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Login som redaktør 
 

1. LOG PÅ MIT LEJERBO OG LOG PÅ SOM REDAKTØR 

Gå ind på din afdelingshjemmeside, fx 
https://afd154-0.lejerbo.dk   
 
I øverste højre hjørne finder du et hængelås-
ikon. Klik på hængelåsen. 
 
Du sendes til login-siden og logger ind. 
 
Når du er webredaktør (bestyrelsesmedlem), 
får du en Rediger-knap øverst til højre. 
 
Klik på ”Rediger” og lad systemet tænke! 
 
Nu får du en værktøjsbjælke til redigering. 
Fold den ud ved at klikke på den lille hvide pil i 
øverste højre hjørne. 
 
OBS! Hvis du ikke har nogen rediger-knap, 
så kontakt os på 
kommunikation@lejerbo.dk  
 

 

 
 

 
 
 
 
  

2. VÆRKTØJSBJÆLKE TIL REDIGERING 

Klik nu på den blå 
Rediger-knap til 
venstre, og du er klar til 
at lave ændringer.  
 
Klik på den lille pil igen, 
hvis værktøjsbjælken er 
væk.  
  

 

3. LOG AF OG LOG UD 

Når du er færdig med at redigere, kan du 
logge af på to måder.  
 
Øverst i det sorte felt til højre, kan du logge af 
redigeringsdelen, så du ikke længere kan 
redigere på siden. Den røde login-side du så 
får, skal du bare lukke.  
 
Nedenunder er den normale ”Log ud” for Mit 
Lejerbo. Her logger du helt ud af Mit Lejerbo.  
  

 

https://afd154-0.lejerbo.dk/
mailto:kommunikation@lejerbo.dk
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Rediger Min bestyrelsesprofil 
 
Når du er logget ind, kan du på Min bestyrelsesprofil krydse af, hvor mange af dine oplysninger (mail, 
billede, adresse og telefonnummer), der skal vises offentligt på hjemmesiden. Det vil blive vist på 
bestyrelsessiden på din afdelings- og/eller din organisationshjemmeside. 
 

1. LOG PÅ MIT LEJERBO 

Log ind på Mit Lejerbo på din afdelings- eller 
organisationshjemmeside eller på www.lejerbo.dk.  
Det gøres via hængelåsen i øverste højre hjørne. 

 

2. GÅ TIL FANEN MIN BESTYRELSEPROFIL OG TILPAS DIN VISNING 

Gå til fanen Min bestyrelsesprofil.  
 
Her kan du vælge, hvilke af dine personlige 
informationer, der skal vises offentligt på 
bestyrelsessiden. 
 
Klik de informationer til, som må vises: 
e-mail, profilfoto, adresse og/eller 
telefonnummer. 
 
Klik til sidst på ”GEM”-knappen nederst. 
 
Tjek på bestyrelsesfanen på din 
afdelingshjemmeside, at det ser rigtigt ud. 
Ellers kan du bare rette til. 
 
OBS! Ønsker du at få et billede på din profil 
eller skifte et nuværende, skal du sende det til 
kommunikation@lejerbo.dk. Så skifter vi det 
for dig hurtigst muligt.  
  
Bemærk! Hvis du er afdelingsformand og 
krydser af, at din mailadresse må vises 
offentligt, så vil du optræde som ”formand” på 
den kontaktformular, som ligger på siden Min 
bolig. 
 
Det betyder, at beboerne i din afdeling kan 
sende en mail til dig. 
 
Hvis jeres bestyrelse bruger en anden 
mailadresse end din formandsmail, så skriv til 
os, så kan vi sætte den mailadresse ind på 
formularen i stedet for: 
kommunikation@lejerbo.dk  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

mailto:kommunikation@lejerbo.dk
mailto:kommunikation@lejerbo.dk


 

 
 
 

4  LEJERBO.DK | SAMLET MANUAL 

Navigation mellem sider/faner  
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo på den hjemmeside, du 
skal redigere. Det gøres via hængelåsen i 
øverste højre hjørne 
 
Klik herefter på knappen ”Rediger”. 
 
Herefter åbner værktøjsbjælken til redigering. 
Fold den ud ved at klikke på den lille hvide pil 
i øverste højre hjørne  
 
Klik nu på den blå Rediger-knap til venstre. 
 
(Det kan være du skal folde værktøjsbjælken 
ud igen på den lille pil) 
 

 

  

2. KLIK NAVIGATIONBJÆLKEN TIL 

Nu skal du klikke navigationsbjælken til. Det 
gøres ved at klikke i den lille firkant ud for 
”Navigationsbjælke”. Vær tålmodig, det kan 
godt tage lidt tid, før der sker noget. 
 
Når navigationsbjælken er slået til, kommer 
der en sti/navigation frem i det grå felt, og der 
vises et blåt flueben i den lille firkant.  
  

 

3. NAVIGER PÅ SIDEN – SKIFT MELLEM SIDER 

Når du skal skifte mellem de forskellige sider, 
skal du altid bruge navigations-bjælken.  
 
Det gør du ved at klikke på den lille pil til 
højre for feltet ”Forside”. Så får du en oversigt 
over de sider/faner, der findes – både de 
aktiverede og de ikke-aktiverede.  
 
Vælg den side, du vil navigere til og klik på 
”Gå”.  
 
OBS! Hver gang du skal til en ny side, skal 
du bruge navigationsbjælken. Klikker du på 
selve siden/fanen, ryger du ud af 
redigeringsmodulet.  
 
Bliver du smidt af redigerings-modulet, så 
prøv at gå tilbage og klik på den blå 
Rediger-knap igen. 
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Opret en side/artikel og rediger 
 

1. TJEK OM SIDEN ALLEREDE FINDES  

Inden du opretter en ny side, skal du lige tjekke, om vi har oprettet den i forvejen.  
 
Alle lokale hjemmesider er nemlig født med nogle undersider, som ikke er aktive og dermed ikke synlige for 
brugerne. Det kan de blive, hvis de aktiveres. 
 
Du kan se i manualen: Opret, aktiver og deaktiver menupunkter, hvilke sider det er.  
Fx findes der under Beboerinfo allerede undersiderne Husorden, Fælleshus, Vedligeholdelse og Aktiviteter. 
  

2. INDSÆT SIDE OG REDIGER SIDE 

Log ind og åben din værktøjsbjælke til 
redigering, hvis den ikke allerede er åben. Det 
gør du på den lille hvide pil øverst til højre. 
 
Klik på den blå Rediger-knap. 
 
Klik derefter på ”Indsæt side”. 
 
REDIGER SIDE: Hvis du i stedet vil redigere 
en eksisterende side, så logger du ind og går til 
den pågældende side via navigationsbjælken 
(se pkt. 2+3 i foregående afsnit). 
 
Med musen markerer du det felt på siden, hvor 
du vil redigere, og sletter eller skriver direkte 
heri. 
 

 
 
 

 

3. VÆLG SIDE/ARTIKEL OG NAVNGIV SIDEN 

Når du har klikket ”Indsæt side” får du nu et nyt vindue 
op. Her vælger du ”Artikelside” ved at markere boksen.  
 
