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Velkommen som webredaktgr

Keere webredaktar.

Tillykke med hvervet som webredaktgr. Du har nu alle muligheder for at ggre din boligafdelings hjemmeside
til et brugbart veerktgj for bdde nuveerende og kommende naboer.

Som webredaktgr har du adgang til at lave andringer p& hjemmesiden, uploade billeder, lave nyheder,
aendre farver og lave nye undersider. Vi anbefaler at du starter fra en ende og prever dig lidt frem.

Denne vejledning er bygget op alt efter hvad du gerne vil foretage dig. Prgv dig frem og kontakt os hvis du
har brug for hjeelp.

Hvad kan bestyrelsen pa hjemmesiden?

For at fa vejledning i og overblik over de funktioner, som bestyrelsesmedlemmer ogsa har adgang til, kan du
leese vejledningen til det digitale bestyrelsesrum. Her kan du se hvordan man gemmer referater, opretter
nye mgder etc.

Find den og andre vejledninger p& bestyrelsens underside: Handbog.

Har du brug for hjeelp, kan du til enhver tid skrive til websupport@domea.dk.

God forngjelse!

Domea
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Jeg vil gerne...

Redigere

For at kunne andre pa siderne skal du dbne dem for redigering.

Veelg Rediger, enten i menuen Webstedshandlinger i gverste venstre hjgrne af skeermbilledet...

—— FRediger =ide
_r Skift indhold og webdele pa
denne =ide.

Eller klik p& det lille, hvide ikon til hgjre for - de har samme funktion.

Webstedshandlinger ~ i [ DR Side Publicer

Nar du redigerer pa hjemmesiden, vil du have forskellige muligheder i det sorte omrade i toppen af
skeermen. Fanebladene varierer alt efter, hvad du foretager dig, og hvor du er henne pa siden.
Her er et eksempel p& tekstredigering:

Redigeringsvaerktajer
Webstedshandlinger ~ @ M  Gennemse  Side Publicer Formatér tekst || Indsast

= , Klip

=C07 - . 2% 2N -
J Verdana - 1lpx -~ = § = m LE] A/ % o
Kopiér <> lg velg -
Seet 2 Er. AL A = Typografier Stavekontrol  Markerings-
ind « Fotyg . ¥ K T de X, X - = - - typografier - <% HiML -
Udklipshalder Skrifttype Afsnit Typografier Stavekontrol Markering

| Status: Tjekket ud og kan redigeres. Startdato for udgivelse: @jeblikkelig

Den gule bjeelke er en lille hjeelper, som viser en sides tilstand. | eksemplet ovenfor viser den dig, at du er
klar til at redigere. "Startdato for udgivelse: @jeblikkelig” betyder, at nar du offentligger dine andringer sker
de med et samme.

Gemme det jeg har lavet

Du kan enten publicere dine eendringer med det samme, hvis du er feerdig med at redigere (anbefales), men
hvis du er ngdt til at afbryde kan du ogsd gemme dine aendringer, vende tilbage og gare det feerdigt og sa
publicere derefter.

1. Gem: Brug denne funktion, hvis du er gaet i gang med at redigere noget, som ikke er feerdigt, eller
hvis du blot gerne vil gemme aendringer efterhdnden som du arbejder uden at lukke ned.

2. Publicer: Med Publicer far du offentliggjort siden for alle.
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Andre afdelingens navn og logo

Du kan aendre afdelingens navn som vises i gverste venstre hjgrne pa hjemmesiden.

1. | g@verste venstre hjgrne finder du en menu med navnet Webstedshandlinger. Det er herfra, du navigerer ned

i kernen af systemet.

2. Klik pa webstedshandlinger i gverste venstre hjgrne og veelg Indstillinger for websted.

[ Webstedshandlinger ~| g

Inds=tillinger for websted
Abn alle indstillinger for dette
wehsted.

NB Under Indstillinger for websted ligger en lang reekke funktioner, hvoraf de fleste er for administratoren.

Du vil derfor ikke have adgang til mange af dem.

Forside Kontakt

Aktuelt

Bestyrelsen

Beboermappen

Om afdelingen

¥ [mastillimgar f AT

~ Brugere og tilladelser
@ Brugere og grupper
Webstedshiladelser

! Galleries

‘?.1 Webstedskolonner
==| Weabstedsindhaldstyper
Webdels
Listaskabsloner

Skriv det nye navn i feltet Titel.

o0k

Klik OK.

y Velkomstside

Brugergraenseflade

Websted=saplysninger

Tited, beskrivelse og ikon
Masterside

Sadelayout og
webstedssiabeloner
Visneng som trasstrubder
Webstedsbema
Mavigatstn

Under overskriften Brugergraenseflade veelger du linket Titel, beskrivelse og ikon.

Spring Beskrivelsen over, den optreeder ikke nogen steder.
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ﬁ:f\) Sirandva?nget, N‘J,-’bol'g Spergsmal  Seg bolig Log af Genveje

Forside Beboermappen LOIEL Om afdelingen Aktuelt Bestyrelsen

» Indstillinger for websted # Titel, beskrivelse og ikon

Titel og beskrivelse

Titel:
Skriv en titel og en beskrivelse ti webstedet. Titlen vises p alle
sider p& webstedet. Beskrivelsen vises pd startsiden. [20CV=nd d
Beskrivelse:

URL-adresse og beskrivelse for logo
URL-adresse:

Knyt et logo il webstedet ved at skrive URL-adressen p& en
billedfil (anbefalet sterrelse: 50 x 60 pixel). Tilfgj eventuelt en -

. . . . | ] v
beskrivelse af billedet, Bemaerk! Hvis filplaceringen har en lokal Klik her for at aforove
relativ adresse - f.eks. f_layouts fimages logo.gif - skal du kopiere Skriv en beskrivelse (benyttes som alternativtekst til
billedfilen til den samme placering pa alle frontendwebserverne. billedet):

-

OK ] [ Annuller

Her kan du ogsé skifte logoet i gverste venstre hjgrne af skeermen. Sgrg for at have et tilpasset logo pa
hgjst 40 pixel i hgjden (laeg det fx pa skrivebordet). Det skal ligge i et billedarkiv p& hjemmesiden for at
virke. Se hvordan under "Vide mere om brug af billeder”.

Ga til Webstedshandlinger og veelg Indstillinger for websted.

Under overskriften Brugergraenseflade veelger du linket Titel, beskrivelse og ikon.
Skriv link-adressen pa billedets placering i feltet URL-adresse.

Skriv evt. en tekst, som kommer frem, hvis billedet af en eller anden arsag ikke vises.
Klik OK for at gemme.

ahwNPRE
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Zndre hjemmesidens farver

Alle hjemmesiderne i Domeas system har automatisk faet tildelt en farve. Men maske gnsker du at skifte
den, og det gar du i Indstillinger for websted.

1. | gverste venstre hjgrne finder du en menu med navnet Webstedshandlinger.
2. Klik pa webstedshandlinger i gverste venstre hjgrne og vaelg Indstillinger for websted.

[ Webstedshandlinger ~| g

bn alle indstillinger for dette

’Iandstllllnger for websted
e websted.

Forside Beboermappen Kontakt Om afdelingen Aktuell Bestyrelsen

¥ [mastillimgar f wahsted

~ Brugere og tilladelser
@ Brugere og grupper
Webstedshiladelser

Brugergraenseflade
y Velkomstside

Tited, beskrivelse og ikon
Masterside

Websted=saplysninger

| alleries Sxdelayout og
G E:’b:t:::lmhnner L ol
i | Visneng som trasstrubder
=l ::I;:!eldslr\dhaldsl.‘vp-er Webstadstaran LFLL-adresse pd moblwebsted
el =

Navigation
Listeskabelanar

3. Under overskriften Brugergraenseflade veelger du linket Webstedstema.

L
Markebll: toma

= EECEER padeblisene:
T
Skrifttype il::.':raklr!i?:oz-l.l-ink p—— -
Skrifttype i brodtekst s caumsoier sit smat
4. Veelg et tema fra listen - Der er lavet 9 forudindstillede varianter, som du frit kan veelge imellem.
5. Klik p& knappen Eksempel for at bedgmme det nye udseende.
6. Gentag punkt 4-5 for at se flere varianter.
7. Klik Anvend for at laegge det pa.

