1.0.1 Opbygning lokal hjemmeside

Nar du er logget ind i filstrukturen, folder du din egen lokalafdeling ud ved at klikke pa pilen ud for lokalafdelingsnavnet. Alle elementer din
hjemmeside bestéar af, vises i traestrukturen til venstre. Nar der skal indsattes eller slettes nye sider eller artikler hgjreklikkes pé elementet i
treestrukturen. Nar der skal redigeres indhold (tekst, billeder m.m.) foregar det i indholdsvinduet til hgjre.

H 4, Forevisning [ tl { "T;;) A Op
Gem Mine elementer  Skift ~ Pamindelse v % Ned
4 & indhold Forsiden
4 @ Aidre Sagen m Arden
4 % Forside Specialfunktion
4 £ Arden arrangementer
E] Om lokal afdelingen / Zﬁangements ¥ Vis i navigation og bredkrummesti -
» {'3 Arrangementer og aktiviteter skabelonen Indholdsvmdue
E] Lokal indflydelse Mavigations og bredkrumme titel [standardvasrdi]:
Tree W Soeg Forside
struk |= » El Hizlp og vejledning
tur Kontakt os Specialfunktion
2 aiv medlerr\ der henter Billedet everst pa forsiden (valgfrit)
kontaktpersoner
» ‘o Kontakipersoner fra fI‘lVllllg Topbillede til computerskasrme - (valgfrit - skal vaere 1920px bredt x 440px hajt) (?):
P & Blivfrivillig databasen Gennemse Egenskaber Abn mediebibliotek Rediger billede Mulstil Opdater
L » El Axtuett
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Hjemmesiden kan operere i tre niveauer:
1. Forsiden, den kan der kun veere en af og den skal altid have lokalafdelingens navn og hedde Forside i Navigation og Bradkrummesti.

2. Underforsider, dem kan der vare et ubegraenset antal af, men de er beregnet til at vaere “emneindgange” til hovedemner (Arrangementer,
Kontaktpersoner, Det socialhumanitere omrade, It omradet, Motionsomradet, Det eldrepolitiske omrade).

3. Artikler, dem kan der vere et ubegraenset antal af, men de er beregnet til at beskrive de enkelte aktiviteter inden for hovedemnerne.

Det socialhumanitere omrade (besagsvenner, vagetjeneste, telefonstjerne m.m.)

a.
b. It omradet (it hjelpere, it kurser m.m.)
¢. Motionsomréidet (motionsvenner, stolemotion m.m.)
d. Det @ldrepolitiske omrade (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 listeveerktgjet eller ved at give FrivilligService
op@aeldresagen.dk eller pj@aeldresagen.dk besked)
ALDRE SAGEN ALBERTSLUND
WEB REDAKT@R .
4. Forevisning D { .”__‘@ A Op VI HAR FAET NY HJEMME o
Mine ele . . Ned
1. niveau: Forsiden
med indlagt
s underforside —__| m Q
12. niveau.
4 & Indhold — -
+ @ reicre Sagen & Abertslund HJ/ALP 0G VEJLEDNING
- R SE HVAD DU HAR AF MULIGHEDER FOR AT FA HJALP, STATTE OG VEJLEDNING |
4 [ Forside HVERDAGEN. FRIVILLIGE STAR KLAR | £LDRE SAGEN ALBERTSLUND
4 [ Lokalaighlinger - Klik pa pilen!
R . Frivillige i Aldre Sagen kan give dig en rekke mulighed er for hjlp og stotte i hverdagen.
4 @ Albertslund L 2. niveau: Underforside Du er altid velkommen til at kontakte os, hvis du vil vide mere om de enkelte tilbud eller
» [E] Aktiviteter Albertslund med lndlagt artikel selv onsker at blive frivillig i Eldre Sagen.
» 3 Arrangementer og aktivitet 1 3 niveau
@ Soeg Fé en besogsven
En besogsven er en frivillig i /ldre Sagen, der har tid og lyst til at komme pd besog og lytte til
4 [E] Hj=lp og vejledning v dig. T bestemmer selv
Lees mere

Faz-en-besoegsven T
FORSIDE | HJ/LP 0G VEJLEDNING | FA EN BESOGSVEN

# Kontakt os

£ Eliv medlem Forside (]

& Bl N\ 3. niveau: Artikel < Fa en bes ﬂgsven
—

E] om lokal afdelingen
) ) - pa forsiden {val
v E] Alduelt EN BES@GSVEN ER EN FRIVILLIG | £LDRE SAGEN, DER HAR TID OG LYST TIL AT

KOMME PA BES@G 0G LYTTE TIL DIG. | BESTEMMER SELV, HYOR OFTE | VIL M@DES.

