Vejledning i ForeningsCMS & ForeningsSHOP

Dette er en hurtig-start-vejledning til oprettelse af foreningens egen hjemmeside i
ForeningsCMS samt oprettelse af tilmelding i ForeningsShop - trin for trin.

Aktuelle aktiviteter

Spil fodbold Leob, cykling og samveer Beseg os pa facebook Ga til bridge
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Grundlzeggende navigation

Her kommer en kort gennemgang af den made man grundlaeggende gg@r, nar man arbejder med siderne i
ForeningsCMS.

1 Fold ind og fold ud

Nar du far systemet, og fgrste gang logger dig ind i administrationssystemet, sa ser din hjemmesidestruktur
ca. sadan her ud:

A X-kebing
{(*), Idret og motion
8 Arrangementer og stavner
1. Om firmaidretten
W Resultater
Nyheder
¥ Sundhed
= Checkout
B Fejlside
4, Admin
Q  Segeresultat

Helt grundleeggende sa har man mulighed for at folde hjemmesidens indhold ind og ud — der sker ved at
trykke pa den lille pil, som fremkommer, nar man holder musen over en af siderne:
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v A& X-kebing

» (+), ldret og motion

¥  Arrangementer og stavner .
» §. Om firmaidraetten
» ¥ Resultater
> Nyheder
¥ Sundhed
» & Checkout
B Fejlside
» A, Admin
Q Segeresultat

Trykker man pa pilen kan man folde ud og se de sider, som ligger under den side pilen peger pa (her

”Arrangementer og staevner”). Klikkes pa pilen som anvist — ses altsa undersiderne til Arrangementer og
steevner:

* & X-kebing
» (), Idret og motion

* 8 Arrangementer og stavner e

Fun friday 201
Gokartstavne
Kollegagolf 2019

Lab for livet 2018

» §. Om firmaidratten

Pa samme made kan man folde sammen igen ved at klikke pa pilen igen.

2 Tilret en side

Nar du vil rette en side, sa klikker du pa navnet pa siden — altsa her (for at rette gokartstaevne-siden under
Arrangementer og stavner:
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* A& X-kebing
» (), Idrat og motion
* § Arrangementer og stavner
» [m] Funfriday 2019

Q Gokarts& wes

[im] Kollegagolf 2019

» ¥ Labforlivet 2018

» §. Om firmaidretten
» ¥ Resultater
> Nyheder
¥ Sundhed
» 5% Checkout
B8 Fejlside
» X, Admin
Q sSegeresultat

Nar man klikker, sa indleeses siden til hgjre:
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& c & https://login.fcms.dk/umbraco/#/content/content/edit/11925

Gokartstaevne
Indhold ~ Billeder Navigation Segemaskineoptimering (SEO) Egenskaber
Sted Dybdeskoven v
~ @& Xkebing
» (=), Idrat og motion Sport Gokart
v & Arrangementer og stavner
» [[@ Funfriday2019 Kontaktperson Thomas Sivertsen v

@ rollegagolf 2019 Startdato 2016-12.02 15:31:17

» ¥ Lgbforlivet 2018
X Fjern dato
» §, Omfirmaidraetten
» ¥ Resultater

4 Nyheder 2016-12-03 15:31:25

® sundhed

X ST AT

Her kan man sa tilpasse de informationer man gnsker, og dermed aendre i siden.
3 Gem, publiser, afpubliser sider

Grundlaeggende arbejder man med, at kunne gemme sider i systemet — det betyder at siden gemmes, som
man kender det fra f.eks. word.

Indtil man er faerdig med sin side kan det veere rart at kunne gemme siden, men at den indtil da er usynlig
for omverdenen (da den muligvis ikke er feerdig, og dermed klar til at blive offentliggjort).

Nar siden er faerdig vil man gerne “publisere den” — dvs. ggre den synlig pa hjemmesiden.

Hvis man gnsker at “afpublisere” en side igen, sa kan man ogsa det. Dvs. ggre siden usynlig pa hjemmeside
uden at siden slettes fra systemet.

Det er med andre ord normalt at arbejde med en side ind til den er feerdig (mens man gemmer den
Ipbende), for derefter at udgive den.

Nederst i hgjre hjgrne findes de omtalte muligheder.

For kun at gemme en side skal man aktivere den lille hvide pil til hgjre pa den grgnne knap:

Gem

Fortryd udgivelse e

Herunder finder man ogsa mulighed for afpublisering af en - allerede udgivet — side (“Fortryd udgivelse”).

Ved mindre rettelser til eksisterende sider kan man evt. gemme og publisere med det samme ved blot at
aktivere den grgnne "Gem og udgiv knap”.

Knappen ”Se siden” kan vise dig siden som den ser ud — ogsa selvom den ikke er udgivet.

Sa er du klar til at oprette ”“Stamdata” i systemet.
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Opret stamdata

Fgr du kan begynde at bruge systemet i din forening, skal der oprettes nogle stamdata, som
gennemgas pa de naeste sider.

Det f@rste der skal oprettes er personer i [Kontaktpersoner] samt afholdelsessteder i [Steder].

Opret kontaktpersoner

e Fold [Om firmaidraetten] ud, og tryk derefter pa [Kontaktpersoner]. Klik dernaest pa de tre bolde
*ee 13 linien udfor [Kontaktpersoner]
o Klik pd ”Afdeling”

Opret

» 7, Resultater i
» & Nyheder \ Afdeling
v (0 Omfirmaidretten 77

& Kontaktpersoner oo

» &% Bestyrelse

» @b Aktivitetsudvalg

» @ Webudvalg

i

] Om Fredrikshavn Firmaidraet

» = Vedtaegter

» ‘= Handelsbetingelser

» 4 Steder
e Indtast navn f.eks. "Bestyrelse”, klik derefter pa [cllgRel-AV e/={{A

Indtast navn...

