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Versionshistorik

Version Dato Bemaerkninger
1.0 Maj 2019 Farste udgave af brugervejledning

1 Introduktion til brugervejledning

Denne vejledning retter sig primaert mod hjemmesideadministratorer, der skal lave opsatning og
administration af institutionernes hjemmeside. Formalet med vejledningen er, at beskrive hvordan
hjemmesiden opsaettes og hvordan nyt indhold Igbende kan tilfgjes og redigeres. Den del, der
beskriver hvordan eksisterende indhold redigeres er ogsa rettet mod webredaktagrer pa de enkelte
institutioner. Webredaktar-rollengiver rettigheder til at redigerei allerede oprettede sider.

Detvil altsasige, atder findes to forskellige brugerroller i hjemmesidemodulet:

e En institutionsadministrator, som har adgang til al opseetning og administration af
institutionens hjemmeside.

e En webredaktgr, der kan redigere i allerede eksisterende sider pa institutionens
hjemmeside.

Desudenfindes der i hver kommune en kommunal administrator, der kantildele rettighedertil brugere
pa de enkelteinstitutioner.

1.1 Brugervejledningens opbygning

Vejledningen er opbygget, sa den farst gennemgar opsaetningen af hjemmesiden. Det er i denne
proces, at hjemmesidens header og footer saettesop,ligesomdet er her, at der veelges et farvetemafor
den enkelte hjemmeside. Der kan desuden tilfgjes metadata og et modul, der kan holde styr pa
besagsstatistik for sitet.

Herefter beskrives hvordan de enkelte sider oprettes og redigeres og hvordan disse kan tilfgjes
menuen og forsiden.
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Tips & bemarkninger

| brugervejledningen bliver konkrete beskrivelser eller instruktioner fremhaevet, for at
overskueliggarevasentlige pointeriforbindelse med brugen af Aula,somvist herunder.

* Tip: Hvis der er information, som gar din brug af Drupal nemmere, er det fremhaevet
med ordet Tip og med farven bla.

Bemaerk: Ved information du skal vaere saerligopmaerksom p, er det fremhaevet
med ordet Bemaerk og med farven rad.

1.2 Generelt om Drupal

Systemet somhjemmesidernesaettes opi,hedder Drupal. Det er et velafpravet system, der bruges til
opsaetning og drift af hjemmesider rigtig mange steder.

1.2.1 LogindiDrupal

For atloggeindi Drupal,skal du skrive url’entil institutionens hjemmeside efterfulgt af /useridin
browser.F.eks.: https://vestre-skole.aula.dk/user

Du kankun loggeind, hvis du er blevet oprettet sombruger. Dette ggresifgrste omgang afen
kommunal hjemmesideadministrator. Nar duhar faet rettigheder,kanduselv give rettigheder til
flere brugere painstitutionen.

1.2.2 Valgaf browser

Drupal fungereri alle de gaengse browsere, vaer dog opmaerksom p3, at Internet Explorer skal vaere
min. version11.


https://vestre-skole.aula.dk/user

Aula KOMB:T netcompany

1.2.3 Overordnet navigationiDrupal

Nardu er logget indi Drupal, vil du have mulighedfor, at redigere hjemmesiden. Der er flere
muligheder for at redigere i hjemmesiden.

Viaadministrationsmodulet
Hvis manklikker pa Administration, udfoldes administrationsmenuen, der giver adgangtil at redigere

i alle hjemmesidens elementer.

() Tilbage til site E Administration 1 Kasper

(:, E Indhold Menu Opsaetning Il Brugere .|| Rapporter

Indhold: Giver adgangtil alle eksisterende sider og oprettelse af nye sider
Menu: Giver adgang tilat redigerei hjemmesidens hovedmenu

Opsaetning: Rummer alt, hvad der vedrgrer layoutet af hjemmesiden og er her den indledende
opsaetning af hjemmesidenforetages.

Brugere: Her tildeles rettigheder, hvis flere pa institutionen skal have rettigheder til at redigere
hjemmesiden.

Rapporter: Her kanindsaettes det gnskede statistikmodul.

Viahjemmesiden
Narman erloggetind, er det ogsd muligt at redigere indhold direkte fra hjemmesiden.

Pa de fleste elementer vises dette lille ikon (ndr musen holdes hen over de enkelte elementer), som
P giver mulighedfor at abne elementerne til redigering.

Pa alle sider, vil det ligeledes vaere muligt, at abne siden til o .
redigering. Det anbefales, at bruge denne redigeringsmetode, hvis M < Isat ni nge r
der skallaves stgrre aendringer i tekstenpa siden,da visningener
mere overskuelig at arbejde i. Ligeledes skal denne metode
benyttes, hvis der skal tilfgjes topbillede og dokumenter mv. til
siden,da dette kunkanggares iredigeringsvisningen.

