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Indhold

* Redigering af hjemmesiden — pc eller tablet

 Indhold — hvilke muligheder har | selv?
 Log ind pa hjemmesiden

* Opret side

* Opret indhold

« Mediearkiv

« Kalender — opret begivenheder
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VIBO

Redigering af hjemmesiden

Nar | skal redigere hjemmesiden, kan | bruge en hvilken som helst browser.

Det er uden tvivl nemmest at arbejde pa en computer, men det er ogsa muligt at redigere
hjemmesiden pa en tablet eller smartphone.

Veer opmaerksom pa, at hvis du redigerer pa en tablet, skal du lige ‘tippe’ skeermen, nar du
har valgt en side at redigere pa for at fa menuen veaek”.

Nu kan du komme i gang ©.
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Indhold — hvilke muligheder har | selv?

Indhold og stamdata pa forsiden, under ‘Kontakt’ og ‘Afdelingens dokumenter og skonomi’
hentes ind | en skabelon direkte fra VIBOs administrationssystem.

Oplever | fejl i fakta, dokumenter eller info pa disse sider, skal du derfor kontakte VIBO pa
hjemmeside@vibo.dk.

Under ‘Kalender’ kan | selv tilfgje begivenheder, aftaler, afdelingsbestyrelsesmagder m.m.

Derudover har | mulighed for at oprette flere undersider med info om f.eks. parkering,
beboerklubber, selskabslokale, m.m.
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VIBO

Log ind pa hjemmesiden

Selve hjemmesiden ligger pa vibo.dk under ‘Afdelinger’.

Redigering af hjemmesiden foregar pa platformen
Umbraco.

For at logge ind, ga derfor til:
https://vibo.dk/umbraco

Log ind med din mailadresse og det kodeord,
du har modtaget af VIBOs sekretariat/IT-afdeling.

OBS — du kan selv &endre dit kodeord ved at klikke pa
gverst i hgjre hjgrne og derefter pa ‘Skift kodeord’.

Har du endnu ikke nogen bruger, skriv til hiemmeside@vibo.dk.
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VIBO

Opret side (1)

1. Haijreklik eller klik pa de tre prikker ud for din

afdelings side (eks. ‘Afd. 103, Nivahgij III’). indhole Ard. 103, Nivaher i
2. Kllk é ‘+ O ret . _, =) Kalender + Opret...
p p ‘& ) Genindlaes ele%

nl e

BB Afd. 103, Nivahej Ill

3. Velg ‘Underside’

Cpret
Opret under Afd. 103, Nivahaj IlI /
Underside
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Opret side (2)

4. Skriv sidens navn gverst (dette navn vises | menuen) — dette kan rettes efterfglgende

Selskabslokale (- D i Muligheder -
Indhold Info
Indhold
Overskift Seskabsokae\l

Indholdsblokke
Opszt indholdsblokke for denne side

Add layout

5. Skriv den overskrift, der skal sta pa siden (gerne den samme som sidens navn)
6. Klik pa ‘Gem og udgiv’ nederst i hagjre hjgrne — nu fremgar siden af menuen til venstre

Gem Gem og udgiv =~
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Opret indhold (1)

Inden du opretter dit indhold, skal du beslutte dig for, om indholdet skal preesenteres i én, to
eller tre kolonner. (Du kan sagtens flytte dit indhold over i en anden kolonne senere hen).

1. Klik pa ‘Add layout’
(Tilfgj layout)

Overskrift Selskabslokale

Add layout

Add layout +
Opret ny

2. Veelg én, to eller tre kolonner

Three Column Layout
Three columns sharing equal space
18. marts 2024




VIBO

Opret indhold (2)

Nu kan du tilfgje dit indhold. | eksemplet har vi valgt indhold i to kolonner.

3. KIik pa ‘Add content’ (Tilfgj indhold)
Du har nu fire muligheder:

Blocks

Text block (ren tekst)

Text and Image Block (tekst og foto)
Calendar Block (kalender)

Knap Link (knap med link til f.eks. dokument)

Text and Image Block

Adds a new text and image content
block to the page.

ITIP! — Nar du skal tilfgje indhold, anbefaler vi
altid at benytte “Text and Image Block’

4. Klik pa ‘Text and Image Block’
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Skriv titel/overskrift pa indholdsblokken

Generic Background Settings Strzk indhold

Text

Opret indhold (3)

5. Skriv overskrift/titel pa indholdsblokken /

Text

6. Tilfgj dit indhold, f.eks.:
« Skriv tekst i tekstfeltet (ligesom i f.eks. Word) CPLOS CEEEEEEgE T v S
« Lav links til andre sider eller til dokumenter i mediearkivet e 2 ® B 0O
* Indseet billede i selve tekstfeltet
« Lav punktopstillinger
* Indseet evt. indlejrede videoer Image

Image

Select a image for this block

7. Indsaet eventuelt et fikseret billede/ikon il e————— ,
Indholdsblokken
Justér visningen af billedet (om indholdsblokken -
skal formes ud fra tekstens stgrrelse eller
billedets)

Adjust size according to m Fit to image
image

ndhold Indstillinger
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Links

Primary button Tilfoj

op til 1 URL{er)

Opret indhold (4)

5. Slut eventuelt af (i bunden af samme
billede) med at lave en knap med link v =3
til en anden side eller til f.eks. et
dokument/en invitation eller andet
(I kan faktisk tilfgje to pa en gang)
Link til: -
« Til et sted pa vibo.dk, en anden hjemmeside

Link til side

eller et dokumentlink
« Til en anden side pa jeres egen hjemmeside —

Kalender

a
* Til en fil | mediearkivet .

v o=
.=
L]

gBd Afd. 103, Nivahej Il

Link til medie

Vzelg medie
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VIBO

Opret indhold (5) — husk at gemme!

