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ØVEHÆFTE

Version 4.5, januar 2012
Øvelser til lokale netredaktører
For den nye redaktør: Øvelse 1-12 (+ 17 og 18)
For den erfarne redaktør: Øvelse 13-21

Øvelse 1.
Rediger forside-teksten og formandsoplysninger
Øvelse 2.
Den første webside
Øvelse 3.
Klippe og klistre
Øvelse 4.
Rediger en webside
Øvelse 5.
Få et referat på hjemmesiden
Øvelse 6.
Tilknyt en (Word)fil til din webside
Øvelse 7.
Kopier fra nettet og link til en side
Øvelse 8.
Vi sætter link på en tekst
Øvelse 9.
Gang i kalenderen - en begivenhed
Øvelse 10.
Link fra begivenhed til webside (f.eks. program)
Øvelse 11.
Afdelingens linksamling
Øvelse 12.
Sæt et foto på din webside og forside (nemt)
Øvelse 13.
Sæt et foto på din webside (mere besværligt)
Øvelse 14.
Opret flere referatmapper
Øvelse 15.
Flyt om på undermapper i navigationen
Øvelse 16.
Gør referater ”lukkede”
Øvelse 17.
Ændre rækkefølge på websider
Øvelse 18.
Sletning af indhold
Øvelse 19.
Rediger siden ”Tillidsfolk”
Øvelse 20.
Flytning af flere websider
Øvelse 21.
Nye faneblade (andre titler)?


Øvelse 1. Rediger forside-teksten og formandsoplysninger

1. Log ind – og find din afdeling. Hvis du ikke allerede er der, så gå til forsiden af jeres lokalsider. 

2. Find et eller andet på forsiden – i teksten eller ved formandens adresse i bunden – du ønsker at rette. Om ikke andet, så for øvelsens skyld – du kan ændre det tilbage igen senere.

3. I den grønne redaktørbjælke vælges fanebladet ”Rediger”.

4. I feltet ”Beskrivelse” skal stå en kort tekst. Hvis du er tilfreds med den nuværende, så lad den stå. Der står sandsynligvis noget i retning af:
En afdeling under Danske Handicaporganisationer (tidligere De Samvirkende Invalideorganisationer, DSI).

5. Rediger de følgende felter, hvis data om afdelingens formand skal ajourføres. I feltet Foreningens formand skrives: ”Formand: (formandens navn)” – ikke bare navnet, eks. ”Formand: Pia Jensen”.
6. Nede i det store felt ”Foreningens forside” skrives en tekst, der beskriver afdelingens arbejde. Prøv at se, hvad naboafdelingerne har skrevet. Teksten skal ikke være dagsaktuel - man redigerer normalt ikke forsideteksten særlig tit.
7. Vælg ”Gem” nederst på siden. Der skiftes automatisk til fanebladet ”Vis” i redaktørbjælken.
NB: Du må aldrig ændre i feltet ”Titel” på afdelingens forside! 

        Heller aldrig pille ved det sidste felt, ”Region”.

Det er vigtigt ikke at skrive for megen tekst på forsiden! Den almindelige bruger skal kunne se ”Sidste nyt fra DH-Xxxxx” uden at skulle ”scrolle” sig længere ned på skærmen - selvom vedkommende har en skærm med en beskeden opløsning. Hvis din forsidetekst fylder for meget, opdager man ikke, at der er nye dokumenter på siden. (Folk er forbavsende utålmodige og ”scroller” meget sjældent).

Øvelse 2. Den første webside

Log ind - og find din afdeling. 

1) Vælg den relevante mappe. Første øvelser er en simpel meddelelse – ikke et referat. Derfor skal du vælge mappen ”Dokumenter”. 

2) På den grønne redaktørbjælke har du nu fået muligheden ”Tilføj indhold”. Klik der – og vælg indholdstypen ”Webside”. 
3) Udfyld Titel-feltet - skriv ”Der testes på denne side”.
4) Udfyld Beskrivelsesfeltet - skriv 
”Dette er beskrivelsesfeltet. Her skriver vi korte indledninger.”

5) Skriv din tekst i Indholds-feltet. Skriv f.eks.: 
”I dag øver vi redigeringen af DH-afdelingernes hjemmesider. Der vil derfor blive lagt en række dokumenter her på siden, som kun er øvelser. Øvelsessiderne vil blive fjernet i eftermiddag.”

6) Vælg ”GEM” i bunden af siden.
7) Find feltet ”Status” til højre i den grønne redaktørbjælke, klik - vælg ”Publicer”.
8) Til lykke! Du har lavet en hjemmeside. Den kan ses af alle besøgende fra hele kloden - hvis de kigger forbi i dag…

Hvis du ikke publicerer, er det kun dig selv, der kan se dokumentet på forside-listen. Og dokumentet vises sandsynligvis med en forkert dato. 

