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Login 
Login til den lokale hjemmeside foregår fra Frivilligportalen. Du skal have din mobiltelefon i nærheden da du vil få en sms med en engangskode. 
 
Enten: https://www.aeldresagen.dk/frivilligportalen/login eller klik på Log ind 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.aeldresagen.dk/frivilligportalen/login


Ændret den 6. februar 2019                     Ældre Sagens hjemmesidesystem: Redigering lokal hjemmeside                  Side 3 af 88 
 

Første gang klikker du på Ny bruger. Du kan altid få mulighed for at lave en ny adgangskode ved at klikke på Glemt adgangskode (du må gerne 
oprette den samme adgangskode du har brugt hidtil). 
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Når du er oprettet og logget ind kan du på ”Min side” kan du nu se linket til login til den nye lokale hjemmeside. Klik på linket. 
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Indtast din adgangskode (den til Frivilligportalen du lige har brugt) igen, klik Log ind 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Nu vil du modtage en engangskode via sms på dit mobilnummer vi har registreret i medlemsdatabasen. Indtast tallet i feltet. Klik Log ind. 
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Du er nu inde i redigeringsvinduet hvor alle ændringer på den lokale hjemmeside kan foretages. 
 
Klik på pilen til venstre for teksten ”Lokalafdelinger – Klik på pilen!” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Der er en timeout på login på en time. Hvis du ikke har været aktiv på siden i en time bliver du automatisk logget ud. At være aktiv betyder at 
der klikkes på gem eller udgiv (det er ikke nok at indskrive en tekst i et tekstfelt). 

Til toppen 
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Klik derefter på pilen ud for din lokalafdelings navn. Filstrukturen er nu foldet ud med din lokalafdelings indhold.  
For at logge af klik på Log af i øverste højre hjørne. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 

Alt 
indhold i 
lokal 
afdelingen 
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Opbygning lokal hjemmeside 
 
Når du er logget ind i filstrukturen folder du din egen lokalafdeling ud ved at klikke på pilen ud for lokalafdelingsnavnet. Alle elementer din 
hjemmeside består af, vises i træstrukturen til venstre. Når der skal indsættes eller slettes nye sider eller artikler højreklikkes på elementet i 
træstrukturen. Når der skal redigeres indhold (tekst, billeder m.m.) foregår det i indholdsvinduet til højre. Alle filer (pdf dokumenter og billeder) 
skal ligge i Mediebiblioteket for at kunne bruges på hjemmesiden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Træstruktur 

Indholdsvindue 

Mediebibliotek 
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Hjemmesiden kan operere i tre niveauer: 
1. Forsiden, den kan der kun være en af og den skal altid have lokalafdelingens navn og hedde Forside i Navigation og Brødkrummesti. 
2. Underforsider, dem kan der være et ubegrænset antal af, men de er beregnet til at være ”emneindgange” til hovedemner (Arrangementer, 

Kontaktpersoner, Det socialhumanitære område, It området, Motionsområdet, Det ældrepolitiske område). 
3. Artikler, dem kan der være et ubegrænset antal af, men de er beregnet til at beskrive de enkelte aktiviteter inden for hovedemnerne. 

a. Det socialhumanitære område (besøgsvenner, vågetjeneste, telefonstjerne m.m.) 
b. It området (it hjælpere, it kurser m.m.) 
c. Motionsområdet (motionsvenner, stolemotion m.m.) 
d. Det ældrepolitiske område (lokal indflydelse m.m.) 
e. Arrangementer og aktiviteter (oprettes i arrangementsskabelonen se vejledning 1.1.3) 
f. Kontaktpersoner (henter data fra frivilligdatabasen som kan redigeres via listeværktøjet eller ved at give FrivilligService 

op@aeldresagen.dk eller pj@aeldresagen.dk besked) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. niveau: Forsiden 
med indlagt 
underforside  
i 2. niveau. 

