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Bemaerk! Ikke alle brugere har rettigheder til alt indholdet i denne guide.



LOG IND

| denne guide finder du de mest relevante oplysninger du skal bruge som ‘redakter’ pa
hjemmesiden - eller ‘Kaptajn’ som brugerfunktionen hedder i vores regi. Almindelige medlemmer
hedder ‘Matroser’.

Log ind

Ga til hjemmesiden: www.hgruphavbrolaug.dk - Du kan enten logge ind via linket ‘Log ind" i

menuen.

Efter log ind vil du se at hjemmesidens menu har eendret sig.

Alle der logger ind vil nu se denne menu.

Menuen indeholder alle de forskellige sider som Brolaugets brugere kan benytte. Det der adskiller
det generelle medlems menu med din, som administrator, er at nogle ting ikke vil veere synligt
samt muligt at benytte. Hvis et medlem holder musen henover menufeltet ‘Nyheder’, vil han/hun
ikke have mulighed for andet end at klikke pa den og derved lzese seneste nyt. Som redakter
(kaptajn) vil en dropdown menu vise sig med de muligheder som din brugerprofil har rettigheder
til at administrere. Herunder falger en kort beskrivelse af de menupunkter du som ‘Kaptajn’ har
adgang til.

Nyheder

Under dette punkt vil du have mulighed for at vaelge ‘Skriv nyhed’ og ‘Administrer nyheder'.
Punkterne giver sig selv. Hvis du vil ligge en ny nyhed pa siden skal du vaelge ‘Skriv nyhed'.
@nsker du at redigere eller slette en eksisterende nyhed skal du veelge ‘Administrer nyheder’. Se
kapitlet ‘Indlaeg’ i denne guide for at se hvordan du administrere denne del.

Arrangementer

Her kan du oprette nye arrangementer ved at klikke pa ‘Tilfgj nyt arrangement’. Du har ogsa
mulighed for at slette og redigere eksisterende arrangementer via ‘Administrer arrangementer’.
Se kapitlet ‘Arrangementer’ i denne guide for at se hvordan du administrere denne del.

Billeder

Her vil du have tre muligheder. Du kan ‘Tilfgj nyt galleri’, hvor du efterfalgende kan oprette et nyt
billedegalleri. Du har ogsa mulighed for at slette og redigere eksisterende gallerier via ‘Redigér
galleri’. Til sidst kan du administrere hvilke gallerier der skal vaere synlige i hjemmesidens album
ved at klikke pa ‘Redigér Album’. Se kapitlet ‘Billedegalleri’ i denne guide for at se hvordan du
administrere denne del.

Rediger sider
Klik her for at fa oversigt over redigerbare sider. Find kapitlet ‘Sider’ for at se hvordan du eendrer
indholdet af sider.

Bemeerk at dette dbnes i samme vindue og du forlader dermed hjemmesiden og tilgar
administratordelen. Nar du er faerdig med at redigere kan du vende tilbage til hiemmesiden ved
at klikke pa denne knap i hajre hjorne:

A Heruphav Havn & Brolaug


http://www.xn--hruphavbrolaug-qqb.dk

BILLEDEGALLERI

Billedegallerierne p& hjemmesiden administreres kun af ‘admins’.
Opret nyt album
Efter log ind skal du i menuen finde punktet ‘Billeder - | dropdown menuen veelger du

‘Opret nyt album’.

Du ser nu en side som har titlen ‘Portfolio’. Vores albums ligger i en samlet portefalje af
billedealbums.

Klik p& ‘Tilfej nyt', for at oprettet et nyt aloum.

Add New Portfolio Item

| Tilfej overskrift 1. Giv albummet en titel
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E Image Gallery

Add images 3. Klik pa ‘Add images’ for at ligge billeder i albummet.
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Images

4. i pop-up vinduet skal du finde ‘Images’ og den gra
+ kasse med det grenne + tegn (som set her ved siden af)

Klik pa +

Select images from media library.