View Redigér Slet Versioner

Lorem ipsum dolor sit amet, consectety
velit, in interdum arcu aliquam eu. Mae
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2 Opsaetning af hjemmeside

Nar hje

mmesiden overleveres til institutionen, vil der ikke veere noget indhold pa siden. Der vil blot

vaere enstandardtitel og standard sidefod, samt enraekke menupunkter i hovedmenuen. Alt dette kan
ndres i forbindelse med opsaetningen.

Opseet

ning af hjemmesiden bestar af en raekke trin, der beskrives herunder. Dette skal som

udgangspunkt kun gagres én gang, men det vil selvfglgelig vaere muligt, at redigere i de enkelte
elementer senere.

2.1 Farvetema

Der kan valges mellem fire overordnede farvetemaer. Den farve, der vaelges, slar igennem falgende

steder:

Loginknapper til Aula
Institutionens navn

| hovedmenuen
Paallelinks

| footeren (sidefod)

De firetemaer,der kanvaelges imellemser saddanud:

Radttema Cyantema

Primaer Link bg Side bg Tekst . . .
Primaer Link bg Side bg Tekst
RECZI0E C 2l CAdAT LR #007A8BD #EBEBEB #F&F7F8 #282930
Blattema Mgrkeblat tema

Primaer
#2867AB

Link bg Side bg Tekst Primaer Link bg Side bg Tekst Tekstlinks
#EBEBEB #F&F7F8 #282930 #404959 #EBEBEB #F&F7F8 #282930 #3268CE
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2.1.1 Vez=lgfarvetema

0 Gatil Opseetning > Farvetemaitopmeuen.

9 Vealg det gnskede farvetema og klik pa Gem indstillinger i
bunden af siden.
Det gnskede tema er nu synligt pa hjemmesiden.

2.1.2 Favicon- logoibrowser

netcompany
Opseetning
Farvetema
¥ VALG FARVETEMA
Red stil v
Rod stil farveskema
Bla stil
Moerkebla stil
Cyan 5til

Etfaviconeretlille billede,der vises i adressefeltet ellerifanen pa browserensammenmedsidens
titel. Det er muligt, at bruge det standard favicon, der er pa hjemmesiden (Aula-ikonet),menmankan

ogsa uploadessit eget (f.eks. kommunens logo).

0 Gatil Opsaetning > Farvetema
9 Fijernmarkeringeni Brug standard favicon.

0 Klik pa Vaelgfil og veelg det gnskede billede pa

¥ FAVICON
Dit genvejs ikon, eller favicon,

Brug temaets favicon

din enhed. Upload favicon billede

Veaelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Bemaerk at et faviconfungerer bedst meden

Har du ikke direkte adgang til serveren kan du bru

starrelse pa 16x16 pixels, Drupal vil forsgge at
skalere stgrre billeder, menresultatet bliverikke
altidgodt.

2.2 Opszetning af hjemmesidens header

Hjemmesidens header vises kun pa forsiden og bestar af fire elementer:

e Logintil Aula
e Institutionens navneller logo

e Institutionens slogan (valgfrit)
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e Kommunens logo (valgfrit)

FREDERIKSBJERG SKOLE

Aula foraldre Aula barn Aula medarbejder

Nl sz

@nsker man ikke at ggre brug af de valgfrie elementer i headeren, skal man blot lade vaere med at

udfylde dissefelter.

2.2.1 Indsat Institutionens navnellerlogo

Der kanvalges mellemat indsaette et logoeller skrive Institutionens navndirekte i headeren. Skrives
navnet direkte, vil navnet fa farve efter det tema, der er valgt til hjemmesiden. Veelges logo, kan der
uploades et valgfrit logoi stedet. Der er ogsa mulighed for at tilfgje et slogan, der vilvisesunder skolens

navn.

Institutionensnavnogslogan

Hvis manvil skrive Institutionens navniheaderengares dette pa falgende made:

9 Ga til Opsaetning > Indstillinger header i
topmenuen.

9 Saet flueben ud for Sitets navn (og Sitets
slogan hvis dette @nskes) og klik Gem.
Gentag step 1 og 2 under Opsatning >
Indstillinger mobil (mobilheaderen er ikke
identisk med den i browserversionen).

9 Ga herefter til Opsaetning > Navngivning
headeritopmenuen.

0 Skriv Institutionens navni feltet Sitets
navn og hvis slogan gnskes udfyldes dette i
Slogan klik herefter pd Gem indstillinger
nederst pasiden.

Institutionenslogo

SLA ELEMENTER TIL OG FRA

¥| Institutionens navn

Angivet pa Side Information siden.

¥/ Institutionens slogan

Angivet pa Side Information siden.

Sitets navn *

Frederiksbjerg Skole
Slogan

Klog er noget, vi ever os pa

Brugen af dette afhnger af sitets tema.

Hvis mani stedet for at skrive Institutionens navn, ansker at vise et logo, uploades dette pa falgende

made:
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0 Ga til Opsaetning > Indstillinger header i
topmenuen.