» 5 Kontakipersoner
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mailto:op@aeldresagen.dk
mailto:pj@aeldresagen.dk

Nar man skal redigere pa den lokale hjemmeside, er det nemmest at have to faner Aldre@Sagen
aben pa samme tid. En med redigeringsvinduet og en med hjemmesiden. Pa den
made kan man redigere i redigeringsvinduet og se pa fanen med hjemmesiden

resultatet af redigeringen. /ELDRE SAGEN ARDEN
BLIV BISIDDER 01.02.2018
Q Indholdsredigering X \ @ /ldre Sagen Arden X V1 HAR FAET NY HJEMMESIDE i

< C' | & Sikker | httPw(/cm03.aeldresageq.dk/sitecore/shell/Applications/Content

WEB REDAKT@R

- Forevisning AN A Op
_H ﬁ' [_j { 1]

4 @ Arden
. _ To faner med Apde Y,
|E__-| On] leal afde“ngen HJALP 0G VEJLEDNING KONTAKT 0S BLIV MEDLEM
» 63 Arrangementer og aktiviteter Forsiden
E] Lokal indflydelse og
¥ Soeg Filstrukturen T
» |..-'—-__| Hja=lp og vejledning / BLIV FRIVIILLIG
Kontakt os & Pé de f@lgendeo
sider gennemgas
& Bliv medlem de enkelte —
elementer Fi nyhoder fra din lokalaldeli fia o
» = Kontakipersoner hjemmesiden
bestar af.

P & Blivfrivillig

1 er uafhangig af partipolitik, religion og

wrelse, have et meningafuldt liv og

4 E| Aktuelt

er om lokalafdelingen og de armngementer, v tilbyder, Du kan oga lise om dine

Ny-hjemmeside

Bliv bisidder
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De enkelte elementer pa forsiden gennemgas herunder:

Hoved og nyheder

@verst hovedet med menu (1), segefunktion og link til den landsdeekkende hjemmeside. Hvis du klikker pA Gem som min lokalafdeling (2) vil den
lokale hjemmeside man er inde pa gemmes som et link gverst nar man klikker pa Lokalafdelinger. Under hovedet ligger op til fem nyheder
(oprettes under menuen Aktuelt i filstrukturen eller i arrangementsskabelonen).

Aeldresagen.dk Lokalafdelinger Frivilligportalen

Aldre@Sagen | unssind

Aktiviteter og kurser Hjzelp og vejledning Kontakt os Om lokalafdelingen

v

/{E I_d e Sage N I_an ge I_a N d Gem som Min lokalafdeling

BOW“ng. Las mere

L Nyheder

Juletur Lzes mere
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Emneindgange (underforsider)

Under hovedet og nyhederne ligger et antal emneindgange (underforsider). Nar du klikker pd en emneindgang kommer du over pa den tilhgrende
side med den fulde tekst og eventuelt flere billeder. Indhold pa emneindgangene kan frit redigere (Aktiviteter og kurser viser dog altid
arrangementer oprettet i arrangementsskabelonen, overskrift og tekst pa denne side kan redigeres). Man kan oprette flere emneindgange og slette
eller skjule de eksisterende, se gennemgangen herunder. Emneindgange hedder Underforsider i systemet og oprettes mens man har markeret
lokalafdelingens navn i filstrukturen. Hvis du vil oprette sider under en emneindgang findes der to muligheder: Artikel eller Artikel med
billedgalleri.

