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LOG IND PA SIDEN

Lav en adgangskode

Inden du kan logge ind p& hjemmesiden, skal du
oprette en adgangskode. Nar du er oprettet som
bruger pa hjemmesiden, modtager du en e-mail med
to links. Klik pa det farste link for at generere din nye
adgangskode

Brugernavn: abf

Linket er kun gyldigt i nogle dage. Herefter vil du fa
en besked om, at linket er udlgbet. Sa indtaster du
bare din emailadresse og far tilsendt et nyt link.

For at indstille din adgangskode, sa beseg felgende adresse:

https://askakken.andelskboligweb.dk/wp-login.phplaction=rpikey=X20T4cfvKJHFfFhgbfxS&login=abf

https://aabakken.andelsboligweb.dk/wp-login.php

Nu far du mulighed for selv at vaelge en adgangsko-
de. Den skal helst vaere staerk, ellers bliver brokker
systemet sig. Du kan ogsa vaelge at bruge den, som

(= T]

allerede er foreslaet. Klik pa "Nulstil adgangskode”,
nar du er tilfreds med koden.

abf -

| Indtast din nye adgangskode nedenfor,

My adgangskode

HOctkKh$Nzbg*bdK» ¢

Staerk

Tip: Denne adgangskode bar vasre pd mindst
tolv tegn. For at gare den staerkers kan du
bruge store og sméa bogstaver, tal og symbaler
sasom !, " 7. %, %, ~ 0g).

Mulstil adgangskode

Nar du har nulstillet din adgangskode, kan du logge
ind ved at klikke pd "Log ind”. Du kan ogsa klikke

pa "Tllbage fil A/B XXX”, s& kammer du ud pa selve

hjemmesiden. Her kan du ogsa logge ind via linket

“Log ind” i menulinjen.

abf -

| Din adgangskode er blevet nulstillet. Log_ind

+— Tilbage til A/8 Abakken



Log ind

Nar du klikker pa "Log ind”, ser du denne dialogboks.
Her skal du indtaste dit brugernavn, som du har faet
i en email, eller din emailadresse og den adgangsko-
de du selv har lavet. Har du mistet din adgangsko-
de eller emailen med linket, kan du altid klikke pa
"Mistet din adgangskode?” under boksen, sa far

du tilsendt et nyt link, hvor du kan generere en ny

adgangskode.
r
abf

Brugernawn eller e-mailadresse

Adgangskode
| d
() Husk mig

Mistet din adgangskode?

~ Tilbage til &/8 Abakken

Nar du er logget ind, vender du tilbage til forsiden.
Hvis du er brugeradministrator pa siden, vil du se en
sort bjeelke gverst pa siden med en lille menu.

@ A/B Paradis E Rediger med Elementor Nawigationsmenu

Laengst til venstre star navnet pa din forening. Hvis
du klikker pa det, kemmer du ind i administrationen.
Her kan du bl.a. redigere brugere, sende beskeder,
oprette sider, begivenheder eller bookingsider.

@ A/B Paradis E Rediger med Elementor Navigationsmenu

| midten star der "Rediger med Elementor”. Hvis du
klikker p& den, kan du redigere den side, du star pa.
Du kan ogsa holde musen henover "Rediger med
Elementor” og klikke pa "Header” eller "Footer” for at
redigere den gverste del af siden med foreningens

navn eller den nederste del af siden med kontaktinfo.

@ A/B Paradis E Rediger med Elementor Nawigationsmenu

Hvis du klikker pa "Navigationsmenu” far du
mulighed for at @&ndre pa hovedmenuen pa siden.
Her kan du aendre pa raekkefglgen af menupunkter,
eller du kan slette nogle punkter, som du ikke vil
have vist i havedmnuen.

Log ind pa siden

P



REDIGER MED ELEMENTOR

Elementor - introduktion

Elementor er et redigeringsvaerktgj, hvor man kan Hjemmesiden er bygget op af sektioner, som er de

se med det samme, hvad det er, man redigerer. Du kasser med bla ramme omkring sig, du ser pa siden,

redigerer altsa pa selve siden, ikke bag siden i et nar du har klikket pa "Rediger med Elementor”. En

administrationsmiljg. sektion kan vaere én stor firkant, eller besta af flere
kolonner med farskellig stagrrelse. En sektion er

Nar du klikker pa "Rediger med Elementor” kan du markeret med et faneblad gverst med tre ikoner.

redigere den side, du star pd. Sa vil der dukke et Ele-
mentor-panel op i venstre side af skaarmen.

= elementor — , . . . G
Hvis du klikker pa det fgrste ikon kan du tilfgje

en ny sektion over den markerede sektion.

Hvis du klikker pa midterikonet kan du redigere
sektionen. Og hvis du klikker pa det og holder musen
nede, kan du traekke sektionen op eller ned pé siden.
3 Klik pa det tredje ikon for at slette sektionen.

Sektionerne danner rammen for widget-
elementerne, du ser i venstre side. En widget er fx
o | en overskrift, et tekstfelt eller et billede. En widget
) kan kun saettes ind pa siden i en sektion, sa for at
komme i gang med at indrette en side skal du fgrst
tilfgje en eller flere sektioner. Pa naeste side ser du,
P, hvordan du indretter din sektion med en eller flere
kolonner.

. o -
VELKOMMEN TIL A/B
® PARADIS

En kolonne er markeret med et grat ikon i gverste
venstre hjgrne. Klik pa det for at redigere kolonnen.

..........

Du kan slette kolonner og widgets ved at hgjreklikke
pa dem og valge "Slet”.



Tilfgj en ny sektion

Nederst pa siden vil der altid ligge en tom kasse, hvor du kan tilfgje en ny sektion eller indsaette en skabelon. Du
kan ogsa traekke en widget fra Elementor-panelet direkte over i kassen. Sa vil det fylde hele sektionen, hvilket vil

svare til en sektion med kun én kalonne.

Q00

Trsek en widget her

Hvis du klikker pa plus-ikonet kan du definere strukturen af din nye sektion. Her kan du vaelge hvor mange kolon-

ner, der skal veere, og hvordan de skal vaere fordelt.

VLG DIN STRUKTUR

Her er der valgt en sektion med tre kalonner. | hver kolonne er der et plus. Hvis du klikker pa det, kan du vaelge en
widget fra panelet i venstre side. Herefter kan du redigere din widget.

Indsaet skabelon

Hvis du i stedet klikker pd mappe-ikonet i den fomme

kasse, kan du indszette en sideskabelon. | dialog-
boksen veelger du "Mine skabeloner”. Her kan du se
hvilke skabeloner, der findes i biblioteket.

Blokke Sider Mine skabeloner

Hvis du klikker pa "Gennemse”, vil skabelonen dbne i
et nyt vindue, sa du kan se, hvordan den ser ud. Klik
pa "Indsaet” for at bruge skabelonen pa din side.

Dokumenter
Ejendommen

Footer

Bemazerk at skabelonen ikke overskriver, hvad der
allerede er pd siden. Den laagger sig under det andet
indhold eller der hvor den tomme kasse har veeret.
Nar skabelonen er indsat, kan du redigere indholdet.

Rediger med Elementor / Introduktion 4



Indsaet en widget i en eksisterende
sektion

Hvis du vil tilfgje noget i en sektion, der allerede har
indhold, kan du bare traekke en widget hen, hvor du
gerne vil have den. Hvis du ikke kan se de mulige
widgets i Elementor-panelet, kan du altid komme
tilbage til oversigten ved at klikke pa de ni prikker
gverst i panelet.

elementor

I oversigten kan du klikke pa en widget, holde musen
nede og traekke den hen, hvor du gerne vil have den.
Nar der kommer en bla stribe frem, kan du slippe
musen, og der vil nu ligge en widget pa den bla
stribes plads.

VEI KOMMEN TIL A/B
PA P

| eksemplet her bliver der lagt et tekstfelt ind under
overskriften. Du kan redigere teksten ved at klikke
pa den og redigere den direkte pa siden, eller du kan
redigere den i Elementor-panelet fil venstre.

E,................................._............................................_.......,
'

'

'

'

'

'

'

'

'

VELKOMMEN TIL A/B
PARADIS

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing

felit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis,
pulvinar dapibus leo.

Rediger med Elementor / Introduktion = 3



Afslut Elementor

Nar du er faerdig med at redigere siden, kan du
offentligg@re @ndringerne ved at klikke pd "Opdater”
nederst i Elementor-panelet.

Hvis du klikker pa den lille pil er der mulighed for
at gemme siden som en kladde. Sa bliver den ikke
offentliggjort endnu, men den er gemt, sa du kan
offentligg@re den senere.

Du kan ogsa gemme siden som skabelon. 534 vil
den ligge i skabelonbiblioteket under det navn,

du giver den, sa du kan indsaette den helt samme
kombination af elementer pa en anden underside.

E Gem kladde

B Gem som skabelon

For at lukke Elementor og vende tilbage til
hjemmesiden skal du klikke pa de tre streger gverst
til venstre i panelet og derefter klikke pa "Vis side”.

elementor

NAVIGER FRA SIDE

Moter

Finder

Vis side

[3» upcane

Du kan ogsa ga fra redigerinsgssiden tilbage til
forsiden ved at indtaste hjemmesideadressen igen
for at komme tilbage til hjemmesiden (du vil stadig
vaere logget ind, fordi du ikke har lukket din browser).