9 Verificér at ingen flueben er sat (eller
fierneventuelle fluebenoggem).

9 Ga til Opsetning > Indholdselementer
forside i topmenuen og klik pa Redigér ud for
institutionens logo.

0 Upload det onskede logo, udfyld
Alternativ tekst og klik pd Gem indstillinger
nederst pasiden.

KOMB:T

netcompany

SLA ELEMENTER TIL OG FRA

Institutionens navn

Angivet pa Side Information siden.

Institutionens slogan

Angivet pa Side Information siden.

Hvis institutionens navn og slogan skal fr

Logo
SKOLE
Alternativ tekst *
Frederiksbjerg Skole

En kort beskrivelse af billedet der bruges af skaermlzsere og vises nar billedet ikke er

skolelogo.png (41 KB) slet

Bemaerk: Logoet har en max starrelse pa 75 x 600 pixel. Uploades et starre logo, vil
det automatisk nedskaleres til at passe til disse mal.

2.2.2 Indsat kommunelogo

Hvis manansker at kommunens logoskal vises i hgjre side af headerenindsaettesdette pa falgende

made:

0 Ga til Opsaetning > Indholdselementer forside og klik Redigér udfor Kommunelogo.

9 Upload kommunens logo, udfyld Alternativ tekst og klik Gem. Logoet vil nu vaere synligt pa

forsiden.

Vaer opmaerksom pa, at logoet har en max hgjde pa 45 pixel.

2.3 Opszetning af hjemmesidens footer

Hjemmesidens footer vise pa bade forside og alle andre sider. Footeren best ar af todele:

e Institutionens stamdata

e Linkstil Sociale medie-profiler (valgfrit)
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2.3.1 Institutionens stamdata

0 Ga til Opseetning > Indholdselementer forside i
topmenuen og klik pa Redigér ud for Institutionens
sidefod.

9 Udfyld informationerne og klik pd Gem nederst
pasiden.

2.3.2 Links til social medieprofiler

0 Ga til Opsatning > Indholdselementer forside i
topmenuen og klik pa Redigér ud for Social Media
Links.

9 Udfyldinformationerne og klik pd Gem nederst
pa siden. De elementer som der ikke udfyldes
informationi, vil ikke blive vist pd hjemmesiden.

3 Hovedmenu

skolens navn *
Skole
Skolens navn. Nuverende sidenavn: Frederiksbjerg Skole
Adresse *
Vej 1, By 1234
Telefon *
+45 12341234
E-mail *
Skole@aula.dk
EAN *

1684646879846

Facebook

https://www.facebook.com/ | test

Instagram

https:/ /www.instagram.com, | test

Linkedin
https:/ /www.linkedin.com/ | test
Twitter
https:/ /www.twitter.com/ | test
Youtube

https://www.youtube.com/ | test

Hovedmenuen ligger under topbilledet og garigenpa alle sider,bade forside og de gvrige sider pa
hjemmesiden. Det er muligt bade at zendre i eksisterende menupunkter, tilfgje nye eller fijerne

punkter.Ligeledes er det muligt, at fjerne eller tilfgje sider under de enkelte menupunkter.

Det er muligt at have tre niveauer i menuen:

¢ Niveaulerselve punkterneihovedmenuen

e Niveau2ersider,der ligger under punkternei

hovedmenuen

Undervisning

Vores skole Undervisning

10
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¢ Niveau3ersider,der erplaceret under en andenside

KOMB:T

netcompany

Undervisning Skolebestyrelsen Indskrivning

Fablab L
ligér

Musikskole

Malszetninger og vaerdier

Malsaetninger

Sportskole

Principper

Veerdier

og skaermstarrelse. Vianbefaler at manholder sig til 6-7 menupunkter.

Bemaerk: Hvis der er for mange menupunkter, vil en raekke af disse menupunkter
0 rykke ned pa en ny linje. Hvornar dette sker, afhaenger af laengde pa menupunkterne

3.1 Tilfgj nye sider til hovedmenu

Derer toindgangetil at tilfgje sider til menuen:

Direkte fra en specifik side

0 Navigér til siden, der skal tilfgjes menuen,dbnfeltet
Hovedmenu i hgjre side og seet flueben ved Placér i
hovedmenu.

9 Skriv hvilken titel, der skal fremgad i menuen og en
alternativ tekst, der vises ndr musen holdes over linket.

9 Ved Overordnet menupunkt veelges, hvor i menuen,
siden skal placeres (Niveau 1, 2 eller 3). Veaelges Primaeer
navigation, vil sidenvisesdirekte i hovedmenuen (niveau
1).

0 Ved Placering under menupunkt angives hvor i
menuen, siden skal placeres. Dette ggres med tal - jo

¥ HOVEDMEMNU

¥ Placér i hovedmenu

Titel

Alternativ tekst

Vises ndr musen holdes over menu-linket.

