 

vælge hvordan rækkefølgen skal være. Når du har fundet den korrekte rækkefølge, så trykker 

du på knappen ”Gem sortering” (punkt 4 ). 

 

SÅDAN VIL DIT GALLER I SE UD PÅ SELVE HJE MMESIDEN  

Når du har oprettet dit galleri, uploadet billeder og tilknyttet det på en af siderne, vil det se ud 

på sådan ud: 

 

I ovenstående eksempel er galleriet sat op som galleri. Overskriften og beskrivelsen kommer 

under billedet, og det samme gælder, når du klikker på billedet for at se det større. 

 

Gallerierne placerer sig altid under din tekst på siden. 

 

Bemærk, at du kan være i en nyere udgave af CMS 2.5, hvor upload af billeder er ændret en 

smule. Der vil komme en gennemgang af dette på et senere tidspunkt. 

 

Hvis du har spørgsmål, så er du altid velkommen til at kontakte Kundeservice på telefon 44 52 

16 00 eller på support@danaweb.dk. 

 

 

mailto:support@danaweb.dk
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UPLOAD FILER  TIL MEDIEUPLOAD  

Hvis du på din hjemmeside skal vise film (video), musik (lyd) eller flash film, flash filer, så skal 

du uploade dem under Billeder & Medier , og så under menupunktet ”Medieupload”. 

 

Ved at trykke på ”Gennemse”, så åbner et nyt vindue, hvor du kan finde filerne på din egen 

computer. Find filerne og tryk på ”Åbn”. Herefter skal du trykke på ”Start upload” for at 

uploade filerne til Medieupload. Læs mere herunder. 

 

INDSÆTNING AF VIDEO OG LYD  

Der er mulighed for at indsætte korte videoklip og lydfiler (musik) på din hjemmeside. Det gør 

du ved at trykke på Billeder & Medier , og her vælger du punktet ”Medieupload”. 

 

Følgende filtyper er bedst at bruge i forbindelse med video/film: AVI , WMV  og MP4 . Husk 

også at filerne ikke skal være for tunge, fordi de skal loades ind først inden de kan afspilles på 

hjemmesiden. Dine brugere bliver nok ikke lang tid og venter på at indlæse et klip på 4 

minutter. Der er også mulighed for at uploade dine film til fx www.youtube.com, og så kopiere 

linket derfra og indsætte på din hjemmeside. 

 

I forbindelse med musikfiler, så er følgende filtyper bedst at bruge: MP3  og MP4 . 

 

Forskellen på 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. 

http://www.youtube.com/
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For at uploade en kort film eller en lydfil (.wmv, .mp3, .mp4, .avi), trykker du på 

”Gennemse” (punkt 1 ). Herefter finder du filen på din computer, og trykker på 

”Open”/”Åbn”. Derefter trykker du på ”Upload”, og nu er filen i dit Mediearkiv under 

Medieupload. 

 

Når dine filer er uploadet til Medieupload , så kan du indsætte dem på din hjemmeside ved at 

gå til menupunktet Indhold  i venstre side. Her vælger du hvilken side din film eller lyd skal 

afspilles fra. Tryk på ”Indhold” (ligesom når du skal rette tekster m.m.). Se nedenstående 

skærmbillede: 
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I det nye vindue som åbner sig, skal du trykke på ”Rediger”, som du finder i øverste højre 

hjørne. Du har nu mulighed for at ændre i indholdet i teksten. 

Du klikker på ikonet ”Media”. Herefter åbner et nyt vindue ”Media” (punkt 2 ). Her kan du 

trykke på den lille gule mappe (punkt 3 ) for at finde dine filer frem. 

 

Et nyt vindue åbner sig (Asset manager). Her kan du i øverste venstre hjørne vælge hvilken 

mappe du skal hente filen fra. I dette tilfælde vil det sikkert være fra ”Medieupload”. Du 

klikker på denne og får følgende skærmbillede frem: 
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I ovenstående eksempel har vi ikke uploadet filer til ”Medieupload”. Men lad os lege at vi har. 

Du vil finde filerne i det grå felt til højre. Der hvor der står òEmpty éò nu. Du klikker på den fil, 

som du ønsker at indsætte. Der vil ikke blive vist et eksempel i den hvide boks til venstre, 

fordi det ikke er et billede. Herefter trykker du på ”Ok”. 

Du kommer tilbage til følgende skærmbillede: 

 

I òSourceò/òStiò vil der nu være angivet stien til den ønskede fil. Du skal derudover angive 

følgende: 

Width/bredde:  Her angives i pixel hvor bred filmen skal være. Du kan vælge at have 

standardstørrelsen – men det er selvfølgelig bedst at vælge den størrelse som filmen er lavet 

til (hvis det er en film). Du skal også angive højden. Højde og bredde angives i pixel. 

Height/højde:  Som nævnt ovenover så skal højden også angives. Den angives i pixel. 

Auto start:  Her vælger du om filmen skal starte når brugeren kommer ind på siden. Eller om 

man selv skal klikke på start. 

Show controls:  Her skal du vinge af hvis du ønsker at start, stop m.m. skal vises i filmen. 

Altså at dine brugere skal have mulighed for at trykke på start og stop. 

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

det er tilfældet. 

Du er nu klar til at trykke på ”Insert”/”Indsæt”. Tillykke du har nu indsat dit første 

videoklip. 
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Du benytter ovenstående måde til både at indsætte lyd og videoklip på hjemmesiden. Hvis du 

fx skal indsætte videoklip, som er lavet i flash, så skal du benytte ikonet ”Flash” i stedet. Se 

hvordan længere fremme i denne vejledning. 

Hvis du har spørgsmål til indsættelse af lyde og video filer på din hjemmeside, så er du 

velkommen til at kontakte Kundeservice med dine spørgsmål på telefon 44 52 16 00 eller 

support@danaweb.dk. 

 

INDSÆTTELSE AF FLASH  

For at indsætte en flash film eller fil på din hjemmeside, så skal du altid først uploade filen. Det 

skal være .swf format for at du kan benytte editorens værktøj til at indsætte filen. 

 

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

den til en mappe i fx Billedarkiv. 

 

 

Når du skal indsætte en flash fil på din side, så skal du åbne den side, som du ønsker den skal 

vises på. Her trykker du på ”Rediger” til højre ude for overskriften. Nu kan du klikke dig ind i 

editorens område. Du vælger hvor du ønsker din flash fil skal indsættes, og klikker så på 

ikonet ”FLASH” i toppen (markeret med rød farve i ovenstående skærmbillede). 

 

Du får herefter et lille vindue frem, som hedder òInsert Flash / IndsÞt Flashò: 

mailto:support@danaweb.dk
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I ovenstående skærmbillede har du mulighed for at klikke på det lille mappe ikon i øverste 

højre hjørne (punkt 1 ). Når du klikker her, så kommer du frem til dit billedarkiv, hvor du kan 

vælge mellem dine mapper og Medieupload.. 

Derudover er der mulighed for at vælge en baggrundsfarve, angive en bredde, højde, kvalitet 

m.m. Når man har valgt filen og sat de forskellige indstillinger, så klikker man på ”Ok”. 

 

Ligesom når du sætter lyd og film filer ind på hjemmesiden, så får du nedenstående 

skærmbillede frem, når du klikker på det gule mappe ikon (punkt 1 ): 

 

I ovenstående vælger du en af de filer, som du har uploadet tidligere. Husk at der kun vil 

komme et eksempel i højre side, hvis det er en billedfil (JPG). Du får ikke et eksempel frem, 

når det er lyd, video, PDF og Flash. 

