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Tillykke med din nye

hjemmeside

Vi héber, du bliver glad for din nye hjemmeside. Din hjemmeside er lavet med temar-
et Divi, der har en nem og brugervenlig visual builder til at redigere dine sider. Derfor
har du selv mulighed for at overtage administrationen af din hjemmeside. For en gang
imellem er det ngdvendigt at opdatere eller rette nogle ting pé sin hjemmeside. Derfor
har vi lavet denne lille guide til, hvordan du retter forskellige ting pé din WordPress-side
med Divi.

Der findes utrolig mange ting, man kan rette pd, og alle hjiemmesider er ikke altid byg-
get ens op. | denne guide gennemgdr vi de mest almindelige rettelser, man kan for
brug for. Har du brug for hjcelp til at cendre andre ting pé din hjemmeside, er du altid
velkommen til at kontakte os, sé vi kan hjcelpe dig.
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Login

For at logge ind pé& din WordPress gdr du ind p& www.ditdomaene.dk/wp-admin. Her
logger du ind med dit brugernavn og din adgangskode.

Brugemavn eller e-mailadresse

Adgangskode

Husk mig

ge til BullMedia

WordPress kontrolpanel

N&r du har logget ind pé din WordPress, ser du kontrolpanelet. | venstre side vil du kunne
se en menu, hvor du har forskellige valgmuligheder for at administrere din side. Menuen
kan se forskellig ud, alt efter hvilke plugins du har installeret pd din side.
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Et overblik - Hurtigt udkast -
| 19 sider Titel
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indhold
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Altivitet a

WordPress-begivenheder og -nyheder .

Deltag i en kommende begivenhed neer dig. ¢

gementer | nzerheden af dig i

Der er ikke nogen planlagte ar
gjeblikket. Vil du organisere en?

Ingen aktivitet endnu

Freelancing, and More
bilities to Cover, Media

B Blocks, a PHP-based

Meetups O | WordCamps O Nyheder (3

Tak fordi du skaber med WordPress.

Skaermindstillinger v

Yoast SEO indleegsoversigt .

Du har ingen udgivne indlzeg. Din SEQ-score vil fremga her.
nér du har udgivet dit farste indlzeg!

Indeksabilitetstjek ved Ryte

Din hjemmeside kan indekseres af sogemaskiner
Hent den aktuelle status Analysér hele sitet

Seneste blogindlag pa Yoast.com

Tell us how you use Yoast SEO and get a 15% discount!

Take our survey and tell us how you use Yoast SEO. It only takes
8 minutes of your time, 5o that's some quick money saved.
Thank you for your time!

How to find the perfect WordPress theme

Thinking about changing your WordPress theme? Find out how
to find the perfect WordPress thame in this post.

Lses mere som dette pé vores SEO-blog

Version 5.2.2



Tilfej ny bruger

Skal du tilfgje en ny bruger, gér du ind pé Brugere -> Tilfgj ny i menuen. Her udfyldes de
forskellige ting. Se, hvilken rolle du skal veelge under billedet. N&r du har udfyldt felterne,
trykker du pé Tilfgj ny bruger” i bunden af siden.
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Tilfgj ny bruger

Opret en ny bruger og tilfaj dem til dette websted,

Brugemavn (pdkrevet
E-mail (pakrcevet)
B Kommentarer Fornavn

Efternavn

Websted

Alle brugere Adgangskode

Tilfeg ny.

Din profil Send brugernotifikation ¥/| Send den nye bruger en e-mail om dennes kento.

Rolle Abonnent ¥

(s} in-One
ation
Indstillinger Tilfj ny bruger H

K Simple Sitemap

f seo
#  Mailchimp for WP

§ WP File Manager

Abonnent

Abonnent kan ikke redigere noget pé siden. En abonnent kan voere oprettet som bruger,
sd& de hurtigt kan skrive kommentarer til blogindloeg, da siden sé allerede kender bruge-
rens oplysninger.

Bidragyder

Bidragyder kan skrive nye indlceg til bloggen og redigere sine egne indloeg. Dog kan de
ikke udgive indloeg, da en redakter eller administrator skal godkende dem forst. De kan
desuden ikke uploade nye elementer til mediebiblioteket.

Forfatter
Forfatter kan det samme som en bidragyder. Dog kan de selv udgive deres egne ind-
lceg og uploade til mediebiblioteket.

Redaktor

En redakter kan det samme som en forfatter. Derudover kan de godkende og slette
kommentarer, administrere kategorier samt udgive og administrere alle indlceg. De kan
ogsé administrere sider.