Forskellige farver pa hjemmesiden?

Det er muligt at blande farverne, men vi anbefaler, at du holder sig til en enkelt farveskala for ikke at skabe
forvirring.
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Zndre rekkefglgen pa punkterne pa forsiden

Maske gnsker du at skifte reekkefglgen pa punkterne pa forsiden, og det ggr du i Indstillinger for websted.
Ordet navigation henviser til de forskellige menuer og hvordan de vises pa hjemmesiden. Brug
navigationsindstillingerne til at justere reekkefglgen af sider og links pa jeres hjemmeside.

Navigationsredigering og -sortering
Tilfaj @ Tilfaj

Brug dette afsnit ti at omarrangere eller sendre 8 _
overskrift... — hyperlink...

navigationselementer under dette websted. Du kan

oprette, slette og redigere navigationshyperlinks og _ 4 Global navigation

overskrifter, Du kan ogs8 flytte navigationselementer & Forside

under overslaifter og veslge at fA vist eller skjule sider ; Spargsmél

og underordnede websteder, =) .;pzrg_ma
Beboermappen

2 Kontakt
ﬁlﬂ Om afdelingen
&2 Min bolig
3. aktuelt
2, Bestyrelsen
4 Aktuel navigation
% Spergsmal (Skiult)

Beboermappen (Skjult)
Kontakt (Skjult)

om afdelingen (Skjult)
Min bolig {Skjult)
Aktuelt (Skjult)

5z Bestyrelsen (Skjult)

Valgt element

Titel: Global navigation
URL-adresse:
Beskrivelse:

Type: [E} Objektbeholder

Vis og skiul band . e )
Gor kommandoerne "Vis band" og "Skjul band" tilgsengelige
Angiv, om brugeren har adgang til kommandoerne “Vis

bé&nd" og "Skjul b&nd"i menuen Webstedshandinger. @13 © Nej

[ oK ] Annuller ]

i

Marker det websted, du vil flytte i den globale navigation

Veelg Flyt op eller Flyt ned for rykke rundt p& menupunkterne

3. Brug funktionen Tilfgj hyperlink for at laegge et ekstra link ind i menuen. Det kan bade veere links til
andre sider p& hjemmesiden og helt andre hjemmesider, fx borger.dk

4. Klik OK, nar du er feerdig

N
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Vide mere om brug af billeder

Hjemmesiden er for en stor del baret af billeder. Og der findes som standard et billedarkiv til fri afbenyttelse
pa hjemmesiden. Men det er ogsa muligt at leegge egne billeder op, sa afdelingen eller organisationen bliver
preesenteret med lokale billeder for eventuelle boligsggende.

Arbejder du med billeder lige fra dit digitalkamera, skal du huske at komprimere dem. Ellers bliver

hjemmesiden hurtigt tung at arbejde med.

Billedtyper

Billeder kan gemmes i flere formater. Pa hjemmesiden er det dog primeert jpg/jpeg-, gif- og png-filer, der

tager sig godt ud.

Forsidebanner

Banner til underforside
Kampagnebillede

Ikon/Oplgftningsbillede

Billedgalleri

Artikelbillede

Logo

956 x 260

712 x 260

232 x 79

80 x 80

448 - ?7?

350 x 300

115 x 45

/Forsidebannere

/Billeder til gruppen af
websteder/Kampagne
/Billeder til gruppen af
websteder/Ikoner

/0m afdelingen/Billedgalleri

/Ny side

/Webstedsindstillinger/Titel,
beskrivelse og ikon

En mappe for sig til
billedrotation pa
forsiden.

Motivet skal sidde til
venstre for de ca. 300
pixel i hgjre side, hvor
login-boksen sidder.

Byg selv videre pa
arkivet.

Bruges til nyheder,
beboermappen og
bestyrelsens handbog.
Brug bredden pa 448
pixel som
udgangspunkt, s&
bliver oversigten
ensartet.

Bruges til nyheder,
beboermappen og
bestyrelsens handbog.
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Gode rdd om billeder

Nar du tager billeder til hjemmesiden skal du veere opmeaerksom pa, at formaterne til forsidebanner og
kampagnebokse er lidt specielle. Det stiller krav til motivet.

Forsidebanneret maler 952 x 260 pixel, og mister naesten 1/3 af hgjre side pga. login-boksen.

@ rorbliv logget ind.

Login

Glemt adgangskode?

Derfor er det vigtigt at huske, at hovedmotivet helst skal ligge i den venstre side af billedet, nar det skal
- bruges pa forsiden af hjemmesiden.

Billedet i kampagneboksen maler 232 x 79 pixel, og er ligesom
forsidebanneret meget lavt.

Derfor er det en god idé at sgrge for godt med luft omkring motivet, samt at fokus ligger i den midterste
tredjedel af billedets hgjde. S& kan du lettere skeere det til.

Breend igennem
For mange motiver i motivet forvirrer billedet. Vil du vise en hund — sa vis hunden, ikke dens ejer, 4 bolde,
en der star og kigger, et tree, et hus og en legeplads med bgrn samtidig. Hold fokus pa objektet.

Vis billeder af det, der ggr jeres afdeling til noget seerligt. Det er jer, der kender afdelingen, og jer, der ved,
hvordan det er at bo der. Det kan ingen geette sig til.

Vis fx feellesskabet, vandreruter, en hyggekrog, en god beliggenhed ift. landet, vandet eller noget helt
andet.

Lave en ny mappe til billeder

For at kunne kende forskel pa, hvilke billeder, systemet er fadt med, og hvilke, du selv har lagt op,
anbefaler vi at du laver dit eget billedbibliotek. Brug gerne kategorierne banner, kampagne, ikon, osv., sa
du nemt kan se, hvad billederne skal bruges til. Du kan fx benytte mappen Billeder.

Klik p& mappen Billeder.

I vinduet til hgjre veelger du knappen Ny i menuen i toppen.
Klik p& Mappe.

Giv mappen et navn.

il

Nu kan du nemt overfgre billeder:
5. Veelg den nye mappe
6. Klik pA Ny i menuen i toppen
7. Veelg Element
8. Hent nu det eller de billeder, du gnsker at overfgre fra computeren.
9. Veelg evt. en ny mappe, hvis du har stillet dig det forkerte sted fra start
10. Skal du jeevnligt erstatte billeder med nye versioner, kan du skrive i versionskommentaren, hvad du
har sendret ved billedet. Ellers kan du springe det punkt over.

Domea



11. Veelg OK for at afslutte.

Billeder

¥ Billeder : Overfor dokument

11

Overfer dokument
S@g efter det dokument, du vil averfgre.

Mavn:

Owverfar flere filer...
Faj til eksisterende filer som en ny version

Destinationsmappe

Angiv, hvor dokumentet skal gemmes | mappen i dette
dokumentbibliotek.

Mappe:

! eelg mappe ...

Versionskommentarer

Skriv kommentarer, der fortzeller, hvad der er zendreti
denne versian.

Versionskommentarer:

oK ] [ Annuller

Domga
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Reklamere for vores afdeling

Jeres hjemmeside er som et panoramavindue i et hus ud til gaden. Her far hele verden mulighed for at kigge
ind i det lille faellesskab, som er jeres afdeling. Og her er der mulighed for at vise afdelingen frem, sa
boligsggende far lyst til at bo hos lige netop jer.

