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Browser	
Hjemmesideredigeringen	fungerer	bedst	i	Chrome.	Ellers	er	ikoner	for	eksempel	ikke	synlige.	Hent	chrome	
her:	https://www.google.dk/chrome/browser/desktop/index.html			

Den	lilla	hovedmenu	
Når	man	logger	ind,	har	man	en	lilla	menu-kolonne	til	venstre.		
	

		
	

	Klik	her	for	at	tilgå	dine	sider.	

	Klik	her	for	at	tilgå	mediearkiv	–	dine	billeder.	
	

Klik	her	for	at	se	din	historik.	
	
	Klikker	man	på	pilen,	kommer	et	nyt	ikon	frem	Instagram.	Her	kan	man	blackliste	post	i	sit	
Instagram-feed,	der	dermed	ikke	vises	på	hjemmesiden.	
	
	
	
	
	
	
	
	

Skriv	linket	på	posten.	Notér	hvorfor	det	ikke	skal	vises	og	gem.		
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Klik	på	huset	for	at	gå	til	forsiden.		
	
Husk	at	hver	gang	man	retter	noget	skal	man	klikke	på	Gem	og	udgiv.		
	

Forhåndsvisning	
Klikker	man	på	Forhåndsvisning,	kan	man	få	vist	sine	ændringer.	

	



	 4	

Se	hvordan	det	ser	ud	på	forskellige	platforme	ved	at	vælge	i	menuen	til	venstre.	Klikker	man	på	X,	
forsvinder	menuen,	og	det	er	automatisk	desktop	visning,	der	vises.		
	
	
	
	
	
	
	

Opsætning	
Du	kan	vælge	mellem	en	række	faneblade	på	forsiden.		
	
Indhold	
Klik	på	Indhold	for	at	redigere	forsiden.		
	

	
	
	
Sidehoved	
Klik	på	Sidehoved	for	at	tilføje	eksterne	webhenvisninger	–	eksempelvis	FDF.dk.		
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Sidefod	
Klik	på	Sidefod	for	at	redigere	bunden	af	hjemmesiden,	som	går	igen	på	alle	sider.	
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Indholdet	i	kolonne	2	”Følg	os”	redigeres	dog	under	fanebladet	Sociale	Medier.	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Kreds	
Under	Kreds	tilføjes	kredsens	adresse,	der	vises	allernederst	på	siden.		
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Sociale	Medier	
Under	Sociale	Medier	tilføjes	jeres	Facebook-side.	Man	kan	desværre	kun	trække	indhold	fra	Facebook-
sider	og	ikke	grupper.		
	
Tilføj	jeres	Instagram,	Youtube-kanal,	hvis	I	har	det,	og	eventuelt	Pinterest.	I	kan	også	vælge	at	tilføje	FDFs	
Pinterest.	Udfyldes	feltet	ikke	–	vises	det	ikke	i	footeren.	Informationerne	angående	Instagram	bruges	til	
Instagram-båndet	på	siden.	Her	kan	man	også	vælge	at	tilføje	FDFs	profil.		
Man	får	kun	vist	Instagram-båndet,	hvis	man	tilføjer	en	bruger,	man	kan	ikke	nøjes	med	hashtag.	Men	man	
kan	sortere,	så	man	kun	får	vist	billeder,	der	er	markeret	med	et	særligt	hashtag	på	den	bruger.	Det	kunne	
være	#sommerlejr	eller	#væbner.	Men	vær	opmærksom	på,	at	det	fungerer	bedst,	hvis	man	har	mindst	10	
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billeder.	

	
	
	
Sporing	
Under	Sporing	kan	I	tilføje	jeres	Google	Analytics	Tracking	ID.	Google	tilbyder	en	tjeneste,	hvor	man	kan	se	
statistik	på	besøgstallene	for	ens	side.	Se	mere	og	opret	en	konto	her:	https://www.google.com/analytics/		
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Egenskaber	
Egenskaber	har	du	ikke	brug	for.	

	

Forsiden	
Forsiden	er	bygget	op	omkring	følgende	elementer:	
	
Fotokarrusel	
	

Skriv	en	
overskrift	
	
Vælg	om	der	skal	
være	link	fra	
forsiden.	Som	
udgangspunkt	
bruges	sidens	
titel,	men	du	kan	
ændre	teksten	
	
Tilføj	de	billeder	
du	vil	have	vist	
her.	Se	under	
”Billeder”	
hvordan	du	han	
vælge	udsnit.	
	