Du kan ogsa slefte den sidste del af adressen, som
angiver, at du er i redigeringstilstand, og tryk enter:

https://paradis.andelsboligweb.dk L=l Tyl A ly)

Herefter vil du veaere tilbage pa forsiden af din
hjemmeside.

Rediger med Elementor/ Introduktion
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REDIGERING AF TEKST

Elementor har to tekst-widgets: Overskrift og
Teksteditor. T

Overskrift Teksteditor

Overskrift

Hvis du laver et averskriftfelt, vil det i fgrste omgang
se sadan ud:

Tilfgj din overskrift her

For at @endre ordlyden kan du klikke pa teksten
enten i Elementor-panelet eller i selve tekstfeltet pa
siden.

| Elementor-panelet ser det sadan ud:

» Titel
Tite
R A — Her kan du redigere teksten
£ Hvis overskriften skal vaere et link, kan du indszette
det her. Og hvis du klikker pa tandhjulet, kan du
Link angive, at linket skal dbne i et nyt vindue.
e
Her kan du angive starrelsen pa overskriften. Der er
Starrelse Standard - dog flere muligheder for at angive starrelser.
HTML Tag Hz2 - Her kan du angive overskriftniveauet. Om det er en
H1 (overskrift pa fgrste niveau), H2 (andet niveau)
ustering o [ vay | el e osv. Det pavirker ogsa stgrrelsen af overskriften.

Her kan du angive om overskriften skal vaere justeret
til venstre, hgjre, i midten eller med lige marginer.



Under fanen "Stil” er der endnu flere muligheder for
at redigere din overskrift.

' O e
ndhald Sti Bwvanceret
= Titel
Tekstfarve
Typografi P
Tekstskyoge P

Blandingstilstand Morma -

Hvis du har redigeret din overskrift, men gerne
vil have den tilbage til standardudseendetf,

sa kan du altid klikke p& den runde pil lige for
redigeringsikonet.

Hvis du vil have farven tilbage til standard, skal du
klikke pa farvevaelgeren og klikke pa den buede pil.

Typoqgrafi

Klik pa den lille firkant for at vaelge en anden farve fil
din overskrift

Her kan du endre skrifttype og du kan angive om
teksten skal vaere fed, kursiv, store bogstaver, med
stgrre linjehgje (mellemrum mellem tekstlinjer) eller
stgrre afstand mellem bogstaverne.

Her kan du tilfgje en skygge fil din averskrift.
Her kan du angive hvordan man ser teksten i forhold

til baggrunden. Den funktion er som regel ikke sa
relevant, nar det er tekst, man arbejder med.

-

Farvevalger J || =

Redigering af tekst

8



Teksteditor

Nar du indsaetter en teksteditor, vil den som ud-
gangspunkt vaere fyldt med vrgvletekst. Det er bare
sa man kan se, hvordan det vil komme ftil at se ud
med tekst i feltet, sa det skal du bare slette og erstat-
te med din egen tekst.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing

elit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis,
pulvinar dapibus leo.

Du kan redigere teksten enten direkte pa siden eller i
Elementor-panelet.

4 0 -]
= Teksteditor
0 T mecie
Sl [ -1
Alsnat L B I
U = = QF -, =

Her kan du skrive en
introduktionstekst, hvor
du f fortaller lidt om
Jeres forening.

Vier en hyggelig
andelsbaligforening taet
pa skov og strand. Vi
bestir af 17 andele og et
felleshus, en delebil og
fem hens.

| Elementor-panelet kan man formatere teksten
direkte i editoren: du kan markere noget af teksten
og g@re den fed, kursiv eller understreget, i listeform
eller til et link. Hvis du klikker pa det sidste ikon i
editor-menuen, kammer der endnu flere muligheder.
Det er lidt ligesom at arbejde i Word.

Under "Afsnit” kan du vaelge om det skal vaere en
overskrift eller om det skal vaere almindelig tekst
(=Afsnit). Du kan altsa godt lave overskrifter inde i et
tekstfelt. Det behgver ikke vaere en widget for sig.

Hvis du klikker pa "Tilfgj medier” kan du saette et
billede ind i teksten. Igen er det helt op til dig, om du
foretaekker det pa denne méade, eller om du hellere
vil have et billede i en widget for sig.

Muligheden under tekstboksen, "Uncial”, betyder at
det fgrste bogstav i teksten fylder flere linjer:

I_ orem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Ut elit tellus, luctus nec
ullamcorper mattis, pulvinar dapibus leo.

Du kan vaelge mellem en visuel teksteditor og ren
tekst. Det er de to faner gverst. Det anbefales at
benytte den visuelle editor, da tekstfanen mest er til
administratarer, der kan navigere i koder.

| "Kolonner” kan du vaelge om
teksten skal veere i flere kolonner
(spalter), eller kun en.

Her kan du angive afstanden
mellem kolonnerne, hvis du har
valgt mere end en.

Redigering af tekst



Under fanen "Stil” kan du redigere udseendet af din
tekst:

Rediger Teksteditor —-

Avancesat

- Teksteditor

Justering & [ | =
Tekstfarve & /
Typografi e 7/
Tekstskygge /s

Hvis du har valgt "Uncial” vil der under teksteditaren
ogsa ligge en sektion, hvor du kan formatere uncia-
len. Hjgrneradius betyder runding af hjgrner og giver
kun mening, nar uncialen er indrammef. Prav dig
frem!

orem ipsum dolor sit amet, consectetur
L adipiscing elit. Ut elit tellus, luctus nec

ullamcorper mattis, pulvinar dapibus leo.

orem ipsum dolor sit amet, consectetur
L adipiscing elit. Ut elit tellus, luctus nec

ullamcorper mattis, pulvinar dapibus leo.

Her kan du angive om teksten skal vaere justeret til
venstre, hgjre, i midten eller med lige marginer.

Her kan du veelge farve til din tekst

Her kan du endre skrifttype og du kan angive om tek-
sten skal veere fed, kursiv, store bogstaver, med stgrre
linjehgje (mellemrum mellem tekstlinjer) eller stagrre
afstand mellem bogstaverne.

Her kan du veelge om din tekst skal have en
skygge.

- Uncial

Visning Standard -

Primaer farve

Afstand

10

Hjerneradius

Typodgrafi F

Redigering af tekst

10



REDIGERING AF BILLEDER

Billede-widgets i Elementor

| Elementor findes tre forskellige widgets med bille-
der: Billede, Basisgalleri og Billedkarrusel.

Billede

Nar du indsaetter en billede-widget, vil der ligge et
grat billede som standard. Det kan du erstatte med
dit eget billede. Nar du kgrer musen over billeder i
Elementor-panelet, kommer der en tekst frem, hvor
der star "Vaelg billede”.

Veelg billede

Hvis du klikker, kommer du ind i din hjemmesides
mediebibliotek. Her er der to faner: "Upload filer” og
"Mediebibliotek”.

Indszet medie

Upload filer | Mediebibliotek

Hvis du allerede har uploadet dit billede, skal du
vaere pa "Mediebibliotek”-fanen. Her kan du finde dit
billede, klikke pa det og vaelge "Indsaet medie”.

Hvis du ikke har uploadet det endnu, skal du vaere pa
"Upload filer"-fanen. Her kan du klikke pa "Vaelg filer”
for at finde det sted pa din computer, hvor dit billede

ligger.

Traek filer for at uploade

eller

Vaelg filer

Maksimal filsterrelse til upload: 200 ME.

N s X

Billede Basisgalleri Billedkarussel

Nar billedet er uploadet, kan du tilfgje en titel og en
billedtekst, hvis du gnsker det, og derefter klikker du
pa “Indsaet medie”.

+ Billede

Veelg billede

4

Billede starrelse Large- 1024 x 1024

Justering 2 = | = | =
Billed tekst Ingen -
Link Ingen -

Nu ligger billedet pa siden og i Elementor-panelet.
Her kan du justere billedet stgrrelse og justere det til
venstre, hgjre eller i midten. Bemaerk at billedet ikke
kan blive stgrre end den kolonne eller sektion det er
i, 0g justering til venstre/hgjre/i midten vil ikke kunne
ses, hvis billedet fylder hele bredden af kolonnen
eller sektionen.

Du kan ogséd angive en hilledtekst under billedet.
Her kan du veelge den billedtekst, du allerede har
angivet i mediebiblioteket, eller du kan vaelge
brugerdefineret og selv tilfgje en nuy.

Til sidst kan du tilfgje et link til billedet, hvis du
gnsker def.

M



Klik pa fanen "Stil” for at fa flere muligheder for
redigering:

s L )] e}

Indhold Stil Avanceret

Her kan du fastszette billedets bredde. Det kan ggres
+ Billede mere detaljeret her end under "Stgrrelse” pa den fgrste
fane, fordi du her kan valge en specifik pixelbredde.
lgen gaelder det, at man kun kan se deft, hvis bredden
Bredde J % PX OV er mindre end den kolonne/sektion, billedet er placeret
i
Maks. bredde betyder at billedet ikke kan blive stgrre
end den angivne maksimalbredde, heller ikke selvom
Maks. bredde = S man ger skaermen, som hjemmesiden vises pa, starre.
Det vil oftest ikke vaere sa relevant.

