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Indledning  

Spots er små rubrikker på hjemmesiden, som typisk bruges til at gøre opmærksom på indhold, 

som findes andre steder på hjemmesiden. Spots kan også bruges til nyheder eller links til eksterne 

hjemmesider.  Spots kan indeholde både tekst, billeder og links.  

 

F.eks. kan spots bruges til at præsentere nyheder, sponsorreklamer og kontaktinformation. Højre 

og venstre kolonne kan indeholde en eller flere typer spots. De enkelte spots kan samles i grupper 

(sektioner), og spots fra forsiden kan automatisk blive vist på underliggende sider. På den måde 

kan webmasteren nemt styre hvilke spots, der bliver vist på de enkelte sider.  

 

Dette dokument indeholder en introduktion til brugen af spots. Man kan tildele brugerne 

forskellige rettigheder, således at Webmasteren har fuld adgang, mens andre kun har adgang til at 

udføre visse former for vedligeholdelse og eventuelt kun på udvalgte sider af hjemmesiden. 

Værktøjsbjælken vil indeholde forskellige muligheder alt efter brugerens rettigheder. Eksemplerne 

og billederne i denne vejledning kan derfor indeholder faciliteter, som visse brugere ikke har 

adgang til. 
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Generelt om  spots 

Der findes flere forskellige typer spots. Webmasteren kan under Design menuen bestemme hvilke 

typer spots, der skal vises i hhv. højre og venstre kolonne. I eksemplet nedenfor har webmasteren 

valgt at venstre kolonne skal indeholde søgespot, kalenderspot og indholdsspot.  

 

 

 

Rækkefølgen kan ændres ved at markere et spot og klikke på knapperne Op  eller Ned . 

 

Når der klikkes på knappen Tilføj , åbnes et vindue, hvor man kan vælge de spots, som ønskes vist 

i hhv. højre og venstre kolonne. 
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Indholds spots  

Indholds spots kan indeholde tekst, billeder og links. I nedenstående eksempel indeholder spottet 

både et billede, tekst og et link. Der kan også placeres et link på billedet. Overskriften hører ikke til 

selve spottet, men til spotsektionen. En spotsektion kan indeholde flere spots. 

 

 
 

Redigering af de enkelte spots kan ske i spotbiblioteket eller direkte på den side, hvor spottet er 

placeret. Når musen holdes hen over billedet eller teksten, fremkommer en redigeringsmenu. 

 

Når der klikkes på billedet, 

fremkommer redigeringsmenuen til 

billedet. Der er mulighed for at 

uploade og indsætte et billede i én 

arbejdsgang, og sætte et link på 

billedet.  

 
 

Når der klikkes på teksten under 

billedet fremkommer 

redigeringsmenuen til teksten. 

Teksten kan redigeres direkte ved blot 

at skrive eller der kan klikkes på 

Rediger tekst , hvorefter et 

redigeringsvindue åbnes. 

 

I redigeringsvinduet er der mulighed 

for at benytte forskellige formaterings-

muligheder, og f.eks. indsættelse af 

grafik og links.  
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Spotbiblioteket  

Alle spots er samlet i et spotbibliotek, hvor man kan oprette og redigere spots. Spots kan både 

redigeres direkte på den side, hvor de vises, og i Spotbiblioteket. 

 

For at oprette og redigere spots i Spotbiblioteket klikkes på Spots i Værktøjsbjælken. 

 

 
 

Nu åbnes Spotbiblioteket og de eksisterende spots vises. Klik på knappen Rediger for at oprette og 

redigere de enkelte spots. 

 

For at oprette eller fjerne spots, holdes musen hen over venstre hjørne over en gruppe af spots.  

 

 
 

Klik på Administrer , hvorefter der er mulighed for at oprette, omdøbe og slette spots. For at gøre 

det mere overskueligt kan de enkelte spots grupperes i forskellige mapper. 
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Redigering af spots direkte på siden  

I Værktøjsbjælken klikkes på Redigering, hvorefter der er adgang til at redigere bl.a. spots på den 

side, som man står på. Under de eksisterende spots fremkommer der en tom spot-sektion. Når 

musen føres hen over spot-sektionen, fremkommer en lille menu. Klik på Indsæt for at indsætte en 

ny spot-sektion. 

 

 
 

Navnet på spotsektionen vises som overskrift på spotsektionen. 

 

 
 

Når der klikkes på Rediger i Spotsektionens menu, kan der indsættes flere spots i samme sektion. 

De enkelte spots i en sektion kan enten være faste eller tilfældige. Alle de faste spots vises altid, 

mens tallet i feltet Antal tilfældige indholdsspots , bestemmer hvor mange af de tilfældige spots, 

der skal vises. 
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Kal ender, Log ind og Søge spots 

Kalender, Log ind og søge spots har et fast indhold og en forud defineret funktion. De kan således 

ikke redigeres, men de kan i lighed med indholds spots placeres på forsiden eller på andre sider. 

Kalender spots  

Kalender spottet viser en miniudgave af aktivitetskalenderen. Når musen holdes hen over en dato 

med et arrangement vises titlen på arrangementet. Når der klikkes på datoen, vises hele 

kalenderen. 

 

 

 

Log ind spot s 

Log ind spots bruges til at logge ind på hjemmesiden, enten for at redigere hjemmesiden, eller for 

brugere med adgang til Extranettet, dvs. de kodeordsbeskyttede sider.  

 

 

 

Der er også mulighed for at logge ind ved klikke på Log ind ikonet, som findes til højre på 

hovedmenuen. 
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Søge spots 

Søge spots bruges til at søge i alle sider på hjemmesiden. Der søges dog ikke i Extranettets sider, 

samt i de sider, hvor søgning er fravalgt. På den enkelte sides egenskaber kan man vælge om siden 

skal indgå i søgning eller ej. 

 

 

 

Der er også mulighed for at logge ind ved klikke på Søge ikonet, som findes til højre på 

hovedmenuen. 

 

 

 

 


