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Grundlæggende brug af Wordprerss 
Standard. 

• Når man har oprettet wordpress og 
valgt et Tema startes med at lave et 

menunavn. 
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1 

2 

1. Vælg Menu under Udseende. 
2. Tast et menunavn. 
3. Vælg evt. visningsplacering 

3 



Opret side/menufane. 
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1 

2 

1. Vælg Tilføj ny. 
2. Tast side/menufane navn. 
3. Gem (udgiv-opdater). 
Opret alle de sider/menufaner som man pt. 
vil have nu. (eks. Om Foreningen-bestyrelse 
– arkivet – Slægtsforskning etc.) 

3 



Placering af menuer/sider. 
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1 

1. Menuer Test og Informationer  
(bjælker) kan ved træk og slip 
placeres sådan som man vil 
have dem til at være på 
hjemmesiden (hoved eller 
undermenu). 
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1. Vælg Menuer. 
2. Vælg side/menu. 
3. Tilføj til Menustruktur. 
4. Placer som hovedmenu eller undermenu 

(her hovedemenu). 
5. Gem menu. 

1 
2 

3 

4 

5 



Fjern menuside i menuer. 

13-11-2018 Sønderborg Kommunes Lokalhistoriske Arkivsamarbejde – SKLA 7 

1. Tryk på pil ved menu som skal slettes. 
2. Tryk Fjern. 
3. Gem menu. 

Siden/menu vil altid være i rubrik 
sider (fjernes under fanen sider). 

1 

3 

3 



Fjern side under menu Sider. 
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1. Maker den side som skal fjernes. 
2. Tryk slet. 
3. Siden er også væk på fanen 

Udseende/menu/sider. 

1 2 



Rediger side under fanen Sider. 
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1. Tryk Rediger. 
2. Sidenavn kan ændres her. 
3. Tryk Gem. 
     Ændringen slår igennem på 
    Udseende/menu/sider delen. 

1 

3 

2 



Rediger side under fanen 
Udseende/menu/menustruktur. 
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1. Tryk på pil ud for siden 
i feltet Menustruktur. 

2. Ret og Gem. 
      Siden rettes, men slår 
      ikke i gennem på 
     Udseende/menu/sider 
     eller på fanen sider. 
 1 

2 



Skriv og indsæt på sider/menuer. 

• Man bør installer plugins TinyMCE Advanced 
for bedre tekst editor. 

• Tilpas den til eget brugerflade. 

• Find/hent Plugins som man evt. vil bruge 
(besøgstæller, kalender, etc.) lær dem og 
forstå dem. 
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Tekst redigering, linieafstand. 

• Linjeafstand i WordPress – ofte kommer der en “for stor” linjeafstand i 
teksten, og det kan du ændre. Der er forskel på måden, du skriver på, fra 
tema til tema – men du burde selv kunne indsætte en “mindre” 
linjeafstand.  

• Når du trykker Enter/Retur, indsættes der en “kode” der hedder <p>. Det 
betyder Paragraph – altså et afsnit. Der er altid ekstra linjeafstand mellem 
afsnit, derfor får du ekstra linjeafstand, når du trykker Enter. 

• Du skal trykke Shift+Enter (altså holde Shift-tasten nede og trykke på 
Enter). Det indsætter “koden” </br>, som betyder break – altså linjeskift. 
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Indsæt Medier. 

2 veje til medier. 
 

1. Gennem Medie/tilføje ny hvor man så kan tilføje 
til sit bibliotek medie. 

2. Gennem rediger side ved tryk på tilføje medie.  

3. Begge muligheder ender næsten på samme sted 
herved. 
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1. Opret medie i bibliotek. 
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1. Tryk vælg filer. 
2. Stifinde åbner, vælg fil 

som ønskes i bibliotek. 
    Billedet kan så evt.  
    redigeres. 

1 

2 



Rediger medie (billede). 
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1. Her redigeres billedet 
hvordan det gemmes i 
medie bibliotek. 

2. Husk at Opdater og 
gemme. 
 

Medie kan nu bruges på 
sider. 

1 

2 



2. Tilføje medie på side. 
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1 

1. Tryk Tilføje medie. 
2. Kan upload et nyt medie 

(se opret medie). 
3. Hvilken medie type i 

bibliotek. 
4. Vælg fra Bibliotek. 

2 
3 4 
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Sletning af medie. 

1. Medie slettes under fanen Medie/bibliotek 

1. Marker Medie 

2. Tryk slet permanent 
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Indset medie PDF. 
• Pdf filer behandles på samme måde som billeder, både i 

bibliotek og indsæt på side. Husk at navngive filen. 
• PDF filer placeres som en link linie på siden. 
• Indstil siden så den vises på ny fane (så kan man lukke 

denne side og komme tilbage til startsiden). 
• Ved klik på link (på hjemmesiden) åbnes side i PDF viser. 
• Word doc kan også bruges, men ved klik på link vil man 

skulle åbne sit Word program for at se siden. 
• Brug derfor PDF da det fylder mindre, åbnes hurtigere. 
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1. Maker Link. 
2. Tryk på blyant. 
3. Tryk på hjul. 
4. Klik i Åbn link i et nyt faneblad. 
5. Tryk på opdater. 

1 

2 

3 

4 



Link til Wordpress. 

• www.nemprogrammering.dk (Wordpress videoer). 

• www.isentekst.dk/wordpress-manual (Manual til Wordpress pdf fil). 

• www.skla.dk/download/ (Link til manual på dansk). 

13-11-2018 Sønderborg Kommunes Lokalhistoriske Arkivsamarbejde – SKLA 21 

http://www.nemprogrammering.dk/
http://www.isentekst.dk/wordpress-manual
http://www.isentekst.dk/wordpress-manual
http://www.isentekst.dk/wordpress-manual
http://www.skla.dk/download/

