Manual til Wordpress

Sadan opdaterer du din hjemmeside i Wordpress.

Dette er en manual til de mest grundlaeggende ting, sa du selv kan redigere indholdet eller tilfgje
nyt p& din hjemmeside. Guiden er skrevet til den danske Wordpress version 2.9 og 3.5.
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1. Log ind pa din Wordpress-side

For at arbejde pa din hjemmeside skal du farst logge ind

pa administrationsdelen. @WORDPRESS

Muligvis har du et direkte link pa siden. Ellers er
adressen sandsynligvis:

http://www.dinhjemmeside.dk/wordpress/wp- HSSE
login.php
Indtast dit brugernavn og den adgangskode, du har faet. i
Veer opmaerksom pé store eller sméa bogstaver.

D Husk rmig

Nar du er faerdig med at arbejde pa din hjemmeside, kan

du logge ud gverst til hgjre i kontrolpanelet.
Brefey dit kogagrd?

Log Ind
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2. Kontrolpanel - forsiden

Nar du har logget ind, starter du pa Kontropanel. Siden giver et hurtigt overblik over din
hjemmeside, fx. antal sider og indlaeg, kladder der venter pa udgivelse, kommentarer osv. Du kan
abne eller lukke bjeelkerne midt pa siden.
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Sort bjeelke falger med

Den sorte bjeelke i toppen falger med ud pa hjemmesiden, sa laenge du er logget ind. Den har
relevante genveje, der skifter efter, hvor du er. Her kan du fx nemt oprette nyt indlaeg og eller andet
med genvejen + Nyt.

Star du ude pa hjemmesiden, kan du hurtigt redigere det sted, du star, eller ga til et relevant sted i
administrationsdelen

Men ellers vil du normalt bruge menuen til venstre i kontrolpanelet til at finde de relevante steder.

Ga til selve hjemmesiden

Klikker du pa hjemmesidens titel gverst til venstre, kan du hurtigt komme til den rigtige
hjemmeside, hvis du vil se dine sendringer.

Et godt tip er at hgjreklikke og abne linket pa en ny fane. Sa kan du hurtigt skifte og se resultatet.
Husk at opdatere hjemmesiden, nar du har rettet noget, fx. med F5.

Nar du er faerdig med at redigere hjemmesiden, logger du ud gverst til hagjre ved dit navn.
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3. Menuen i Kontrolpanelet

| Wordpress giver menuen til venstre adgang til de forskellige funktioner.

# Indlmg De mest brugte

Indlaeg: Skriv nyt indleeg til bloggen eller rediger gamle indleeg og
Medier kladder .
@ Links Medier: Her ligger dine mediefiler, fx. fotos, video og lyd. Pdi-filer

kommer ogsa til at ligge her.
Sider

— Sider: Skriv nye sider til din hjemmeside eller rediger dem, du allerede
'~] = Kommentarer

har.

Udseende
Andre menupunkter

£% Plugins Links: Denne funktion er pa vej ud af standard- opsaetningen af
) Wordpress. Men her kan du samle links og vise dem i en boks eller pa
&4 Brugere en linkside.
Tt Veerktsjer Kommentarer: Hold styr pa, hvad andre skriver pa din hjemmeside. Du
- _ kan fx. godkende kommentarer, for de kommer pé siden, eller slettet
Indstillinger usnsket spam.

Udseende: Her kan du andre hjemmesidens tema og redigere menuen. Ofte kan du skifte topfoto
og baggrund. Du kan ogsa arbejde med widgets, de sma bokse pa siderne med sma tekster, links

og lign.

Plugins er ekstra programmer, du kan bruge til avancerede funktioner pa din hjemmeside. Der er
utallige muligheder, som du selv kan hente og installere. Nogle kraever dog lidt mere ekspertise
end andre. Enkelte plugins laegger sig i hovedmenuen eller under Veerkigjer.

Brugere: Her styrer du hvem, der har adgang til at redigere hjemmesiden. Der er forskellige
niveauer.