 

Tillykke du har nu indsat en flash film på din hjemmeside. Husk at trykke på ”Gem ændringer” 

øverst i højre hjørne for at gemme dine ændringer til siden. 
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Hvis du har spørgsmål til hvordan du indsætter lyd, film og flash på din hjemmeside, så er du 

altid velkommen til at kontakte Kundeservice på telefon 44 52 16 00 eller på 

support@danaweb.dk. 

 

 

INDSÆTTELSE AF TEKST  / REDIGERING AF TEKS T 

For at indsætte tekst (indhold) på dine sider, eller redigere i indholdet på dine sider, så skal du 

klikke på ”Indhold” i venstre side. Det er, som tidligere nævnt, her du får en oversigt over 

alle dine sider på hjemmesiden. Du klikker herefter på ”Indhold” til højre uden for den side, 

som du ønsker at redigere tekst på – eller indsætte ny tekst på. 

 

Når du klikker på ”Indhold” på den pågældende side, så åbner der sig et nyt vindue med 

editoren. 

 

For at kunne redigere eksisterende tekst – samt indsætte ny tekst, så skal du føre musen 

henover tekstfeltet. I højre øverste hjørne af tekstfeltet vil der dukke en tekst op med 

òRedigerò og òSletò (punkt 1 ) samt hvornår der sidst er foretaget ændringer. Klik på òRedigerò 

for at rette eller tilføje i indholdet. 

mailto:support@danaweb.dk


DANAWEB A/S | Herlev Hovedgade 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 

 

36 

 

 

Når du har trykket på ”Rediger”, så kan du tilføje nyt indhold. I punkt 1  har vi skrevet ny 

tekst. Du klikker dig ind i feltet, og så kan du skrive tekst. Du kan også indsætte tabeller, 

billeder, lyd og video klip og meget mere. Du kan læse mere om dette længere fremme i 

denne vejledning. 

 

Når du er færdig med at tilføje eller rette i indholdet, så trykker du enten på ”Gem ændringer” 

eller ”Gem ændringer og afslut” (punkt 2 ). Hvis du trykker på ”Gem ændringer”, så forbliver 

du på siden. Hvis du trykker ”Gem ændringer og afslut”, så kommer du tilbage til menupunktet 

Indhold . 

 

I forbindelse med editoren, så skal du vide, at du kan klikke på menupunkter og komme til 

denne side. Du behøver ikke gå tilbage til ”Indhold” for at redigere på en ny side. Du kan i 

stedet klikke på siden i menuen. 

 

VIGTIGT AT VIDE I FO RBINDELSE MED EDITOR EN  

Det er, som tidligere nævnt, vigtigt at du husker på at du ikke  må kopiere tekst direkte fra 

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

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

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

Word, indsætter den i Notespad/Notesblok , og kopierer teksten fra dette program og ind i 

opdateringsmodulet – eller at du kopierer teksten fra Word og benytter knappen òIndsÞt fra 

Wordò i opdateringsmodulet. Hermed bliver teksten renset for evt. Word koder, som kan 

konflikte med CMS værktøjets koder. 

 

Husk også at gemme dine ændringer jævnligt, så du undgår at skulle lave rettelserne om, hvis 

du skulle opleve et strømnedbrud eller at blive logget ud af systemet fordi det ikke har 

registreret aktivitet i en længere periode. 

 

Hvis du har et Excel ark, så skal du vide, at du ikke kan kopiere opsætningen direkte ind i 

editoren. For at få den bedste løsning, skal du egentlig oprette tabellen i editoren, og indsætte 

teksten i denne. 
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Det er også vigtigt for dig at vide, at selv om editoren måske minder om fx Word, så fungerer 

den ikke altid på samme måde. Du kan fx ikke benytte TAB til at springe fra celle til celle, og 

der er mange andre ting som ikke fungerer på samme måde som fx Word. Editoren er et 

værktøj som gør at du nemt kan indsætte tekst, billeder og link på din hjemmeside uden at du 

har den store baggrundsviden om hvilke html koder, som skal benyttes i denne forbindelse. 

 

DE VIGTIGSTE IKONER I CMS EDITORE N:  

 

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 – altså dem, som du normalt 

benytter i forbindelse med redigering af din hjemmeside. 

 

 
Ryd formatering. Dette bruges, hvis du ønsker at fjerne den formatering, 

som du har lavet på fx en tekst. 

 

 
Billede. Dette ikon bruger du, når du skal indsætte billeder på dine sider. 

Husk at beskære dine billeder inden du indsætter dem sammen med 

tekst. 

 

 
Flash. Dette ikon bruges til at indsætte flash filer på dine sider. 

 

 
Media. Dette ikon bruges, når du skal indsætte lyd- eller videofiler. Husk 

at uploade dine filer i Medieupload inden du indsætter dem på selve 

siderne. 

 

 
Symbol. Dette bruges, hvis du skal indsætte specielle symboler. 

 

 
HTML tag. Dette bruges til at tjekke html koden på dine sider. 

 

 
Internt link. Dette bruges til at linke internt på din hjemmeside. 

 

 
Eksternt link. Dette bruges til at lave link til eksterne sider, filer så som 

.pdf, .doc osv. 

  

 
Dette ikon bruges, når du skal lave bogmærke, hvor du kan linke ned til i 

fx en lang tekst. 

 

 
Disse ikoner bruges til at bestemme om din tekst (indhold) skal være 

venstre-, højrestillet eller centreret. Du kan også vælge om teksten fx 

skal have lige margen. 
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Punktopstilling. Dette ikon bruges, når du skal lave en punktopstilling i 

din tekst. 

 

 
Paragraph/Typografi. Du bruge dette ikon til at angive om en overskrift 

skal være en H1, H2 eller H3 overskrift. 

 

 
Tabel. Dette ikon bruges til at lave tabeller på dine sider. Du kan benytte 

tabeller til at sætte din tekst op sammen med billeder. På den måde kan 

du nemmere styrer placeringen af dine billeder. 

 

 
Redigering af tabel. Du benytter dette ikon til at rediger din tabel, og 

cellerne i tabellen. 

 

 
Typografi. Du kan benytte dette ikon til at ændre tekstens typografi. 

 

 
Paste/indsæt. Du benytter dette ikon, hvis du fx skal indsætte tekst fra 

Word på din side. Du kopierer teksten, og trykker så på dette ikon. 
Derefter får du 3 muligheder. Du skal vælge den med W for Word J 

 

 

INDSÆT BILLEDER PÅ D INE SIDER  

Når du har uploadet billederne til Billeder & Medier >> Billedarkiv , så kan du indsætte 

billederne på dine sider. Du åbner editoren ved at gå til Indhold , og derefter trykker du på 

”Indhold” uden for den side, som du ønsker at rette på. 
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For at indsætte billeder, skal du først trykke ”Rediger” i øverste højre hjørne. Vi anbefaler, at 

du evt. sætter din tekst og billeder op i en tabel. Du klikker der, hvor du ønsker at billedet skal 

være (punkt 1 ). 

 

Derefter klikker du på ikonet ”Billede” i toppen (punkt 2 ). Når du har klikket her, så åbner der 

sig et nyt vindue (punkt 3 ). Her skal du trykke på den gule mappe i højre øverste hjørne 

(punkt 4 ). Du får herefter adgang til endnu et nyt vindue: 

, 

I det nye vindue (Asset manager) finder du dine filer, som du har uploadet til Billedarkivet. 