Add Images x
Upload filer =~ Mediebibliotek
Traek filer for at uploade
eller
Maksimal filstarrelse til upload: 256 MB.
6. Nar billederne er uploaded kan du markere eller afmarkere de billeder
du onsker skal vaere med i albummet. Billeder markeret med fluebenet (se
billede) kommer med.

Nar du har valgt billederne skal du klikke ‘Add images’ (billede herunder).

Add Images



7. | det efterfalgende vindue klikk du pa ¢ Save changes °
og vinduet lukkes.

Save changes

8. | hgjre side af af skeermen finder du omradet ‘Udvalgt billede’. Det er albummets
coverbillede. Klik pa ‘Veelg udvalgt billede’ og veelg det billede du ensker som coverbillede.

For at f& adgang til de billeder du netop har uploaded skal du blot klikke pa fanebladet
‘Mediebibliotek’ - veelg herefter det anskede billede og klik ‘Veelg udvalgt billede’.

Udvalgt billede AV A

Vaelg udvalgt billede

9. Herefter er du klar til udgivelse. Klik pa den bla knap ‘Udgiv’ og albummet vil
umiddelbart efter veere synligt pa hjemmesiden under ‘billeder’.



ARRANGEMENTER

Denne del styrer hjemmesidens kalender. Du tilgar det ved at klikke pa ‘Arrangementer’ i
menuen til venstre. Efter du har klikket pa ‘Arrangementer’ dbner der sig nu en menu med flere
muligheder.

Tilfej arrangement

Her kan du tilfgjet et nyt arrangement til kalenderen.

Start med at give arrangementet en ‘Titel’. Under titelfeltet finder du et stort tekstfelt. Her kan du
skrive diverse detaljer om arrangementet. Datoer, tidspunkter m.v. tilfgjet under dette felt, og skal
derfor ikke skrives ind her.

Under tekstfeltet finder du omradet med ‘Detaljer’. Her kan du via de forskellige faneblade
udfylde de relevante oplysninger der er tilknyttet arrangementet. Detaljer sasom:

‘Dato & tid’

Mulighed for at lave et et-dagsarrangement eller et arrangement der straekker sig over flere dage.

‘Gentagelse’

Er det et arrangement som gentager sig uge efter uge, maned efter maned, ar efter ar? Sa kan du
veelge at lade arrangementet gentage sig her. Du har ogséd mulighed for at bestemme over hvor
lang tid arrangementet skal gentage sig.

‘Time tidsplan’
Hvis arrangementet har et planlagt program kan du indtaste tidsplanen her.

‘Sted og lokation’
Her kan du veelge hvor arrangementet aftholdes. Du kan enten veaelge et af de forudindtastede
steder eller indtaste et nyt sted.

‘Links’
Hvis du gnsker at henvise til et avrigt websted, dokument m.v. kan dette gares her.

‘Organisator’
Hvem star bag arrangementet? Her kan du vaelge arrangementets arranger.

"Pris’

Hvis arrangementet koster penge, kan du her indtaste prisen pr. billet/medlem.

'Kategori’

Hvis du bevaeger dit til hgjre side af skaermen, har du ogsa en raekke muligheder. F.eks. kan du
veelge arrangementets kategori. Du kan veelge en af de forudindtastede eller tilfgje en ny
kategori. Det anbefales dog at holde nye kategorier pa et minimum og f.eks. ikke referere til
arrangementets titel som en selvstdende kategori. F.eks. hvis arrangements titel er ‘Gratis polser
pa havnen’, sa skal kategorien ikke hedde 'Palser’, ‘Gratis mad’ eller ‘Pglser’, men derimod passes
ind i en mere generel kategori som f.eks. ‘Begivenhed’ eller ‘Fest'.

‘Farve’
Du kan give dit arrangement en farve for at skille den en smule ud blandt de andre.



‘Etiketter’

Du kan give dit event en etikette som passer til arrangementet. Ligeledes giver det mening at
seette etiketten "Aflyst’ i tilfeelde af et aflyst arrangement, i stedet for blot at slette arrangementet
fra kalenderen.