Her er et par tips:

Udbyg hjemmesiden

Overvej at lave en seerlig informationsside om aktiviteter i afdelingen. Nogen elsker at strikke, andre spiller
fodbold, og andre igen har lektiecafé og feellesspisning. Det handler alt sammen om tryghed og feellesskab.
Og den fglelse kan veere med til at en boligsggende beslutter sig for, at skrive sig op til en bolig netop hos
jer.

Hvem taler du til?

Malgruppen skal altid veere i centrum, som omdrejningspunkt for kommunikationen. Tal kun til en type
mennesker ad gangen, og tilpas dit sprog efter dem. Du seaetter selv kriterierne: unge/voksne,
skgjtelgbere/trompetister, osv. Ggr din kommunikation skarp og preecis: hvem taler du til?

Et budskab ad gangen holder opmarksomheden fangen

Det er ikke maengden af ord, der salger. Og det er svaert at holde pa en internetlaeser i laengere end 3-4
sekunder. Veer derfor preecis i dine formuleringer, og gentag dem, s& du far budskabet klart igennem. 3
gentagelser skal veere den perfekte balance for at modtageren husker budskabet uden at blive treet af at
hgre om det.

Hvis du vil treenge igennem med flere budskaber pa en side, sa overvej at lave en til.

Husk at henvise til jeres hjemmeside
Husk at skrive adressen pa jeres hjemmeside nar | kommunikerer i trykte medier, fx avisannoncer,
brochurer, plakater.

Fa en nem adresse til hjemmesiden

Adressen p& Domeas afdelinger kan godt vaere lang og svaer at huske.

Eksempelvis: https://www.domea.dk/afdelinger/kastaniehaven

Hvis | vil have en nemmere adresse som fx www.kastaniehaven.dk kan I kontakte websupport
(websupport@domea.dk). Sa kan de hjaelpe.

NB Inden du bestiller en ny adresse, ma du gerne sikre dig, at den ikke eksisterer i forvejen.

Domea
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Zndre de store billeder pa forsiden
Billederne til billedkarrusellen pa forsiden af hjemmesiden har deres eget bibliotek: Forsidebannere.

Husk: Dit billede skal veere komprimeret og beskaret i stgrrelsen 956 x 260 pixel, inden du leegger det op.
Du kan ikke redigere billeder i systemet. Veer ogsa opmeerksom pa, at ca. 1/3 af billedet gar fra til login-

boksen i hgjre side.

Se evt. vejledningen til billedredigering, som du finder i bestyrelsens handbog p& hjemmesiden.

® rorbliv logget ind.

Login

Glemt adgangsk

Legge et nyt billede pd forsiden

Klik p& Webstedshandlinger

Veelg Administrer indhold og struktur

Veelg mappen Forsidebannere

Veelg Ny + Element

Klik p& gennemse for at hente filen fra computeren
Veelg OK

o0k wNR

Forsidebannere - Alle elementer

X Maviger op ’Ny—' Handlinger =~ Indstillinger -
[l Type [T Mappe
| ll_—] =, Element ke
[ .l_'] Damer-paa-Falster

Billedegenskaber

Nar du har hentet billedet, har du mulighed for at udfylde en raekke data om billedet.

Navn: Veelg et nyt navn til billedets URL-adresse (fjern mellemrum og erstat a,2,& med ae, oe, aa)
Titel: Du kan skrive pa billedet (valgfri).

Du kan flytte rundt pa teksten med x og y-koordinaterne.

Du kan skifte farve pa teksten. Vi anbefaler sort og hvid for lzesbarheden.

Veelg om billedet skal vises for alle besggende pd hjemmesiden, eller om det kun er for dem, der kan
logge sig ind.

o prwNE
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Forsidebannere

» Forsidebannere: Organisationsplan 2011

ﬂ Dokumentet blev averfart korrekt. Brug denne formular til at opdatere egenskaberne for dokumentet.

Nawn * Forsidebillede Jpa
Titel

Negleord

For eksempel: landskaber, bjerge, treser, natur

Kommentarer

En oversigt over dette aktiv

Forfatter
Den primaere forfatter

Den dato, billedet blev taget 'ﬁ 00: E| 00 E|

Copyright

Oprettet k. 25-08-2011 15:55 af Liv [ —

J

Annuller

Hrulharn

14

Der kan g et kvarters tid inden billedet viser sig i karrusellen, men du har mulighed for at fa det vist med

det samme:

1. Abn forsiden ved at vaelge Abn hyperlink i nyt vindue

E ) Indstillinger for websted » Webstedsindhold og -struktur

] Opdater det valgte element

= 2, | strandveenget, Nyborg

Bbn hyperlink i et nyt vindue
= Ny 3
_

& & Vis papirkurv

:

E# Indstilinger for websted
Personer og grupper
Avancerede tilladelser
Generelle indstillinger

Stre

oooooaDiz

2. Veelg Rediger, enten i menuen Webstedshandlinger, eller pa det lille, hvide ikon til hgjre for

Webstedshandlinger - §f [B Gennemse Side Publicer

3. Nar du er i redigeringstilstand, ser login omradet séledes ud:
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Top Zone (100%:)

Tilfei en webdel

Login Webpart

Slet

Rediger webdel

Forbindelser

Eksporter...

og hold _
der rerer sig i din afdeling og i

Domea.

4. Holder du musen henover det hvide stykke i toppen, hvor der star Login Webpart, kommer der en
lille pil i hgjre hjgrne.

5. Klik pa den.

6. Veelg Rediger webdel i menuen.

7. |1 hgjre side har du nu faet en gr& menu, der styrer webdelen.

8. Klik p& knappen Nulstil cache for at genopfriske biblioteket Forsidebannere.
4 Login Webpart X

>

Cache controls

Nulstil cache

Nulstil cache

9. Kilik OK for at gemme og lukke webdelen (Vigtigt!).
10. Publicer siden.

Fjerne et at de store billeder der bruges pad forsiden

Vi anbefaler at du ngjes med at skjule billedet, s& du senere har mulighed for at bruge det igen.

Abn Webstedshandlinger

Veelg Administrer indhold og struktur

Find mappen Forsidebannere og klik pa den
Hold musen henover en billedtitel

Klik pa den lille pil

Veelg Rediger egenskaber

o0 kwNPR
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ﬁ% Indstillinger for websted » Webstedsindhold og -struktur
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|#] Opdater det valgte element

Forsidebann

ere - Alle elementer

= 2, Lundager, Bred X Maviger op My ~ Handlinger = Indstilinger ~ Vis relaterede ressourcer Visning: E
i7a Aktuelt |__=]| Type Mawn Titel
#3 Beboermappen O @ banner001_mand-dreng
S Bestyrelsen
2, Kontakt | @ banner002_koekken
2. Om afdelingen O @ banner003_dreng-pige
3, sporgsmdl | @ banneroo4_Hylde
Lﬂ Arbejdsprocesopgaver | @ banner0d5_dreng-haenger
i Bileder Fl @ banner006_kopper
=) Billeder til gruppen af websteder El @ banner007_loeg
|54 Dokumenter | @ bannero03_dame
= Dokumenter til gruppen af websteder 0 @ |banner009_roedsofa -

Ebn hyperlink i et nyt vindue
@ Indhold, der kan genbruges

E Indholds- og strukturrapporter x 2=

[5Y Oversigt over mastersider 53 Kopier...

[EY sider B3 Fyt.

