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1.7 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. 
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Artiklens brødtekst indskriver i et tekstfelt med flere opsætningsmuligheder. Klik Vis redigeringsværktøj. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ændret den 20. september 2023                                      Ældre Sagens hjemmesidesystem: 1.7 Indsæt artikel                          Side 6 af 10 
 

Nu åbnes et redigeringsvindue med værktøjslinje (se vejledning om redigeringsværktøjet). Indskriv tekst. Og klik Accepter. 
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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 telefonnumrene ikke skal vises. 
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Højreklik på den oprettede artikel. Vælg Udgiv element.  
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Artiklen indsat under emnemenuen, klik på Læs mere. 
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Selve artiklen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


