[image: image3.png]Oversigt Tilg=ngelighed Kontakt Kontrolpanel English 5

Kvik-manual for lokalredaktgrer

[PYEFM rolitik  Projekter  For

dsfolk  Dokumenter  Brugerservice  Nyheder  Om DH





Tilføj indhold på DH-afdelingens hjemmeside
Hvis du er godkendt som redaktør af afdelingens hjemmeside, ser du nedenstående grønne redaktørbjælke, når du logger dig ind. Hvis ikke, så kontakt ebb@handicap.dk
Det, du skal tilføje - indkaldelsen, dagsordenen eller referatet - er allerede skrevet. 
Teksten ligger i et dokument, skrevet i Word eller et andet tekstbehandlingsprogram. 
Du har dokumentet liggende som fil. 
1. Log ind på afdelingens hjemmeside.
2. Vælg den relevante mappe. Dokument eller Referat?

3. På den grønne redaktørbjælke: ”Tilføj indhold”. Klik og vælg ”Webside". 

4. Udfyld Titel-feltet. Genbrug evt. overskriften fra dit Worddokument. 

5. Udfyld Beskrivelsesfeltet – en kort indledning, der bliver vist på forsiden sammen med websidens titel. Højst to-tre sætninger.

6. Åbn dit dokument (formentlig med Word). 
7. Marker al tekst i dit dokument. Kopier den markerede tekst.
8. Skift over til din browser, hvor du er ved at oprette din webside.
9. I feltet Indhold sætter du markøren – og sætter din tekst ind. 
10. Ignorer hvordan teksten ser ud! Vælg GEM i bunden af siden.

11. Når websiden kommer frem: Er der noget i opstillingen af teksten, du bliver nødt til at rette op på? Klik på Rediger - og Gem, når du er færdig.

12. Sidste trin: Find Status på den grønne redaktørbjælke og vælg ”Publicer”.
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Download af pp

Test: Webside med fotos
Denne webside har fotos efter den ikke helt nemme metode.
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Om titler…

Titler på websider og begivenheder er vigtige. Det er dem, der skal lokke brugerne til at se dine sider – titlerne udgør de links, der står på din afdelings forside. De skal derfor ikke være for lange, men de skal give mening!

Man kan som bruger abonnere på nyhedsmails, der fortæller, at der er lagt nyt indhold på afdelingens hjemmeside. Man får tilsendt en mail, der indeholder titel og beskrivelse fra dine websider og begivenheder. Bl.a. derfor skal titlerne give mening! Det er ikke nok bare at skrive ”Bestyrelsesmøde”! Nogle gode titler på websider:
Referat: Bestyrelsesmøde 23.03.09

Indkaldelse: Forretningsudvalgsmøde 12.04.09

Beretning for 2008
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Vedligehold kalenderen

1. Klik på fanebladet Kalender > Tilføj indhold > Begivenhed.

2. Titel: F.eks. ”Bestyrelsesmøde februar”. Du skal IKKE skrive datoen her! 

3. Beskrivelse: Meget kort. Højst to punktummer. Ingen dagsorden her.

4. Sted: Skriv, hvor mødet afholdes - evt. hele adressen.

5. Skriv hvornår arrangementet begynder (Dag+Måned+Time+Minutter) - og nedenunder, hvornår det slutter.

6. Indholdsfeltet kaldes ”Annoncering af begivenhed”. Her kan du evt. indsætte en hel dagsorden, hvis du vil. Ellers spring over.

7. Udfyld Navn, E-mail og Telefonnummer.
8. Gem (i bunden af siden)

9. Skift status - Publicer (den grønne redaktørbjælke)
Foto, der vises på forsiden af afdelingens hjemmeside
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Hvis du anvender denne metode, vil dit foto blive indsat på den aktuelle webside, øverst til højre - og samtidig vist i en ganske lille udgave på afdelingsforsidens liste over nye websider. Skal det virke indbydende, skal man kunne se, hvad det forestiller. Bedst er et nærbillede af en person eller en genstand. Billedet må ikke være mørkt.

1. Find den webside frem, hvor der skal indsættes et foto.

2. Klik på fanebladet Rediger over den grønne redaktørbjælke. 

3. Du ser feltet Billede lige under tekstfeltet. Tryk på knappen Gennemse/Browse. 

4. Vælg et foto fra din pc. 

5. Skriv en billedtekst til billedet. DET ER VIGTIGT (tilgængelighed!). 

6. GEM.
7. (Hvis websiden allerede er publiceret, skal du ikke publicere igen).
Du kan kun bruge ét foto - og dets placering er bestemt af programmet. Læs i manualen om, hvordan man arbejder med flere fotos på en webside.
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Billede

Huis et billede tifojes her, vises det p3 nyhedsoversiten. Billedet autoskaleres til en passende
storrelse.

[C:\Documents and Settings\jh\De| Browse.
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Her er et foto af borgmesteren
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