Egenskaber
T Cykellobet 2015 -

Bananlauf eins
Vandpolostaevne 2015
Tilmelding
Bike & Run Stafetten, X-kebing 2014 (1) Oprettet af A ——

"L Resultater

m

* Nyheder
Oprettet den 0001-01-01 00:00:00
Om firmaidraetten

4. Kontaktpersoner

&' Bestyrelse Sidst redigeret 0001-01-01 00:00:00
4% Aktivitetsudvalg

& Webudvalg

[l Om Fredrikshavn Firmaidraet

C

Dokumenttype Afdeling
= Vedteegter

= Handelsbetingelser

% Steder | udgivelsesdato

& Sundhed gy | -

¢+ Checkout L

E}

@ Fejlside i

Note: Der kan oprettes flere grupper af [Kontaktpersoner]. | ovenstaende eksempel er der ogsa
oprettet [Aktivitetsudvalg] og [Webudvalg].
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e Klik pa [Bestyrelse], derefter klik de tre bolde ®®® pa linien udfor [Bestyrelse]
o Klik pa “"Kontaktperson”.

Opret Muligheder ~

l:, Arrangementer og staevner =
7, Danmarksstafetten
' Kontaktperson
™ Indoor Cycling event

~ Bike & Run Stafetten, X-kebing 2014 | |

= Vandpolostavne 2015

n

" Resultater

' Nyheder

I Om firmaidreetten
& Kontaktpersoner

2* Bestyrelse

4% Aktivitetsudvalg

n

& Webudvalg

e  Skriv kontaktpersons navn gverst (markeret med gul), derefter udfyldes de andre informationer i
tilhgrende felter.

L I QE1Gem og udgiv.

Tina Hansen

Muligheder ~
Indhold  Billeder Egenskaber
&, X-kebing B =
*# Idreet og motion
— Nawn Tina Hansen
® Arrangementer og staevner
" Resultater
» Nyheder Titel Bestyrelsesmedlem |
' Om firmaidreetten
4 Kontaktpersoner Telefon 87654321
4 Bestyrelse E
1 Anders Lund ;
Email th@mail.dk b
A Carsten Nielsen
AL Sten Nerup
1 Peter Johansen Addresse o L R U 6 A8 LS R R B S R Rt e =l s
T .
& Aktivitetsudvalg Dyrehavevej 11

5800 Nyb:
2 Webudvalg yborg

[] Om Fredrikshavn Firmaidraet

= Handelshetingelser =

15 Steder . Xkebing Om firmaidratten Kontaktpersoner Bestyrelse

Processen gentages herefter med de andre kontaktpersoner i foreningen.

Opret afholdningssteder

o Klik pa [Om firmaidraetten], derefter pa [Steder], klik sa pa de tre bolde *®*® pa linien udfor
[Steder]
o Klik pd ”Sted”
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Opret

A *-kebing @ Stad
(*). Idret og motion
f® Arrangementer og stesvner

i. Om firmaidretten

& Kontaktpersoner

Vedtagter

[ Handelsbetingelser

e Navnet pa stedet skrives gverst (markeret med gul), derefter udfyldes de resterende informationer
om afholdsningsstedet.

Nyborg Idraets- & Fritidscenter Muligheder -
Indhold  Egenskaber
Navn Nyborg Idraets- & Fritidscenter
v £, X-kebing
» ¢# I|dreet og motion
» ® Arrangementer og stevner Adresse Storebeeltsvej 15
» 7, Resultater
» & Nyheder Adresse 2
A Om firmaidraetten i
» & Kontaktpersoner
By Nyborg
[T1 Om Fredrikshavn Firmaidreet
» .= Vedteegter
» & Handelsbetingelser Postnr. 5800
v & Steder
Hal 1 M
Hal 2
Dybdeskoven
Nyborg Idreets- & Fritidscenter
» & Sundhed
» & Checkout _  Xkebing - Omfirmaidratten . Steder

L I'QEIGem og udgiv.

Processen gentages med de resterende afholdningssteder.
Nu er kontaktpersoner og steder oprettet gemt og udgivet.

Det er vigtigt da oplysningerne skal bruges senere! (ved oprettelse af aktiviteter).
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Opret Idraet og Motion (aktiviteter).

Aktiviteter oprettes under “Idraet og motion” i ForeningsCMS administrationsmodulet.

Opret en aktivitet (sportsgren)
e Klik pa [Idraet og motion].
o Klik pd de tre bolde ®®® pa linien udfor [Idreet og motion]

@& X-kebing
(), Idret og motion vee

w

w

® Arrangementer og steevner

Om firmaidrastten

-
iy
o

v
-4

Resultater

(]

Nyheder

Sundhed
Checkout
Fejlside

Admin

SOV I NI

Segeresultat

e Klik pa Sportsgren.
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Opret

v ¥ A-kebing 'i. Omdiriger
@ Idreet og motion .
i -" Resultat side
» @ Arrangementer og stavner
-
» ", Resultater Sportsgren

» 7 Nyheder
» 00 Om firmaidraetten
» & Sundhed
» ¢¢ Checkout
@ Fejlside
» A Admin

-4 Segeresultat

e Navn pa sportsgren skrives gverst (markeret med gul).

