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[bookmark: _Toc56589711]Login til UMBRACO hjemmeside-redigering

	Åben Microsoft Edge eller Google Chrome på din arbejds-pc.

	
	


	· Tast hjemmesideadressen: 

	
	https://aarhus.dk/redigering

	· Brugernavnet er din e-mailadresse
	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML511d51.PNG]









[bookmark: _Toc56589712]Opret en sektionsside

	1. Tryk på ’Indhold’.
	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLbf01ba5.PNG]

	
	
	

	2. Åben ’Test-sites’ ved at trykke på pilen:  ’[image: ]’


3. Åben ’Kursus’ ved at trykke på pilen ’[image: ]’

4. Højreklik på ’Kursus’.

5. Tryk på ’Opret’.

	
	[image: ]

	6. Vælg ’Sektionsside’.
	
	      [image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLbf1c147.PNG]

	
	
	

	7. Navngiv sektionssiden:

’ Navns sektionsside ’.

eks. ’Tines sektionsside’.


( Navnet vil optræde i hjemmesideadressen )
	
	 [image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLc1690ec.PNG]

	
	
	

	8. Tryk på ’ Gem og udgiv ’.

( Vælg evt. blot ’ Gem ’ – hvis du ønsker at udgive senere ) 
	
	       [image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLbf2b77e.PNG]




[bookmark: _Toc56589713]Opret tre indholdssider
	
1. Højreklik på den sektionsside du har oprettet tidligere ’ Dit navn ´

2. Tryk på ’ Opret ’ 


	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2160d923.PNG]


	
	
	

	3. Vælg ’ Indholdsside ’

	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLc1dde6e.PNG]




















	

4. Navngiv indholdssiden.












5. Vælg ’Ansvarlig redaktør ’.
	
	
[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLdb52b69.PNG]


[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML1012b868.PNG]


	
	
	

	6. Tilføj ’ Overskrift ’ & ’ Manchet ’.

7. Tryk på ’Gem og udgiv’.
	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML1015481b.PNG]

	
	
	

	8. Tilføj evt. billede.
	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML102b9b90.PNG]





	9. Vælg billede eller upload et. 

(Billedstørrelse tilpasses automatisk.)


10. Tryk på knappen 
’ Indsend ’

11. Tryk på ’Gem og udgiv ’.


12. Opret to tilsvarende indholdssider
 
	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML1034e762.PNG]



[bookmark: _Toc56589714]Rediger indhold
	[bookmark: _Toc56589715]Skriv en overskrift i editoren


1. Skriv en tekst i editoren

2. Markér teksten og vælg ’ Formater ’ -> 
’ H2 Overskrift ’
	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML10410753.PNG]


	
	
	



	[bookmark: _Toc56589716]Lav et eksternt link

1. Skrive en link-tekst. Markér tekst

2. Tryk på ‘Indsæt/ret link’ knappen

	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML55608d5.PNG]

	
3. I feltet ‘ Link ’ 
skriver du hjemmesideadressen.

4. I feltet ’Åben i vindue’ skal du sætte flueben i ’Åben linket i et nyt vindue eller fane’.

5. Tryk på ’Indsend’
	             
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML56285fa.PNG]

	[bookmark: _Toc56589717]Lav et internt link

1. Markér teksten.

2. Tryk på ‘Indsæt/ret link’.


 
3. Søg eller udpeg indholdet.


4. Tryk på ’Indsend’
	
	
[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML1fcf989e.PNG]


[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML1fdf7c7d.PNG]

	
	
	

	[bookmark: _Toc56589718]Lav en ’Call To Action’ knap

1. Sæt markøren på det sted du vil vise knappen.







2. Tryk på ’ indsæt macro ’








3. Vælg ”Call To Action”










4. Tryk på ’Choose’









5. Udfyld
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[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML43c48446.PNG]
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	[bookmark: _Toc56589719]
Indsæt dokumentliste

1. Sæt markøren på det sted du vil vise listen.

2. Tryk på ’ Indsæt macro ’ -knappen.


3. Vælg ’Dokument liste’.











4. Skriv en overskrift.


5. Udpeg filer i mappen – Media / Subsites / Kursus / TEST-pdfer. Pas på du ikke markerer flere mapper ved en fejl – klik altid på mappens navnebjælke når du navigerer i stifinderen, og ikke på selve mappeikonet

6. Tryk på ’Indsend’.










7. Tryk på ’Gem og udgiv’. 







8. Gå til info-fanen og besøg din sides URL for at se dine ændringer. Hvis dine ændringer ikke vises med det samme, så vent lige 10 sekunder og genindlæs siden (du skal muligvis trykke på en pil for at se info-fanen på en lille skærm)







9. [image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2127b601.PNG]Rækkefølgen ændres i dokumentmappen i mediearkivet

	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML20459cf6.PNG]

[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML20496ebe.PNG]





[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML204d77e3.PNG] 
[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML204cb500.PNG]      
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	[bookmark: _Toc56589720]Sortering af indhold