\

Her kan du vaelge gennemsigtighed. Det angives

med et tal mellem 0 og 1, hvor O er helt gennemsig-
m HOVER tigt og 1 er helt synligt. Hvis den ikke er udfyldt sva-

rer det til 1. Du kan veelge gennemsigtighed bade i
normaltilstand og i hover, hvilket betyder nar musen
kagrer over hilledet. Hvis du fx valger 0,5 ved haver,

vil billedet blive halvt gennemsigtigt, nar man kgrer
musen over. Se mere om hover langere nede.

Gennemsigtighed

C5&Afiltre
Her kan du redigere billedet med forskellige filtre.

Det er lidt mere til den kreative side. Prgv dig frem!

Kant Ingen -
Her kan du tilfgje en ramme til billedet. Der er for-
skellige muligheder for rammer, og nar du har valgt
en, far du ogsa mulighed for at vaelge tykkelse og
farve pa rammen.

Hjerneradius 2 BX s

Hjgrneradius betyder runding af hjgrnerne pa
billedet.

.

171 71X

Skygge

Her kan du give dit billede en skygge.

Gennemsigtighed Hover-effekter

Hvis du klikker pa hover kan du ud over
gennemsigtighed vaelge forskellige filtre og forskellige
. animationer. Fx "grow”, som betyder at billedet bliver
CSSHiltre - lidt stgrre, ndr man kgrer musen hen over det.
(Overgangsvarighed Overgangsvarighed angiver, hvor hurtigt animationen
eller effekten sker.

Howver Animation
Imgen v

Redigering af billeder 12



Basisgalleri

Basisgalleri er en widget, der ligger under "Generelt”

i Elementor-panelet.
Nar du har tilfgjet galleriet pa din side, vil du mgde
dette i Elementor:

~ Billede galleri

Ingen billeder valgt

Klik pa plusset for at tilfgje billeder til galleriet. S
kan du vaelge billeder fra dit mediebibliotek, eller du
kan uploade billeder fra din computer.

Né&r du har valgt dine billeder, kan du andre
reekkefglgen ved at traekke dem rundt med musen.

du kan ogsa tilfgje billedtekster, hvis du gnsker det.

Rediger galleri

Traek og slip for at omorganisere mediefiler.

Undertekst... Undertekst... Undertekst...

[=T]

Nar det er, som du vil have det, klikker du pa "Indsaet
galleri” i nederste hgjre hjgrne.

Indsa=t galleri
Du kan altid vende tilbage og redigere raekkefglgen

eller tilfgje flere billeder senere, hvis du far brug for
det.

Billede starrelse Thumbnail- 150 x 11 =
Kolonner 4 -
Link Mediefi -
Lightbox Ja -
Sorter efter Standard v

| Elementaor kan du nu redigere billedernes stagrrelse.
Som udgangspunkt er de sat til "Thumbnail”, som

er sma kvadrater, der er skaret til, men du kan gagre
dem st@rre, sa man kan se hele billedet i galleriet.
Hvis du vil have mellemrum mellem dem, kan du
redigere dette under fanen "Stil”.

Du kan ogsa vaelge, hvor mange kolonner billederne
skal vises .

Link skal sta pa "Mediefil”, og Lightbox skal sta pa
”Ja” eller "Standard”. Det betyder, at billederne dbner
i stor stgrrelse, nar man klikker pa dem. Hvis du bare
vil vise billederne i lille stgrrelse uden mulighed for
at abne dem i gallerivisning, kan du szette link til
“Ingen”.

Til sidst kan du veelge om billederne skal vises i den

reekkefglge, du selv har angivet ("Standard”), eller om
de skal vises i en tilfaeldig raekkefalge.

Redigering af billeder 13



= o Under fanen "Stil” kan du vaelge, om der skal
L 4 L) veere mellemrum mellem billederne. ”Standard”

Indhaold Stil Avancerst . " » o
e ' ey betyder ingen mellemrum, mens *Tilpasset” giver et
mellemrum pa 15 px, som du selv kan justere til at
+ Billeder veere stgrre eller mindre.

Kant angiver om der er ramme om billederne, og hvis
Mellemmum Standard - du veelger dette far du ogsa mulighed for at vaelge
tykkelse og farve pa rammen.

Hjgrneradius betyder runding af hjgrnerne pa

Kant Ingen - ;
2 billederne.

el
Ed

Hjerneradius

Under billedtekst kan du valge om billedteksterne
skal vises eller ej, om de skal sta til venstre, hgjre

v Gilled tekst eller i midten, og du kan vaelge farve og typografi.
Det giver kun mening, hvis du har lavet billedtekster i
redigeringen af galleriet i mediebiblioteket (se farrige

Vis Se - SidE).

Justering = E = =

Tekstfarve e /

Typografi e 7

B

Tekstskyaoe il

Redigering af billeder 14



Billedkarrusel

En billedkarrusel er et selvkgrende slideshow, der
automatisk viser en raekke billeder. Billedkarrusellen
ligger som regel pa forsiden af hjemmesiden, men

den kan veere hvor som helst, du gnsker det.

| Elementar har du fglgende redigeringsmuligheder:

= Billedkarussel

& billeder valgt o | =

Billede starrelse Tilpasset -

Slides til Vis & 3 -
Slides til Rul & i -
Billedstrask Mej -
Mavigation Pile og prikker -
Link Ingen -
Billed tekst Ingen -

Her kan du veaelge hvilke billeder, der skal vises

i billedkarrusellen. Det fungerer nogenlunde pa
samme made som et galleri. Klik pa billederne for at
redigere raekkefglgen, tilfgje eller fierne billederne.

Her kan du veelge billedstgrrelsen. Hvis billederne
som udgangspunkt ikke er lige store er det en god
idé at vaelge "Tilpasset” som her. Det betyder at de
bliver beskaret, sa de far samme stagrrelse.

Lige nedenunder er tilpasningen defineret til 400 x
300 pixels. Det passer meget godt, nar der vises tre
billeder ad gangen, men det bliver lidt smat, hvis der
fx kun vises ét billede ad gangen. Prgv dig frem!

Her kan du angive, hvor mange billeder der vises ad
gangen.

Her kan du angive, hvor mange pladser billederne
skal rykke sig ad gangen. Her er der valgt 1, hvilket
betyder, at de kun rykker sig én plads ad gangen.
Hvis du gerne vil udskifte alle tre billeder pa én
gang, skal du veelge 3.

Billedstraek betyder, at billedet kan blive trukket lidt
for at passe ind i den gnskede stgrrelse. Det kan godt
komme til at se lidt forvraenget ud.

Her kan du vaelge, om man kan klikke sig frem til
nzeste billede ved hjzelp af en pil, og om man skal
kunne se, hvor i slideshowet man er ved hjzelp af
prikker under billederne. Det kan valges fil eller fra.

Til sidst kan du vaelge, om billederne skal linke fil
noget, og om der skal vaere billedtekst.

Redigering af billeder
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Under "Flere indstillinger” finder du yderligere
muligheder for redigering. De fleste er ja/nej-
muligheder, sa det er nogenlunde simpelt. Autoplay
hastighed angiver hvor lang tid, der gar fra man er
gaet ind pa siden til karrusellen begynder at kare.
Animationshastighed angiver hvor lang tid det
tager at skifte til naeste hillede. Altsa laengden pa
selve skiftet. Det er angivet i milisekunder, s& 5000

betyder 5 sekunder, og 500 betyder et halvt sekund.

| dette tilfaelde begynder karrusellen altsa at kare
efter fem sekunder, og selve skiftet fra et billede til
det naeste tager et halvt sekund.

v Billedkarussel

+ Flere indstillinger

Autoplay Ja -
Pause ved mus over Ja -
Afbryd midlertidigt ved interaktion | Ja -
Autoplay hastighed 5000
Lendelig lakke Ja -
Animationshastighed A00
Retning Venstre -

Og under "Billede” (ogsa under *Stil*) kan du

veelge, om billederne skal justeres til top, bund eller
centrum. Dette giver kun mening, hvis billederne ikke
har samme format eller ikke er tilpasset i stgrrelsen.
Hvis det ene billede er hgjere end de andre, vil den
lodrette justering afggre, om det flugter med de
andre foroven, forneden eller i midten.

Du kan desuden vaelge om der skal vaere mellemrum
mellem billederne, om de skal have rammer, og om
hjgrnerne skal vaere rundede ("Hjgrneradius”).

Indhald Stil

Avanceret

= Navigation

Pile

Position Inderside -
Storrelse

Farve =]
Prikker

Position Yderside -
Storrelse

Farve =]

Under fanen "Stil” kan du vaelge placering, stgrrelse
og farve pa pile og prikker, hvis du har valgt at de
skal vises.

- Billede

Lodret justering T |3+ | 4

Mellemrum Tilpasset -
10

Kant Ingen -

Hjerneradius P

Redigering af billeder
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KNAPPER OG FORMULARER

Vedhaeft et dokument i Elementor

Du kan vedhaefte et dokument pa din side ved brug af
vaerktgjet "Vedhaft dokument” i Elementor-panelet.
Hvis du tidligere har vaeret vant til at indszette en knap
pa siden og kopiere et link til denne knap, vil du opleve
at denne nye knap gagr det nemmere for dig:

®

Vedhaeft dokument

Veerktgjet hedder "Vedhzft dokument", men du kan
ogsa vedhzefte et billede eller et link i stedet. Som med
de andre widgets i vaerktgjspanelet skal du klikke og
traeekke denne knap ind i en valgt sektion pa din side.