=) Typografibibliotek Q Viz egenskaber
@ Rediger egenskaber
ie]  Administrer tiladelser
g2 versionshistorik

Tiek ud

7. Find menuen Show
8. Veelg Not shown
9. Klik Gem

Nu forsvinder billedet fra forsiden, men du har det stadig gemt i biblioteket, hvis du en dag far brug for det.
Ligesom med nye billeder kan der g& op til 15 minutter inden det slar igennem.

shandlinger ~ Liv Houlberg ~
WBE D X
. 53 Kopiér
Gem  Annuller Seet Slet
ind element
Anvend Udklipsholder Handlinger
3 o . :
ﬁ-\) Lundager, Bred Spargsmal Sog bolig | Logaf Genveje Sag b
Forside Beboermappen Kontakt Om afdelingen Aktuelt Bestyrelsen

= . i

@ apirkury Forsidebannere

@ Alt indhold pd webstedet

b Forsidebannere: {ingen titel)
Nawn * |banner009_roedsofa .ipa
Titel |
TextColor *
TextPositionX [ ]
TextPosition¥ |:|
Show * Show to all users hd
Show to all users
Show to authenticated users

Oprettetkl, 31-03~201121:51af53W ( _ ] [ —
Sidst zendret kl, 31-03-2011 21:51 af Sys

Show h

Domga
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Zndre en af de sma kasser (kampagnebokse)

De sma kasser nederst pa forsiden kaldes for kampagnebokse. De hjaelper med at vise vej til information
der ligger “lzengere inde” pa hjemmesiden — eller helt andre steder.

Bade pa afdelings- og organisationshjemmesider er de to fgrste kampagnebokse fra venstre lige til at
redigere i. Vi anbefaler dog at lade de to laengst mod hgjre std, da de treekker data fra
administrationssystemet.

Hvordan du eendrer en eksisterende kampagneboks (anbefalet)
Redigering

Enten har du indsat en ny webdel, eller ogsa sidder der en i forvejen, du gerne vil have nyt indhold pa.
Find den lille pil ved titlen pa kampagneboksen, klik, og veelg Rediger webdel.

Hagijre Zone (25%:)

Indheoldsredigering >
) Minimer
ik Luk d
K slet
- Lj’ Rediger webdel
Forbindelser

Ekspaorter...

Nu far du en menu i hgjre side af skaermen:

Domea



1 M3nedens baolig

Info bolks indstillinger

vis webdel titel[ 1

Webdel hejde

160

Link URL

3

_'s:g-l::lig_'Mal*E::IEl*s-I:[GF-nnF ]

] Bben link i et nyt vindus

>

A4

Gere hele boksen klikbar| g5

vezelg baggrunds billede 6

/=zog-bolig/Manedens-b|Gennemse. ..

Billed hejde

Ud=ende

|HE:| lkant og skygge

[F] Udseende

Titel

Manedens bolig

Shkal webdelen have en fast hgjde?

[@RE

[Pixel  [w]

{(¥) Nej. Juster hejden, =a den passer il

Zonen

Bredde

Slkal webdelen have en fast bredde?

[@RE

[Pixel  [w]

{(¥) Nej. Juster bredden, =a den passer til

Zonen

Chrome-tilstand

) Minimeret

(&) Normal

Chrome-type

Ingen  [v]

Layout

avd 11

10

[ ok

H Annuller H Anvend

10.

11.

12.

13.

18

Vis webdel titel — veelg denne for at fa vist
den orange overskrift.

Webdel hgjde — styrer hgjden p& webdelen
i pixel. (Den er tom fra start. Tal kan
a&ndres, men ikke slettes)

Link URL — hvor skal kampagneboksen
linke hen? Skriv adressen her eller find en
lokal URL ved at klikke Gennemse.

Seet flueben, hvis linket skal dbne i et nyt
browservindue.

Seet flueben for at ggre hele
kampagneboksen til et link.

Veelg et standard baggrundsbillede:

a. Klik Gennemse

b. Find mappen Billeder til hele
webstedet

c. Veelg Kampagnebilleder

d. Veelg et billede, du kan bladre i
bunden.

e. Klik OK

Seet billedhgjden til 79 pixel.
Veelg Udseende: Med kant og skygge.

Titel: Skriv overskriften til
kampagneboksen.

Klik Anvend for at se resultatet
Klik OK for at gemme.
Ga tilbage i forlgbet for at zendre detaljer.

Tjek evt. siden ind til gennemsyn eller
Publicer den, nar du er feerdig.

Domea



Upload et nyt billede til en kampagneboks

1. Beskeer et billede, sa det maler 232 x 79 pixel og gem det pa skrivebordet.

19

2. Gaind pa din hjemmeside og veelg Webstedshandlinger gverst til venstre i skeermbilledet.

Webstedshandlinger - g B Gennemse

Publicer

3. Klik pa Vis alt indhold p& webstedet.

Webstedshandlinger ~ | @ B

e

Lil

Gennems

Fediger =ide
Skift indhold og webdele pd
denne side.

Skjul band

Sljul sidestatussen og bandet
for siden.

Py side
Dpret en side pad webstedet.

vt dokumentbibliotek

Dpret et sted til opbevaring og
gling af dokumenter.

yt websted

pret et websted til et team
Hler projekt.

Flere indstillinger...

pret andre typer sider, lister,
blplicteker og websteder.

Alministrer indhald og struktur

Chnharranger indhold og

s%ktur i denne gruppe af
wiBsteder.

Vis alt indhold pa webstedet
Vis alle biblioteker og lister pa
dette websted.

4. Veelg biblioteket Billeder

Cokumentbiblicteker

Dette systembibliotek blev oprettet af

gg Billeder funktionen til udgivelse og skal bruges til at

Yy Dokumenter

gemme de billeder, der bruges pd siderne pd
webstedet.

Dette systembibliotek blev oprettet af
funktionen til udgivelse og skal bruges til at
gemme de dokumenter, der bruges p3 siderne
pa webstedet.

Dette systembibliotek blev oprettet af

Y Sider funktionen til udgivelse og skal bruges til at

gemme de sider, der oprettes pa webstedet.

5. Veelg + Tilfgj nyt element

g0 Tilfaj nyt element

0 for 3 maneder siden

0 for 3 maneder siden

1 for 22 timer siden

6. Veelg Gennemse for at overfgre ét dokument eller klik pa linket Overfar flere filer for at hente to
eller flere billeder ind i biblioteket.
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Billeder - Overfgr dokument

Overfor dokument
MNavn:
Spq efter det dokument, du vil overfare.
Overfor fiere filer... “_____-——""'-
Faj til eksisterende filer som efiny version
Versionskommentarer
Versionskommentarer:
Skriv kommentarer, der fortzeller, hvad der er sendret i denne version, |-
Y
Ok ] [ Annuller ]

7. Veelg OK
8. Veaelg nu den mappe, hvor du gemte det tilskarne billede (pkt.1)
a. Find det eller de billeder, du gnsker at overfgre
b. Klik OK
c. Systemet beder dig nu bekraefte, at du vil overfgre fx 2 billeder (filer)

Billeder - Overfer flere dokumenter

20

=-{Z} Skrivebord | Mavn Starrelse | Endret
- ] Dere conputer =iy 7] G]13772615m b0 73KE 0905201
E3 Hetvzerkasteder [ T akivel p& regionssiden pdf 996 KB 06-06-201
£ Dokumerter EBilede 015 jpg :
2 Manedens bolig - ~
{3 Personalehandbog [ Internet Explorer St 1a0g2m
O o 06-0E-201
O \?\/ Du er ved at sende 2 fil{er) til wwnw, domea. dk, 0906201
O 14-06-201
O Wil du fortszette? 14-06-201
O 14-06-201
O Ja Mej 14-06-201
[ (-06-2011
[0 ™ Wsjledning bl biledgaller. p ITIKE  OB-06-201

[

(2]

Fgj til eksisterende filer som efiny version

] [ Annuller

1. Find Afdelingens forside i venstre menuen, fx Lundager, Bred
2. Veelg undermappen Billeder
3. Veelg dit billede og klik OK

Fortseet nu fra punkt 7 i vejledningen Rediger din kampagneboks.