‘Udvalgt billeede’

Her kan du vaelge og/eller uploade et billede der repraesenterer arrangementet. Billedet ber vaere
i .jpg format og ikke overstige 300 kb. Bemaerk desuden at vi skal have rettigheder til billedet,
ellers ma det ikke benyttes i denne sammenhaeng - da billedet ikke kan krediteres.

‘Diskussion’
| bunden kan du under ‘Diskussion’ veelge om registrerede medlemmer m& kommentere pa
begivenheden eller ej.

Nar du har indtastes alle oplysningerne skal du blot klikke pa ‘Udgiv’ og arrangementet vil kort
efter veere synligt i kalenderen og pa hjemmesiden.

For at redigere eller slette arrangementer i kalendere skal du klikke pa ‘Alle arrangementer’ i
menuen til venstre. Efter du har klikket pa knappen far du en oversigt over alle arrangementerne i
kalenderen. Hold markeren henover det arrangement du gnsker at redigere eller slette, og klik pa
enten rediger eller slet. Nar du redigere arrangementet er det blot at felge ovenstaende guide.



NYHEDER/INDLAG

Indlaeg betyder ogsa nyheder og tilgaes via menuen til venstre. Klik pa ‘Indleeg’ og herefter ‘Tilfoj
nyt indleeg’.

Giv dit indlaeg en overskrift i det farste felt. Skriv dit indleeg i det store felt under overskriftsfeltet.
| hgjre side finder du et par indstillinger, sasom:

'Format’
Skal altid holdes til ‘Standard’. Lad dig ikke snyde af lgzsninger som ‘Galleri’ mv. det er IKKE her
du uploader og indseetter gallerier. Se afsnittet Billedegalleri for dette.

'Kategori’

Denne er vigtig. Det er nemlig her du vaelger hvor nyheden/indlaegget skal placeres pa
hjemmesiden samt om indlaegget skal sendes ud til medlemmerne via e-mail, om det skal kunne
lzeses af offentligheden (besegende uden medlemslogin) m.v. Du har muligheden for at oprette
en ny kategori - men det eneste det pt. betyder er, at indleegget ogsa vil blive arkiveret under
denne kategori, den specikke kategori vil ikke blive fremhaevet pa forsiden. Derfor skal indlaegget/
nyheden ogsa kategoriseres | en af de avrige, allerede eksisterende kategorier. Indlaeg/nyheder
der kun placeres i ‘lkke kategoriseret’ vil ikke veere synlige pa hjemmesiden.

MEDLEMSNYHEDER: Skal nyheden/indleegget kun veere synligt for brolaugets medlemmer med
login, skal der seetters flueben ved ‘Medlemsnyheder’ - du ma gerne veelge en af de evrige
kategorier sasom f.eks. ‘Bestyrelse’, ‘Haludvalg’ m.v.

OFFENTLIGE NYHEDER: Skal nyheden/indlzegget veere synligt for alle - altsa medlemmer og
ikke medlemmer, skal der saetters flueben ved ‘Nyheder’.

'Tags’
Du kan give dit indleeg/nyhed tags eller ‘stikord’. Disse stikord er kun relevante i forhold til
s@gninger pa vores hjemmeside der kan gere det nemmere at finde et pageeldende indleeg.

‘Udvalgt billeede’

Her kan du vaelge og/eller uploade et billede der repraesenterer arrangementet. Billedet ber vaere
i .jpg format og ikke overstige 300 kb. Bemaerk desuden at vi skal have rettigheder til billedet,
ellers ma det ikke benyttes i denne sammenhaeng. Du kan evt. kreditere fotografen i bunden af dit
indleeg.

‘Post header settings’ giver en raekke
muligheder som du pt. Ikke skal gere brug af.

Page Header Font Color Vaelg farve ‘ Standard meeeee

Bemaerk at hvis dit ‘'udvalgte billede’ indeholder

en stor del hvid farve, kan du med fordel aendre

overskriftens farve til ‘sort’. Dette geres ved at

scrolle ned til bunden og szette Page Header

Font Color til sort - dette kan geres ved at asEEEs =

benytte farvevaelgeren, eller ved at indtaste
hex-koden #000000.