Overordnet menupunkt
<Primar navigation: hd

Placering under menupunkt

0

Menu-links med lavere vardi vises for links

11
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laveretal,jo hgjerei menuen placeres linket. Nar siden
gemmes og udgives, vil sidenblive synligi menuen.

Fra hovedmenuen

0 Naviger til Menu > Redigér Hovedmenuen og klik pa
Tilfej side gverst pa siden.

9 Skriv hvilken titel, der skal fremga i menuen og en
alternativ tekst, der vises nar musen holdes over linket.

9 Sag efter den side, der skal linkes til. Der kan sgges
blandt alle hjemmesidens sider. Det er ogsa muligt her at
kopiere et eksternt link ind, hvis man @nsker at
menupunktet skal henvise til en side uden for
institutionens hjemmeside.

0 Der skal veere fluebenved Aktiveret for at
menupunktet bliver synligt

Der kan seettes fluebenved Visudvidet hvis managnsker
et menupunkt, der altid er udfoldet pa siden. Veer
opmaerksom pd, at dette sa vil laegge sigovenpa indhold
pasiden.

6 Ved Overordnet menupunkt veelges, hvor i menuen,
siden skal placeres (Niveau 1, 2 eller 3). Veaelges Primaer
navigation, vil siden vises direkte i hovedmenuen (niveau
1).

0 Ved Placering under menupunkt angives hvor i
menuen, sidenskal placeres. Dette ggres medtal - jo
laveretal,johgjerei menuen placeres linket.

netcompany

+ Tilfaj link

#| Alctiverat

Et flag som angiver om linke

¥ vis udvidet

Hvis dette er valgt og dette

Placering under menupunkt

2

* Tip: Hvis man gnsker at linke til den samme side flere steder i menuen, kan denne
blot fremsgges og tilfgjes flere gange ved at fglge guiden ovenfor.

12
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3.2 Redigér hovedmenu

Du kantilenhver tid zendre i placeringen af menupunkter. Dette kanselvfglgeliggares ved at abne de
enkelte sider og &endre placeringenifeltet Hovedmenu i hgjre side, nar sidener abnet til redigering.

Menden nemmeste metode er at ggre dette direkte via administrationsmodulet.

Redigér placering af menupunkter

O G til Menu > Redigér Hovedmenuen Menu
9 Traek det menupunkt, du vil flytte ved at tage fat i ikonet til %Lg.f—nr,e.,ue..

venstre for navnet. Slip siden pa den nye placering. Nar

siden er flyttet bliver baggrunden gul indtil der er klikket
Gem i bunden af siden. Der kan laves flere zendringer, far der o . .
klikkes pa Gem. «+ Administrationen*
eFQJrst nar der er gemt, sld aendringerne igennem pa
hjemmesiden.

Der kan ogsa aendres pa placeringen af menupunkter ved at
klikke Redigér til hgjre for denenkelte side. Her kan bade sendres

Redigér -
i titel,link og/eller placering. <

Fjern menupunkter

Det er muligt at fjerne menupunkter,entenved at slette demfra menueneller ved at de aktiveredem,
hvis de skal optraede igen pa et senere tidspunkt.

0 Gatil Menu > Redigér Hovedmenuen

(2 For at deaktivere et menupunkt, der senere skal brugesigen, AKTIVERET
fiernes fluebenet med Aktiveret

eFQ;rst nar der er gemt, sld andringerne igennem pa
hjemmesiden.

Det er ogsa muligt, at slette menupunkter helt fra menuen.
Dette ggres ved at klikke Redigér til hgjre for denenkelte side og

her og veelge Slet. m

Dettesletter blot linketfra menuen og ikke selve siden.

L
iT

13
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Bemaerk: Hvis en side, der optraeder i menuen afpubliceres, vil den automatisk
o forsvinde fra menuen. Hvis der ligger sider placeret under denne side, vilde rykke et
niveau op i menuen.

4 Indhold pa hjemmeside

Det er muligt at oprette det antal sider, manansker pa hjemmesiden. Siden bestar af falgende
elementer:

e Topbillede (valgfrit)
e Resumé (valgfrit). Hvis resumé udfyldes, visesdette, hvis siden tilfgjes som spot pa forsiden.

e Bradtekst.Det er her sidens tekst skrives. Her kan der ogsa tilfgjeslinks, billeder, video og
tabeller.

e Dokumenter (valgfrit). Det er muligt at laegge enrackke dokumenter til download pa den
enkelteside

4.1 Overblik over indhold

Ved at klikke pa Indhold i menuen, kandufa overblik over alle hjemmesidens sider. Dukan her se,
hvemder har oprettet siden,omden er udgivet og placeret pa forsiden. Dukan lave ensortering af
siderne efter f.eks.titel eller senestopdateretved at klikke pa respektiveoverskrifter.