Administrator
Administrator har adgang til alle funktionerne pé siden. De har adgang til alle indloeg
og sider, og de kan administrere alle indstillinger og udseende pd& siden.



/Zndring af adgangskode

Har du brug for at cendre din adgangskode, gores dette under Brugere -> Din profil i
menuen. Herefter scroller du ned til afsnittet "'Kontohd&ndtering” og trykker pé "Generer
adgangskode’.
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Y Smush
Deaktivér leesbarhedsanalyse
©® owi

Fermer fanen leesbarhed fra metaboksen og deaktiver

© vinim

| feltet kan du indtaste den gnskede adgangskode. Herefter trykker du p& "Opdater pro-
fil" i bunden af siden for at gemme dine cendringer.
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Tilfoj ny side

N&r du skal tilfeje en ny side, voelger du Sider -> Tilfgj ny i menuen. Hvor der stér Tilfoj
overskrift”, skriver du, hvad siden skal hedde. Herefter trykker du pé den lilla knap: "Brug
Divi Builder”.
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A Projekter

Byg din layout ved hjeelp af Divi
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Snippetpreview ~

@ hitps:/iwww bullmedia.dk
- BullMedia | standara v

Please provide a meta description by editing the snippet
below. If you don't, Google will ty to find a relevant part of

Herefter vil du f& 3 valgmuligheder. Vaelg "Byg fra bunden”, hvis du vil starte med en hel
tom side at tilfgje indhold til. Trykker du "Veelg layout”, kan du veelge imellem en mas-
se layouts fra Divis bibliotek. "Veelg layout” anbefales ikke, da disse layouts ofte ikke vil
passe ind i stilen pé din side. Og veelg "Klon eksisterende side’, hvis du ensker at bruge
et layout fra en af dine nuvoerende sider og bygge videre pé denne. Klon eksisterende
side” er den, vi anbefaler dig at veelge, hvis din nye side skal have et layout, der minder
om en af dine eksisterende sider. P& den mdde er du sikker pd, layoutet passer ind i sti-
len pé din side. Herefter er du klar til at tilfeje indhold til din nye side.
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BYG FRA BUNDEN VALG LAYOUT KLON EKSISTERENDE SIDE
Bygg din side fra bunden op. Bare rolig, du Vaelg mellem hundredvis af forsteklasses Spring start layoutdesign ved at duplikere
kan til enhver tid 3 adgang til vores layouter i verdensklasse eller start fra et af en anden side, du allerede har bygget.
pramade layouter. dine eksisterende gemte layouter.



Tilfoj indhold til side

En side er opbygget af sektioner (blé), som indeholder raekker (gren). Roekker kan have
forskelligt design med forskellig antal kolonner i forskellige starrelser. Hver kolonne in-
deholder et eller flere moduler (gré), som kan veere forskellige indholdstyper. Der findes
mange forskellige typer af moduler, de kan fx vcere tekst, billeder, knapper, kontaktfor-
mular og meget mere.
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Endel af

Skal du tilfgje en ny sektion, holder du musen over en nhuvcerende sektion. | bunden af
sektionen vil der komme en blé cirkel med et + i. Den trykker du pé for at tilfgje en ny
sektion. Der findes 3 forskellige typer af sektioner: regulcer, specialitet og fuldbredde. Re-
gulcer bestér af raekker med kolonner, mens fuldbredde stroekker sig over hele bredden
af siden, og specialitet bruger du, hvis du skal lave mere avanceret layouts. | det fleste
tilfoelde skal du bare veelge regulcer.
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Hvis du har en tom sektion, vil der vaere en gron cirkel med +. Hvis sektionen i forvejen
har indhold, fér du det frem ved at holde musen over en nuvcerende raskke. Du trykker
pd den for at tilfeje en ny raekke. Herefter vil du f& nogle forskellige muligheder for layout
af din raekke. Du klikker p& den type layout, du ensker at bruge.
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Endel af

Hvis du har en tom raekke, vil der vaere en grd cirkel med +. Hvis raekken i forvejen har
indhold, fér du det frem ved at holde musen over et nuvcerende modul. Du trykker pé
den for at tilfgje et nyt modul. Herefter vil du f& nogle forskellige muligheder for modu-
lindhold. Du klikker p& det type modul, du ensker at bruge. Herefter vil der kommme en
boks med modulindstillinger, hvor du kan tilfgje dit indhold og redigere dit modul.
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Gem en side

Nér du skal gemme en side, du har oprettet eller redigeret, trykker du ferst pd de tre
prikker i en lilla cirkel nederst i midten pd& siden.
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Fa medvind i din
virksomhed

