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Østkredsen

Indledning
Dette dokument indeholder beskrivelse af, hvordan Østkredsens hjemmeside kan vedligeholdes af 
de enkelte udvalg. Den tekniske beskrivelse og detaljer omkring opsætning og database er ikke 
beskrevet i dette dokument.

Selve siden er baseret på et CMS (Content Management System) kaldes CMS Made Simple. I dette 
dokument kaldet CMSMS.

Siden ser ud som følgende:

Øverst ligger Header med en Hovedmenu på tværs. Lige under ligger linie med ”breadcrumbs” 
(viser hvor du er lige nu), samt en søgefunktion på siden.

I venstre spalte vises undermenuen for det nuværende valgte punkt og i højre spalte er selve 
indholdet af siden.

Nederst ligger link til forrige og næste side, samt selve foden af siden med oplysninger om CMS og 
adgang til kontrolpanelet.

Hele siden er bygget op omkring en skabelon og en række stilarter. Det er derfor relativ let at rette i 
sidens udseende og beholde den oprindelige tekst.

Grundfarven ”orange” er valgt ud fra den oprindelige sides oplæg, samt at det er farven på vores 
poster i skoven. Menustrukturen er ændret i forhold til den oprindelige side for at opnå 
sammenhørighed mellem de enkelte udvalgs sider.
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Administration

Logge på siden
Alle med ret til at rette siden kan logge ind på siden:

1. Vælg link ”Admin Panel” nederst på siden 

2. Skriv navn og kodeord

3. Herefter er du logget ind på sidens Administrationspanel.

Logge af siden
Du logger dig af siden ved enten at lukke din browser, eller

1. Vælg Main i Administrationspanelet

2. Vælg Logout

3. Herefter er du logget ud af siden

Ret navn og kodeord
1. Log på siden

2. Vælg My Preferences i menuen

3. Vælg My Account

4. Skriv dine data og vælg Submit.
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Dokumenter
Selve siden består af en masse dokumenter, der er knyttet logisk sammen i en menustruktur. Et 
dokument er derfor altid knyttet til et sted i menuen. Det er derfor vigtigt ikke at have redundans på 
siden, men at man opretter et link til et andet dokument, hvis det er nødvendigt.

Siden er bygget op som selve strukturen i Østkredsens organisation. Det vil sige at de enkelte 
udvalg har egen menu og struktur herunder. 

Oprette dokument
Inden en side oprettes skal man være opmærksom på placeringen af denne i forhold til de 
eksisterende sider.

1. Log på siden

2. Vælg menuen Content --> Pages

3. Vælg ”Add New Content”

4. Udfyld:
Title Teksten i toppen af siden
Menu text Sidens menutekst
Parent Hvilken menu hører denne her under.
Template Udvalg: ostkredsen udvalg

Andre: ostkredsen
Content: Skriv teksten eller kopier ind fra Notepad eller lignende

5. Vælg Submit når siden skal lægges på nettet.
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Rette dokument
Indholdet og mange andre dele af dokumenterne kan rettes online

1. Log på siden

2. Vælg menuen Content --> Pages

3. Fold menuerne ud til du finder det dokument, der skal rettes

4. Vælg siden 

5. Ret sidens oplysninger og tekst og tryk Submit
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Slette dokument
Et dokument kan kun slettes, hvis det ikke har dokumenter under sig.

1. Log på siden

2. Vælg menuen Content --> Pages

3. Fold menuerne ud til du finder det dokument, der skal slettes

4. Tryk på den lille skraldespand ude til højre, ud for dokumentet.
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Nyheder
Alle nyheder tilhører en kategori. På denne måde kan man frasortere alle unødvendige nyheder i 
forbindelse med de enkelte udvalg.

Nyheder har mulighed for at optræde som faste nyheder eller som nyheder, der udløber. Den sidste 
mulighed er god at have, hvis en oplysning ikke kan betragtes som nyhed, men blot som et opslag. 
Dette kan bruges i visse situationer, eksempelvis indkaldelse til møder i udvalg eller blot en ”Husk 
At”-seddel på siden.

Oprette Nyhed
1. Log på siden

2. Vælg i menuen Content -->News

3. Vælg ”Add Article”

4. Udfyld:
Title Nyhedens overskrift
Category Vælg hvilken kategori nyheden er
Summary Skriv et resume af nyheden. Kan udelades.
Content Selve indholdet af nyheden
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Post Date: Hvornår skal nyheden optræde fra.
Expire date: Skal nyheden forsvinde efter et stykke tid
Start Date: Nyhedens startdato
End Date: Nyhedens slutdato

5. Vælg Submit for at nyheden kommer på siden.

Rette Nyhed
1. Log på siden.

2. Vælg i menuen Content -->News

3. Vælg Nyheden der skal rettes.

4. Foretag ændringer som under Opret Nyhed punkt 4.

5. Vælg Submit for at lægge rettelserne på siden.

Slette Nyhed
1. Log på siden.

2. Vælg i menuen Content -->News

3. Tryk på den lille skraldespand helt ude til højre, ud for den nyhed der skal slettes.
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