Hvordan du laver en helt ny kampagneboks

1. Stil dig pa siden, hvor du gnsker at lave en kampagneboks og veelg Rediger.
2. Veelg Tilfgj en webdel.

Nar du skal sezette billedet ind i en kampagneboks, skal du finde den rigtige billedmappe. Falg
vejledningen Rediger din kampagneboks til og med punkt 5. Herefter:

Domea



Tilfe] en webdel

3. 1 oversigten i toppen af siden veelger du

a.
b.
c.

Kategorier

[ Lister og biblioteker

3 DOMEA

3 Domea admin

3 Ledige boliger

3 Medier og indhold

A MinBolig

3 Opsummering af indhold
3 Rapport

[ S0L Server Reporting

Kategorier: DOMEA

Webdele: Indholdsredigerin
Klik til sidst pa knappen Tilfgj

Webdele

|3l Bilede oprulning
3| Dett kampagne
|3 Dett side indhold
|5l pomea Indhold
&l Domea kontakter

|3l Forside kampagne webpart

|3 Indholdsredigering
|8l Kampagne
|3 Kontakt informationer

Overfer en webdel +

Nu har du oprettet en tom kampagneboks p& siden, som du kan redigere i.

| 3| Myheds kampagne webpart
|3l Myhedsliste

| 3| ofte stilede spargsmal

|5l organisation information
|| organisations navigation
|| is pa kort

Om webdelen

Indholdsredigering
WebPart til indholdsredigering

Fej webdel til:| Venstre bund Zone (25%)

[+]

21

[

Tilfaj

I

Annuller

Domea
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Lave en ekstra kasse til Beboermappen (kun afdelinger)

| Beboermappen finder du generel information og gode rad, der relaterer sig til det at bo til leje. Jeres
boligradgiver vil med tiden leegge opdaterede husordener og reglementer op pé en side for sig, ligesom du
kan oprette en ny kasse (informationsside) pa afdelingens-/selskabets vegne.

1. Klik pa Beboermappen
2. Veelg Webstedshandlinger og klik pa Ny side.
3. Giv siden et navn og klik Opret.

Ny side

Denne side oprettes i biblioteket Sider.

MNavn pa ny side:

[ Opret ] [ Annuller

Udfyld siden med tekst, billeder og evt. en kampagneboks. Nar indholdet er pa plads, skal du indsaette
billede og tekst til forsiden af Beboermappen.

1. Ga ned i bunden af siden, hvor baggrunden er gul.
2. | feltet Kommentarer skriver du med maksimalt 256 anslag, hvad der gemmer sig pé siden bagved.
3. Under Kommentarfeltet finder du et link: Klik her for at indseette et billede fra SharePoint. Klik!

Titel Artikeldato
te sﬂ :ﬁ
Kommentarer Managed Keywords
F \.-,:_,:-I

Oplaftningsbillede

Klik her for at indszette et billede fra SharePoint,

4. Klik Gennemse i pop-up vinduet.

5. Nu abner endnu et nyt pop-up vindue, der giver adgang til alle bibliotekerne pa hjemmesiden.

6. Som starthjeelp ligger der et bibliotek med standardbilleder, der hedder Billeder til gruppen af
websteder.

7. Find mappen ikoner herunder. Billederne her er skaret i starrelsen 80 x 80, der passer som

oplgftningsbillede.

Veelg et af standardbillederne her. Fx lkon 001 Aebler.

9. KIlik OK i begge pop-up vinduer for at indseette billedet.

©
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&) Redig - oks

l% Angiv URL-adressen for det valgte billede og dens visningsegenskaber.

Generelt

Valgt billede

;‘ Gennemse...
e

.
& | Veelg et aktiv -- Websidedialogboks

pa =5

Aktuel placering: Tkoner pd https:/jwww.domea. dk/afdelinger lundager-bred CollectionImages,Tkoner

L

Q]Arbejdsprocesopgaver
& Billeder
,‘T’_:_aBilleder til gruppen af websteder
[dBannere
[ Ikoner
3 kampagnebokse

\Fﬁlld—c id

|E4 Dokumenter

S

Ikon_002_Ansi...

~¢

Ikon_006_Boe... Ikon_007_Briller

O

|E4 Dokumenter til gruppen af webstec
|E}Forsidebannere
Elndhold, der kan genbruges
Elndholds- og strukturrapporter
£} Sider

I [E4 Typografibibliotek

[ |;|Al-ctuelt

[ |;|Beboermappen »

& [l Bestyrelsen

Ikon_011_Clips Ikon_012_Farv...

[ |:| Kontakt

[ |;|Om afdelingen

Miniaturer ~

Ikon_003_App... Ikon_004_Batt...

Ikon_008_Bro... Ikon_009_Citr...

Ikon_005_Blink

Ikon_010_Clip

Ikon_013_Gas... Ikon_014_Gra... Ikon_015_Guitar

m

10. Publicer siden.

Webstedshandlinger - @ w“

Gennemse Side

Publicer

L by ¢4 Godkend
3 [
9 Wi Afvis
Publicer Tidsplan

-

Publicering

Nu laegger siden sig ind i Beboermappen med et punkt nederst pa siden.

Installationsret

Du har altid ret til at foretage ssedvanlige
installationer i din bolig, men husk at informere

boligeenteret.

test

test test

Kig dig omkring i din nye bolig

Du skal huske at skrive misligholdelse pd en fejl-
og mangeliste, s& du ikke senere kommer til at
heefte for det.

— A
&[] Spergsmal i T//\
[ l,r'
A= Z
Placering (URL- Vafdelinger/lundager-bred/SiteCollectionImages/Ikoner
adresse):
[ oK ] [ Annuller

23
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Skifte billedtekst pa forsiden af "Om afdelingen”

24

Du har mulighed for at lave en ny tekst pa billedet til underforsiden Om afdelingen/selskabet. Nar du er i

redigeringstilstand, kan du taste teksten direkte ind i feltet over billedet.

Lees mere om dine muligheder for tekstredigering i kapitlet Rediger.

Tilfgje billeder til Billedgalleri

Inden du starter: Sgrg for at du har dine billeder klar, fx i en mappe pa skrivebordet. Skal de evt.
komprimeres (ggres mindre), sa se vejledningen ”Vide mere om brug af billeder”. Billederne bar ikke
fylde mere end 400 Kb pr. stk. Gerne mindre. En god tommelfingerregel er at holde billedet i en

bredde pa 448 pixel.

1. Stil dig pa siden Billedgalleri

Forside Beboermappen Kontakt Om afdelingen

» Billedgallen » Tal og fakta » Referater » Lej en almen baolig

2. Veelg 'Webstedshandlinger’
3. Klik pa 'Vis alt indhold pa webstedet’.

Webstedshandlinger - | [ [l Side  Publicer

Rediger side

| S Lift indhold og webdele pd
| -/ Henne side. K
_ FBkjul band
L} gkiul sidestatussen og béndet
br siden. mappen Kontakd]
- NE side
IJ Cpret en side pd webstedet. bgfakta » Referate

Mg dokumentbibliotek
D Opfet et sted til opbevaring og
dellng af dokumenter.
Nytjwebsted
Oprkt et websted til et team
0 ellef projekt.
Flerdindstillinger...
Opref andre typer sider, lister,
bibligeker og websteder.

Admifistrer indheld og strulktur
ﬁ% Omarfanger indheold og

. vis altindhold pd webstedet

‘E Vis alle biblioteker og lister pa
dette websted.

Rediger i SharePoint Designer

{| Opret eller rediger lister, sider

4. Veelg Dokumentbiblioteket 'Profil’
5. Veelg '+Tilfgj nyt element’
6. Klik pa 'Gennemse’ for at finde dit billede.

Overfar dokument

Derve computes

Metvemrhsstnder  Finnm
Flypm |t e )

e

Domea
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7. Du kan ogsa veelge at overfare flere billeder p& én gang: | stedet for at veelge 'Gennemse’, skal

du klikke pa 'Overfgr flere filer...".