2. niveau: Underforside 
med indlagt artikel  
i 3. niveau 

3. niveau: Artikel 

mailto:op@aeldresagen.dk
mailto:pj@aeldresagen.dk
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Mediebiblioteket foldes også ud som en træstruktur. Fra starten indeholder en lokalafdelings mediebibliotek to hovedmapper, en til billeder og en 
til filer. Billedmappen er delt i to undermapper Portrætbilleder og Situationsbilleder. Mappen Portrætbilleder har en undermappe der hedder 
Kontaktpersoner. Der kan oprettes undermapper alle steder (højreklik på en mappe og opret en ny Mediemappe). I mappen Situationsbilleder 
uploades alle billeder hvor situationen er det egentlige formål med billedet (personer vises ikke tæt på). Sørg for i har rettigheder til at bruge de 
billeder. I Mappen Portrætbilleder er det en eller flere personer der er formålet med billedet. Sørg for i både har rettigheder til at bruge de billeder 
samt at i har fået tilladelse fra de pågældende personer til at vises billederne på hjemmesiden. Hvis du overholder de spilleregler er det nemt for en 
ny webmaster at overtage billedmapperne. Billeder uploades til en mappe ved at anvende Upload filer (Avanceret) funktionen. 
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Overordnede redigeringsprincipper på hjemmesiden 
Opret og slet elementer foregår i det venstre ”træstrukturvindue”. Redigering af indhold på et element foregår i det højre ”indholdsvindue” 
 
                 Når du skal redigere indhold er det vigtigt altid at overholde følgende rutine: 
 

1. Lås det element der skal redigeres (man låser for andre så der ikke er to der redigerer det samme element på samme tid). 
2. Gem (gemmer de ændringer du har lavet uden at andre kan se dem).  
3. Udgiv (gemmer de ændringer du har lavet så andre kan se dem). 
4. Lås op. 

 
Denne rutine bør indøves så den sidder på rygmarven. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1: Marker og  
Lås og rediger 

2: Gem 

3: Udgiv 
(højreklik 
på siden og 
vælg Udgiv 
element) 

4: Lås op foregår fra 
knappen Mine elementer 



Ændret den 6. februar 2019                     Ældre Sagens hjemmesidesystem: Redigering lokal hjemmeside                  Side 13 af 88 
 

Lås 
Når du vil rette indhold på en side markeres siden (1). Scrolle op i toppen i indholdsvinduet og klik på Lås og rediger (2), låser andre ude fra 
redigering af samme side.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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Rul nedad i indholdsvinduet og tjek indhold i alle felter og eventuelle markeringsfelter (se nærmere detaljer i de enkelte vejledninger). 
For at få adgang til Indholdsfeltet klik på Vis redigeringsværktøj. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 

Felter, fold eventuelt ud ved klik på pilen 

Indhold (brødtekst) åbnes ved klik på Vis redigeringsværktøj 
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Ved klik på Vis redigeringsværktøj åbnes indhold med værktøjslinje øverst. Lav dine ændringer og klik på Accepter. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Gem og udgiv 
Væn dig til at gemme løbende når du redigerer. Der er en timeout på dit login på en time. Hvis du ikke er aktiv i systemet logges du ud efter en time 
og mister de ændringer der ikke er gemt. At være aktiv betyder at klikke på Gem eller at klikke på en menu. Man er ikke aktiv hvis man er i gang 
med at skrive tekst i et tekstfelt eller indsætte et billede.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gem (gemmer de ændringer 
du har lavet uden at andre 
kan se dem) 

Udgiv (gemmer de 
ændringer du har lavet 
så andre kan se dem), 
højreklik på element. 
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Lås op 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 

Klik på mine 
elementer 

Klik på Lås op, 
eller Lås alt op 
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Login arrangement, booking og Det Sker 
For at logge direkte ind i systemet skal du skrive adressen: http://aktiviteter.aeldresagen.dk/Admin i adresselinjen og klikke på Enter tasten. 
Hvis du ikke har password klik på Opret ny bruger. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indskriv dit brugernavn og password og klik på Login. 
 
For login til sandkassen bruger du denne adresse: http://sandkasseaktiviteter.aeldresagen.dk/Admin 

Til toppen 

http://aktiviteter.aeldresagen.dk/Admin
http://sandkasseaktiviteter.aeldresagen.dk/Admin
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Arrangementer og aktiviteter til hjemmesiden 
 