Derefter giver du din side et navn. Dette navn bliver 
også sidens adresse og kan derfor ikke indeholde æ, ø, 
å eller tegn som punktum og komma.  
 
Når du har skrevet sidens/artiklens navn, vælger du 
”Ok” nederst.  
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4. SLET DATO – ÅBN FOR YDERLIGERE REDIGERING 

Din side/artikel er nu oprettet, og du kan skrive 
indholdet.  
 
Du kan også nulstille datoen, hvis du ikke vil have 
den på. Den bliver dannet med dags dato, men det 
kan ændres: 
 
Klik på den røde bjælke øverst på siden, så åbner 
den lille menu ”Article”. 
 
Klik på tandhjulene, og så åbner der en ny boks. 
 
Under ”Dato” kan du nulstille datoen. 
 
Klik ”Ok”. 

 
 

 

5. OVERSKRIFT OG MANCHET 

Overskriften på din artikel er dannet ud fra det 
navn, du gav artiklen. Det kan du rette ved at klikke 
i feltet og ændre, som du vil.  
 
Manchetten er en lille forsmag på artiklens indhold 
og skal ikke nødvendigvis udfyldes. På Lejerbo.dk 
bruger vi ikke manchetfeltet.  
 
Vil du tilføje noget her, gøres det også ved, at du 
klikker dig ind i feltet og skriver direkte heri.  
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6. ARTIKELTEKST/BRØDTEKST 

Når du skal indsætte eller rette tekst på siden, kan 
du klikke dig ind direkte i skrivefeltet, ligesom ved 
manchetten.  
 
Når skrivefeltet er aktivt dukker der en lille boks 
”Brødtekst” op.  Så kan du markere tekst i 
skrivefeltet og gøre noget fed, indsætte link eller 
billede. 
 
Men du kan også få en mere avanceret 
redigeringsmulighed ved at klikke på blyanten 
længst til venstre. Gør du det, åbner tekstfeltet i 
”RTF-editor” 
 
Her kan du blandt andet kopiere din tekst ind, hvis 
du har skrevet den et andet sted først – fx i Word. 
Det gør du ved at højreklikke i det åbne tekst-
vindue og vælge ”Indsæt som klartekst/almindelig 
tekst”. Til slut klikker du ”Accepter” nederst i 
boksen. 
 
OBS! Når du indsætter som klartekst/almindelig 
tekst, så rydder den al Word-formatering. På den 
måde får du altid samme skrifttype på din 
hjemmeside. 
 
 
 

 

 
 

 

 

7. TILFØJ EVT. BILLEDE (Ellers spring til punkt 15) 

Du kan lægge et stort billede ind øverst på din 
side/artikel. 
 
Hvis du ikke vil have et stort billede på din 
artikel, så gå direkte til punkt 15, og gem og 
udgiv din side/artikel. 
 
Klik på det lille billede-ikon til venstre og der 
dukker en boks op, der hedder ”Hero-billede”. 
Her vælger du det første ikon.  
  

  



 

 
 
 

8  LEJERBO.DK | SAMLET MANUAL 

8. VÆLG ’UPLOAD MEDIE’ 

Nu vælger du ”Upload medie” for at uploade et 
nyt billede til dit mediebibliotek.  
 
 
 
 
 
OBS! Skal du bruge et billede, der allerede 
ligger i dit mediebibliotek, klikker du dig frem til 
dette ved at folde de gule mapper ud, og vælger 
det.  

 

  

9. VÆLG BILLEDETS PLACERING 

Du skal nu definere, hvor du vil lægge dit nye 
billede. Det gør du ved at vælge ”Skift 
destination”.  
 
Klik dig nu frem til mappen, hvor du vil lægge dit 
billede og vælg den. Det gør du ved at klikke på:  
 
Mediebibliotek ->  
Afdelinger ->  
Din afdeling (nummer) ->  
Billeder  
 
  

 

10. FIND BILLEDET PÅ DIN EGEN COMPUTER 

Nu kan du enten tage en fil fra en anden mappe og trække den ind i 
dette vindue for at uploade den, eller du kan klikke på ”Gennemse 
for mediefiler” for at finde det ønskede billede på din egen 
computer.  

 

11. UPLOAD BILLEDET 

Når du har fundet billedet og klikket ”Ok/Åbn”, kommer du ind på et 
vindue, hvor du kan vælge at omdøbe billedet, inden du uploader.  
 
Klik derefter på ”Upload medie” oppe øverst til højre. 
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12. VÆLG BILLEDET 

Du kommer så tilbage til Mediebiblioteket, hvor du 
skal tjekke, at det korrekte billede er valgt og er 
markeret med blåt.  
 
Derefter klikker du på ”Vælg medie”  
 
Og dernæst klikker du på ”Ok” i næste vindue for at 
godkende valget af billede.  
 
Til sidst skal du gemme billedet ved at klikke på det 
lille diskette-ikon øverst i venstre hjørne: 

  
 

13. ÅBN MEDIEBIBLIOTEKET IGEN 

Efter du har uploadet og gemt 
billedet, skal det udgives. Det gør du 
ved at finde Mediebiblioteket via 
”Rediger” i navigationsbjælken.  
 
Har du ikke Rediger-knappen, så skal 
du lige klikke et flueben til i feltet 
”Navigationsbjælke”.  
  

14. FIND BILLEDET OG UDGIV DET 

Når du har klikket på ”Rediger” åbner 
der sig et nyt vindue øverst på siden. 
Her klikker du dig så frem til billedet 
ved:  
 
1. At vælge fanen ”Mediebibliotek” 
nederst i den nye del af vinduet 
 
2. Klik på billedet 
 
3. Klik på fanen ”Udgiv” 
 
4: Vælg feltet ”Udgiv” og klik ”Ok”  
 
Luk derefter Mediebiblioteket på 
”Gem/luk” i værktøjslinjen.  
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15. GEM OG UDGIV 

Når du er færdig med at redigere din 
side/tekst (og evt. billede) skal du 
gemme ved at klikke på diskette-ikonet 
i øverste venstre hjørne:  

 
 
Og endelig skal du udgive siden ved at 
klikke på ”Udgiv”  
 

  
 
I det vindue der nu åbner, skal du ikke 
ændre noget men blot udgive med 
standardindstillingerne (som vist her).  
 
Klik på ”Udgiv” og dernæst ”Ok”. 
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Filupload 
 
Vi har forberedt nogle sider til dig, hvor der allerede er oprettet et filupload-komponent. Blandt andet siden 
”Møder”. På den måde kan du nemt uploade filer, fx referater, vedtægter eller husorden til jeres hjemmeside. 
Du kan også se, hvordan du selv tilføjer filupload-muligheden på andre sider. 

Upload filer til et eksisterende filupload-komponent 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo på den hjemmeside, 
du skal redigere.  
 
Klik på knappen ”Rediger”. 
 
Herefter åbner værktøjsbjælken til 
redigering. Fold den ud ved at klikke på 
den lille hvide pil i øverste højre hjørne  
 
Klik nu på den blå Rediger-knap til 
venstre. 
 