8. Find din billedmappe og veelg dine billeder til hjemmesiden. Klik OK.

Overfgr flere dokumenter o x

Overshriv eksisterende filer

| Nawn Stanelse | Endret
3 boldeipg 3 KB 0606201

fivebor
wter
" eder / Blomst jpg 32KB 05-06-201
o

u
Hleder b hiemmesiden

D
B

ok ] Annuler

9. Bekreeft, at du vil sende billederne til hjemmesiden.

fam 1

Internet Explorer S

D et wed at sende 2 fil{er) kil wany, domea, dk.

Wil du Forksastbe?

Ja | [ej

10. Nu er billederne lagt p& hjemmesiden og du kan se resultatet med det samme.

Profil

¥ Profil ¥ Miniaturer =

[F]asE [l []2 bolde []Blomst

48 Tilfgj nyt element

Slet et billede i billedgalleriet

1. 1 bandet gverst i skeermbilledet finder du ’Biblioteksveerktgjer’.
2. Veelg fanebladet dokumenter.
3. Markér det billede, du vil slette med et flueben.

NB Bemerk at der desvarre ikke pt kan oprettes mapper til billeder. Mapperne kan laves,
men ikke vises. Domea arbejder for at sikre denne funktionalitet fremadrettet.

Domea



Biblioteksvarktgjer
Webstedshandlinger ~ #f  Gennemse Dokumenter Bibliotek

=) E
Tjek ind I & @ Dokumenttilladelser G Giv mig besked »
Myt Cwverfar My Rediger Vis Rediger
dokument » dokument- mappe dokument Slet udtjekning  €genskaber egenskaber )( slet dokument

Ny Abn og tjek ud Adminisy Del og -:n\u'er\ua:g

ﬁ _éTjek ud 7= B | Versionshistorik [=d Send et link med e-mail
] )
v

,@L\) Frugthaven

Forside

Beboermappen Kontakt Om afdelingen Aktuelt Bestyrelsen

» Referater

Profil

» Muligheder efter login
¥ Profil » Miniaturer

[]a=2 []a=2 [w] 3 bolde [ Blomst

» Billedgalleri  » Tal og fakta » Lej en almen Balig

9 Tilfgj nyt element

Spergemal  Seg bolig Log af  Genwvejs

26

4. Veelg nu X Slet dokument’ (Hvis din skeerm ikke er sa stor, vil du blot kunne se et sort kryds).

5. Bekreeft sletningen.

5 =X

Meddelelse fra webside

\_‘..’/ Wil du overfare elementet eller elementerne til Papirkury For webstedet?

OK l [ Annuller

Opret nyt Websted til beboernes egne billeder under Aktuelt

Hvis du gerne vil oprette et billedbibliotek hvor kun beboerne kan se billederne, kan du ggre det pa denne

made.

Da det kun er beboerne der har adgang til Aktuelt, er det oplagt at oprette et sted til billeder her.

Vi anbefaler at du laver forskellige billedkategorier til billeder: eksempelvis Jul, Paske, Forar, Arbejdsdag.

Princippet er: 1: Opret billedbiblioteker og placér billeder i disse. Et bibliotek til hvert emne (fx julefotos,

paskefotos osv) 2. Opret derneest et websted og 3. opret undersider under dette, en underside til hvert

billedbibliotek.
Oprettelse af billedbibliotek til julebilleder

1. Sgrg for, at du star pd webstedet Aktuelt

2. Veelg Webstedshandlinger/Flere indstillinger. Klik pa Billedbibliotek, og kald dit nye billedbibliotek

”Julefotos”. Tryk pa opret.
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Gennemse fra:

Veelg sprog: | Dansk x| S@g Installersc

Installerede elementer >
Office.com Billedbiblicte

- Type: Bibliotek
Filtrer efter: Kategorier: Ind

Titel & Type

3

{
Alle Typer > @,{,‘3 ﬂ raal Et sted til overt
- - billeder.
Bibliotek
liste Alktivbibliotek Almindeligt Billedbibliotek
medearbejdsomrad Julefotas
Side I—

Websted Flere

Veelg herefter "Overfgr billede” under knappen ”Send”

Julefotos

¥ Julefotos * Alle billeder

My~ || Send |~/ | Handlinger~ | Indstillinger ~
g Owverfar billede

Type Ij Overfar et billede fra s

Der er ikl computeren til dette bibliotek. o

NB: Ved at kgre 32-bit versionen af explorer, kan du overfgre flere fotos samtidigt

Overfgr det antal billeder som er ngdvendigt

Opret pa lignende vis billedbiblioteker med andre billeder til eksempelvis Paske, Forar og Arbejdsdag.

Du har nu oprettet billedbibliotekerne. Nu skal Webstedet oprettes med en underside til hvert
billedbibliotek.

Opret et nyt Websted under ”Aktuelt” der hedder "Beboernes egne fotos”. Det gar du under
webstedhandlinger, Nyt Websted, veaelg Udgivelseswebsted, navngiv det som du gnsker og opret.
Sgrg nu for, at du star pa dit nyoprettede websted "Beboernes egne fotos”

Opret en ny webside under "Beboernes egne fotos”, som du kalder Julefotos

Tilpas sidens format under fanen Side/Sidelayout, veelg her "Webpartside med venstre navigation og

hvid baggrund bred”
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Redigering
Side Formatér tekst Indszet
forskel Q _?:E @ ﬁ Opret startside ' @
4 I . ) L
ir til siden ""ilndgaende links @
Send et link med Givmig Eksempel |Sidelayout Indstillinger for Bibliotekstilladelser
e-mail besked « - I% Kladdekantraol bibliotek

Del og overvag o — - — ‘ o = o —

Db 0L 0 Selskaber Selskabs Selskabsbudg Selskabskontc
Bestyrelsen Forside
Afdelinger
er » Kalender » Billeder » Beboer . . . .
5| — =) —

Sideindhold — — =— =—
| Tomgangs5Stat TomgangsStat Underforside Vedligeholdel
Webpartside Webpartside Webpartside Webpartside

med hvid med hvid med
baggrund baggrund venstrenaviga
Webpartside Webpartside Webpartside Webpartside
med med med med

venstrenaviga

venstrenaviga

1. Efter tilpasningen klik "Tilfgj en webdel” i Top Zone

er #» Beboernes egne fotos

Top Zone (75%G)

venstrenaviga

venstrenaviga

Tilfej en webdel

2. Veelg under mappen DOMEA, Billede oprulning og tryk Tilfgj til hgjre

Kategorier

= Lister og biblioteker
[_J DOMEA

Webdele

ﬂ 3| Billede oprulning
3| et kampagne

m
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3. Veelg nu "Rediger webdel, p& "den hemmelige knap” (du skal pege, far den kommer til syne)

Domea



29

Top Zone (75%)

Tilfe] en webdel

Billede oprulning = [
Minimer
Luke
K slet
[} Rediger webdel

Veelg nu ude til hgjre og klik pd knappen Gennemse:

4 Billede oprulning X

Weerktejsdel til
indholdsforespargsel

Cal
Ll

-l Forespergsel Hjzelp
Kilde:
™ VWis elementer fra alle websteder

i denne gruppe af websteder

™ Vis elementer fra felgende
- websted og alle underardnede
websteder:

@ Wiz elementer fra felgende liste:

Gennemse...

NB: Det er nu du knytter websiden og dit billedbibliotek sammen

Veelg nu dit billedbibliotek: "Julefotos”

5. Skriv herefter ”Julefotos” nederst i dialogboksen under "Generel” (slet fgrst standardteksten
”Billedoprulning™)

6. HUSK at klikke pa knappen OK allernederst

Du vil nu kunne se billederne fra dit billedbibliotek pa siden. Tjek ind og se resultatet.