Nu indsaettes en knap pa siden, og i venstre side ser
du nu disse muligheder for at redigere din knap:

Rediger Vedheaeft
dokument

= Knap

Den indsafte knap har teksten “Klik her”. Den
linker dog ikke til noget endnu, s& du skal selv
give knappen en passende titel og vedhzefte et
dokument, billede eller link.

ediger
dokument

* Knap
Type S a -
Tekst Klik he =
ent ved a (ke pa
con
g+ B &

Hvis du klikker i det tomme hvide felt under type og
tekst, kan du vaedhaefte din fil.

Du kan vaelge en fil du tidligere har uploadet til
Mediebiblioteket, eller du kan klikke pa "Vaelg
filer” og derfra finde filen pa din computer. Du kan
ogsa vaelge at indsaette et link pa din knap i stedet,
ved at klikke pa "Indsaet fra URL" til venstre for
dialogboksen "Veelg filer".

Treek filer for at uploade

eller

‘ Vazlg filer ‘

Maksimal filstgrrelse til upload: 200 MB.

17



Justering

Under ”Justering” kan du vaelge, om din knap skal
ligge til venstre, i midten eller til hgjre eller om den
skal fylde hele sektionen eller kolonnens bredde.

[

3

[=*]
1

Storrelse

"Starrelse” giver mulighed for at valge mellem
forskellige stgrrelser pa knappen.

Stemrelse Sma -
lkon & @
Ikonafstand |
Knap ID E

Under "lkon” kan du klikke pa den fyldte cirkel for at
abne et ikonbibliotek med sma ikaner, som du kan
indszette pa din knap. Der er virkelig mange at veelge
imellem, men dem der giver mest mening, hvis det er
et dokument, der linkes til, er dokumentikonerne. Det
kan fx vaere "File pdf’-ikonet, hvis det er en pdf. Der
findes bl.a. ogsa et Word-ikon.

W

’lkonafstand” bestemmer hvor stor afstand der

er mellem ikonet og knappens tekst. Du kan ogsa
vaelge om ikonet skal placeres far eller efter teksten.
Den mulighed dukker op, nar du har valgt et ikon.

Nederst i Elementor er der en mulighed, der hedder
"Knap ID”. Den giver kun mening, hvis man selv kan
finde ud af at kode en hjemmeside, sa den vil meget
sjeeldent vaere relevant.

my

[y

t

—

[
0
i

[i

HOVER

Tekstfarve @ /

Kant Ingen -

Hjerneradius X

Under fanen ”Stil” kan du bl.a. redigere form og farve
pa din knap.

Under "Typografi” kan du redigere skrifttype,
-stgrrelse og -stil, og nedenunder kan du give
teksten skygge.

Du kan vaelge farve pa bade tekst og knap, og du
kan ogsa vaelge andre farver for "Hover”, sa knappen
og teksten skifter farve, nar du karer musen aover.
Denne effekt er der allerede, hvis du bare vaelger
standardfarverne.

"Kant” og "Hjgrneradius” bestemmer om knappen
skal have en ramme og om hjgrnerne skal vaere
afrundede. Under "Skygge” kan du tilfgje en skygge
til selve knappen.

Til sidst kan du vaelge, hvor stor den indvendige
afstand skal veere, dvs hvor meget knap der er
omkring selve teksten. Det vil automatisk 22ndre
stgrrelsen pa knappen.
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Indsaet en venteliste

Du indsaetter en venteliste pa hjemmesiden ved at
vaelge den widget i Elementorpanelet, der hedder
"Venteliste". Hvis din forening har en venteliste gen-
nem Waitly, kan du indsaette et link til jeres venteli-
ste, ved at vaelge den widget der hedder "Waitly".

Rediger Venteliste

~ Opsaetning

1 Navn

@ Kalender

Menuforankring

000
M
L

T
35

4
i
0
m
@

Klik og trek Venteliste-knappen henover siden, og
slip den i den sektion, hvor du vil placere din vente-
listeformular. Nu ligger der en tom venteliste pa din

I Avanceret-fanen kan du redigere formularens ud-
seende, bl.a. ved at safte en ramme om ventelisten,
eller give ventelisten en baggrundsfarve.

side:
Veer altid opmaerksom pd om ventelistens felter
og knap kan laeses tydeligt, hvis du er kreativ med

Navn farver og udformning af ventelisten.

E-mail

Tlf.nr.

Se ventelisten

Bemaerkning
Du kan se hvem der har skrevet sig pa din ven-

‘ teliste, nar du klikker dig ind i kontrolpanelet i
gverste venstre hjgrne.

Send

| Elementorpanelet i venstre side kan du redigere
navn og udseende pd formularen, samt bestemme
om | vil modtage en e-mail, nar en ny tilmelder sig
listen.

Tid Mawm

Knapper og formularer



HOVEDMENUEN

Hovedmenuens raekkefalge og ind-
hold

Du kan aendre pa raekkefglgen af menupunkterne i
hovedmenuen ved at klikke pd "Navigationsmenu” i
topbjaelken. Den ligger i topbjzelken uanset om du er
i administrationen eller pa hjemmesiden.

MNavigationsmenu

Sa kommer du ind i et sted i administrationen, hvor
du kan treekke menupunkterne op og ned under
hinanden. Du kan ogsa placere et menupunkt som
et underpunkt, ved at treekke og slippe det under et
andet punkt:

Menustruktur

Traek hvert emne i den raekkefalge, du foretraskker, Klik pa pilen til hgjre for emnet for at afslare yderligere indstill

MNyheder Elementor ¥

Ejendommen Elementor ¥
Interesseliste underpunkt Elementor ¥
Boliger underpunkt Elementor ¥

Klikker du pa den lille pil yderst til hgjre pa
menupunktet, far du ogsa mulighed for helt at fjerne
punktet fra menuen. Selvom du fjerner siden, findes
den stadig under "Sider" - den fjernes KUN fra din
menu, og kan altid tilfgjes igen.
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Du kan ogsa aendre pa hvilke sider der skal
veere i menuen. Def ggr du i venstre side |
navigationsmenuen, ved siden af menustrukfuren:

Tilfej menuelementer Menustruktur

Sider &

Menunavn | Main Menu

Seneste  Visalle Seg Traek hvert emne i den raekkefelge, du foretrakker. Klik pa pilen til b

Elementor
[
(

[ vaelg flere

Kalender — Elementor

Dokumenter — Elementor

Ejendommen — Elementor Forside

| Kontakt — Elementor

[ ] Myheder — Elementor Nyheder
[ ] Profil — Elementor
[] interesseliste — Elementor Dokumenter

(] veelg alle Tilfisj til ey Galleri

| oversigten ser du alle dine sider, og du kan du
szefte flueben ved de sider, du vil have i din menu.
Du kan ogsa saette flueben i feltet "Vaelg alle", for at

vaelge alle sider. Klik nu pa "Tilfgj til menu" for at fa
siderne vist i menustrukturen ved siden af.

Né&r du er faerdig med at redigere din menu skal du
klikke pa "Gem menu” for at publicere @&ndringerne.

Gem menu

Forside, Elernentor
Elermnentor
Elermentor

Elermentor

Hovedmenuen
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o Under "Typografi" kan du andre skriftiype,

Redigering af hovedmenuens naer  gpograll kai B senare sxritiipe
stgrrelse og stil - og du kan vaelge tekstfarve og

udseende baggrundsfarve pd menuen. Du kan veaelge farver for

For af redigere hovedmenuens udseende skal du ind menuen i fre filstande: normal, hover og acfive.

i "Header". Headeren er betegnelsen for den gverste
del af hjemmesiden. Her ligger hjemmesidens titel,
logo og hovedmenu for sig selv. Du finder headeren
ved at holde musen over "Redigér med Elementor”,
og veelge Header i menuen, der kammer frem:

Normal er nar du ser menuen pa forsiden. Hover er
nar du karer musen over et menupunkt, og active
er nar du befinder dig pa en underside, sa vil denne
underside kunne markeres med en bestemft farve i
hovedmenuen.

=

4
|
3

53}

Rediger Header

I
m
m

Rediger Footer

Text Color 2] /
Néar "Rediger Header" er aben kan du kun se og redi-
gere foppen af siden. Titlen og logoet er indsat som Background Color @ /
en overskrift og et billede, sa det kan du skifte eller

redigere, hvis du vil. _ . _
Hvis du @ndrer baggrundsfarven pa menuen, vil

du se, at der er mellemrum mellem de forskellige

Du kan redigere hovedmenuens stgrrelse, form og menupunkfer.
farve. Det mest oplagte for de fleste er at redigere
menuens farver. Det kan du ggre under fanen "Stil”.
NYHEDER EJENDOMMEN ~ KALEN
=  Rediger Navigation Menu &
s 0 o Det kan du sendre pa i den gverste del af Elementor-

panelet. Hvis du saetter "Space Between” til nul, vil
mellemrummet forsvinde. Hvis du herefter synes,
menupunkterne star lidt for taet, kan du pge vaerdien
i den, der hedder "Horizontal Padding”.

= Main Menu

ce Between

()
=)
=1

30

’Link Hover Effect” (lige over "Typografi”) giver mulig-
hed for at vaelge en effekt pa menupunktet, nar man
kgrer musen over. Det kan fx vaere at menupunktet
far en ramme om sig, en linje under eller at teksten
bliver lidt st@rre. Nar du har valgt en effekt, far du
yderligere mulighed for af redigere denne effekt
under punktet "Animation”. Prgv dig frem!