STATUS a TITEL FORFATTER FORSIDEPLACERING SENEST OPDATERET

4.2 Opret sider

Det er muligt at oprette lige sd mange sider,sommangnsker. Udover forsiden pa hjemmesiden,
findes der kunén sidetype. Denne kaldes blot for Side. Oprettelse af nye sider gares pa falgende
made:

14
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oKIik pa Indhold > tilfgj side og entom skabelon

ki Indhold Menu Opsztning 1_'_ Brugere
°
abnes

Tilfgj_side » Side

Jprersmae

9 Udfyld som minimum felterne markeret med
enrgd stjerne.
Det drejersigom: Titel og bradtekst. Titel *

Opret Side

0 Valg herefter omsidenskal gemmes som

] Gem 5t]m:| Kladde v
kladde eller udgives meddet samme ———

Gem Gennemse

4.2.1 TilfgjTopbillede

Topbilledet vises gverst pa siden.Malenepa billedet er 1920x445 Det er muligt at uploade et billede
stgrreenddette og foretage enbeskaering af billedet direktei Drupal.

Topbillede er valgfrit og gnsker manikke et billede pa siden, kanman blot undlade at uploade et
billede.

Bemaerk: Der er en max starrelse pa billeder pa 5MB, derfor skal billeder beskaeres/
o komprimeres hvis de er over denne starrelse. Komprimering kan foretages af
forskellige gratis tjenester, f.eks. tinyjpg.com

Topbillede tilfgjes pa falgende made:

© Kiik pa Valgfil og veelg det onskede billede pa ~ Topbillede
din enhed. Herefter udfyldes Alternativ tekst. Veslg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Der kan kun tilfejes et billede
5 ME grense.

Tilladte typer: png gif jpg jpeg.

15
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9 Du har mulighed for at beskaere billede sa det =~ ~=seumepecmnccom
passertil siden. Detteggresved at Klikke pa Beskeer min—.
billede og veelge det gnskede udsnit. Beskaeringen

gemmes automatisk.

Nulstil beskzring

0 Du har mulighed for at fjerne et Topbillede fra

en side vedat klikke pa Slet. .

4.2.2 Resumé

Hvis sidenskal placeres pa forsiden har dumulighed for at lave et kort resumé. Hvis der ikke laves et
resumévises denfarste del af bradtekstenistedet.

0 Du tilfgjer et resumé i boksenunder resumé. Indholdet gemmes nar der klikkes pa Gem nederst
pasiden.

Resumé

Kort oversigt over hovedtrek i fx en sag, noget sagt eller noget skrevet...

Resumé vises, hvis siden placeres pa forsiden. Hvis feltet ikke udfyldes, vises det averste af bredteksten i stedet.

4.2.3 Tilfgjtekst og andre elementer

Du har mulighedfor at tilfgje tekst og andre elementer til dinside,dette ggresitekst-editoren.

0 Der er mulighed for at formatere teksten og lave Broduekst *

overskrifter i teksten ved at benytte de forskellige B I B %|Nm -|&

formateringsknapperitekst-editoren. |Formatering
Normal
Overskrift 2
Par—
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9 Det er muligt at tilfgje et billede til siden, ved at

klikke pa i Herefter klikker du pa Veelg fil og veelger sitede *
det gnskede billede pa din enhed. Nar du har udfyldt | [vslgm ] oer er ke valgt ogen |

Alternativ tekst gemmes billede ved at trykke pa Gem. Aliemar kst

En kert beskrivelse af billedet der bruges af skeermleasere og vises nar billedet

ikke er indlast. Dette er vigtigt for tilgzngelighed.

Bemaerk at hvis billederne placeres side om side, st
fungerer det ikke godt, nar siden vises pa mobil. Derfor Tngen enste T cenerer A
anbefales det at places billederunder hinanden.

Billedtekst

0 Det er muligt at tilfgje en video til siden ved at

klikke pa '@. Herefter indseettes URL’en pa den uRL*
gnskede video og denne gemmes ved at klikke pa |

indseet.
«c

Gyldige videoformater
Det er muligt at benytte videotjenester der benytter
standarten "O-embed”, du kan blandt andet dele
videoer fra fglgende tjenester:

e YouTube

e Vimeo

e Facebook

e Instagram

o Twitter

e LinkedIn
0 Det er muligt at tilfgje entabel til siden, dette gares
ved at klikke pa i ,herefter veelgesdet gnskede antal Razkker
Rakker og Kolonner. Hvis mangnsker at fgrste rackke ’

Kolonner

eller kolonne skal veere fremhaevet, ggres dette under R
Hoved.

Hoved

Ingen L

Tabellengemmes ved at klikke Ok.

Titel

Annullér m
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Bemaerk at tabeller ikke skaleres nar hjemmesiden vises pa mobil, det kan betyde at ikke
alt indhold i tabellen kan ses pa mobil. Derfor frarader vi sa vidt muligt, at benytte denne
funktionalitet.