Alle indholdstyper skal publiceres.

Øvelse 3. Klippe og klistre

1) Lav en side mere. Lad os sige, at du skal lægge en indkaldelse eller en dagsorden på hjemmesiden. Det er altså heller ikke denne gang et referat – hvorfor du igen skal vælge mappen ”Dokumenter”. 

2) Tilføj indhold (i den grønne redaktørbjælke). Vælg indholdstypen ”Webside”.
3) Udfyld Titel-feltet. Skriv gerne ordet TEST i din titel, som kunne være ”TEST: Årsmøde 2012”

4) Udfyld Beskrivelsesfeltet – find selv på noget. 

5) Nu skal du finde et Word-dokument frem fra din pc. Find en indkaldelse. Der skal være flere afsnit i teksten, gerne en hel A4-side. Åben dokumentet (du er dermed i Word).

6) Marker al tekst. Brug f.eks. tastatur-genvejen CTRL+A. (I manualens appendiks kan du finde flere brugbare tastatur-genveje).
7) Kopier den markerede tekst. Brug f.eks. CTRL+C.
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. Brug f.eks. CTRL+V.

10) Ignorer hvordan teksten ser ud! Vælg ”GEM” i bunden af siden.

11) Og så det sidste trin: ”Publicer” (find Status på den grønne redaktørbjælke). 
12) Gå til din lokale forside – og se med tilfredshed på, at dit dokument bliver vist der.

Øvelse 4. Rediger en webside
Det dokument, du lavede i øvelse 3, skal der redigeres i. Lad os – bare for øvelsens skyld – flytte første afsnit nederst på siden, og lad os lave nogle overskrifter.
1) Gå til din lokale hjemmesides forside, find titlen på dokumentet, du lavede i øvelse 3, klik på linket. Nu står du websiden, parat til at redigere den.
2) Hvis du bruger skærmlæser, skal du aktivere fanebladet Rediger. Det kan du også gøre, selvom du bruger skærm og mus, men der er en nemmere måde for dig:
3) Klik én gang på teksten (enten Titel, Beskrivelse eller Indhold). Skærmen skifter til redigerings-tilstand for den pågældende tekst-type! 

4) I det store tekstfelt – indholdsfeltet eller brødteksten, som vi kalder det - markerer du et afsnit og klipper det ud (CTRL+X eller lign.). Gå til bunden af tekstvinduet og sæt afsnittet ind der i stedet (f.eks. med CTRL+V).

5) Klik på ”GEM”.

6) Når du har beundret effekten (nu er din fine indkaldelse det rene vrøvl) – så flyt hellere afsnittet tilbage igen… Klik på brødteksten (hvis du bruger skærm og mus) – og du er i Redigeringstilstand. Marker, Klip, flyt markøren op - og Sæt ind. GEM.
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Find nu en overskrift et sted på siden – noget, der bør stå med store bogstaver. Klik – og du er i redigeringstilstand. Marker linjen (eller skriv en overskrift – som du så markerer). Når linjen er markeret vælger du i redigeringsværktøjerne over indholdsvinduet Overskrift.


(Blinde redaktører har ikke samme muligheder for at ændre teksten rent visuelt.)
8) Find en anden kort linje, du ønsker at gøre til overskrift, og gør det samme der.

9) Gem – og se effekten.
10) (Denne side ER allerede publiceret – så det skal du ikke tænke på).
Øvelse 5. Få et referat på hjemmesiden

1) Find et egnet Word-dokument (eller lign.) på din pc. Vælg et referat af en art. Åben dokumentet. (Du er nu i Word).
2) Marker al tekst (CTRL+A) og kopier den (CTRL+C).
3) Skift over til din browser (f.eks. med ALT+TAB).

4) Find din lokalside – og gå nu i mappen ”Referater”.
Lad os i første omgang placere alle referater i denne hovedmappe – senere lærer du at opdele referaterne i undermapper, hvis du ønsker det. 

5) Tilføj indhold: ”Webside”.
6) Udfyld Titel og Beskrivelse – kig i dit Worddokument for mødedetaljer. (Læs andet sted om, hvordan man laver gode titler).
7) I indholdsfeltet indsætter du den markerede tekst – f.eks. med CTRL+V.

8) Ignorer sidens udseende, formateringen, i denne omgang!

9) Klik på ”GEM” nederst.

10) Nu vurderer du, om teksten ser ud, som du gerne vil have det. Du SKAL klikke ”GEM”, inden du kan vurdere tekstens udseende, da den forandrer sig, når du gemmer. (Et lille program gør teksten tilgængelig ved at fjerne en række koder fra Word, så siden overholder tilgængelighedsstandarderne).
11) Prøv at rette et eller andet – lav evt. et par overskrifter ved at markere en linje og vælge Overskrift/Heading fra værktøjslinjen. Eller marker nogle under-overskrifter ved simpelthen at gøre skriften fed. 