Den åbner altid i Roden . I dette tilfælde vælger vi et billede i Roden . Vi klikker på det (punkt 

1 ). Da det er et billede, så kommer der i venstre side et eksempel frem (punkt 2 ). Du er nu 

klar til at trykke på ”Ok” (punkt 3 ). Når du har trykket på ”Ok”, så kommer du tilbage til 

nedenstående skærmbillede: 

 

I punkt 1  kan vi se, at stien er kommet til. Du kan evt. angive en òTitelò på dit billede. Det er 

bl.a. godt for søgeoptimeringen. Du trykker herefter på ”Insert”/”Indsæt”. 
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Du er nu tilbage i editoren. Du kan se dit billede er kommet ind (punkt 1 ). Hvis alt er, som 

det skal være, så trykker du på ”Gem ændringer”. 

Tillykke du har nu indsat et billede på din hjemmeside. 

 

Hvis du har spørgsmål til ovenstående, så er du altid velkommen til at kontakte Kundeservice 

enten på telefon 44 52 16 00 eller på support@danaweb.dk. 

 

INDSÆT BILLEDER I GA LLERI  

Du har også mulighed for at vise dine billeder i et galleri. Det kan du med fordel gøre, hvis du 

har mange billeder, som du gerne vil vise på din hjemmeside. 

 

Du skal som det første oprette et galleri, og derefter uploade billederne til galleriet. Du kan 

læse mere om hvordan du opretter gallerier, uploader billeder og tilknytter gallerierne til dine 

sider. 

 

OPRET TABELLER  

Når du skal indsætter tekst og billeder på dine sider, så kan vi anbefale at du sætter det op i 

tabeller. På den måde kan du nemmere styre placeringen af dine billeder i forhold til teksten. 

Det kan selvfølgelig også være at du skal oprette tabeller til fx regnskab eller andet indhold, 

som skal stilles op i en tabel. 

Bemærk, at du ikke kan kopiere en tabel fra fx Excel ind i editoren, og så få den til at virke på 

samme med måde, som den vil gøre i Excel. 

 

mailto:support@danaweb.dk
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I punkt 1  skal du først trykke på ”Rediger” i øverste højre hjørne. Når du har trykket på 

rediger, så kan du indsætte tekst, billeder og tabeller i editoren. Du placerer dig hvor du 

ønsker at indsætte tabellen. Herefter klikker du på tabel ikonet (punkt 2 ). 

Når du trykker på tabel ikonet (punkt 2 ), så får du nedenstående mulighed frem: 

 

Når du har trykket på tabel ikonet (punkt 1 ), så åbner der sig ovenstående vindue for dig. Her 

kan du vælge at markere antal rækker og kolonner. Du har mulighed for at indsætte en tabel 

med 8 rækker x 8 kolonner (punkt 2 ). Hvis du ønsker at indsætte flere rækker eller kolonner 

end 8, så skal du trykke på ”Advanced” (punkt 3 ). Når du trykker her, så får du 

nedenstående skærmbillede frem: 
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I ovenstående skærmbillede har du mulighed for at angive et antal rækker og kolonner. Det 

gør du i punkt 1 . Derudover kan du angive om der skal være spacing , padding , border  osv. På 

din tabel. Når du er klar til at indsætte din tabel, så trykker du på ”Insert” (punkt 2 ). 

Tillykke du har nu oprettet en tabel på din hjemmeside. Du har nu mulighed for at indsætte 

tekst og billeder i den samt redigere selve tabellen og cellerne. 

 

 

Læs mere om hvordan du indsætter tekster og billeder på din hjemmeside i denne vejledning. 

 

REDIGER TABEL OG CEL LER  

Når du har oprettet en tabel på din hjemmeside, så 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 på ”Rediger” i 

øverste højre hjørne (uden for overskriften) for at få lov til at redigere indholdet på den 

pågældende side. Når du har klikket dig ind i en celle, så bliver ikonet for at redigere tabel 

aktivt, og du vil kunne klikke på det. Du finder ikonet i toppen (punkt 2). 

 

Når du har placeret dig i en tabel, så bliver ikonet for at redigere tabeller aktivt (punkt 1 ). Når 

du klikker på det, så får du 3 valgmuligheder (punkt 2 ): 

1. Table Size / Celler 

2. Edit Table / Rediger tabel 

3. Edit Cell / Rediger celle 

 

CELLER (TABLE SIZE)  

Hvis du skal indsætte eller slette rækker og kolonner, så er det “Celler”, som du skal klikke på. 
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Ovenstående skærmbillede kommer frem, når du har klikket på ikonet for redigering af tabel, 

og derefter på ”Table Size / Celler”. Du har nu mulighed for at indsætte nye rækker, kolonner 

samt flette kolonner og rækker. 

Husk at du altid skal markere tabellen for at kunne indsætte rækker og kolonner i den. Det 

samme gælder selvfølgelig også for at indsætte indhold i den. 

 

Punkt 1:  Insert Row / Indsæt række . Her kan du vælge at indsætte en række over eller 

under den række, som du har placeret dig i. 

Punkt 2:  Insert Column / Indsæt kolonne . Her kan du vælge at indsætte en kolonne til 

højre eller venstre for den kolonne, som du har placeret dig i. 

Punkt 3:  Increase/Decrease Rowspan / F let  række . Her kan du forøge eller formindske 

fletningen af rækkerne. 

Punkt 4:  Increase/Decrease Colspan / F let  kolonne . Her kan du forøge eller formindske 

fletningen af kolonnerne. 

Punkt 5:  Delete Row / Slet række . Her kan du slette dine rækker. 
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Punkt 6:  Delete Column / Slet kolonne . Her kan du slette dine kolonner. 

 

Det betyder, at hvis du skal indsætte rækker og kolonner eller slette disse fra din tabel, så skal 

du benytte værktøjet ”Celler”. 

 

Hvis du har spørgsmål til hvordan du indsætter eller sletter rækker og kolonner, som du ikke 

får svar på i denne vejledning, så er du velkommen til at kontakte Kundeservice på telefon 44 

52 16 00 eller på support@danaweb.dk. 

 

REDIGER TABEL (EDIT TABLE)  

Hvis du ønsker at angive fx en fast bredde på din tabel, skal du klikke på ”Rediger tabel”. 

 

I ovenstående skærmbillede angiver du fx en fast bredde, højde m.m. for din tabel.  

 

 

Der er tre faneblade i det vindue, som åbner op, når du trykker på ”Rediger tabellen”.  

mailto:support@danaweb.dk
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¶ Faneblad ”Autofit / Størrelse” 

¶ Faneblad ”Properties / Egenskaber” 

¶ Faneblad ”Style / Typografi” 

 

I ovenstående skærmbillede befinder vi os i fanebladet ”Autofit / Størrelse”. Her har du 

mulighed for at angive en bredde eller højde på din tabel. 

Punkt 2:  Bredden . Her kan du vælge at tabellen skal fylde hele editorens bredde, og være 

ligeså bred som hele indholdsvinduet på din hjemmeside. Du kan også vælge at angive en 

bredde på tabellen. Du kan angive den enten i pixel eller procent. Det vil normalt være disse to 

punkter, som du benytter til at angive størrelsen på din tabel. 