Fortseet proceduren med, fgrst at oprette et billedbibliotek og s& oprette en ny webside til en ny

billedsamling, hvorefter du knytter de to ting sammen.
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Tilfgje detaljer til Tal og fakta / Fakta

Under Tal og fakta / Fakta finder du en tekst, der beskriver afdelingen / boligselskabet. Teksten kan du let
&ndre selv.

1. Veelg Rediger, enten i menuen Webstedshandlinger, eller pa det lille, hvide ikon til hgjre for
2. Ret teksten til.
3. Publicer.

Pa afdelingens hjemmeside findes desuden nogen fakta om fordelingen af lejemal. De kommer direkte fra
administrationssystemet. Kontakt dit boligcenter, hvis de skal rettes.

Tilfgje referater

Maske har du aftalt med bestyrelsen, at du skal leegge referater pd hjemmesiden. Offentligt tilgeengelige
referater bgr altid lsegges ud i pdf-format, sa ingen kan skrive i dem.

Dagsordener og referater skal lsegges pa hjemmesiden. Det er den made Domea har valgt at handhaeve
bestemmelserne om dokumenternes tilgeengelighed. 1 tilfeelde af fglsomme oplysninger, omfattet af
tavshedspligt, vil referatet blot f4 anfagrt et punkt, der hedder 'lukket dagsorden'.

Nar du er logget ind, skal du blot stille dig p& siden Referater.

1. Klik pa + Tilfgj dokument.

(Dnsker du at leegge dokumentet i en mappe, klikker du pad mappen farst)
2. Klik pd Gennemse og find dit dokument
3. Klik pa OK nar du har valgt dit dokument

Nu ligger dokumentet og kan leeses af alle der besgger hjemmesiden.

Klik pa den lille klokke Giv mig besked, hvis du gnsker at fa tilsendt en e-mail, hver gang nogen
leegger dokumenter op.

&k Tilfej dokument

4 Giv mig besked

SKkifte billedtekst pa Aktuelt

Du har mulighed for at lave en ny tekst pa billedet. Nar du er i redigeringstilstand, kan du taste teksten
direkte ind i feltet over billedet.
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Oprette en nyhed i Aktuelt (kun afdelinger)
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Aktuelt er jeres afdelings nyhedskanal, og kan kun laeses af beboerne. Beboere med login kan laese nyheder

fra Domea, ligesom de seneste referater treekkes fra arkivet under Om afdelingen.

Bestyrelsen har mulighed for selv at supplere med egne nyheder, ligesom de har en kalender til radighed,
som kan bruges til fx at vise, booking af feelleshus eller vigtige datoer i afdelingen. Brugen er valgfri.

Kampagneboksene viser de seneste 3-5 poster.

Forteel om arrangementer der er gennemfart, nye tiltag i afdelingen eller en kommende generalforsamling.

OBS Har du tekst, som du gnsker at kopiere ind fra Word eller andet, skal du fgrst kopiere den ind i
Notesblok. S& renser du teksten for kode og kan kopiere den videre ind pd hjemmesiden. Notesblok finder

du i Windows Startmenuen under Alle programmer — Tilbehgar.

Opret en nyhed (ny side)
1. Start med at klikke pa Aktuelt og derefter pa Nyheder
2. Klik p4 Webstedshandlinger
3. Veelg Ny side

Webstedshandlinger ~| 38 B [RTIGCUEl Side  Publicer
= FRediger =ide N
| / Skift indheld og webdele pa
B denne side.
skjul bénd
Skjul sidestatussen og bandet
for siden.

Ny =ide
J Opret en side pa webstedet.

Myt dokumentbibliotek
|j Opret et sted til opbevaring og
deling af dokumenter.
Nyt websted
Opret et websted til et team
o eller projekt.
Flere indstillinger...
Opret andre typer =sider, lister,
biblioteker og websteder.

4. Skriv sidetitel — den bliver til en del af URL-adressen

Ny side B

Denne side oprettes | biblicteket Sider

Mavn pa ny side:

[ Cpret ] [ Annuller ]

Computere kan som regel ikke laese danske bogstaver som a, g og & — det bliver i stedet oversat til
%-tegn, tal og bogstaver — i eksemplet nedenfor er det et ae. Skriv i stedet ae, o/oe og a/aa, s& kan

man bedre laese navnet.

Aktuelt/MNyheder/Sider/5p%C3 %Abndende- nyhed.aspx
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5. Indseet tekst, billeder, links til andre sider eller dokumenter efter behov. Og brug gerne en

kampagneboks i hgjre side til at fremhaeve noget, fx kontaktinformation.

Spandende nyhed

Mye regler i Beboermappen

Vi har lagt de nye regler ud pad hjemmesiden, =3 alle kan se dem, man behever ikke logge ind.
Lees dem her

Vi er her for dig

Kontakt bestyrelsen hvis du har
spergsmal

Vigtige detaljer
Indseet kommentar, oplgftningsbillede og dato i bunden af siden, som har en gul baggrund:

Redigeringsverktajer

Webstedshandlinger ~ §ff [

Gennemse  Side  Publicer [EEGTUETEIREE

Kip
Verdana - lpx -

Kapiér
Gem og luk Tjek ind Sat F K O she x, x . A. A

- - ind~ Fortryd - = M

Rediger Udklipsholder

¥ VN i

lg veslg~
Typografier  Stavekontrol Markerings-

- typografier = <3 HTML~
Skrifttype

Status: Tiekket ud og kan redigeres. Startdato for udgivelse: Gieblikkelig

Typografier Stavekantrol Markering

Domea Om Domea For bebosre  For bestyrelser  Sporgsmédl | Logaf  Genveje Seq >
Sag bolig Domea lokalt Hvad kan vi? Aktuelt Kontakt
» Forside  » Aktuelt  » Medarbejdere  » Det kan vi gare for dig
Titel Hajre Zone (25%)
test
Tilfei en webdel
Sideindhold
Kommerparer tikeldato
Hagleord

Oplpfiningsbilede
Kik her for st indsastte et bilede fra SharePoint.

Domea - Oldenburg Allé3 -

2630 Taastrup - TIf: 76 64 64 64

- CVR: 56710116

Billeder finder du ved at klikke pa linket Klik her for at indseette et billede fra SharePoint

Veelg Billeder til gruppen af websteder og mappen lkoner (eller din egen mappe), veelg et
billede og klik OK.

2.

Domea
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= =

2 Valg et aktiv - Websidedialoghoks =

Aktuel placering: Tkoner p hitps:

v.domea. dk/SiteCollectionImages,Tkoner

Minigturer =

(3 Arbejdsprocesopgaver -~
v @ silleder
4 [y Billeder til gruppen af webstede|
3 Admirfstraticn
3 Artikgside

Altani-thumb Bad1-thumb Bad2-thumb Bakke-thumb  Boligstette-thu...

SadY

Dryp-thumb  Enkeltseng-thu... Fejl-og-mangle... Flyttekasse-thu...

N

. Husorden-thumb Hvem-er-Dom... Hyacinter-thumb Ikon_017_Husk

[ 1koner

[ Kampagnebokse

o [forer):

[aLogoer eksterne

[ RegionKontorer

[CJ Underforside

CJ video
[&d|Brugerprofilsilleder
Delte Kampagne Bokse
[y Dokumenter

|54 Dokumenter til gruppen af webs[y|

Ikon_018_Ild Ikon_019%_Joerd.. Ikon_020_Jura Ikon_021_Kaffe Ikon_022_Kat

=

Placering (URL- [iajie collectionlmages/ Ikoner
adresse):

0K ] [ Annuller

3. Nu er siden feerdig. P& fanen publicér skal du veelge Tidsplan:

Webstedshandlinger ~ §§ M  Gennemse  Side [Nl

| 5 .4 Godkend
J | K} Afvis

Publicer Tidsplan

Publicering

Status| Tidsplan tdato for udgivelse: @jebliklkelig

Planlzg start- og slutdatoerne for
udgivelsen af en side.

