Umbraco: S
Manual til lokalredaktorer g&

Intro

Cyklistforbundets hjemmeside er bygget i redigeringssystemet Umbraco. Denne manual viser, hvordan
du som lokal webredaktgr kan arbejde med jeres afdelingsside - leegge tekst/billeder p3, redigere
udgivne sider, oprette undersider, lzegge arrangementer i kalender, laegge turprogrammer eller
referater fra generalforsamlinger ud.

Pa jeres afdelingssider kan | fortaelle om jer selv og jeres arbejde, orientere om arrangementer mv.

e  Skriv kort med mange og tydelige afsnit - sa bliver siden lettere skimme for brugerne

e Holdsiden i et enkelt og overskueligt layout - undga fx blinkende lygter og figurer, der kravler
rundt pa siden. Det ggr siden mere tilgaengelig og overskuelig for brugerne

e Undga billeder i meget hgj oplgsning - det giver 'tunge' sider, som kan tage lang til at hente for
brugerne

e Brug som udgangspunkt billeder i ’bredformat’.

Indholdsoversigt

e Side 2: Logind i redigeringsmodulet

e Side 3: Indholdsomradet og mediearkivet

e Side 4: Indhold - Sadan laegger du tekst og billeder pa

e Side 5: Sadan udgiver, flytter, kopierer og sletter du din side
e Side 6: Sadan laver du et billedgalleri

e Sidde 7: Mediearkiv - Sa uploader du billeder og filer

e Side 8: Oprette og linke til undersider

e Side 9: Korte urler, der er nemme at huske

e Side 10: Sadan laver du en topmenu

e Side 11: Kalenderen - Sadan opretter du en begivenhed
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Sadan logger du ind i redigeringsmodulet

Redigeringsmodulet finder du pa www.cyklistforbundet.dk/umbraco. Det er her, at du logger ind, nar du
skal opdatere jeres sider. Er du ny webredaktgr i jeres afdeling, skal du allerfgrst oprettes som bruger af
sekretariatet. Kontakt sekretariatet ang. brugeroprettelse.

Log in f@rste gang: Nar du er oprettet og logger ind f@rste gang, skal du selv oprette dit eget password.
Det gg@r du pa fglgende made:

e  Ga til www.cyklistforbundet.dk/umbraco
e Klik ‘'Glemt password’

e Fglginstruktionerne ...
e ..oglogin med dit selvvalgte password (skal veere mindst 10 tegn)
e Husk dit password til naest gang

Ved glemt password: Skulle du glemme dit password, skal du selv gennemga denne procedure igen.
Sekretariatet vil pa grund af GDPR-reglerne, som handler om beskyttelse af personlige oplysninger, ikke
leengere have en liste over password, som kan rekvireres.

Smil, det er mandag!

Kodeord
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Indholdsomradet og mediearkivet

Nar du er logget ind, har du adgang til omraderne Indhold og til Mediearkiv for jeres afdeling. Se her
eksempel for afdelingen i Allergd. Hvis du i det gra felt til hgjre ser en oversigt over webadresser, skal du
bare ignorere det.

Indhold Mediearkiv

Indhold

» ) Allered

>

Indholdsomradet bruger du til at:

Laegge indhold pa og redigere jeres sider (tekst, billeder, filer)

Oprette billedgallerier

Linke til de eventuelle undersider, som du har oprettet

Lave 'korte url’er’ (saerlige webadresser) til jeres eventuelle undersider
Oprette jeres begivenheder i den feelles afdelingskalender

Mediearkivet bruger du til at:

Uploade og have jeres billeder liggende
Uploade og have jeres og filer (pdf’er) liggende.
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Sadan lsegger du tekst og billeder pa jeres sider

Stil cursoren pa afdelingsforsiden. Den har afdelingens navn. Herefter kommer selve editoren
(skrivevinduet) frem. Her skriver du og arbejder med indhold ved hjzelp af de ikoner, som ligger gverst i
vinduet.

