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 og leegge
nyt p& din hjemmeside. Guiden er skrevet af Henrik Isen til den danske Wordpress version 3.8.

Du kan altid finde den nyeste version af manualen pa www.isentekst.dk
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1. Log ind pa din Wordpress-side

For at arbejde pa din hjemmeside skal du forst logge
ind p& administrationsdelen.

Du har sikkert et direkte link, men ellers er adressen
sandsynligvis:
www.dinhjemmeside.dk/wp-login.php

(i)
i}

Indtast dit brugernavn og den adgangskode, du har
faet. Veer opmaerksom pa store eller sma bogstaver.

Nar du er faerdig med at arbejde pa din hjemmeside,
kan du logge ud gverst til hgjre i kontrolpanelet.

Husk mig



2. Kontrolpanel - forsiden

Nar du er logget ind, starter du pa Kontrolpanel. Siden giver et hurtigt overblik over din
hjemmeside, fx. antal sider og indlaeg, kladder der venter pa udgivelse, kommentarer osv. Du kan
flytte rundt pa indholdet og abne eller lukke bjeelkerne.
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wardPress 2.2.1 med Henrik 1sens blog tema.

Aktivitet
Senest udgivet 5e 3 mere...
13. marts, 23:41 Swvar og dialog: hwad dit firma kan gere med sociale
medier
6, januar, 09:20 wvigtigt indhald pa din hjemmeside - som ikke bliver l=st
Kommentarar
Fra Henrik Isen til svar og dialog: hwad dit firma kan gore med soclale
! Tak for din kommentar, Ja, Twitter er god til at yde hurtiz kundeservice,

Hvis man holder lid: aje med sit

2 Fra Soren Sp 2 Lund til Svar og dialog: hvad dit firma kan gere med..,
jfj Det er praecist sadan vi bruger Twitter | uCommerce: Tl dialogen. O

Sort bjaelke folger med

Den sorte bjeelke i toppen falger med ud pa hjiemmesiden, sa laenge du er logget ind. Den har
relevante genveje, der skifter efter, hvor du er. Se fx punktet +Nyt.

Hejsa, Henrik Isen k‘]

':~-03|I'1I1::".7 Hjzlp

WordPress 3.8.1 Maintenance Release 23, janu

Hurtigt udkast

WaordPress nyheder

s andr than 9.3 millan

WordPress.tv: Brent Shepherd: Wooging eCommerce With WordPress

WordPress.tv: Joe Manna: Insider's Guide To Marketing And Selling With
WordPress
WordPress.tv: Elisa Camahort Page: Monetize Your WordPress Website

And Blog

Populaert plugin: Captcha (Installer)

Star du ude pa hjemmesiden, kan du hurtigt redigere det sted, du star, eller ga til et relevant sted
i administrationsdelen via den sorte bjeelke.

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

Ga til selve hjemmesiden

@verst til venstre kan du hurtigt komme til den rigtige hjemmeside og se dine sendringer.
Et godt tip er at hojreklikke og &bne 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 arbejde pa hjemmesiden, logger du ud gverst til hgjre ved dit navn.



3. Menuen i Kontrolpanel

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

De mest brugte

Kontrolpanel Indlaeg: Skriv nyt indlzeg til bloggen eller rediger gamle indlzeg
og kladder.

Incllaag Medier: Her finder du dine mediefiler, fx fotos. Pdf-filer og
andre dokumenter kommer ogsa til at ligge her.
Medier Sider: Skriv nye sider eller rediger dem, du allerede har.

Sider Andre menupunkter

Kommentarer: Hold styr pa, hvad andre skriver pa din

hjemmeside. Du kan se og evt. godkende kommentarer, for de
Kommentarer kommer pa siden. Du kan ogsa slette ugnsket spam
Udseende: Her kan du aendre hjemmesidens tema og
Udseende redigere menuen. Ofte kan du skifte topfoto og baggrund. Du
finder ogsa widgets, de sma bokse pa siderne med sma
tekster, links og lign.

Plugins

Plugins er sma og starre programmer, du kan bruge til ekstra

Brugere funktioner pa din hjemmeside. Der er utallige muligheder, som
du selv kan hente og saette op. Nogle kraever dog lidt mere

_ ekspertise end andre. Aktive plugins laegger sig ofte i

3 ‘l.l"aarl-r.tﬂjer hovedmenuen eller under Indstillinger.

A Brugere: Se din brugerprofil, og hold styr pa de andre, hvis du
|I"|E|5tl||l|"|gEI' er administrator. Der er forskellige niveauer til brrugere, ikke
alle kan redigere og skrive nyt.