@/ Link Howver Effect Mone -

il
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Veer opmaerksom pa at headerens indhold gar igen
pa alle siderne. Det betyder at hvis du fx indsaetter
et billede i headeren, vil du kunne se dette billede
pverst pa siden af alle siderne pa din hjemmeside.

Vezer ogsa opmaerksom pa at hjemmesidens titel og
logo skal linke tilbage til forsiden. S@rg derfor at din
hjemmesides adresse star under "Link" i bade over-
skrift og pa logoet. Pa den made kan man altid klikke
pa titel eller logo og kamme tilbage til forsiden, nar
man klikker rundt pa jeres side:

= Titel

Du kan ogsa indsaette en skrastreg '/" i linkfeltet
ovenfar, i stedet for at skrive hele hjemmesidens
adresse.

Dropdown-menuen

Under "Main Menu”-panelet i Elementor ligger der et
omrade, der hedder "Dropdown”. Det er start set de
samme redigeringsmuligheder som selve menuen,
men de omhandler nu dropdown-menuerne, dvs de
menupunkter, der ligger sam undersider til hoved-
menupunkterne.

EJENDOMMEN ~ !

INTERESSELISTE

BOLIGER

Den nederste del, "Divider”, angiver hvordan menu-
punkterne i dropdown-menuen skal adskilles, hvis
der er mere end et menupunkt. Her er der valgt en
prikket linje i en gra farve med en bredde pa 1 px.

Divider

Border Style Dotted -

Border Colar

Border Width
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Footer - bunden af siden

Du redigerer footeren pa samme made som

headeren: klik pa "Rediger med Elementor” og valg
"Footer” i dropdown-menuen.

| ABF-skabelonen bestar footeren af ta sektioner:
den gverste er opdelt i kalonner og indehalder
kontaktinfo, og den nederste er en enkelt kaolonne og
indeholder copyright-info.

Hvis du vil redigere den gverste sekfion med
kontaktinfo, klikker du bare pa de tekstfelter, du

vil redigere. Du kan ogsa slette en kolonne ved at
hajreklikke pa det gra kolonne-ikon og vaelge "Slet”.

Deft er til gengaeld ikke s& simpelt at filfgje en
kolonne, sa hvis du har brug for flere kolonner, end
hvad der allerede er i sektionen, sa er det smarteste
at oprette en ny sektion med det gnskede antal
kalonner og slette den gamle.

En ny sektion vil altid la2gge sig nederst, men du kan
nemt traekke den op aver copyright-infarmationen,
sa den ligger samme sted som den gamle.

Sociale ikoner

Hvis foreningen har en facebookside eller bruger et
andet socialt medie, er det oplagt at la2agge denne
information i footeren sammen med kontaktinfoen.
Elementor har en widget, der hedder saciale ikaner,
som kan bruges til formalet.

FIE
)
Sociale ikoner

Nar du indszefter den pa siden, vil der automatisk
ligge tre ikoner:

| Elementor-panelet kan du slette dem, du ikke skal
bruge ved at klikke pa krydset, og du kan tilfgje nye
under "Tilfgj del”. Nar du klikker pa navnet, far du
mulighed for at tilfgje et link, s& Facebook-ikonet
linker til jeres Facebookside og YouTube-ikonet linker
til jeres YouTube-side osv.

Nederst kan du vaelge faconet pa ikonerne, og du
kan vaelge om de skal vaere justeret til venstre, i
midten eller til hgjre.

= Sociale ikoner

Sociale ikoner

§) Facebook *

W Twitter ot

o Youtube p
Facon Afrundet -
Justering = =

Nar du klikker pa ikon-navnet kan du ogsa valge, om
ikonerne skal have deres officielle farve, eller om de
skal have en farve, du selv bestemmer. Hvis alle dine
ikoner skal have samme farve, kan du ogsa vaelge
dette under fanen "Stil” i stedeft.

Under "Stil” kan du ogsa veelge starrelse pa ikonerne,
afstanden mellem ikonet og kanten af figuren, og
mellemrum mellem ikonerne. Du kan ogsa vaelge
hjgrneradius, men hvis du allerede har valgt en form
pa ikonerne under fgrste fane, vil justeringen af
hjgrneradius a&ndre pa dette.

Her er et eksempel pa runde ikoner (Facebook,

YouTube og Skype), der er gget lidt i stgrrelsen og
har faet den samme grgnne farve.
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AFSTAND MELLEM ELEMENTERNE

”Avanceret”’-fanen

Nar du redigerer et element pd hjemmesiden

i Elementor, vil der som regel vaere en fane i
Elementor-panelet, der hedder "Avanceret”. Her
kan man bl.a. redigere afstanden fra et elemenf fil
et andet. Hvis du vil redigere en hel sektion, ser den
avancerede fane fx sadan ud:

* Avanceret

hargen

100 0 100 0

Indvendig afstanc

5]
)

[¥5]
=
1L}

(5]
(5]
g
(17}
o
D
] ]

Def er de to fgrste muligheder, "Margen” og
"Indvendig afstand” der er relevante. De nederste
muligheder giver kun mening, hvis man selv kan
kode en hjemmeside.

Margen betyder udvendig afstand, og fordi det er
en hel sektion, der er ved at blive redigeret, kan man
ikke 2ndre pa hgjre og venstre margin, fordi en
sektion altid vil fylde hele siden. Man kan altsd ikke
gare sektionen mindre end 100%. Top og bund er il
gengaeld sat 1il 100 px, og det betyder, at der bliver
tilfgjet luft over og under sekfionen svarende til 100
px. Pa hjemmesiden ser det sddan ud:

IMEN KALENDER ~ DOKUMENT

Boligerne i A/B Paglis er i tre fo
andal har anandfave og terrasse.

20

25



Til sammenligning ser siden sddan ud, hvis man
szefter margen i top og bund til O px:

IOMMEN KALENDER ~ DOKUMENT1

Boligerne i A/B Paradis er i tre fc

andel har egen have og terrasse

T 1
1

sal.

PN

Den indvendige afstand angiver, hvar meget luft, der
er inde i sekftionen, dvs hvor meget afstand der er fra
sektionens kant til den widget eller de(n) kolonne(r),
man laegger i sektionen. Hvis man fx szetter den ind-
vendige afstand til 50 px, kommer det til at se sadan
ud pa hjemmesiden:

S Eﬁligerﬁe i A/B Paradiseritrefi
andel har egen have og terrassst
sal.

e

Margen og indvendig afstand kan redigeres pa alle
elementer pd hjemmesiden. Du kan altsd ogsa juste-
re margen og indvendig afstand pa en kolonne og pa
den enkelte widget, fx et tekstfelt, en overskrift eller
et billede.
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OPRET EN NY SIDE

”Sider” i administrationen

For at oprette en ny side pa hjemmesiden, skal du
ind i administrationen. Det kammer du ved at klikke
pa din forenings navn gverst til venstre i den sorte
bjzelke.

| administrationen veelger du ”Sider” i menuen fil
venstre.

B Sider

Her kan du se et overblik over alle de sider og under-
sider, der ligger pa jeres hjemmeside. Hvis der er en
streg foran sidenavnet, betyder deft, at siden er en
underside til en anden side.

(] Dokumenter — Elementor

[l — Referater — Elementor

For at oprette en ny side klikker du pa "Tilfgj ny”.
Sider | Tilfgj ny

Nu skal du give siden en overskrift. Overskriften er
sidens titel og kommer altsa ikke til at ligge som en
overskrift pa selve siden. Du skal ikke ggre andeft i
administrationen end at indtaste titlen.

Overskriften og resten af indholdet pa siden skal du
nemlig redigere | Elementar.

Nar overskriften er tastet ind, klikker du pa "Udgiv”

i pverste hgjre hjgrne. Og sa er siden klar til, at den
kan redigeres med Elementor ude pa selve hjemme-
siden.

o

Nar siden er udgivet, kan du klikke p& "Rediger med
Elementor”, sa kommer du direkfe ud pa siden med
Elementor aben.

H Rediger med Elementor

Siden er helt tom bortset fra det tomme felt med et
plus og en mappe, som altid ligger nederst pa en
side, nar Elementor er dben. Hvis du klikker pa map-
pen, kan du veelge at indsaette en skabelon pa siden
(se mere under "Indsaet skabelon” pa s. 4).

Hvis du i stedet klikker p& plusset, kan du tilfgje en
ny, tom sektion, som du kan putte indhold i. Du kan
lzese mere om at tilfgje nyt indhold i Elementor pa

side 4.

Gor en side til en underside

Hvis du vil ggre en side til en underside til en anden
side, kan du ggre defte i administrationen under
"Sider”. Hvad enten du filfgjer en ny side, eller vil
redigere en eksisterende side, kan du ggre den til en
underside under "Sideattributter” i hgjre side. Her
kan du angive en "Forzelderside”, som er den side,
din nye side bliver underside fil. Klik pa "Udgiv”, og
nu vil din side ligge i menuen under den side, du har
valgt som foraelderside.