Du starter med simpelthen at klikke på teksten, så du kommer i redigeringstilstanden.

12) Du gør tekst fed ligesom i alle andre Windowsprogrammer ved at klikke på ikonet i værktøjsbjælken. Fed hedder på engelsk Bold, hvorfor ikonet her er et B. Du kan også taste CTRL+B (for Bold = Fed) når du har markeret linjen. Din markør skal være et sted i tekstfeltet, ellers virker taste-genveje ikke.

13) Tryk ”GEM” nedenunder den tekst, du har ændret.

14) Når du er helt færdig med at rette, tilføje og formatere – så publicer! 
(Find Status - yderst til højre på den grønne redaktørbjælke).

Øvelse 6. Tilknyt en (Word)fil til din webside

1) Find en Word-fil på din pc – åben - marker og kopier teksten.

2) Lav en webside i ”Dokumenter” eller ”Referater”, skriv Titel og Beskrivelse, sæt teksten ind. 

3) Nederst på siden finder du feltet Filer. Her markerer du ”Upload en ny fil”.

4) Nu dukker et nyt felt op – du skal klikke på Gennemse/Browse for at finde den ønskede fil på din computer. Vælg f.eks. den samme Wordfil, som du har brugt til at kopiere tekst til websiden fra.

5) GEM

6) Se, hvad du har lavet… 

Hvis du skal tilknytte en fil til en eksisterende webside, skal du vælge fanebladet ”Rediger” over den grønne redaktørbjælke – du får ikke valgmuligheden ”Upload ny fil” hvis du bare klikker i brødteksten.
Bemærk at filnavnet bliver vist som link nederst på siden. Det kan være en god ide evt. at omdøbe sine filer, så deres filnavne beskriver deres indhold.
Øvelse 7. Kopier fra nettet og link til en side 
Lad os antage, at du på afdelingens hjemmeside gerne vil fortælle om oplægget til kommunens handicappolitik. Næppe en urealistisk antagelse. Kommunen har lagt sin ganske omfattende forslag ud på den kommunale hjemmeside. Hvad gør du så?

Du kunne klippe-klistre hele dynen ind på en webside. Men det er ikke smart. Der er ingen grund til, at samme tekst ligger to steder på Internettet! Mit forslag: Opret en side, hvor du introducerer til handicappolitikken - og indsæt så et link, så brugerne bliver ført til kilden, den kommunale side, der indeholder hele handicappolitikken.

1) Du har formentlig din browser åben og kigger på afdelingens hjemmeside. Åben nu en NY udgave af din browser. F.eks. med CTRL+N. Hvis du bruger den nyeste Internet Explorer (9) eller browseren Firefox, kan du åbne siden som et nyt faneblad. Luk endelig ikke det første vindue, du lige har arbejdet i! Du skal have to browser-vinduer (eller faneblade) kørende samtidigt.

2) I det nye browservindue går du til denne side: http://www.ballerup.dk/sites/default/files/m/22808/Handicappolitik.pdf
3) Du er ude efter en stump tekst, du kan hugge og citere. Jeg vil i dette tilfælde anbefale afsnittet om ”Visioner og værdier” et stykke nede. Marker afsnittet. Kopier. 

4) Skift til vinduet med din egen hjemmeside (men lad browservinduet med Ballerup Kommune være åbent!).

5) Vælg mappen ”Dokumenter” – for dette er ikke et referat. Tilføj indhold: ”Webside”.

6) Udfyld Titel og Beskrivelse - det handler om kommunens handicappolitik.

7) I Indholdsfeltet indsætter du den kopierede tekst. Sæt citationstegn før og efter afsnittet. Derefter skriver du en kort introduktion til kommunens handicappolitik – oven over det indsatte citat. Skriv f.eks. hvornår den skal vedtages, hvad DH har haft med processen at gøre - find selv på noget i denne øvelse, skriv et par linjer over citatet.

8) Neden under det store felt med brødtekst kommer en række mindre felter. Find feltet Linktekst 1. Her skriver du f.eks. ”Læs hele handicappolitikken på kommunens hjemmeside”

9) Næste felt hedder Linkadresse 1. Her indsætter du adressen på kommunens hjemmeside (URL’en). (Den står oppe i pkt. 2, men lad nu som om du ikke ved det). Skift til det andet browser-vindue (Ballerup Kommune). Du skal nu kopiere adressen - klik i browserens adressefelt, så hele adressen markeres - kopier den (f.eks. med CTRL+C)). Skift tilbage til din egen side - og sæt den kopierede adresse ind i Linkadresse 1 (f.eks. med CTRL+V).

10) GEM - Publicer.