Veerktojer: Her kan du nemt opdatere til nyeste version af Wordpress. Plugins kan ogsé lsegge sig
her.

Indstillinger: Styring af leesning, skrivning og mediefiler mm. Du kan bl.a eendre teksten i toppen
af hjemmesiden her.
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4. Skrive eller rette indlaeg til din blog

Vil du skrive et nyt indleeg til din blog i Wordpress, sa klik i menuen pa punktet Indleeg. Du kommer
nu ind pa oversigten med alle de indlaeg, du allerede har lavet.

Vil du rette i et indlaeg, sa klik pa overskriften for at abne det. Du kan nu eendre i tekst, overskrift,
kategorier m.m. Klik pa Udgiv, nar du er faerdig.

Lav et nyt indlaeg

Vil du lave et helt nyt indleeg, sa klik pa Tilfgj nyt i menuen eller gverst pa siden.

Pa den nye side kan du skrive overskrift i det gverste felt og selve teksten til indlaegget i vinduet

nedenunder.

Vil du kopiere en
tekst ind, du pa
forhand har skrevet
i Word eller lign.,
bor du veelge
fanebladet Tekst i
stedet for Visuel.
Ellers kan du fa
rigtig mange
ungdvendige koder
med over, som kan
drille. Klip teksten
ind og skift sa&
tilbage til Visuel
bagefter for at
arbejde videre.

Vil du lave et link,
sa markér teksten
og klik pa kaede-
ikonet i
veerkigjslinien.

Tilf@] nyt indleeg

Skriv overskriften her_. Wdgiv
e Madde P i et

S1a0us. Hiadde Bedige

5 Tiraj raedier * * Wigi
B I wmi | « BT 4 ] =5 5 [ ,.- Eyiighed Cifenlig Rediger
- U AR n & 0D -1 L7} -_r‘ Udghs med ded samme Fadioor

Skriv din tekst her.. Fivi tl Pty =

Format

() SHandand
O SidebameEikning

) Cepllar

-v Fategorier

Ala Kalageried  Mag] Dogls

C1Fems
Clikaw katagosicesal
e p ] Skrie gk
Antal ord: 0 D'E~II1 Bl neket
[l Srmageqiavar
[ artisder
[ armie kuenmer

Du kan indseette billeder ved at klikke pa knappen Tilfaj medier.
lkonet yderst til hgjre pa veerktgjslinjen dbner en line med flere funktioner.

Husk at veaelge en eller flere relevante kategorier for indlaegget. Ellers risikerer du, at det ikke
dukker frem det rigtige sted pa hjemmesiden.

Klik pa Knappen Udgiv, nér indleegget er klar til at blive offentliggjort. Ellers kan du gemme det som
kladde. Du kan ogsé seette en anden dato til automatisk udgivelsetil senere.

Indlaeg til bloggen kan sammenlignes med artikler eller nyheder, der ofte erstattes med nye.
Alternativet er Sider, der er mere permanente.
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5. Rette sider eller oprette nye

| Wordpress er sider mere traditionelt indhold pa din hjemmeside - i modsaetning til blogindleeg, der
ofte er en slags aktuelle artikler eller nyheder.

En side er som regel mere statisk og med mere langtidsholdbart indhold.

Rette en side

Du kommer til siderne ved at veelge punktet i menuen til venstre. Farste side er en oversigt med de
eksisterende sider. Klik pa en overskrift for at abne siden til redigering.

Klik pa knappen Opdater i hgjre side, nar du har rettet feerdig. Vil du helt slette en side, skal det
farst flyttes til papirkurven med linket ved siden i

Oprette en ny side
Vil du lave en helt ny side, sa klik pa Tilfgj ny, i menuen til venstre eller knappen i toppen af siden.