Sideattributter ]
Skabelon
| Standard-skabelon A |

Forzlderside

| (ingen overordnet) A |
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Hvis du ikke giver din side en "farzelder", vil den
automatisk ligge som et punkt i hovedmenuen. Nar
du har oprettet siden, skal du derfor ga ind og fjerne
den fra hovedmenuen, hvis den ikke skal ligge der.
Se mere om hovedmenuen pa side 20.

Hvem kan se din nye side?

Nar du har oprettet en side, vil den ikke automatisk
veere offentlig for besggende pa hjemmesiden. Man
vil kun kunne se din nyoprettede side, nar man er
logget ind pa siden.

For at ggre den synlig for alle, skal du ind under
"Brugere” og satte flueben ved siden under
brugergruppen "Besggende”. 53 vil siden vaere
synlig for alle. Du kan lzese mere om brugergrupper i
kapitlet "Brugere og grupper” pa side 29 og 30.

Opret en ny side 28



BRUGERE OG GRUPPER

Brugerroller og -grupper

I administrationen under "Brugere” kan man se,
hvem der er oprettet som bruger pa hjemmesiden,
dvs. hvem der har et login. Her kan du se brugernavn,
navn, emailadresse, rolle og brugergrupper pa

den enkelte bruger. Den sidste kategori, "Rolle og
brugergrupper”, kan veere lidt forvirrende, fordi
navne pa rolle og brugergruppe godt kan overlappe.
Her er der fx en bruger der har rollen "Beboer” og er
med i brugergruppen "Beboere”.

Rolle og brugergrupper
Beboer, Beboere

Brugerrollen er en fast rolle man far, nar

man oprettes som bruger - man er enten
brugeradministrator eller beboer. De to raller

er faste, og man kan ikke selv oprette nye

roller. Beboerrollen kan som udgangspunkt

ikke logge ind i administrationen, men det kan
brugeradministratoren. Brugeradministratoren er
derfor den eller dem, der skal have adgang ftil at
redigere hjemmesiden, mens beboeren bare skal
kunne logge ind og se eventuelle lukkede sider.

Brugergrupper kan man derimaod selv oprette og
redigere. Brugergruppen definerer hvilke sider,

man har adgang til at se og eventuelt redigere.

Hvis man fx har nogle sider, som kun skal vaere
tilgaengelige for bestyrelsen eller andelshaverne
eller nogle andelshavere, kan man opretfe en
brugergruppe til formélet og angive hvem der er med
i brugergruppen, og hvilke sider de skal kunne se.

Du kan se alle brugergrupper, der allerede er
oprettet, under "Alle brugergrupper”.

Rolle

o Brugere

Alle brugere

Tilfg| ny

Din profil

Alle brugergrupper

Tilfg) brugergruppe

Brugergruppen "Besggende” skal vaere opreftet, for
den bestemmer hvor meget af hjemmesiden man
ser, hvis man ikke er logget ind. Derfor kan man
heller ikke slette denne brugergruppe.

Hvis du klikker pa "Rediger”, kan du se og andre
brugergruppens adgange. Her kan du szette
flueben i de sider, som besggende pa hjemmesiden
skal kunne se - dvs uden at vaere logget ind. Nar

du er faerdig med at redigere, klikker du pa "Gem
brugergruppe”. Hvis du fx oprefter en ny underside,
som skal vaere offentligt tilgaengelig, sa skal du
huske at gd ind under denne brugergruppe og
szette flueben ud for siden. En ny side er nemlig ikke
automatisk offentligt tilgaengelig.

Alle har som minimum samme adgang som
"Besggende”, ogsa selvom man er medlem af flere
brugergrupper.

Opret en bruger

Hvis du vil oprette en ny bruger, klikker du pa "Tilfg
ny” enten i menuen i venstre side eller ved siden af
overskriften under "Alle brugere”

Brugere

Her veelger du et brugernavn og en emailadresse

og hvad du ellers har lyst til at udfylde. Du kan ogsa
veelge om brugeren skal vaere brugeradministrator
eller bare beboer. Hvis du szetter flueben i "Send den
nye bruger en e-mail”, vil brugeren fa et link, sa han
eller hun selv kan oprette et kodeord.

Brugeradministrator »

Brugeradministrator
Beboer |

Hvis brugeren skal kunne modtage sms’er fra
hjemmesiden, er det ngdvendigt at udfylde
telefonnummeret ogsa.
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Né&r du har klikket p& "Tilfgj ny bruger”, vil du

kunne se brugeren i listen aver brugere. Her kan

du ogsa altid ga ind og redigere brugeren, hvis
vedkommende fx har faet ny e-mailadresse eller
telefonnummer, eller hvis han eller hun har brug for
hjzelp til et nyt kodeord.

Nar man er logget ind som bruger, kan man ogsa
selv endre disse ting ved at klikke pa "Profil” i
hovedmenuen ude pa hjemmesiden.

PROFIL

Opret en brugergruppe

Hvis du vil oprette en ny brugergruppe, klikker du pa
"Tilfgj brugergruppe” i menuen i venstre side.

e Brugere

Alle brugere
Tilfg) ny
8] ofi

Alle brugergrupper

Tilfgj brugergruppe

Nu skal du navngive gruppen, og derefter skal du
angive, hvilke filladelser, brugergruppen har. Var
opmarksom pa, at andelshavere med beboer-
rollen kun kan administrere udvalgte funktioner:
Events, Bookings og Nyheder. Skal man kunne
redigere udvalgte sider, skal man have rollen
"Brugeradministrator".

Hvis du saetter flueben i ”Se alle” under "Sider”, vil
alle siderne automatisk blive markeret i sektionen
nedenunder.

Navn pa brugergruppe | f. eks. Bestyrelse

Omrade

Sider [

Szt flueben her for at markere, at alle sider
skal vaere tilgaengelige

Administrer alle

Til sidst skal du markere hvilke brugere, der
skal vaere med i brugergruppen. Klik pa "Gem
brugergruppe”, og sa er din brugergruppe oprettet.

(] beboer
[ ] bestyrelse

(¥) Bruger Jensen

[_] temporaryadminuser

Du kan oprette sa mange brugergrupper, du har
brug for, og du kan altid ga ind i oversigten aver
brugergrupper og klikke "Rediger”, hvis der er en
brugergruppe der skal opdateres. Det kan fx veere
hvis den skal have adgang til en ny side, eller hvis
den skal have filfgjet et nyt medlem.

Man kan sagtens vaere medlem af flere
brugergrupper pa én gang. Her er fx en bruger, der

har rollen "Brugeradministrator” og som er medlem
af brugergrupperne "Bestyrelse” og "Festudvalg:

Brugeradminisirator, Bestyrelse,
Festudvalg

Se alle

Brugere og grupper
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BESKEDER

Sms og e-mail

Under "Beskeder" i administrationen kan man sende
en sms eller en e-mail til foreningens beboere.

Ed Beskeder

Nar du klikker pa "Beskeder” i menuen, kan du se de
beskeder, du tidligere har sendt. Klik pa "Ny besked”
for at oprette en besked.

Beskeder

Alle (1) | Udgivet (1) | Papirkurv (1)

| Massehandling H Anvend ‘ | Alle datoer

[[] Titel

[] Generalforsamling i A/B Paradis

Her kan du udfylde en overskrift og beskedens
indhold. Lige over indholdet har du mulighed for at
tilfgje medier - fx et dokumenft eller et billede.

Husk at du kun kan vedhaefte filer til emails. En sms
kan ikke indeholde vedhaftede filer.

0BS: Vaer opmaerksom pad at nogle specialtegn ikke
kan vises korrekt i overskriften pa e-mails. Det drejer
sig om disse fegn:

8__ ' "

Du kan sagtens skrive tegnene i teksten - bare ikke i
overskriften.

Under beskedens indhold kan du veelge, om det skal
sendes som email eller som sms eller begge dele.

Send som
Velg hvordan beskeden skal sendes.
(] E-mail

() sms

Husk at beboerne kun kan fa beskeden som sms,
hvis deres telefonnummer er registreret pa deres
brugerprofil.

Til sidst skal du vaelge modtagerne af din besked. Du
kan vaelge at sende beskeden til hele brugergrupper,
eller udveelge enkelte beboere, hvis det kun er dem,
der skal have din besked.

Besked til grupper

| Administrer events

| Administrer bookings
| Administrer nyheder
| Administrer news

[ ] Bestyrelse

Beboere

[ ] webmaster

[ ] Festudvalg

Nar du er klar til at sende, skal du klikke pa "Send
besked” i gverste hgjre hjgrne.

Send besked

Hvis du har sendt beskeden som e-mail, vil modtage-
ren fa overskriften som emnefelt, og afsenderen vil
vaere din forenings navn. Afsenderadressen vil vaere
no-reply@din-forening.dk. Hvis du har sendt beske-
den som sms, vil modtageren kun se selve beskeden
og navnet pa foreningen.

Det er ikke muligt for modtageren at svare pa beske-
den, hverken pd e-mail eller sms.

Du kan se dine afsendte beskeder under "Beskeder".
Her kan du se hvarnar de er sendt, til hvem, og om
der har veeret fejl ved afsendelsen. Hvis en bruger fx
ikke har faet en sms, fordi deres telefonnummer ikke
er registreret, kan du se det her.
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BOOKING

Du kan oprette en booking-formular pa
hjemmesiden, hvis | har faelles faciliteter,
foreningens beboere kan booke. Det kan fx vaere
et feelleshus eller en vaskemaskine. Du finder
"Booking"-formularen i Kontraolpanelet.