(Det kan være du skal folde 
værktøjsbjælken ud igen på den lille pil) 
 

 

 

 

2. GÅ TIL RETTE UNDERSIDE 

Gå til siden/fanen ”Møder” (eller hvor du 
nu skal tilføje en fil) ved hjælp af 
Navigationsbjælken og den lille pil: fx 
Forside-> Møder-> Gå 
 
Hvis du ikke har menupunktet ”Møder”, så 
hop over i manualen Opret, aktiver og 
slet menupunkter, for at gøre siden aktiv.  
  

3. RET I OVERSKRIFTER OG TEKSTER 

På ”Møder” kan du redigere i de 
forskellige felter samt tilføje tekst både 
over og under filupload-komponenten. 
Bare klik i felterne.  
 
De grønne felter på billedet her viser, hvor 
du kan redigere.   
 
Ændrer du i teksten, skal du huske at 
gemme siden på Gem-knappen øverst i 
værktøjslinjen og udgive på Udgiv-
knappen.  
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4. VÆLG FIL 

Når du er klar til at uploade en ny fil, 
klikker du på ”VÆLG FIL” og der åbner 
et almindeligt stifinder-vindue, som viser 
din egen computers indhold. 
 
Klik dig frem til det dokument, du vil 
uploade, vælg det og klik på ”Åbn”.   
 
Følgende dokumenttyper kan 
uploades: 
 
Jpg (foto) 
Word-filer 
Excel-regneark 
PowerPoint-præsentationer 
PDF-filer 

 

5. RET BESKRIVELSE 

Filnavnet er nu kopieret ned i felt 2, hvor 
du kan klikke i teksten og rette til. Det er 
denne tekst – beskrivelsen – der bliver 
vist på hjemmesiden.  
 
Du kan skrive alle former for tekst og 
tegn i feltet.  
 
Den vil altid tage filtypens forkortelse 
med – i det her tilfælde ’.docx’. Det kan 
du med fordel altid slette.  
 
Når du har rettet beskrivelsen, klikker du 
på ”UPLOAD”. 
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6. GEMT OG UDGIVET AUTOMATISK 

Nu er dokumentet uploaded, og dermed 
også gemt og udgivet.  
 
Skulle du alligevel opdage en fejl i 
teksten, har du mulighed for at redigere 
ved at klikke på blyanten. Så bliver 
beskrivelsen igen redigerbar.  
 
Når du er færdig med at redigere, klikker 
du på pilen (som blyanten er blevet til) 
for at gemme OG udgive dine rettelser. 
 
På det røde kryds kan du slette filen. 
   

 

 

7. ÆNDRE I RÆKKEFØLGEN PÅ FILER 

Filerne indsættes med nyest uploadede 
fil øverst.  
 
Hvis du vil ændre i rækkefølgen, så sker 
det ved at ændre på datoen. Her kan du 
ændre helt efter eget ønske – det er kun 
redaktører, der kan se datoer og tid.  
 
Sorteringen er sådan, at filen med 
nyeste dato og tid bliver vist øverst.  
 
Når du er færdig med at redigere i 
beskrivelse, datoer eller tid, klikker du på 
pilen for at gemme OG udgive.  
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Sæt nyt filupload-komponent ind på en side 
 

1. VÆLG EN PLADS TIL FILUPLOAD 

For at indsætte et filupload-komponent 
skal du være på en side, hvor der er 
plads til det. Det vil være markeret med 
et skraveret gråt felt midt på siden.  
 
Dette felt klikker du på, og så får du 
knappen ”Tilføj her”. Den klikker du på.   
 
Du kan også indsætte oven over et 
andet filupload-komponent. Så klikker du 
først på ”Komponenter” i 
værktøjsbjælken øverst og vælger 
derefter ”Tilføj her” over eller under et 
eksisterende komponent. 
 

 

2. VÆLG NYT KOMPONENT 

I næste boks, vælger du ”Filupload” og 
klikker på ”Vælg”.  
 
Få du ikke ”Filupload” som en mulighed, 
så er du i gang med at forsøge at 
indsætte komponenten et sted, hvor det 
ikke er muligt. 

 

3. OPRET NYT KOMPONENT 

I næste boks vælger du ”Opret nyt indhold”.  
 
I feltet ”Navn”, øverst, giver du det nye komponent et navn. Det 
kan være navnet på siden eller en tekst, der beskriver indholdet 
i filupload-komponenten. Vær opmærksom på, at komponent-
navnet ikke kan indeholde ÆØÅ, tal eller specialtegn. 
 
Komponentens navn bliver også automatisk navnet på den 
mappe i Mediebiblioteket, der bliver oprettet til de dokumenter, 
du lægger op. 
 
Endelig vælger du mappen artikler i menuen nederst og klikker 
”Ok”.   
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4. GEM OG UDGIV 

Når du er færdig med at redigere din 
side, skal du gemme ved at klikke på 
diskette-ikonet i øverste venstre hjørne i 
redaktørmenuen. 
 
Og endelig skal du udgive siden ved at 
klikke på ”Udgiv”  
 

  
 
I det vindue der åbner, skal du ikke 
ændre noget men blot udgive med 
standardindstillingerne (som vist her).  
 
Klik på ”Udgiv” og dernæst ”Ok”. 
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Opret en nyhed 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo på den hjemmeside, 
du skal redigere. Det gøres via 
hængelåsen i øverste højre hjørne. 
 
Klik på knappen ”Rediger”. 
 
Herefter åbner værktøjsbjælken til 
redigering. Fold den ud ved at klikke på 
den lille hvide pil i øverste højre hjørne 

 
 
Klik nu på den blå Rediger-knap til 
venstre. 
 
(Det kan være du skal folde 
værktøjsbjælken ud igen på den lille pil) 
  

2. GÅ TIL NYHEDER  

Gå til siden/fanen ”Nyheder” ved hjælp 
af Navigationsbjælken og den lille pil:  
Forside-> Nyheder -> Gå 
 
Hvis du ikke har menupunktet Nyheder, 
så hop over i manualen ”Nye 
menupunkter”, for at gøre siden aktiv.  
  

3. INDSÆT SIDE 

Åben din værktøjsbjælke til redigering, hvis den ikke 
allerede er åben.  
 
Klik derefter på ”Indsæt side”. Kan du ikke få lov at 
klikke, så klik først på den blå Rediger-knap. 
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4. VÆLG ARTIKEL OG NAVNGIV NYHED 

Du får nu et nyt vindue op. Her vælger du ”Artikelside”. 
 
Derefter giver du din nyhed et navn. Dette navn bliver 
også sidens adresse og kan derfor ikke indeholde æ, ø, 
å eller tegn som punktum og komma.  
 
Når du har skrevet nyhedens navn, vælger du ”Ok” 
nederst.  

 

5. VÆLG DATO 

Din nyhed er nu oprettet, og du kan skrive indholdet.  
 
Først skal du give nyheden en dato. Den bliver dannet med dags 
dato, men det kan ændres, hvis du klikker i det lille felt med datoen 
og vælger kalenderen.  
 
Her kan du så vælge den ønskede dato og klikke ”Ok”.  

 

6. OVERSKRIFT OG MANCHET 

Overskriften på din artikel er dannet ud fra det navn, du 
gav artiklen. Det kan du rette ved at klikke i feltet og 
ændre, som du vil.  
 