P g ar

"] Skriv en ny side

Overskrift.., Udgly

Upload/Indmiess] I 7 @ # Sratusi Kladde 2adage

Blr m=lElal EEw (] midhods Detes R0 T

= - ™ Udger med det samme Fadioer
Afewy - 5 B A IR CTEEANE DR K| b
Selve mdboldet her.. Flyt ol pegirkoury *
Egenshaber
* Frw e
e

Crdeptmiling: 1 Kladde gemt 1704, Ferside fingen formider) | |

Pa den nye side kan du skrive overskrift i det averste felt og selve teksten i vinduet nedenunder.
Veaer opmasksom pa, at overskriften ofte indgar i hjiemmesidens menu og bgr indrettes efter det. Du
kan f& mere plads at skrive pa ved at klikke pa skaerm-ikonet i veerktgjslinien.

Skal du kopiere en tekst ind, du pa forhand har skrevet i Word eller lign., bar du veelge fanebladet
HTML i stedet for Visuel. Ellers kan du fa rigtig mange ungdvendige koder med over, der kan drille.

Vil du lave et link, s& markerer du teksten og klikker pa keede-ikonet i veerkigjslinien. Du kan
indseette billeder eller andet fra mediearkivet ved at klikke pa ikonet ved siden af Upload/Indsaet.

Nar du er faerdig med siden, laegger du den pa nettet med knappen Udgiv i hgjre side. Herefter vil
den skifte navn til Opdater.



”I IsenTekst — Indhold til Internettet. Manual til Wordpress.

Egenskaber — foreelder og raekkefalge

Bemaerk feltet Egenskaber i nederst hgjre side af Egenskaber
skaermen. Hvis din side skal skal ligge som en
underside til en anden, skal du veelge den til foreelder”. Formider  -ifmm

| Forside {ingen foraelder) |:j

Den side, du veelger i dropdown-menuen, kommer din

nye side til at ligge under. Du kan arrangere dine sider i hierarkier. Cu
kan eksempelvis have en "Om®-side der
Hvis du angiver et tal under Raekkefglge, bliver din side uriciaeag har! Hvahlstode . dg “Minhund

Der er ingen graense for, hvor mange

placere ud fra det. Veelg gerne store tal som 10, 20, 30 et

osv, sa er der luft til evt. at placere nye sider imellem
senere. RO

| Standardskabelon s

Magle temaer har specelle skabeloner, som
du kan bruge til at lave bestemte sider, som
har flere funktioner end standardlayoutet,
Hvis det ar tilfseldet, kan du se dem
avenfaor,

Rekkefolge *
20

Sider sorteres normalt alfabetisk, men du
kan indszette tal ovenfor for at =ndre
reekkefclgen.

Opdateret januar 2013 6
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6. Lav et link i din tekst

Links er en af de allerbedste funktioner pa nettet. S& husk at linke til andre relevante sider hos dig
selv eller andre steder pa nettet, det bliver brugerne glade for.

Lav tekst om til link

Start med at markere den tekst, der skal blive til et link. Klik herefter pa symbolet med laenken i
veerktgjslinien over tekstfeltet. Det dbner vinduet. Indsaet/slet link.

Skriv web-adressen til linket i det farste felt
efter htps/.

Inds==t/slat link

Det kan bade veere til et sted pa din egen
hjemmeside eller et andet sted pa nettet. Du Link-URL  http://|
kan ogsa linke til en fil, fx en pdf-fil.

Target | -- II-c:_I-c:E _defineret = v
| feltet Target, kan du veelge om linket skal Tital
abnes i et nyt vindue eller skal erstatte den i R ——
Klasse -- Ikke defineret -- ik

nuveerende side.

Titel er teksten, der dukker frem, nar man

karer over linket med musen. Det er bedst Annuller Indsat
med en relevant titel med gode nggleord,
sggemaskinerne er glade for det..

Klasse giver avancerede muligheder for at placere linket, som du kan springe over lige nu.

Klik til sidst pa Indsaet, sa er dit klar til brug, nar du opdaterer siden. Hvis du senere vil redigere det
samme link, klikker du p& leenke-ikonet igen.

Kend www-adressen fgrst

Det bedste er at kende www-adressen pa forhand. Det er ofte nemt nok med en anden
hjemmeside, men det kan veere en smule besveerligt at linke til dine egne sider eller filer. Det
nemmeste er at finde siden frem i et nyt faneblad og sa kopiere adresselinien. Nar du skal bruge
den, kan du klippe den ind med ctrl+V eller lign.