Klik på menuen Alle arrangementer. Nu vises knappen Opret arrangement og alle Aktuelle arrangementer og aktiviteter. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Klik på redigeringsikonet (1) for at redigere et bestående arrangement. Klik på knappen Opret arrangement for at oprette et nyt arrangement (2). 
Klik på slet knap (3) for at slette et arrangement. Hvis slet knap ikke vises ud for et arrangement er der tilmeldte på arrangementet og det kan må 
derfor ikke kunne slettes. Listen over arrangementer kan sorteres ved at klikke på overskrifterne (4). Man kan se afsluttede arrangementer (5) og 
kladder (6). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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Fanen Beskrivelse: Udfyld felterne. Felter med en rød stjerne er obligatoriske (1). Overskriften er titlen på arrangementet (2). Aktivitets kode: 
Kasseren leveren liste over hvilke aktivitetskode der skal bruges til hvilke arrangementer. Aktivitetskoden bruges kun af bookingsystemet til at 
genkende betalinger, så hvis man ikke bruger bookingløsningen er aktivitetskoden ligegyldig (3). Vælg kategori. Bruges til søgning på hjemmesiden 
(4). Kort beskrivelse vises på hjemmesiden i oversigten over arrangementer og som underoverskrift på selve arrangementet. Bruges derudover som 
selve teksten i Det Sker, hvorfor der er sat en tæller på med maks. 300 tegn (5). Uddybende beskrivelse. Bruges kun på hjemmesiden. Mulighed for 
at indsætte tabeller og billeder samt formatere. Da skabelonen ligger på en anden platform kan der ikke sættes pdf filer ind da der ikke er en 
filstruktur at lægge filerne i. Et pdf dokument kan indlægges på en underside på hjemmesiden, hvorefter man kan linke til den pågældende 
underside fra feltet (6). For at indsætte billede klik på billedikonet (7). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 



Ændret den 6. februar 2019                     Ældre Sagens hjemmesidesystem: Redigering lokal hjemmeside                  Side 22 af 88 
 

Efter klik på billedikonet får man adgang til Kontainer billedarkivet Se vedledning 4.11.1. Vælg mappe og klik på grøn pil under billedet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     I stedet for at indsætte et pdf dokument kan man indsætte et link til en bladre fil fra programmet Zmags (se vejledning 5.2). 
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Fanen Beskrivelse fortsat: 
(1) Indsæt billede til visning i oversigten over aktiviteter: Klik på Vælg billede knappen Der bliver nu åbnet op til Kontainer billedarkivet (se 
ovenfor), højde/bredde forholdet skal være 1:1,48, f.eks. 135 pixels høj og 200 pixels bred. (2) Markér for om, der skal vises, at der er 
kørestolsadgang eller kan anvendes teleslynge. (3) Arrangementsansvarlig er den frivillige, der står for et arrangement.  Der kan vælges mellem de 
lokale frivillige, der er registreret som frivillige indenfor arrangementer og aktiviteter i den centrale medlemsdatabase. (4) Klik Vis telefonnummer 
og/eller Vis E-mail hvis disse oplysninger skal vises i tilmeldingskvitteringerne (kan ikke ses på hjemmesiden). (5) Personerne, der er valgt, bliver 
kun vist for de frivillige, der anvender tilmeldingsmodulet. Navnet vises ikke på hjemmesiden eller i Det Sker. (6) Klik på Gem som kladde for at 
gemme uden, at aktiviteten bliver vist på hjemmesiden. Man kan godt arbejde videre i skabelonen. (7) Gem som nyt bruges til at lave kopier af 
aktiviteten, fx hvis mange oplysninger er ens. Den nye aktivitet vil blive gemt i status kladde og kan findes frem under fanen Kladder i oversigten.  
(8) Dato og brugernavn på den frivillige, der har oprettet og sidst redigeret aktiviteten.  (9) Klik på Annuller for at lukke ned uden, at der bliver 
gemt. (10) Klik på Næste. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

 

3 

4 

5 

6 

7 

8 9 10 
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Fanen Sted og tid: 
Indskriv mødestedet (1). Vælg om det skal være et arrangement eller en fast aktivitet (2) 
 
Ved et arrangement vælges startdato og slutdato i kalenderen (3). Skriv start klokkeslæt og slut klokkeslæt (4), eller marker Intet sluttidspunkt (5), 
hvis sluttidspunktet er meget usikkert. Klik Næste (6). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 