Punkt 3:  Højden . Her kan du vælge at tabellen skal fylde hele editorens højde, og være 

ligeså høj som hele indholdsvinduet på din hjemmeside. Du kan også vælge at angive en højde 

på tabellen. Du kan angive den enten i pixel eller procent. Det vil normalt være disse to 

punkter, som du benytter til at angive størrelsen på din tabel. 

Når du er færdig med at angive størrelsen på din tabel, så springer du til punkt 4 , hvor du 

kan vælge at klikke på ”Apply/Opdater” og/eller ”Ok”. 

 

 

I ovenstående skærmbillede ser du mulighederne for at angive forskellige egenskaber på din 

tabel. Disse foretages i fanebladet ”Properties / Egenskaber”. 

Punkt 2:  Alignment . Her kan du vælge om tabellen skal være venstre-, højre 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), højre (right), top og bund (bottom) margen. 

Punkt 4:  Borders . Her kan du vælge om der skal være en border (kant) på din tabel. 

Punkt 5:  Background . Her kan du vælge en farve eller et billede, som skal være baggrund i 

din tabel. 

Punkt 6:  Cell spacing/padding . Her kan du angive i pixel om der skal være spacing og 

padding på dine celler. 
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Når du har angivet de forskellige egenskaber for din tabel, så springer du til punkt 7  og 

trykker enten på ”Apply/Opdater” eller ”Ok”. 

 

Det sidste faneblad ”Style / Typografi” kan du bruge til at angive egne typografier til brug i 

din tabel. Det er normalt ikke nødvendigt. Derfor er det ikke beskrevet yderligere i denne 

vejledning. 

 

  

REDIGER CELLE (EDIT CELL)  

Hvis du ønsker at angive fx en fast bredde på din celle eller fx en fast margen, så skal du 

klikke på ”Rediger celle”. 

 

Du har ligeledes mulighed for at angive bredde, højde og forskellige egenskaber for de enkelte 

celler i din tabel. Det gør du ved at klikke ind på ”Cell Properties / Rediger celle”. 

 

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

¶ Faneblad ”Autofit / Størrelse” 

¶ Faneblad ”Properties / Egenskaber” 

¶ Faneblad ”Style / Typografi” 
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I ovenstående skærmbillede ser vi på fanebladet ”Autofit / Størrelse” (punkt 1 ). Her kan du 

angive en bredde og højde på dine celler. 

Punkt 2:  Width/Bredde . Her kan du vælge at sætte bredden til at blive styret efter indholdet 

i den enkelte celle. Du kan ligeledes angive en fast bredde på din celle. Du kan angive bredden 

enten i pixel eller procent. 

Punkt 3:  Height/Højde . Her kan du vælge at sætte højden til at blive styret efter indholdet i 

den enkelte celle. Du kan ligeledes angive en fast højde på din celle. Du kan angive højden 

enten i pixel eller procent. 

 

Hver gang du angiver en egenskab for din celle, så skal du altid springe til punkt 4 , hvor du 

skal vælge hvor egenskaberne skal gælde. Du kan vælge mellem: 

¶ at egenskaberne kun gælder på den enkelte celle 

¶ at egenskaberne gælder på den pågældende række 

¶ at egenskaberne gælder på den pågældende kolonne 

¶ at egenskaberne gælder på hele tabellen 

 

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

 

Herefter springer du altid til punkt 5, hvor du kan vælge at trykke på ”Apply/Opdater” eller 

”Ok”. 
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Herover ser du skærmbilledet for ”Properties/Egenskaber”. Du har her mulighed for at 

angive en række forskellige egenskaber for de enkelte celler, rækker og kolonner. Det kan fx 

være 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 være venstre-, højre stillet eller 

centreret. 

Punkt 3:  Padding . Her kan du angive om der skal være padding på cellerne. Du kan vælge 

mellem at angive en padding i pixel. Den kan angives både i venstre, højre, toppen og bunden 

af cellen. 

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

pågældende celle. 

Punkt 5:  Her finder du to knapper ”Text Formatting” og ”Border style”. Her kan du angive 

formatering for teksten (font, størrelse, farve osv.) og indsætte ramme (skal der være ramme, 

farve, størrelsen osv.). 

 

Du skal altid springe til pun kt 7  for at vælge om egenskaberne skal gælde for den 

pågældende celle, række, kolonne eller hele tabellen. Du vælger i drop-down menuen. 

Det sidste du skal gøre er, at springe til punkt 8 , hvor du trykker enten på ”Apply/Opdater” 

eller ”Ok”. 

 

Husk at hvis du har spørgsmål eller brug for hjælp til oprettelse og redigering af dine tabeller, 

så er du altid velkommen til at kontakte Kundeservice enten på telefon 44 52 16 00 eller på 

support@danaweb.dk. 

 

mailto:support@danaweb.dk


DANAWEB A/S | Herlev Hovedgade 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 

 

50 

 

IND SÆTTELSE AF PDF, WOR D, EXCEL OG ANDRE FI LER  

Hvis du ønsker at indsætte fx PDF filer på din hjemmeside. Så er det vigtigt for dig at vide, at 

du ikke kan indsætte en PDF ligesom et billede. Hvis du ønsker at man skal kunne se indholdet 

fra PDF med det samme, så skal det være et billede. 

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

 

UPLOAD DINE FILER (P DF, WORD, E XCEL)  

Du skal altid først 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. 

 

I ovenstående skærmbillede kan du se at vi har oprettet en mappe, som hedder pdf-filer – 

eller noget andet. Den må bare IKKE hedde  kun PDF . I denne kan vi uploade alle vores PDF 

filer til. Derudover finder du en mappe, som hedder òDocumentsò. Denne kan du fx bruge til at 

uploade alle dine Word, Excel og andre filer. Alternativt kan du også oprette mapper til disse. 
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For at uploade filer, skal du klikke på fanebladet ”Multiupload filer”. Hvis det er første 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 vælge til hvilken mappe, som du ønsker at uploade filerne til. Hvis det fx er 

PDF filer, så kan du vælge din pdf-fil mappe (eller hvad du har kaldt den – evt. mappen 

Documents) osv. Du klikker derefter på knappen ”Gennemse” og får nu mulighed for at finde 

filerne på din computer. Når du har trykket på Ok , så vil filen eller filerne stå under de tre 

knapper: Gennemse , Stop alle , Start upload . 

Du er nu klar til at uploade filerne. Du klikker på ”Start upload” og systemet vil uploade 

billederne til den valgte mappe. 

 

INDSÆT PDF, WORD, EX CEL FILER PÅ HJEMMES IDEN  

Når du har uploadet dine filer til Billeder & Medier >> Billedarkiv , så er du klar til at kunne 

indsætte filerne på hjemmesiden. 

Hvis du ønsker at et billede skal linke til filerne, så skal dette eller disse også uploades til 

Billeder & Medier >> Billedarkiv . Alternativt kan du benytte tekst, som man skal klikke på 

for at åbne fx PDF filen. 
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Du finder siden frem under INDHOLD  og klikker på òIndholdò til højre for sidens navn. 

Derefter åbner sig et nyt vindue. Her skal du altid klikke på òRedigerò til højre for overskriften 

for at få adgang til editoren. 

 

Du skal enten indsætte et billede eller som i dette tilfælde skrive en tekst (punkt 1 ). Når du 

har skrevet teksten, så skal denne markeres. Du kan nu klikke på link ikonet i toppen (punkt 

2 ). Når du har klikket på denne, så åbner der sig et nyt vindue (punkt 3 ). Her kan du i højre 

side klikke på det lille gule mappe ikon, og så åbner der sig endnu et vindue (punkt 4 ). Du 

har nu adgang til dit Billedarkiv . 