Svemning

Indhold  Billeder  Standard Information  MNavigation  Segemaskinecptimering (SEOQ)

Kontaktperson Vlg Person ¥
Sted Vaelg Sted |
Sasonstart =

Klik pa fanen ”Indhold” og udfyld informationerne pa denne side:
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Svemning

Indhold ~ Billeder Standard Information  Navigation Ssgemaskineoptimering (SEO

Sport

svemning
Overskrift Svemning i NIF
I o Fomas- B J E = = E i =
Kort bane 25 meter. Crawl og rygerawl,
Fakta

< Formats - B I

Mulighed for 1dn af svemmevinger og baslte,

Klik pa B i [Sport] og find sportsgrenen. Derefter udfyldes informationerne (visse informationer er

ikke kreevede — systemet fortaeller dig, hvis du mangler at udfylde nogle, nar man gemmer eller
udgiver siden).

e Husk at klikke pa Gem.

e Klik pa [Se siden] hvis du vil se, hvordan siden ser ud, uden at du behgver at ggére den synlig for andre.

Du kan ggre dette til hver en tid, nar du vil se din oprettelse eller rettelse. Luk fanebladet pa x i hgjre
side, nar du har set siden.
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Svemning Muligheder =
ndhold | Billeder  Standard Information Navigation Segemaskineoptimering (SEQ)  Egenskaber
Sport Svemning
@ Xkebing
& 1draet og motion
P rodbokl Overskrift ngi NIF
~ Indoor biking
+_ Skydning Bradtekst » Fomas~ B f E X B E E B @ & @ o Er O
£ MaxiSquash
& Amangementer og stavner |
S Resultater
5 Nyheder
Om firmaidratten
* e sundhed Fakta » Formatse B/ E E E E E B 3 £ @ o W- O
@ Checkaut .
Hulighed for 1 f svommevinger ag beeie
O Fejlside
» & admin

. Segeresultat

& xkebing
< Idraet og motion
4~ Fodbold
4 Indoor biking
# skydning
# Maxi-Squash
R Arrangementer og stavner
" Resultater
@ Nyheder
@ Om firmaidraetten
& Sundhed
& Checkout
© Fejiside
A\ Admin
A

Sogeresultat

Gem
Fortryd udgivelse

CPTT Gemogudgiv -~

Billeder kan indsaettes hvis man gnsker det.
Klik pa fanebladet [Billeder], klik pa + derefter pa billedet.

Svemning +

x-kebing / +

indhold  Billeder  Standard Information  Navigation ~Sagemaskineoptimering (SEO) |

Dokumenter + Tilfoj

Banner

Gem

Fortryd udgivelse

Har du billederne i et bibliotek eller en mappe pa din computer kan du leegge billedet op ved at

klikke pa ikonet til upload (gverst til hgjre markeret med gult her).

Husk at klikke pa Gem.

Note: Du kan bruge det lille + (plus), som er i hgjre hjgrne foroven — til at oprette en mappe, hvor du
kan leegge billedet i. Hvis man inddeler sine billeder i mapper, sa er de nemmere at finde senere.

Opret en hold/sason/aktivitetsside under den nye sportsgren-side:

o Klik pa [Svémning], derefter pa de tre bolde

*ee ,dfor siden [Svgmning]

e Klik pd ”Hold/Saeson/Aktivitetsside”, navn skrives gverst i venstre hjgrne.
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== - - '

A X-kebing

@ Idreet og motion @ Dynamisk indholdsside
8. Badminton
g  rotogalleri
® Billard
, Bowling Hold/Saeson/Aktivitetsside
[w Dart * Omdiriger
& Fodbold
T Spilleplan og resultatvisning
® Golf
& Handbold [ tekstsice

8. Indoor biking

[m Petanque
® Skydning

o Klik pa feltet pilen udfor Sport og veelg sportsgren, derefter udfyldes informationerne.

Mandag Muligheder =
Beskrivelse  Kontaktperson ogsted Tidspunkter og tiimelding  Billeder ~ Navigation oger imering (SEO)  Egenskaber
sport Svemning v
v & Xkebing
~ ¢ Idreet og motion
» £ Fodbold Overskrift Mandagssvemning
» 4 Indoor biking
> & Skydning Bradtekst o Fomats- B J E E E E E E 2 & @ & BEB- O
v 4% Svemnin; LN ]
) i Varmtvandsbassin mellem 30-34 grader.
> & Onsdag
> & Torsdag
> & Lordag

» 2 MaxiSquash

Arrangementer og stavner

61 »®

Resultater

@

Nyheder

> (9 Om firmaidratten
sundhed
Checkout

Fejlside

Admin

R < S

Sogeresultat

Gem

Fortryd udgivelse

LS Gemogudgiv -

ldratogmotion - Mandag  Svemning
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e Klik pa fanebladet [Tidspunkter og tilmeldinger]
[Seesonstart] og [Saesonslut] skal udfyldes.
e [Saesonstart] er datoen hvornar saesonen starter, klik pa ikonet til hgjre i boksen.

Mandag

Muligheder ~
Beskrivelse  Kontaktperson og sted = Tidspunkter og tilmelding  Billeder Integrationsdata Navigation E

Segemaskineoptimering (SEO)  Egenskaber

Seesonstart 2015-01-05 00:00:00 =
&Y X-kebing
N January 2015 >
«#, Idreet og motion
Su Mo Tu We Th Fr Sa

~ Fodbold Sasonslut 2015-12-19 L
~ Indoor biking a
4 6 7 & 9 10
' Skydning Tilmelding fra 2014-11-13 1M 12 13 14 15 16 17
» Svemning = 18 19 20 21 22 23 24 )

Tilmelding til 2014-12-31

Babysvemning hold 1 - kl. 10.30

Babysvemning hold 1-kl. 11.00

e Tidspunktet kan rettes pa to made, enten bruges det lille ur nederst i boksen, eller man kan
indtaste det som vist med semikolon.

e Klik pa [Saesonslut] nar du er faerdig med at oprette [Saesonstart].

e [Saesonslut] er datoen hvornar det slutter, oprettes pa samme made som [Saesonstart].