Vælg	på	slideren,	
hvor	længe	fotos	
skal	vises	
	
Klik	Gem	og	
udgiv.	
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Mødetider	
Mødetider	vises	i	den	blå	mødeboks.	Dobbeltklik	på	boksen	og	en	pop	up	dukker	frem.	Her	kan	du	redigere	
indholdet.	Klik	Opdater,	når	du	er	færdig.		

	
	
Adresse	
Kredsens	mødested	vises	i	den	blå	boks.	Dobbeltklik	på	boksen	og	et	pop	up-vindue	dukker	op.	Her	kan	du	
redigere	indholdet.	Markér	Se	på	kort>	og	klik	på	indsæt	link.		
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En	ny	popup-menu	dukker	op.		

	
Find	linket	til	jeres	kredsadresse	i	Google	Maps.	
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Sæt	det	ind	og	gem.		
Klik	Opdater,	når	du	er	færdig.	
	
	
	
Kalender	
Her	vises	kalender-plugin.	Se	særsklit	vejledning	for	opsætning	af	kalender	i	Google.	Vælg	Tilføj	indhold.	
Vælg	Calender	Sumary	i	popup-menuen.		
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Endnu	en	popup	dukker	op.		
	
	
	
	
Skriv	en	overskrift	
	 	
	
	
Vælg	en	baggrundsfarve	
	
	
	
Klik	på	Tilføj.	En	ny	popup		
dukker	op.	Klik	på	pilen	ved		
huset	for	at	folde	menuen	ud.		
Vælg	en	kalender	eller	flere.	
Vælg	Indsend.	
	
			Vælg	hvor	mange	linjer	begivenhederne	skal	vises	i.		
			Det	skal	gøres	–	ellers	virker	det	ikke!	Der	vises	kun	i	flere	
linjer,	hvis	der	er	indhold	til	det.	
	 	 	 						
	
			Vælg	Opdatér.	
	
	
Kommende	begivenheder,	der	er	i	kalenderen,	vises.	
	
Man	kan	indsætte	baggrundsbillede	på	kalender.		Klik	på	det	

hvide	område	over	den	orange	blok,	et	tandhjul	dukker	op	til	højre.		
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Klik	på	det	øverste	tandhjul	og	en	popup	menu	dukker	op.	Klik	af	i	
”Full	with”	og	vælg	et	billede	der	skal	vises	bag	kalenderen.	Vælg	
indsend.		
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

Instagram	
Her	vises	indhold	fra	den	profil,	der	er	tilknyttet	under	Sociale	media.	

	
	
	
Nyheder	på	forsiden	
På	forsiden	vises	to	nyheder	fra	kredshjemmesidens	nyhedsplugin	og	de	to	seneste	nyheder	fra	FDF.dk.		
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3	kolonner	med	indhold	
Man	opbygger	sin	side	med	kolonner	1,	2	eller	3.	Her	er	valgt	et	modul	med	3	kolonner,	hvor	der	er	flere	
muligheder.	Det	kunne	være:	Tekst,	Visning	af	udsnit	af	jeres	Facebookside,	video.	
	
	
Video	
Klik	på	Tilføj	indhold.	En	popup-menu	dukker	op.	Vælg	ikonet	Embed.		
	

	
		
	
	
En	ny	popup	dukker	op.	Indsæt	videoens	adresse	på		
Youtube-	eller	Vimeo-film	i	adressefeltet.	Klik	på	Retrive.	Ellers	virker	
det	ikke.	Klik	på	Indsend	til	sidst.	
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Facebook-feed	
Klik	på	Tilføj	indhold.	En	pop	up	dukker.		
Vælg	Facebook	Page	Feed.	
	
	
	
	
	
	
	
En	ny	popup	dukker	op.	Skriv	adressen	på	jeres	
Facebookside.	Og	vælg	eventuelt	Facebook-ikon.	
Klik	på	opdater.	
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Slette	indhold	
Vil	du	slette	indhold.	Så	klik	på	papirkurven.	

Herefter	dukker	to	ikoner	op.	Klik	på	 	for	

at	slette.	Klik	på	 	for	at	fortryde	slet.		
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

Nyheder	
Nyheder	oprettes	i	Aktuelt.		
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Klik	derefter	på	Opret	News	Item	
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Skriv	titel	på	fil.	Dette	gemmes	
nyheden	under.	
	
Skriv	overskrift.	
	
Vælg	udgivelsesdato.	
	