 

Når du har klikket på teksten, skal du finde den fil, som skal åbnes. Når du har fundet filen, så 

klikker du på den. I det hvide felt til venstre vil stå òNot Availableò. Hvis det ikke er en billedfil, 

så vil der aldrig fremkomme et eksempel i den hvide kasse. Tryk herefter på ”ok”. 

 

Når du har klikket på ”ok”, så kommer du tilbage til vinduet ”Hyperlink”. Her kan du nu se 

at stien er udfyldt. Det næste du skal vælge er i òTargetò (punkt 2 ). Her anbefaler DanaWeb 

at du altid vælger at din fil skal åbne i nyt vindue (blank). Det gælder for filer og det gælder, 

hvis du ønsker at linke ud til andre hjemmesider. På den måde har brugeren af din 

hjemmeside altid et vindue åbent med din hjemmeside, og kommer ikke for langt væk fra din 

hjemmeside. 

Du kan evt. også udfylde òTitleò hvis du ønsker det. Det er mere for søgemaskinerne. Her kan 

du skrive hvad det er, som linket fører én videre til. Du er nu klar til at lave selve linket til din 

fil. Klik derfor på ”Indsæt/Insert” (punkt 3 ). 
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Når du har klikket på ”Indsæt/Insert”, så får du ovenstående skærmbillede. Her skal du 

klikke på ”Ok” for at komme tilbage til selve siden. Husk derefter altid at trykke på ”Gem 

ændringer” i øverste højre hjørne af skærmbilledet. 

 

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

Hvis du har yderligere spørgsmål til ovenstående, så er du altid velkommen til at kontakte 

Kundeservice på telefon 44 52 16 00 eller på support@danaweb.dk. 

 

LINKE INTERNT PÅ DIN  HJEMMESIDE  

I mange tilfælde er det en god idé at lave interne links på din hjemmeside. Det gælder bl.a. 

i.f.m. søgeoptimering, men også hvis du har brug for at der på forsiden bliver linket til vigtige 

sider på din hjemmeside. 

Når du laver interne links, så kan du vælge om du vil benytte en tekst til at være linket, eller 

om det fx skal være et billede, som skal linke videre. Hvis det skal være et billede, så husk at 

det altid først skal uploades til Billeder & Medier >> Billedarkiv . 

 

mailto:support@danaweb.dk
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For at lave linket, så skal du altid åbne op for at kunne skrive i editoren. Det gør du ved at 

klikke på òRedigerò, som kommer frem til højre for overskriften, når du fører musen hen over. 

Derefter indsætter du enten billede eller skriver en tekst, og marker dette (punkt 1 ). 

Du klikker derefter på ikonet for ”internt link” i toppen (punkt 2 ). Du får derefter en lille 

boks frem, som hedder òInsert link/IndsÞt linkò (punkt 3 ). Her kan du i òvÞlg sideò vælge 

hvilken side, som du ønsker at linke til. 

 

Når du klikker ind i òVÞlg sideò, så får du en drop-down liste frem, hvorfra du kan vælge 

hvilken side, som dit link skal linke til. Når du har klikket på det, så vil sidens navn stå i 

øverste felt. Du kan derudover vælge at angive en òTitleò til dit link. Det er ikke noget, som er 

synligt på siden, men er fx en god idé rent søgeoptimeringsmæssigt. 

Klik derefter på ”Indsæt link / Insert link”. Du har nu lavet et link til en intern side. Husk at 

trykke på ”Gem ændringer” for at ændringerne bliver gemt på din side. 

 

 

Det er vigtigt at bemærke, at for at lukke vinduet ned, så skal du trykke på det lille røde kryds 

i øverste højre hjørne. Det forsvinder ikke ved at man klikker på ”ok”. 
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LINKE EKSTERNT PÅ DI N HJEMMESIDE  

På din hjemmeside vil du også have brug for at linke til eksterne sider eller filer (så som PDF, 

Word m.m.). For at linke til eksterne sider, skal du benytte ikonet for òeksternt linkò. Hvis du 

har brug for at linke til dine PDF filer m.m., så henviser vi til afsnittet om at indsætte PDF og 

andre filer i denne vejledning. 

 

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

hjemmeside. Du klikker som tidligere nævnt på òRedigerò til højre for overskriften i editoren 

(for at få adgang til editoren). 

Herefter skriver du teksten, som skal være et link (det kan også være et billede, som du først 

har uploadet til Billeder & Medier >> Billedarkiv  og så efterfølgende indsat). Du skal 

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

2 ). 

Et nyt vindue åbner sig (punkt 3 ). Her har du mulighed for at angive en òSource/Stiò til linket. 

Hvis du skal linke til fx PDF filer, så skal du klikke på det gule mappe ikon (punkt 4 ). Det er 

beskrevet tidligere i denne vejledning, hvordan du gør. 

 

I dette tilfælde beskæftiger vi os med hvordan man linker til en ekstern hjemmeside. I 

òSource/Stiò skal du angive om det skal være et link til hjemmeside (http:// og https://), eller 
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et link til e-mail adresse m.m. I vores eksempel vælger vi ”http://”, fordi vi ønsker at linke til 

en anden side ”www.diteksternelink.dk”. 

I feltet òtargetò skal du altid vælge at linket skal åbne i nyt vindue. Især når man linker væk til 

en anden hjemmeside. På den måde sikrer du dig, at din bruger stadig kan komme tilbage til 

din hjemmeside igen. Du skal derfor vælge ”Blank/nyt vindue” i drop-down listen, som 

fremkommer i dette felt. 

I òTitleò kan du vælge at angive en tekst om hvad du linker videre til. Det er en god ting at 

benytte i forbindelse med søgeoptimering af hjemmesiden. 

Derefter klikker du på ”Insert/Indsæt”. Du har nu lavet et eksternt link på din hjemmeside. 

 

OPRETTELSE OG LINK T IL BOGMÆRKER  

Du vil måske få brug for at oprette og linke til bogmærker på din hjemmeside. Et bogmærke er 

et lille mærke, som man kan indsætte ved siden af tekst, billeder m.m., og så kan man linke 

ned til dette bogmærke. Det kan fx bruges hvis du skal lave en form for indholdsfortegnelse på 

din side, og nogen bruger det også til at lave link ned til fx svar på spørgsmål osv. 

Det første man skal gøre, er selvfølgelig at oprette et bogmærke. 

 

OPRET BOGMÆRKER  

For at oprette bogmærker, så skal du ind på den side, hvor du skal have de ting, som man skal 

linke ned til. For at åbne editoren, så skal du klikke på òRedigerò til højre for overskriften 

(kommer frem, når musen føres hen over). 

 

Du finder den tekst, som du gerne vil have lavet et bogmærke til (punkt 1 ). Du placerer 

musen lige foran teksten, og så klikker du på ikonet for bogmærke (punkt 2 ). Herefter får du 

et lille vindue frem (punkt 3 ). Du kan i òName:/Navn:ò angive hvad bogmærket skal hedde. 

Husk det skal være en sammenhængende tekst (ingen mellemrum). Derefter trykker du på 

”Apply/Indsæt”. 
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Når du har klikket på ”Apply/Indsæt”, så bliver bogmærket lavet med en lille firkant foran 

teksten. Du kan nu trykke ”Ok”. 