Manchetten er en lille forsmag på artiklens indhold og 
bliver desuden også vist i nyhedsoversigten på siden 
”Nyheder”. Også her redigerer du ved at klikke dig ind i 
feltet og skrive.  

 

7. ARTIKELTEKST/BRØDTEKST 

Når du skal rette i selve artiklens tekst, kan du klikke i feltet og rette 
direkte. Her kan du også markere tekst, gøre noget fed, indsætte link. 
 
Men du kan også få en mere avanceret redigeringsmulighed ved at 
klikke på blyanten længst til venstre. Gør du det, åbner tekstfeltet i 
”RTF-editor” 
 
Her kan du blandt andet kopiere din tekst ind, fx hvis du har skrevet 
den i Word. Det gør du ved at højreklikke i det åbne tekst-vindue og 
vælge ”Indsæt som klartekst/almindelig tekst”. Til slut klikker du 
”Accepter” nederst i boksen. 
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8. TILFØJ NYHEDSBILLEDE  

Når din nyhed vises i nyhedsoversigten eller i 
nyhedsbåndet på forsiden af din side, skal den helst 
have tilknyttet et billede. Dette skal du selvsætte på 
nyheden oppe i toppen af siden.  
 
Hvis du ikke sætter billede på, vises en farvet 
boks. 
 
Klik på det lille billede-ikon til venstre og der dukker 
en boks op, der hedder ”Hero-billede”. Her vælger 
du det første ikon.  
  

9. VÆLG ’UPLOAD MEDIE’ 

Nu vælger du ”Upload medie” for at uploade et nyt 
billede til dit mediebibliotek.  
 
OBS! Skal du bruge et billede, der allerede ligger i 
dit mediebibliotek, klikker du dig frem til dette ved at 
folde de gule mapper ud, og vælger det.  

  

10. VÆLG BILLEDETS PLACERING 

Du skal nu definere, hvor du vil lægge dit nye 
billede. Det gør du ved at vælge ”Skift destination”, 
og så klikke dig frem til, hvor i Mediebiblioteket du 
ønsker, at billedet skal ligge.  
 
Det vil typisk være i mappen Billeder under din 
lokale side.   
   

11. FIND BILLEDET PÅ DIN EGEN COMPUTER 

Nu kan du enten tage en fil fra en anden mappe og trække den ind i 
dette vindue for at uploade den eller du kan klikke på ”Gennemse for 
mediefiler” for at finde det ønskede billede på din egen computer.  
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12. UPLOAD BILLEDET 

Når du har fundet billedet og valgt ”Ok” eller 
dobbeltklikket på det, kommer du ind på et vindue, hvor 
du kan vælge at omdøbe billedet inden du uploader.  
 
Klik derefter på ”Upload medie” på den blå knap oppe 
øverst til højre. 

 

13. VÆLG BILLEDET 

Du kommer så tilbage til Mediebiblioteket, hvor du lige 
tjekker, at det korrekte billede er valgt og markeret med 
blåt.  
 
Derefter klikker du på ”Vælg medie”  
 
Og dernæst klikker du også på ”Ok” i næste vindue for 
at godkende valget af billeder.  

 

14. ÅBN MEDIEBIBLIOTEKET IGEN 

Efter du har uploadet, skal billedet 
udgives. Det gør du ved at finde 
Mediebiblioteket via ”Rediger” i 
navigationsbjælken.  
 
Har du ikke Rediger-knappen, så 
skal du lige klikke et flueben frem i 
feltet ”Navigationsbjælke”.  
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15. FIND BILLEDET OG UDGIV DET 

Klik dig så frem til billedet ved:  
 
1. At vælge fanen ”Mediebibliotek” 
nederst i den nye del af vinduet 
 
2. Klik på billedet 
 
3. Klik på fanen ”Udgiv” 
 
4: Vælg feltet ”Udgiv” og klik ”Ok”  
 
Luk derefter Mediebiblioteket på 
”Gem/luk” i værktøjslinjen. 

 

16. GEM OG UDGIV HELE SIDEN 

Til sidst skal du gemme det hele ved 
at klikke på diskette-ikonet i øverste 
venstre hjørne i redaktørmenuen. 
 
Og endelig skal du udgive siden ved 
at klikke på ”Udgiv”  
 

  
 
I det vindue der åbner, skal du ikke 
ændre noget men blot udgive med 
standardindstillingerne, som vist her.  
 
Klik på ”Udgiv” og dernæst ”Ok”. 
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Opret, aktiver og slet menupunkter 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo på den hjemmeside, 
du skal redigere. Det gøres via 
hængelåsen i øverste højre hjørne. 
 
Klik på knappen ”Rediger”. 
 
Herefter åbner værktøjsbjælken til 
redigering. Fold den ud ved at klikke på 
den lille hvide pil i øverste højre hjørne  
 
Klik nu på den blå Rediger-knap til 
venstre. 
 
(Det kan være du skal folde 
værktøjsbjælken ud igen på den lille pil) 
  

Aktiver et menupunkt 
 

1. FIND SKJULTE MENUPUNKTER 

OBS! Vi har forberedt en række 
menupunkter/sider til dig, som er klar. Du 
skal bare aktivere dem. 
 
Disse sider ligger klar, men skjult: 
Møder 
Nyheder 
Galleri 
Beboerinfo 
-Husorden 
-Fælleshus 
-Vedligeholdelse 
-Aktiviteter 
Kontakt 
 
P.S: Nogle af siderne vil allerede være 
aktive, hvis I har indhold på jeres 
hjemmeside i forvejen. 
 

 

2. AKTIVER ET EKSISTERENDE MENUPUNKT 

Når du har klikket på den blå Rediger-
knap, skal du slå Navigationsbjælken til, 
ved at sætte flueben i det lille felt. 
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3. FIND EN SKJULT SIDE  

Navigationsbjælken skal du altid bruge til 
at navigere mellem siderne.  
 
Klikker du på den lille pil ved siden af 
”Forside”, får du en liste over alle sider  
– også de skjulte  
 
Vælg den side, som du vil aktivere. 
 
Klik på den blå ”Gå”-knap. 
 
   

4. ÅBN BOKS FOR AT AKTIVERE SIDE I MENUEN 

Når du er inde på den side, 
du vil aktivere, klikker du på 
den røde baggrund/bjælke. 

 
En lille boks åbner, klik så 
på tandhjulene  

 

5. VÆLG ”VIS I MENU” 

I boksen klikker du på ”Vis i menu” og 
derefter på ”Ok” 
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6. GEM 

Klik herefter på ”Gem” på den lille diskette øverst 
til venstre. 
 
Udgiv ændringen ved at klikke på ”Udgiv”. 

 

 

7. UDGIV 

Når du klikker på ”Udgiv”, åbner et nyt vindue.  
Her skal du ikke gøre noget men blot udgive med 
standardindstillingerne (som vist). 
 
Klik ”Udgiv” og dernæst ”ok”. 
 
Efter udgivelse er siden synlig i menuen.  
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Opret et nyt menupunkt/ny side 
 

1. OPRET ET NYT MENUPUNKT/EN NY SIDE 

Stå på den side, du vil indsætte 
en ny side under. 
 