BEMARK! Du kan ikke redigere eller slette andre
brugeres indlaeg. Dette skyldes, at brugeren der har
lavet indlaegget/nyheden er krediteret med navn.



SIDER

VIGTIGT! Det anbefales, at administratorer kun andrer tekster og kun pa flg. sider:
Om Havnen, Om Brolauget, Deutsch & Kontakt. Det tilrades at administratorer ikke aendrer
pa opsatning og design pa nogen sider. Der er taget backup af opsaetningen d. 25.03.2020

Alle indholdssider pa hjemmesiden er bygget op af ‘klodser’. Derfor redigeres disse sider en

anelse anderledes end f.eks. ‘Nyheder/Indleeg’.

Klik pa ‘Rediger sider’ Veelg den gnskede side under ‘Sider’ i menuen i venstre side. Hold musen
henover sidens titel sa en ekstra menu kommer til syne under titlen. Klik her pa ‘Rediger’. Herefter
vil du se en 'net’ af diverse byggeklodser. De forskellige byggeklodser repraesenterer
hjemmesidens forskellige elementer. De elementer der indholdet tekst vil veere tydelige, f.eks.

som i nedenstaende tilfeelde:
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Om Brolauget

Heruphav Brolaug er oprettet i 1962. Det er i dag en forening, der har til formal at
fremme sejl- og motor-badssporten blandt medlemmerne samt foresta driften af
Heruphav Havn beliggende i Senderborg kommune. Brolauget er sdledes béde en
sejl- og motorb&dsklub, og ejer af og driftsansvarlig for en lystbddehavn. Havnen
skal tillige kunne benyttes til lokalt, mindre erhvervsfiskeri.

Dansk Sejlunion

Brolauget er medlem af med en afdeling for danske bédejere, og
derved tilsluttet Danmarks Idraetsforbund og Lillebzelt Sydkreds.
+

Kassen til Venstre repreesenterer det markerede
felt pa hjemmesiden.

H@RUPHAY

Om Brolauget

Om Brolauget

Heruphav Brolaug er oprettet i 1962. Det er i dag en forening, der har til
formal at fremme sejl- og motor-badssporten blandt medlemmerne samt
foresta driften af Heruphav Havn beliggende i Senderborg kommune
Brolauget er saledes bade en sejl- og motorbadsklub, og ejer af og
driftsansvarlig for en lystbadehavn. Havnen skal tillige kunne benyttes til

lokalt, mindre erhvervsfiskeri

Dansk Sejlunion
Brolauget er medlem af Dansk Sejlunion med en afdeling for danske
bédejere, og derved tilsluttet Danmarks Idrztsforbund og Lillebzelt
Sydkreds.

Ledelsen

Brolaugets bestyrelse er p& 6 medlemmer. General-forsamlingen vaelger

formanden og 4 medlemmer. Sgnd mmunalbestyrelse udpeger

AN Forside Nyheder OmHavnen Om Brolauget Arrangegfenter Kontakt
HAVN & BROLAUG

Ejerforhold

Arealet, som havnen er etableret pa, har Brolauget lejet af Sydals
kommune. Brolauget ejer havnens infrastruktur, klubhusbygningen med
havnekontor og bad- & toilet-faciliteter samt to badhaller til
vinterstandpladser for optagne bade.

Endvidere fremlejer Brolauget en mindre del af arealet til Heruphav Ro- &
Kajakklubs klubbygning.

Brolaugets vedtagter

Vores vedtzgter kan lses: Horuphav Brolaugs vedtager 2019 (.Pdf)

Vedtzegterne er senest opdateret Tirsdag d. 21. maj 2019

Bestyrelsen er konstitueret saledes:

Resturelsens formand-



For at redigere teksten i feltet skal du holde markaren henover indtil du far en raekke muligheder:
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Om Brolauget

Heruphav Brolaug er oprettet i 1962. Det er i dag en forening, der har til formal at
fremme sejl- og motor-bad o : samt foresta driften af
Heruphav Havn beliggend¢ - ‘ iget er séledes bade en
sejl- og motorbadsklub, og ejer af og drj . hsvarlig for en lystbddehavn. Havnen
skal tillige kunne benyttes til lokalt, ' fdre Srhvervsfiskeri.