Bemærk, hvorledes siden afsluttes med linket til Ballerup Kommunes side om handicappolitikken. Der kan på denne måde sættes to links i bunden af hver webside. Ønskes flere links – se øvelse 8.
Øvelse 8. Vi sætter link på en tekst

Øvelse 7 viste en metode til at linke fra en webside til andre websider, ved at tilføje disse links til bunden af siden. Men man kan også oprette links i selve brødteksten. Her kan man sætte lige så mange links, man måtte ønske det. Denne metode kan ikke anvendes af blinde redaktører – de skal bruge fremgangsmåden i øvelse 8.

Den nemmeste måde at etablere et link på er ved simpelthen at skrive URL’en i teksten. Ligesom i Word forvandles en tekst, der indledes med ”http://” til et klikbart link, skrevet i blåt med streg under.

Det er nemt – men det er ikke altid lige kønt. For brugere med talesyntese kan det være ret svært at gennemskue, hvor linket fører hen. 

Eksempel: I øvelse 7 brugte vil et link til Ballerup Kommunes hjemmeside. Der har websiderne korte og klare adresser (URL’er). Det er afgjort ikke det sædvanlige på kommunale hjemmesider! Prøv at kig på dette helt tilsvarende link til Syddjurs Kommunes handicappolitik:

http://www.syddjurs.dk/Portaler/Politik+og+Demokrati/Nyhedscenter/Aktuelle+nyheder+-+Politik+og+Demokrati/Handicappolitik+til+h%C3%B8ring?Obj=D6F3D0DA-6DA3-4B82-BF47-D5A7834DE61C
Det ser jo rædsomt ud. Det kan vi ikke skrive på hjemmesiden. I stedet for at angive URL’en direkte, skal vi i stedet tilknytte linket til noget tekst. 
1) Find den hjemmeside, du ønsker at linke til. Når du ser den i din browser ved du, at du med sikkerhed har fat i den rigtige URL. Marker URL’en i browserens adressefelt – kopier.

2) Tilbage på den webside, som du er ved at redigere. Skriv i dit dokument en sætning, der beskriver den hjemmeside, du gerne vil linke til. F.eks. ”Læs mere om kommunens forslag til handicappolitik på kommunens hjemmeside”.

3) Marker den relevante sætning. Klik på det ikon i værktøjsbjælken lige over tekstfeltet, der hedder Insert External Link (hvis det ikke er blevet oversat). Ikonet forestiller en lille jordklode.

4) Der står ”http://” i feltet allerede. Det skal du slette, da ”http://” allerede er med i dit kopierede link. Og så sætter du din kopierede tekst ind (f.eks. med CTRL+V).
5) Vælg ”OK”.

6) Vælg ”GEM” nederst på siden.

Øvelse 9. Gang i kalenderen - en begivenhed

1) Du kan kun tilføje indhold i din kalender ved at stå i mappen ”Kalender”. Så klik på fanebladet ”Kalender”.
2) Tilføj indhold: ”Begivenhed”.

3) Udfyld Titelfeltet - f.eks. ”Bestyrelsesmøde februar”
Du skal IKKE skrive datoen for mødet i titlen! Datoen tilføjes om lidt!
Hvorfor så skrive ”februar”? Fordi der ikke i kalendermappen må være to begivenheder med helt ens titler – som f.eks. ”Bestyrelsesmøde”. (Ellers kommer tilgængelighedspolitiet…)
4) Beskrivelse: Meget kort. Højst to punktummer. Ingen dagsorden her.
5) Sted: Skriv, hvor mødet afholdes - evt. hele adressen.

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

7) I denne øvelse: Spring indholdsfeltet (”Annoncering af begivenhed”) over.
8) Deltagere – spring feltet over, hvis det er indlysende.
9) Marker om arrangementet er et Møde, Konference, Social sammenkomst etc.

10) Link til begivenheden (URL) - springer du over i denne øvelse. (Se næste øvelse).
11) Udfyld Navn, E-mail og Telefonnummer.
Hvis det er formanden, der er medansvarlig - så husk, at du kan kopiere disse ting fra sidens bundlinje, hvis du har lyst.

12) Gem (i bunden af siden)

13) Skift status - Publicer (den grønne redaktørbjælke)
Øvelse 10. Link fra begivenhed til webside (f.eks. program)
1) Find den webside, du lavede i Øvelse 3. Det burde være en indkaldelse med detaljer om tilmeldingsfrister og mødets dagsorden. 
2) I browserens adressefelt, øverst oppe på siden, markerer du sidens URL (adresse) – og kopierer den (CTRL+C).
3) Nu skal du oprette en Begivenhed, hvor du linker videre til indkaldelsen. Gå i mappen Kalender. Tilføj indhold: Begivenhed
4) Titel: ”Årsmøde 2012” eller lign. Beskrivelse: ”Velkommen til afdelingens vigtigste møde”.

