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CMS VEJLEDNING TIL DIN D ANAWEBSHOP  

Velkommen til CMS modulet på din DanaWebshop, som du skal benytte for at opdatere din 

webshop med produkter, produktsider, infosider med mere. I DanaWeb  kalder vi CMS modulet 

til Webshop for Administrationsmodul. I de nne vejledning finder du hjælp til mange af 

administrationsmodulets funktioner.  

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

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

Vi skal gøre opmærksom på, at denne vejledning tager udgangspunkt i vores nyeste 

webshopmodul. Du kan derfor opleve, at dit webshopmodul ikke har de samme funktioner,  

som  er beskrevet i denne guide.  

 

KUNDESERVICE ÅBNINGST IDER  

Mandag ï torsdag  kl. 08.30 ï 15.30 

Fredag  kl. 08.30 ï 14.30  

E-mail:  support@danaweb.dk  

Husk, at du er meget velkommen til at maile dine rettelser/opdatering til os eller kontakte os 

hvis du har spørgsmål.  

 

Bemærk!  

At have e n webshop kræver , a t man sætter sig ind i hvordan systemet bagved virker. Det er 

vigtigt, at man selv kan opdatere sin webshop med produkter, antal varer m.m. Det er 

ligeledes  vigtigt at lære hvordan man finder sine  ordrer  via administrationsmodulet samt 

hæver betalingerne via Quickpay  (betalingsgateway) .  

 

Din webshop bliver ikke automatisk opgraderet til det nyeste administrationsmodul, og 

bemærk at der kan være omkostninger forbundet med en opgradering til nyeste CMS modul.  

Du er altid velkommen til at fo rhøre dig om mulighederne hos Kundeservice  på telefon 44 52 

16 00  eller på support@danaweb.dk . 

 

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 .  

 

HUSK AT GEMME DINE O PDATERINGER  

Logud tidsintervallet er blevet fo rbedret, men h usk alligevel at gemme dine ændringer, når du 

opdaterer din hjemmeside, da du kan  risikere  at dine opdateringer går tabt. Hvis systemet 

registrerer dig som inaktiv, fx ved at der ikke klikkes på knapper, link osv., kan  systemet e fter 

noget ti d automatisk logge dig ud. Det betyder, at det som du har skrevet i mellemtiden går 

tabt, og at du skal starte forfra.  

Gem derfor altid løbende .  
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RART AT VIDE  

Neden for er et par vigtige punkter, som er rare at vide, inden vi gennemgår 

administrationsmodulet på din webshop. Enkelte af disse punkter er allerede nævnt.  

 

TIME - OUT / LOGGET AF SYST EMET  

Time -out er blevet forbedret i denne nye webshop version, så du ikke vil blive logget ud af 

systemet så ofte , som i vores tidligere versioner. Af sikkerhedsmæssige årsager vil der fortsat 

være en form for time -out på administrationsmodulet. Selv om DanaWeb har sat time -out o p, 

så gør det alligevel til en god vane at huske at t ryk ke  på òGem dataò med jævnlige 

mellemrum. Bemærk, at systemet ikke anser forfatning af tekster på produktsiderne, infosider, 

oprettelse af produkter som  en  aktivitet. Du vil derfor risikere at blive lo gget ud fra systemet, 

og skulle starte forfra , hvis du ikke husker at gemme dine rettelser med jævne mellemrum . 

Husk derfor altid at gemme jævnligt. Hellere en gang for meget end en gang for lidt .  

Vores òtime-out funktionò kan sidestilles med den sikkerhed, som du oplever med  fx Netbank.  

 

TEKSTER / INDHOLD FR A WORD  

Du bør aldrig kopiere tekst direkte fra Word, Excel og andre programmer direkte over i 

administrationsmodulet. Dette skyldes, at de forskellige programmer gemmer deres egne 

koder i teksten, som v il skabe konflikter med systemet bag DanaWebshop.  

Sådan kopierer du tekst (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 . 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  teksten  (CTRL +C )  og klikke ind i tekstfeltet i administrationsmodulet 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 CTLR+C . I administrations modulet 

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 òIndsÞtò. Din tekst er nu også renset for koder, som Word (eller andre  

programmer) har gemt i den kopierede tekst.  

 

 

 

Ovenstående gælder også hvis du kopierer tekst fra en anden hjemmeside. Her skal teksten 

også renses enten via òNotesblok/Notepadò eller via òIndsÞt fra Wordò.  Hvis du ikke renser 
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teksten inden du indsætter den i editoren, så vil du på sigt kunne oplev e problemer med  

teksten (at den ser anderledes ud, at den ikke vil ændre sig til det du angiver m.m.).  

 

MAX . UPLOAD PÅ FILER  

Bemærk at der normalt er sat en max. upload af filer til dit system på mellem 4 -8 MB. Hvis 

dine filer fylder mere, så skal du sørge for at gøre billeder  og  filerne mindre.  

Hvis det f.eks. er film,  som skal indsættes, er du velkommen til at sende disse til DanaWeb , 

som så kan indsætte disse filer for dig.  

Husk!  Det er vigtigt at beskære/ komprimere sine billeder, som man ønsker at bruge på f.eks. 

infosider. DanaWeb anbefaler, at billeder ikke fylder mere end max 1 -2 MB stykket. Sådan at 

de fx ikke fylder 1 -2 MB stykket. Det vil nemlig betyde, at det tager tid at læse billederne ind.  

Du er o gså altid velkommen til at kontakte Kundeservice  på telefon 44 52 16 00  eller på 

support@danaweb.dk . 
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LOG PÅ ADMINISTRATIO NSMODULET PÅ DIN DAN AWEBSHOP  

For at logge på dit administrationsmodul på din DanaWebshop, s å skal du skrive dit domæne 

efterfulgt af /admin . Et eksempel kunne være: www.danaweb -shop.dk/admin  (din egen 

hjemmeside adresse  efterfulgt af /admin ).  

 

For at logge på skal du bruge din e-mail adresse  og d en kode, som du har modtaget fra 

DanaWeb. Husk at du har mulighed  for via administrationsmodulet at ændre den e -mail 

adresse og kode, som skal bruges til at logge på systemet.  

 

GLEMT KODE?  

Hvis du mangler koden, skal du skrive din e -mail adresse for at få til sendt koden, eller 

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

Når du har tastet e -mail adressen og koden, kommer du ind i administrationsmodulet. Her 

kommer du til nedenståen de skærmbillede:  

http://www.danaweb-shop.dk/admin
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 

 

Guide til administrationsmodulet på din DanaWebshop v. 2 
Sidst opdateret den: 04-10-2011 

 

9 

 

 

Ovenst¬ende skÞrmbillede er den òstartsideò, som du altid kommer til som det fßrste, n¬r du 

logger på webshoppens administrationsmodul.  

I toppen finder du hovedmenuen for administrationsmodulet . Der er 8 hovedpunkter, som alle 

har en ræk ke underpunkter. .  

1.  Produkter:  Her oprettes produktsider, produkter, redige res produkter  osv.  

2.  Infosider:  Her oprettes og redigeres infosiderne.  

3.  Filarkiv:  Her uploades billeder og dokumenter, som bruges på webshoppen .  

4.  Ordrer:  Her finder du ordrer , adgang til transaktioner, oprettelse af kunder m.m.  

5.  Nyhedsbrev:  Her opretter du medlemmer, samt opretter og afsender nyhedsbreve.  

6.  Indstillinger:  Ændringer af  diverse indstillinger for webshoppen.  

7.  Statistik:  Herfra kommer du videre til statistikm odulet: MetaTraffic Pro.  

8.  Support:  Herfra kan du skrive til Kundeservice og finde link til  vores online CMS 

manual.  

De ovenstående 8 punkter vil blive gennemgået længere fremme i denne vejledning.  

 

I punkt 9  finder du på startsiden en òQuick linksò. Dett e er så du hurtigt og nemt kommer 

frem til at kunne oprette et produkt, en produktside, et nyhedsbrev ï eller at foretage 

ændringer på dit varelager. Der er også et link til Quickpays manager, hvor du kan se 

transaktionerne (og hæve dine betalinger).  

I pun kt 10  kan du nemt og hurtigt søge efter dine produkter ï frem for at du skal ind under 

menupunktet Produkter, og så ind under Produktsøgning.  
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I punkt 11  kan du nemt skabe et overblik over de nyeste ordrer, om du skal være 

opmærksom på varer, som er ved at være udsolgt (varelager)  el. lign . Du kan også få et 

overblik over din omsætning.  

MENUPUNKTET: PRODUKT ER 

I menupunktet òProdukterò har du mulighed for at oprette produktsider  (de sider, hvor 

produkterne tilknyttes), oprette og redigere produkter, tilknytte  produkter på forsiden, oprette 

og redigere variantlister, oprette og redigere rabatgrupper samt få adgang til dit varelager.  