Klik på den blå Rediger-knap i 
værktøjsmenuen.  
 
Klik derefter på ”Indsæt side”. 

 

2. VÆLG SIDETYPE OG NAVNGIV SIDEN 

Der åbner nu et nyt vindue, hvor du skal 
vælge sidetype. Her vælger du: 
Artikelside.  
 
Skriv navn på dit menupunkt (ikke 
æ,ø,å, - eller mærkelige tegn). 
 
Klik ”Ok”. 

 

3. ÆNDRE OVERSKRIFTER, TITEL OSV. 

Hvis du skal have sider, hvor du gerne vil bruge æ, ø 
eller å i titlerne, skal du bagefter ind og rette til på 
siden.    
 
Du klikker dig direkte ind i de to felter, der er markeret 
her og retter til.  
 
Gem bagefter på gem-ikonet (disketten) oppe øverst til 
venstre.   
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4. FJERN DATO, HVIS DET IKKE ER EN NYHED 

Er siden en almindelig indholdsside og ikke en 
nyhed, så er det en god ide at fjerne datoen på 
siden.  
 
Det gør du ved at klikke i den røde kasse, så 
den lille Article-menu kommer frem. Her klikker 
du på tandhjulene.  
 
I vinduet, der så kommer frem, klikker du på 
”Nulstil” ved feltet nederst og derefter på ”Ok”. 

 

 

 

5. GEM OG UDGIV 

Gem nu siden på disketten øverst til venstre. 
 
Når du klikker på ”Udgiv”, åbner et nyt vindue. 
Her skal du ikke gøre noget men blot udgive 
med standardindstillingerne (som vist). 
 
Klik ”Udgiv” og dernæst ”ok”. 
 
Efter udgivelse er siden synlig i menuen.  
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Slet menupunkt (side) 
 

1. SLET MENUPUNKT 

Stå på den side, du vil have slettet.  
 
Klik ”Rediger” i værktøjsbjælken. 
 
Klik ”slet side”. 
 
Der kommer en boks og spørger, om ”du er sikker på, at 
du vil slette siden”. 
 
Her skal du klikke ”Ok” og vente, så bliver siden slettet. 
 
Husk herefter at udgive på siden over, hvor du lander, 
når du har slettet en underside. 
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Tips! På din forside har du mange muligheder for at tilføje forskellige komponenter, så du kan tilpasse 
siden til din afdeling eller organisations egne behov.  
 
Det er dog ikke alle komponenter, der kan sættes ind hvor som helst. De skal nemlig passe ind i det 
”net”, der er på siden. Når du skal tilføje et nyt komponent, vælger du først en plads på forsiden. Her får 
du kun tilbudt den type komponent, der passer ind på den pågældende plads. Du kan derfor ikke 
komme til at ”ødelægge” forsidens net.  
 
Vi anbefaler, at du lader boksen med træffetider blive liggende på din afdelingsforside. Hvad der ellers 
skal være af indhold, er op til jer.  

Ret i eksisterende forsidekomponent 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo via hængelåsen på den lokale side, du skal 
redigere. 
 
Klik derefter på ”Rediger” øverst til højre. 

 

2. KLIK DIG IND I KOMPONENT 

Find det komponent du skal rette i, og klik på det en enkelt gang for 
at aktivere det.  
 
Du kan nu se, hvad komponenten hedder i øverste venstre hjørne.  

 

3. RET TEKSTER DIREKTE 

Skal du rette i teksten på et komponent, så klikker du bare på 
teksten og retter løs. Det gælder for alle tekster på nær link-teksten, 
der er fast.   
 
Når du har aktiveret en tekst, som du kan rette i, kommer der en 
kasse til syne rundt om teksten. 

 

4. RET BILLEDER 

Indeholder komponenten billeder, så klikker 
du på det eksisterende billede, hvis du vil 
vælge et nyt.  
 
Det sker ved at klikke det lille ikon med 
billedrammen.      
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5. VÆLG ’UPLOAD MEDIE’ 

Nu vælger du ’Upload medie’ for at uploade et nyt billede til dit 
mediebibliotek.  
 
OBS! Skal du bruge et billede, der allerede ligger i dit mediebibliotek, 
klikker du dig selvfølgelig bare frem til dette via de gule mapper og 
vælger det.  
  

6. VÆLG BILLEDETS PLACERING 

Du skal nu definere, hvor du vil lægge 
dit nye billede. Det gør du ved at 
vælge ”Skift destination”,  
 
Klik dig nu frem til mappen, hvor du vil 
lægge dit billede og vælg den. Det vil 
typisk være i mappen ”Billeder” under 
din lokale side. 
   

7. FIND BILLEDET PÅ DIN EGEN COMPUTER 

Nu kan du enten tage en fil fra en anden mappe og trække den ind i 
dette vindue for at uploade den, eller du kan klikke på ”Gennemse for 
mediefiler” for at finde det ønskede billede på din egen computer. 

 

8. UPLOAD BILLEDET 

Når du har fundet billedet og valgt 
”Ok” eller dobbeltklikket på det, 
kommer du ind på et vindue, hvor du 
kan vælge at omdøbe billedet, inden 
du uploader.  
 
Klik derefter på ”Upload medie” oppe 
øverst til højre. 
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9. VÆLG BILLEDET 

Du kommer så tilbage til Mediebiblioteket, hvor du 
skal tjekke, at det korrekte billede er valgt og er 
markeret med blåt.  
 
Derefter klikker du på ”Vælg medie”  
 
Og dernæst klikker du på ”Ok” i næste vindue for at 
godkende valget af billede. 

 

10. ÅBN MEDIEBIBLIOTEKET IGEN 

Efter du har uploadet, skal billedet 
udgives. Det gør du ved at finde 
Mediebiblioteket via ”Rediger” i 
navigationsbjælken.  
 
Har du ikke Rediger-knappen, så skal 
du lige klikke et flueben til i feltet 
”Navigationsbjælke”. 
  

11. FIND BILLEDET OG UDGIV DET 

Klik dig så frem til billedet ved:  
 
1. At vælge fanen ”Mediebibliotek” 
nederst i den nye del af vinduet 
 
2. Klik på billedet 
 
3. Klik på fanen ”Udgiv” 
 
4: Vælg feltet ”Udgiv” og klik ”Ok”  
 
Luk derefter Mediebiblioteket på 
”Gem/luk” i værktøjslinjen. 
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12. ÆNDRE LINKET 

Hvis komponenten også skal linke til en ny 
side, skal du vælge det. Det gør du ved at 
aktivere komponenten og vælge det lille 
lænke-ikon. 

 

13. VÆLG LINK 

I vinduet, der kommer frem, kan du i menuen 
til venstre enten definere et internt link – altså 
et link på din egen side. Her får du et ”træ” 
eller en oversigt over dine forskellige sider. 
Klik dig frem til den ønskede side.  
 
Du kan også vælge at linke eksternt – til en 
helt anden side på nettet. Her udfylder du 
feltet URL med det ønskede link.  
 
Til sidst klikker du ”Ok” nederst.  