Klik pa "Tilfgj booking” for at oprette et nyt

bookingemne.

BDGkingS | Tilfej Booking

Nu kan du tilfgje en overskrift - fx "Faelleshuset” - og
du kan tilfgje en beskrivelse og evt billeder.

Dage eller timer *

Vielg om der skal kunne bookes pd dags- eller timebasis.

Dage

Under beskrivelsen skal du vaelge, hvornar man kan
booke emnet. | det fgrste felf skal du vaelge, om det
kan bookes pa dagsbasis eller timebasis, og i det
andet felt skal du angiv hvilken dato man skal kunne
booke fra.

Booking pa dagsbasis

Skal man kunne booke fx et lokale pa dagsbasis,
skal du veelge hvilke dage man kan booke. Det kan
vaere alle dage, eller det kan fx vaere kun fredage og
lgrdage.

Dage *

Veelg hvilke dage man skal kunne booke pa.

(] Mandag
(] Tirsdag

(] Onsdag

Du skal ogsa angive om der er begraensning pa hvor
lang tid din booking varer, eller om den varer hele
dagen. Det indstiller du under "Specificer tid".

Du skal ogsa vaelge om det skal vaere muligt at
booke mere end én dag ad gangen. Hvis du valger
fx to dage, vil det vaere muligt at booke maks to dage
ad gangen. Det vil altsa stadig vaere muligt at booke
en enkelt dag, selvom du har sat "Antal dage” til fo.

Nar du har angivet tidsintervallerne for bookingen,
har du mulighed for at angive en eller flere
e-mailadresser, der skal have besked, nar der er
foretaget en booking.

Klik pa "Udgiv” for at udgive boaokingen.

Booking pa timebasis

Veelger du i stedet timebasis, dukker der to ekstra
felter op: "Tidsinterval start” og "Tidsinterval slut”.

De to felter angiver i hvilket tidsinterval i Igbet af
en dag, man kan booke emnet - ikke den enkelte

bookingtid. Den angiver du lzengere nede. Er det
fx en vaskemaskine, der skal bookes, sa angiver

tidsinterval start og slut at vaskemaskinen fx kan
bookes mellem kl 8 og 22 hver dag.

Tidsinterval start

Veelg starttidpunkt for hvorndr man skal kunne booke.

Tidsinterval slut

Vielg sluttidpunkt for hvornar man skal kunne booke.,

32



Efter datointerval, kan du angive de(t) specifikke
fidsinterval(ler), hvor emnet kan bookes. Det er
muligt at vaelge mere end ét inferval. Man kan
altsa godt angive fx bade 45 minutfter og 1time

og 30 minutter som bookinginterval. Under selve
bookingen vil brugeren sa kunne vaelge mellem de
to intervaller, nar de laver deres booking.

Efter "Tidsintervaller" skal du angive om man skal
kunne booke alle dage eller kun udvalgte dage. Du
kan ogsa angive en eller flere e-mailadresser, der
skal have besked, nar der foretages en booking pa
hjemmesiden.

Klik p& "Udgiv” for at udgive din booking.

Bookingen vises pa en underside

Nar du har oprettet din booking, ligger den inde

i administrationen. For at den bliver synlig for
brugerne skal den ligge som en underside pa din
hjemmeside. Det er ikke muligt at placere bookingen
som et selvstzendigt element pa en side - bookingen
kan kun ses pa sin egen underside.

For at placere den som underside skal du vaelge

en "foraelder" til siden i hgjre side, under "Udgiv/
Opdater"-knappen.

Vaelg foraeldreside i

Her kan du vaelge at tilfgje din booking
som en underside.

Ingen w

Her kan du vaelge mellem de sider, du allerede har
liggende pad hjemmesiden. Vaelg fx "Kalender", for at
placere bookingen som underside til kalenderen.

Bemaerk at bookingemnet kun er synligt for

dem, som foraeldersiden er synlig for. Hvis

din foreelderside er synlig for besggende, vil
bookingemnerne altsd ogsa vaere det, sa det er en
god ide at oprette en side, som kun er synlig for
foreningens beboere og lade bookingen ligge som
underside til den.

Hvis du har flere forbundne bookings

Hvis du har forskellige bookings, som ikke ma kunne
bookes oven i hinanden, kan du ogsa indstille det |
redigeringen af bookingen.

Det kan vaere relevant, hvis man fx har et lokale i
et faelleshus, som ikke kan bookes, hvis hele huset
bookes af en anden.

Nar du har indstillet dine dato- og tidsintervaller
for din booking, kan du som det sidste angive om
din booking har nogle afhaengigheder af en anden
booking:

Afh=engighed af andre bookings
Viaelg andre bookings hvis deres ledighed af afhaengig af denne book

Search...

Feelleshuset

Husk som altid at klikke Udgiv/Opdater, nar du er
feerdig med at redigere.

OBS:

Det er vigtigt at du kun veelger den eller de
booking(s), som skal vaere afhaengig af den booking
du lige nu redigerer. | oversigten vil du ogsa kunne
se den booking du er ved at redigere (i dette tilfaelge
"Faelleshuset") - men den skal du ikke klikke med.
Kaommer du til at klikke den akfuelle booking med, vil
dine bookinger komme til at sta registreret dobbelt

i systemet, hvilket kan vaere bade forvirrende og
irriterende.
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KALENDER

Administrer events

I administrationen finder du et menupunkt, der
hedder "Events”. Her kan du opretfte begivenheder,
som kan vises i en kalender p& hjemmesiden.

For at oprette en begivenhed klikker du pd
menupunktet og derefter pa "Tilfgj Event”.

Events

Nu kan du give din begivenhed en overskrift, du
kan tilfgje et billede, hvis du @nsker det, og du kan
udfylde en beskrivelse af begivenheden.

Under beskrivelsen skal du vaelge, hvor din
begivenhed skal forega. Her skal du vaelge bade
starftid og sluftid. Begge dele skal angives med dato
og fidspunkt. Hvis det fx er en begivenhed fredag
den 9. oktober kl 18-22, skal valge 9. oktober 2020
kI 18.00 som starttid og 9. oktaober 2020 ki 22.00
som sluttid.

Starttid *

|-::Ict v|zuzn v|

M Ti © To F L 5 -

26 27 28 29 30 31
Time 00 : 00 : 00 €
P ow Done

Gentag begivenhed

Under starttid og sluttid kan du vaelge, om
begivenheden skal gentages. Her kan du vaelge
imellem en daglig, ugentlig, manedlig eller arlig
gentagelse.

Gentag

- Select -

- Select -
Dagligt
Ugentligt
Arligt
Manedligt

Hvis du vaelger en daglig gentagelse, kan du
efterfglgende vaelge, om gentagelsen skal ske hver
dag, hver anden dag, hver tredje dag osv.

Hvis du vaelger en ugentlig gentagelse, kan du
efterfglgende vaelge, om gentagelsen skal ske
hver uge, hver anden uge osv, og du kan veelge om
gentagelsen skal ske pa en bestemt ugedag.

Hvis du vaelger en manedlig gentagelse, kan du
efterfglgende vaelge, om gentagelsen skal ske hver
maned, hver anden maned osv, og du kan vaelge
om gentagelsen skal ske pa en bestemt ugedag i
maneden. Det kan fx veere, du har en begivenhed,
der skal gentages den fgrste sgndag i hver maned.
Det har du mulighed for at indstille her.

Hvis du vaelger en arlig gentagelse, vil
begivenheden falde pa samme dato hvert ar. Her er
der ikke sa mange muligheder.

Til sidst har du mulighed for at angive, hvor l2nge
begivenheden skal gentages. Her kan du angive en
dato, hvarefter begivenheden ikke lzengere vil blive
gentaget.

Kalender
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Tilmelding til begivenheder

Nederst i redigeringen af din begivenhed er det
muligt at seette flueben i "Eventdeltagelse aktiv”.
Hvis du ggr det, vil det vaere muligt for brugeren
at klikke "Deltager” pa begivenhedens side. Du far
ogsa mulighed for at tilfgje en emailadresse, der
skal notificeres, nar der er nogen, der tilmelder sig
begivenheden.

Eventdeltagelse aktiv

Veelg om beboere skal kunne trykke "Deltager" og derme:

Underet email

Angiv email der skal underretfes ved nye deltagere.

Nar din begivenhed er klar til at blive udgivet, kan du
klikke pa "Udgiv” i @verste hgjre hjagrne.

Nu vil din begivenhed automatisk ligge pa
kalendersiden. Har du ikke en kalenderside, kan du
oprette en ny side og indszette kalenderskabelonen i
Elementor (se s. 4 om at indszette skabeloner).

| kalenderen vil begivenheden fremga saledes:

fir. ons. for. _
1. okt. 2
5 3 7 & 9
12:00 Oktober
12 13 14 15 16
19 20 21 2 23
26 27 28 29 30

Nar du klikker pa begivenheden i kalenderen og
klikker pa "Laes mere her”, vil du kamme ind p3
begivenhedssiden. Den kan fx se sadan ud (billedet
er beskaret):

Oktoberfest

Starttidspunkt: 9. oktober 2020, kI 18.00
Sluttidspunkt: 9. oktober 2020, ki 22.00

ktoberfest for hele foreningen fredag den 9. oktober me
ng og udkledningskonkurrence. Klik “Deltag’, hvis du wvi

Hvis du klikker "Deltag”, vil du som bruger kunne

se en deltagerliste, hvor du ogsa selv fremgar. Nar
du har markeret at du deltager, vil du kunne klikke
dig ind pa begivenheden igen og klikke pa "Deltag
ikke”, sa vil du blive fjernet fra deltagerlisten. Hvis
der er angivet en emailadresse til notifikationer om
deltagelse, vil denne modtage en email bade, nar der
er nogen der melder sig til, og nar der er nogen, der
melder sig fra.