Tilmelding fra og til bruges som en slags deadline, sa der er mulighed for styre hvornar tilmeldingen
lgber fra og til.

e [Tilmelding fra] og [Tilmelding til] oprettes pa samme made som[Saesonstart] og [Seesonslut].

e [Dag og tid] vaelges og indseettes nederst, brug + for at tilfgje en dag med tidspunkt for aktiviteten.

e  Husk at klikke pa Gem.

o Klik pa [Se siden], hvis du vil se den i din browser. Luk fanebladet pa x i h@jre side, nar du er faerdig
med at se siden.
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e Udfyld [Kontaktperson og sted], det var de fgrste du oprettede, her ser du dem, derfor skulle de
gemmes og udgives.

Hvis du vil rette se nedenstaende ellers ga videre til [Billeder].
e Klik pa pilen i feltet udfor Kontaktperson og veelg person.

o Klik pa pilen i feltet udfor Sted og veelg sted.
e Husk at Gem.

Mandag Muligheder ~
Beskrivelse | Kontaktperson og sted  Tidspunkter og timelding  Billeder ~Navigation Segemaskineoptimering (SEO)  Egenskaber
Kontaktperson Tina Hansen
& X-kebing
€ Idrzet og motion

4 Fodbold sted Nyborg Idrets- & Fritidscer ¥

4~ Indoor biking

& Skydning Se siden Gem og udgiv. =~

4, Svemning

Gem

Fortryd udgivelse

o Billeder kan indsaettes hvis man gnsker det. Det er samme proces som forklaret i forrige afsnit mht.
sportsgrenssiden.

Nar du er feerdig med at oprette ovenstaende, sa bgr det se nogenlunde sadan her ud i
administrationssystemet:

A Xkebing
(*). Idrat og motion
Badminton
Billard
Bowling
Dart

Fodbold

®

¢

¢

[im]

¢

® Golf
® Handbold
®_ Indoor biking
[im] Petanque
®  Skydning
® svemning

Barn med mor-svemning, forar 201
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Og ude pa (safremt den er udgivet) — ser det saledes ud:

' X-KOBING Idraet og motion Arrangementer og staevner Om firmaidraetten Resultater

Svemning i NIF

Badminton
Billard
Bowling

Dart
Fodbold

Golf
Handbold
Indoor biking
Petanque
Skydning

Svgmning

Kort bane 25 meter. Crawl og rygcrawl.

Barn med mor-svgmning, forar
2018

Opret Arrangementer og staevner.

KONTAKTPERSON

Tina Hansen

Bestyrelsesmediem
TIf-87435534
E-mail: th@mail.dk

Mulighed for Ian af svgmmevinger og
baelte.

Processen med at oprette et arrangement under “arrangementer og staevner” fglger stort set samme
delelementer og valg som det at oprette en aktivitet, som vi lige har beskrevet. Derfor beskrives kun

forskellene i det fglgende.

Opret et arrangement eller staevne.

o Klik pa [Arrangement og steevner].
o Klik pa de tre bolde ®®® udfor [Arrangement og stavner]
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{ X-kebing
+4. Idrat og motion
", Resultater
& Nyheder
9 Om firmaidraetten
& Sundhed
& Checkout
@ Fejlside
N Admin

-4 Segeresultat

o Klik pd ”Arrangement”

Opret
. ™ Arrangement
4 X-kebing
4, Idraet og motion ”’ Kampplan
Arrangementer og staevner -
Y Omdiriger
" Resultater
@ Nyheder ™ Resultat side

9 Om firmaidraetten
@ Sundhed
¢# Checkout
@ Fejlside
A Admin
a4

Segeresultat

Udfyld kraevede oplysninger pa siden, husk at gemme undervejs, og til sidst, nar siden er helt feerdig
klikkes pa Gem og udgiv.
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Opret en tilmeldingsmulighed (produkt).

Hvis du opretter en tilmeldingsmulighed (produkt) kan brugerne tilmelde og betale med det samme, og
du far overblik pa hvem der er tilmeldt, tilmeldingsoplysninger, raekker der kan deltages i, antal til salg,
betalingsmade osv.

Note: Tilmeldingsmuligheden opsaettes pa samme made for bade [Idraet og motion] og [Arrangementer
og staevner]. | det fglgende vises opsaetningen for Idraet og motion, og tager udgangspunkt i den
aktivitet vi oprettede tidligere i vejledningen.

e Opret et produkt under [Idraet og motion] — [Sv@émning] - [Barn med mor-svgmning, forar 2018].
e Klik pa [Barn med mor-svgmning, forar 2018].

o Klik pd de tre bolde ®®* udfor [Barn med mor-svgmning, forar 2018]

e Klik "Produkt”

Opret
4 'n' \‘UIUIIIsUUIaIIIIIIﬂ _1'JUII. -
* @& ¥kebing
* (%), Idretog motion @ Dynamisk indholdsside
> ¥ Badminton B&  Fotogalleri
» & Billard
* Omdiriger
» & Bowling
» [ Dart = Produkt
» ® Fodbold
» § Goff T Spilleplan og resultatvisning
» & Handbold D .
ekstside
» ®_ Indoor biking
[m Petanque
» & Skydning

~ ® svemning
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e Navn pa produkt skrives gverst (markeret med gul), derefter udfyldes informationerne

e Husk at Gem.

