
Login

Her kan man spørge på at blive oprettet som bruger og få et login.
Når man har et login kan man som minimum:

• Oprette, skrive, rette og slette sine egne indlæg.
• Uploade billeder til gallerierne eller sine egne indlæg
• Oprette aktiviteter i kalenderen

1) Via opret Login siden

2) Opret login siden

3) Selve login



Kontrol panel

1) Rediger min profil – Hvor man kan ændre sin oplysninger (E-mail, adgangskode m.m )

2) Skærm indstillinger – hvilken information vil man gerne have vist i sit kontrol panel – 
Standard er alt slået til.



Indlæg

1) Nyt Indlæg

2) Skriv titel på indlægget -> vælg kategori -> tryk gem kladde.
Ved at gøre følge ovenstående rækkefølge er man sikker på at wordpress ikke laver noget 
automatisk, så evt link eller kategori bliver forkert

Tips 1 - Tryk med jævne mellemrum på ”Gem kladde”, så er der ikke noget der bliver slettet 
eller forsvinder hvis din internet forbindelse eller computer laver noget uforudset.

Tips 2 – Klik på ”Preview” for at se for at se hvordan indlægget kommer til at se ud.
Luk Preview vinduet og rediger indtil alt er som det skal være – tekst billeder m.m. Klik 
herefter på ”Udgiv”.



3) Skal indlægget have mere fokus og se godt ud på forsiden bør man vælge at sætte  
”thumbnail” ind eller indsætte et billede.

4) Thumbnail – når man har trykket på ”Vælg indlæggets thumbnail”

a) Fane bladet - Fra Computer

# Find dit billede på din computer. Venstre klik med musen på billedet og træk det ind i 
det stiplede felt på hjemmesiden – slip musen. Billedet vil nu blive uploadet fra din 



computer og til hjemmesiden.
Luk vindue ved X i feltets øverste højre hjørne

# Eller tryk ”Vælg filer”. Vælg billedet i det vindue, der åbnes. Marker billede og tryk 
åben. Billedet vil nu blive uploadet fra din computer og til hjemmesiden.

b) Fane bladet – Mediebibliotek

Mediebiblioteket er alle de billeder der allerede er på hjemmesiden. Naviger rundt i dem 
ved at klikke på tallene og pilene. Tryk på vis når du har fundet det du ønsker til dit 
indlæg.

Klik på ”Brug som indlæggets thumbnail”, som herefter vil blive sat ind i indlægget når 
det udgives.



Luk vindue ved X i feltets øverste højre hjørne.

c) Fanen – NextGEN Galley

Vælg Galleri fra ”drop down boksen” og tryk ”Select” efterfulgt af ”Brug som 
indlæggets thumbnail”

Luk vindue ved X i feltets øverste højre hjørne.

Thumbnailen bliver nu vist 



5) Upload/Indsæt billede – Tryk på ”Tilføj medier” ikonet

• Vælg billedet på samme måde som inder afsnit ”Thumbnail”.
• Skriv titel på billedet (titlen er det som vises når musen holdes hen over et billede).
• Juster evt hvor billedet skal være på siden.
• Vælg passende størrelse af billedet – typisk stor.
• Tryk ”Indsæt i indlæg”



• Klik på billedet og vælg rediger

Juster størrelsen så den passer bedst mulig (vælg evt Link-URL for hvad der skal ske når 
man klikker på billedet) og vælg opdater – tryk evt Preview for at se det ordentligt (som 
det kommer til at se ud på hjemmesiden) – Gentag ovenstående til det passer.

Tips – man kan trække i billedet med musen og flytte rundt på billedet.



Kalender

1) Vælg dato og klik – herefter kan detaljerne udfyldes.
• Udfyld Dato – (Fjern flueben i ”Hele Dagen”, hvis det f.eks kun er 1-2 timer amme dag)
• Udfyld ”Titel”, vælg ”Category”, En kort beskrivelse af begivenheden.

Tips – udfyld korrekt adresse – gade, by og postnr. - så vil der være et link på begivenheden 
som viser stedet i Google maps

Klik på begivenheden i højre side på forsiden.
 



Klik på ”Vis Kort” og Google Maps åbner et kort over stedet
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