 

Bogmærket er lavet. Du kan se det ved at der er en lille firkant foran teksten. Denne ses ikke 

på selve hjemmesiden – kun i editoren. 

En god ting er, at oprette alle dine bogmærker på en gang, og så efterfølgende kan du gå i 

gang med at linke til de forskellige bogmærker. 

 

LINK TIL ET BOGMÆRKE  

Når du har oprettet dine bogmærker, så skal du lave linkene til disse. Det gør du ved at lave fx 

en tekst eller nogle billeder, som skal linke ned i din tekst. 
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I punkt 1  skriver du teksten, som du vil have skal linke ned til bogmærket. Du markerer 

efterfølgende teksten, og så klikker du på ikonet for ”Eksternt link” (punkt 2 ). Du får 

herefter et nyt vindue frem (punkt 3 ). Her kan du i òBookmark/BogmÞrkeò vælge hvilket 

bogmærke, du ønsker at linke til. Klik derefter på ”Insert/Indsæt” og så på ”Ok”. 

Du kan nu gemme dine ændringer, og du har lavet et link, som linker ned til et punkt længere 

nede på din side (et bogmærke). 

 

Hvis du har spørgsmål til hvordan du opretter og linker til bogmærker, så er du velkommen til 

at kontakte Kundeservice på telefon 44 52 16 00 eller på support@danaweb.dk. 

 

 

NYHEDSBREVE GENERELT  

Mange mailservere anser nyhedsbreve som spam. Derfor kan man risikere at en stor del af ens 

udsendte nyhedsbreve aldrig når frem til modtageren, fordi det er gået i et spamfilter. 

Spamfiltrene bliver mere og mere aggressive af den simple årsag, at folk er ved at være 

trætte af spam, som der kommer rigtigt meget af i ens mailboks. 

Undersøgelser viser at hen ved 25 % af alle nyhedsbreve ender i spamfiltre. Der er nogle 

retningslinjer, som man kan følge, for at forsøge at undgå at nyhedsbrevene opfattes som 

spam. At du følger retningslinjerne er ikke ensbetydende med at dine nyhedsbreve undgår 

spamfiltre, men det er en måde hvorpå du kan gøre dit til at nyhedsbrevet er opsat på en 

måde hvorpå det ikke opfattes 100 % som spam. 

 

1. Den helt sikre måde at undgå spamfiltre på er, at få 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. på selve hjemmesiden hvor de tilmelder 

sig dit nyhedsbrev. 

2. Send kun nyhedsbreve ud til modtagere, som har ytret ønske om at modtage 

nyhedsbrevene  – enten ved at tilmelde sig via din hjemmeside – eller ved at tilmelde 

sig på andre måder. Gør det ligeledes nemt at melde sig fra dit nyhedsbrev – hvis dine 

modtagere skulle ønske dette. 

mailto:support@danaweb.dk
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3. Udfyld altid emnefeltet . Tomme emnefelter udløser reaktion fra spamfiltre – undgå 

dog links i emnefeltet. 

4. Undgå salgstaler . Skriv ikke ònyhedsbrevò, òugebrevò, òkßb nuò, òspar 25 %ò – dette 

er udtryk som spamfiltre er på vagt overfor. Det samme gælder for ord som òurgentò, 

òLook nowò eller andre aggressive og sælgende udtryk. 

5. Undgå specialtegn . Store bogstaver i emnefeltet, tal, udråbstegn, spørgsmålstegn, 

procenttegn og dollartegn er alle med til at aktiverer spamfiltrene. 

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

vigtigt at det ikke er usammenhængende ord og tekst. 

7. Skriv hele link . Når du skriver web-adresser, så husk at skrive òhttp://ò foran òWWWò. 

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

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

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

nyhedsbreve. Lad ikke afsenderadressen ende på 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 på den. 

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

benyt e-mail: support@danaweb.dk. 

9. Undgå animerede GIF’er og store fonttyper i dit nyhedsbrev. 

 

 

NYHEDSBREVE  

For at oprette og afsende nyhedsbreve samt se de medlemmer som har tilmeldt sig dine 

nyhedsbreve, skal du logge på CM-systemet. Som nævnt tidligere, så gør du det ved at skrive 

din hjemmesideadresse og efterfulgt af /opdater (fx www.domæne.dk/opdater). 

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

Når du klikker ind på Kommunikation , så får du følgende skærmbillede: 

 

 

mailto:support@danaweb.dk
http://www.domæne.dk/opdater
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I ovenstående skærmbillede finder du ikonet for Gæstebog  (her kan du slette indlæg osv., 

hvis du har en gæstebog tilknyttet din hjemmeside), Kontaktformular  (her kan du oprette og 

ændre kontaktformularen). I dette tilfælde er vi interesseret i NYHEDBREVE  (punkt 3 ) og 

MEDLEMMER  (punkt 4 ). Du finder ligeledes genvejen til dit statistikværktøj (Meta Traffic 

Pro). 

 

NYHEDSBREVE  -  OVERSIGTEN  

Under Nyhedsbreve  (punkt 3 ) har du mulighed for at oprette, afsende samt se gamle 

nyhedsbreve. Når du klikker på punktet ”Nyhedsbreve” får du nedenstående skærmbillede 

frem: 

 

Du vil altid få oversigten (punkt 1 ) over dine nyhedsbreve i fanebladet òNyhedsbreveò. Hvis 

du har mange nyhedsbreve, så vil du kunne søge efter nyhedsbreve i feltet òSßg efter 

nyhedsbrevò. I oversigten vil du kunne slette og redigere dine nyhedsbreve. 

 

I toppen finder du følgende 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 får du oversigten over dine medlemmer samt har mulighed for at 

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

¶ Grupper  (inddeling af dine medlemmer i grupper. Læs mere om dette længere fremme 

i vejledningen). 

¶ Tekstdefinationer  (dette punkt vil vi ikke gennemgå i denne vejledning. Vi beder dig i 

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

 

OPRET NYHEDSBREVE  

Når du klikker på fanebladet òOpret nyhedsbrevò, så får du nedenstående skærmbillede frem: 

mailto:support@danaweb.dk
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I punkt 1  kan du se at du er ved at oprette et nyhedsbrev (fanebladet òOpret nyhedsbrevò). 

Du opretter nyhedsbrevet på følgende måde: 

Du angiver en Titel  på 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 (punkt 2 ). 

Du er nu klar til at skrive dit nyhedsbrev. Husk at læse afsnittet òNyhedsbreve genereltò, da 

det giver dig nogle god fif til hvordan man opretter og afsender nyhedsbreve. 

I punkt 3  finder du den samme menu, som når du skal redigere på dine sider. Ikonerne er de 

samme, og du har stort set mulighed for at gøre samme ting i nyhedsbrevet, som på din 

almindelige side. 

I punkt 4  er selve editoren. Det er her du skriver teksten, indsætter billeder, link m.m. 

DanaWeb anbefaler, at du fx sætter dit nyhedsbrev op i en tabel, så 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 ønsker at få en pris på hvad det koster, hvis 

DanaWeb skal designe din skabelon for dig. Du kan kontakte dem på 44 52 16 00 eller 

info@danaweb.dk. 

mailto:info@danaweb.dk
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Hvis du ønsker at gemme dit nyhedsbrev som en skabelon, som du kan benytte igen, så skal 

du trykke på òGem som ny skabelonò (punkt 5 ). Nyhedsbrevet vil nu være gemt som en 

skabelon, som du kan benytte næste gang. 