	
	
Skriv	max	to	linjers	
underoverskrift/teaser.	Det	
bliver	grimt,	hvis	der	er	mere.		
	
	
	
	
	
	
Scroll	ned.		

	
Skriv	forfatter.	
	
	
Vælg	foto	(en	pop	up	
dukker	op)			
	
	
Skriv	evt.	en	billedtekst.	
	
	
	
	
Vælg	om	hovedindholdet	
skal	være	1,	2,	eller	3	
kolonner.		
	
Gem	og	udgiv.		
	

Vælg	eksempelvis	to	kolonner	(Two	columns).	Vælg	tilføj	indhold	og	
vælg	så	Rich	text	editor	i	pupop-menuen.		
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Skriv	din	tekst.	Du	har	mulig	for	at	formatere	
teksten	med	farvede	underoverskrift,	tilføje	
links	og	tabeller.	Undgå	at	tilføje	fotos	her.	
Brug	i	stedet	Umbracos	andre	foto-
muligheder.	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
I	den	anden	kolonne	er	der	her	valgt	at	tilføje	en	tekstboks.		

		
	
	
Skriv	en	overskift.	
	
	
	
Vælg	et	ikon	(en	 pop	up	
dukker	op).		
	
	
	
	
Vælg	ikon-fave.	
	
	
	
	
	
Skriv	din	tekst.	
	
	
	
	
	
	
Klik	opdatér.		
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	Sådan	ser	den	færdige	nyhed	ud.		
	
	
	
	

	

Struktur	
Vi	har	valgt	følgende	menuer.		
Aktuelt:	Nyheder	
Aktiviteter:	Skriv	om	hytte,	loppemarked,	sommerlejren,	disko	og	hvad	I	ellers	har	af	aktiviteter	udover	
klassemøderne.	
Klasser:	Her	kan	oprettes	en	side	for	hver	klasse.	Vi	har	forhåndsoprettet:	Puslinge,	tumlinge,	pilte,	
væbnere,	seniorvæbnere	og	seniorer.	I	kan	oprette	flere,	omdøbe	eller	slette	sider.	
Billeder:	Her	kan	I	have	jeres	gallerier.	
Kontakt:	Her	kan	I	have	kontaktoplysninger	på	kredsledelse	og	bestyrelse.	
Om	FDF:	Skriv	her	lidt	om	hvad	FDF	er	hos	jer.	I	kan	også	samle	generelle	informationer	som	for	eksempel	
kontingentopkrævning,	hvordan	man	indmelder	sig,	jeres	samværsregler,	hvordan	man	støtter	jer	
økonomisk	og	så	videre.	
	

Billeder	
Der	er	indlagt	en	guide	på	selve	siden,	når	du	har	læst	den.	Sletter	du	den	blot	og	skriver	din	egen		
tekst.	
	
Uploade	billeder	
Klik	på	billedikonet	for	at	tilgå	mediearkivet.	
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Galleri	
Vælg	tilføj	indhold	og	vælg	derefter	Sliding	Gallery.	

	
	
En	ny	pop	up	åbner.		
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Klik	på	slides	for	at	tilføje	fotos	eller	mappe.	Klik	
Opdatér.	
	
Har	du	mange	gallerier,	kan	det	være	en	fordel	at	give	
dem	hver	deres	overskrift.	Vælg	Tilføj	indhold,	og	vælg	
derefter	Rich	text	editor.		
	
	
	
		
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	 23	

Skriv	din	overskrift	og	formatér	teksten.		

	
	
Klik	på	Gem	og	udgiv,	når	du	er	færdig.	

	
Mapper	og	enkelt	billeder		
Når	du	sætter	dit	galleri	ind	på	siden,	kan	du	vælge	at	inkludere	både	mapper	og	billeder.	Vælger	du	en	
mappe,	tages	alle	billeder	i	mappen	(men	ikke	dens	eventuelle	undermapper!)	med	i	galleriet.	Du	kan	
sagtens	vælge	flere	mapper	samtidig,	også	samtidig	med	flere	enkeltbilleder.	Vær	også	opmærksom	på,	at	
alle	billeder	over	en	hvis	størrelse	bliver	nedskaleret,	inden	de	lægges	i	Umbraco.	Det	burde	ikke	være	
noget	du	eller	dine	besøgende	lægger	mærke	til,	men	til	gengæld	sparer	vi	en	masse	harddisk-plads.	
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Tekster		
Når	du	har	lagt	billederne	op	i	Umbraco,	kan	du	på	hvert	enkelt	billede	tilføje	billedtekst,	som	vises	når	der	
klikkes	på	billedet	i	galleriet.	Der	er	to	tekster:		

Title	
Billedets	titel	er	det,	der	vises	under	billedet	i	galleriet,	når	du	klikker	på	det.	

