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Webwoman.dk har skrevet denne manual i naert samarbejde med de af vores kunder, der bruger Wordpress 2.7 til at

vedligeholde website og/eller blog.

Vejledningen handler om at styre indholdet pa et website eller en blog, der er baseret pa Wordpress 2.7.
Den handler ikke om at installere Wordpress og heller ikke om at installere, designe eller 2ndre skabeloner.
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Gennemgdende udtryk, du bgr kende
Lad mig indledningsvist forklare nogle udtryk, der hyppigt bliver brugt i denne vejledning.

¢ En hjemmeside er strengt taget lig med frontpage — altsa forsiden i et website.

e Et website bestar af en eller mange websider.

e En blog bestar af indleeg — de nyeste indlaeg placeres automatisk gverst.

e En webside har som regel et mere statisk indhold end en blog — og indholdet pa en webside placeres, som du
gnsker det. Oftest i den raekkefglge, der er mest relevant.

e Kategorier er en slags overordnede grupperinger.

e Tags kan beskrives som nggleord, emneord eller stikord (bgr besta af helst et og max. to ord)
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Log ind pa din hjemmeside/blog

For at logge ind pa din Wordpress, sa du kan administrere indholdet — tekst og billeder - skal du dbne:

http://www.ditdomanenavn.dk/wp-login.php

Dermed far du Wordpress login-skaerm.
Det brugernavn/kodeord du logger pa med, bestemmer
hvilken rolle du efterfglgende har:

e Logger du ind med det brugernavn/kodeord, der
hgrer til administrator, har du fuld kontrol over
udseende, funktioner, indhold og brugerprofiler.

e Logger duind med det brugernavn/kodeord, der
hgrer til rollen som redaktgr, har du kontrol over
indholdet, men ikke adgang til at eendre udseende

og opseetning.

Logger du ind som redaktgr, nar du kun vil arbejde med
indholdet, mindsker du risikoen for ugnskede
@ndringer. Og far stgrre overblik over de funktioner, der
er brug for til at arbejde med selve indholdet.

Nar du far dit website overdraget, har jeg oprettet

@WORDPRE SS

Brugernawvn

Kodeord

Log Ind

[ Husk mig

Mizstet dit kodeord?

ovenstaende to brugerprofiler til dig i Wordpress — administrator og redaktgr. Brugernavne og kodeord er sendt til dig i

e-mail.

‘H 9. marts 2009
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Wordpress kontrolpanel (redaktgr)
Dit Wordpress kontrolpanel dukker op som det fgrste, nar du har logget ind.

Du bliver bedst fortrolig med alle mulighederne i Wordpress ved at afprgve dem — ved at undersgge alle funktioner i

kontrolpanelet. De vigtigste funktioner gennemgas pa de fglgende sider.

+— Be=ag site

Nyt indlzzg

3 Lisbeth Turbo | Log ud

5 Indleg

Fediger
Tilf@j nyt
Tags

Kategorier
3 Medier
& Links

) Sider

.~ Kommentarer

23 Profil

< Varktojer

4Y Kontrolpanel

Lige nu
I et kort glimt

2 Indlaeg 1 Kommentar
12 Sider 1 Godkendt

2 Kategorier 0

0O Tags O Spam
Temaet Dolberg med 2 widgets

Cu bruger WordPress 2.7.

Nye kommentarer

Fra admin den Andet indl=g pa bloggen #

lzg lz==gger lige en kammentar. Myvh. LS

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk

Sk=rmindstillinger Hj=lp

QuickPress
Titel

Upload/Indseet (@ EH J§ #%
Indhaold A

Taags

Gem kladde Annuller

Seneste kladder

Der er i gjeblikket ingen kladder
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Indhold pa sider og blogindlaeg
At skrive tekster og indsaette billeder i Wordpress er nemmere, synes jeg, end at arbejde i Word. Mulighederne er feerre,

mere enkle og mere overskuelige i Wordpress.
Teksters udseende styres af en designskabelon

Du skal kun i begraenset omfang arbejde med tekstens udseende. Skrifttyper, -st@grrelser, farver og skriftens placering
bliver nemlig styret af den skabelon, der er valgt som design til din website/blog. Det er med andre ord bestemt pa
forhand, hvordan eksempelvis overskrifter skal se ud. Du skal blot veelge, hvilken af maske 3-4 forskellige overskrifter,

der passer til teksten.

