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Moltrup-sogn.dk - Vejledning i redigering af undersider, og oprettelse af nye sider. 
Kontakt en administrator under kontaktpersoner, moltrup-sogn.dk vha. formularen der kommer frem når man trykker på en af 

navnene i listen. Husk at skrive hvilken forening eller lign. du gerne vil administrere. 

 

 

Brugernavn og kodeord. 
Under kalenderen på forsiden kan du indtaste dit brugernavn og kodeord.  

(som du får på den email adresse du opgiver ved oprettelsen.)  

Det er også her du kan bede om et nyt kodeord, eller brugernavnet, hvis du skulle have glemt en af delene.  

 

 

  



Dernæst finder du det dokument du har ret til at redigere, hvis du vi redigere i et eksisterende dokument. 

Bemærk at du kun har rettigheder til at redigere i dine egne dokumenter. 

Dette gøres ved at bladre i menuen, indtil den side du vil redigere kommer frem,  

og så klikke på Rediger ikonet  i toppen af siden. 

 

Selve tekstbehandleren  

Fungerer som word, wordpad, eller enhver anden tekst editor, 

med ikoner for fed skrift, skrifttype, farver, indsættelse af billeder osv. 

Man kan desuden kopiere direkte fra word eller excel (tabeller) ind i Tekstbehandleren. 

En vigtig detalje er at indsætte en såkaldt ”Read more” bjælke efter intro teksten.  

(ses som den grå bjælke midt i billedet nedenfor, knappen til at indsætte den er den næstsidste i værktøjslinien ovenover 

teksten.)  

Denne adskiller en kort introduktion af siden fra den fulde side, og teksten over fungerer som apetizer for besøgende.  

Husk at klikke på Gem, med jævne mellemrum... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Indsættelse af billeder  

foregår vha. Knappen ”Insert/Edit image”. 

 

Når denne aktiveres åbnes et vindue hvor man kan vælge imellem eksisterende billeder, eller ”Uploade” dvs. Sende billeder til 

mappen på www.moltrup-sogn.dk. Vælg enten et billede i listen og klik på Insert for at sætte billedet ind, eller klik på Upload, for 

at sende et billede op fra din PC. 

 
Klik på Add (Grønt plus) for at tilføje et billede til listen over filer der skal sendes, 

når du har valgt de filer du vil have sendt, så klik på knappen Upload for at sende dem. 

Dernæst kan de vælges i listen og indsættes på Jeres side med ”Insert”.  

 

  

http://www.moltrup-sogn.dk/


I den nederste del af editoren er der en sektion der hedder publicering, denne ændres der ikke på, da besøgende så kan få svært 

ved at finde din(e) side(r).  

Metadata 

Men der er også en sektion der hedder Metadata, denne er vigtig, da en korrekt beskrivelse, og passende nøgleord, vil gøre at 

siden bliver indexeret korrekt af søgemaskiner som f.eks. Google. 

 

  



Hvis i endnu ikke har en side, eller gerne vil tilføje en ekstra,  
så klik på menu punktet ”Tilføj side”. Den samme Tekstbehandler som under redigering af en eksisterende sider fremkommer.  

Der er dog et par ting man lige skal huske. 

1. Knappen ”Tilføj side” kommer først frem når man er logget korrekt ind.  

 
2. Sektion og Kategori skal stå til ”Ukategoriseret” for at vi kan finde og offentliggøre siden. 

3. Der skal kontaktes en fra OBM udvalget under kontaktpersoner, efterfølgende for at offentliggøre siden, og flytte den til det 

rigtige sted. 

Dette skal kun gøres ved nyoprettelse, ved efterfølgende redigering af siden, er den jo nok allerede offentliggjort og flyttet. 

 
 

  



Tilføjelse af arrangementer i kalenderen 
Log ind først, og klik dernæst på kalenderen i venstre side. 

 

Arrangement kalenderen kommer frem, og hvis man er logget korrekt ind, så kommer der et link der hedder tilføj aktivitet frem, 

som der klikkes på. 

 

Hvis der skal rettes i en aktivitet der allerede er oprettet, klikkes der på selve arrangementet, og dernæst på rediger ikonet, 

efterfulgt af et klik på ”Ret arr.”. Der kan kun redigeres i dine egne arrangementer. 

Hvis der er et arrangement i kalenderen, du skal kunne redigere, så kontakt en fra OBM gruppen her, så giver vi dig rettigheder 

til det. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.moltrup-sogn.dk/kontaktpersoner/moltrup-sogndk.html


Arrangements editor 
Der er 2 faneblade der skal udfyldes for ethvert arrangement. 

På faneblad 1, er det de almene informationer såsom emne, kategori, lokation, kontaktpersoner mv. 

 

 

På faneblad 2, planlægges arrangementet, i nedenstående kalender er arrangementet planlagt til hver lørdag mellem kl. 09:00 

og 10:00, indtil den 21. Februar 2010. 

Hvis man sætter den til ”Ingen gentagelse” så bliver arrangementet et en-dags arrangement uden gentagelse. 



 

Husk at klikke på ”Gem”  

Husk at klikke på ”Gem” når du er tilfreds med både faneblad 1 og 2 (arrangementsinfo og kalender).  

Uanset om du har redigeret i et eksisterende arrangement, eller tilføjet et nyt, skal en fra OBM gruppen kontaktes for at 

offentliggøre arrangementet. 