1 

2 

3 4 

5 

6 
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Ved en fast aktivitet ugentligt. Vælg startdato (1). Marker ugentligt (2). Vælg mellem Alle uger eller lige eller ulige uger (3). Marker de ugedage 
aktiviteten finder sted (4). Skriv klokkeslæt ud for alle de ugedage der er markeret (5). Undtagelser fra det faste møde mønster indskrives i 
bemærkningsfeltet (6). Vælg slutdato (7) eller marker i Ingen slutdato (8). Klik Næste (9). 
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Ved fast aktivitet månedligt. Vælg startdato (1). Vælg Månedligt (2) Indskriv møde mønsteret (3). Skriv klokkeslæt (4). Undtagelser fra det faste 
møde mønster indskrives i bemærkningsfeltet (5). Vælg slutdato (6) eller marker i Ingen slutdato (7). Klik Næste (8). 
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Fanen Tilmelding. Vælg tilmeldingsform. Tilmelding online (1) så vises der en tilmeldingsknap med tilhørende tilmeldingsformular på 
hjemmesiden. Indskriv gerne tilmeldingsoplysninger i feltet (2) af hensyn til overførslen til Det Sker fanen. Hvis man vælger Tilmelding til (3) skal 
der indskrives tilmeldingsoplysninger i feltet (2). Marker om det kun er for medlemmer eller for alle (4). Indskriv det antal pladser der er til 
rådighed (5) eller vælg at der ikke er nogen begrænsning (6). Indskriv hvor mange en person må tilmelde af gangen (7). Indskriv eventuelt et antal 
tilmeldinger som må foretages online (8). Hjemmesiden fjerner så tilmeldingsknappen når antallet er nået, men man kan stadig tilmelde inde fra 
bookingsystemet indtil Max antal nås (5). Markering i Vis kontaktoplysninger (9), tekstfeltet vises i stedet for tilmeldingsknappen når max antal 
online tilmeldinger nås. Marker om man i bookingløsningen vil operere med venteliste på dette arrangement (10), på hjemmesiden vises en 
Tilmeld-Venteliste knap, når der ikke er flere pladser. Vælg hvilken kvittering der skal bruges på dette arrangement (11). Klik på Næste (12). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         Hvis man sætter maksimum antal deltagere til 2, sikrer man at et familiemedlemsskab kan tilmelde sig. 
         Hvis man markerer for Tilmelding ikke nødvendigt eller Tilmelding til, så skjules øvrige felter på siden.  

1 
2 3 

4 

5 
6 
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8 

9 

10 

11 

12 
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Fanen Pris: Indskriv en pris i felterne (1) og eventuelt en bemærkning i bemærkningsfeltet (2) og klik på +Tilføj knappen (3), pris og tekst vises 
nu neden for felterne og der er klar til at taste flere priser ind.  Hvis arrangementet er gratis klikkes på +Tilføj mens der står 0 i prisfeltet. Der kan 
tilføjes et ubegrænset antal priser for både medlemmer og ikke medlemmer. Priserne kan slettes igen ved at klikke på Slet ud for prisen (4). Tekst i 
Særlig bemærkningsfeltet vises på kvitteringen når man tilmelder sig arrangementet (5). Klik på Næste (6). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Om der er mulighed for at indsætte pris for ikke medlemmer afhænger af om der er markeret Kun for medlemmer eller Alle kan deltage på 
fanen Tilmelding. 

 
Der bliver kun overført en pris for medlemmer og en for ikke medlemmer til det Sker fanen (den først oprettede for medlemmer og ikke 
medlemmer). 
Hvis der skal oprettes et arrangement der skal betales for, men man kun vil have tilmeldingsformularen og ikke betalingsmuligheden på 
hjemmesiden så skal der stå 0 i prisfelt og indskrives en bemærkning i bemærkningsfeltet med besked om hvordan der skal betales, 
eksempelvis ved fremmøde. 
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2 3 

4 

6 
5 
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Fanen Udgiv: Udgiv betyder at arrangementet lægges ud på hjemmesiden. Man kan udgive arrangementet for lokalafdelingen eller hvis det er et 
fælles arrangement for alle lokalafdelinger i kommunen, vælges Vis for kommunen (1). Det er kun den webmaster der har oprettet der efterfølgende 
kan redigere eller slette arrangementet. Vælg dato og klokkeslæt for hvornår arrangementet skal være synligt på hjemmesiden (2). Vælg dato og 
klokkeslæt for hvornår tilmeldingsknappen (hvis man har valgt Tilmelding online på fanen Tilmelding) skal være synlig på hjemmesiden (3). Vælg 
dato og klokkeslæt for hvornår tilmeldingsknappen skal fjernes fra hjemmesiden og klik i Benyt tilmelding slut (4). Vælg Publicer på 
forsidekalenderen på hjemmesiden hvis arrangementet skal vises på forsiden (5). For at se hvordan arrangementet præsenterer sig på 
hjemmesiden klik på Vis preview på hjemmesiden (6). Marker i Opret som skjult (7). Arrangementet er udgivet men bliver ikke vist på 
hjemmesiden. Linket til arrangementet (8) kan nu kopieres og mailes til personer der skal have mulighed for at tilmelde sig arrangementet på 
forhånd. Klik på Udgiv (9). Status på arrangementet ændrer sig fra Kladde til Udgivet (10). For at lukke arrangementet klikkes på Annuller (11).  
                                                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Der kan være op til to timers forsinkelse på udgivelsen! 
På forsiden kan der kun vises op til to arrangementer. Arrangementerne lægger sig i samme visning som artikler til forsiden. Arrangementerne 
vises altid øverst. Rækkefølgen er Startdato eller Tilmelding slut dato hvis den ar aktiveret (4). 
Hvis arrangement skal medtages i Det Sker åbner Det Sker redaktøren efterfølgende arrangementet og færdiggør processen, men man kan 
også godt fortsætte med at lægge arrangementet i Det Sker inden man klikke på Annuller (8), se vejledning 3.1.1. 
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Fejlbeskeder: 
 