VIGTIGT - ndr du kopierer tekster fra andre dokumenter
Nar du kopierer tekster fra andre hjemmesider eller fra Word-dokumenter etc., er der overhaengende risiko for, at der

kommer skjulte koder med, som kan forstyrre. Kopierer du tekst over i Wordpress, skal du derfor altid bruge en saerlig

funktion, der fjerner alle skjulte koder.

IEIL:IE Brug et af de to ikoner til venstre, nar du kopierer tekst. Det fgrste ikon — INDSAT SOM REN TEKST — kan altid
" bruges. Nummer to er til at indsaette tekst fra word-dokumenter.

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk
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Tekst og billeder pa sider: SIDER > REDIGER
Valg SIDER > REDIGER nar du vil tilfgje, slette eller aendre tekst/billeder pa en side.

==: | Du kan udvide eller begraense antallet af ikoner i vaerktgjslinjen ved at klikke pa ikonet yderst til hgjre i gverste

Sidens titel skrives i det hvide felt for oven. Vaer opmaerksom p3, at titlen ikke bliver for lang — specielt ikke, hvis titlen

optraeder i en menu.
Tekst og billeder placeres i det store hvide felt under veerktgjslinjnerne.

J Rediger side

Lorum Ipsum

Upload/Inds=et [m] I 77 # Visuel HTML

[l
(]
il
|
<
|

B || 7 || |=[[i=] <
Al i@k || H|Q| E|E| |9 (7

Cverskrift3 (= U
Skriv teksten her. Valg fuld skaerm, hvis du skriver meget og vil have overblik over

e
teksten: H

Mellemjrubrikker

w

=t h3

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk 9. marts 2009



Varktdgjslinjer i teksteditor

>

% & |@loumalistlisbethD..| |: f& v B ~ & - [FSide~
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B || I || = | i=| &
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[m]
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i

@@ 2| B2 E|E| |9 @

1

Afanit * U

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do elusmod tempor
incididunt utlabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore en fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, suntin culpa qui officia deserunt mollit

anim id est laborum.|

Jeg vil ikke gennemga menupunkterne i teksteditorens veerktgjslinier en for en. Hvad de hver isaer kan, far du en

forklaring pa ved at holde musemarkgren pa hver af ikonerne. De fleste har samme betydning som i andre

tekstbehandlingsprogrammer.

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk
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Fuldskaerms-editor

= | Klikker du pa dette ikon — nummer to fra venstre i gverste menubjaelke — udvides teksteditoren. Sa far du hele

skaermen at arbejde pa. Klikker du pa ikonet en gang til, slas fuldskaerm fra.

>

A [E.laumalist Lisbeth Dl

B|Z|smecl|i=|is|e||=|=|= it AdEN DA R
Afsnit - E|A- @& (| H|Q| == |9 @

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullameo laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, suntin culpa qui officia deserunt mollit

anim id est laborum.|
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Tekstens udseende

Hvilke skrifttyper- og st@rrelser, der er at vaelge mellem, afhaenger af det design, der er valgt eller lavet til dit website.
Som udgangspunkt kan du ga ud fra, at overskrift 1 er den stgrste og overskrift 6 den mindste. Det er dog langt fra
sikkert, at der er seks forskellige overskrifter i lige praecis dit layout.

B Z|=zl|=llislea|l==|= =& ||| | ] | = || S -
afsnit U |SE|Al~| @@ e B Q| =& (7]

PFreftormatteret

F
Overskrift 1 met consectetur adipisicing elit, sed do elusmod tempor
olore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud

Overskrift 2 ~ ioris nisi ut aliguip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
Overskrift 3 _ 1 voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Overskrift 4 ~ | cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit
Orersknft 5

Oversknft & :

Udover forskellige skrifter til overskrifter, kan der veere forskellige skrifter til citater, billedtekster og meget andet.