Babysvemning hold 1 - k. 10.30-11.00 Muligheder ~

Produkt informationer  Egenskaber

Overskrift Babysvemning hold 1 -Kl. 10.30-11.00 1
& Xkebing
< Idratog motion

iii
il
1]
%
B
4
a
a

Bradtekst < Formats~ B r

4 Fodbold
& Indoor biking
4 Skydning
% Svemning
& Mandag
Babysvemning hold 1 -kl. 11.00
Baby2
& Onsdag
& Torsdag
& lLordag
4 Maxi-Squash
R Arrangementer og stavner
= Danmarksstafetten

7, Indoor Cycling event

i

" Danmarksmesterskab i livredning
T Bike & Run Stafetten, X-kebing 2014
%, Vandpolosteavne 2015

Timelding Udfyld produktdetajler Gé til produktdetaljer

Aftensmad —

Resultater Fortryd udgivelse

Om firmaidreetten

4]

jg  Babysvemning hold 1 - kL 10.3 Svemning

«| lrmtogmotion M

e Klik pa [Udfyld produktdetaljer].
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Babysveming hold 1 - kl. 10.30-11.00

Produkt informationer  Egenskaber
Y VU U TG ST

A -kebin .
a s Overskrift Babysveming hold 1 - kI. 10.30-11.00

(), Idraetog motion

Badminton
Bredtekst o Formats « B 7

(]

Billard
Bowling
Dart

Fodbold

%

¢

¢
=

¢

@  Golf
#® Handbold

®_ Indoor biking
[m Petanque

@  skydning

@  svemning

Barn med mor-svemning, forar 2018
&= Tilmeld barn

[im Tennis

® voga

@ Zumba
2 Arrangementer og staevner
1. Omfirmaidraetten

4 Kontaktpersoner Produktdetajler Udfyld produktdetaljer

| produktdetaljer kan du styre pris, antal til salg, samt generelt hvilke oplysninger du har behov for at
fa ind i forbindelse med tilmelding.

Nedenstaende er et eksempel pa en individuel tilmelding, hvor der er tilfgjet felgende ekstra felt:
Alder pa baby.
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Detaljer for aktivitet / produkt

Navn Mandag: Babysvemning hold 1-kI. 10.30-11.00
Pris 500

Moms @ i

Produkt type € Ikke en tilmelding

Individuel tilmelding
Holdtilmelding
Hold med individuel tilmelding

Ekstra Baby

tilmeldingsoplysninger
0-1ar

1-2 ar

Tilfej felt til Baby +

Tilfej tekstfelt + Tilfej valgmulighed +

Antal til salg @ 50
Antal solgt 26

Kortbetaling kraevet @

Du skal udfylde [Pris] samt [Produkttypen] — de andre felter skal du bruge, hvis du har behovet.
Generelle ting omkring produktdetaljerne:
Produkttypen:

Individuel — veelges hvis der er tale om individuel idreet — f.eks. individuel deltagelse pa et spinning
hold.

Hold — vaelges ved holdsport f.eks. et fodbold-hold.

Hold med individuel — kan benyttes hvis man gnsker at oprette en holdtilmelding, men samtidigt
gnsker oplysninger om deltagere pa holdet ogsa (kan f.eks. veere et bowlinghold, hvor det er vigtigt at
fa spillernes navne, snit osv. samlet ind).

Derudover har du generelt to muligheder for at indsamle oplysninger fra tilmelderen:
Tilfej tekstmulighed + Tilfej valgmulighed +

Mulighed 1 giver et tekstfelt, som skal udfyldes under tilmelding, hvor mulighed 2 giver en
valgboks, hvor brugeren kan vaelge ét af de foruddefinerede valgmuligheder. Benyt den mulighed,
som passer til dit behov.

e Na&r du har udfyldt de gnskede felter, sa klik pa .

Note: | nedenstdende eksempel kan du se felternes betydning nar du klikker pa ¢

Man kan pa tilsvarende mdde oprette produkter for arrangementer.
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Indhold pa forsiden
Nar du har dine aktiviteter og eller arrangementer og staevner pa plads kan du reklamere for dem pa
forsiden ved at ggre brug af de indbyggede muligheder.

Bemaerk: Der er 2 forsidemuligheder i systemet, og alle der er oprettet frem til midten af 2018 har den
”gamle” forside, mens alle oprettede foreninger herefter har faet den nye forsidemulighed. Der er forskel
pa, hvordan man opretter indhold pa den gamle og den nye forside, hvorfor der i det fglgende er vist begge
muligheder.

Gammel forside
Nar du redigerer forsiden, og stiller dig pa fanen ”Billeder”, sa ser det ca. sadan her ud:

X-kebing
ndhold Nyheder pa forsiden  Navigation Segemas
Logo
e
#r X-kebing
(), Idreet og motion
§ Arrangementer og staevner
i. Omfirmaidraetten
Billeder =l Fodbold inde
‘¥ Resultater .
=1 Bike and run
Nyheder =1 Facebook teaser
=l Bridge
¥ sundhed &
Tilfe)
== Checkout !
B Fejlside
Slideshow Golf
Admin
p Leb
Q, Segeresultat Ladies mud race
Akthus
+ Tilfej

Den grgnne stregmarkering omkranser de sma forsidebilleder, og den lysebla streg omkranser de store
slideshow billeder. Sadan ser det ud pa forsiden, nar man ser den tilsvarende:
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Aktuelle aktiviteter

Spil fodbold Leb, cykling og samveer Beseg os pa facebook Ga til bridge

Extreme challenge

Man kan leegge 4 sma billeder ind, som altsa vises gverst pa forsiden, og man kan selv veelge hvor mange af
de store billeder man gnsker skal optraede nederst. De gverste sma billeder kan hver iseer have et link og
selve teksten, og tilsvarende kan man ggre med de nederste store billeder.