Nar du har oprettet dit indhold, sa er det vigtigt at gemme dit arbejde.

Du kan veelge at klikke pa ‘Gem’ — sa gemmer du dine aendringer, men de bliver ikke
udgivet online pa hjemmesiden endnu. Klikker pa pa ‘Gem’, kan du derefter klikke pa
‘Forhandsvisning’ og fa lov at se dine a&ndringer, inden de udgives pa hjemmesiden.

Du kan veelge at klikke pa ‘Gem og udgiv’ — sa gemmer du og udgiver det, sa det er online
pa hjemmesiden med det samme.

Forhandsvisning Gem Gem og udgiv =~ ‘
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Mediearkiv (1)

Afdelingen har sit eget mediearkiv til dokumenter og billeder. | finder det gverst til venstre,
ved siden af Indhold.

Indhold Mediearkiv

Mediearkiv Bestyrelse-100-103 = D 1 Muligheder ~
Child items Indhold

Opret - W Q
» il Bestyrelse-100-103

Traek dine filer ind i dropzonen for, at uploade dem til mediebiblioteket.

- eller klik her for at vaelge filer
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( ) Mediearkiv Opret
| kan inddele jeres filer i mapper. Klik pa de tre prikker - Opret under Bestyrelse-100-103
til hajre for hovedmappen (‘Bestyrelse-100-xxx’) og * M Bestyrelse-100-103 | g roider
se muligheder. Veelg ‘Folder’ for at oprette en ma - —
tII fller [ad 103 Luftfoto2
D File
Wq Video
4*; Audio
Article
! TI p ! @ Vector Graphics (SVG)

» Det anbefales at inddele filerne i mapper med fotos, dokumenter m.m. — evt. med flere
undermapper. Sa mister man ikke overblikket over arkivet med tiden.

« Som tommelfingerregel ma et foto/en fil ikke fylde mere end 500KB (Se kort videoguide til
at formindske dit billede | Microsofts standard billedprogram)
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https://vimeo.com/922943499/24a04db3be
https://vimeo.com/922943499/24a04db3be

Mediearkiv (3)

Fotos

Klik pa den mappe, du
gnsker at uploade filer til.

Child items  Indhold

VIBO

Traek dine filer ind i dropzonen for, at uploade dem til mediebiblioteket.

Upload filer

- eller klik her for at veelge filer

Klik pa ‘Opret’ eller pa firkanten
i midten og veelg filerne pa din
enhed
(computer/tablet/smartphone).

Alternativt kan du ‘hive’ filerne ind fra din enhed og placere dem i mappen.
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VIBO

Kalender — opret begivenheder (1)

Opret afdelingsbestyrelsesmgder, beboerarrangementer og lignende i1 afdelingens egen

kalender.

1. Kilik pa ‘Indhold’ gverst t.v.

2. Klik pa de tre prikker ud for o Opret
‘Kalender’

#1. Kalender see Opret under Kalender

3. Veelg, om du vil lave en

tllbagevendende beglvenhed’ M ﬁ /\ Tilbagevendende begivenhed
eller en engangsbegivenhed "™ R Qe
~ o
(se naeste side) Selskabslokale
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Kalender — opret begivenheder (2)

1. Navngiv begivenhed /‘ |
2. Veelg mgdetype \-

3. Veelg selskab og afdeling (du kan
udelukkende oprette | egen afdeling) ™) - sccins

4. Veelg, om begivenheden varer hele =———————— e
dagen eller i et tidsrum

5. Angiv start- og slutdato og evt. tidspunkt ) o
6. Vedheeft evt. filer (referater, invitationer m.m.) )

Vedhaeftede filer

tarttidspunkt® [

Tilfej
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Kalender — opret begivenheder (3)

7. Klik pa ‘Beskrivelse’ gverst e
8. Tilfgj et forsidebillede, der e

vises | kalendervisningen  e——
(og klik pa ‘Tilpas billedet’)

+
Tilfej
9. Skrivevt. beliggenhed \
10. Skriv en beskrivelse og saet evt. flere e
billeder ind — ligesom den almindelige o ————

tekstredigering pa siderne \ NEEE - O

11. Husk at klikke pa ‘Gem og udgiv’
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God forngjelse med
redigering af jeres
hjemmesider

Har | spagrgsmal,
kontakt VIBO pa
njemmeside@vibo.dk

eller ring til os.

VIBO
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