1. Højreklik på den overordnede mappe. (brug din sektionsside i Umbraco)

2. Vælg ’Sortér’.




3. Træk eller sortér hele kolonnen. 

(Du anvender samme sorteringsmetode på f.eks. undersider eller filer)
	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML20dfdcf0.PNG]

[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML20e10795.PNG]

	[bookmark: _Toc56589721]Opret Accordion / Fold ind-ud

1. Opret tre indholdssider A, B og C under den første indholdside du oprettede.



2. Gå tilbage til din første indholdsside. Eksempel: 
’ Navns indholdsside ’ 

3. Ved ’Vis underside som:’ vælg ’Accordion’

4. Tryk ’ Gem og udgiv ’

5. Gå til fanen ”info” og tryk på URLen til din side

Underside A, B og C vises nu som Accordions på den overordnede side.

	



	



[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2d4088.PNG]


[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML21082d11.PNG]
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[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML21121d9f.PNG]

	[bookmark: _Toc56589722]Lav en navigationsside

1. På din første indholdsside. : 
’ Navns indholdsside ’

2. Scroll ned til:
 ’ Vis undersider som:’

3. Vælg ’Liste’


4. Tryk ’ Gem og udgiv ’









5. Gå til fanen ’info’ og tryk på din sides URL for at se dine ændringer



	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML211705f8.PNG]

[image: ]
[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML211d7714.PNG]



	[bookmark: _Toc56589723]Tilføje Kontaktoplysninger

1. Gå til en indholdsside.
 
2. Vælg fanen ’Kontakt’*

3. Udfyld kontaktoplysningerne.

· Kontakt
· Telefonnummer
· e-mailadresse
· osv…
	
	


[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML32d4b2.PNG]



[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2599539e.PNG]



	[bookmark: _Toc56589724]Tilpas visning i Google

1. Gå til fanen ’Søgemaskineoptimering’


Der er ikke garanti for, at Google vælger at vise teksten i søgeresultaterne
	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2555fdc3.PNG]



	[bookmark: _Toc56589725]Galleri-listevisning

1. Højreklik på din sektionsside og opret en ’Galleri Listevisning’

2. Navngiv side og tryk ’Gem og udgiv’.

3. Højreklik på den nye galleri-liste og opret ’Listeindhold’.

4. Navngiv siden og skriv en overskrift.

5. Tilføj billede.


6. Opret tre eller flere ’listeindhold’ under din galleri-liste.


	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML256aa9f0.PNG]




[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML397c4f.PNG]




[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLdc3efde.PNG]



	[bookmark: _Toc56589726]Tilføj links til højre side

1. Vælg fanen ’Højre Indhold’.

2. Tryk på tilføj.

3. Udfyld og tryk på ’Indsend’.
	
	[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML25746824.PNG]

[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML25763022.PNG]





	[bookmark: _Toc56589727]Dokumenter til download i højre side1. Tryk på plusset 

2. Naviger til Dokumenter/Fælles/kursus/TEST-pdfer og vælg alle 4 pdf-filer

3. Tryk på ”Indsend” og gem herefter dine ændringer

	
	

[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML257bd6d9.PNG]


[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML257aa9c3.PNG]



	[bookmark: _Toc56589728]Tilføj ”ANDRE relaterede SIDER” på sektionsside













1. Gå til din sektionsside.

2. Tryk ’Tilføj’.








3. Udpeg dine sider.

4. Tryk ’Send’.










5. Ændre rækkefølgen ved at trække i siderne. 
	
	
[image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML258ccb00.PNG]
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[bookmark: _Toc56589729]Tips
[bookmark: _Toc56589730][image: C:\Users\azba399\AppData\Local\Temp\SNAGHTML58696b4.PNG]Hurtig adgang til at redigere din side
	På dine hjemmesider er der nederst på alle sider en lille grå hængelås.

	
Hvis du trykker på denne hængelås, så kommer du direkte ind til redigeringsværktøjet på den aktuelle side.


	




[bookmark: _Toc56589731]Rettelser / tilføjelser til denne vejledning
	Rettelse/ Tilføjelse:

	Dato:
	Udført af:
	Kommentar

	
Rette vejledning omkring CTA-knappen
	
18.feb. 2018
	
AZBA399

	

	
Ændret loginadresse til www.aarhus.dk/umbraco

	
20. april. 2018
	
AZBJKB!
	

	
Ændret login til aarhus.dk/redigering

	
20.aug 2019
	
AZBA399
	

	
Tilføjet nye skærmdumps

	
21. aug. 2019
	
AZBA399
	

	
Tilføjet nye screendumps og slettet opgave med borger.dk
	
13. MAJ 2020
	
AZ40978
	

	
Tilføjet ’Lav en forside’ sektion
	
2. sept. 2020

	
        AZ51416
	

	Ændret forhåndsvisning til info og url
	3. nov. 2021
	AZ51416
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