Veaerktajer: Her kan du lave en backup af hjemmesiden med Eksporter.

Indstillinger: Styring af leesning, skrivning, mediefiler mm. Du kan bl.a. aendre teksten i toppen af
hjemmesiden her. Mange plugins laegger sig under dette punkt.



4. Skrive eller rette indlaeg til din blog

Indlaeg til bloggen kan er som nyheder eller artikler, der ofte erstattes med nye. Alternativet er
Sider, der er mere permanente.

Klik pa Indleeg i menuen. Sa far du en oversigt med indleeg, 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. Ikonet yderst til hgjre pa veerktajslinjen abner en linje med flere funktioner til
redigering. Klik pa den bla knap Opdater, nar du er feerdig.

Lav et nyt indlseg
Vil du skrive et nyt indleeg, sa klik p& Tilfgj nyt i menuen eller gverst pa siden.

Pé‘ den nye . . . Skaermindstillinger Hijal
. . Tilf@j nyt indlae

side skriver du [ :

overskriften i Skriv overskriften her.. udgiv

det gverste felt

og selve i o

teksten til B I = s = v e
indlaegget i o __USacaRleaE T NCe
vinduet Skriv teksten her...

nedenunder.

-~

Format

Har du pa _
forhand skrevet »Kf“gmef |

en tekst i Word Al kakegorier Mzt brugte
eller lign., kan

du fa mange
ungdvendige s
koder med, nar : _
du kopierer den Tester

ind. Brug derfor

en af Indseet-funktionerne i veerktajslinjen. Eller vaelg fanebladet Tekst i stedet for Visuel. Klip
teksten ind her og ga tilbage til Visuel bagefter for at arbejde videre.

Vil du lave et link, sa markér teksten og klik pa kaede-ikonet i veerktgjslinjen. Du kan indsaette
billeder eller linke til pdf’er med knappen ovenover, Tilfgj medier.

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

Klik pa knappen Udgiv i hgjre side, nar indlaegget er klar til nettet. Ellers kan du gemme det som
kladde. Du kan ogsé seette en anden dato til automatisk udgivelse senere.



5. Rette sider eller oprette nye

| Wordpress er sider mere traditionelt indhold pa din hjemmeside - i modsaetning til blogindleeg,
der ofte er en slags nyheder. En side er som regel statisk og med mere langtidsholdbart indhold.

Rette en side

Du kommer til sider ved at vaelge punktet i menuen til venstre. Det giver en oversigt med de
eksisterende sider. Klik pa en overskrift for at abne siden til redigering. Ikonet yderst til hajre pa
veerktgjslinjen dbner en linje med flere funktioner.

Klik pa knappen Opdater i hgjre side, nar du har rettet feerdig. Vil du fjerne en side, skal den
flyttes til papirkurven med linket ved siden af.

Oprette en ny side
Vil du lave en helt ny side, sa klik pa Tilfaj ny i menuen eller gverst pa siden.

Pé den nye Side Skriver Skarmindstillinger Hj=lp

du overskriften i det Tilfej ny side

overste felt og selve Skriv overskriften her ucgi

teksten i vinduet

nedenunder' Gem kladde Praview
G Tilfe) 'h"::l:':'* P status: Kladde Rediger

Har du pé forhénd har B I = = = ¢ = il @ Synlighed: Offentlig Rediger

Skl’evet en tekSt | WOI’d Afeni Y E A~ HE o Q = e fin] Udgiv med det samme Redizer

e”er Ilgn, kan du fa SkriV te kSten her. . Flyt til papirkurv »

mange ungdvendige
koder med, nar du
kopierer den ind. Brug Sideegenskaber
derfor en af Indseet-
funktionerne i veerkigjs-
linjen. Eller veelg Vasle udvalgt billede
fanebladet Tekst i

stedet for Visuel. Klip

teksten ind her og ga tilbage til Visuel bagefter for at arbejde videre.

Indlzggets thumbnail

Vil du lave et link, sa markér teksten og klik pa kaede-ikonet i veerktgjslinjen. Du kan indsaette
billeder eller linke til pdf’er med knappen ovenover, Tilfgj medier.

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



6. Lav et link i din tekst

Links er en af de allerbedste funktioner pa nettet. Husk at linke til andre relevante sider hos dig
selv eller andre steder pa nettet. Det bliver alle 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
veerktgjslinjen. Det abner vinduet Indsezet/rediger link.