"Alt-tekst"	
"Alt"	står	for	"alternativ".	Det	er	den	tekst,	du	nogle	gange	kan	se,	hvis	du	holder	musen	hen	over	et	
billede.	Teksten	bruges	blandt	andet	som	hjælp	til	svagtseende,	så	deres	oplæser-program	kan	læse	din	
beskrivelse	af	billedet.	

Skabeloner	
Hvert	enkelt	billede	får	også	defineret	nogle	"skabeloner",	som	bruges,	når	billedet	skal	vises	mindre,	end	
det	oprindeligt	er.	Du	kan	manuelt	tilpasse	hver	enkelt	skabelon,	men	for	at	gøre	det	nemmere,	har	du	
også	mulighed	for	at	vælge	et	"interessepunkt"	på	et	billede,	som	skabelonerne	så	automatisk	vil	få	med	i	
deres	eventuelle	beskæring	af	billedet.	Placer	den	grønne	cirkel	i	dit	interessepunkt,	og	billedet	vil	blive	
beskåret	herud	fra.	Husk	at	gemme!	
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Klassesider	
Hver	klasse	har	sin	egen	side.		

	
	
Skriv	overskrift	og	underoverskrift.		
Herefter	kan	man	vælge	at	tilføje	et	foto	i	toppen,	eller	man	kan	tilføje	indhold.	Vi	foreslår	at	mn	vælger	2	
kolonner	bestående	af	et	tekstfelt	og	et	fotofelt.	
	
Nedenunder	kan	man	tilføje	kontaktbokse.	Disse	bokse	er	designet	til	den	store	kolonne	i	to	kolonners	
visning.			
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En	
pop	
up	

dukker	op.	Skriv	navn	i	overskrift	og	herunder	telefonnummer	og	 mail.	
Vælg	skift	+	enter,	når	du	skal	lave	linjeskift,	så	bliver	
mellemrummet	ikke	så	stort.		Nederst	kan	du	tilføje	et	foto.	Klik	
Opdatér.	
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Slette	og	oprette	sider		
Vil	du	slette	en	side.	Højre	klik	på	de	tre	prikker	ved	siden	af	den	side,	du	vil	slette.	
	
	

	
	
Vil	du	oprette	en	side	skal	du	klikke	på	de	tre	prikker	(almindeligt)	en	pop	up	dukker	op.	Klik	på	page	for	at	
oprette	ny	side.		
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Nyhedsbrev	–	Mailchimp	
Når	du	har	oprettet	en	konto	hos	Mailchomp	skal	du	finde	informationerne,	der	skal	indsættes	på	din	
hjemmeside.	Vælg	List	højreklik	på	den	liste	du	vil	lave/har	lavet	en	formular	til.	
	
	

	
	

	
Vælg	general	form,	for	du	skal	bruge	et	link.	Dette	er	en	forkortet	adresse,	så	du	skal	kopiere	det	ind	i	en	
browser,	så	får	du	et	længere	link	–	og	det	skal	indsættes	på	din	hjemmeside.		
Byg	din	formular	og	kopier	den	adresse	der	står	i	signup	form	URL.	
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–	du	skal	kopiere	den	og	indsætte	den	i	browseren.	Denne	lange	adresse	kopieres	og	sættes	ind	på	
hjemmesiden.		

	
	
	
Under	fanebladet	Footer	vælger	du	tilføj	indhold	og	indsætter	Newsletter.	En	pop	up	dukker	op.	Her	
indsætter	du	det	link,	du	har	kopieret.	Så	er	der	oprettet	et	link	til	en	formular,	hvor	du	kan	skrive	dig	op.		
	
	

	
	Der	er	mulighed	for	at	oprette	link	til	at	abonnere	på	kredsens	nyhedsbrev,	hvis	det	er	noget,	I	bruger.	
Mailchimp	har	en	fin	service,	der	er	gratis,	hvis	man	ikke	har	så	mange	abonnementer.	Har	I	ikke	
nyhedsbrev	–	slet	da	indholdet	i	kolonnen,	eller	tilføj	Landsforbundet	FDFs	nyhedsbrev.		
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