Dansk Sejlunion
Brolauget er medlem af
derved tilsluttet Danm;

g med en afdeling for danske badejere, og
s |draetsforbund og Lillebeelt Sydkreds.

-

Klik pa den lille blyant for at redigere teksten. Teksteditoren dbnes herefter.

Lav dine eendringer og husk at klikke pa ‘save changes’ hvorefter vinduet lukkes.
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Om Brolauget

fremme sejl- og motor-badssporten blandt medlemmerne samt foresta driften af
Heruphav Havn beliggende i Senderborg kommune. Brolauget er sdledes bade en
sejl- og motorbadsklub, og ejer af og driftsansvarlig for en lystb&dehavn. Havnen
skal tillige kunne benyttes til lokalt, mindre erhvervsfiskeri.

CSS Animation

Animate it
None

Save changes

Nar du er feerdig med at redigere skal du huske at klikke pa Udgiv .
‘Opdater’ i hgjre side af siden - inden du logger ud eller

lukker browservinduet. Dine rettelserne vil umiddelbart efter

. o . . Status: Udgivet Rediger
veaere synlige p& hjemmesiden. ! guerRedast
@ Synlighed: Offentlig Rediger
“0 Andringer: 72 Gennemse

m Udgivet den: 15. november 2019 kl.
14:39 Rediger




TILF&J NY BRUGER

Oprettelse af brugere kan ske pa to mader. Brugeren kan selv oprette sig via linket i menuen
under ‘Om Brolauget’ -> Bliv medlem (Kan kun ses nar du er logget UD)

Nar et medlem opretter sig denne vej, vil hjemmesiden spgrge om alle de informationer som
Brolauget kraever til medlemskartoteket. Disse informationer vil efter oprettelsen blive sendt til
sekretariatets e-mail adresse. Brugeren vil i samme ombazering bliver oprettet pa hjemmesiden.
Det anbefales naturligvis at brugeren selv ger dette.

Hvis du, som administrator, skal oprette et medlem behaver du ikke indtaste alle oplysningerne
pa brugeren. Du kan ngjes med at indtaste fornavn, efternavn, tlf. og e-mail adresse.

Via menuen, efter du er logget ind, skal du fere markaren hen til ‘Om Brolaget’ og herefter klikke
pa ‘Opret medlem’ og altsa ikke ‘Bliv medlem’. Nar du har klikket pa ‘Tilfgj ny bruger’ bliver du
sendt til siden for medlemsoprettelse.

Her indtaster du medlemmets fornavn, efternavn, tlf. og e-mail adresse. Til sidst klikke du pa
‘Tilfgj ny bruger’. Brugeren vil herefter modtage en velkomstmail, hvor han/hun vil have
mulighed for at indstille et kodeord.

Det er vigtigt at du IKKE zndrer pa opszetningen hvad angar ‘Rolle’, ‘Send brugernotifikation’,
‘Secondary roles’ og ‘Adgangskode’.

Herunder ser du en markering af de felter du skal udfylde (markeret med gren). Rede felter ma
der ikke pilles ved. Bemaerk du ber kun oprette medlemmer denne vej, hvis de allerede er
oprettet i sekretariatets medlemskartotek. Hvis medlemmet ikke er oprettet der, skal du benytte
den farste mulighed, beskrevet gverst pa denne side.

Tilfej ny bruger

Opret en ny bruger og tilfej dem til dette websted.

Brugernavn (pakraevet)
E-mail (pakraevet)
Fornavn

Efternavn

Websted ‘
Adgangskode ‘ Vis adgangskode
Send brugernotifikation (¥) Send den nye bruger en e-mail om dennes konto.

