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OBS: Denne guide er udarbejdet til brugere af PC’ere og alle skærmbilleder er som vist på en PC. Bruger du 
tablet eller smartphone, vil skærmbillederne se en del anderledes ud, idet portalen anvender responsivt 
design. 

OBS OBS: Guiden henvender sig fortrinsvist til klubredaktører. AG-, distrikts og landsredaktører har andre 
rettigheder, men det forventes kendt af disse. Mange af funktionerne på klubniveau går igen på de tre 
øvrige niveauer, men her har administratorerne rettigheder ned i systemet. Forstået således at en 
distriktsredaktør f.eks. har retttigheder i alle klubber hørende til det givne distrikt.  

I denne manual omtales udelukkende specielle redaktørfunktioner. For andre funktioner henvises til 
manualen for administratorer. 
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1 IKON forklaring 
 

betyder at du kan ændre valg. Det kan være en anden visningsperiode for din mødekalender eller på 
medlemslisten kan du vælge aktive medlemmer eller tidligere medlemmer. Du vil støde på det lille ikon 
rigtig mange steder. Klik på det og se, hvilke valgmuligheder der findes. 

viser, at der ligger nogle funktioner gemt bag ikonet. Det kan være redigere, print, Skift klub, 
genindmeld m.m. 

Kvikknap til hurtig tilmelding, framelding til et møde. 

 er en favoritvælger. Hvis stjernen er gul betyder det, at du kan tilføje den aktuelle side til din 
favoritliste. Er stjerne rød, har du allerede tilføjet siden til din favoritliste. 

 mail-ikon – findes på profilsiden og åbner et mailprogram ved klik 

 v-card – findes på profilsiden - persondata overføres til dit mailprograms kontakter 

 find vej – findes på profilsiden - åbner et kort over profilens beliggenhed 

 Skifter menupunkter og hjælpetekster til engelsk 

 Skifter menupunkter og hjælpetekster til dansk 
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2 Redaktørfunktioner 
Hvis du har fået tildelt redaktørrettigheder, kan du administrere klubbens egen hjemmeside (og tilsvarende 
på AG-niveau, distriktsniveau og landsniveau, hvis du har redaktørrettigheder på disse niveauer). 

Redaktørrettigheden sættes af en klub admin i ledelsestabellen. 

 

Som redaktør har du adgang til at oprette forskellige sidetyper rammet ind med rødt herunder. Jeg 
gennemgår dem alle i det følgende. 
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3 Opret artikler (nyheder), projekter og arrangementer 
 

De tre typer oprettes stort set på samme måde – dog er der en lille forskel m.h.t. arrangementer, idet 
arrangementer skal vises, således at det førstkommende arrangement vises først. Her er vist de tre typer 
oprettet på Dyrehavens side og de er tilgængelige både på åben og lukket del. 

 

Her kommer opskriften på, hvordan du opretter en af de nævnte typer. 

Find frem til Klubinfo og vælg menuikonet i højre side. Så fremkommer der en oversigt, der ser sådan ud: 

 

Vælg f.eks. Opret artikel/nyhed hvis du vil oprette en nyhed eller artikel.  

  



side 5 
 
Birte Linnebjerg – 21. januar 2021 

Så får du et indtastningsbillede som ser sådan ud: 

 

Indtast en titel - det er titlen på det enkelte indlæg, der skal indtastes. 

Alternative header bruges kun, hvis man ønsker en anden overskrift på selve boksen - flere indlæg kan 
have samme header. Alternativ header bliver vist i toppen af selve infoboksen. 

Indsæt et foto - bemærk, at det i fuld sidevisning vil fylde hele kolonnen og være i bredformat. 

Indtast eller kopier/indsæt manchettekst. Vises i teaserfeltet. Vises med fed skrift i fuld sidevisning. 

Indtast eller kopier/indsæt brødtekst. 

I højre kolonne kan indsættes et fotogalleri med et vilkårligt antal fotos, der vises i to kolonner som 
miniaturer. Ved klik på en miniature åbner fotoet i fuld størrelse. 

Indsæt et foto ad gangen og indtast en billedtekst. Hver gang der indsættes et foto, åbnes der 
automatisk for at indsætte næste foto. 