 

I ovenstående skærmbillede vil du i punkt 1  kunne se undermenuen til òProdukterò. I punkt 2  

har du mulighed for hurtigt og nemt  at søge efter dine produkter. Du kan skrive e t  

produktnavn, og du kan klikke i feltet og få en liste frem.  

I punkt 3  finder du en oversigt over alle oprettede produktsider. Produktsiderne er de sider, 

hvor du skal tilknytte dine produkter på, for at de bl iver vist på webshoppen. Du har mulighed 

for at klikke på den enkelte produktside for at redigere tekst, indstillinger, rækkefølge og/eller 

slette den.  
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Bemærk!  

Hvis du har flere sprog på webshoppen (engelsk, dansk m.m.), så vil du i toppen kunne vælge  

hv ilken sprogversion, som du ønsker at rette på.  

 

OPRETTELSE AF PRODUK TSIDER  

Før du kan oprette et produkt, skal du oprette en Produktside, som du skal tilknytte produktet 

på. Du opretter en Produktside ved at klikke på òOpret produktsideò.  
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Når du har klik ket på òOpret produktsideò, så får du ovenstående skærmbillede frem. Her er 

3 punkter, hvoraf de 2 skal  udfyldes.  

 

Punkt 1: Basis indstillinger  

I dette punkt angiver du navnet på siden (menupunktet), samt om det skal være en 

hovedmenu eller undermenu til a nden produktside. Du skal også angive om siden skal være 

synlig eller ej. Hvis du vælger nej, så vises siden ikke på webshoppen.  

 

Punkt 2: Søgemaskineoptimering  

Her skal du angive en Titel  for din side. I denne titel skal der indgå et eller flere søgeord. Du 

skal også angive Beskrivelse  (en beskrivende tekst, hvor søgeord indgår, og som står på selve 

siden) og til sidst en god idé at angive nogle søgeord  for den pågældende side.  

Læs mere om dette i punktet òSßgeoptimering af din DanaWebshopò.  

 

 

Punkt 3: Adg angskontrol  

Dette punkt behøver du ikke at udfylde. Dette felt at tilgængelig t  på produktsider, produkter 

og p¬ infosider. Du har her mulighed for at angive òhvemò, der har adgang til den pågældende 

side . 

Du kan vælge at give en enkelt kunde adgang til sid erne, eller du kan vælge at oprette 

kundegrupper, som får adgang til diverse sider og produkter.  

 

VIGTIGT AT VIDE OM P RODUKTSIDER  

Når du opretter en produktside, så vil vi anbefale dig, at du også altid laver en tekst til den. 

Det skal være en tekst, som b eskriver hvad man kan finde på den pågældende side. Rent 

søgemaskinemæssigt er det vigtigt at du gør dig nogle overvejelser om, hvilke søgeord som er 

vigtige for den pågældende side. Disse søgeord skal du skrive ind i din tekst.  

Et eksempel kunne være en p roduktside, hvor du ønsker at tilknytte fx kaffemaskiner:  

 

Tekst på Produktsiden:  

Find din nye kaffemaskine hos XXXXXX (firmanavnet)  

Hos XXXX sælger vi kaffemaskiner i bedste kvalitet og i en lang række forskellige mærker. Du 

finder bl.a. kaffemaskiner i m ærkerne: Moccamaster, Philips, Melita og mange flere.  

(efter teksten kommer så alle de produkter, som du har tilknyttet på produktsiden).  

 

Søgemaskinerne ser ikke at dine produkter er tilknyttet på produktsiderne, da de er lagt på 

siden via kode. Det er d erfor altid  en god idé at du sørger for at der er en overskrift samt 

beskrivende tekst på dine produktsider. Det øger søgevenligheden ï og det er også med til at 

gøre dine sider indbydende for kunderne.  

Husk derfor altid ogs¬ at udfylde òSßgeoptimeringò for alle dine produktsider.  
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PRODUKTOVERSIGT  

I Produktoversigten har du mulighed for at søge efter dine produkter ï og skabe et overblik 

over produkterne på webshoppen.  

 

Der er forskellige måder at  søge efter dine produkter  på , når du fx skal opdatere, deak tivere 

eller rette pris på dem . Husk , at du altid i venstre side  under menuen , hurtigt og nemt 

kan foretage en søgning  efter produkter .  

 

Du kan søge efter produkterne ud fra følgende kriterier:  

¶ Produktnavn:  Her skriver du produktnavnet og trykker p¬ òSßg nuò. 

¶ Variantnavn:  Her skriver du variantnavnet og trykker p¬ òSßg nuò. 

¶ Varenr.:  Her skriver du varenr. og trykker p¬ òSßg nuò. 

¶ Lager større end:  Her skriver du fx at lager skal være større end 15 og trykker på 

òSßg nuò. 

¶ Lager mindre end:  Her skriver du fx a t lager skal være mindre end 15 og trykker på 

òSßg nuò. 

¶ Aktiveret:  Her kan du søge på aktivere de eller deaktivere de produkter og trykker 

derefter p¬ òSßg nuò. 

¶ Rabatgrupper:  Her kan du søge på produkter, som  er tilknyttet rabatgrupper. Tryk 

derefter p¬ òSßg nuò. 

¶ Produktside:  Her kan du vælge hvilken Produktside, som du ønsker at se produkterne 

p¬. Tryk derefter p¬ òSßg nuò. 
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OPRET PRODUKT  

Når du først har oprettet en eller flere produktsider, kan du oprette produkter på din webshop. 

Du trykker på òOpret produktò i menuen i venstre side.  

 

I punkt 1  skal du angive òInternt produktnavnò. Et internt produktnavn bruges ikke på selve 

webshoppen, men kun inde i selve systemet. Dvs. du kan angive et andet navn ï end hvad 

produktet skal hedde på selve webshoppen.  

I  punkt 2  skal du angive òProduktnavnò. Et produktnavn bruges på selve webshoppen. Dvs. 

det navn som du giver produktet her, kommer også til at være på selve webshoppen.  

Du har også mulighed for at vælge òKopi®r et eksisterende produktò, når du skal oprette  

nyt produkt. Det er måske en god idé, hvis du har mange produkter, som minder meget om 

hinanden. Så skal du bare efterfølgende rette de enkelte produkter til.  (Se længere fremme i 

vejledningen).  

 

Når du har trykket på òGem dataò, så får du nedenstående sk ærmbillede frem:  
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Du skal nu til at angive forskellige oplysninger om dit produkt. Du finder 5 faneblade: Produkt 

data , Varianter , Variant styring , Speed edit  og Sortering . Vi starter med at kigge på 

fanebladet: Produkt data .  

 

I punkt 2  skal vi udfylde ba sis opsætningen for det pågældende produkt. Du har allerede 

udfyldt Internt produktnavn  og selve produktnavnet  (eksternt). Derudover har du mulighed for 

at skrive en kort tekst i òProduktteaserò. Du skal vælge om produktet skal være aktivt  eller 

deaktivere t  på webshoppen. Hvis det er deaktiveret, så vises det ikke på webshoppen.  

Derudover skal du vælge hvordan du ønsker at oprette  varianterne ( Variant håndtering ). Du 

kan vælge Manuel  eller Liste . Hvis du vælger Manuel , så opretter du hver enkelt variant en ad 

gangen. Hvis du vælger Liste , så vil du kunne oprette dine varianter ud fra variantlister (mere 

om det længere fremme i vejledningen). Derudover kan du vælge om varianterne skal vises i 

tabelrækker eller som drop -down på webshoppen ( Variant visning ) og du kan angive om det 

pågældende produkt skal høre til en af dine rabatgrupper eller ej  (Rabatgruppe ) .  

 

HUSK!  Gør det til en vane altid  at gemme jævnligt, når du opretter produkter m.m. på din 

webshop. Så undgår du at du måske er blevet logget ud af systeme t, fordi det har anset dig 

som inaktiv.  

 

I punkt 3  skal du angive beskrivelse for dit produkt. Det er her du skriver hvad di t  produkt 

kan tilbyde dine kunder.  
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Som udgangspunkt er punktet òBeskrivelseò lukket. Det betyder, at du skal klikke på 

òVis/skjulò for at åbne punktet og få ovenstående skærmbillede frem. Her kan du skrive tekst, 

og du kan gøre teksten fed , give den en anden farve osv.  

 

I punkt 4  skal du uploade billeder til dit produkt. Disse billeder uploader du via dette punkt, 

og de skal ikke før st uploades til Filarkiv.  

 

 

Som udgangspunkt er punktet òBillederò lukket. Det betyder, at du  først  skal klikke på 

òVis/skjulò inden du kan klikke på òUpload nyt billedeò.  