Rolle Matros v

Secondary Roles (D) Kaptajn () Matros () Keymaster ) Translator

Tilfej ny bruger



GVRIGT

BRUGERNOTIFIKATIONER

Nye opslag og arrangementer

Hver gang der bliver skrevet et nyt indleeg/nyhed pa hjemmesiden vil brugerne af hjemmesiden
modtage en e-mail. Det er vigtigt at understrege, at sa snart der bliver klikket pa ‘Udgiv’ knappen
vil der automatisk blive sendt en e-mail til alle medlemmer (panzer dem der har frameldt sig det).
Nar du opretter et nyt arrangement i kalenderen vil brugeren ogsa modtage en e-mail med

besked om det pagaeldende arrangement. Dato, tid og sted medfelger samt evt. pris.

Andringer i arrangementer

Er der opstaet eendringer i et arrangement vil medlemmerne ogsd modtage en e-mail vedr. dette.
Det er derfor vigtigt at arrangementet ved f.eks. aflysningen ikke slettes i kalenderen, men
derimod opdateres med en nye tekst. Derudover anbefales det at der skrives f.eks. ‘Aflyst’ i
arrangementets titel, samt at der ‘paklaedes’ en etikette med ‘aflysning’ (se mere om ‘Etiketter’ i
kapitlet ‘Arrangementer’.

INDSZT PDF FILER PA SIDER

For at indsaette et link til en .pdf pa en side skal du dbne et tekstfelt. Dette geres ved at holde
musen henover et tekstfelt og klikke pa den lille ‘blyant’.
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Om Brolauget

Heruphav Brolaug er oprettet i 1962. Det er i dag en forening, der har til formél at
fremme sejl- og motor-bac samt foresta driften af
Heruphav Havn beliggend " Iget er saledes bade en
sejl- og motorbadsklub, og ejer af og d‘ svarlig for en lystbadehavn. Havnen
skal tillige kunne benyttes til lokalt, dre erhvervsfiskeri.

Dansk Sejlunion
Brolauget er medlem af med en afdeling for danske badejere, og
derved tilsluttet Danmarks Idraetsforbund og Lillebaelt Sydkreds.

+

Herefter abner redigerings vinduet. Placer markaren det sted i teksten hvor du ensker at indszette
linket til din .pdf.

Klik herefter pa knappen ‘Tilfaj medier’. Et nyt vindue dbnes nu, hvor du har mulighed for at
uploade din pdf fil. Veelg fanebladet ‘Upload filer’ og herefter klik pa ‘Veelg filer'. Find nu pdf
filen pa& din computer og klik herefter pa ‘Abn’. Filen bliver nu uploadet til hjemmesiden.

Fortseettes pa naeste side ->



DETALJER FOR VEDHZAFTNING

Nar filen er uploadet vil du til hgjre i billedet have en oversigt

over din fil. Under ‘Titel’ skal du skrive det du ensker at Image filter | None v
brugeren skal se linket som. Dette kunne f.eks. veere ‘Se
ledige pladser’ eller ‘Oversigt over ledige pladser’, eller
hvad du nu matte enske at kalde den. Nar du har valgt =
din titel skal du blot klikke pé ‘Indszet pa siden’. =
Herefter vil linket veere synligt i teksten. ledigepladser-2.pdf
. marts 2020; 126 KB;
Husk efterfelgende at klikke pa ‘Save changes’, og herefter !
klik pa ‘Opdater’ i hajre side for at opdateret hjemmesiden el | ledigepladser
med dine aendringer.
Billedtekst
Se evt. afsnittet ‘Sider’ for flere oplysninger. y
7,
Beskrivelse
A

http://www.xn--hruphavbi

Indsaet pa siden




CHANGELOG

21/04-2023

Nyt billedegalleri pa hjemmesiden. Brugen er beskrevet i guiden. Generelle sma
justeringer i brugerfladen.

05/05-2020
Opdatering af hvordan indleeg/nyheder gares synlige ‘Kun for medlemmer’.
Diverse tekstrettelser.

23/06-2020
Opdatering vedr. nyheder: Z£ndring af overskriftens farve. Hvordan kategoriseres nyheder.