Når du klikker Udgiv, kan det være, at du får vist en fejlbesked. Det skyldes, at der er nogle obligatoriske felter, der ikke er udfyldt. 
Der vises på hvilke faner der mangler udfyldelse. Klik på Ok knappen og ret fejlene. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Klik på fanen med fejl. Der vises hvor der mangler indtastning. Udfyld feltet klik på fanen Udgiv og udgiv på ny. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Arrangementet er udgivet og vises på oversigten over aktuelle arrangementer. 
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Mediebibliotek 
Alle filer der skal bruges på hjemmesiden skal ligge i systemets Mediebibliotek. Det anbefales at du har sikret tilladelser til at alle filer der uploades 
må bruges på jeres hjemmeside. På den måde kan en efterfølgende webmaster trygt bruge de samme filer. 
 
Mediebiblioteket findes på en fane nederst på siden. Klik på fanen Mediebibliotek.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Din egen del af Mediebiblioteket foldes ud ved at klikke på pilene. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Pdf dokumenter og andre filer, bortset fra billeder, uploades til mappen Filer. Alle billeder uploades til mappen Billeder. Upload processen foregår 
på samme måde uanset filtype så her gennemgås kun upload af billeder. Der kan oprettes undermapper alle steder. Sørg for i både har rettigheder 
til at bruge de billeder samt at i har fået tilladelse fra de pågældende personer på portrætbilleder til at vises billederne på hjemmesiden (se 
vejledning 1.0.2 Lav en god hjemmeside). Hvis du overholder de spilleregler er det nemt for en ny webmaster at over tage billedmapperne.  
 
Fra starten indeholder en lokalafdelings Mediebibliotek to hovedmapper, en til billeder og en til filer. Billedmappen er delt i to undermapper 
Portrætbilleder og Situationsbilleder. Mappen Portrætbilleder har en undermappe der hedder Kontaktpersoner. 
 
Ved portrætbilleder er formålet at afbilde en eller flere bestemte personer og det kræver samtykke, fra de portrætterede. Det kan fx være 
kontaktbilleder af lokalafdelingens tillidspersoner eller deltagere i en aktivitet, som er lette at genkende og identificere for de fleste, der har set 
personerne før og hvor personerne er fremtrædende på billedet. Portrætbilleder af kontaktpersoner slettes, når personen ikke længere er 
kontaktperson. 
 
Situationsbilleder har visningen af en aktivitet eller en situation som det egentlige formål. Billederne skal være harmløse og uden risiko for, at den 
afbildede kan føle sig udstillet og lignende ellers skal der indhentes samtykke. Situationsbilleder er typisk billeder taget ud over en forsamling, 
deltagere i en aktivitet og andet. Situationsbilleder fra en julefrokost eller andre sammenkomster med alkohol kan for nogen være ubehagelige.  
 
Situations- og portrætbilleder (af personer der ikke er kontaktpersoner) slettes, når de er mere end 5 år gamle. Indtil da vurderes billederne aktuelt 
at kunne illustrere forskellige tilbagevendende aktiviteter i lokalafdelingerne. Opret en mappe med årstal som mappenavn både i mappen med 
situationsbilleder og i mappen med portrætbilleder. På den måde er det nemt at få slette alle billeder fra arrangementer og aktiviteter der er mere 
en 5 år gamle. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lokalafdelingens 
mapper 
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For at oprette en undermappe klikker du først på den mappe undermappen skal ligge i. Klik på knappen Ny mappe. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Indskriv navnet på den nye mappe (ikke æ, ø, å eller specialtegn) gerne et navn der fortæller hvad mappen skal indeholde og årstal. Klik Ok. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Mappen er oprettet. Når der skal lægges billeder ind i en mappe markeres mappen. Klik på Upload filer (Avanceret). Denne funktion giver flere 
muligheder en knappen Upload fil. 
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En dialogboks åbnes. Klik på Vælg fil knappen (1). Hvis du har omdannet mappen med billeder på din egen computer til en Zipmappe kan du 
markere i Udpak zip-filer (2) og derefter markere hele zip mappen i din stifinder så uploader du alle filer i mappen på en gang. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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Du får nu adgang til filstrukturen på din computer. Find den mappe du opbevarer billederne i. Det er en god ide at redigere billedet inden det 
uploades. Beskær det til det formål det skal bruges til. Størrelsen af billedet nedsættes til en passende størrelse ved upload. Undgå æ, ø, å, 
mellemrum og specialtegn i filnavne. Det er en god ide at give filer et filnavn der angiver hvad der er på billedet samt et årstal. Derudover kan man i 
filnavnet angive at du har sikret dig tilladelse til at bruge det både fra fotografen og de personer der optræder på billedet (portrætbilleder). 
 