 

Når du har klikket  på òUpload nyt billedeò, får du ovenstående skærmbillede frem.  Her 

klikker  du på òGennemseò og finder det billede, som du ønsker at uploade til dit produkt. Du 

kan uploade flere billeder ad gangen. Når du er klar til at uploade billederne, så klikker du på 

òGem dataò (i bunden).  

 

I punkt 5  skal du tilknytte dit produ kt en eller flere produktsider. Det er vigtigt, at produktet 

bliver tilknyttet en produktside, da man  ellers ikke vil kunne se det på selve webshoppen.  

 

Som udgangspunkt er punktet òProduktsiderò lukket. Det betyder, at du skal klikke på 

òVis/skjulò for a t åbne punktet. Det vil altid være muligt at tilknytte produktet minimum to 

produktsider. Du har mulighed for at få flere produktsider, hvis du ønsker det. Kontakt 

Kundeservice på telefon 44 52 16 00 eller på suppor t@danaweb.dk  om dette.  

mailto:support@danaweb.dk
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Du vælger hvilken eller hvilke sider, dit produkt skal vises på. Derefter trykker du på òGem 

dataò i bunden.  

 

I punkt 6  skal du foretage søgeoptimering af selve dit produkt. Det er vigtigt  at udfylde dette 

punkt ï så søgemaskinerne kan finde frem til dit produkt. Læs meget gerne mere om 

søgeoptimering af dine produkter længere fremme i denne vejledning.  

 

Dette punkt er som udgangspunkt også lukket, og du skal derfor klikke på òVis/skjulò for at 

åbne Søgemaskineoptimering .  

Du skal he r angive en Titel , Beskrivelse  og Søgeord  for det pågældende produkt. I bunden vil 

du se hvordan dette vil komme til at se ud på f.eks. Google. Titel og Beskrivelse er de vigtigste 

felter at udfylde i dette punkt.  Når du har udfyldt dette punkt, så klikker  du på òGem dataò.  

 

I punkt 7  har du mulighed for at bestemme hvem, der må se det pågældende produkt. Du 

behøver ikke at udfylde dette felt.  

 

Som alle de andre punkter, er òAdgangskontrol ò som udgangspunkt også lukket, og du skal 

klikke på òVis/skjulò for  at åbne dette. Bemærk, at du behøver ikke at udfylde dette. Det er en 

mulighed du har for at begrænse adgangen til bestemte kunder eller grupper.  

 

I punkt 8  har du mulighed for at tilknytte andre produkter, som kunne være interessant e for 

dine kunder at k øbe sammen med dette produkt. Det kalder vi for òRelaterede produkterò. 
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Hvis du fx sælger tøj, så kunne det være at til disse bukser, så har du måske en trøje, vest 

eller jakke som passer til. Disse produkter kan du så tilknytte som relaterede produkter.  

 

Som udgangspunkt er dette punkt også lukket, og du skal derfor åbne det ved at trykke på 

òVis/skjulò. Du får derefter mulighed for at søge efter relaterede produkter ved hjælp af 

produktnavn eller produktside :  

 

Tryk derefter på òGem dataò, når du har til knyttet relaterede produkter.  

 

Det næste skridt i oprettelse af dit produkt er at vi skal tilknytte en variant. For at produktet 

vises på webshoppen, så skal det som minimum have en variant, som viser prisen for 

produktet. Du kan oprette varianter manuelt eller du kan benytte en eller flere variantlister til 

at oprette dine varianter (læs mere om variantlister længere fremme i denne vejledning).  

I det efterfølgende finder du gennemgang af hvordan du opretter varianter manuelt.  

 

OPRET VARIANTER MANU ELT TIL D IT PRODUKT  

I fanebladet òVarianterò opretter du varianter manuelt til dit produkt. Du kan også vælge at 

benytte Variantlister, men så skal du angive dette under basis opsætningen. Læs mere om 

Variantlister længere fremme.  



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 

 

Guide til administrationsmodulet på din DanaWebshop v. 2 
Sidst opdateret den: 04-10-2011 

 

19  

 

 

Som vist i ovenstående skærmbill ede, så har du her mulighed for at oprette en eller flere 

varianter til dit produkt. Det gør du ved at klikke  på òOpret variantò i punkt 1 .  

 

N¬r du har klikket p¬ òOpret variantò, s¬ f¬r du ovenst¬ende skÞrmbillede frem. Du har her 

mulighed for at angive forskellige oplysninger om varianten. Det er vigtigt, at du som 

minimum angiver en pris. Et produkt skal som minimum have en variant med pris.  

¶ Varenr.:  Her angiver du et varenr. Det er ikke nødvendigt at angive et varenr.  
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¶ Lagerantal:  Du angiver her hvor ma nge af det pågældende produkt i den pågældende 

variant, som du har på lager. Det er især vigtigt, hvis du under indstillinger har sat din 

webshop til òikke at tillade udsolgte varerò. Hvis produktet st¬r i 0, s¬ kan det derved 

ikke købes på din webshop.  

¶ Væ gt (gram):  Her angiver du hvor meget produktet vejer. Dette bruges til 

fragtmodulet, hvor du kan angive hvad det fx koster at sende en pakke, der vejer 1 kg. 

Fragtmodulet har brug for at vide hvor meget de pågældende produkter vejer. Derfor 

anbefaler vi, a t du angiver en vægt her.  

¶ Variantstatus:  Du skal enten vælge om varianten skal være aktiv eller deaktiv. Hvis 

varianten  er deaktiv, så vises varianten  ikke på webshoppen.  

¶ Billede:  Her har du mulighed for at uploade et billede af den pågældende variant. Det  

kan fx være hvis det er en trøje i rød eller blå farve.  

¶ Variantnavn:  Det t e punkt  behøver ikke at blive udfyldt, men hvis det fx er farver, 

størrelser o. lign.,  er det her du angiver variantnavnet, når du opretter varianterne 

manuelt.  

¶ Normal pris:  Her angi ver du prisen på produktet.  

¶ Tilbudspris:  Her angiver du en evt. tilbudspris på produktet  eller varianten . 

 

Du trykker derefter på òGem dataò, når du har udfyldt felterne. Husk at gøre det  til  en vane 

at gemme jævntligt!  

Hvis du har mange varianter (fx farv er, størrelser osv.), så kan de anbefales at du gøre brug af 

Variantlister til at oprette dine varianter. Læs mere om hvordan du gør længere fremme i 

denne vejledning.  

 

VARIANTSTYRING  

Dette faneblad benyttes kun hvis du har gjort brug af oprettelse af vari anter ved hjælp af 

lister. Læs mere om det længere fremme.  
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SPEED EDIT ï HURTIG REDIGERING AF  DINE VARIANTER  

Du kan sagtens gøre brug af dette faneblad både når du opretter varianter manuelt, og når du  

skal gøre brug af variantlister. Det er fx en nem og  hurtig måde at ændre priser på dine 

varianter.  

 

Når du klikker på fanebladet, får du en oversigt over alle dine oprettede varianter. Hvis du 

ønsker at ændre prisen på alle varianter på samme tid, marker du varianterne enten ved at 

klikke i den tomme boks  under òEditò ï eller du klikker på òEditò, som markerer alle varianter. 

Du får derefter følgende skærmbillede:  
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Du har her mulighed for at ændre fx prisen eller tilbudsprisen. Derefter klikker du på òGem 

dataò. Dine ændringer er nu gemt på alle dine vari anter på det pågældende produkt.  

Vi anbefaler dig, at du benytter òSpeed editò, når du har mange varianter, som fx har samme 

pris, vægt, lagerantal m.m. På den måde kan du rette flere varianter på en gang.  

Bemærk, at hvis dine varianter har forskellig pris , vægt m.m., så kan du ikke  benytte òSpeed 

editò. 

 

SORTERING AF DINE VA RIANTER  

I dette faneblad har du mulighed for at ændre på sorteringen af de forskellige varianter. Når 

du klikker på fanebladet, får du nedenstående skærmbillede:  
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I punkt 1  er listen o ver dine varianter. Du kan markere den eller de varianter, som du ønsker 

at rykke op eller ned. Når du har fundet den korrekte rækkefølge, så trykker du på òGem 

dataò.  Bemærk, at du kun kan flytte en variant ad gangen.  

Husk at gemme jævnligt, så du ikke ri sikerer at blive logget ud af systemet, og skal starte 

forfra.   

 

HVORFOR VISES PRODUK TET IKKE PÅ SELVE WE BSHOPPEN?  

Du kan opleve at dit produkt ikke vises på selve webshoppen. I den forbindelse er det altid  

vigtigt at du tjekker følgende punkter:  

¶ Er dit pr odukt tilknyttet en produktside?  

¶ Er produktet aktiveret?  

¶ Er der oprettet min. en variant?  