URL.: Vil du linke til en anden hjemmeside skriver Indsmt/rediger link
du web-adressen her.

Titel er teksten, der dukker frem, nar man karer
over linket med musen. Det er bedst med en
relevant titel med gode nagleord, segemaskiner-
ne er glade for det.

Oversigt med eget indhold T

Linker du til et sted pa din egen hjemmeside, i el b
behgver du ikke kende www-adressen. Du kan i

Den ahsrakie kaffeaunomar

stedet finde det pa oversigten nedenunder. Er Smig din sakst M Google ved atskriva an god thi

den ikke aben, sa klik pa Eller link til... Find og Tar du skrive uden smiley=? =) 4

marker det sted, du vil linke til. 3 sider du skal have p din hjemmeside

Klik til sidst pa knappen Tilfoj link. Sa er det klar til | s | i tink |

brug, nar du opdaterer.

Hvis du senere vil redigere det samme link, markerer du og klikker du pé leenke-ikonet igen. Vil
du slette et link, klikker du pa Fjern link i veerktajslinjen.

Bedre metode til pdf

Du kan i princippet bruge denne metode til pdf-filer. Sa skal du skrive hele adressen ind under
URL. Det er dog langt lettere i stedet at bruge knappen Tilfgj medier.



7. Laeg fotos pa hjemmesiden

Det er nemt at bruge billeder i dine indlaeg eller pa siderne: Seet

farst markgren pa det sted, du vil indseette dit billede. Klik herefter

pa knappen Tilfgj medier til venstre over veerktajslinjen.

0 Tilfaj medier

B

I e i= =

Det abner vinduet Indsaet medier, og her kan du ga direkte i Mediebibliotek, hvis dit foto allerede

ligger der.

Ellers skal du hente billedet fra din computer: Klik pa fanen Upload filer og traek dit foto ind. Eller
brug Veelg filer og find det pa din computer. Herefter bliver det hentet ind med det samme.

Detaljer og placering

| mediebiblioteket kan du til hgjre for billedet se og redigere de
detaljer, der hgrer til det.

Titel: Kommer frem, nar man holder musen over billedet.
Billedtekst: Kan vises pa siden sammen med billedet.

Alt Tekst: Vises, hvis billedet ikke kan ses, fx af blinde
Beskrivelse er mest til dig selv, bruges ellers ikke til noget.
Justering angiver placeringen i forhold til teksten. Venstre eller
hajre flytter teksten op ved siden af billedet. Centrer flytter
teksten for og efter billedet.

Link til: Her skal du som regel veelge Ingen. Mediefil laver
billedet som et link til den originale fil. Tilpasset URL giver et
almindeligt link til billedet pa sin egen side.

Storrelse: Valg en af de faste starrelser, fra en lille thumbnail
til fuld starrelse. Hvis du vil have noget andet, skal du rette i

billedet, efter det er sat ind.

Nar du er klar, klikker du til sidst pa den bla knap Indseet..

Rette 1 indsat foto

Du kan sagtens aendre i dit foto efter, det er sat ind. Klik pa fotoet, sa kommer

to ikoner frem, Rediger til venstre eller Slet.

DETALJER FOR V!

EDHAFTNING

'"I wp-ispinde.jpg
. 8. april 2011

Titel

Billedtekst

Al Tekst

Beskrivelse

040 = 198
Rediger hbillede

Slet permanent

wp-ispinde.jpg

heepe/fhenrikisen. dk/wp-
content/uploads/2011/04f

wp-ispinde.jpg
- Ea

NDSTILLINGER FOR VISNING AF

VEDHAFTNING

Justering

Link til

Storrelse

Under Rediger kan du fx eendre justering, link-adressen eller starrelsen. Men
pas pa kvaliteten, hvis du eendrer starrelsen. Det er muligvis bedst at slette

billedet og lzegge det ind igen.

Venstre ¥
Medie fil v
httpafwnew. henrikisen.diiv

Medium - 300 = 63 r

Indsset | indleeg



8. Sadan laegger du pdf-filer pa hjemmesiden

Pdf regnes for en mediefil ligesom billeder, video osv. Det nemmeste
er derfor at laegge den i Mediebiblioteket og linke til den der. 0 Tilfej medier

Ga til det sted i teksten, hvor dit link skal veere. Klik herefter pa B J e = i=
knappen Tilfaj medier over skrivefeltet til venstre. R
Ligger pdf'en allerede i Mediebiblioteket, finder du den i oversigten og markerer den. Ellers veelg
Upload filer gverst i naeste vindue, find din pdf-fil p& din computer og overfar den.