Oktoberfest

Starttidspunkt: 9. oktober 20
Sluttidspunkt: 9. oktober 20:

Vi holder oktoberfest for hele foreningen fredag de
underholdning og udklaedningskonkurrence. Klik “D

Deltagere:
* Signe Lindgren
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NYHEDER

I administrationsmenuen finder du n=esten gverst
menupunktet "Nyheder”. Hvis du har en nyhedsside
pa din hjemmeside vil dine nyheder ligge pa den.
Men det er i administrationen, du opretter de enkelte
nyheder.

Er der allerede nyheder pé siden, vil du kunne se en
liste over alle nyhederne, nar du klikker dig ind pa
menupunktet. Her kan du ogsa redigere eller slette
gamle nyheder. Hvis du vil oprette en ny nyhed,
klikker du pa "Tilfgj nyheder”.

N}'hEdEI’ | Tilfaj nyheder

Her kan du udfylde en overskrift, en intro, et billede
og en tekst. Infroen vil fungere som en teaser, nar
nyheden ligger pa hjemmesiden. Det er den tekst,
man kan lzese, far man klikker pa "Laes mere”.
Billedet vil ogsa vaere synligt, inden man klikker sig
ind pd nyheden. Det er ikke obligatorisk at have et
billede pa nyheden. Teksten er nyhedens hoved-
indhold. Man kan godt Izegge links og dokumenter
ind i feksten, hvis man gnsker det. Dokumenter kan
laegges ind, hvis du klikker pa "Tilfgj medier”.

Nederst er det muligt at tillade brugere, der er logget
ind, at kckmmentere pa nyheden.

Diskussion

[v] Tillad kommentarer

Nar du har lavet din nyhed, offentligggr du den ved
at klikke pa "Udgiv” i @verste hgjre hjgrne.

Nu vil nyheden lzegge sig gverst pa din nyhedsside,
hvis du har en sadan. Har du endnu ikke en nyheds-
side, kan du oprette en ny side og indsatte skabe-
lonen "Nyheder” i Elementor (se s. 4 om at indsaette
skabeloner). Du kan ogsa indsaette nyhederne pa en
eksisterende side vha en shortcode (se s. 34).
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FOR DEN AVANCEREDE BRUGER:

SHORTCODES

Hvad er shortcodes?

Shortcodes er en genvej til at indsaette saerlige
elementer pa hjemmesiden, som ikke er umiddelbart
tilgzengelige i Elementar. Det er et lille stykke kode,
som man skal kende pa forhand, som saettes ind i
den Elementor-widget der hedder "Shortcode”.

-]

Shortcode

En shortcode indsaettes ved at indsaette et bestemt
ord i mellem to klammer [ ] - nedenfor kan du se en
oversigt.

Der findes (indtil videre) shortcodes for venteliste,
nyheder og begivenheder. Bade venteliste og en hel
begivenhedskalender kan man sagfens indsaette
uden at skulle bruge shortcodes.

Shortcode-oversigt

[VENTELISTE]
Indszetter en venteliste i den valgte sektion.

Avanceret: Det er muligt at tilfgje en emailadresse,
som skal have besked, nar nogen udfylder venteli-
sten. Det kan ggres ved at tilfgje underret=email@
email.dk efter shortcoden, men stadig inde i klam-
merne.

Eksempel: [VENTELISTE underret=foreningshjem-
meside@abf-rep.dk]

[NYHEDER]
Indsaetter en liste med alle oprettede nyheder i den
valgte sektion.

Avanceret: Det er muligt at tilfgje et bestemt antal
nyheder, der skal vises, fx hvis du gerne bare vil vise
de seneste tre nyheder pa forsiden af din hjemme-
side. Det kan du ggre ved at tilfgje length=3 efter
shortcoden, men stadig inde i kklammerne.

Eksempel: INYHEDER length=3]

[EVENTS_FEED]
Indsazetter en liste over kammende begivenheder.
Det er altsa ikke en kalendervisning, men en liste.

Avanceret: Her er samme mulighed som for nyheds-
listen, hvor du kan veelge hvor mange begivenheder,
der skal vises. Vil du fx kun vise de naeste tre begi-
venheder, kan du indszette length=3 efter shortco-
den, men stadig inde i klammerne.

Eksempel: [EVENTS_FEED length=3]

OBS:

Det er vigtigt at shortcoden er ngjagtig som beskre-
vet her. Hvis der er stavefejl, eller hvis nogle af bog-
staverne er sma, hvor de skulle vaere store, eller hvis
klammerne ikke er med, sa virker shortcoden ikke.

Klammerne finder du pa tasterne 8 og 9, og de
kommer frem, nar du holder Alt Gr-tasten nede. Du
kan ogsa kopiere shortcoden fra dette dokument og
indseette i Elementar.
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TIPS TIL TYPISKE PROBLEMER

Karer billedkarusellen ikke lzengere?

Nogle oplever at billedkarussellen ikke lzengere kgrer

rundt, og at billederne star stille. Det er desvaerre en
fejl i Elementor-opsatningen, som Elementar ikke
har faet lgst endnu.

Mens vi venter pa at problemet bliver Igst, kan vi
heldigvis selv Igse det med et par klik p& musen. Abn
siden hvor karussellen befinder sig og klik pa "Redi-
ger med Elementor”. Klik pa karussellen, sa redige-
ringspanelet i Elementor dbner i venstre side. Klik pa
"Stil” i den gverste fane:

Rediger Billedkarussel

* Navigation

Pike

P.\g:n;lhl:l:\

gp
N

b Billede

Klik pa Billede, og klik i dropdownmenuen "Mellem-
rum”.

Rediger Billedkarussel =

¥ Mavigation

= Billede

Skift her den indstilling for mellemrum, karussellen
har - skift for eksempel fra standard fil tilpasset og
tilbage igen. Gem herefter ved at trykke opdater
nederst pa siden.

Det er ikke ngdvendigt at skifte udseendet pa ka-
russellen - du kan bare klikke indstillingen frem og

tilbage en enkelt gang og gemme.

Nu karer karusselen igen.
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Er hovedmenuen vak?

Det kan ske, at man ved en fejl kammer til at fjerne
nogle punkter fra sin hovedmenu, eller maske endda
hele hovedmenuen. Nu kan man ikke logge ind og
&ndre det.

ASB Paradis

Skulle uheldet vaere ude, kan du altid tilfgje endel-
sen "wp-admin” fil din hjemmesides adresse oppe |
adressefeltet.

% https://paradis.andelsboligweb.dk/wp-admin

Nu kommer du igen ind pa den side, hvor du kan
logge ind.

abf ™

Nar du er logget ind, kan du klikke pa "Navigations-
menu”. Det er her du starter, hvis du er kommet til at
fierne sider fra menuen, du gerne vil have tilbage.

Her szetter du flueben ved de menupunkter, du
gerne vil have tilbage i menuen. Du kan ogsa klikke
"Vzelg alle” for at tilfgje alle siderne til menuen.

Tilfej menuelementer

Sider -

Seneste  Visalle Sag

| Forside — Forside, Elementor
: Bettyrelsetopgaver —
Elementor
Dokumenter — Elementor
: Ejendommen — Elementor
Gallern — Elementor
nteresseliste — Elementor

“alender — Elementor x

Vaelg alle Tilf) til meny

Tilfgj punkterne til hovedmenuen ved at klikke pa
"Tilfgj til menu”. Herefter kan du arrangere menuens
punkter i eventuelle over-og underpunkter ved at
traekke i dem (se ogsa side 20 under Hovedmenuen).

Husk at trykke gem menu i nederste hgjre hjgrne, sa
z2ndringerne bliver gemf.
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Et billede eller en tekst gar igen i
toppen af alle siderne

Oplever du at et billede eller noget tekst du har ind-
sat pa en side gar igen pa flere af siderne?

S3a har du nok indsat billede/tekst i headeren i stedet
for pa den ene side, hvor du ville indsaette det.

Indholdet i headeren vises nemlig pa alle siderne.

A/B Paradis

Du Igser detf ved at holde musen henover "Rediger
med Elementor” og vaelge ” Rediger Header”.

Nu kan du fjerne billedet, teksten eller elementet fra
headeren.

SAMPLE PAGE Y LOG UD

Du kan se om du redigerer selve siden, eller om du
er kammet til at klikke pa "Rediger Header” ved af se,
hvor meget indhold du kan se i redigeringstilstan-
den.

Har du valgt "Rediger Header” kan du kun se hoved-
menuens indhold, der har en bla ramme omkring
sig, Resten af sidens indhald vil ikke vaere synligt:

AJBRSAadis

00

Nar du redigerer selve siden ved at trykke pa "Re-
diger med Elementor”, kan du b&de se og redigere
sidens indhold. Klikker du pa et element pa siden, far
det en bla ramme omkring sig.

Hovedmenuen kan du derimaod ikke redigere nu.

NMYHEDER
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