Derudover kan du vaelge fed, kursiv og understreget tekst.

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk
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Billeder pa sider og blogindlaeg
Det er sare enkelt at saette billeder ind pa sider og indlaeg — men kraever ofte gvelse at fa dem placeret rigtigt i forhold til
tekst og andre billeder. Sa fortvivl ikke, hvis det er noget, du skal arbejde med nogle gange, for alle detaljer er helt pa

plads.

Placer markgren yderst til venstre i den linje, hvor du vil placere billedet. Selv om billedet skal sta til hgjre for teksten,
skal det indsaettes til venstre i en tekstlinje. Skjulte koder sgrger for, at billedet kommer til at sta til hgjre for teksten —

hvis det er dét, du vil.

Upload/Indsaet m] H J1 # Visuel HTML
| B || £ 2] [3=| Tllfﬁj Ethlllede [—' =] | 2]-]|=]=]
e -|u[E]AN @@/ 2| B]e] =& e

Skriv teksten her. Vzlg fuld skaerm, hvis du skriver meget og vil have overblik over
teksten.

Mellemrubrikker

Billedet indsaettes ved at klikke pa ikonet til hgjre for teksten ”Upload/Indsaet”.
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Upload billede til websitets billedarkiv

Tilfaj et billede

Fra Computer Fra URL Mediebibliotek

Tilfej mediefiler fra din computer

| | Gemnemse.. || uUpload | annuller

Du bruger browser-uploaderen. Problemer? Prov flash-uploaderen 1 stedet.

Du kan vaelge mellem browser-uploader eller flash-uploader,
Prgv dig frem for at finde den Igsning, der er bedst pa den PC/Mac du bruger.

Klik dig frem til et billede pa din computer, som du vil bruge — og upload det til billedarkivet i dit website.

Navngiv billeder uden at bruge a¢3£0A
VIGTIGT - brug aldrig 22g3£@A og blanke mellemrum i billeders filnavne, nar de skal bruges pa web.
I nogle tilfaelde gar det godt, men i mange tilfeelde gar det sa galt, at billedet ikke vises.

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk
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Billedet af frgerne ligger i en mappe pa min PC
—og er her klar til at blive lagt i billedarkivet
online og brugt pa blogindlaeg eller webside.

Leeg maerke til valgmulighederne i bunden af
skaermen. Skal billedet placeres til hgjre,
centreres eller til hgjre for teksten.

Og skal det vaere en lille version, medium, stor
eller fuld stgrrelse.

Valgmulighederne hvad angar billedstgrrelse
afhaenger af originalbilledets stgrrelse.

Hvis du ikke allerede er fortrolig med
billedbehandling til brug pa websider, er det
noget, du bgr saette dig ind i.

Det er ogsa ngdvendigt for dig, at du kan
navigere rundt pa din computer - at du kan
gemme billeder i udvalgte mapper og finde
dem igen.

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk

| Tilfoj mediefiler fra din computer

Veelg filer til upload Valg filer

Du bruger flash-uploaderen. Problemer? Prav browser-uploaderen i stedet.

Nar en fil er blevet uploadet, kan du tilfgje titef og beskrivelse.
frog_highfive.jpg
image/jpeg

2008-12-28 23:20:28

* frog_highfive

Billedtekst

Beskrivelse

Link-URL
Ingen Fil-URL Indlezgs-URL
Justering @ ngen @) = Venstre ) = Center
Stderelaa F Thumbnail @ Medium Stor
(150 x 150) (300 = 207)
| Indseet | indleeg | Slet

. |
Gem alle endringer |

) == Hajre
|::°::| Fuld
starrelse
(425 % 422)
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Billeders hgjde, bredde og vagt
Inden du szetter billeder pa webside/blog, skal du vide, hvilken stgrrelse
billederne har.

Du skal ogsa vide, hvordan du sendrer billed-st@rrelser, sa du ikke bruger
billeder, der er for store og langsomme. Blog/websider bliver slgve og
dine brugere utalmodige, hvis dine billeder er for tunge og dermed for
lang tid om at dukke op.

