Manual til redigering af bakkens hjemmeside

Login som redaktør

Username: admin
Password: Bakken23har2@
Tryk på'Bofællesskabet Bakken' og derefter på 'login' på Bakkens hjemmeside 

Lægge ting (filer med tekst eller billeder) fra din pc ind i eksisterende menu
· Gå ind på punktet i menuen
· Klik på "Edit this entry"
· Klik på "Tilføj medier"
· Klik på "Upload filer" (hvis den ikke står på det i forvejen)
· Klik på "Vælg filer" og vælg fil fra dine biblioteker
· Markér og klik på "Åbn" (indtil der kommer skema frem nedenunder)
· Klik på "Indsæt på siden"
· Arrangér indsættelsen (hvor og hvordan det skal stå på siden)
· Klik på "Opdater"
Lægge ting (filer med tekst eller billeder) der ligger eller har ligget et andet sted på hjemmesiden ind i eksisterende menu
· Gå ind på punktet i menuen
· Klik på "Edit this entry"
· Klik på "Tilføj medier"
· Klik på "Mediebibliotek" (hvis den ikke står på det i forvejen)
· Skriv navnet på den fil du leder efter i søgefeltet
· Når filen bliver vist, skal du trykke på "Indsæt på siden" nederst til højre
· Arrangér indsættelsen (hvor og hvordan det skal stå på siden)
· Klik på "Opdater"
 Oprette eller ændre indholdsbeskrivelse m.v. i menupunkt
· Gå ind på punktet i menuen
· Klik på "Edit this entry"
· Opret eller ændr beskrivelsen
· Klik på "Opdater"
Ændring af struktur
· "Kontrolpanel"
· "Udseende"
· "Menuer"
· Klik og tag fat i menupunktet og flyt det. Man kan både flytte vandret (indryk/udryk) og lodret (op-/nedryk)
· "Gem menu"

Oprette menupunkt
At tilføje siden først:
· "Bofællesskabet Bakken"
· "Kontrolpanel"
· "Sider"
· "Tilføj ny"
· Under "Tilføj ny side": Give siden det navn, den skal have i menuen og skrive kort tekst i "Bold" om, havd siden indeholder
· Under "Sideegenskaber": Give den en "Forælder"
· Under "Custom Layout og "Select Layout" vælge "Intranet"
· Under udgiv: Klik på "Udgiv"
Derefter:
· "Bofællesskabet Bakken"
· "Kontrolpanel"
· "Udseende"
· "Menuer"
· Hak af under "Sider" (evt. "Seneste")
· Klik på "Tilføj til menu"
· Find bjælken med menupunktet forneden på den grafiske fremstilling af menuen i højre side
· Ryk bjælken til den ønskede position (både ind-/udryk og op-/nedryk)
· Klik på "Gem menu"
Fjerne menupunkt
At fjerne siden først:
· "Kontrolpanel"
· "Sider"
· Søge efter siden
· Klik "Papirkurv"
Derefter
· "Kontrolpanel"
· "Udseende"
· "Menuer"
· I grafisk fremstilling af menuen åbner man "Side" ude til højre i den pågældende bjælke og klikker på "Fjern"
· "Gem menu"
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