6 Det er muligt at tilfgje et link til interne eller

eksterne sider, dette ggres ved at klikke pa = og URL

indsaette dengnskede url, herefter klikkes pa Gem.

4.2.4 Tilfgjdokumenter

Der kan tilfgjes dokumenter til hver side, som besagende har mulighed for at downloade. Disse
dokumenter placeres nederst efter tekstelementerne pa siden.Bemaerk at det kuner muligt at
benytte pdf-filer.

0 For at tilfgje et nyt dokument til en side v TILF®) DOKUMENTER
klikkes der pa Tilfaj Dokumenter > Vealg filer.
Herefter veelges det gnskede dokument, pa din
enhed.

Tilfej dokumenter

Veelg filer | Der er ikke valgt nogen fil

Der kan uj Der er ikke valgt nogen fil feal filer til dette felt.
3 MB granse.
Tilladte typer: pdf.

Der kan maksimalt uploades 28 filer til enside.
Erder brug for mere end dette, laves flere sider.

9 Det er muligt at tilfgje en Alternativ tekst til
hvert dokument,somvises i stedet for navnet pa + [ dafdstard
filen. Har du tilfgjet flere dokumenter kan du Alternativ tekst

FILINFORMATION

$ndre raekkef(algen ved at benytte "'I"‘ t|| at ﬂytte Beskrivelsen kan bruges som etiket pa linket til filen.
rundt.

0 For at fjerne et dokument fra siden, kan du
trykke pa slet ud for det padgaeldende dokument. Slet

4.3 Udgiv og afpublicér sider

Ensideerfarst synlig for brugerne, nar den er udgivet. Det er altsd muligt, at arbejde med sidernei
kladdetilstand uden at de kan ses pa hjemmesiden.
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431 Udgiv

0 Enside udgives ved at saettestatustil Publiceret og

Gem 5nm:| FPubliceret -r|
trykke gem. s

Kladde

Laves der rettelser til enallerede udgivet side, udgives 15&

der blotigenogsa vil rettelserne blive publiceret.

4.3.2 Afpublicér

Ensideudgivet side, kan afpubliceres,sa denikke leengere er tilgeengelig pa hjemmesiden.

0 Ga til indholdsoversigten og szt flueben ved

den/de artikler, der skal afpubliceres. Disse
o (-, B Indhold
highlightes medgul farve. ®

9 Gatil Handling og veelg Afpublicér indhold

Handling
9 Klik pd Anvend pd valgte sider og herefter er siden [ Publicér indhold v |
ikke lzengere tilgaengelig pa hjemmesiden, menkan Publicér indhold

Afpublicér indhold (et

senereudgivesigen.

STATUS a TITEL
Denne metode kan med fordel anvendes, hvis flere . _

Publiceret Sportskole
sider skal afpubliceres pa engang.

ti Publiceret Administrationen
Det er ogsa muligt, at afpublicere direkte fraden
enkelteside,ved at vaelge Afpublicér nederst pa siden Nuvzrende status: Publiceret
ogtrykke gem. Status:| Afpublicér v
Gem Gennemse

4.3.3 Slet

Skal en side slettes permanent fra hjemmesiden, kan dette ggres pa den enkelte side, eller via
indholdsoversigten.

0 Via indholdsoversigten: Find den gnskede

side, klik pa Redigérog veaelg slet HANDLING
digér | ~
En advarselsside abnes og her trykkes Slet meshats
Slet

endnu engang.
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eVia side: Valg fanen Slet i toppen af siden og

Klik p4 Slet p3 advarselssiden. Er du sikker pa, at du ensker at slette

View Redigér slet Versioner

4.3.4 Gennemse side

Det er muligt at se envisning af, hvordanen side kommer til at se ud pa hjemmesiden, fgr den bliver
udgivet.

0 Hvis du vil se envisning af, hvordan
indholdet vil se ud pa hjemmesiden far du
udgiver,kandette ggres ved at klikke pa
Gennemse nederst pa redigeringssiden.

Gem Gennemse

Sidenvises somdenvil se ud pa hjemmesiden.
Her vises ogsarettelser,der endnuikke er gemt.

For at vendetilbagetil redigering af siden,

klikkes pa Tilbage tilredigeringaf indhold.

9 Hvis der findes en udgivet versionafenside
og efterfglgende er gemt rettelser somkladde = =
tilsammesside, vil denudgivne version kunne I ndSI(rlvn I ng
ses pafanen Vis og den gemte kladde ses pa
fanen Seneste version

Hvis enside (eller eendringer pa siden) endnu
ikke har veeret publiceret, vilder vaere en
lysergd baggrundivisningen.