Derudover har du mulighed for at gemme dit nyhedsbrev uden at sende det. Det kan fx være 

at du ønsker at arbejde videre på det senere. Hvis det er tilfældet så klikker du på knappen 

òGem uden afsendelseò (Punkt 6 ). 

Du kan også vælge at afsende nyhedsbrevet til dine medlemmer med det samme. Hvis du 

ønsker at gøre dette, så klikker du på òSend nyhedsbrevò (punkt 8 ). 

Dog anbefaler DanaWeb at du altid sender nyhedsbrevet som en test til dig selv. Det gør du 

ved at sørge for at din e-mail adresse står som afsenderadresse, og derefter trykker du på 

òSend testò (punkt 7 ). Hvis der er flere, som skal se nyhedsbrevet før det sendes ud til alle, 

så kan I med fordel oprette en gruppe som fx hedder Test, og så KUN sende nyhedsbrevet til 

denne gruppe. 

 

VIGTIGT I.F.M. OPRET TELSE AF NYHEDSBREV  

¶ Kopier aldrig tekst direkte fra Word (og andre programmer) ind i editoren. Brug altid 

”Indsæt fra Word” knappen eller Notepad/Notesblok til at ”rense” teksten. 

¶ Send aldrig nyhedsbreve som kun er et billede. 

¶ Læs afsnittet ”Nyhedsbreve generelt”, så du får en god idé om hvordan du skal oprette 

nyhedsbreve m.m. 

¶ Send altid nyhedsbrevet som en test til dig selv eller en gruppe (Test). 

¶ Kontakt altid Kundeservice enten på 44 52 16 00 eller support@danaweb.dk hvis du er i 

tvivl. 

 

SKABELONER  

I fanebladet ”Skabeloner” finder du de skabeloner, som du har oprettet. 

 

I ovenstående skærmbillede 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 søge i sine 

skabeloner (ligesom i sine nyhedsbreve). 

I punkt 1  finder vi oversigten over vores skabeloner. Til højre finder du mulighederne: 
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¶ Benyt skabelon  (bruge skabelonen til at oprette nyhedsbrev) 

¶ Rediger skabelon  (rette i eksisterende skabelon) 

¶ Slet  (slette den, hvis du ikke ønsker at bruge den) 

”Benyt skabelon” og ”Rediger skabelon” giver dig samme skærmbillede, som når du skal 

oprette et nyhedsbrev. Du trykker på ”Benyt skabelon”, når du ønsker at oprette et 

nyhedsbrev vedhjælp af en skabelon. Så skal du ”kun” tilføje tekst og evt. nye billeder og kan 

derefter trykke på òSend testò eller òSend nyhedsbrevò. 

 

Husk hvis du ønsker DanaWeb skal designe din skabelon for dig, så skal du kontakte vores 

Marketingafdeling for pris på dette. Du kan kontakte dem på telefon 44 52 16 00 eller på 

info@danaweb.dk. 

 

MEDLEMMER  

Under Medlemmer  (punkt 4 ) finder du en oversigt over hvem der er tilmeldt dine 

nyhedsbreve. Du har mulighed for at oprette og slette dine medlemmer her. 

 

Når du klikker på fanebladet ”Medlemmer”, får du dette skærmbillede frem. I punkt 1  ser du 

de forskellige faneblade, som du kan klikke dig ind på. 

I punkt 2  har du mulighed for at oprette et nyt medlem, og i punkt 4  finder du oversigten 

over de medlemmer, der er oprettet til dine nyhedsbreve. Du kan rette og slette 

medlemmerne her. 

 

mailto:info@danaweb.dk
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TILMELDING AF NYE ME DLEMMER  

DanaWeb anbefaler, at du lader dine medlemmer tilmelde sig selv via din hjemmeside. De får 

herefter en mail tilsendt, hvor de skal godkende at de ønsker at modtage e-mails fra dig. På 

den måde er du sikker på, at de medlemmer som er i din liste selv har ønsket det, og du 

undgår at de blokerer dig som spam – samt overholder reglerne. 

Dine medlemmer kan ligeledes selv afmelde sig via din hjemmeside, hvis de skulle ønske ikke 

at modtage nyhedsbreve fra dig. Ellers kan du selv fjerne dem fra din liste, hvis de skriver til 

dig at de ikke ønsker 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, 

så kan du efterfølgende oprette hvert enkelt medlem selv. 

 

Du udfylder felterne i punkt 1 : 

¶ Navn  (navnet på personen). 

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

¶ Status  (skal medlemmet være aktiveret eller deaktiveret – hvis de skal kunne modtage 

nyhedsbreve, så skal de være aktiveret). 

¶ Grupper  (her kan du vælge om medlemmet skal høre til en bestemt gruppe. Husk at 

du skal oprette gruppen først). 

Derefter klikker du på ”Gem ændringer”. 
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REDIGER EKSISTERENDE  MEDLEM  

Hvis du skal redigere et eksisterende medlem, så klikker du på fanebladet ”Medlemmer”, og i 

oversigten finder du medlemmet og klikker på òRedigerò. Du får derefter nedenstående 

skærmbillede: 

 

Du kan nu redigere navn og e-mail adresse på medlemmet. Når du har udfyldt felterne, så 

klikker du på ”Gem ændringer”. 

 

SLETTE EKSISTERENDE MEDLEM  

Hvis du skal slette et eksisterende nyhedsbrevsmedlem, så skal du klikke ind på fanebladet 

”Medlemmer”, og i oversigten skal du finde medlemmet. Helt yderst til højre for medlemmets 

navn og e-mail adresse finder du ”Slet”. Du klikker på ”Slet” for at slette, og skal derefter 

bekræfte 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 går videre ud til alle medlemmerne. 

Det kan fx også være at du har brug for at oprette grupper til BØRN, FORÆLDRE, KLASSER, 

KONFIRMANDER osv. Det gør du via fanebladet ”Grupper”. 
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Ovenstående skærmbillede får du, når du klikker på fanebladet ”Grupper”. Her har du 

mulighed for at oprette en ny gruppe (punkt 1 ) og du kan finde en oversigt (punkt 2 ) over de 

oprettede grupper, hvor du kan se medlemmer, redigere og slette gruppen (punkt 3 ) 

 

For at oprette en ny gruppe, så skal du angive følgende: 

¶ Gruppenavn  (fx Test, Børn, 1. klasse osv.) 

¶ Skal gruppen vises ved t ilmelding  (skal folk selv kunne vælge hvilken gruppe de 

skal tilhører) 

Klik derefter på ”Gem ændringer”. 

 

TILFØJ MEDLEMMER TIL  DINE GRUPPER  

For at føje eksisterende medlemmer til dine grupper, skal du klikke på fanebladet ”Grupper” 

og derefter skal du udenfor selve gruppen under òGruppeoversigtò klikke på ”Vis 

medlemmer”: 

 

I ovenstående skærmbillede har du mulighed for at klikke på òVÞlg alleò eller òFravÞlg alleò og 

du kan også klikke ind på hver enkelt, som du ønsker, skal være medlem af gruppen. Derefter 

klikker du på ”Gem ændringer”. 
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GÆSTEBOG  

Hvis du har en gæstebog tilknyttet din hjemmeside, har du mulighed for at slette og læse 

indlæggene via Kommunikation >> Gæstebog . 

 

I ovenstående skærmbillede kan du se at du i punkt 1  kan klikke på òSletò og òVis indlÞgò. Du 

har ikke mulighed for at redigere i et indlæg – kun at slette eller læse det. 