Skal du linke til et foto eller en pdf-fil, kan du finde den adressen/stien i Mediebiblioteket under
filens info.



7. Laeg fotos pa hjemmesiden

Det er nemt at bruge billeder i dine indlaeg eller pa siderne: Seet
forst markagren pa det sted, hvor du vil indseaette dit billede.

Klik herefter pa foto-ikonet over tekstfeltet.
Det abner vinduet Tilfgj et billede, og her kan du veelge, hvorfra dit

foto skal hentes. Der er forskellige muligheder i toppen, veelg
Mediebibliotek, hvis det allerede er hentet ind.

Tilf@j et billade

Hent foto fra computer

Fra Computer Fra URL Medigbibliotek

Ellers kan du hente et foto fra din
computer: Klik pa knappen Veelg filer
og find dit billede frem i det nye
vindue. Nar du trykker Abn, bliver det
uploadet til nettet ind med det samme.

Valg filer til upload

Velg filer

Om Henrik Isen

Permanent link: http:/feeew tidtilalt.

oo R = o 5 e
B | L ax IS o« B3
Afarit -~o/mA~- @

Jog startede | 2006 sam [realancer
jeghar arbejdet p mange hjemme:

Jegor uddannet journalisei somme

Tilfoj mediefiler fra din computer

Information og
placering

Nar billedet er hentet, abner
et nyt vindue, hvor du kan se
og redigere oplysningerne,
der harer til det.

Titel: Teksten kommer frem,
nar man holder musen over
billedet. Alt-tekst: Vises pa
siden sammen med billedet,
hvis du gnsker det.
Beskrivelse er mest til dig
selv, nar du skal holde styr
pa dit mediearkiv

Link-URL laver billedet til et
link, fx til billedet i
originalstarrelse eller en
anden side. Den direkte sti til
billedfilen far du ved at klikke
pa knappen Fil-URL.

Placering og starrelse

| bunden kan du veelge
billedets placering og
starrelse pa din side.

Tilfa) et billede

Du bruger flash-uploaderan. Prablemer? Prav browser-uploadaren 1 stedeat.

Nar en fil er hlevet uploadet, kan du tifg)e titel og beskrivelse,
h Filnawvn: hyleulv.gif

i Filtype: imags/aif
" upload-dato. 30. maj 2010

| Storrelsesforhold: 300 = 247

Rediger bellede

Titel *  hyleuly

Alt-tekst

Billedtakst

Boeskrivaelse

Link-URL htep:feoww tidalalt. dk/wordpressfwp-content/uploads/hyleul. gif
ngen FRUAL ndizgs-UAL

Justering & = Ingen O™ Venstre (O = Center (O “"Hojre

Storrelse & Thumbnail Meadium Stor & Fuld
(150 = 150) storrelsa

(300 = 247)
Indsat i indlaeg Slat
| Gem alle ndringer I
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Justering angiver placeringen i forhold til teksten. Vaelger du Ingen, vil billedet sta alene kun med
tekst gverst og nederst.

Storrelse: Her kan du veelge fra fuld starrelse til en lille udgave pa ca. 150x150 pixel. Er det et
meget stort foto, far du ogsa et par muligheder i mellem, Medium og Stor. Hvis du vil have en helt
anden storrelse, skal du rette i billedet, efter det er sat ind.

Nar dit foto er klar til at blive sat ind, klikker du til sidst pa pa knappen Indsaet i indleeg. Hvis du
fortryder, kan du i stedet bruge knappen allernederst, Gem alle aendringer. Sa bliver billedet lagt i
mediebiblioteket, hvor du evt. kan finde det frem pa et andet tidspunki.

Rette i indsat foto

Du kan sagtens aendre i dit foto efter, det er sat ind. Hvis du klikker p& det i teksten, kan du enten
slette det eller redigere ved at veaelge foto-ikonet.