Tjek linket

| vinduet i hgjre side kan du se detaljer om filen. DE A A e
installation-of-‘Wordpress.pdf

Vigtigst er punktet Link til. Her skal du vaelge Medie fil, ros

som giver et link, der bner selve pdf-filen direkte. el =t

Muligheden Side med vedhaeftning giver en selvstaendig
side med et link. Det gnsker vi ikke her. installation-of\Wordpress
Titel, Billedtekst og Beskrivelse er ikke relevante for pdf.

Til sidst klikker du pa den bla knap Indsaet.. nederst til
hajre. S& kommer du tilbage til teksten, hvor der nu er et %
link til din pdf. Link-teksten er sandsynligvis fil-navnet, sa
du skal nok rette den.

s
Det fungerer godt, hvis du saetter linket til at abne pdf'en i
et nyt vindue: Marker linket og veelg leenke-ikonet i INDSTILLINGER FOR VISNING AF VEDHZEFTNING
veerktgjslinjen. Saet herefter hak i Aben link i nyt.. » edie .

hitp:fheeeee henrikisen.dkiwp-

Indsat pa siden




9. Lav en ny menu

Du finder punktet
Menuer under - *
Udseende i

Kontrolpanelets gzs -
venstremenu. Klik pa .
linket ved siden af

knappen Veelg, for at

lave en ny menu. Giv

den et navn og klik pa

Opret menu.

Nu kan du oprette * b v e
menupunkter. Egentlig =

er det bare links, men

der er 3 typer, som du

finder til venstre: Sider, Links og Kategorier.

Sider

Veelg blandt de sider, du allerede har lavet: Saet hak ved dem, du skal bruge og klik pa knappen
Tilfgj til menu. Sa bliver de oprettet i hgjre side. Du kan sagtens fgje flere punkter til senere.

Links

Her kan du indtaste et almindeligt link til et sted pa nettet. | feltet Etiket skriver du menupunktets
navn, fx Andre nyheder, Facebook, eller lign.

Du kan ogsa linke til din egen hjemmeside fx til et eller en pdf. Det er desuden den eneste
mulighed for at fa et blog-indleeg med i menuen.

Kategorier

Du kan lave links til kategorier, dvs. dele af dine blog-indlaeg. En kategoriside er en oversigt med
indlaeg i kategorien. Det kan vaere praktisk at linke direkte til seerlige kategorier fx. Fodboldnyt
eller Mgdereferater. Saet hak ved de kategorier, du vil bruge, og tilfgj dem.

Indstillinger og Gem

Flyt rundt, s& punkterne passer og tjek til sidst Menu Indstillinger nederst. Er det hovedmenuen,
skal du markere det her. Du kan ogsa bruge menuen i en boks, men det gar du under Widgets.

Du kan veelge at nye sider bliver lagt automatisk i menuen, men det vil jeg ikke anbefale. Det er
sveert at overskue og et nyt punkt bliver lagt i bunden. Sa du skal alligevel ind og placere det.
Bagefter.

Gem til sidst med den bla knap i hgjre side.



10. Sadan tilpasser du menuen

Ga ind pa Menuer under Udseende i hovedmenuen. Qverst vaelger du den menu, du vil arbejde
pa.

| midten ligger de menupunkter, du har valgt. Du
kan tage fat i et hvert punkt og flytte det. Traekker
du det lidt mod hgjre, bliver det til et underpunkt til
det ovenover. Flyt mod venstre for at gare det til et Artikler
selvsteendigt punkt.

Profil = Henrik Isen

Nye punkter i menuen Gamle Klummer
Skal du bruge flere punkter, kan du tilfgje dem fra
venstre side. Der er tre typer: Kontakt - Henrik Isen

e Sider: vaelg mellem de sider, du har
udgivet.
e Links: skriv en sti til et sted pa nettet eller en fil.
e Kategorier: Menupunktet viser en oversigtsside med indleeg i den valgte kategori.

Nye punkter bliver lagt nederst, sa du skal sikkert flytte dem pa plads bagefter.

Andre menuens titel

Teksten pa din menu kommer fra sidens Hiemmesider med indhold 51 -
overskrift eller kategoriens navn. Men det er ofte
for langt til menuen. Du kan aendre teksten ved at
abne punktet med den lille pil til hgjre for punktet.
Skriv det, du gnsker i feltet Menutitel.

Hjemmeasider

af: Hismmesider med indhold
Titel-attribut er det, der dukker frem, nar man har
pilen pa menupunktet. Du behgver ikke skrive
noget her.