De store billeder er en billedkarussel (eller en slider), sa de star og skifter ca. 5. sekund.
Nar man skal lzegge billeder ind til forsiden, sa er det vigtigt at vide at:

o Billederne skal have bestemte stgrrelser
o Billederne skal oprettet som en bestemt type i systemet for at kunne passe ind i de 2 ovenstaende
muligheder

De sma billeder skal have fglgende dimensioner for at virke i systemet: 400 * 300 pixels, og skal oprettes
som typen ”Billede til forside” i mediarkivet — se mere nedenfor.

De store billeder skal have fglgende dimensioner for at virke i systemet: 1189 * 433 pixels, og skal oprettes
som typen ”Billede slideshow / billedkarusel” i mediarkivet — se mere nedenfor.

Inden man laegger billederne ind i mediearkivet, sa skal man altsa beskzere billederne til — evt. vha. denne
vejledning:

https://login.fcms.dk/media/150640/billedbehandling-med-pxIr.pdf
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https://login.fcms.dk/media/150640/billedbehandling-med-pxlr.pdf

For at oprette billederne i mediarkivet klikker du pa ikonet til samme i venstrebjaelken:

Mediearkiv

Content

* B x-kebing

Diverse galleribilleder

|

Forsiden T

|

Kontaktpersoner

|

Aktiviteter

|

Her er det en god idé at organisere sine billeder i mapper, sa husk det!

Jeg har valgt denne mappestruktur til mine forsidebilleder:
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B -kebing

B Diverse galleribilleder

(@ Forsiden ™,

HHEEERAE R

Fodbold inde
Skydning ude
Bike and run
FMM

Billard
Gokart
Linedance

Kollegabold

]

Resultat - indefodbold stilling

Resultat - udefodbold

]

Resultat - udefodbold hvid tekst

a3

Resultat - udefodbold hvid med skygge

Facebook teaser

a3

Bridge

Eksempel

Bemaerk, at de 2 billedtyper er grgnne og lysebl3, hvilket henviser til det tidligere beskrevne, omkring
typerne pa billeder, for at de passer ind pa forsiden!

Nar man skal oprette en af de 2 typer billeder, sa vaelger man blot ud fra farven:
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& c @ https://login.fcms.dk/umbraco/#/media

v i x-kebing
» il Diverse galleribilleder
~ @ Forsiden
~ @ Sma forsidebilleder

] Fodbold inde

3

Skydning ude

Bike and run

3

FMM

3

Opret

AnwRiy |

Mappe til billeder eller filer

Billede

Fil (f.eks. PDF, Word, Excel etc.)

Billede til forside Denne

Billede til slideshow / billedkarrusel — ___el|ler denne

Mappe til slideshow

Nar man har oprettet sine billeder efter ovenstaende procedure, sa kan man vaelge billederne til, nar man

redigerer forsiden:

@& Xkebing
(%), Idret og motion

O

Arrangementer og steevner

Om firmaidreetten

T~
]

ré

Resultater

(]

Nyheder

sundhed

Checkout

L[N

Fejlside

Admin

JORP AN |

Segeresultat

Brug tilfgj-knappen der hvor du vil tilfgje et billede.

X-kebing

ndhold

Logo

Billeder

Slideshow

Billeder ~ Nyheder pa forsiden  Navigation Ssgemaskineoptim

Y

= Fodbold inde

= Bike and run

= Facebook teaser
= Bridge

L F Ti|iﬂj ]

Golf

Leb

Ladies mud race
Akthus

Bruger man den ikonet ved den grgnne pil kan man hive billederne op og ned, og dermed styr raekkefglgen

de vises i ude pa forsiden.

Husk ogsa at for de gr@gnne billeder skal der kun vaere 4 ad gangen!
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Ny forside
Pa den nye forside laegger man selv det indhold ind man gnsker — siden er altsa ikke foruddefineret til at
have noget bestemt indhold eller en bestemt visning.

Siden ser fra starten af ca. sadan her ud:

Indhold ;| Top og bundtekst ~Navigation ~Segemaskineoptimering (SEO) ~Egenskaber

+ Sorter

1 spalte

Aktuelle aktiviteter

Tilfoj indhold

3 spalter

Som det ses er der en "indhold” fane, og her skabes det indhold man gnsker at have pa forsiden. Som det
ses af ovenstdende er der lagt lidt indhold ind. En overskrift i toppen samt 3 “reklamebilleder” med links og
tekst nedenfor.

Nar man tilfgjer indhold pa denne forsidetype, sa kan man netop veaelge, om der skal opdeles i kolonner
eller indholdet skal fylde hele bredden (1 kolonne).

Generelt bgr man fglge disse retningslinier for at fa en god sideopbygning:

e Der skal altid vaere en overskrift i toppen (indholdstype = H1)

e Man bgr ikke have tekstfelt (indholdstype = tekst) i stgrre end 2/3 bredde — eller sagt pa en anden
made — tekst ma ikke fylde hele bredden pa forsiden!

e Generelt skal man vaere opmaerksom pa, om det man tilfgjer til siden ”passer sammen” — her kan
du fa sparring ved at kontakte forbundskontoret, hvis du er i tvivl.