 

VIS INDLÆG  

For at se indlæg via CMS modulet, skal du klikke på òVis indlÞgò til højre for selve indlægget. 

Så vil dato, skrevet af og e-mail adresse komme frem. 
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SLET INDLÆG  

For at slette et indlæg, så skal du klikke på ”Slet” til højre for selve indlægget. 

 

Når du har klikket på ”Slet”, så vil du få en lille boks op, hvor du enten skal klikke òOkò for at 

slette indlægget eller òCancel/Annullereò for ikke at slette det. 

 

 

OPSÆTNING PÅ DIN HJE MMESIDE  

Du har mulighed for at ændre e-mail, kontaktinfo, generel søgeoptimering og din kode på 

hjemmesiden ved at klikke på menupunktet ”Opsætning” i venstre hovedmenu. 

 

FANEBLADET ”INDSTILLINGER” 

 

Når du klikker på ”Opsætning”, så får du ovenstående skærmbillede frem. Du finder tre 

faneblade: òIndstillingerò, òLoginò og òSßgeoptimeringò (punkt 1 ). 
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I punkt 2  finder du oplysningerne om din hjemmeside. Du kan udfylde følgende oplysninger: 

¶ Firmanavn  

¶ E- mail  

¶ Telefon  

¶ Fax  

¶ Mobil  

¶ Sprog  (her kan du vælge hvilket sprog CMS skal være i. Du kan vælge mellem dansk, 

svensk og engelsk). 

Når du har angivet oplysninger (hvis du ønsker at ændre eller tilføje i dem), så klikker du på 

”Gem ændringer” (punkt 3 ). 

 

FANEBLADET ”LOGIN” 

Hvis du skulle få brug for at ændre din kode efterfølgende, så kan du selv gøre det via 

fanebladet ”Login”. 

 

I ovenstående skærmbillede finder du i punkt 1  følgende felter: 

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

¶ Gammel adgangskode  (du skal altid angive dem gamle adgangskode for at ændre til 

en ny). 

¶ Ny adgangskode  (indtast den nye kode). 

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

Klik derefter på ”Gem ændringer” (punkt 2 ). 

 

Hvis du har glemt din kode, skal du kontakte Kundeservice enten på telefon 44 52 16 00 eller 

på support@danaweb.dk. Kundeservice kan nulstille koden for dig, så du kan lave en ny kode 

igen. Du skal være opmærksom på, at Kundeservice af sikkerhedsmæssige grunde kun kan 

fremsende din kode til den e-mail adresse, som er registreret i DanaWebs system. 

mailto:support@danaweb.dk
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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 ”SØGEOPTIMERING” 

I fanebladet ”Søgeoptimering” kan du optimere søgeoptimeringen for selve hovedsiden. 

Husk at en god søgeoptimering sker på alle sider, og ikke kun under Opsætning >> 

Søgeoptimering . 

 

Ovenstående skærmbillede får du frem, når du klikker på fanebladet ”Søgeoptimering”. Det 

er her at den overordnede søgeoptimering foregår. I punkt 1  angiver du følgende: 

¶ Sidetitel  (titel på siden, som vises i øverste bjælke. Kan fx være ”NoWare – bedste 

streetware butik i København” eller ”NoWare, Streetware, København, Butik”). 

¶ Søgeord  (en række ord, som kunne være de ord, som du gerne vil findes på. Det kan 

fx være ”NoWare, Streetware, Butik, Tøjbutik, København, Tøjbutik København, 

NoWare København”). 

¶ Beskrivelse  (en beskrivende tekst, hvor søgeordene indgår, og som også fremgår på 

fx din forside af hjemmesiden). 

Derefter en god idé at springe til punkt 3  og trykke på ”Gem ændringer”. 

Hvis du har en òGoogle Site Verification kodeò eller òGoogle Analytics IDò, kan disse indsættes i 

punkt 2 . Det er fx hvis du ønsker at have Google Analytics på din hjemmeside. 

Hvis du har spørgsmål til ovenstående, er du velkommen til at kontakte Kundeservice på 

telefon 44 52 16 00 eller på support@danaweb.dk. 
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SØGEOPTIMERING  

Du har mulighed for selv at søgeoptimere 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 spørgsmål til din søgeoptimering, så er du velkommen til at kontakte 

Kundeservice på telefon 44 52 16 00 eller på support@danaweb.dk. 

Hvis du ikke har købt SEO Business, skal du selv stå på optimeringen af hjemmesiden efter at 

vi har lavet en standard optimering samt tilmeldt den Google. Kundeservice står gerne til 

rådighed med gode råd og vejledning til hvordan du gør. 

 

GOOGLE MAP (TILLÆGSP RODUKT)  

Det er muligt at tilkøbe Google Map til din hjemmeside. Hvis du køber produktet Google Map, 

så vil du i det nye CMS have mulighed for selv at rette og tilføje i det. 

Hvis du har købt Google Map til din hjemmeside, så finder du menupunktet i venstre side 

(Google Map - ). 

 

Når du klikker på ”Google Map”, så får du følgende skærmbillede frem. Du har to faneblade 

òOversigt over mapsò og òOpret nyt mapò. 

I ovenstående skærmbillede får du en oversigt frem over dine Google Maps. Du kan i punkt 1  

vælge en af de indholdssider, hvor du har Google Map på for nemt at overskue dine Google 

Maps (især hvis du har mange). 

I punkt 2  har du mulighed for at redigere indstillinger for visningen af Google Map. 

I punkt 3  får du en oversigt over de adresser og kort, som er oprettet i dit Google Map. Du 

har ligeledes mulighed for at òRedigerò eller òSletteò den pågældende adresse (kort). 

http://cmsvejledning.danaweb.dk/dk/danacms-23-24/soegeoptimering.html
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Når du klikker på fanebladet òOpret nyt mapò, så får du ovenstående skærmbillede frem (det 

samme gælder, når du klikker på òRediger indstillingerò i foregående skærmbillede). 

I pu nkt 1  indtaster du adressen. Det kan fx være Herlev Hovedgade 201 B, Herlev. Tryk 

derefter på ”Find”. I punkt 2  vil koordinaterne komme frem, og du vil selvfølgelig også selv 

kunne indtaste koordinater. 

I punkt 3  angiver du en beskrivelse. Det er den tekst, som kommer frem i 

”kommentarboksen” (taleboblen). Det kan fx være: 

DanaWeb 

Herlev Hovedgade 201 B 

2730 Herlev 

Tlf.: 44 52 16 00 

Fax: 44 52 16 01 

E-mail: info@danaweb.dk 

Web: www.danaweb.dk. 

 

I punkt 4  angiver du om òkommentarboksenò (boblen) skal komme automatisk frem eller ej. I 

punkt 5  angiver du på hvilken side, dit Google Map skal være. Du er nu klar til at trykke på 

òOpret dit Google Mapò (punkt 6 ). 
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FREMTIDIGE OPDATERINGER  … 

Fremtidige opdateringer til denne vejledning vil primært omhandle vejledning til 

tillægsprodukter så som Produktbestilling, CMS Flash m.m. Du kan altid søge vejledning i disse 

produkter i følgende CMS vejledning: http://cmsvejledning.danaweb.dk/dk/danacms-23-

24.html. 

Du er altid velkommen til at kontakte Kundeservice på 44 52 16 00 eller support@danaweb.dk 

med dine spørgsmål, hvis du ikke kan finde svar på dem i denne vejledning. 
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