 

14. GEM OG UDGIV  

Til sidst skal du gemme det hele ved at klikke 
på diskette-ikonet i øverste venstre hjørne:  

 
 
Og endelig skal du udgive siden ved at klikke 
på ”Udgiv”  
 

  
 
I det vindue der nu åbner, skal du ikke ændre 
noget men blot udgive med 
standardindstillingerne.  
 
Klik på ”Udgiv” og dernæst ”Ok”. 
Den ændrede komponent er nu udgivet.   
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Flytte rundt på eller slette forsidekomponenter 
 

1. MARKER DET, DER SKAL FLYTTES 

Klik dig ind, så den komponent, der skal flyttes, bliver aktivt og 
vælg derefter det lille ”flytte-ikon”.   

 

2. VÆLG, HVOR KOMPONENTEN SKAL FLYTTES HEN 

Alle de steder, hvor komponenten kan flyttes hen, bliver nu 
markeret med et ”Flyt hertil”. Du vælger derfor bare, hvor du vil 
indsætte og klikker på dette.    

 

3. SLET KOMPONENT 

Hvis du skal slette en komponent, skal du aktivere det og vælge 
det røde kryds i den lille menu.  

 

4. GEM OG UDGIV  

Til sidst skal du gemme ved at klikke på 
diskette-ikonet i øverste venstre hjørne:  

 
 
Og endelig skal du udgive siden ved at klikke 
på ”Udgiv”  
 

  
 
I det vindue der nu åbner, skal du ikke ændre 
noget men blot udgive med 
standardindstillingerne.  
 
Klik på ”Udgiv” og dernæst ”Ok”. 
Den ændrede komponent er nu udgivet.   
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Rette foto på et forsidekomponent 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo via hængelåsen på den lokale side, du skal 
redigere. 
 
Klik derefter på ”Rediger” øverst til højre. 

 

2. REDIGER BILLEDE 

Klik dig ind på det foto, du vil ændre, og 
klik på første ikon (Vælg et billede). 
 
Det kan både være et billede på en 
komponent på forsiden eller inde på en 
artikel-side/fane.  
 

 

3. VÆLG ’UPLOAD MEDIE’ 

Nu vælger du ”Upload medie” for at uploade et nye billede til dit 
mediebibliotek.  
 
OBS! Skal du bruge et billede, der allerede ligger i dit 
mediebibliotek, klikker du dig selvfølgelig bare frem til dette via de 
gule mapper og vælger det.  
  

4. VÆLG BILLEDETS PLACERING 

Du skal nu definere, hvor du vil lægge dit nye billede. Det gør du 
ved at vælge ”Skift destination”,  
 
Klik dig nu frem til mappen, hvor du vil lægge dit billede og vælg 
den. Det vil typisk være i mappen ”Billeder” under din lokale side. 
   

5. FIND BILLEDET PÅ DIN EGEN COMPUTER 

Nu kan du enten tage en fil fra en anden mappe og trække den 
ind i dette vindue for at uploade den, eller du kan klikke på 
”Gennemse for mediefiler” for at finde det ønskede billede på din 
egen computer. 
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6. UPLOAD BILLEDET 

Når du har fundet billedet og 
valgt ”Ok” eller dobbeltklikket 
på det, kommer du ind på et 
vindue, hvor du kan vælge at 
omdøbe billedet inden du 
uploader.  
 
Klik derefter på ”Upload medie” 
oppe øverst til højre. 

 

7. VÆLG BILLEDET 

Du kommer så tilbage til 
Mediebiblioteket, hvor du skal 
tjekke, at det korrekte billede er 
valgt og er markeret med blåt.  
 
Derefter klikker du på ”Vælg 
medie”  
 
Og dernæst klikker du på ”Ok” i 
næste vindue for at godkende 
valget af billede. 

 

8. ÅBN MEDIEBIBLIOTEKET IGEN 

Efter du har uploadet, skal billedet udgives. 
Det gør du ved at finde Mediebiblioteket via 
”Rediger” i navigationsbjælken.  
 
Har du ikke Rediger-knappen, så skal du lige 
klikke et flueben til i feltet 
”Navigationsbjælke”.  
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9. FIND BILLEDET OG UDGIV DET 

Klik dig så frem til billedet ved:  
 
1. At vælge fanen ”Mediebibliotek” nederst i 
den nye del af vinduet 
 
2. Klik på billedet 
 
3. Klik på fanen ”Udgiv” 
 
4: Vælg feltet ”Udgiv” og klik ”Ok”  
 
Luk derefter Mediebiblioteket på ”Gem/luk” i 
værktøjslinjen. 
  

 

10. GEM OG UDGIV 

Til sidst skal du gemme ved at klikke på 
diskette-ikonet i øverste venstre hjørne:  

 
 
Og endelig skal du udgive siden ved at 
klikke på ”Udgiv”  
 

  
 
I det vindue der nu åbner, skal du ikke 
ændre noget men blot udgive med 
standardindstillingerne.  
 
Klik på ”Udgiv” og dernæst ”Ok”. 
 
Den ændrede komponent er nu udgivet.   
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Indsætte et eller flere billeder på en side (gallerier) 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo via hængelåsen på 
den hjemmeside, du skal redigere.  
 
Klik på knappen ”Rediger”. 
 
Herefter åbner værktøjsbjælken til 
redigering. Fold den ud ved at klikke på 
den lille hvide pil i øverste højre hjørne  
 
Klik nu på den blå Rediger-knap til 
venstre. 
 
(Det kan være du skal folde 
værktøjsbjælken ud igen på den lille pil) 
 

 

2. FIND SIDEN DIT BILLEDE/DINE BILLEDER SKAL IND PÅ 

Brug Navigationsbjælken til at klikke dig frem til den side, hvor dit 
billede/dine billeder skal være. Den lille pil til højre for ”Forside” folder 
siderne ud. 
 
Vælg siden og klik ”Gå” 
 
Klik på ”Komponent” i din værktøjslinje.    

3. VÆLG TYPE AF KOMPONENT 

Vælg hvor billedet/billederne skal sættes ind. 
Du kan vælge alle de steder, hvor der står 
”Tilføj her” 
 
I næste vindue vælger du ”Billedgalleri” og 
klikker på ”Vælg”. 
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4. INDSÆT NYT KOMPONENT 

I det næste vindue vælger du ”Opret nyt indhold” 
og klikker derefter på ”Artikler”, fordi du indsætter 
billedet på en artikel-side.  
 
Til sidst giver du billedgalleriet et sigende navn 
øverst.  

 

5. INDSÆT BILLEDE ELLER BILLEDER 

Dit galleri er nu sat ind og du er klar til at vælge billeder. Klik på 
knappen ”vælg billede”.  
 
Husk at du lige skal klikke to gange – 1 gang for at aktivere 
komponenten og 1 gang for at klikke på selve knappen. 
 
Kan du ikke klikke på ”Vælg billede” skal du nok lige op og 
aktivere ”Rediger” i Værktøjslinjen:  

 
  

6. VÆLG BILLEDER PÅ DIN EGEN COMPUTER 

Der åbner så et almindeligt Stifinder-vindue, hvor du klikker 
dig frem til det foto, som skal sættes ind i galleriet. Du kan 
desværre kun vælge 1 foto ad gangen.  
 