Fiarn | annullar

Du kan slette et menupunkt ved at klikke pé linket Fjern nederst til venstre

Nar du er tilfreds med menuen, klikker du pa den bl& knap i hgjre side, Gem menu.

10



11. Opret ny bruger

For at oprette en ny bruger vaelger du Brugere i hovedmenuen og Tilfgj Ny .

Skriv de ngdvendige oplysninger i felterne. Du
skal mindst skrive brugernavn, mailadresse
og adgangskode.

Vaer omhyggelig med brugernavnet, det skal
man bruge til at logge ind. Du kan ikke bruge
danske bogstaver og det kan ikke andres
senere.

Hvis du ogsa udfylder Fornavn og Efternavn,
kan du bruge dem pa hjemmesiden i stedet for
brugernavnet.

Seks niveauer for brugere

Veelg en rolle, der bestemmer hvor meget,
denne bruger skal have adgang til. Der er seks
niveauer:

e Administrator, hgjeste niveau: Adgang til
at redigere alt, ogsa andres brugerprofiler.

¢ Redakter. Kan skrive og udgive indleeg og
sider, ogsa for andre.

e Forfatter. Kan skrive og udgive egne ting.

e Bidragyder. Kan skrive til hiemmesiden
men ikke udgive selv

e Abonnent, laveste niveau. Tilfgjer kun
adgang til at laese evt. lukkede dele af
hjemmesiden og redigere sin egen profil.

Brugernavn (pakreevet) *
E-mail (pdkreevet) *
Fornavn

Efternavn

Webside

Adgangskode (pakreevet) ‘

Gentag kodeord (pakreevet)

Styrkeindikator

Send adgangskode? Send denne adgangskode til d

Role * Abonnent v
. Tilfe] ny bruger |

En brugers niveau er ikke fast, det kan eendres af en administrator. Fx hvis andre vil skrive

nyheder til bloggen.

Hvis brugerne selv ma oprette en brugerprofil pa hjemmesiden, kan du vaelge den rolle, de
automatisk far fra starten. Det gor du under Indstillinger i hovedmenuen.

Klik til sidst pa knappen Tilfaj ny bruger.

Nu kommer du tilbage til bruger-oversigten. Herfra kan du ga ind i den nye brugerprofil og

eventuelt rette flere indstillinger.

1



12. Rediger brugerprofil

Du kan redigere din egen brugerprofil i Wordpress, men du skal veere administrator for at oprette

nye brugere eller rette i andres profiler.

| menuen veelger du farst Brugere og herefter
brugerprofilen. Nu far du en oversigt med lidt
flere informationer end ved oprettelsen.

Det er mest relevant at se pa Rolle, Vis Navn
og Kodeord. AIM, Yahoo og Jabber behgver
du ikke udfylde.

Rolle — tilladelse

Brugerens rolle bestemmer, hvad brugerne kan
pa hjemmesiden. Der er seks niveauer:

e Administrator, hgjeste niveau. Adgang
til at eendre alt, ogsa andres
brugerprofiler.

e Redaktor. Kan skrive og udgive indlaeg
og sider, ogsa for andre

e Forfatter. Kan skrive og udgive sine
egne ting.

e Bidragyder. Skrive men ikke udgive.

e Abonnent, laveste niveau. Tilfgjer kun
leeseadgang til evt. lukkede dele af
hjemmesiden.

Rollen kan sendres efter behov af en
administrator.

For abonnenter kan det vaere en god ide ikke at
vise veerktojslinjen. Den giver alligevel ikke
adgang til ret meget.

Vis navn

Dit brugernavn ligger fast, men du behgver ikke
bruge det over for andre. Har du skrevet
Fornavn og Efternavn, kan du veelge dem under
Vis navn offentligt som... Det bruges fx
sammen med de indleeg, du skriver.

Kodeord

Varktejslinje » | vis veerktejs

Navn

Brugernavn

Role » Abonnent

Fornavn Henrik
Efternavn sen
Kaelenavn (pakrevet) Testen
Vis navn offentligt som » Testen
Kontaktinformationer
E-mail (pakrevet)

Webside

AlM

Yahoo IM

Jabber 7 Google Talk

Om brugeren

Biografisk info

Ny adgangskode »

Gentag nyt kodeord

nje pa webstedet

henrik@tidtilalt.dk

Styrkeindikator

‘Opdater bruger

Du kan ikke se kodeordet. Men du kan indtaste et nyt nederst pa siden. Det skal gares to gange

for en sikkerheds skyld.
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