Vi designer effektive hjemmesider, grafiske elementer og optimerer
sociale medier, for mindre virksomheder

8

Grafisk desian Hiemmeside Sociale Medier Goodle

Herefter trykker du pé& grenne boks med "Gem” i hgjre hjerne. Nér den er faerdig med at
loade, er din side gemt.
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Redigerien eksisterende side

Rediger side

N&r du skal redigere en af dine sider, voelger du "Sider” i menuen. Her vil du kunne se en
liste over de sider, du har pé& din hjemmeside. Holder du musen henover en af dem, har
du nogle forskellige muligheder. Nér du skal redigere en side, vaelger du "Edit with Divi’.
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Redigering af tekst

Har du rettelser i din tekst, kan du i de fleste tilfaelde blot placere musen, hvor i teksten
du vil redigere og lave dine cendringer. Markerer du noget af din tekst, fér du en lille gré
boks hen over med nogle forskellige muligheder.
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M ed d e n st o re Fortvivl ikke laengere. Vifiar samlet en rcekke digital&lesninger. der alle kan
hjcelpe dig med at fa et solidt fodfceste online, uden at sld bunden ud af dit
effe kt budget. Vihar en tung forretningsmcessig ballast, til at kunne prioritere og

kommunikere effektfuldt pd dine vegne. Vi har ogsa den grafiske ekspertise til
at forvandie din professionelle, visuelle identitet, der skal til, for at rykke dig ud
af anonymiteten.

Grufi’esign




B I U

| de farste 3 indstillinger kan du veelge, om teksten skal veere fed, kursiv eller understreget.

B —

Hvis du trykker pé 4. indstilling, f&r du mulighed for at vaelge om, din tekst skal veere
venstrestillet, centreret eller hgijrestillet.

O — EE—

B. indstilling er indscet link. N&r du har markeret den tekst, der skal veere link, trykker du
pd indscet link-ikonet. Herefter kommer der en boks op, hvor du indsaostter den URL, linket
skal gé til. Nér du har sat URL'en ind, trykker du enter.

6. indstilling er indscet citat. Laver du teksten til et citat, vil den tilfgje en streg langs ven-
stre side af teksten, s& den skiller sig ud fra resten af teksten.

Aa —) B I U 7 H1 H: Hs Ha X

Hvis du trykker pé 7. indstilling, fér du flere muligheder for tekstindstillinger. De forste 4
giver dig mulighed for igen at gere teksten fed, kursiv, understreget eller indscette et
citat. De noeste H1, H2, H3 og H4 er forskellige starrelser af overskrifter. Under dem kan du
veelge, om teksten skal have en anden skrifttype eller have storre skriftstorrelse.

8. indstilling er cendring af tekstfarve.

9. indstilling er muligheden for at lave din tekst til forskellige listetyper. Farste indstilling
laver en bulletliste, anden indstilling laver en nummereret liste, tredje indstilling laver en
indryksliste og fjerde indstilling en udryksliste.



Redigering af tekst - modulindstillinger

En anden mdde at redigere teksten pé er ved hjoelp af modulindstillinger. Den finder du
ved at holde musen hen over teksten og trykke pé det andet ikon, "Modulindstillinger”.
Her vil der kommme en boks op, hvor du ogsé har mulighed for at redigere din tekst.
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odser Pu er nceppe i tviviom at internettet spiller en rolle for din virksomheds
remtid. Du er mdske mere i til og hvor du skal starte.
M ed d e n st o re Fortvivlikke leengere. Vi har 8 le losninger, der alle kan
hjcelpe dig med at fa et solidt fog te online, uden at sié bunden ud af dit
effekt budget. Vi har en tung forretnitsil dlsig ballast, til at kunne prioritere og
ommunikere effektfuldt pa dine Wigne. Vi har ogsa den grafiske ekspertise til
pt forvandle din professionelle, vig lentitet, der skal til, for at rykke dig ud|
pf anonymiteten.

Nér du er feerdig med at redigere din tekst, trykker du p& den grenne "Gem cendringer”

boks i hgjre hjorne.
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Udskiftning af billede

Hvis du skal udskifte et billede, holder du musen hen over billedet. | den gré boks veelger
du det andet ikon, "Modulindstillinger’. Herefter vil der komme en boks op med billedind-
stillinger. For at udskifte billedet trykker du pé billedet eller det lille indstillingsikon oppe i
hajre hjorne.
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Purpose

Der er mange bureauer, der laver det samme som os. Bade hvad vilaver og
hvordan vi laver det. Vi adskiller os ved, hvorfor vilaver det. Vi vill e sma
virksomheder, med at trceffe de rigtige beslutninger og prioritere detes

Der vil s& komme en boks op med "Veelg et billede”. Her kan du veelge imellem de bille-
der, du allerede har uploadet til dit mediebibliotek. @nsker du at uploade et nyt billede,
trykker du pd "Upload filer”, hvorefter du vil kunne veelge et billede fra din computer.
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Det billede, du gerne vil bruge, trykker du pé, hvorefter der kommer en bl& kant rundt
om billedet. Herefter trykker du "Upload et billede” i hgjre hjerne.