Marker billede klik Åbn.                 Eller marker en hel zip mappe og klik på Åbn. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pixelstørrelse på billeder til bestemte formål: 
Placering Bredde * højde pixels 

Forsiden 1920 * 440 og 750*275 
Underforside (emneindgang) 800 * 600 

Kontaktperson 106 * 106 
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Hvis du vil uploade flere filer på en gang klikkes igen på Vælg fil knappen ud for ”Der er ikke valgt nogen fil”. Marker eventuelt i feltet Overskriv 
eksisterende medieelement så en fil med samme filnavn bliver overskrevet. Klik på Opload. 
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Klik på Luk. Ignorer i første omgang den røde advarsel. 
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Billedet er uploadet til den valgte mappe, Den røde advarsel fortæller at der ikke er indskrevet noget i ”Alternativ tekst” feltet. Alternativ tekst 
bruges af oplæserprogrammer som svagtseende bruger. Klik på advarslen. 
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Klik på Lås og rediger. 
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Rul ned til du møder feltet Alt: med den røde advarsels bjælke. Beskriv hvad der er på billedet (til oplæsning for svagt seende). Klik på Gem. 
Den røde advarsel på billedet vil nu forsvinde. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              Alternativ tekst bruges også som billedtekst i Artikel med billedgalleri (se vejledning 1.7.1) 
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Advarsel er nu forsvundet. For at kunne vise en fil på hjemmesiden skal filen være udgivet. Man kan udgive filerne enkeltvis. Man kan også udgive 
alle filer i en mappe på en gang ved at markere mappen i stedet for billedet. Højreklik på markeringen og klik på Udgiv element i 
rullegardinsmenuen. 
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Marker i Vælg alle og klik på Udgiv. 
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Klik Ok så udgiver du alle subelementer, dvs. alle filerne i den markerede mappe.  
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For at give billedet et nyt filnavn marker et billede og højreklik på markeringen. Dine muligheder vises i rullegardinsmenuen. Klik Omdøb. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Indskriv nyt filnavn og klik Ok. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hvis det er billeder af personer der ikke optræder som frivillige ledere men eksempelvis billeder af personer der deltager i arrangementer og 
aktiviteter så angives af hensyn til persondataloven ikke personnavne, hverken som filnavn eller som alternativ tekst (se side 13) da filnavn 
og alternativ tekst er offentlig tilgængeligt når billedet er lagt ud på hjemmesiden. 

Til toppen 
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Hvis du har indsat billedet på din hjemmeside er der på billedfilen angivet at det bruges og hvor mange gange på hjemmesiden det er brugt. 
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En fil slettes ved at højreklikke på filnavnet i træstrukturen. Klik på Slet i rullegardinsmenuen. Klik Ok. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hvis en tilladelse til at bruge billedet er trukket tilbage, skal du slette billedet fra Mediebiblioteket. Herefter lægges billedet over i systemets 
skraldespand. Det er også vigtigt at slette et billede der ikke er rettigheder til fra skraldespanden (se vejledning 1.8 Skraldespand). 
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Hvis filen ikke bruges på hjemmesiden slettes den umiddelbart. Hvis filen er i brug advares du og skal tage stilling til om linket ude på 
hjemmesiden til filens skal fjernes, omdannes eller bevares. I de fleste tilfælde skal du markere på Fjern link. Klik Fortsæt. 
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Klik Fortsæt og filen er slettet. 
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Rediger kontaktpersoner enkeltvis 
 
Man kan redigere personer der optræder på kontaktpersonsiden enkeltvis. 
 