¶ Er varianten aktiveret?  

 

Vis produktet stadig ikke?  

¶ Tjek at du ikke har oprettet et produkt med samme navn.  

¶ Tjek at du ikke har oprettet flere varianter med samme nav ne.  

¶ Tjek at du ikke har benyttet speci altegn i produkt -  eller variantnavne.  

 

Vises produktet stadig ikke, og du har tjekket at det ikke skyldes alle ovenstående punkter, så 

kontant Kundeservice  på telefon 44 52 16 00  eller på mail: support@danaweb.dk  for hjælp.  

  

mailto:support@danaweb.dk
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PRODUKTSORTERING  

I dette menupunkt har du mulighed for at bestemme hvordan dine produkter skal sorteres på 

webshoppen ï altså i hvilken rækkefølge de skal vises.  

 

I ovenstående skærmbillede kan du se, at d u kan vælge òSorteringsfeltò. I dette felt kan man 

vælge hvad man ønsker at sorterer sine produkter efter. Man kan bl.a. vælge produktnavn 

m.m. Hvis man ønsker selv at bestemme rækkefølgen, så skal man altid vælge 

òSpecialsorteringò.  

 

I òSorteringstypeò kan man vælge om der skal sorteres faldende eller stigende. Når du har 

valgt din kombination, så trykker du på òGem dataò. I det efterfølgende vælger vi 

òSpecialsorteringò, da vi selv ønsker at bestemme rækkefølgen.  
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Når du har valgt òSpecialsorteringò, få r du igen mulighed for at vælge hvilken produktside 

du ønsker at s pecia lsortere de tilknyttede produkter på. I drop -down menuen udenfor 

òProduktsideò vælger du den pågældende side. Du trykker derefter på òSßg nuò.  

 

Herefter får du ovenstående skærmbillede  frem. Her får du alle produkterne frem, og du kan 

marker den eller de produkter, som du ønsker at rykke op eller ned. Når du har sorteringen 

klar, så trykker du på òGem dataò.  

 

Husk!  Igen gælder det om at gemme sine ændringer jævnligt, så du undgår at bli ve logget ud 

af systemet, og skal starte forfra.  
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FORSIDEPRODUKTER  

Du har mulighed for at vise et antal produkter på din forside. Det kan fx en være som en lille 

teaser for hvad dit produktsortiment er. Det kunne også være ugens eller månedens bedste 

til bud, som du viser på din forside. Klik på òForsideprodukterò, og du får nedenstående 

skærmbillede:  

 

Som udgangspunkt har du mulighed for at vælge 6 produkter, som du kan tilknytte din forside. 

Hvis du ønsker flere, er du velkommen til at kontakte Kundeser vice  på telefon 44 52 16 00  

eller på support@danaweb.dk . Når du i drop -down menuen har valgt hvilke produkter, som 

skal vises på forsiden, trykker du på òGem dataò.  

Husk at dine produkter skal være oprettet før du kan vise dem som Forsideprodukter!  

 

 

  

mailto:support@danaweb.dk
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VARELAGER  

I menupunktet òVarelagerò kan du styre det antal varer du har på lager af hvert produkt. Det 

er din nemme adgang til oversigten over dit varelager.  

 

I ovenstående skærmbillede har du i punkt 1  mulighed for at a ktive re lagernotifikation. Det 

betyder, at du kan få en mail, når dit lagerantal rammer f.eks. 1.  

 

Du angiver en e -mail adresse, som notifikationen skal sendes til, og derudover angiver du  det  

antal som skal være buffer ï fx 2 eller 1. Tryk derefter p å òGem dataò (punkt 2 ) .  

I punkt 3  kan du søge på dine produkter på lager. Du har mulighed for at søge ud fra 

følgende kriterier:  

¶ Produktnavn (navnet på produktet)  

¶ Variantnavn (navnet på varianten fx farven)  

¶ Varenr. (dit varenummer)  

¶ Lager mindre end (hvis d u fx ønsker at finde alle produkter som du har mindre end 5 

stk. på lager af)  

¶ Produktside (her kan du vælge at søge på hele webshoppen ï eller på enkelte 

produktsider)  
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Når du er klar til at søge efter antal på lager, så klik på òSßg nuò (punkt 4 ) .  

 

I oven stående skærmbillede har vi valgt at søge efter produktside, og har valgt at søge på 

hele webshoppen. Vi får derved en oversigt over alle de produkter, som er oprettet på de 

forskellige produktsider, og i højre side kan vi se antallet af produkter, som vi har på lager. 

Det er muligt at ændre dette tal, og derefter gemme ændringerne for varelageret.  

Vi vil anbefale dig, at du gør brug af notifikationssystemet, så du altid får en mail, når dit 

varelager er ved at komme i nul. På den måde vil du altid kunne nå  ind og tilføje flere 

produkter ï eller bestille flere hjem til dit lager.  

Husk også at overveje om du vil tillade systemet at sælge udsolgte varer eller ej. Der kan 

være både fordele og ulemper ved dette, som du skal tage stilling til. Hvis du tillader sy stemet 

at sælge udsolgte varer, er det en god idé at skrive om at der kan forekomme ventetid på 

enkelte produkter, hvis du skal bestille disse hjem. Husk altid at sende en mail til kunden, hvis 

du ikke kan levere den ønskede varer til aftalt tid.  

Bemærk!  På startsiden vil du også altid få et hurtigt overblik over udsolgte varer og varianter, 

som du ikke har på lager.  

 

VARIANTLISTER  

Du har mulighed for at benytte variantlister til at oprette produkter på din webshop. Du skal 

altid oprette dine variantlister før du begynder  at oprette produkterne.  

 

I venstre menu kan du altid klikke på òVariantlisteoversigtò for at få et overblik over hvilke 

variantlister du har oprettet. Det er også via dette link, at du kan redigere i allerede oprettede 

variantlister.  

 

I det  efterfølgende gennemgår vi først òVariantlisteoversigtò, hvor du får overblikket over 

hvilke lister, som er oprettet. Derefter vil du kunne læse om hvordan du opretter en ny liste.  
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VARIANTLISTEOVERSIGT  

I dette menupunkt kan du altid skabe overblikket over  hvilket variantlister, som du har 

oprettet. Du kan ligeledes redigere eksisterende variantlister via dette punkt.  

 

Som eksemplet ovenfor viser, er der allerede oprettet to variantlister på webshoppen. De 

hedder òFarverò og òStßrrelseò. Begge lister er br ugt på 3 produkter.  

I højre side er der to ikoner: Et stk. papir med blyant (rediger) og en skraldespand (slette).  

Du har her mulighed for at tilføje flere farver eller størrelser til de to variantlister. Det gør du 

ved at vælge ikonet for at rediger e vari antlisten. Du kan også slette variantlisten.  

Hvis du sletter en variantliste, som er tilknyttet flere produkter, skal du være opmærksom på, 

at det har betydning for de enkelte produkter.  Vær derfor varsom med at slette de enkelte 

variantlister.  
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Når du v ælger at redigere en allerede oprette t  variantliste, vil du får et skærmbillede frem som 

nedenstående. Her har du mulighed for at ændre navnet på listen, tilføje eller fjerne 

listeværdier (fx farve, størrelse) og du har ligeledes mulighed for at ændre sort eringen af 

listeværdierne.  

 

 

OPRET NY VARIANTLIST E 

Du har også mulighed for at oprette flere variantlister. Det kunne fx være at du også ønsker at 

have en variantliste med børnestørrelser eller andet. Du opretter en ny variantliste ved at 

klikke på òOpret variantlisteò.  
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Når du vælger at oprette en ny variantliste, skal du altid angive et òInternt navnò og et 

òEksternt navnò til listen. Det interne navn bruges kun internt på webshoppen, hvorimod det 

eksterne navn kan være synligt for kunderne på webshoppe n. Vi anbefaler dog, at du kalder 

listen det samme både internt som eksternt.  

Det er vigtigt  at vide, at du ikke  må oprette to variantlister med samme navn. Du kan derfor 

ikke oprette to variantlister, som fx hedder òStßrrelserò. Hvis du opretter variantli ster med 

samme navn, kan dette skabe konflikter på webshoppen, idet systemet ikke kan adskille de to 

lister fra hinanden  ï fordi de har samme navn . 

Når du har angivet begge navne, så klikker du på òGem dataò.  
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Du har nu oprettet en ny variantliste . Som ek semplet ovenfor viser, hedder den 

òBßrnestßrrelserò. Du skal nu tilføje værdier til variantlisten. Det gør du på følgende måde:  

1.  Klik på òTilfßjò.  

2.  òOpret vÞrdierò kommer frem og du kan angive din værdi ï fx 90 cm.  