Lokal indflydelse, kan
slettes, der kan

Om lokalafdelingen, kan ikke indsettes artikel og

slettes men skjules, der kan artikel med

indsattes artikel og artikel billedgalleri

med billedgalleri

oy ot i i Aktiviteter og
Kontakt os, kan kurser, kan ikke
ikke slettes men slettes men skjules

skjules

Bliv medlem,
kan ikke slettes

Hjelp og vejledning, men skjules
kan ikke slettes men
skjules, der kan
indsettes artikel og
artikel med

billedgalleri

KONTAKT 05

BLIV MEDLEM

Fi overblik over, hvem du kan kontakte, hvis Styrk Aldre Sagens arbejde, og 3 gleede af

du har sporgsmAl til os. vores tilbud, arrangementer, rid og stotte.

Bliv frivillig, kan ikke

slettes men skjules, der
kan indsattes artikel og
artikel med billedgalleri

BLIV FRIVIILLIG

Se, hvordan du kan viere med til at gore en

forskel som frivillig | Zldre Sagen Arden
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De nederste tre elementer pa forsiden (tilmelding til lokalt nyhedsbrev, introduktions tekst til lokalafdelingen og sidefor) kan alle 2endres under

redigering af forsiden i filstrukturen.

Linket med tilmelding til
det lokale nyhedsbrev
fjernes eller indsattes nemt
ved at fjerne eller settes et

flueben under redigering af
forsiden i filstrukturen Fa nyheder fra din lokalafdeling tilsendt via e-mail.

Tilmeld dig iil det lokale nyhedbrev

NYHEDSBREV

OM ALDRE SAGEN ARDEN

Vi er en lokalafdeling af den landsdeekkende, almennyttige organisation Aldre Sagen, som er uathaengig af partipolitik, religion og
etniske forhold.

Vi arbejder for, at alle voksne — uanset alder — skal have retten til at bestemme over egen tilvaerelse, have et meningsfuldt liv og
mulighed for at deltage aktivt 1 samfundet.

Her pa hjemmesiden kan du finde oplysninger om lokalafdelingen og de arrangementer, vi tilbyder. Du kan ogsa lase om dine
muligheder for at fa stotte og vejledning.

Oplysningerne i Sidefoden
kan @ndres under
redigering af forsiden.

/LDRE SAGEN ARDEN

KONTOR <Adresse eller alternativt formand> EMAIL <kontakt-emailadresse> Alle Lokalafdelinger
BSTID  <Abningstid, alternativt slet tekst> TELEFON <Telefonnummer> Aldresagen.dk

Teksten Om Aldre
Sagen i
lokalafdelingen kan
@ndres under
redigering af forsiden
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Underside (artikel eller artikel med billedgalleri)

Hvis du ensker at oprettet en underside til en af emneindgangene (underforside) hgjreklikker du pa den pagaeldende emneindgang, veelger Indsaet

og enten Artikel eller Artikel med billedgalleri. Her er oprettet en artikel Den hjelpende hind, som vil vise sig ude pd hjemmesiden med overskrift,
underoverskrift og link til selve artiklen.

S

Emneindgang/underforside

N
4 @ Arden < HJALP OG VEJLEDNING KONTAKT 0S BLIV MEDLEM
- i VIS IKKE Se hvad du har af muligh®§er for at fi hjelp, Fa overblik over, hvem du kan kontakte, hvis Styrk ZEldre Sagens arbejde, og fi glade af
|:‘_| Om lokal afde“ngen stotte og vejledning i hverdfgen. Frivillige star du har sporgsmal til os. vores tilbud, arrangementer, rid og stotte.
g - Klar i £ldre Sagen ...
» ._3 Arrangementer og aktivit
E] Lokal indflydelse Hgajreklik Metadata \
® Soeg og veelg Klik pad emneindgang sa vises artiklens
—_— o N Tite Overskrifter samt link til selve artiklen
4 [ Hjzelp og vejlednine ]
Indsaet ] Artikel
Den hjaelpende .
Seg || Artikel med billedgalleri
Kontakt os
4 Udgiv element L
& Bliv medlem . o
] Dupliker
» o Kontaktpersondr Besagsy|
» & Bliv frivillig Omdob Frivillige i ZAldre Sggen kan give dig en raekke mulighed er for hjlp og stette i hverdagen.
C mde
» E) Aktuelt Beskrivelsd Du er altid velkomymen til at kontakte os, hvis du vil vide mere om de enkelte tilbud eller
Kopierer

selv gnsker at bliye frivillig i Z£ldre Sagen.