5) Sted: Find selv på noget.

6) Start og slut: Find selv en dato (det ER bare en øvelse).

7) Annoncering af begivenhed (brødtekst): Spring over

8) Deltagere: ”Repræsentanter fra de tilsluttede medlemsorganisationer – og andre interesserede”.

9) Kategori: Møde

10) URL: Her skal du indsætte adressen på den webside, du lavede i Øvelse 3. Adressen burde være i hukommelsen lige nu, så SÆT IND (f.eks. med CTRL+V).

11) Udfyld navn, e-mail og telefon – eller spring det over i denne øvelse.

12) GEM

13) Publicer.
Kan du se fidusen?

Den side, du linker til, kan evt. indeholde links til flere websider. Hvis det handler om årsmødet, kan det være links til beretning, budget og handlingsplan. På den måde får du forbundet en Begivenhed med alle mødets dokumenter.
Du kan også linke websider sammen i kæder, ved at lade den ene side slutte med et link til den næste – der så linker videre til det tredje osv.

Du skal bare have etableret alle de relevante websider, inden du begynder.

Øvelse 11. Afdelingens linksamling 

Vær stifinder for dine brugere! Find guldklumperne på kommunens hjemmeside – og præsenter dem på linksiden. Kommunens handicapafdeling? Handicaprådet? Hjælpemiddelforsyning? Kørselsordningen?

Eller link til DH-organisationernes kreds-hjemmesider, hvis de eksisterer.

Undlad at linke til nationale hjemmesider. Det tager vi os af fra den centrale del af handicap.dk. Link lokalt. Link til handicap-relevante sider.
1) Det bedste er at stå på den hjemmeside, du ønsker at linke til – og så kopiere dens adresse (URL) ved at markere alt indhold i browserens adressefelt. Så er du helt sikker på, at adressen virker!

2) Find så din lokalside på handicap.dk (åben evt. et nyt browser-vindue). 

3) Vælg fanebladet/mappen Links.

4) I den grønne redaktørbjælke: Tilføj indhold > Link (du kan ikke andet!)

5) Titel: F.eks. ”Xkøbings Handicapråd på kommunens hjemmeside”

6) Beskrivelse: ”Her finder du blandt andet referater fra rådets møder”.

7) URL: Her indsætter du den adresse, du startede med at kopiere (CTRL+V). Pas på: Du skal slette teksten i feltet (http://) først. Hvis du kommer til have to gange http:// så virker linket ikke.

8) GEM

9) Publicer!

Hvis du har rigtig mange links, du gerne vil præsentere, så kan du overveje at opbygge et hierarki med undermapper. Snak evt. med Elizabeth eller Mads først: ebb@handicap.dk, madssp@handicap.dk
Øvelse 12. Sæt et foto på din webside og forside (nemt)
1) Tilføj en ny webside - eller hent en, du allerede har lavet. 

2) Du ser feltet ”Billede” lige under tekstfeltet. Hvis du går ind på en tidligere oprettet side, så skal du først klikke på fanebladet ”Rediger” over den grønne redaktørbjælke. (Det er ikke nok bare at klikke på teksten!).
3) Ved feltet Billede: Tryk på knappen ”Gennemse”. 

4) Vælg et foto fra din pc. 

5) Skriv en billedtekst til billedet. DET ER VIGTIGT. Uden billedtekst overholder siden ikke tilgængelighedsstanden. 

6) GEM

7) (Og hvis du lavede denne side fra bunden af – Publicer).

8) Se, hvad du har lavet… Klik evt. på fotoet og se en større udgave.

9) Gå nu til afdelingens forside – og se, hvordan dit foto kommer med i en lille version.

Øvelse 13. Sæt et foto på din webside (mere besværligt)

I manualen er metode til ”Flere fotos” forklaret ganske udførligt - med illustrationer. Kig derfor i manualen mens du udfører denne øvelse. 

1) Lav en webside fra bunden, eller genbrug en af dine øvesider.
2) Klik i teksten, der hvor du gerne vil have en illustration.

3) I værktøjsbjælken vælges ”Indsæt billede” (insert image, hvis det ikke er oversat endnu) – ikonet skal vist forestille et billede af et træ.

4) Du ser nu vinduet ”Insert Image”. Først skal du vælge den mappe, som dit foto ender med at blive gemt i på hjemmesiden. Du skal lægge dine fotos i mappen Fotos, der ligger i mappen ”Dokumenter”. Først klikker du på DH-Xxxx, hvor Xxxx er navnet på din afdeling. 

5) Nu skal du klikke på ”Dokumenter” - og derefter vælge mappen ”Fotos”.