3.  Tryk på òGem dataò for at gemme værdien. Tr yk derefter igen på òTilfßjò for at tilføje 

flere værdier i din variantliste.  

4.  Tryk på òEditerò hvis du skal rediger e en allerede oprette t  værdi i listen, og klik  

derefter igen på òGem dataò.  

Tillykke  -  du har nu oprettet en række forskellige værdier til di n nye variantliste. Du har 

mulighed for at ændre sorteringen (rækkefølgen) af de forskellige værdier. Det kan fx være du 

har oprettet en værdi som hedder 90 cm, og derefter en som hedder 80 cm. Det vil i dette 

tilfælde måske være en god idé at 80 cm står f oran 90 cm.  

Klik derfor på òVis/skjulò udenfor òSorteringò, så du får nedenstående skærmbillede frem:  



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 

 

Guide til administrationsmodulet på din DanaWebshop v. 2 
Sidst opdateret den: 04-10-2011 

 

33  

 

 

Du klikker på den pågældende værdi i boksen òRÞkkefßlge ï DK:ò, og så kan du trykke enten 

på knappen òryk opò eller òryk nedò. Når du har den ønskede ræ kkefølge, så trykker du på 

òGem dataò.  

Din variantliste er nu klar til at blive brugt, når du skal oprette produkter ved hjælp af 

variantlister.  

 

OPRET PRODUKTER VED HJÆLP AF VARIANTLIST ER 

Vi kan anbefale dig, at du benytter variantlister til at oprette pr odukter som har mange 

varianter. Det kunne fx være trøjer i forskellige størrelser og farver. På den måde kan du nemt 

og hurtigt oprette de ekstra varianter samt angive pris og lager for dem.  

Husk at hvis du fx har forskellig t  lagerantal på de forskellige varianter, så skal du efterfølgende 

ind på hver variant og rette de nn e til.  

Vi har ovenfor gennemgået hvordan du opretter og redigere r i en variantliste. I det 

efterfølgende vil vi gennemgå hvordan du opretter et produkt med varianter ved hjælp af en 

eller  flere variantlister.  
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OPRET PRODUKT VED HJ ÆLP AF VARIANTLISTE  

Når du har oprettet variantlisterne, er du nu klar til at oprette produkter ved hjælp af 

variantlisterne. Klik på òOpret produktò i menuen til venstre.  

 

Ovenstående vindue er det samme, som nå r du opretter produkter uden variantlister. Du skal 

her udfylde punkt 1 , som er det interne produktnavn  ( vi anbefaler, at du bruger samme navn 

som produktnavnet,  så det er nemmere at finde produktet blandt mange). Punkt 2  skal 

udfyldes med et produktnavn , som også vises på selve webshoppen (som dine kunder kan se).  

Du har derudover mulighed for at òKopi®r fra et eksisterende produktò, hvis du fx opretter et 

produkt som har mange af de samme indstillinger som det produkt, du skal oprette nu.  

Tryk derefter på  òGem dataò.  
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DU ER NU KLAR TIL AT  GÅ VIDERE MED OPRETT ELSEN AF DIT PRODUKT  é 

 

Alle punkterne, som skal udfyldes her, er de samme som når du opretter et produkt uden 

variantlister.  

 

Basisopsætningen:  

¶ Internt produktnavn:  Det har du angivet i foregående sk ærmbillede. Dette navn 

bruges òKUNò internt p¬ webshoppen og vises derfor ikke p¬ selve webshoppen til dine 

kunder.  

¶ Produktnavn:  Det har du også angivet i foregående skærmbillede. Dette navn bruges 

på selve webshoppen, og dine kunder vil kunne se dette.  

¶ Pr oduktteaser:  Her kan du lave en lille teaser for dit produkt. Du behøver ikke at 

udfylde det, men det kan være en god idé at gøre det.  

¶ Produktstatus:  Du kan vælge mellem deaktiveret  og aktiveret . Hvis du vælger 

deaktiveret, så vises produktet ikke på websh oppen.  

¶ Variant håndtering:  Her skal du vælge om du ønsker at oprette varianterne manuelt 

eller ved hjælp af lister. Her ønsker du at benytte òListerò.  

¶ Variant visning:  Her kan du vælge òTabelrÞkkeò eller òDrop-downò. Det er den måde, 

som dit produkt vises på ude på selve webshoppen. Du bestemmer selv hvilken du 

vælger . Det har ingen betydning for om du opretter dine varianter manuelt eller ved 

hjælp af lister.  

¶ Rabatgruppe:  Her kan du angive om produktet skal høre til en af dine rabatgrupper. 

Læs mere om rab atgrupper længere fremme i denne vejledning.  

Det er altid en god idé at trykke på òGem dataò jævnligt.  

Det er vigtigt for dig  at vide, at hvis du har oprettet et produkt via variantlister (valgt liste i 

stedet for manuelt), så kan du ikke ændre dette på pr oduktet efterfølgende.  
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OPRET RABATGRUPPER O G BENYT DEM PÅ WEBSH OPPEN  

Du har nu også mulighed for at oprette, redigere og benytte rabatgrupper på din webshop.  

Når du opretter en rabatgruppe på din webshop og tilknytter den dine produkter, så betyder 

det at  alle dine kunder opnår denne rabat. Alternativt skal du benytte dig af Kundegruppe, hvis 

du ønsker kun at give enkelte kunder adgang til dine produkter eller kun give enkelte 

kundegruppe en bestemt rabat på enkelte produkter. Læs mere om det under Kundegr upper .  

 

Som vist i ovenstående skærmbillede, har du mulighed for at oprette nye rabatgrupper ved at 

klikke på teksten òKlik her for at oprette en ny rabatgruppeò. Du har ligeledes mulighed for at 

rediger e eller slette allerede oprettede rabatgrupper.  

I fo rbindelse med òRabatgrupperò, så vil alle dine kunder opnå denne rabat. Hvis du fx 

ønsker at en VIP kundegruppe skal have en bestemt rabat , skal du oprette en Kundegruppe 

(læs mere længere fremme) og tilknytte denne kundegruppe til et bestemt produkt eller  side. 

Husk at hvis andre skal kunne købe det samme produkt uden rabat, så skal du oprette 

produktet to gange. Kald fx det produkt med rabat for Produkt xx VIP . Læs mere om det under 

Kundegrupper.  

I det efterfølgende opretter vi en ny rabatgruppe ï når du rediger er  eksisterende 

rabatgrupper, får du det samme skærmbillede frem:  
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Når du har klikket på teksten om at oprette en ny rabatgruppe (eller for at redigere en 

eksisterende rabatgruppe), så får du ovenstående skærmbillede frem.  

Du skal her angive følgen de:  

¶ Intern reference >> Internt navn:  Det er det navn som rabatgruppen vises med i 

din oversigt over rabatgrupper. Denne vises ikke på selve webshoppen.  

¶ Rabatinformation >> antal produkter pr. rabat:  Du angiver hvor mange produkter 

man kan købe for fx at o pnå rabatten  

¶ Rabatinformation >> Rabattype:  Her vælger du hvilken form for rabat, der er tale 

om. Det kan fx være en procentsats osv.  

¶ Rabatinformation >> Rabatbeløb:  Du kan også angive et beløb som skal trækkes 

fra. Det kan fx være at hvis man køber 2 blus er, så får man 150 kroner i rabat eller 

lignende.  

¶ Rabatinformation >> Rabatprocent :  Hvis du i stedet ønsker at give fx 30 % rabat 

hvis kunderne køber 2 af en bestemt bluse, så vil det være i dette felt du angiver hvor 

mange procent rabat de opnår.  

¶ Rabatinf ormation >> Status:  Her angiver du om den pågældende rabatgruppe skal 

være aktiv eller ej. Hvis du ønsker at gøre brug af den på dine produkter, så skal den 

være aktiv.  

Du kan nu trykke på òGem dataò.  

Du kan nu begynde at oprette dine produkter med rabatgr upper. Læs mere om hvordan du gør 

dette i det efterfølgende.  

 

OPRET PRODUKTER OG T ILKNYT RABATGRUPPER PÅ DINE PRODUKTER  

Vi har tidligere beskrevet hvordan du opretter et produkt på din webshop. Her vil vi tage 

udgangspunkt i at du skal tilknytte en af dine  rabatgrupper på dine produkter.  

Du klikker på hovedmenuen PRODUKTER  og derefter på OPRET PRODUKT  (ligesom 

beskrevet tidligere).  
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I punkt 1 udfylder du Internt produktnavn (vi har fx her kaldt produktet for Caisen bluser ï 2 

for 1 , fordi vi så ved at der her er tale om et rabatprodukt). Vi ønsker dog ikke at 

produktnavnet på hjemmesiden skal være Caisen bluser ï 2 for 1 . Derfor skriver vi kun Caisen 

bluser i Produktnavn.  