Alle ikoner har en ’hjaelpetekst’, som du kan se, nar du stiller cursoren pa ikonet.

indhold  Mediearkiv Q @ @
= 5
Indhold Allerad il 1 Muligheder -
ndhold Info
» [ Allerad
Indhold
»
Side tekst j o ¥ [y ® Formater B 7 E E =E = = a =

Allerad Forhandsvisning Gem

Sadan formaterer du din tekst:
Husk at give din tekst et ‘format’. Du kan valge mellem tre forskellige formater:

e Sideoverskrift, som du bruger til toppen af siden
e Underoverskrift, som du bruger ved mindre overskrifter pa siden
e Brgdtekst, som du bruger til al gvrig tekst

Sadan laegger du billeder pa jeres side:

Brug ‘'mediepicker’ (billedikonet) til at vaelge og hente de gnskede billeder, som du har lagt i
mediearkivet (se efterfglgende afsnit), ind pa siden. Billeder lsegger sig i en fast stgrrelse, som du ikke
kan aendre. Bredformat-billeder fungerer bedre pa siden end hgjformat — med mindre der er i
'billedgalleri’.

Sadan linker du til filer:

e Markér det ord eller den saetning, som skal linke til filen

e Klik pa’indsaet link’-ikonet

o Klik pa 'vaelg medie’-knappen — maske skal du scrolle lidt ned for at se knappen.

e Klik dig frem til den gnskede fil. Hvis du endnu ikke har uploadet filen, kan du her bruge upload-
knappen.
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Sadan udgiver du din (nye) side

Nar du har lagt nyt indhold op eller aendret noget pa din side, skal du huske at udgive siden. Der er her
flere funktioner, som det er godt at kende:

e Gem og udgiv: Sa ligger det 'live’
e Gem/forhandsvisning: Hvis du gerne vil sikre dig, at alt er som det skal veere, for du udgiver det,

kan du gemme det og klikke pa forhandsvisning. Sa abner der sig et nyt vindue, hvor du kan se,
hvad du har lavet og fx ogsa tjekke, at dine eventuelle links virker.

e Planlaeg: Brug den til automatisk udgivelse pa et senere tidspunkt, som du selv vaelger

e Udgiv med undersider: Sa udgiver du bade den side, som du har arbejdet pa, og eventuelle
undersider, som du matte have lavet til den.

o Afpublicer: Brug den, hvis du ikke lzengere gnsker, at siden ligger ’live’.

Indstillinger

Planlzeg...
Kort url

Udgiv med undersider...
Afpublicér...

Forhandsvisning Gem

Sadan flytter, kopiere og sletter du en side

Hvis du har gamle sider, som ikke er relevante lzengere, kan du slette dem. Det ggr du ved at hgjreklikke

pa de tre prikker og vaelg 'slet’. Her kan du ogsa flytte sider, kopiere sider og laegge dem i anden
raekkefglge i indholdsoversigten.

Obs: Du ma ikke slette jeres afdelingsforside.

Indhold Mediearkiv Q ® o

Indhold D 1 Muligheder ~

Indhold Info

* [ Allered Opret...

Cykelture ses Slet...
D

@® Generalforsamling 18. margf. Flyt...
Kopier...
Sortér

Notificeringer...

Genindigfs elementer
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Sadan laver du et billedgalleri

Hvis du har mange billeder, som du gerne vil preesentere paent, kan du bruge funktionen ’billedgalleri’.
Nar en bruger pa jeres side klikker pa et billede i galleriet, abner det sig op i st@grre format.

Du kan laegge et billedgalleri ind nederst pa alle sider — bade afdelingens hovedside og pa en underside.

Hvis du @nsker at have galleriet i toppen af en side, skal du oprette en seerlig galleri-side, hvor du ikke
laegger noget indhold oven over galleriet — maske selvfglgelig ud over en tekst, hvor du kort beskriver,
hvad det er for en samling billeder, som praesenteres pa siden.

e Du finder funktionen 'billedgalleri’ under indholdseditor’en
e Du kan bade tilfgje enkeltbilleder og hele mapper med billeder
e Du kan her bade bruge bred- og hgjformatbilleder

Indhold ~ Mediearkiv Q@ @
Indhold Cykelture D [ Muligheder «
Indhold Info
r Allered
) Cykelture

Q@ Generalforsamling 18. marts, 2020 ...