Man tilfgjer nyt indhold til forsiden ved at trykke pa plusikonet nederst pa siden:
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Velkemmen til idraet, motion g samvzer hos firmaidreetten!

Firmaidrest X-kebing fokuserer pa arpeidsnladsen og medarbeiderns som den orimzsrs malarupes for idrast, motion o samyzr B3 den made adskiller vi
o= fra andre idretsforeninger i Xzkehing.

Vi er dog line 53 Abne for enkeltmedlemmer som andre fareninger Du kan deltags med nabesn, de andre fra veisn, tinsklubben, haveferaningsn,

familien eler andre aruppsr

Vi tror pf, at fllesskah ng samyzer omkring jdrests- 0o motipnsaktiviteter er med til at gge livskyaliteten hos det enkelte mennaske. Deror deltager vi
mndmmmmmmmfaratwmedmatm udyikle idraststilbuddens, til gavn for glls | worss kemmuns.

Flrmaidrest X-kebing vil asnnem idrzet, motion og samyesr veere samlingspunkt og driviraft mod bedre livskyalitet.

Tilfej indhold

(&
Klikker man — far man valgmulighed for at dele op i kolonner:

Ficmaidrsst ¥-kabing fokuserer of arbeidspladsan pg madarbeiderne sem den primesre malampee for idret, motion gg samyssr B3 den mads adskiller vi
o5 fra andre draetsforaninger | X-kebing.

Vi er dog lige 54 dbne for enkeltmediemmer som andre fereninger Du kan deltage med naboen, de andre fra veien, tipsklubben, haveforeningen,
familien eller andrs arupper

Vi tror g, at fllesskab o samyzsr omkring jdrewts- oo metionsaktiviteter er med til at ggg | os det snkslts m. ke. Derfor deltagar vi
ogs3 aktivt i den mmmmmmfuralmmedhlatfﬂmm udvikle .tllmnfurah\mknmmunﬂ

Firmaidrast ¥:zkebina vil aennem idrast, motion 0g samyesr vere samlingspunkt ag drivkeaft mod hedre livskvalitet.

Tilfej indheld

1 spalte 3 spalter

2 spalter venstre 2 spalter hajre

Nyheder fra Dansk
Firmaidraetsforbund
« Fra hvorfor til hvordan
18-09-2018

+» Kvindeleb i rivende udvikling — over dobbelt s&
mange lgber med i ar

14-09-2018

« Skal jeg have succes, skal dem omkring mig
ogsa vaere gode

10-09-2018
+ 3F Bold samler kolleger, venner og familie
28-08-2018

Tilfaj indhold

Nyheder fra Dansk
Firmaidrastsforbund
+ Fra hvorfor til hvordan
18-09-2018

+» Kvindeleb i rivende udvikling — over dobbelt sa
mange lgber med i ar

14-09-2018

« Skal jeg have succes, skal dem omkring mig
ogsa vare gode

10-09-2018
« 3F Bold samler kolleger, venner og familie
28-08-2018

Tilfej indhold

2 spalter centreret 4 spalter

Her vaelges den kolonneinddeling man gnsker, og herefter laver systemet plads til kolonnerne (her er valgt

2 spalter centreret):

Firmaidrast Xzkebing vil aennem idrzsf, motion og samvesr vesre samlingspunkt og driviraft mod bedre lvskovalitet.

Tilfej indhold

L

Tilfgj indhold

2 spalter centreret
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« Kvindelab i rivende udvikling — over dobbelt sa
mange lgber med i ar

14-09-2018

« Skal jeg have succes, skal dem omkring mig
ogsa vere gode

10-09-2018

« 3F Bold samler kolleger, venner og familie
28082018

<

Tilfej indhold

Tilfej indhold




Herefter kan klikkes pa “Tilfgj indhold” i hhv. venstre og hgjre kolonne — klikker man far man mulighed for
at indseaette indhold i kolonnen:

Veelg indholdstype

(| =l (=]

Andre tilbud Banner Billede
(forbundet)

=

Faktaboks

©®

Hovedoverskrift (H1)

= ®©

Mvhedsblok Slider Stavneinformation e

Luk

Der er flere forskellige elementer at veelge imellem. Her fglger en kort beskrivelse af de elementer der
findes i skrivende stund:

e Andre tilbud (forbundet) er en reklamesgijle for forbundets faste aktiviteter f.eks. Bike and Run,
Xtreme Mandehgrm osv. Vaelger man denne ind som indhold for man en billedkarussel (slider),
som star og skifter mellem de aktiviteter der er lagt ind.

e Banner er mulighed for at laegge reklamebilleder ind som har link pa sig til et eget valgt sted, samt
en teasertekst, som laegger sig pa billedet. Muligheden skal bruges, hvis man f.eks. gnsker at lave
en reekke med 3 billeder, som star pa lige linie, og som hver isaer “reklamerer” for noget pa ens
egen side. Bemaerk: du skal ikke beskaere billeder til fgr du laegger dem ind med denne mulighed!
Billederne skal som minimum vaere 1200 pixel brede!

e Billede-muligheden kan man f.eks. bruge, hvis man har et tilfaelde, hvor man ikke gnsker at
systemet skal beskaere ens billede (hvilket banner-muligheden automatisk ggr).

e Faktaboks er en mulighed for at skrive en faktuel tekst ind og fa systemet til at praesentere teksten i
en faktaboks.

e Galleri kan lave en boks med sma billeder, som man kan klikke pa og bladre rundt i den samling
billeder der ligger i galleriet.