Hvis du ønsker at angive i dit produktnavn at kunden kan opnå en form for rabat, så ka n du 

sagtens skriver fx Caisen bluser ï køb 2 betal for 1  é eller andet i denne retning. 

Du har stadig muligheden for at k opie re et eksisterende produkt. Det kan fx være en god idé 

hvis du kun i perioder tilbyder Caisen bluser med rabat. Så kunne du kopi ere fra det normale 

Caisen bluser produkt.  
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I ovenstående skærmbillede skal du angive diverse produktdata om dit produkt med 

rabatgruppe. Du kan i òProdukteasterò angive en indbydende tekst, som fortæller din kunde at 

de kan få to for en pris. I òRabatgruppeò skal du vælge den rabatgruppe, som du lige har 

oprettet. Den kunne fx hedde òKßb 2 for 1 prisò (hvor du har sat en procentsats p¬ 50 %). 

Tryk på òGem dataò for at gemme dine indtastninger. Derefter udfylder du de andre punkter i 

fanebladet Produkt data (se evt. under oprettelse af produkt tidligere i denne vejledning).  

Husk at du altid skal tilknytte mindst en variant (prisen) for at produktet vises på din webshop. 

Når det handler om bluser, så vil det nok være smartest at oprette dine varianter ved hjæl p af 

variantlister frem for at gøre det manuelt. Oprettelse af varianter manuelt eller ved hjælp af 

varianter er beskrevet tidligere i denne CMS vejledning.  

Når din kunde så bestiller produktet på din webshop, vil de se produktet på følgende måde:  

 

Dine k under vil se prisen øverst i højre hjørne, og i nederste højre hjørne vil de kunne se at 

ved køb af 2 stk., så spa re r de 50 %. Når de har lagt produktet i indkøbskurven og valgt 2 

stk., så vil de få følgende skærmbillede frem:  
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Her vil kunderne kunne se a t der bliver trukket 50 % fra i rabat (= 200 kroner). Din 

rabatgruppe virker på den måde, at den nu har trukket rabatten fra. I stedet for fx 50 % 

kunne det have været at du ønskede at give dine kunder en rabat på 250 kroner når de købte 

bestemte produkter  osv.  

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

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

Vi anbefaler dig også at læse mere om oprettelse af Kundegrupp er, og hvordan du fx kun viser 

enkelte produkter for bestemte kundegrupper. Dette kan du læse mere om længere fremme i 

denne CMS vejledning.  

 

IMPORTER DINE VARIAN TLISTER FRA TIDLIGER E WEBSHOP  

Læs mere om hvordan du importere r dine variantlister fra din tid ligere webshop her.  

(Beskrivelsen kommer snart)  

 

IMPORTER PRODUKTER F RA TIDLIGERE WEBSHOP  

Læs mere om hvordan du importere r dine produkter fra din tidligere webshop her.  

(Beskrivelsen kommer snart)  

 

INFOSIDER  

Infosider er sider med information til dine kun der og brugere. Fx Forsiden, Handelsbetingelser, 

Kontakt os, Kunde Login, Om os m.m.  

I mappen Infosider , får du en oversigt over dine oprettede infosider. Her kan du klikke på 

siden, rette indstillinger og indhold på siderne. Vi anbefaler dig altid at have  tekst på såvel 

dine infosider som dine produktsider.  Teksten skal være relevant for din butik og din branche, 

og på den måde kan du optimere søgevenligheden på din webshop.  

mailto:support@danaweb.dk
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Når du klikker på menupunktet Infosider  (punkt 1 ), så får du ovenstående skærmbi llede 

frem. I punkt 2  finder du undermenuen til Infosider. Det er her du kan oprette infosider, 

oprette gallerier og tilknytte gallerier m.m. I punkt 3  får du oversigten. Du vil her kunne se 

alle de oprettede infosider på din webshop samt om de er synlige i menuen (angivet under 

òSynligò med JA eller NEJ).  

Vi vender lige hurtigt tilbage til undermenuen i punkt 2:  

¶ Oversigt:  Er altid denne side du kommer til, når du klikker på Infosider i toppen (punkt 

1).  

¶ Opret infoside:  Når du klikker på denne, så får du mu lighed for at oprette en ny 

infoside til din webshop.  

¶ Gallerier:  Dette er en tilføjelse til webshoppen. Du har her mulighed for at se allerede 

oprettede gallerier på din webshop.  

¶ Opret galleri:  Ligeledes en tilføjelse til webshoppen. Du har her mulighed fo r at 

oprette nye gallerier, som du kan benytte på dine infosider.  
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OPRET INFOSIDER  

Når du klikker på òOpret infosideò, så får du mulighed for at oprette en ny infoside, som du 

kan gøre brug af på din webshop.  

 

I punkt 1  skal du udfylde basis indstilling er for infosiden:  

¶ Sidenavn:  Hvad skal infosiden hedde på din webshop? Her kalder vi den òOm firmaetò.  

¶ Underside til:  Skal infosiden være en hovedmenu eller undermenu? I ovenstående 

eksempel vælger vi at den skal være en hovedmenu og derfor høre r til 

òHovedgruppenò.  

¶ Synlig i menu:  Skal infosiden kunne ses eller ej på webshoppen? I dette tilfælde 

ønsker vi at infosiden er synlig, og derfor vælger vi òJaò.  

¶ Tilknyt modul:  Skal der være et modul på din infoside fx formular eller galleri? I 

ovenstående eksempel h ar vi valgt at der ikke skal være et modul tilknyttet infosiden.  

Husk altid at gemme dine ændringer jævnligt, så derfor anbefaler vi dig at trykke på òGem 

dataò, når du har udfyldt basis indstillinger.  

Søgeoptimering af din webshop er en vigtig del. Derfor  anbefaler vi dig at udfylde punktet 

òSßgemaskineoptimeringò både på Infosider, Produktsider og på selve produkterne.  

I punkt 2  skal du udfylde òTitelò, òBeskrivelseò og òSßgeordò for din infoside. Husk det er 

vigtigt at du vælge r søgeord og tekst, som opt ræder på din infoside.  

I punkt 3  har du mulighed for at bestemme hvilke kunder, som skal have adgang til dine 

infosider. Det kan du bl.a. gøre ved hjælp af Kundegrupper. Du kan læse mere om dette 

længere fremme i vejledningen.  

Husk at benytte òAdgangskontrolò med omtanke. Af hensyn til omsætningen, så vil det altid 

være bedst at alle potentielle kunder, kan se dine sider og produkter.  

Tryk nu på òGem dataò. Din infoside er oprettet og den er klar til at du kan tilføje indhold på 

den.  



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 

 

Guide til administrationsmodulet på din DanaWebshop v. 2 
Sidst opdateret den: 04-10-2011 

 

43  

 

 

OPRET ET GALLERI OG T I LKNYT DET PÅ DIN WEB SHOP  

Som noget nyt har du nu mulighed for at oprette og tilknytte gallerier på din webshops 

infosider.  

Inden du kan tilknytte et galleri på dine infosider, så skal du have oprettet det i 

Administrationsmodulet samt have uploadet billede r til det. Du vil her kunne læse om hvordan 

du opretter og uploader billeder til et galleri.  

 

OPRET ET GALLERI  

For at oprette et galleri på din webshop, skal du klikke på Infosider og derefter på òOpret 

galleriò. Når du har gjort dette, så får du nedenståe nde skærmbillede:  

 

Det første som du skal angive er et navn på dit galleri. Det gør du i feltet òGallerinavnò. Det 

kunne fx være Om firmaet eller andet. Tryk derefter på òGem dataò.  
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Du har nu oprettet dit galleri. Det næste skridt er at du skal have upl oadet billeder til dit 

galleri. Det kan du gøre på en af to måder:  

¶ Tryk på fanebladet òUpload billederò.  

¶ Tryk på teksten òKlik her for uploade et eller flere billederò.  

 

UPLOAD BILLEDER TIL DIT GALLERI  

Som nævnt før så skal du uploade billeder til dit gall eri. Du har enten trykket på fanebladet 

eller på teksten og får nedenstående skærmbillede frem:  

 

Hvis det er første gang, du skal uploade billeder til dit galleri, så får du en besked om at du 

skal installere et Active -X Object  først for at få ovenstående  skærmbillede frem.  
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Du kan vælge at højre klikke  i det store hvide felt for at finde filerne på din computer, som du 

ønsker at uploade til dit galleri. Eller du kan klikke på knappen òVÞlg filerò og finde filerne på 

din computer, og derefter trykke ò¡bnò og  til sidst trykke på knappen òUploadò.  

Du er nu i gang med at uploade billeder til dit galleri.  