Artikel med eller uden billedgalleri

Den hjzelpende hand

Har du sveert ved skifte en peere eller fa banket et som i veeggen? Eller har du problemer med
andre sma, praktiske goremal...

Laes mere

Sidst opdateret 18.01.2018
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Overordnede redigeringsprincipper pa hjemmesiden
Opret og slet elementer foregar i det venstre "traestrukturvindue”. Redigering af indhold pa et element foregar i det hgjre "indholdsvindue”

Naér du skal redigere indhold, er det vigtigt altid at overholde folgende rutine:

Las det element der skal redigeres (man laser for andre sa der ikke er to der redigerer det samme element pa samme tid).
Gem (gemmer de @&ndringer du har lavet uden at andre kan se dem).

Udgiv (gemmer de @ndringer du har lavet s andre kan se dem).

Las op.

RN

Denne rutine ber indoves sa den sidder pa rygmarven.

4, Forevisning [ 3 { a®™ A Op

' § _12]

Mine elementer  Skift Pamindelse v % Ned

Sog 2: Gem 4: Las op foregér fra Q
knappen Mine elementer
4 & Indhold
4 @ udre Sagen Lokal indflydelse
4 % Forside

4 il Lokalafdelinger - Klik pa pilen!

4 @ Arden

E] om Iokal afdelingen

1: Marker og

» (D Amrangementer og aktivit La&s og rediger //
- . Mavigation
|;| Lokal |n§ydelse

»
T Soe :
g L Seg | Vis i navigation og bredkrummesti [standard

» [ 3: UdglV / 4 Udgiv element

(h@_]rekllk Navigations og bradkrumme tite
1 pésiden og
y | veelg Udgiv

, element) Sortering N

» E] Aktuett L) ' Tekst og billede pa siden
¢ Opdater

Lokal indflydelse

Kopierer 3
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Rul nedad i indholdsvinduet og tjek indhold i alle felter og eventuelle markeringsfelter (se naermere detaljer i de enkelte vejledninger).
For at fa adgang til Indholdsfeltet klik pa Vis redigeringsveerktgj.

H 4, Forevisning [ ]

Gem

Sag

4 & Indhold

a3
Mine elementer

4 0 Zldre Sagen

4 & Forside

4 i

Fl

Indholdsredigering

Lokalafdelinger - Klik pa pilen!
& Arden
El omokal afdelingen
3 \5 Arrangementer og aktiviteter
E] Lokal indflydelse
@ Soeg
» B Hizzlp og vejledning
Kontakt os
& Bliv mediem
¥ & Kontaktpersoner
» & Bliv frivillig
» El Aktuett

Mediebibliotek  Arbejdsboks

1 g aor
Skift Pamindelse v W Ned

" e

™ Danish»

Navigations og bradkrumme titel:

Lokal indflydelse

Overskrift

Lokal indflydelse

Underoverskrift:

Felter, fold eventuelt ud ved klik pa pilen
\

Det lokale Sundheds- og /ldre politiske arbejde er en af de centrale opgaver for /Eldre Sagen. Det er en vigtig forudsastning for at foreningens malsastning om livekvalitet og

ligevaerdighed kan opfyldes.

Indhold (bredtekst) dbnes ved klik pa Vis redigeringsveerktoj

Indhold

Vis |'Ed\germgsvaerktméﬁm

————

Rediger Html

Det sundheds- og @ldrepolitiséf omrade i Arden varetages af en gruppe, der bl.a. drafter sundhedsforhold og de

kommunale standarder pa ldreomradet samt den aktuelle kommunale politik. Gruppen varetager kontakten til
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Ved klik pa Vis redigeringsvaerktej dbnes indhold med varktejslinje overst. Lav dine @ndringer og klik pa Accepter.

[ 1 1]
[ | ]
— WEB REDAKT@I
H 4. Forevisning
Gem
4 & Indnhold

4 Q /Eldre Sagen
4 % Forside
4 [ Lokalafde
4 @ Arden
—_- Om
» @D Am
El Lok

-

% Soe

» Bl Hj=

& Biiv

» & Bliv

» El Ao

]

Indholdsredigering II!E!