Vis Rediger Seneste version

gang man klikker gem. Hvis man har behov for at gemme aendringer som kladde pa

a Bemaerk: Naren side én gang er udgivet, vil status blive stdende, s der udgives hver
en udgivet side, skal status eendres til kladde, fgr der trykkes gem.
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4.4 Vis sider pa forsiden

Det er muligt at fremhaeve op til ni sider med spots pa forsiden. Disse liggerireekker aftre,sa det
anbefales,at manfremhaever, 3, 6 eller 9 sider af hensyntil layoutet.

0 Aben den side, der skal fremhaves og veaelg at
redigere den. Find feltet Forsideplacering nederst pa
sidenogangiv placeringenmedet talfra1-9. 1 -

Forsideplacering *

Kun sider med tallene 1-9 vises pd

9 Hvis du vil fjerne en side fra forsiden, skal du Forsideplacering *
angive enforsideplacering pa 10 eller derover,da det

10 -
kun er placering 1-9,der vises pa forsiden.

Kun sider med tallene 1-9 vises pa

Som standard far alle nye sider placeringen 1000 for
atsikre,at de ikke automatiskdukker op paforsiden.

9 Du har mulighed for at tilfgje et billede eller en e
video til siden, som udelukkende vises hvis siden

Veelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

placeres pé forsiden. Eneia d:. wsT: ?5 f:l;i:?‘er; huis siden er placeret pa forsiden.
er kan kun tilfgjes et billede

Hvis du vil tilfgje en video, skal du indsaette linket til Some
illadte typer: png gif jpg jpeg

videoen. Se merei afsnit4.1.3 video

Video der vises pa forsiden, hvis siden er forfremmet til den

Bemaerk at du ikke kan tilfgje bade et billede og en
videotil sammeside.

4.5 Redigér eksisterende sider

Der er toindgange til redigering af eneksisterende side:

0 Hurtigredigering: Skal dukunlave mindre 1sequat vehic pr
a@ndringer pa siden, kandette nemt ggres fra R e
Vis-fanen. Ud for de enkelte elementer, ¢ Hurtig redigering
fremkommerdette ikon ¢ narmusen ¢ Redigér

holdes over elementet. Klik pa ikonet og veelg Slet
Hurtigredigering S —

Denne metode anbefales til mindre aendringer.

9 Redigeringiadministrationsview: Det er
ogsamuligt,at vaelge fanenredigér pa de enkelte
sider.
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Denne metode anbefales til starre sendringer pa
siden. Det er ogsa denne vej, nar der skal
andres i forsideplacering, tilfgjes billeder og

dokumenter etc.
1Y
Denne redigeringsmetode kan ogsa tilgas ud for B Indhold
de enkelte sideriindholdsoversigten.
4.5.1 Versionshistorikog gendannelse af tidligere versioner
oSeversionshistorik ) . o
Vis Redigér Slet Versioner

Pafanen Versionerfas et overblik over,
hvornarog af hvemsidener sendret.

04/29/2019 - 09:34 af admin

Hvis derer indskrevet enlogbesked pa

artiklen,vil denne fremgai historikken. Publiceret
Sidst opdateret: 04,/30,/2019 - 10:18

Forfatter: admin
#| Opret ny version

Revisions logbesked

Giv en kort beskrivelse af dine &ndringer.

9 Gendan tidligere version
Mankangendanneen tidligere version af
siden viaversionshistorikken. Klik pa
Gendan udfor den version af siden, der skal
gendannes.

Gendan -

made er det nemt, at overskue hvad der er zendret, nar man kigger i

. Tip: Det anbefales, at skrive en logbeksed, hver gang der zendres pa en side. PAden
versionshistorikken, hvis man far brug for at vende tilbage til en tidligere version.
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5 Metadata og statistik

5.1 Opsaetning af metadata

Der er mulighed for at indtaste supplerende metadata til hjemmesiden. Dissevil hjeelpei
fremsggningen af de enkelte hjemmesider. Detteggres ved at navigere til Opsatning > Metadata
(SEO)

0 Sidetitel: Hvis dette felt udfyldes, vises teksten gverstibrugerens browser. Hvis feltetikke
udfyldes, vil der blot vises Navnet pa siden, der visessamt navnet pa institutionen. Eksempelvis
Forside - Vestre Skole

9 Alternativ tekst:Mulighedfor at give enkort beskrivelse af hjemmesiden,der kanvises, nar
hjemmesidenfremsages i eks. Google. (Felterne Resume og nagleord bruges ikke laengere af de store
sggemaskiner)

0 Avancerede indstillinger: For de SEO-ngrdede, er der en raekke andre muligheder for metadata,
sa somgeografisk position og sprogkoder. Disse indstillinger findes under Avanceret pa metadata-
siden.

5.2 Opsaetning af statistikmodul

Der er mulighedfor atindsaette et modul til at generere statistik for brug af hjemmesiden. Pt,er det
muligt, at benytte Google Analytics.

Det bliver muligt at benytte vaerktgjer,somer oprettet pa en whitelist. Den endelige whitelist falger i
naeste versionaf vejledningen.