 

Når du har uploadet billeder til dit galleri, vil du komme til ovenstående skærmbillede. Her vil 

du kunne se de billeder, som du har uploadet. Hvis du ønsker at ændre på rækkefølgen, kan 

du trække billederne rundt ved at venstreklikke på din mus og trække billedet hen hvor du 

ønsker det. Når du har fundet den rigtige rækkefølge, så klikker du på òGem dataò.  
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TILFØJ TEKST OG BESK RIVELSE TIL DINE BIL LEDER I GAL LERIET  

Du har også mulighed for at tilføje tekst og beskrivelse til dine billeder.  

 

Under dine billeder finder du teksten òRediger | Sletò. Du kan trykke på både òRedigerò og 

òSletò. Hvis du trykker på òSletò, så sletter du billedet. Hvis du derimod tryk ker på 

òRedigerò, så har du mulighed for at tilføje en overskrift (titel) til dit billede samt lave en 

beskrivende tekst.  

 

I ovenstående skærmbillede har du kli kket på òRedigerò. Du har nu mulighed for at angive en 

òTitelò til dit billede (vi kan også kal de det for en overskrift). Derudover har du også mulighed 

for at tilføje en òBeskrivelse ò til billedet.  
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Vi anbefaler dig at tilføje titel og beskrivelse til dine billeder, da det kan være med til at 

forbedre din søgeoptimering af webshoppen.  Se eksempel ne denfor, hvor galleriet er tilknyttet 

en side:  

 

I ovenstående eksempel kan man se, at når man holder musen over billedet, så får man en 

òALT-tekstò frem. N¬r du klikker p¬ billedet, s¬ ¬bner det i et galleri, og teksten st¬r under 

billedet.  

Du kan ligelede s vælge om det pågældende billede skal være synlig t  eller ej i galleriet. Det kan 

fx være at du kun ønsker at vise nogle af billeder ne i perioder. Så i stedet for at slette 

billederne i galleriet og uploade dem på ny, når du ønsker at vise dem igen , så kan  du 

deaktivere billedet i galleriet.  

 

Når du har tilføjet titel og beskrivelse, trykker du på òGem dataò.  
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TILKNYT GALLERI PÅ D INE SIDER  

Når du har oprettet dine gallerier og uploadet billeder til dem, så skal disse selvfølgelig 

tilknyttes på den eller de infosider, hvor du ønsker at vise dine gallerier. Det gør du på 

følgende måde.  

 

Du klikker på òInfosiderò i toppen og kommer frem til òOversigt ï infosiderò. Her får du listen 

over alle dine oprettede infosider. Du klikker på den side, hvor du ønsker a t tilknytte dit 

galleri. Du får herefter følgende skærmbillede frem:  

 

I ovenstående skærmbillede skal du klikke på ikonet òIndstillingerò (punkt 1 ).  Når du 

klikker på dette ikon, så får du følgende skærmbillede frem:  
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I ovenstående skærmbillede får du di verse indstillinger frem for den enkelte infoside. I punkt 

1  skal du tilknytte ògalleri-moduletò, sådan at systemet er klar over at du skal tilknytte et 

galleri på den pågældende side.  

 

Når du har valgt òGalleriò i òTilknyt modulò, så får du mulighederne i  punkt 2  frem. Her skal 

du vælge et eller flere af dine oprettede gallerier. Tryk derefter på òGem dataò.  

Tillykke du har nu tilknyttet dit galleri på din infoside.  

 

Husk at hvis du har spørgsmål til hvordan du opretter og tilknytter gallerier på din websh op, så 

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

support@danaweb.dk . 

 

INDSÆT OG REDIGER TE KST PÅ INFOSIDER  

I dette afsnit gennemgår vi hvordan du indsætter og rediger er tekst på dine infosider. Det er 

vigtigt at vide her, at den måde du sætter tekst på infosider , er samme måde som du gør på 

Produktsider.  

At have gode webtekster på sin webshop er vigtig t , da det kan være med til at give dig en 

bedre placering på søgemask iner. Vi anbefaler dig derfor at skrive tekster til dine infosider ï 

men også til dine Produktsider (de sider, hvor du tilknytter produkter). Vi vil her gennemgå 

hvordan du indsætter tekster m.m. på infosider (og Produktsider  ï da det er på samme måde ).  

mailto:support@danaweb.dk
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Når du har oprettet en infoside (eller produktside) skal du klikke på òOversigtò. Her finder du 

siden på listen og klikker på navnet. Du får herefter følgende skærmbillede. Det er samme 

fremgangsmåde, som når du skal redigere indstillingerne på infosider o g produktsider.  

 

Såvel når du skal redigere infosider som produktsider, så får du ovenstående valgmuligheder 

frem, når du klikker på den pågældende side.  

¶ Indhold:  Dette ikon trykker du på, når du skal rette eller tilføje indhold på den 

pågældende side.  

¶ In dstillinger:  Dette ikon trykker du på, når du skal rette indstillingerne for den 

pågældende side ï eller fx tilføje  et galleri.  

¶ Rækkefølge:  Dette ikon bruges til at ændre rækkefølgen af de forskellige 

menupunkter (sider).  

¶ Slet:  Dette ikon bruges til at sle tte de pågældende sider, hvis de ikke skal benyttes 

mere.  

 

I det efterfølgende gennemgår vi hvordan du redigere r og tilføjer indhold  på enten infosider 

eller produktsider.  
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REDIGER OG/ELLER TIL FØJ INDHOLD PÅ INFOS IDER ELLER PRODUKTSI DER  

Som nævnt tidlige re, så klikker du på ikonet òIndholdò:  

 

Når du klikker på òIndholdò, så åbner der sig et nyt vindue, hvor indholdet på din side er.  

 

 

Tekst og indhold på både dine infosider og dine produktsider er vigtige. Det er vigtigt, at du 

her skriver en tekst, som  er kendetegnende for din webbutik, din virksomhed og din branche. 

På den måde kan du være med til at optimere din webshop i .f.m. søgeoptimering.  

 

I det efterfølgende vil du finde en gennemgang af nogle af de vigtige punkter i forbindelse med 

at indsætte i ndhold på dine info -  og produktsider.  

 

VÆRKTØJSLINJEN I EDI TOREN  

Det vindue, som ¬bner sig, n¬r du klikker p¬ òIndholdò kalder vi for òEditorenò. Det er her du 

tilføjer tekst og indhold på din side.  

Det gør du ved hjælp af værktøjslinjen øverst oppe. Herun der kan de se en gennemgang af 

denne værktøjslinje:  
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 Ikon for at gemme ændringer på dine sider.  

 Ikon for at fortryde ændringer.  

 Ikon for at fjerne  nuværende formatering af teksten.  

 Her kan du vælge hvilken font/skrifttype, som du ønsker at beny tte på 

 din  webshop. Bemærk!  Den bedste løsning er at vælge den font, som

 er sat op  som standard i koden. Hvis du ønsker en anden font, så  

 kontakt gerne  Kundeservice med dine ønsker om dette. Husk at det  

 helst skal være en  webbaseret font (en standard fo nt, som alle kan se).  

 Her kan du vælge en pre -defineret font størrelse. Vi anbefaler dog , at du

 i stedet b ruger  de oprettede t ypografier. Hvis du har spørgsmål, så

 kontakt  gerne Kundeservice med dine spørgsmål.  

 Her har du mulighed for at vælge nogle pr e-definere de skrifttyper og

  størrelser.  Vi anbefaler, at du altid benytter disse ï frem for selv at

  vælge font og  størrelse. Hvis du ønsker en anden font eller størrelse, 

så  kontakt altid  Kundeservice, som kan hjælpe dig med at rette disse 

 forudindstil lede  typografier.  

 Ikon for at vælge om teksten skal rykkes ind fra højre eller venstre side.  

 Ikon for typografier. Du kan her vælge òTekst formateringò, òTypografi

 formateringò, òPunktopstillingò, òRamme formateringò og òEgne 

 typografierò.  Det er en a nden måde hvorpå du kan ændre på diverse 

 typografier.  

 Ikon for link. Du kan lave eksterne og interne links på dine sider.  

 Ikon for bogmærke. Et bogmærke er et internt link på en side. Det 

 betyder, at  du kan lave links i toppen af en side, som linker ned til 

 bogmærkerne. Du bruger dette ikon for at lave bogmærket, og 

 benytter òlink ikonetò til at lave selve linket til bogmærket.  

 Ikon for oprettelse af tabel på dine sider. Det er dette ikon, som du 

 bruger , når du skal oprette en tabel på din info -  og/eller produktside.  

 Ikon for redigering af oprettede tabeller på dine sider. Det er dette ikon,

 som  du b ruger , når du skal redigere en allerede oprette t  tabel på din 

 info -  og/eller produktside.  

 Ikon for at vise og/eller fjerne rammer i editoren . 