Billeder males pa tre mader:

¢ Billedets hgjde og bredde — males i pixel
e Billedets vaegt — males i bytes eller kilobytes (kb)

Samtlige disse mal skal du kunne aendre ved hjzelp af et

billedbehandlingsprogram.

Du skal ogsa have styr p3, at hvilke billedformater, der egner sig til web og hvornar. Man bruger saedvanligvis JPEG, JPG,
GIF eller PNG.

Hvilket billedbehandlingsprogram bruger du?

Der findes utallige billedbehandlingsprogrammer. Maske er der allerede et pa din computer.

Det er ikke sa ligetil at anbefale ét program frem for et andet, for det afhanger meget af din viden og dine behov. En af
mange muligheder er Googles Picasa. Det er gratis og du kan finde det her: http://picasa.google.com/

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk
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Link pa sider eller blogindleeg > INDSAT LINK

Der er link i tekst — og link, der praesenteres i en sakaldt blogroll. Ikke alle Wordpress skabeloner er opsat til at vise en

blogroll, men det er meget almindeligt at bruge funktionen, nar Wordpress primaert bruges som en blog.

Dette afsnit handler om at indsaette link i tekst - pa sider eller blogindlzeg.

B || 7 flame||i=]i=] 6] BB EEEE

Fisn US| @] B 2 ceysiet link (Alt+Shift+A)

Her, i dette tekstfelt, skal du skrive teksten ogindsatte billeder.

—

Her skal der vare et link il

Inds==t/slet link “

Inds=t/slet link |

Nemmeste made at indsaette et link pa er at skrive den tekst, der

skal omdannes til et link, male teksten over og veelge funktionen

. o . . Link-URL http:/ /v webwoman.dkyf
INDSAT LINK. Den finder du pa det ikon, der ligner en kade.

Target “j;bn link i nyt vindue v-
Bagefter udfylder du den lille boks, du ser til hgjre. Veelg INDSAT, . T PR RS
skriv URL (linkadresse) og vaelg INSAT.

Klasse -- Ikke defineret -- RS

Annuller Indsat

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk 9. marts 2009
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Rediger indleeg pa din blog > INDLAG > REDIGER

| vinduet REDIGER INDLAG kan du se listen over samtlige indleeg pa bloggen.
Via en menu i toppen af oversigten over indlaeg har du mulighed for at filtrere i indlaeg og fa dem vist pa forskellige
mader. Det ggr det nemmere at finde rundt i bunken, nar og hvis den engang bliver stor.

Hvis du saetter flueben ud for udvalgte indleeg, kan du vaelge en MASSEHANDLING — enten REDIGER eller SLET.

5;'?‘ Rediger indlzeg

Alle (2) | Udgivne: (2]
Mazsehandling: - Arvend Viz alle datoer = Se alle kategorier - Filtrer
[] Indlzeg Forfatter Kategorier Tags
[1 Andet indlaeg pd bloggen admin test Ingen tags

Klik pa titlen til et udvalgt indlaeg. Sa dukker det op i editorens tekstvindue.

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk
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Nyt indlaeg pa bloggen > INDLAG > TILF@] NYT

Alle tekster pa din blog kaldes teknisk set for “indlaeg”. Nar du i kontrolpanelets venstre menu vaelger INDLAEG, handler

det saledes ene og alene om indholdet pa din blog.

Selve tekst-editoren, som du bruger til at skrive indlaeg med, ser dog ens ud uanset du skriver indlaeg pa bloggen eller

arbejder med tekst pa en webside.

59 Opret nyt indlaeg
Skriv indlaeggets overskrift her Udgiv
Gem kladc
Upload/Indseet [m] LH J1 % Visuel HTML
Status: Kladde
B 7||ae ==« = == =22 Synlighed: Off
Her, i dette tekstfelt, skal du skrive teksten og indsatte billeder. | Vis/Gem ekstra vaerktajslinje {AE;Shiﬁ+Z}

Den skrifttype, du ser her, er ikke nedvendigvis den, du ser pa siden. Pa selve siden bliver
skrifttyper og sterrelser bestemt af et sakaldt stylesheet, der definerer, hvordan almindelig
tekst, overskrifter og andre tekstelementer skal se ud. Du skal og kan derfor kun i begranset
omfang styre tekstens udseende.

m

Tags

ati; p Tilfe] ny ta
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Indlaeggets synlighed

Bemaerk, at du —til hgjre for tekstfeltet — kan vaelge
diverse indstillinger for det indlaeg, du er ved at oprette
eller redigere.