RTF-editor
- A B ® I [E OB Y- e B
B 7 abhe X2 x* Normal -] =2 | 88 b e e | m @|r S Q- @ O

Det sundheds- og @ldrepolitiske ofprade i Arden varetages af en gruppe, der bl.a. drefter sundhedsforhold og de kbmmunale standarder pa

seldreomradet samt den aktuelle kommunale politik. Gruppen varetager kontakten til kommunens forvaltningsgreh &ldre og Omsorg, hvorunder

bl.a. herer hjemmeplejen, aldre centrene og treeningsomradet.

Den lgbende forretningsvaretagelse er baseret pa en forretningsorden samt en dagsorden. Pa vores meder arbejdes rhed et minimum af papir,

idet vi folger den kommunale Politiker Web via vores medbragte computere. Politiker Web indeholder de redegerelsey, bilag og beslutninger, der

cirkulerer inden for kommunen. Det er saledes topaktuelt stof, vi beskaftiger os med.

Finder gruppen forhold, den skenner kritisable set fra et sundheds- og sldrepolitisk synspunkt, rettes henvendelse til Rpmmunens politiske

niveau. Dette foregar ud fra &£ldre Sagens motto:

Ingen argumentation uden dokumentation. Henvendelsen sker i brevform og baerer formandens og relevant kontaktperspns underskrift.

Design HTML
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Gem og/eller udgiv

Ven dig til at gemme lobende nar du redigerer. Der er en timeout pa dit login pa en time. Hvis du ikke er aktiv i systemet logges du ud efter en time
og mister de @ndringer der ikke er gemt. At vaere aktiv betyder at klikke pd Gem eller at klikke pa en menu. Man er ikke aktiv hvis man er i gang
med at skrive tekst i et tekstfelt eller indsatte et billede.

H 4, Forevisning [ | { "T.:T’ A Op

=9
Gem Mine elementer Skift Pamindelse + % Ned

Gem (gemmer de @&ndringer

Soq du har lavet uden at andre v Q
) kan se dem)

4 & Indhold

4 @ Eidre Sagen Vis ikke siden i emnefelterne pa forsiden

4 % Forside

4 B Lokalafdelinger - Klik pa pilen!

) Udgiv (gemmer de
e@ndringer du har lavet
sd andre kan se dem),

- hgjreklik pa element.

4 @ Arden

El om lokal afdelingen

» 4.'.3 Arrangementer og aktiviteter

£ Lokal indflydelse
=| Lokal indflyde'- -

Indsast 4
@ Soeg
Sag MNegleord:
» El Hjz=lp og vejle )
4 Udgiv element
Kontakt os . )
] Dupliker
& Bliv medlem
®x  Slet Beskrivelse:
P = Kontakt
m Kontaktpersor Omdeb
» Bliv frivilli
- g Kopierer 4
» El Aktuelt .
»
Sortering Nolndex
[ ’
9 Opdater NoFoliow
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Las op

E WEB REDAKT@R

(] 4. Forevisning [ | {
Gem IMine elementer Skift
Klik pa mine
4 & Indnold elementer

4 O /Eldre Sagen

4 % Forside

4 @ Arden

® Soeg

» & Bliv frivillig
» E] Aktuelt

=, 404

Kontakt os

4 [ Lokalafdelinger - Klik pa pilen!

El om lokal afdelingen
» .'::’ Arrangementer og aktiviteter

E] Lokal indflydelse

4 [E] Hjz=lp og vejledning

Den hjaelpende haand

& Bliv medlem

» 5 Kontakipersoner

Pa

Du grupperer elementer efter kolonne ved at traskke og slippe kolonnen her.

Mine elementer

Vis eller las de elementer op, der er last af dig.

Aktiviteter og kurser

4

Las op

Las alt op

» 4]

Klik pa Las op,
eller Las alt op

Seq:

Isitecore/content/Aeldresagen/frontpage/lokalafdelinger/Arden/Aktiviteter og kurser

Side 1 af 1 (1 elementer)

Luk
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