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Generelt

Du kan benytte WordPress fra alle platforme. Det vil sige, du kan redigere
jeres hjemmeside fra din computer, din iPad, eller din telefon.

Du logger ind pa WordPress ved at szette /wp-admin efter jeres
hjemmesides adresse, ex:

http://lokal.hjerteforeningen.dk/lilleby/wp-admin

Du far vist et logind vindue, hvor du indtaster jeres brugernavn og password i
felterne og klik pa Log ind.
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Nu er du logget ind i WordPress og ser et overblik over jeres side. Du redigerer
siden via menuen til venstre.

Indleeg
Medier

Sider

fil Kalender

Galleri

Udseende

Profil
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Indlzaeg

Alle nyheder og sma historier om aktuelle begivenheder, referater,
nyhedsbreve, facebook og andet skrives som et indlzeg.

Indlaeg vises pa jeres forside, sa besggende hurtigt far et overblik over sidste nyt
og hvad | laver.

Klik pa Alle indlaeg for at se de indlaeg, der allerede er oprettet. @nsker du at
redigere et af disse, klik da pa Rediger under det pagaldende indlaeg. @nsker du
at slette det, klik pa Papirkurv.



HIJERTE

FORENINGEN
Klik Tilfgj nyt for at oprette et nyt. S3 fremkommer fglgende skaermbillede

Tilfgj nyt indlaeg
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Antal ord: 0

Uddrag

Nu gdr du i gang med at skrive dit indlaeg. Kopierer du teksten et andet sted fra,

anbefaler vi, at du fgrst klikker pa T , for du indseetter teksten. Pa den anden
made sikrer du, at teksten vises pant.
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Som du kan se, er der alle muligheder for at redigere teksten via vaerktgjslinjen:

Fed skrift, kursiv, punktopstilling, indsaet vandret streg, venstre/hgjre-stil af teksten,
indseet link, fjern link, understreg, tekstfarve, tekststgrrelse og meget andet.

Det er bare at gd i gang.

@nsker du at indsaette et billede eller en pdf-fil eller andet dokument, klik da pa
Tilfgj medier. Sa vises dette skeermbillede:

Indsat medier Indsaet medier x

‘et o ller [ |
Opret galleri ‘ Upload filer | Mediebibliotek

Veelg udvalgt billede

Indszt fra URL

Treek filer hertil for at uploade

eller

Veelg filer

Maksimal filsterrelse til upload: 10 MB.

Indsaet | indlzeg

Valg fanebladet Upload filer og hent de billeder/filer ind, du skal bruge.
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Nu vises de i Mediebiblioteket:

Indsaet medier x

Upload filer = Mediebibliotek

Alle medier v

DETALJER FOR VEDHAFTNING

P10502461.jpg
} 12jan 2015
178 kB
1600 x 1062
Rediger billede

Slet permanent

URL  hutp://assens.hjerteforeni

Titel  P1050246

Billedtekst

™

Alt Tekst

Beskrivelse

INDSTILLINGER FOR VISNING AF
VEDHAFTNING

Justering Ingen v
Link til Ingen v
- Starrelse | Medium - 300 x 199 v

1 valgt
Ryd

Indsaet i indizeg

Her kan du give billedet navn og veelge stgrrelse med mere. Derefter klik pa Indsaet i
indleeg.

Du har ogsa mulighed for fortsat at redigere billedet, nar der er sat ind i indleegget.
Klik pa billedet og vaelg ikonet med blyanten.
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@nsker du at fjerne billedet igen, klikker du blot pa krydset.

Du kan ogsa veelge at indsaette flere billeder som et lille galleri. Det ggr du ved
at veelge Tilfgj medier og derefter Opret galleri.
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@nsker du at linke til et andet indlaeg, side, begivenhed eller en helt anden
hjemmeside, skal du markere den tekst, man skal klikke pa for at komme videre.
Nar du har gjort det, klikker du pa ikonet for Link i veerktgjslinjen:

= = K

J

| det nye vindue taster du adressen eller veelger blandt det eksisterende indhold.
Nar du er klar, klik pa Tilfgj link, og du er faerdig.

Indsaet/rediger link X
Indtast URL'en pa destinationen

URL  http://

Tite
Aben link i et nyt vindue/faneblad
Eller link til eksisterende indhold a
Seg |

l Seg eller benyt piletasterne op og ned til at vaelge et element.