Mulighederne er: 

 Indsæt billede 

 Ændre tekst på tillidshverv 

 Skjule kontaktoplysninger enkeltvis 

 Skjule person 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Samtykke, husk at spørge de enkelte kontaktpersoner om i må vise deres kontaktoplysninger og billede. 
Du kan nøjes med at indhente mundtligt samtykke. Du skal oplyse om nedenstående og sørge for at andre overhører samtykket:  
 

- Hvor billedet/kontaktoplysningerne vil blive brugt 
- At Landsforeningen Ældre Sagen er dataansvarlig  
- At samtykket til en hver tid kan trækkes tilbage 
- At de har ret at få at vide, hvilke billeder og personoplysninger Ældre Sagen behandler 
- At de har ret til at klage til Datatilsynet over Ældre Sagens behandling af deres personoplysninger. 

 
 
Hvis et samtykke trækkes tilbage må billedet ikke bruges mere og skal slettes (også fra systemets skraldespand). 

Til toppen 
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Klik på pilen ud for Kontaktpersoner. Klik på pilen ud for Se alle. Marker den person der skal redigeres. Klik på Lås og rediger. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Hvis du sætter en markering i Vis ikke på hjemmesiden så vil personer ikke blive vist på hjemmesiden, men stadig være registreret med sit 
tillidshverv.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Valgte tillidshverv er dem der er registreret i databasen. Denne registrering kan ikke ændres (benyt Listeværktøjet til dette). 
 
De Valgte tillidshverv vises som udgangspunkt på hjemmesiden. 
 
Hvis du udfylder feltet Ansvarsområder er det den tekst der vises og ikke de tillidshverv der står i boksen Valgte. 
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Kontaktoplysningerne hentes i den centrale database over frivillige. Sæt en markering i Skjul felterne under de enkelte kontaktoplysninger så vil 
denne kontaktoplysning ikke blive vist.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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For at få vist et billede af personen klik på Gennemse over feltet Portræt af kontaktpersonen. Anbefalet størrelse 106 gange 106 pixels. Billedet skal 
være redigeret inden upload. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Billedet skal være uploadet til Mediebiblioteket før det kan indsættes, se vejledning: Mediebibliotek.                                                             Til toppen 
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Fold struktur ud, marker billedet og klik Vælg medie. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Billede er indsat. Du kan skjule det indsatte billede ved at klikke på Skjul billede fra kontaktvisningen. Hvis du klikker på Nulstil slettes billedet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Husk at udgive. Højreklik på personen og vælg Udgiv element i rullegardins menuen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Personen er rettet og dette tilfælde er teksten Webmaster erstattet af Webmaster assistent. 
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Personerne står som udgangspunkt i alfabetisk rækkefølge. For at ændre rækkefølgen højreklik på en person (1) og klik på Sortering (2). Klik på 
pilene for at flytte personen op og ned (3). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rækkefølgen af kontaktpersoner er et samspil mellem valg af rækkefølgen af tillidshverv (se side 63 og fremefter) og rækkefølgen af personer. 
Rækkefølgen af tillidshverv har første prioritet. 

Til toppen 

1 

2 

3 
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Rediger kontaktpersonsiden 
På forsiden af hjemmesiden finder du en emneindgang der hedder Kontakt os. 
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Når du klikker dig ind på siden vises en oversigt over de kontaktpersoner lokalafdelingen har fået registreret i den centrale database. Navne, 
tillidshverv og kontaktoplysninger kan rettes via listeværktøjet. Rettelser via listeværktøjet slår igennem på hjemmesiden i løbet af en arbejdsdag. 
Du kan også kontakte FrivilligService op@aeldresagen.dk eller pj@aeldresagen.dk for at få rettet i oplysningerne. Kontaktpersoner kan redigeres 
individuelt (se vejledning 1.6). Du kan også foretage visse tilpasninger der får virkning på siden generelt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 

mailto:op@aeldresagen.dk
mailto:pj@aeldresagen.dk
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Marker Kontakt os og klik på Lås og rediger. 
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Siden kan fjernes fra Navigationen og brødkrummestien. Ret eventuelt Overskrift og underoverskrift. 
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Billedet der vises på forsiden ved emneindgangen kan slettes billede ved at klikke på Nulstil. Skift billede ved at klikke på Gennemse og vælge et nyt 
i Mediebiblioteket.  
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De tillidshverv der vises på siden står i den højre boks Valgte. Du kan vælge flere ved at markere et tillidshverv i den venstre boks og klik på pil til 
højre (1). Du kan fjerne tillidshverv ved at markere et tillidshverv i den højre boks og klikke på pil til venstre (1). Du kan ændre på rækkefølge ved at 
markere et tillidshverv i den højre boks og bruge op og ned pilene (2). 
 