e Hovedoverskrift H1 — denne bruges kun én gang! Det er i toppen af siden.

e Nyhedsblok kan skabe en visning af enten ens egne nyheder eller nyheder fra forbundet.

e Slider kan skabe en billedkarussel, som star og skifter mellem de billeder man har lagt ind. Den kan
ogsa fungere som en slags reklamesgile f.eks. for ens egne aktiviteter.

e Staevneinformation kan skabe en boks med enten kommende kampe eller seneste resultater (fra en
steevneplanner turnering).

e Tekst er en mulighed for at lave et felt med almindelige formateret tekst i. Tekstfeltet bgr aldrig
benyttes i fuld bredde — altsa en spalte/kolonne! Det handler om, at laesevenligheden bliver
vaesentlig forringet, hvis tekst gar over en for lang afstand.
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e Underoverskrift (H2) kan benyttes til at skabe underoverskrifter. | modsaetning til H1 overskriften
kan der sagtens vaere flere H2-overskrifter pa siden.
e Video kan benyttes, hvis man vil seette en video fra youtube ind pa siden.

Fzelles for alle ovenstaende indholdselementer er, at nar man tilveelger dem, sa spgrger systemet, om flere
oplysninger inden elementet kan indsaettes i kolonnen. Et eksempel hvis man indsaetter elementet
”Steevneinformation”, sa spgrger systemet (vises til hgjre), og om nogle oplysninger, som er ngdvendige for
at elementet praesenteres korrekt pa siden:

Firmaidraet Frederiksvaerk Turnering

Indhold = Top og bundtekst Navigation Segemaskineoptimering (SEQ) Egenskaber overskrift

Velkemmen til idrset, motion og samyasr hos firmaidrastten!

Firmaidrzst ¥:-kebing fokuserer pd arbeidsnladsen ng medarbeideme som den primere malaruppe for idrast, motion og samyzsr B3 den made 2
9s fra andre idrastsforeninger | X-kehing.

Vi er dog lige 53 8bne for enkeltmedlemmer som andre fersninagr. Du kan deltags med nabeen, de andre fra veien, tinsklubben, haveforenings
familien eller andre grupesr

Vi tror pa, at faellasskab og samyaer amkring jdrets- og metionsaktiviteter er med til at age livskvaliteten hos det snkelts mennesks. Refor del
amuldenmmmmmmforatmmedm at forbedre og udvikle idraststilbuddene, til gavn for alls 1 vores kemmuns.

Firmaidrast x-kabing vil gennem idrast, motion og samyer vaEre samlingspunkt og drivkralt mod bedre livskyaliter.

Veelg turnering

Veelg Turnering

Antal kampe

Tilfe]j indhold

Kommende kampe eller seneste resultater?

O Kommende kampe

O Seneste resultater

2 spalter centreret

Stzvneinformation (kommende/seneste kampe)

= Click to insert item

Tilfej indhold

Pa dette element skal man skrive en overskrift, og sa skal man valge en turnering (i listen vises de aktive
steevner ens forening har liggende i staevneplanner), sa skal man vaelge antal kampe, og til sidst, om man
gnsker boksen skal vise de naeste “kommende kampe” eller de “seneste resultater”.

Vaelger man et andet element, sa vil det vaere nogle andre ting man skal skrive ind eller veelge — og pa
enkelte elementer skal man ikke vaelge eller skrive yderligere ind.

@nsker du at se mere, om hvorfor den nye forside kan vaere bedre, og hvordan man ggr, sa findes der en
video her: https://www.firmaidraet.dk/media/7610/ny-forside-forklaret-v2.mp4 Bemaerk: | videoen
forklares der om konvertering af forsiden, men hvis man har den gamle forside, og gnsker at benytte den
nye skal man kontakte forbundskontoret.
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https://www.firmaidraet.dk/media/7610/ny-forside-forklaret-v2.mp4

Dynamiske sidetyper (avanceret)

Systemet er fgdt med flere "statiske” sidetyper, som hver iseer opfylder mulighederne for at oprette
siderne pa hjemmesiden. Du har tidligere set flere af disse sidetyper — bla. aktivitetssiden under idreet og
motionsafsnittet.

Fzelles for alle de sidetyper vi indtil nu har gennemgaet er, at de altid udfyldes efter sasmme skabelon, og pa
den made altid giver et ensartet resultat, nar siden vises pa hjemmesiden.

Dette g@r det nemt at veere administrator, da man arbejder meget ensartet med indholdet.

Nogle gange og i nogle tilfaelde kan man have behov for mere fleksibilitet, og derfor har vi opfundet 2 nye
sidetyper i systemet, som man overveje at tage i brug, nar man er fortrolig med de ”statiske”.

1. Dynamisk indholdsside — en mulighed for at oprette en underside pa hjemmesiden, som man selv
bestemmer indhold og layout pa.

2. Dynamisk forside (som forklaret under forsideafsnittet i forrige afsnit) — tilsvarende mulighed 1 —
her er muligheden blot at kunne bestemme indhold og layout pa selve forsiden af hjemmesiden.

For punkt 2 kraever det assistance fra forbundskontoret, hvis man gnsker denne mulighed aktiveret.

For vejledning i, hvordan man arbejder med og udnytter muligheden for dynamiske sider henvises til denne
video, som grundlaeggende viser mulighederne:

https://www.firmaidraet.dk/media/7226/4-dynamiskindholdssidegrundlaeggende.mp4
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https://www.firmaidraet.dk/media/7226/4-dynamiskindholdssidegrundlaeggende.mp4