8. Laeg fotos i arkivet - mediebiblioteket

Du kan veelge at laegge billeder i mediebiblioteket pa forhand, sa de er klar til brug senere:

Klik pa4 Medier i hgjremenuen, s& du kommer ind pa oversigtssiden. Her kan du se de filer, der
allerede ligger i biblioteket, foruden billeder kan det veere video, lyd og fx pdf-filer. Klik pa en
overskrift for at se de oplysninger, der er tilknyttet filen og som du kan redigere. Her kan du ogsa
se den direkte sti, hvis du skal linke direkte til den, fx, en pdf-fil

Veelg foto

Vil du tilfgje et nyt billede eller andet til
mediebiblioteket, klik pa Tilfgj ny i
venstremenuen eller i toppen af siden.

Tilfzj et billada

Fra Computer Fra URL Mediebibliotek

Tilfoj mediefiler fra din computer

| det nye skeermbillede klikker du pa
knappen Veelg filer. Det abner adgang til
din egen pc, hvor du veelger dem, du skal bruge.

waelg filer til upload voelg filer

Nar du til sidst klikker pa knappen Abn, starter overfarslen af billedet automatisk. TIP: Du kan
veelge flere filer til at blive overfart i sammen omgang: Hold ctrl-tasten nede, sa kan du klikke pa
mere end en fil.

Tilhgrende informationer

Nar overfarslen er slut kan du redigere i billedets informationer. Er info-siden ikke allerede abnet,
sa klik pa linket Vis i hgjre side.

Titel: Teksten kommer frem,
nar man holder musen over

b|”edet Filmawn: mpind-logo2.jpg
Flltype: image/jpeg
Alt-tekst: Vises pa siden z"“’“f"’“:“'l i
. . Sterrelsesforho rr ® 12
sammen med billedet, hvis du

ognsker det.

Titel ispand logo2
Beskrivelse er mest til dig Alt-tekst ; :
selv, nar du skal holde styr pa A ST A L S P S 2
dit mediearkiv Lz

Boeskrivelse

Fil-URL er den direkte sti til
billedfilen, hvis du vil linke til Fil-URL Do I
den. e & den upibadeds Al

s/ fwewiw banlale. dkfwordpgress wp-cantent/uploadsfispind-logo 2. 109

G=m alle =ndnnger |

For at gemme dit foto, klikker
du til sidst pa knappen i bunden, Gem alle eendringer.

Nar du senere vil bruge dit foto i et indleeg eller pa en side, klikker du pa billed-ikonet som
saedvanligt og gar i mediebiblioteket for at finde filen frem
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9. Sadan laegger du pdf-filer pa hjemmesiden

Du kan nemt indseette et link til en pdf-fil pa en side eller i et indleeg.

Pdf regnes for en mediefil ligesom billeder, video osv. Sa den skal farst overfgres til
Mediebiblioteket, hvor du sa kan linke til den.
Tilfaj redier | -

Seet forst markaren pa det sted i teksten, hvor dit link skal veere.

Klik herefter pa knappen Tilfaj medier over skrivefeltet til venstre. B I ame := i &
Veelg Upload filer gverst i naeste vindue, find dernaest din pdf-fil pa

din computer og overfor den.

Nar overfarslen er feerdig, abner et nyt vindue med mediebiblioteket, hvor du kan se detaljer om
filen i hgjre side.

Tjek linket DETALJER FOR WVEDHEFTNING

Vlgtlgst er punktet Link til. Her skal du installation-of Wordpress.pdf
veelge Medie fil, som giver et link, der abner

selve filen direkte. H

Slet permanent

Muligheden Side med vedhaeftning giver en
selvstaendig side med et link eller foto pa.
Men det gnsker vi ikke her.

Til sidst klikker du pa knappen Indsaet.. installation-otvWardpress
nederst til venstre. S& kommer du tilbage til

din tekst, hvor der nu er indsat et link til din

pdf. Her kan du evt. rette linkets tekst.

Du kan seette linket til at abne pdf'en i et nyt o
vindue, det fungerer godt.