Som udgangspunkt vises all de kontaktoplysninger der er registreret i den centrale database. Du kan skjule udvalgte kontaktoplysninger ved at 
sætte markeringer. Disse markeringer gælder alle kontaktpersoner på siden (3). 
 
Hvis der er lagt billeder på kontaktpersonerne kan alle billeder skjules ved at sætte markering (4). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Husk at Gemme, Udgive og Låse op. 

1 

2 

3 

4 
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Tilføj en emneindgang/underforside 
På forsiden er indlagt et antal emneindgange/underforsider. I eksemplet herunder 5 underforsider. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Højreklik på forsiden. Klik på Indsæt og Underforside. 
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Indskriv navnet på underforsiden. Her må ikke bruges æ, ø, å eller specialtegn. Klik Ok. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Ret felterne til klar tekst. Her må bruges æ, ø og å. 
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Indskriv underoverskrift. Brødteksten til siden indskrives i redigeringsværktøjet. Klik på Vis redigeringsværktøj. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Indskriv brødteksten. Klik på Accepter. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Billede kan tilføjes siden ved at klikke på Gennemse. Hvis du kun vil vise billedet på forsiden og ikke når man klikker sig ind på selve siden sættes 
markering i feltet Vis kun billedet i emnefeltet på forsiden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Marker billedet i Mediebiblioteket. Klik på Vælg medie. 
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Hvis du ønsker at indsætte tekst nederst åbnes det redigeringsværktøj der ligger nederst. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Opdateringsdatoen kan rettes til dags dato eller fjernes. 
 
Hvis underforsiden ikke skal vises på forsiden, markeres i feltet Vis ikke siden i emnefelterne på forsiden. Siden er synlig på internettet og der kan 
derfor linkes til siden. Husk at Gemme, Udgive og Låse op.                                                                                                                                            Til toppen 
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Emne indgangen/underforsiden vises nu på forsiden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Indsæt artikel 
 
Artikler kan indsættes både på forsiden og under alle  
underforsiderne/emnemenuerne.  
 
Artikler indsat på emnesider kan du vælge også at få vist på 
forsiden.  
 
På forsiden vises op til fem artikler i nyhedslisten under lokal- 
afdelingsnavnet. Under listen kan man se flere artikler ved klik 
på Se flere knappen. 
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En artikel oprettet under en  
underforside/emneindgang vil 
placere sig under teksten på underforsiden. 
 
Overskriften og underoverskriften (manchetten) 
vises og derunder et ”Læs mere” link til selve  
artiklen. 
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Du opretter en artikel til forsiden ved at markere menuen Aktuelt. Når en artikel skal placeres under en underforside/emnemenu er det den 
emnemenu der skal markeres. Højreklik og vælg Indsæt og Artikel i rullegardinsmenuen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I dialogboksen angives navnet på artiklen. 
 
Her må ikke bruges æ, ø, å eller specialtegn. 
 
Klik Ok. 
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Felterne Navigation og Titel rettes til ”rigtig” skriveform med æ, ø, å. Indskriv underoverskrift/Manchet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Artiklens brødtekst indskriver i et tekstfelt med flere opsætningsmuligheder. Klik Vis redigeringsværktøj. 
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Nu åbnes et redigeringsvindue med værktøjslinje (se vejledning om redigeringsværktøjet). Indskriv tekst. Og klik Accepter. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Sidst opdateret dato bestemmer rækkefølgen i listen over artikler seneste dato ligger øverst (1) på forsiden. Hvis artiklen ikke skal vises på 
underforsiden marker i Skjul i artikelliste (2). Hvis du også vil have artiklen vist på forsiden så sæt markering i Vis på forsiden (3). Rækkefølgen af 
artikler oprettet på en underforside er som udgangspunkt alfabetisk. Rækkefølgen her kan ændres ved at højreklikke på artiklen vælg Sortering og 
flyt artiklen op og ned ved hjælp af pilene. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hvis du vil have vist kontaktperson for området så marker det relevante tillidshverv i listen til venstre og klik på pil til højre. Du kan markere hvis 
nogle af kontaktoplysningerne ikke skal vises.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Husk at gemme, udgive og lås op.                                                                                                                                                                                           Til toppen 
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Artiklen indsat under emnemenuen, klik på Læs mere. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 
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Selve artiklen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til toppen 