Nytarsmarch 2015 GALLER
Galleri SIDE
Kalender SIDE
Hjertestier SIDE
Nytarsmarch BEGIVENHED
Senior sundhed BEGIVENHED

Annuller - Tilfej link |
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Nar du er feerdig med dit indlaeg, klikker du blot pa Udgiv. Sa oprettes det med
det samme og udgives pa forsiden.
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Medier

Under Medier kan du uploade billeder, film, pdf’er og andet pa samme made som
i Indleg og Sider.

Du veelger selv, om du vil ggre dette her eller i indlaeggene/pa siderne. Det
er samme funktion.

11



HIJERTE

FORENINGEN

Sider

Sider benyttes faktisk sa lidt som muligt. En side er en fast, relativ statisk side, som
ikke aendres ofte. Det kan fx veere en beskrivelse af jeres Hjertemotionshold eller
en oversigt over jeres Hjertestier. Alt andet indhold vil blive set af flest, nar |
opretter det som et indleeg pa forsiden, hvorfor dette anbefales.

Siderne vises i Menu i gverste hgjre hjgrne pa jeres side.

Klik pa Sider for at fa vist disse. Klik pa Rediger under den enkelte side for at rette
i den. Klik pa Papirkurv for at slette den.

For at lave en side skal du klikke pa Tilfgj ny.
Alle sider benytter Standardskabelon.

Skal siden hgre under en anden i jeres menu, skal du vaelge denne side i
Forzlder under Sideegenskaber.

Redigering af siden er helt lig redigering af indlaeg. Kig under Indlaeg for beskrivelse
af redigering.

BEMARK

Den side, der hedder Forside, er blot en ’pladsholder’. Der skal ikke indsaettes
tekst og billede pa denne side. Det sker automatisk via Indlaeg.
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Top billede

Pa jeres forside skal indseaettes et topbillede. Et foto fra jeres lokalomrade eller et
af jeres arrangementer eller lignende. Det g@r du sadan her:

1.
2.

3.

4.

Valg Sider og klik pa Rediger under Forside.

Nederst til hgjre vaelges Indleeggets thumbnail

Vzlg det billede der skal vises i toppen (dette skal vaere stort nok,
fx 1600x500).

Klik pa Udgiv.

Nu vises billedet gverst pa jeres forside.
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Kalender

| Kalender opretter du alle jeres begivenheder og redigerer/sletter eksisterende.

Klik pa Kalender for at fa vist alle begivenheder. Du skal vaelge Rediger under
den enkelte begivenhed for at rette i den og Papirkurv for at slette den.

Klik pa Tilfgj ny for at oprette en ny. Nu fremkommer skaermbilledet som vist
pa naeste side.

Start fra en ende af og udfyld felterne

o Titel

e Beskrivelse inkl. eventuelle billeder og links
e Tidspunkt(er)

e Sted (navn pa)

e Adresse (gade, nummer, postnummer, by)
o Type

e Pris

e Kontaktperson

e Telefon

e Email

e Brug tilmeldingsformular (vil sende email til kontaktperson for hver deltager)

Klik herefter pa Udgiv. Nu oprettes begivenheden og vises automatisk i kalenderen
pa jeres forside og pa selve kalendersiden.
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. hiertedk [l

Kontrolpanel

# Indieg
3 Medier

Sider

Tilfsj ny

leri

Udseende

Plugins

g Ganenl

Udseende

Plugins

Udseende Tidspunkter *

Plugins .

adneT)

Udseende

Plugins

Sted *
Adresse
Plugins
et
Type

g anen

Udseende

Plugins Pris

Plugine
Kontaktperson
dnert

Telefon

Pris

Galleri

Udseende Telefon

Plugins

Brugere
E-mail
Indstillinger

Custom Fields
Brug tilmeldings-farmular

Hent version 4.1
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Udseende

I menuen Udseende finder du nogle mere generelle ting for jeres side og for visning
af denne.

Tema
Her skal Hjerteforeningen lokalforeninger veere valgt for, at jeres side vises korrekt.

Bestyrelsesmedlemmer

Her finder | oplysninger pa alle medlemmer i jeres bestyrelse. Klik pa en person for
at redigere oplysninger eller tilfgje et billede af vedkommende. Husk at klikke
Gem. For at tilfgje et nyt medlem traekker du boksen Bestyrelsesmedlem i venstre
side over i liste i hgjre side.

Udfyld
e Navn (for- og efternavn)
o Titel
e Adresse (gadenavn og nummer)
e Postnummer og by
e Telefon
e Email
e Evt. billede

Klik pa Gem.