Veelg et billede Valg et billede
Indsaet fra URL Upload filer  Mediebibliotek
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Upload et billede

Til sidst trykker du pé& den gronne "Gem cendringer™knap i hgjre hjerne af din billedind-
stillingers boks.
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Udskiftning af video

Udskiftning af video foregér p& samme mdéde som udskiftning af billede. Dog kan det
anbefales at - i stedet for at uploade sin video til mediebiblioteket - at linke til en video,
man har uploadet til YouTube. P& den méde fylder videoen ikke pé din side og kan gere
din side langsom. Du géir péd samme méde som med udskiftning af billede ind og veel-
ger udskiftning af dit billede i din videoindstillingers boks.
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effekt Video MP4-fil eller Youtube-URL ? D
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Video WEBM-fil

Hvis du i stedet for at vaelge en video fra mediebiblioteket vil scette noget ind fra YouTu-
be, veelger du “Indscet fra URL til venstre i boksen. Herefter indscetter du URL'en fra din
YouTube-video og trykker "Upload en video” til hgjre i bunden.

Veelg en video .MP4 & Indseet fra URL ®
Indszet fra URL h
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Link-tekst




Tilpasning af elementer

Hver sektion, raekke og modul kan blive tilpasset pé forskellige méder. For at tilpasse de
forskellige elementer holder du musen over elementet og trykker pd indstillingsikonet.
Her vil komme en boks op, hvor du kan lave forskellige tilpasninger alt efter elementet.
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M ed d e n st o re Fortvivl ikke lazngere. Vi har samlet en raekke digitale losninger, der alle kan
hjeelpe dig med at fa et solidt fodfasste online, uden at slé bunden ud af dit

effekt budget. Vi har en tung forretningsmazssig ballast, til at kunne prioritere og
kommunikere effektfuldt pd dine vegne. Vi har ogsd den grafiske ekspertise til

at forvandle din professionelle, visuelle identitet, der skal til, for at rykke dig ud
af anonymiteten.
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Nér du skal gemme dine cendringer til elementet, trykker du pé den grenne knap i hejre
bund af boksen.
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/Zndring pd placering af elementer

Du kan nemt flytte rundt pé de forskellige elementer pé din side, hvis du ensker, de skal
have en anden roekkefolge eller placering. Denne funktion gcelder béde sektioner, roek-
ker og moduler. Du bruger den ved at holde musen over det element, du gnsker at flytte.
Her trykker du og holder musen nede pé flyt-ikonet. Herefter traekker du elementet hen
til den placering, du gnsker det i stedet skal have.
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hjeelpe dig med at fa et solidt fodfeeste online, uden at sld bunden ud af dit
effekt budget. Vi har en tung forretningsmaessig ballast, til at kunne prioritere og

kommunikere effektfuldt pé dine vegne. Vi har ogsa den grafiske ekspertise til
at forvandle din professionelle, visuelle identitet, der skal til, for at rykke dig ud
af anonymiteten.

Sletning af elementer

@nsker du at slette en sektion, roeckke eller modul, holder du musen over det element, du
gnsker at slette. Herefter trykker du pd slet-ikonet for at slettet elementet.
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Rettelserifooter

N&r du skal lave rettelser i din footer, vaelger du i menuen Udseende -> Widgets. Din foo-
ter er opdelt i flere forskellige sidefodsomréder, som redigeres hver for sig. For at redi-
gere et givent omréde trykker du pé det omréde, du vil redigere, hvorefter den vil folde
sig ud. Her vil du kunne se, hvilken type widget dit sidefodsomrd&de bestér af.
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For at redigere det trykker du p& widget-navnet. (I dette eksempel er det et tekst-wid-
get). Her vil du s& kunne lave dine rettelser. For at gemme dine rettelser trykker du pé
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Rettelser i menu