Billedgalleri
Velg foldere med billeder,

eller enkeltbilleder
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Mediearkivet: Sadan uploader du billeder og filer

Der er to mader at uploade billeder og filer (helst pdf’er) pa — enten direkte inde i editoren, mens du
arbejder med din side, eller via mediearkivet.

Dine billeder skal som fingerregel vaere mindst 2000 pixels brede. Bredformat ggr sig typisk bedst.

Hvis du skal uploade flere billeder pa en gang (for eksempel til et billedgalleri), vil det veere nemmest at
gore det via mediearkivet.

Du kan oprette nye mapper i dit mediearkiv — for eksempel hvis du har mange billeder fra en tur, som du
for overskuelighedens skyld gerne vil holde samlet i en mappe.

indhold  Mediearkiv Qo0
Mediearkiv Allerod = h i Muligheder ~
Child items Indhold Info
~ i Allerad
Opret = in
» @ Billeder
» il Filer Trzek og slip dine filer ind i dropzonen

- eller klik her for at vaelge filer

i Filer i Billeder
Billeder: Uploade billeder via editor: Filer: Uploade filer via editor:
e Stil cursor der, hvor du vil legge billedet e Markér det ord eller den seetning, som
e Klik pa ikonet ‘'mediapicker’ skal linke til filen
e Velg billedmappe o Klik pa ikonet ‘indsaet link’
e Upload o Velg’link til medie’
e Upload
Billeder: Uploade billeder via mediearkiv:
e G3indimediearkivet Filer: Uploade filer via mediearkiv:
e Klik pa topmappen, som har din e Gaindimediearkivet
afdelings navn e Klik pa topmappen, som har din
o Klik pa billeder afdelings navn
e Upload o Klik pa filer
e Upload
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Oprette og linke til undersider

| kan oprette undersider og linke til dem fra jeres afdelingsforside. Det kan vaere til seesonens
turprogram, jeres vedtaegter eller en praesentation af bestyrelsen. | kan oprette lige sa mange
undersider, som | har behov for.

Sadan ggr du:
e Stil cursoren pa den side, som du vil laegge siden under — fx jeres forside

e Klik pa de tre sorte prikker

e Velg’Side Lokalafdeling’

e Giv din nye side et navn

e Laegindhold pa

o Klik pa ‘Gem’ eller ‘Gem og udgiv’ alt efter om du vil udgive siden med det samme eller senere

Indhold Mediearkiv

» ] Radovre =
» [ Silkeborg Opret
O sSlagelse
Opret under Skanderborg
v [) Skanderborg ee

® Arrangement

D Side Lokalafdelin

O Turtil Gsthj
taegter for Skanderborg
@ Bestyrelsen

[ Skive

Obs: HUSK AT LINKE TIL UNDERSIDEN FRA "MODERSIDEN’

Nar du har oprettet en underside, skal du linke til den fra jeres ‘'modersiden’. Ellers kan undersiden ikke
ses pa hjemmesiden. Se her eksempel pa, hvordan der linkes til en underliggende side med turprogram
og en billedside.

Cykelture
Viarrangerer en raekke cykelture af varierende lzengde, hvor vi besgger spaendende lokaliteter.

Laes mere om vores kommende cykelture

Nye cykeltiltag
En raekke nye cykeltiltag er blevet indfert, som resultat af lokalafdelingens arbejde.

Se billederne
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Giv jeres underside en saerlig url, der er nem at huske

En kort url er en ‘genvej’ til en side. Alle afdelingssider har en kort url som genvej. For eksempel er den
fulde url for www.cyklistforbundet.dk/frivilligportalen/lokalafdelinger/frederikshavn. Den korte url er
sat til at veere www.cyklistforbundet.dk/frederikshavn.