Se skeermbillede naeste side for eksempel.
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< c # kerteminde.hjerteforeningen.dk/wp-admin/widgets.php

Mine websteder  Hjerteforeningen Kerteminde Tittsj @A Cache (Active)

WE Engine W|dget5 Handter i Live forhandsvisning

@ Kontrolpanel

Tilgaengelige widgets Bestyrelsesmedlemmer +
~}+ Stream )
For at aktivere en widget, s traek den til en sidebar og klik pa den. For at deaktivere en
widget og slette dens indstillinger, s traek den tilbage. v
# Indizg get og 9 g Bestyrelsesmedlem
@ Medier Bestyrelsesmedlem v gillede v
Bestyrelsesmedlem -
I! Indszet et be: esmedlem Viser et billede.
Kalender Bestyrelsesmedlem
Brugerdefineret HTML v Galleri v
EE Medlemslister
ER Gates Vilkérlig HTML kode Viser et billed-galleri.
g Lyd v Powered By WP Engine v
# Udseende
Viser en lydafspiller Easily show your love for WP Engine
Temaer
Tilpas Video v

Widgets

fra mediebiblioteks
YouTube, Vimeo eller en andes

Menuer

Adresse og sodil

Inaktive widgets

Traek widgets hertil for at fjerne dem fra sidebaren, men beholde deres indstillinger
Plugins

Brugere

Vaerkigjer Det

| flerne alle emner fra listen over
nogen tilpasninger.

widgets, Du vil ikke kunne genetablere

Proxy Cache

Indstillinger

Custom Fields

SparkPost

SEO
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Menuer

Her administrerer du reekkefglgen af jeres sider i menuen. Traek siderne op og
ned og ind og ud for at tilrette menuvisningen.

Har du oprettet nye sider, skal de tilfgjes menuen her. Klik i feltet ud for
den pageeldende side i boksen til venstre og klik Tilfgj til menu.

Adresse og sociale medier
Her styrer du, hvordan jeres placering vises pa kortet pa siden Kontakt. Skriv evt.
blot bynavn/kommunenavn.

Udfyld tekst til visning i boksen pa kortet. Det kan veaere jeres navn,
formandens navn og kontaktoplysninger eller andet.

17
Under Sociale medier kan | notere jeres facebook side, hvis | har en sadan. Sa vil

den automatisk blive vist med et ikon pa jeres side med en opfordring til at fglge
jer. Skriver | ikke noget, vil Hjerteforeningens hoved-Facebook side blive foreslaet.

Klik pa Opdater, nar du er feerdig.

Generelle indstillinger
Dette punkt er forudfyldt og skal ikke aendres.
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Send mails fra hjemmesiden

Du sender mails til medlemmer via menuen til venstre.

For at hente medlemmers e-mail adresser skal du ind i Medlemslister:

@ Kontrolpanel

Forside

Mine websteder

Medlemslister

Gallen

Udseende
Profil

Proxy Cache

Indstillinger

Custom Felds

84 Send Email

o 5

G3 ind i medlemslister og klik pa Kopier mails

[&] @ api.hjerteforeningen.dk/Lokalforening/LokalforeningsListe?lokalforening=lolland &token =e8b938c6e22 1bcbed 16a0e3472c762 & key=FNJKDASNFDAJNNZXCZDSADSADASCXC W e H
Antal medlemmer: 1194 Antal husstande: 1029 Antal emails: 446
Sag:
* r. Navn(e) Adresse Adresse 2 Post/By Kom. Reg. Land Telefon 1 Telefon 2 Email Indm.Dato Medlemstype
—

Folg vejledningen og klik pa linket
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Send Email From Admin

t 1

: Q3 Tilfgj medier Te
Message: 41 Tilfaj medie Visuel Tekst

B I £ £ 6= = =& = =
we — AvEQOQE= (2}
Attachments: Upload a file

Indszet mailadresserne i feltet "TO”
(Bemaerk at programmet automatisk sender alle mails BCC, sa man kan ikke se alles

mail)
Beskriv kort emnet i feltet "Subject”

Skriv evt. medfglgende tekst i rubrikken "Message”

Hvis du skal vedhaefte en fil, ggres det her:

Send Email From Admin

To:

Subject:

: O Tilfgj medier =
Message: 23 Tilfgj medie Visuel ekst
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Attachments: Upload a file -

Du er nu klar til at sende din e-mail og trykker send pa den bla knap til hgjre.
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Afsenderen er jeres lokale e-mailadresser:

lilleby@hjerteforening.dk

og evt. svar vil blive sendt til denne mailadresse.


mailto:lilleby@hjerteforening.dk