Når du har fundet billedet, skal du enten dobbeltklikke på det 
eller markere det og klikke på ’”Åbn” nederst.   
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7. VÆLG BESKRIVELSE 

Billedets filnavn bliver nu vist på 
din side.  
 
I feltet ”Beskrivelse” kan du skrive 
en billedtekst, som også bliver 
vist på din side.  
  

8. UPLAOD BILLEDET 

Klik nu på ”UPLOAD” for at sætte billedet ind på din side.   

 

 
SKAL DU INDSÆTTE FLERE BILLEDER I GALLERIET, STARTER DU BARE VED PUNKT 5 OG 
GENTAGER TIL GALLERIET HAR DE BILLEDER, DU ØNSKER.  
 

9. ÆNDRE BESKRIVELSE ELLER SLETTE 

Vil du ændre i beskrivelsen, altså 
billedteksten, vælger du blyants-knappen og 
feltet ”Beskrivelse” bliver igen redigerbart. Klik 
på knappen igen, når du er færdig med at 
rette. Knappen er da blevet til en pil i stedet for 
en blyant.  
 
Hvis du får uploadet et forkert billede, sletter 
du ved at klikke på krydset.  
  

10. VÆLG OVERSKRIFT 

Oppe over dine billeder ligger en lille sort tekst. 
Den vil i udgangspunktet hedde det samme 
som du navngav billedkomponenten.  
 
Ønsker du at rette i denne overskrift, klikker du 
bare på teksten og ændrer.  
 
Hvis der ikke skal stå en overskrift, sletter du 
bare teksten. Så bliver der ikke vist noget.    

OBS! Til sidst skal du udgive den side, du har indsat dit billede på. 
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Indsætte et galleri på forsiden 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo via hængelåsen på 
den hjemmeside, du skal redigere.  
 
Klik på knappen ”Rediger”. 
 
Herefter åbner værktøjsbjælken til 
redigering. Fold den ud ved at klikke på 
den lille hvide pil i øverste højre hjørne  
 
Klik nu på den blå Rediger-knap til 
venstre. 
 
(Det kan være du skal folde 
værktøjsbjælken ud igen på den lille pil) 
  

2. STÅ PÅ FORSIDEN OG INDSÆT KOMPONENT 

Stå på forsiden og vælg ”Komponent” i din værktøjslinje.  

 

3. VÆLG TYPE AF KOMPONENT 

Vælg hvor dit billede skal sættes ind. Du kan vælge 
alle de steder, hvor der står ”Tilføj her”, men det skal 
være et sted med plads til en komponent i fuld 
bredde af siden.  
 
I næste vindue vælger du ”ForsideBilledgalleri” og 
klikker på ”Vælg”. 

 

4. INDSÆT NYT KOMPONENT 

I det næste vindue vælger du ”Opret nyt indhold” 
og klikker derefter ned på ”Forside”, fordi du 
indsætter galleriet på forsiden.  
 
Til sidst giver du galleriet et sigende navn øverst.  
 
Gem til sidst oppe på gem-knappen øverst til 
venstre.  
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5. ÆNDRE PÅ TEKSTEN PÅ KOMPONENTEN 

Komponenten bliver så sat ind på din forside. Du 
kan rette i teksten de to steder, der er markeret 
her, hvis du ønsker. Bare klik direkte i felterne 
skriv den ønskede tekst.  

 

6. ÅBN MEDIEBIBLIOTEKET 

Galleri-modulet er nu sat ind på din side, og du skal have 
uploadet nogle billeder til galleriet.  
 
Det gør du ved at finde Mediebiblioteket via ”Rediger”-
knappen i navigationsbjælken.  
 
Har du ikke Rediger-knappen, så klik det lille flueben til i 
boksen ’Navigationsbjælke’. 
  

7. INDSÆT NY MAPPE 

Klik dig så frem til mappen ”Billeder” i din 
afdeling, højreklik på mappen og vælg ”Indsæt” 
og ”Mediemappe”.  
 
 

 

8. NAVNGIV MAPPEN 

Giv nu din nye mappe et navn – det kan meget 
passende være samme navn som 
galleriet/komponentnavnet fra tidligere.  
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9. UPLOAD BILLEDER 

Du skal nu uploade billeder til 
mappen ved at klikke på 
”Upload filer (Avanceret)”.  
 
I vinduet der åbner, skal du 
klikke på ”Vælg fil”, og du 
kommer så ind og skal vælge 
et billede på din egen 
computer. Det gentager du, 
indtil du har valgt alle de 
billeder, der skal være med i dit 
galleri.  
 
Til sidst vælger du den blå 
Upload-knap.  
 
 
OBS! Dine billeder må ikke 
have bindestreger i filnavnet! 
 

 

 

10. UDGIV BILLEDER OG MAPPE 

Du skal så udgive dine billeder ved at stå på mappen 
med galleriets navn og vælge ”Udgiv” i menuen.  
 
I det vindue der nu åbner, skal du ikke ændre noget 
men blot udgive med standardindstillingerne (som vist 
her). 
 
Klik på ”Udgiv” og dernæst ”Ok”. 
 
Luk til sidst Mediebiblioteket ved at vælge ”Gem/luk” i 
værktøjslinjen.  

 

 

11. ÅBEN INDSTILLINGER FOR GALLERI 

Til sidst skal du koble dit galleri sammen med 
mappen med billeder i Mediebiblioteket.  
 
Det gør du ved at klikke på din Billedgalleri-
boks på forsiden (det komponent, du lige har 
oprettet) og vælge det lille ikon med 
tandhjulene.  
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12. INDSÆT LINK TIL BILLEDMAPPEN 

I næste vindue vælger du ”Indsæt link” 

 

13. VÆLG MAPPEN OG GEM  

Herefter klikker du dig frem til din galleri-mappe i dit Mediebibliotek og 
klikker ”Indsæt” nederst. I næste vindue vælger du ”Ok”.  
 
Til sidst skal du gemme siden på gem-knappen øverst til venstre, og dine 
billeder vil blive vist.  

 

OBS! Til sidst skal du udgive den side, du har indsat dit galleri på.  
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Indsætte en video på en side 
Vær her opmærksom på, at din video på forhånd skal være uploadet på www.vimeo.com! Det virker 
IKKE, hvis videoen ligger på andre sider, fx YouTube. 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo via hængelåsen på 
den hjemmeside, du skal redigere.  
 
Klik på knappen ”Rediger”. 
 
Herefter åbner værktøjsbjælken til 
redigering. Fold den ud ved at klikke på 
den lille hvide pil i øverste højre hjørne  
 
Klik nu på den blå Rediger-knap til 
venstre. 
 
(Det kan være du skal folde 
værktøjsbjælken ud igen på den lille pil) 
  

2. FIND SIDEN DIT BILLEDE/DINE BILLEDER SKAL IND PÅ 

Brug Navigationsbjælken til at klikke dig frem til den side, hvor dit 
billede/dine billeder skal være. Den lille pil til højre for ”Forside” folder 
siderne ud. 
 
Vælg siden og klik ”Gå” 
 
Klik på ”Komponent” i din værktøjslinje.  
   