 I kon for symboler. Det er dette ikon, som du b ruger , når du skal 

 indsætte  forskellige symboler på din info -  og/eller produktside. Det kan 

 fx være  symboler som: £, © , ® , ȁ og mange flere.  

 Ikon for at indsætte tekst/indhold fra Word, andre hjemmesider m.m . 

 på dine  info -  og/eller produktsider.  
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 Ikon for òvis/rediger indholdò (html kode). Bemærk!  Du skal her have

 kendskab til HTML kode for at kunne rette i dette.  

 Ikon for at gßre teksten òboldò eller ogs¬ kaldet òfedò. 

 Ikon for at gßre teksten òitalicò -  ogs¬ kaldet òkursivò. 

 Ikon for at understrege en tekst. Husk kun at bruge dette, hvor det 

 virkelig er  nødvendigt. Det forringer læsevenligheden.  

 Ikon for at gennemstrege en tekst. Husk kun at benytte dette, hvor det

 virkeligt er nødvendigt. Det for ringer læsevenligheden.  

 Ikon for at hæve en tekst. Dette kan benyttes hvis du fx skal skrive m 2 

 og  lignende.  

 Ikon for at ændre tekstfarven . 

 Ikon for at sætte en baggrundsfarve på din tekst.  

 Ikon for at vælge om teksten skal have lige margen, være centreret,

 højrestillet eller venstrestillet.  

 Ikon for punktopstillinger. Du kan vælge om et skal være med tal eller

 prikker (tegn).  

 Ikon for at indsætte billeder på dine info -  og/eller produktsider.  

 Ikon for at indsætte mediefiler (lyd og eller vide o) på din info -  og/eller

 produktside.  

 Ikon for at indsætte flashfiler (lyd, animationer og videoer) på din info -

 og/eller produktside.  

 Ikon for at indsætte en horisontal streg på din info -  og/eller  

 produktside.  

 

Vi anbefaler dig, at prøve dig lidt fre m med de forskellige ikoner. Hvis du har spørgsmål til 

hvordan du redigere r på dine info -  og/eller produktsider, så er du altid velkommen til at 

kontakte Kundeservice enten på telefon 44 52 16 00 eller på support@da naweb.dk . 
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INDSÆT BILLEDER PÅ D IN INFO -  OG/ELLER PRODUKTSIDE  

For at dine infosider (eller produktsider) ikke skal blive for kedelig e og tunge, så er det altid en 

god idé at tilføje billeder til dine tekster. Du skal huske, at du altid skal uploade d ine billeder 

under FILARKIV  før du kan benytte dem på dine sider.  Læs mere om FILARKIV  længere 

fremme i denne vejledning.  

Det er altid en god idé at benytte tabeller til at styre dit indhold og billeder. Du vil længere 

fremme kunne læse om hvordan du opret ter og bruger tabeller på din side.  

 

Når du enten først har oprettet en tabel med en celle  eller bare ønsker at indsætte dit billede 

på selve siden (uden en tabel), så klikker du enten i cellen eller i selve editoren. Du finder 

ikonet for billeder i toppen  ( ), og klikker på dette.  

Når du har klikket på ikonet, så kommer der en boks frem. Her kan du ude i højre side klikke 

på den gule mappe for at få adgang til dit filarkiv.  
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Som vist ovenfor, åbner der sig et vindue, som hedder òFilemanagerò. Her vil du  kunne finde 

alle de filer, som du har uploadet til dit Filarkiv. Når du har fundet selve filen, klikker du på 

filen en gang, og derefter på òOkò. Du kommer nu tilbage til det første vindue òBilledeò.  
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I òAlternativ Tekstò har du mulighed for at skrive et  tekst, som vil fremkomme, når du fører 

musen hen over billedet. Det er en god idé at lave en alternativ tekst til dine billeder. Dette 

kan ligeledes være med til at øge din søgeoptimering.  

I òJusteringò kan du vælge hvordan billedet skal justeres fx i for hold til cellen/tabellen eller 

en tekst.  

Du har derudover mulighed for at sætte ramme omkring billedet ved at klikke på òRamme 

typografiò ï du kan ligeledes angive en bredde og højde på billedet. Vi anbefaler dig dog altid 

at beskære dine billeder i den st ørrelse, som du skal benytte på webshoppen. Dermed undgår 

du at folk med langsom hastighed skal bruge lang tid på at hente dine billeder frem.  

I højre side har du mulighed for at angive om der skal være afstand i top, bund, venstre 

og/eller højre side af d it billede. Du kan gøre det samme via tabeller, hvor du skal bestemme 

om der skal være margen på de pågældende celler i tabellen.  

Du er nu klar til at trykke på òIndsÞtò. Dit billede kommer nu ind på siden,  der hvor du har 

ønsket at det skulle placeres.  

Husk at hvis du ikke som det første har markeret et sted i vinduet òI ndholdò; hvor du ønsker 

at billedet skal være, så kommer billedet ikke ind på siden.  

 

OPRET OG BENYT TABEL LER PÅ DINE INFOSIDE R OG PRODUKTSIDER  

Det er altid en god idé at b ruge  tabeller på dine info -  og produktsider til at styre indholdet. Det 

kan fx være at du ønsker at vise billeder sammen med din tekst osv.  

 

 

I ovenstående eksempel kan du se, at vi har skrevet noget tekst og under denne tekst ønsker 

vi at indsætte en tabel. Vi klikker de rfor på ikonet for at indsætte tabeller i toppen af 

værktøj slinjen. Når du klikker på denne, kommer der en kasse ned, hvor man kan vælge hvor 

mange rækker og kolonner, som din tabel skal have. Hvis den skal have mere end 8 rækker x 

8 kolonner, så skal du k likke på òAdvanceretò i nederste højre hjørne.  
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Du får ovenstående skærmbillede frem, når du klikker på òAdvanceret ò. Du har her mulighed 

for at skrive et antal i rækker og kolonne. Det kunne fx være òRÞkke: 50ò og òKolonne: 50ò.  

Du har også mulighed for  at vælge om der skal være ramme, celleafstand m.m. Når du er klar, 

så trykker du på òIndsÞtò.  

 

Du har nu oprettet din tabel, og du har nu mulighed for at fylde indhold i den. Du har ligeledes 

mulighed for at redigere den enkelte celle, række eller kolonne  i din tabel. Det kan ligeledes 

være hele din tabel, som du ønsker at redigere.  

 

REDIGER TABELLER  

Når du har oprettet din tabel, så har du mulighed for at redigere  den enkelte celle, række, 

kolonne eller hele  tabellen.  Det gør du ved at vælge ikonet for at  redigere òtabellerò. 
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Når du har trykket for ikonet for òrediger tabelò, så får du nedenstående skærmbillede frem:  

 

Du kan vælge mellem òCellerò, òRediger tabelò og òRediger celleò. Herunder beskriver vi, 

hvordan du rediger er  din tabel.  

 

MENUPUNKTET C ELLER  

Når du klikker på òCellerò, så får du nedenstående skærmbillede frem:  

 

òCellerò benyttes til at lave nye rækker og kolonner. Derudover kan man også slette rækker 

og kolonner samt flette rækker og kolonner via dette menupunkt.  

Under òIndsÞt rÞkkeò kan du vælge om de skal indsættes foroven eller forneden. Under 

òIndsÞt kolonneò kan du vælge om den skal indsættes til venstre eller højre.  

Under òFlet rÞkkeò og òFlet kolonneò kan du vælge at flette rækker eller kolonner samt fjerne 

fletningen efterfølgend e igen.  

Under òSlet rÞkkeò og òSlet kolonneò kan du slette enten dine rækker eller dine kolonner.  
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MENUPUNKTET REDIGER TABEL  

Når du klikker på òRediger tabelò, får du nedenstående skærmbillede frem:  

 

Der er 3 faneblade: òStßrrelseò, òEgenskaberò og òTypografiò. Fanebladet Typografi er 

primært til udformninger af egne regler for typografi . Vi vil ikke gå i dybden med dette i denne 

vejledning.  

I faneblad òStßrrelseò har du mulighed for at angive størrelsen på din tabel. Du kan vælge at 

størrelsen styres af i ndholdet eller du kan angive en fast bredde og højde for din tabel.  

I feltet òOverfßr til:ò kan du vælge mellem: òAktuelle celleò, òAktuelle rÞkkeò, òAktuelle 

kolonneò eller òWhole table/hele tabellenò.  

Når du skal angive en fast størrelse på hele din tabe l, skal  du vælge òOverfßr til: Whole tableò. 

Klik derefter på òOpdaterò og derefter på òOkò. Du har nu angivet en fast størrelse for hele 

din tabel.  

I faneblad òEgenskaberò har du mulighed for at angive diverse egenskaber for din tabel. Se 

nedenstående skæ rmbillede:  






































































