6) Nu tilbydes du ”Upload image here” – vælg dette. 
7) Jeg beklager, at vi endnu ikke har fået oversat teksten her. Du skal klikke på ”Gennemse” (eller Browse) for at finde et foto på din computer. 
8) Derefter SKAL DU skrive en kort titel på billedet – den bliver vist, når markøren står over billedet (og det er den tekst, som en skærmlæser læser højt). Du kan desuden udfylde feltet Description – det bliver til en billedtekst under billedet. Slut med OK.

9) Nu indsættes billedet på din side. Blev det for stort? Fylder det så meget, at sidens layout er brudt? Klik på billedet, så hjørnerne bliver markerede. Klik så på ikonet ”Insert Image” igen. Nederst til højre ser du nu feltet Size. Her vælger du f.eks. Preview, der vil være passende i de fleste tilfælde. Slut med OK – og Gem.
Uanset, hvor stort dit originale foto var, så er der på siden nu indsat en nedskaleret udgave, der gør, at siden ikke bliver for langsom – og sidens marginer overholdes. Hvis du valgt Caption (med billedtekst), så bliver fotoet klikbart. Et klik på fotoet fører til en større udgave af samme foto. Smart.
Øvelse 14. Opret flere referatmapper

Der er ingen grund til at oprette flere mapper end hovedmapperne, hvis du blot lægger 8-10 referater ind om året. Men hvis du publicerer mange referater, ønsker du måske at opdele dem i undermapper, som f.eks. Bestyrelse, Forretningsudvalg, Handicapråd, Beskæftigelsesråd. Det er, hvad denne øvelse går ud på.

1) Vælg fanebladet ”Referater”.

2) På den grønne redaktørbjælke finder du Tilføj indhold. Vælg ”Flere” - og derefter ”Mappe”.

3) Mappens titel skal være navnet på den gruppe af referater, du vil gemme her. Skriv kort - f.eks. ”Bestyrelse” eller ”Forretningsudvalg”.

4) Der er ingen grund til at skrive ”DH-Xkøbnings bestyrelse” – det er jo jeres egen hjemmeside. Hvis bestyrelse skulle det ellers være?
Der er ingen grund til at skrive ”Referater fra... ”, hvis alt i mappen er referater.

5) Beskrivelsesfeltet er måske unødvendigt, men du kan jo skrive ”Her finder du referater fra afdelingens bestyrelsesmøder” osv.

6) GEM

7) Publicer!

8) Bemærk, at der nu er fremkommet et navigationsfelt ude i venstre side – her er mappens titel dukket op. 

9) OBS: Gå tilbage til mappen/fanebladet ”Referater” inden du opretter den næste mappe. Ellers havner mappen som undermappe til bestyrelsesmappen. 
Lav alle de mapper, du har brug for. 
Se navigationen vokse. Mappetitlerne bliver til klik-bare links i navigationen. 

Du SKAL stå i mappen ”Referater”, når du laver en undermappe. Mapper skal publiceres.

Øvelse 15. Flyt om på undermapper i navigationen

Hvis du har lavet flere undermapper i øvelse 14, ønsker du måske, at de skal stå i en bestemt orden i navigationen.

1) Gå til hovedmappen, hvor de har dine undermapper (sikkert Referater).

2) I den grønne redaktørbjælke vælges fanebladet ”Mappe”. 

3) Vi vil flytte mappen Forretningsudvalget ned under Bestyrelsen. På linjen med Forretningsudvalget klikkes i feltet Rækkefølge [::] – hold musetasten nede (feltet skifter til gul baggrund) – træk feltet ned på næste linje – slip musetasten.
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4) Du ser først effekten ude i navigationen, når du klikker på fanebladet Vis i den grønne redaktørbjælke.
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5) Måske vil det irritere dig, at du på Referat-mappen nu har en navigation, hvor undermapperne står i den rigtige rækkefølge, mens du i mappens tekstfelt har titler og beskrivelser på undermapperne stående i den rækkefølge, du publicerede dem. Denne rækkefølge påvirkes ikke af dine flytninger i pkt. 3. Vel – du kan prøve at leve med det. Eller du kan ændre rækkefølgen i mappens tekst ved at ændre på mappernes publikations-tidspunkter. Det lærer du i øvelse 17…
Øvelse 16. Gør referater ”lukkede” 

Du skal kun ”lukke” referater, hvis det er afdelingens udtrykte ønske. Jo mindre, man som almindelig bruger behøver at logge sig ind, jo bedre.

I denne øvelse antager vi, at afdelingen ønsker at forbeholde FU-referater (men ikke andre referater) for DH-tillidsfolk. Det gør man ved at bruge publiceringsindstillingen ”Publiceres til medlemmer” på hvert enkelt FU-referat. 

Første skridt er at lave en særlig mappe til Forretningsudvalg (se forrige øvelse).