N&r du skal lave rettelser i din menu, veelger du i menuen Udseende -> Menuer.
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Tilfoj side til menu
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krydse de(n) side(r), du vil tilfaje til din menu og trykke pd tilfaj til menu.
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Zndring i menurcekkefolge

| venstre boks "Menu struktur” kan du se din nuvoerende menustruktur. For at cendre
rcekkefalgen pd dine menupunkter tager du bare menupunktet og troekker det hen til,
hvor du gerne vil have det i menuen. Hvis du traekker et menupunkt hen over et andet
menupunkt, vil det blive et underpunkt til det menupunkt, du troekker det under. Du kan
se at, et menupunkt er et underpunkt til et andet ved, at det har féet et indryk til hejre.
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Gem menucendringer

Né&r du har lavet dine cendringer i menuen, gemmer du ved at trykke pé den blé "Gem
menu” knap til hgjre.
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Opret indlczg/blog

For at oprette et nyt blogindlaeg veelges der i menuen til venstre Indloeg -> Tilfaj nyt.
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Tell us how you use Yoast SEO and get a 15% discount!
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Tilfoj overskrift

N&r du har valgt tilfej nyt indlceg, tilfejer du din overskrift til blogindlcegget, hvor der stér
"Tilfoj overskrift”.
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Brug standard redigerer

Herefter veelges der standard redigerer.
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Indscet tekst

S& er du klar til at tilfgje indholdet til dit indloeg. Under overskriften stér der "Start med at
skrive eller tast [ for at veelge en blok™. Her kan du veelge bare at begynde at skrive, hvis
dit indloeg skal starte med almindelig afsnits tekst.
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Styling af tekst

N&r du har skrevet noget tekst, er der ovenover teksten nogle forskellige muligheder for
at style din tekst. Her kan du fx veelge, om teksten skal voere centreret, fed eller kursiv.
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Indscet link

Skal du i din tekst have indsat et link, markerer du den del aof teksten, der skal vcere et
link. Herefter trykker du pé link-ikonet, hvorefter du vil kunne indscette den URL, der skall
linkes til. Né&r du har tilfgjet URL'en, trykker du enten enter pd dit keyboard eller pé den lille
knap ved siden af, hvor du har skrevet din URL.
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Tilfoj blok

Skal du i stedet have andet end et afsnit, kan du holde musen under din overskrift. Her
vil der komme et lille + til venstre med "tilfgj blok”. Klikker du pé den, kan du veelge imel-
lem flere forskellige typer af blokelementer.
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Tilfoj billede

Hvis du veelger billede som blok, fér du flere valgmuligheder for at indscette et billede.
Er det et billede, der allerede er uploadet til dit mediebibliotek, trykker du pé "Mediebib-
liotek” og veelger dit billede fra biblioteket. Ellers trykker du pé "Upload” og uploader det
nye billede fra din computer.
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Tilfoj flere blokke

Skal du tilfgje flere blokke, holder du musen under den blok, du har lavet, og der vil kom-
met et + op, hvor du kan tilfgje en ny blok.
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Udvalgt billede

Det er en god ide at vaelge et udvalgt billede til din blog. Det udvalgte billede vises
under dit blogarkiv, men ogsé som det farste billede under din overskrift pé selve blog-
indlcegget. Du veelger et udvalgt billede ved at trykke pé "Voelg udvalgt billede” i hogjre
side. Her &bner den dit mediebibliotek, hvor du kan veelge et af dine tidligere uploadede
billeder, eller du kan veelge at uploade et nyt billede fra din computer.
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Veelg kategori

Er din blog inddelt i kategorier, kan du i hajre side veelge, hvilke(n) kategori indlaegget
skal here under. Du veoelger kdtegori(er) ved at scette kryds i boksen ud for kategorinav-
net. Har du ikke den enskede kategori, kan du veelge at lave en ny ved at trykke pé "Tilfoj
ny kategori’.
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Gem kladde

Hvis du ikke er klar til at udgive dit blogindloeg, trykker du pé "Gem kladde” i hgjre hjorne.
Sé bliver dit indlceg gemt, sé du pé et senere tidspunkt kan redigere det, men det bliver
endnu ikke offentliggjort pd din side.
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Udgiv blogindiceg

N&r du er klar til at udgive dit indloeg, trykker du pé "Udgiv™. Her kan du under "Udgiv”
veelge, om den skal udgives gjeblikkeligt, eller du kan veelge den dato og det tidspunkt,
den skal udgives pé&. N&r du har valgt, hvornér den skal udgives, trykker du pé den blé

"Udgiv™-knap overst.
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Rediger et blogindiaeg

Skal du redigere et af dine blogindlceg, veelger du Indlceg -> Alle indlceg i din Word-
Press-menu. Herefter kan du se en liste over alle dine indloeg. N&r du holder musen over
et af dem, kan du trykke pé& "Rediger” for at kunne redigere dit indloeg.
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