3. VÆLG TYPE AF KOMPONENT 

Vælg hvor dit billede skal sættes ind. Du kan vælge 
alle de steder, hvor der står ”Tilføj her” 
 
I næste vindue vælger du ”Video” og klikker på ”Vælg”. 

 

  

http://www.vimeo.com/
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4. INDSÆT NYT KOMPONENT 

I det næste vindue vælger du ”Opret nyt 
indhold” og klikker derefter på ”Artikler”, fordi du 
indsætter videoen på en artikel-side.  
 
Giv komponenten et sigende navn øverst.  
 
Gem til sidst oppe på gem-knappen øverst til 
venstre.  

 

5. ÅBEN INDSTILLINGER FOR VIDEO-KOMPONENTEN 

Video-komponenten er nu indsat 
og du skal koble den sammen 
med din video.  
 
Det gør du ved at klikke på 
komponenten og vælge det lille 
ikon med tandhjulene.  
 
  

6. INDSÆT LINK TIL DIN VIDEO 

I næste vindue kopierer du linket fra din video 
på Vimeo ind og klikker så på ”Ok” nederst.  
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7. GEM OG UDGIV 

Til sidst skal du gemme ved at klikke på 
diskette-ikonet i øverste venstre hjørne:  

 
 
Og endelig skal du udgive siden ved at 
klikke på ”Udgiv”  
 

  
 
I det vindue der nu åbner, skal du ikke 
ændre noget men blot udgive med 
standardindstillingerne.  
 
Klik på ”Udgiv” og dernæst ”Ok”. 

 

OBS! Til sidst skal du udgive hele den side, du har indsat din video på. 
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Opret aktiviteter 
 

1. LOG PÅ 

Log på Mit Lejerbo via hængelåsen på 
den hjemmeside, du skal redigere.  
 
Klik på knappen ”Rediger”. 
 
Herefter åbner værktøjsbjælken til 
redigering. Fold den ud ved at klikke på 
den lille hvide pil i øverste højre hjørne 

 
 
Klik nu på den blå Rediger-knap til 
venstre. 
 
(Det kan være du skal folde 
værktøjsbjælken ud igen på den lille pil) 
  

2. KOM I GANG. ER SIDEN AKTIVERET? 

Vi har forberedt en aktivitetsliste på jeres 
hjemmeside, som ligger under 
menupunktet Beboerinfo og hedder 
”Aktiviteter”. 
 
OBS! Hvis siden ”Aktiviteter” ikke er aktiv 
på jeres hjemmeside under Beboerinfo, så 
se i manualen: 
 
”Opret, aktiver og slet et menupunkt”, 
hvordan du aktiverer siden, ellers send en 
mail til kommunikation@lejerbo.dk, hvis 
det driller. 
 
 
 
Man kan bruge siden ”Aktiviteter” til at 
opbygge en række datostyrede aktiviteter i 
afdelingen, eller man kan bruge den som 
en slags kalender eller oversigt over, 
hvornår fx fælleshuset er udlejet. 
 

 

  

mailto:kommunikation@lejerbo.dk
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 3. INDSÆT SIDE 

Brug Navigationsbjælken til at klikke dig 
frem til siden ”Aktiviteter”. 
 
Den lille pil til højre for ”Forside” folder 
siderne ud. 
 
Vælg siden og klik ”Gå” 
 
Åben din værktøjsbjælke til redigering, hvis 
den ikke allerede er åben. Det gør du på 
den lille pil øverst til højre:  
 
Klik derefter på ”Indsæt side” 
  

4. VÆLG ARTIKELSIDE 

Du får nu et nyt vindue op. Her vælger du ”Artikelside” ved at 
markere boksen i det store vindue.  
 
Derefter giver du din aktivitet et navn. Dette navn bliver også 
sidens adresse og kan derfor ikke indeholde æ, ø, å eller 
tegn som punktum og komma. Brug gerne mellemrum, fx 
Sankt Hans. Den sætter selv bindestreger ind, så siden 
kommer til at hedde: aktiviteter/sankt-hans 
 
Når du har skrevet aktivitetens navn, vælger du ”Ok” nederst.  
  

5. VÆLG DATO 

Din aktivitet er nu oprettet, og du kan skrive uddybende om 
aktiviteten, hvis du vil det.  
 
Først skal du give aktiviteten en dato. Den bliver dannet med 
dags dato, men det kan ændres, hvis du klikker i det lille felt 
med datoen og vælger kalenderen.  
 
Aktiviteterne vil ligge i den rækkefølge, de er oprettet med 
ældste øverst (førstkommende). 
 
Her kan du så vælge den ønskede dato og klikke ”Ok”.  
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6. OVERSKRIFT OG MANCHET 

Overskriften på din aktivitet er dannet ud fra det navn, du 
gav artiklen. Det kan du rette ved at klikke i feltet og ændre, 
som du vil.  
 
Manchetten er en lille uddybning af indholdet og bliver 
desuden også vist i oversigten på siden ”Aktiviteter”. Også 
her redigerer du ved at klikke dig ind i feltet og skrive.  

 

7. ARTIKELTEKST/BRØDTEKST 

Når du skal rette i selve artiklens tekst, kan du klikke dig ind og 
rette direkte i feltet. Her kan du også markere tekst, gøre noget 
fed, indsætte link osv. 
 
Men du kan også få en mere avanceret redigeringsmulighed ved 
at klikke på blyanten længst til venstre. Gør du det, åbner 
tekstfeltet i ”RTF-editor” 
 
Her kan du kopiere din tekst ind, hvis du har skrevet den et andet 
sted først – fx i Word. Det gør du ved at højreklikke i det åbne 
tekst-vindue og vælge ”Indsæt som klartekst/almindelig tekst”. Til 
slut klikker du ”Accepter” nederst i boksen. 
 

 

8. ÅBN FOR YDERLIGERE REDIGERING 

Klik på den røde bjælke fanen, så åbner den lille 
menu ”Article” 
 
Klik på tandhjulene, så åbner der en ny boks: 
Dato. (Billede 2) 
 
 
 
 
 
 
 
Her skal du: 
 

1. Fjerne flueben, så aktiviteten IKKE 
vises i menuen 
 

2. Sætte en udløbsdato og evt. tidspunkt 
på din aktivitet. 
 

3. Tjekke at datoen for visning af 
aktiviteten på listen er den rigtige. 
Aktiviteterne vises omvendt kronologisk 
ift. disse datoer.  
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10. GEM OG UDGIV 

Til sidst skal du gemme ved at klikke på 
diskette-ikonet i øverste venstre hjørne i:  

 
Og endelig skal du udgive siden ved at klikke på 
”Udgiv”  
 

  
 
I det vindue der nu åbner, skal du ikke ændre 
noget men blot udgive med 
standardindstillingerne.  
 
Klik på ”Udgiv” og dernæst ”Ok”. 
 
Aktiviteten er nu udgivet og kan ses på din liste 
over aktiviteter.  
  

11. SLET SIDE 

Hvis du vil slette en side (eller en aktivitet), så 
gå til den side, du vil slette via 
Navigationsbjælken.  
 
klik på det røde kryds ”Slet side” og bekræft, at 
du vil slette. 
 
Husk at udgive niveauet OVER den slettede 
side for at ændringen træder i kraft.  
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