Hvis du vælger, at alle websider i mappen Referater/Forretningsudvalg skal ”Publiceres til medlemmer”, så bør du skrive således i beskrivelsesfeltet i mappen Forretningsudvalg:

”Du skal være registreret bruger - og logget ind - for at kunne se dokumenterne i denne mappe.” 

I brødteksten (indholdsfeltet) på mappen skriver du følgende:

”Referaterne i denne mappe er forbeholdt DH’s tillidsfolk. Du skal have en brugerkonto for at kunne læse dem.

Alle tillidsfolk i DH og DH’s medlemsorganisationer kan bede om en brugerkonto – klik på Bliv bruger i venstre spalte.

Hvis mappen er tom, er du sikkert ikke logget ind.”

Når du derefter begynder at lægge referater i mappen, skal du som sagt ikke vælge ”Publicer” – men ”Publiceres til medlemmer”. Det betyder, at det kun er registrerede brugere – DER ER LOGGET IND – der kan se dokumentet på forsiden og i referatmappen. Det er dermed kun tillidsfolk fra DH-systemet og medlemsorganisationerne, der kan læse referatet. 

Du kan flytte ældre referater til mappen og derefter skifte status på dem – til ”Publiceret for medlemmer”. Se øvelse 20.
Øvelse 17.  Ændre rækkefølge på websider
Vi skal manipulere den såkaldte publiceringsdato, så listen over referater kommer til at stå i den rigtige rækkefølge. 

1) Lad os antage, at den test-side, der står nederst på din forside lige nu, i virkeligheden bør stå øverst. Vælg den pågældende test-side.

2) I den grønne redaktørbjælke, yderst til højre, klikker du på ”Status” og ”Avanceret”.

3) Du må KUN pille i feltet ”Publiceringsdato”! Lad de andre felter være! Skriv dagens dato og det aktuelle klokkeslet.
4) Udløbsdato og alle de andre felter skal du lade være!

5) GEM nederst på siden.

6) (Siden er allerede publiceret).

7) Gå til afdelingens forside – bemærk, at dokumentet nu står øverst.

Hvis du sidder med en hel stribe referater, der skal ”sorteres”, så sæt publiceringsdatoen på hver webside til den dato, mødet blev afholdt. Så kommer de automatisk i den rigtige rækkefølge. Det er nemt at finde ud af. 

Ulempen ved denne metode er, at folk, der abonnerer på nyheder fra dine sider, kun får tilsendt links til websider, der er publiceret inden for den sidste uge. Så de får ikke links til referatet fra sidste måned, hvis publiceringsdatoen sættes til en dag i sidste måned. Men gør det noget?

Øvelse 18. Sletning af indhold

1) Vælg den mappe, der indeholder det, du ønsker at slette. F.eks. mappen ”Links”.

2) Over den grønne redaktørbjælke vælges fanebladet ”Mappe”.

3) Nu sætter du et x ud for det eller de link, du ønsker at slette.

4) Og vælger ”Slet” neden under. (Der er ingen fortrydelse!).

Metoden anvendes på samme måde på de andre mapper (Dokumenter, Referater, Kalender). Så skulle der være ryddet op.

Øvelse 19. Rediger siden ”Tillidsfolk”
Næh, du! Det kan du slet ikke!

Læs sidst i manualen alt om, hvordan man ajourfører adressedata i DH! 

Øvelse 20. Flytning af flere websider

1) Vælg den mappe, der indeholder de websider, du ønsker at flytte. 

2) Klik på fanebladet ”Mappe” i den grønne redaktørbjælke.

3) Marker de websider, du ønsker at flytte. Sæt krydser.
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4) Neden under vælger du ”Klip” - og venter til programmet siger ”X objekter er klippet”.
5) Gå til den mappe, hvortil websiderne skal flyttes. 

6) Klik på fanebladet ”Mappe”.

7) Bemærk, at feltet ”Indsæt” allerede er markeret. Klik der. Og vent tålmodigt!
Hvis man kopierer websider fra en mappe til en anden, får kopierne status Privat. Det duer ikke. Da må du afkrydse websiderne igen (i den nye mappe), som i pkt. 3 – og vælge ”Skift status”. Bliv ikke forvirret over de mange nye valgmuligheder – du skal bare ned i bunden og vælge ”Publicer”.
Øvelse 21. Nye faneblade (andre titler)?
At dette er sat som den sidste øvelse er ikke noget tilfælde. Det er de færreste, der vil få brug for denne øvelse. Men den demonstrerer, hvordan man kan bruge afdelingens hjemmeside, hvis man har lyst til mere end blot at lægge de obligatoriske 8-10 referater + det løse op om året.