Et indlæg kan gøres synligt for kun udvalgte roller på klub-, distrikts- eller landsniveau. Rollerne tages 
fra ledelsestabellen og kan være fra nuværende, forrige eller kommende år. Vælg de roller, der må se 
indlægget. 

Indtast evt. forfatternavn og dato. Hvis dato ikke indtastes sættes den til dags dato. 
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Tags/Emner bruges til at relatere flere sider sammen. Det gøres nemmest ved at finde en "fællesnævner" 
for de sider, der skal relateres. Skriv f.eks. Sport og hvis du opretter flere nyheder eller andre sider om 
sport, skal disse sider også tagges med sport. 

 

Du kan også vælge at tillade kommentering af nyheden/artiklen. Så skal der blot tjekkes af i Åben. Det er 
kun medlemmer, der er logget ind, der kan kommentere. 
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Nu ser nyheden sådan ud i singlevisning (fuld visning): 

 

Du har mulighed for at editere i nyheden – klik på menuikonet og du kommer tilbage til 
indtastningsformularen for nyheden 

Og sådan ser nyheden ud på klubforsiden: 
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Arrangementer (Events) og projekter (Projects) oprettes på samme måde som nyheder. Dog er der en 
tilføjelse til arrangementer, idet de skal kunne vises i den datoorden de afvikles i og IKKE efter 
oprettelsesdatoen. Derfor er der indsat et felt til dato og tidspunkt. 
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4 Skub nyhed, projekt og arrangement til et højere niveau 
Hvis du synes du har en nyhed, et projekt eller et arrangement, der fortjener at blive vist på AG-niveauet 
eller distriktsniveauet kan du skubbe emnet op til et højere niveau. Hvis du vælger AG-niveauet vil det være 
det AG-område din klub hører til. 

 

Du får en kvittering for at have skubbet emnet op. 

 

I det her eksempel er det nu en AG-administrator, der skal godkende at emnet vises på AG-siden.  



side 10 
 
Birte Linnebjerg – 21. januar 2021 

 

 

 

Og nu vises  emnet nederst på AG-siden. 
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5 Opret tekstside (Content Page) 
 

Principielt oprettes tekstsider præcis som de 3 føromtalte nyheder, arrangementer og projekter. Forskellen 
er blot, hvor de vises på klubbens side. 

 

Tekstsider vises d i en boks i højre panel kun med en overskrift, der er klikbar. 
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Hele siden ser sådan ud. 
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6 Opret fotogalleri (Create gallery) 
Igen en editor, der er næsten identisk med de tidligere omtalte – dog er der ikke en teksteditor. 

 

Hver gang du har tilføjet et foto, fremkommer der et nyt felt til endnu et foto og således fortsætter det. 

Hvis du vil indsætte videoer fra YouTube, Vimeo eller Rotary.org,  er det URL’en der skal indsættes. 

 

Galleriet ser nu sådan ud: 

 

Oversigten over gallerier findes nederst på klubsiden. 



side 14 
 
Birte Linnebjerg – 21. januar 2021 
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7 Opret 2-kolonners og 3-kolonners sider 
 

Denne type sider er anvendelige hvor du har brug for en del tekstblokke med eller uden foto, links etc. 

Her vil jeg vise, hvordan jeg opbygger den nuværende side SHOP i tekstblokke. De skal ligge på Landssiden 
så jeg vælger Create block page fra menuen på landsplan (men det er samme metode for andre niveauer. 

 

Så får jeg en formular, der ser sådan ud: 

 

Titel skal udfyldes med sidens navn – f.eks. Links til nyttige sider 

Vælg om siden skal deles i 2 kolonner eller 3 kolonner. Vi vælger 3 her. 

Skriv din tekst og vælg evt. et foto. 
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Når første blok er udfyldt kan du fortsættte med at sætte flere blokke ind ved at klikke på TILFØJ ENDNU ET 
ELEMENT. 

 

Og således kan du bare fortsætte.  

 

Hvis du vil redigere i indholdetfølger du de normale procedurer. 
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8 Opret ugebrev 
En ny funktion med oprettelse af ugebreve for klubberne er under udarbejdelse. Ugebrevet kan bruges 
f.eks. som et referat af et netop overstået møde samt omtale af kommende møder. Det kunne eksempelvis 
se sådan sud: 

 

 

Det minder i det store hele om guvernørens månedsbrev. Der kommer yderligere info her, når funktionen 
er færdigudviklet. 
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