Nar filen er hentet

Gar pa samme made, hvis du senere vil #~
lave et link til samme pdf fra et andet sted
pa hjemmesiden. Eller hvis filen allerede er

lagt i medie-biblioteket. INDSTILLINGER FOR VISNING AF VEDH/EFTNING
Klik pa din pdf-fil, sa kommer detaljerne » Medie i ™
frem i hgjre side. -

bt e nrikisen. dkdg-

Indsaet pa siden
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10. Samling af gode links

| Wordpress kan du lave en samling af gode links, som du kan preesentere pa forskellige mader.
Fx. pa en selvstaendig side eller i en boks pa andre sider.

Du kan sagtens lave en almindelig side med en liste af links. Men der er lidt nemmere at
vedligeholde og bruge pa denne made.

Veelg farst punktet Links i menuen, sa far du oversigtssiden med alle dine links. Enkelte links

kommer automatisk med Wordpress installationen, de ligger i kategorien Blogroll. Vil du ikke bruge
dem, kan de slettes eller gares usynlige.

7~ Rediger links | 7isiar

Haggghanghng: | | Amaand i alle wategonar : Sortar gftar nem _1: Firar

L] avn URL Kategorier Relation Synlig ::“’"'
] Development Blog dpress. or develnmment Bl Fieg

[ Docusnestation P - -+ = da Erik e

O Dong Encrgy spgenegy. dFages/panalers  Gode hink n

O Gembrsgspladser ik Gerbrus Find% ~nde finks n

Rediger eller tilfgj nyt link

Klik p& en beskrivelse for at abne et link og redigere. Eller klik pa Tilfgj nyt, for at oprette et nyt link.

| feltet Navn, skriver du den

, . zr Tilfoj nyt link
tekst, som man kan klikke p3, fx .

"Gode hjemmesider”. | feltet
nedenunder, skriver du web-
adressen, fx.
http://www.isentekst.dk.

Neeste felt, Beskrivelse, er en
uddybning, fx "Wordpress eller
almindelige sider til en fair pris”.
Denne tekst kan std sammen
med det aktive link, du behgver
dog ikke skrive noget.

HNavn
Gode hjemmasider

Exsempel: Mty bloggingsaftware

Web-adrasos
REtp: S wwn., [EenEekst, dk.

Exsempel: http:/fworderess.crgd — glem ikke Bttp://

Beskrivelsa
‘Wordpress eller almindelige sider til en fair pris”

Datie vises hvis an parson heldar musemarkaren owver et link | din blegrell aller gvantualt ender hnkes

Kaotegorier

Gode links
O elegrall

Alle kategorior

il -1 KL R I
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Husk kategori

Til sidst er det vigtigt, at du nedenunder veelger en eller flere kategorier, som linket skal findes
under. Mangler du en relevant kategori, kan du oprette en med det samme. Veelger du ingen
kategori, kan linket ikke ses nogen steder.

Du kan ogsa oprette eller redigere dine kategorier under punktet Linkkategorier i menuen.

Klik p& den bla knap til hgjre Tilfgj link, nar du er faerdig med dit nye link.

Opret linkside

Hvis du vil bruge din linksamling pa en side, oprette du farst en almindelig side. Giv den en god
overskrift, placer den rigtigt i hierarkiet. osv. | hgjre side skal du herefter vaelge en ny skabelon:
Links Page. Herefter gar resten af sig selv, og siden viser nu din samling af links, ordnet efter
kategorier.

Det er en god ide at tjekke siden, der er maske nogle links med, som ikke er relevante og skal
slettes.

Links i boks

Du kan ogsa preesentere dine links i en boks pa siderne, en sakaldt Widget.

Ga ind under Udseende i venstremenuen og veelg Widgets. Find den, der hedder Links og traek
den over i hgjre side, hvor du vil have den pa siderne. Vaelg herefter, kategori og hvordan links

skal vises. KiIik til sidst pa gem.

Vil du vise flere links fra en anden kategori, laver du bare en widget mere.
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