Det skal understreges, at dette tilbud KUN er for den redaktør, der allerede har brugt nogen tid på afdelingens hjemmeside. Det er ikke egnet for nye redaktører – de skal absolut ikke ændre titlerne på hovedmapperne, eller hvad der ellers foregår i denne øvelse!
Besøg først DH-Vordingborgs hjemmeside: http://www.handicap.dk/lokalt/vordingborg
Her er der ikke nogen referatmappe. Referater ligger samme sted som indkaldelser – i en lang række undermapper under Dokumenter. Undermappernes navne beskriver indholdet.

Til gengæld er der indført en ny mappe, kaldes Nyheder. Nyheder er websider, der er skrevet direkte til hjemmesiden. Det er altså ikke genbrug af afdelingens worddokumenter, men tekster, skrevet til formålet: At fortælle om nyt fra afdelingen på hjemmesiden.
Websiderne i mappen ”Nyheder” bliver konsekvent udstyret med et foto, lavet på den nemme måde (øvelse 12). Disse fotos gør forsiden lang mere levende. Almindelige websider, med referater og indkaldelser, bliver ikke udstyret med fotos. Redaktøren har fundet dette sted, hvor man kan hente gratis ”modelfotos”: http://www.foto-arkiv.dk
DH-Vordingborg har omdøbt mappen ”Dokumenter” til ”Nyheder” – og mappen ”Referater” hedder nu ”Dokumenter” (vi gør noget lidt andet herunder). Men da dette kun er en øvelse, vil du sikkert gerne bevare dine faneblade/mapper som de er. Du kan ikke selv oprette nye faneblade, så det første, du skal gøre er at bede DH’s webkustoder (ebb@handicap.dk eller madssp@handicap.dk) om at oprette to nye faneblade på dine sider. Vi laver en kopi af dine nuværende referat- og dokumentmapper.
Når det er gjort, skal du omdøbe de nye faneblade, flytte dem, lave et par nyhedswebsider og oprette nogle undermapper i den nye dokumentmappe. Husk: Det er bare en øvelse; ingen kan se, det du laver.
1) Gå til afdelingens forside. Der skal være to nye faneblade. De to nye mapper er ikke publicerede, så det er kun dig, der kan se de to faneblade! Du skal give dem nogle nye titler. 
2) Vælg det NYE faneblad ”Dokumenter”. Rediger titlen til TEST Dokumenter. (Går grafikken i stykker, når du klikker ”Gem”? Gå til din forside, så er tingene på plads igen).
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3) Vælg det bageste faneblad ”Referater”. Rediger titlen til ”Nyheder”.

4) I den grønne redaktørbjælke vælges fanebladet ”Mappe”. Du ser de to øve-mapper nederst. 
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5) Ud for mappen ”Nyheder” klikker du på [::] i spalten ”Rækkefølge” – holder musetasten nede – og trækker mappen op til en placering øverst i skærmen. Slip så musetasten.
6) Gør det samme med mappen TEST Dokumenter; sæt den mellem ”Nyheder” og den gamle mappe ”Dokumenter”.
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7) Hvis du har nået dette resultat, så klik på fanebladet ”Vis” i den grønne redaktørbjælke. Nu skulle dine faneblade gerne stå således:
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8) Gå til mappen Nyheder og tilføj indhold: Webside. Udfyld med titel, beskrivelse (må ikke udelades) – og en øvetekst. Tilføj et foto på den nemme måde (jf.  Øvelse 12). 
9) Gå til din forside og nyd dit værk. 

10) Lav to undermapper i den nye mappe TEST Dokumenter. Se Øvelse 14. I beskrivelserne skal du nu skrive sådan noget som ”Her finder du indkaldelser og referater fra forretningsudvalget”.
11) Når du har lavet en mappe til FU og Bestyrelsen, så opret et referat i hver af mapperne – brug en øvetekst.

12) Se hvordan dokumenterne præsenteres på forsiden – og videre på dine nye faneblade.

Øvelsen er færdig - nu skal der ryddes op. Men som lokalredaktør har du ikke rettigheder til at slette hovedmapper. (Det har vist sig at være en nødvendig sikkerhedsforanstaltning). Så det er webkustoderne Mads og Elizabeth, der nu sletter de to øvemapper Nyheder og TEST Dokumenter – og alt, hvad der er i dem.
Herefter er alt, som det var inden øvelsen.

Omdøb ID-feltet: Hvis du faktisk gerne vil lave en nyhedsmappe og en mappe med undermapper til alle skrivelser, så er der lige en detalje, du skal huske: Det er ikke nok at omdøbe mappernes titler, som vi gjorde i denne øvelse. Sidernes internetadresse – URL’en skal også ændres. Ellers vil URL’en til din nyhedsmappe stadig være /dokumenter/… - og den skal gerne være /nyheder/…. MEN det har du ikke rettigheder til at gøre selv. Hvis du ønsker at ændre navnet på faneblade – så en mail til ebb@handicap.dk eller madssp@handicap.dk – så klarer vi det hurtigt.
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