Dette opsaettes ved at ga til Rapporter > Indsaet statistikmodul og indsette egen Google Analytics-
nggleind i scriptet.Se pdillustrationen herunder, hvor ngglensaettes ind.

Google Analytics vil herefter indsamle statistik for brugen af hjemmesidenog vises i Google Analytics

Header Scripts

<script=

(function(i,s,0,g,r,a,m}{i[ GoogleAnalyticsObject']=r;i[r]=i[r]| | function(}
(ilrl.g=ilrl.gl|D.push(arguments)Li[rl.I=1*new Date();a=s.createElement(o),
m=s.getElementsByTagName(o)[0];a.async=1;a.5rc=g;m.parentNode.insertBefore(a,m)
Mwindow,document,'script’,'https:/ /www.google-analytics.com/analytics.js','ga’);

galcreate, UA-XXOXX-Y] "auto’);
gal'send’, ‘pageview’);
< /script=
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5.3 Fejlsggning
Under menupunktet Rapporter findes tosider,der kanvaererelevante, hvis der opstar fejl i Drupal.

G Siden Seneste logmeddelelser indeholder informationom haendelserisystemet og skal som
udgangspunkt kuntilgas, hvis ensupportmedarbejder efterspgrger information herfra.

9 Siden Hyppige 'side ikke fundet’-fejlviser enoversigtover sider,somnogen har prgvet at tilga, selv
om de ikke findes. Hvis manhar afpubliceret/slettetenside og mange forsager at tilgad denne side,
kandet f.eks.veeretegnpa,at der linkes til sidenfra andre hjemmesider.

9 Hvis opdateringer mod forventning ikke skulle sldigennem pa

3
hjemmesiden,kandu prgve at tamme cachen,der sletter alt,hvadder (;, & Indhold
midlertidigt er lagret. Klik pa det bl ikongverst i

administrationsmodulet og klik p& Temalle cache.r Tom alle cacher

Log ud

6 Brugeradministration

Som administrator kandutildele roller til andre brugere pa institutionen. Dukanggre andre til
administratorer,somhar fuldadgang til at opsaette og redigere hjemmesiden. Du har ogsa mulighed
for at ggre andre til webredaktar. Dennerolle har begraenset funktionalitet,da denne rolle kunkan
redigereieksisterendesider.

Detvilsige at der ertoforskellige roller mankantildele brugere i Drupal:

e En institutionsadministrator, som har adgang til al opsatning og administration af
institutionens hjemmeside.

e En webredaktgr, der kan redigere i allerede eksisterende sider pa institutionens
hjemmeside.

6.1 Tilfgj brugere

Der er toindgange til oprettelsenaf ny bruger:

9 Gatil Brugere > Tilfaj ny bruger i topmenuen.
-I‘l Brugere | Rapporter

F

9 Hvis du er navigeret til Brugere fra topmenuenkan Tilfaj ny bruger
du klikke pa Tilfaj brugeritoppenog listenaf brugere.
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+ Tilfsj bruger

0 | feltet E-mail indtastes mailen pa denbruger du E-mail *
anskes tilfgjet til Drupal. Klik herefter pa Opret konto.

Brugerenvil herefter modtage en mail med link til En gyldig e-mail-adresse. Alle e-mails fi

Drupal, hvor brugerenskal vaelge en adgangskode, nar ¥/ PAmind bruger om ny konto

dette er gjort vil brugerenkunne logge indi Drupal.

OBS: Nar den kommunale administrator skal tildelerettigheder, er arbejdsgangenensmule
anderledes. Dette er beskrevet i denne guide til kommunale hjemmeside-administratorer.

Bemaerk: Nar en ny bruger oprettes, vil de ikke automatisk have en rolle. Dette skal
tilfgjes til brugeren efterfglgende.

6.2 Tildel/a&ndre brugerrolle

Det er muligt for brugere med rolleninstitutionsadministrator, at tildele og a&endre andre brugeres
roller. Dette gares pa falgende made:

0 Gartil brugere i topmenuen og find den bruger du
viltildele/aendre brugerroller for.Klik herefter pa
redigérved den pageeldende bruger.

Opsastning 11 Brugere .|| Rapporter

HANDLING

Redigér

9 Klik pa Rolle @verst pa sidenfor den pagaeldende

View Rolle Redigér
bruger.
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9 Saet flueben ud for den rolle som brugeren skal Rolle
have Ogtryk pé Gem. Institutions admin

¥ Institutions webeditor

Change roles assigned to user.

Gem

7 Lovkrav til hjemmesider

Ved opsattelsenaf hjemmesider, er det vigtigt at veereopmaerksom pa de lovmaessige krav, der
findes i Bekendtggrelseaf lovomgennemsigtighedog dbenhed i uddannelserne. Bekendtgarelsenkan

|aeses her
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