4. Publicér siden

Webstedshandlinger - g [ Gennemse  Side [N

) & 4 Godkend

v Afvis
Publicer Tidsplan

Publicering

| Status: Tjekket ud og kan redigeres. Startdato for udgivelse

Nu lsegger nyheden sig ind i nyhedsoversigten Nyt fra Bestyrelsen. Den er usynlig nar den er tom.

» Nyheder  » Kalender

Nyt fra bestyrelsen

Sp=zndende nyhed

o

o 30.05 = = 5 i =5
2 ../\ 30.08.11 Teasertekst ger leeseren interesseret Frl TEEHES om det?
¢\
b B Hwordan skaber man engagement i
> afdelingen? Maske sidder du med
=

en god historie om initiativer, som
andre i landet kan have glaede af.

Nyt fra Domea Fortee! din historie ti

kommunikation@domea.dk.
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Vide mere om hvordan man skriver en nyhed til hjemmesiden

1. Skab et letleeseligt sprog:

Fortaelle om en vigtig begivenhed

- brug hverdagssprog

- skriv varieret og flydende

- skriv aktivt

- tal direkte til din modtager, brug du/l og jeg/vi.
- forsgg at mindske din brug af fagudtryk

Brug punktform:

- Ved opremsninger hjeelper du leeseren hurtigt igennem teksten.
- Lange tekststykker kan desuden ofte opsummeres i bullits.

Brug korte afsnit:

- Begreens omfanget af information.
- Korte afsnit ggr det nemt og hurtigt at overskue indholdet.
- Max 3-5 linjer, ogsa nar det er bullits.

Brug underoverskrifter:
- Brug underoverskrifter til at guide lseseren hurtigt igennem.
- Gor budskabet kort og rammende.

- Forteel det vigtigste farst.

- Brug nggleord, nyheden skal findes pa i en sggemaskine.

Brug billeder, der illustrerer teksten:
- Et par billeder ggr en webside interessant for gjet.

34

- Hvis billederne illustrerer teksten, far modtageren hurtigt et overblik over indholdet.

I kalenderen kan | give beboerne overblik over forskellige begivenheder i afdelingen. Vis reservation af

feelleshuset, neeste generalforsamling, arbejdsdag eller grillfest.

Opret en nyhed (ny side)

1. Start med at klikke p& Aktuelt og derefter pa Nyheder
2. Klik p& Webstedshandlinger

3. Veelg Ny side

Webstedshandlinger ~ | § E Gennemse

2

Rediger side

Skift indhold og webdele pa
denne side.

Skjul band

Skjul sidestatussen og bandet
for siden.

Ny side
Opret en side pa webstedet.

Myt dokumentbibliotek

|j Opret et sted til opbevaring og

deling af dekumenter.
Myt websted

0 Opret et websted til et team

4. Skriv sidetitel — den bliver til en del af URL-adressen

eller projekt.

Flere indstillinger...

Opret andre typer =sider, lister,
biblioteker og websteder.

Side

Publicer
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Ny side

Denne side oprettes i biblioteket Sider.

[ Opret ] [ Annuller ]

De feerreste browsere kan laese specialtegn (1) og @, @ og & — det bliver i stedet oversat til %-tegn, tal

og bogstaver — i eksemplet er det et ee. Skriv i stedet ae, o/oe og a/aa, sa kan man bedre laese
navnet.

5. Udfyld siden med minimum titel, start- og sluttidspunkt.

Titel

Reservation af feelleshu:

Beskrivelze Start tidspunkt:
28-10-2011 [ |12: [=] [00[=]
Slut tidspunkt:
30-10-2011 [ [12: [=] [00[=]
Sted:
Fzelleshus

Klik her for at tilfeje nyt indhold Mote:

Fru Hansen -

6. Nu er siden faerdig. Pa fanen publicér skal du veelge Tidsplan for at siden skal vises i en bestemt
periode, og derefter skjules (Fx et mgde). Det gor du ved at angive en start- og en slutdato.

Planlzeg side

Tidsplan Startdato:
Angiv, hvorndr denne side skal vises og slutte ® gicblikkelig

Bemaerk! I mitiper med separate websteder 4l oprettelse og produktion skal sider ogsd installeres, (O Pa folgende dato:
s4 de udgives direkte p2 produktionswebstedet.

Slutdato:

O Aldrig
Send en e-mail med anmodning om gennemsyn af
indhold til sidekontaktpersonen
hver

() P3 folgende dato:

v sidekontaktperson besked

fer slutdatoen.

OK 1 [ Annuller

7. Publicér siden
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Webstedshandlinger - §f [  Gennemse  Side [N

) By 4 Godkend
& D
W Afvis

Publicer| Tidsplan

Publicering

| Status: Tjekket ud og kan redigeres. Startdato for udgivelse

8. Nu laegger siden sig ind i kalenderen

Ugedag Dato Tidspunkt Titel Sted Note
Fredag 28.10.11 12:00-12:00  Reservation af faelleshus Feelleshus Fru Hansen

Lave en nem genvej til en anden hjemmeside

36

Hvad sker der i afdelingen?

Har du et arrangement for
beboerne pa tegnebresdtet, sa
kontakt afdelingens bestyrelze, =om
kan lz=gge din aktivitet ind i
kalenderen.

Hvis der er steder p& domea.dk, hvor du ofte skal hen for at kigge, s& kan du oprette en nem genvej.

Til det benytter du menupunktet Genveje ved siden af sggeboksen i gverste hgjre hjgrne af skeermen.

1. Klik pa linket Genveje.

2. Klik pé& Tilfgj denne side for at fgje den side, du star pa til listen nedenfor.
3. Veelg Rediger genveje for at tilfgje eller slette yderligere genveje uden at navigere til andre sider.

Zenveje Seq »

Tilfe) denne side zi

- Generelt
Boligselskabet BSE @rbask, afd. 10 - Startside
Dromea - dit hjem

E-mail
Publiktioner

Stejlepladsen I - Startside

Rediger genveje
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Vide hvad jeg ikke kan a&ndre i

Lej en almen bolig
Denne side styres af Domea, dvs. det er kun Domeas webredaktgr, der kan redigere siden. @nsker du at
skjule siden, kan du bruge vejledningen til navigation i kapitlet om webstedshandlinger.

Afdelinger (Kun organisationer)
P& denne side vises de afdelinger, som hgrer under boligselskabet. Hver overskrift linker til den pagaeldende
afdelings hjemmeside. Listen kan ikke redigeres, da den traekkes direkte fra administrationssystemet.

Bestyrelsen (Kun organisationer)
Siden, der viser bestyrelsens medlemmer kan ikke redigeres, da oplysningerne kommer direkte fra Domeas
administrationssystem.

Muligheder efter login (Kun afdelinger)
Denne side styres af Domea, dvs. det er kun Domeas webredaktgr, der kan redigere siden. @nsker du at
skjule siden, kan du bruge vejledningen til navigation i kapitlet om webstedshandlinger.

Min Bolig (Kun afdelinger)

Som juridisk lejer far du adgang til en side, der viser huslejeinformation, varslingsbreve fra Domea, samt
evt. vaskeforbrug og varmeopggrelse. Ingen af disse sider kan redigeres, og det er kun lejer selv, der har
adgang til oplysninger om eget lejemal.

Siderne bliver lgbende udbygget og opdateres direkte fra administrationssystemet.

Vide mere om systemet

Hjemmesiden er bygget i et system, der hedder SharePoint. Netop dette system er godt til samarbejde pa
tveers af grupper, tid og sted, og det er det, vi har baseret det digitale bestyrelsesrum p&. Det er Microsoft,
der star bag SharePoint, og det betyder, at det arbejder godt sammen med andre programmer, som fx
Office: Word, Excel, Outlook, osv.
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