Indhold Mediearkiv Q @ ¢
Indhold Cykelturef O i Muligheder
Indhold Info
* [ Allerad
O Cykelture
@ Generalforsamling 18. marts, 2020 ... Billedgalleri

Veelg foldere med billeder,
eller enkeltbilleder

Indstillinger

Kort url

HUSK - test ALTID, om genvejen allerede taget:
e  Skriv www.cyklistforbundet.dk/(det ord som | gnsker) i en browser
e Se omurl’en fgrer til en allerede eksisterende side
e Gogr den det, SKAL | veelge et andet ord
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Sadan laver du en topmenu

Hvis du har mange undersider, kan du overveje at lave en ‘topmenu’, sa brugerne far et godt og hurtigt
overblik over jeres sider.

7, D ALT OM CYKLING FRIVILLIGPORTALEN

Z
4,
Rapr_ g0

Du er her: Frivilligportalen - Afdelinger - Roskilde

Cyklistforbundet i Roskilde Cykelture 2020 fra R

Start: 26-04-2020 10:00

Trafikpolitik | Medlemsblade | Cykelture | Cykelferie | Bestyrelse Slut: 06-12-2020 13:00

Guidede cykelture 2020 fraR
keres med fa undtagelser om
Dato, turmal og leengde samt

turlederen fremgar af de enkg

Laes mere...

*: . .’Lb\ ks 3 W

Eksempel fra Roskilde pd, hvordan der kan laves en topmenu

Sadan ggr du:
e Gaind pa afdelingsforsiden i editor i indholdsdelen
e Allergverst pa siden skriver du de sidenavne, som du gnsker at have i menuen — adskil fx med en
lodret streg
e lav et link til hver side via link-ikonet
e Gemsiden

* [ Randers Randers D [ Muligheder ~
- Indhold Info

@ Generalforsamling 2020

D) Ture_og_billeder ki
» O Debat

» (1 Om Cyklistforbundet Side tekst ‘_T, . % D B Fomaer- B / E E = i - |2
) Viden & ¥ N =@

[0 Kontakt ﬁelnlDebawg.mlmgm|MgM|m| Omos |
B Cyklistforbundet i Randers
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Kalender: Sadan opretter du en begivenhed

Nar du opretter begivenhed i kalenderen, vises den bade i den samlede kalenderoversigt og pa jeres
egen afdelingsforside. Har | ikke oprettet nogen begivenheder, vises kalenderen ikke pa jeres side.

'7(4’ Q'\ AL VIV viIinLnyw TMIOVIELIJVUT UNTHALLTY [S AN LS v
'?AFT, 5\0“
Du er her: Frivilligportalen - Afdelinger - Viborg De
f
Bestyrelsen | Aktivlisten | Nyhedsbrev | Turfolderen | Forarets cykelture - tirsdage

og torsdage

Start: 19-04-2020 10:0C

Vi inviterer hele sommeren til dejlige

cykelture i og omkring Viborg.
Se tid og sted og mere i turfolderen.

Sted:
| og omkring Viborg.

Du opretter begivenheder pa samme made, som du opretter undersider:

e Gaindieditoriindholdsdelen

e Klik pa de tre sorte prikker

e Valg 'Arrangement’

e Giv dit arrangement et navn

e Udfyld alle gvrige felter: Start, slut, sted, pris, beskrivelse. | beskrivelsesfeltet kan du efter behov
legge et link til en ekstern side ind.

o Klik pa ‘Gem’ eller 'Gem og udgiv’ alt efter, om du vil udgive med det samme eller senere

Indhold Mediearkiv

» |1 Raedovre -
» O Silkeborg Opret
) Slagelse
Opret under Skanderborg
+ [} Skanderborg ee
® Arrangement \
Q© Turtil Gsthj

D Side Lokalafdeling
taegter for Skanderborg

D Bestyrelsen

[ skive

Cyklistforbundet | april 2020 | side 11



