
 
 
 
                     
 
 
 
 Start med at vælge hvilken afdeling der skal laves ændringer i f.eks. fodbold. 
 



 
 
 
Her ses da alle sider og undersider som siden fodbold indeholder. Nu kan du gå i gang med f.eks. at tilføje nye sider. 
Klik på tilføj. 



 
 
 
Du starter med at vælge ikonet for skabelon under sideredigering – hvor du vælger den skabelon der passer til den side du sidder og arbejder med – i dette tilfælde 
er det fodbold. 
 



 



 
 
Når du har valgt skabelonen for fodbold som er den der bestemmer hvordan teksten kommer til at se ud, størrelsen på teksten samt hvordan topmenú og billedet i 
topmenúen ser ud – vil det næste skærmbillede se således ud. 
 
 



 
 
Så er det tid til at gemme hvilket enten gøres ved at bruge ikonet som du kender fra andre programmer som f.eks. Word – disketteikonet eller ved at bruge ikonet 
for gem og publicer som gemmer og publicerer siden på Internettet . 
 



 
 
 
Hvis du nu ønsker at se hvordan din side nu ser ud i virkeligheden så trykker du på 1.gem og publicer på 2. vis – og siden vil nu vise i en ny browser. 
 



 
 
Nu skal du give siden en titel f.eks. Hjemmekampe. Dette skrives i feltet ”sidens titel” se nedenfor. 
 



 
 
Nu kan du skrive din tekst som du ville gøre i f.eks. Word i tabelfeltet. 
 



 
 
 
Du kan indsætte flere linier i tabellen ved at højreklikke i tabellen og klikke på indsæt rækker, ligeledes kan du slette rækker osv. – nøjagtigt som når du arbejder 
med tabeller i Word-dokumenter. 



 

 



 
 
 
Hvis du ønsker at sætte et billede ind gøres dette som hovedregel i højre side i tabellen. 



Du starter med at vælge ikonet for ”image browser” 
 

 
 
 
Der vil nu komme et nyt vindue op som ser ud som følgende: 
 



 
 
 
Såfremt at det er et helt nyt billede som du skal lægge op på siden gør du som følger. Vælg først fanen for ”upload” 
 



 
 
Vælg først billedfil ved at trykke på gennemse hvorefter du skal finde det jpg-billede på din computer du ønsker at lægge op på siden. 
 



 
 
 
Klik herefter på det billede du ønsker. 
 



 
 
Nu skal du vælge billedegruppe og skrive den beskrivelse du ønsker for billedet når du skal finde det igen. Det er vigtigt at du vælger den rigtige billedgruppe i 
dette tilfælde fodbold (tallet i parentes efter fodbold viser hvor mange billeder der ligger i denne gruppe) 



 

 
 
 
Nu skrives billedbeskrivelsen og du klikker derefter på tilføj – billedet vil herefter ligge i billedgruppen fodbold. 



 

 
 
 
Du vil nu komme tilbage til følgende skærmbillede hvor du skal vælge billedgruppen og under søgeord kan du evt. skrive den billedbeskrivelse du lige har givet 
billedet – klik da på søg. 
 



 
 
 
Hvis du ar skrevet billedbeskrivelsen vil der kun fremkomme det ene billede af det næste skærmbillede – ellers vil du komme ind i billedgruppen fodbold hvori der 
som du så før lå 73 billeder og du skal så finde det billede du lige har uploaded. 
Nu skal du så vælge om det skal være et stort eller lille billede. Hvis du vælger det lille billede som er mest velegnet når du skal have mange billeder på samme side 
– kan dette altid forstørres når folk går ind på hjemmesiden for at kigge. Det store billede er mest velegnet til forsider eller hvis der ikke skal stå så meget tekst på 
den side du er ved at oprette. 
Du kan redigere billedet som du kan se – dvs. du kan vælge en ny billedbeskrivelse eller klikke på slet for at slette billedet fra billedgruppen. 
Jeg vælger at hente et stort billede da jeg jo ikke har skrevet meget tekst og dette bare er et eksempel. 



 
 
 
Nu vil billedet automatisk komme ind i den celle du stod i da du begyndte. Såfremt du ønsker at billedet skulle være et andet sted på siden markerer du blot billedet 
og trækker det hen hvor du ønsker med musen. 



 
 
 
Såfremt siden ikke skal vises i samme browser som jeres egen hjemmeside skal du bruge fanen der hedder ”eksternt link” 



 
 

 
 
 
Her kan du så skrive den adresse som siden skal åbne op i f.eks. www.3100.dk 
 



Under fanen ”side information” kan der f.eks. oprettes undersider til den side du nu har oprettet. 
 

 
 
Og du vil nu skulle starte forfra under fanen ”side redigering”. 
 
Du kan også vælge om linket skal være aktivt ved at klikke den firkant så vælger du at siden ikke skal vises hvis der f.eks. ikke er noget på siden men at det kun er 
undersiderne der skal vises – se f.eks. 1.holdskampe. 
 
Hvis du ikke ønsker at siden skal være der mere klikker du på ”slet side” under ”side redigering” 
 
 
 



 

 
 
 
Du skal nu bekræfte at du ønsker siden/siderne slettet. 
 



 
 
 
 



 