Du kan eksempelvis veelge, om det skal vaere offentligt
eller privat.

Om det skal vaere beskyttet, sa det kun kan laeses ved at
indtaste et kodeord.

9. marts 2009

Visuel HTML

sed do elusmod
1im ad minim
aliquip ex ea
arit in voluptate
r sint occaecat

:af admin den 23.

Myt indlzag

lalilag| »

1
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admin | Turbo | Log ud
Skarmindstillinger Hj=lp
Udgiv
Freview
Status: Udgivet
Udgivet - Ok
Annuller

Svnlighed: Offentlig
ig Offentlig

M klistr dette indlzeg til forsiden

7 HKodeordshesloyttet

Ok

Frivat

Annuller

il Udgivet: 21, december 2008 @ 17:13

Eediger

Slet

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk
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Sider skal oprettes med omtanke - efter en plan
Det er nemt at oprette nye sider i Wordpress — men det betaler sig at have en plan for, hvordan de organiseres og

grupperes.

For de fleste designskabeloner gaelder, at alle hovedsider vises i en menu med plads til maske fem-seks sider. Derfor er
der ofte kun ”plads” til 4-6 hovedsider. Ekstra sider kan og bgr oprettes som undersider hertil. Ellers ender dit website

nemt med at blive uoverskueligt og rodet.

Sa hav en plan. Og hold dig til den, nar du opretter nye sider.

Lisbeth
Mathilda

Profiler

Forside-menu webjournalistik

webdesign J

Kontakt J

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk 9. marts 2009 ‘H



Kategorier og tags - for bloggere

Indlzeg pa din blog grupperes anderledes
end websider. Blogindlaeg vises efter den
dato de er skrevet i og efter den kategori
de tilhgrer.

Forskellen pa kategorier og tags
diskuteres livligt pa nettet men kan,
synes jeg, fint beskrives ved at bruge
opskrifter som eksempel.

Fordeler du opskrifter i kategorier, vil du
nok vaelge desserter, forretter,
hovedretter, grgnsagsretter, supper etc.
Tags kan du sa bruge til at ga yderligere i
detaljer og skelne mellem ingredienser

eller egenskaber: eksempelvis chokolade,

fierkree, svinekgd, gulergdder, tomat.

off ICIEl

21

fug|atldlrure cillum

ullamcoesse

Duis dOIOreahquadeserunt ad

occaecat

elit
commodo prmdent
ex consequat mollit

eiusmod voluptate amet

sed sitexercitation

aliquip EXCEPte“radlplsmlng

quise -~ labore
d0|0r In

culpavemam reprehenderit tempor minim

Lorem incididunt t consecteturcup,datat
sint >! tammenlmu autepariatur nostrud
elit isum laborum NON agina
nisi  dolaboris

Brugt sadan vil en opskrift naeppe tilhgre mere end en eller hgjst to kategorier. Men den kan snildt have uendeligt

mange tags tilknyttet. Det er ikke alle design-skabeloner til Wordpress, der viser tags. Men tags vises ofte som en

sakaldt tag cloud a la den, du ser her pa siden.

‘H 9. marts 2009
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Sikkerhedskopi af dit website
Du skal bruge

Journalist Lisbeth o Mok bifa Nyt indlaeg :j=2 admin | Turbo | Log ud
menupunktet m—

VARKT@JER > EKSPORTER | I Kontrolpanel | {) Eksporter

nér du vil $ Indl MAr du klikker p& knappen nedenfor, vil WordPress lave en XML-il, du kan gemme p3 din computer.
) nalzEg
sikkerhedskopiere dlt S Dette format, som vi kalder WordPress extended RSS eller WXR, vil indeholde dine indlzeg, sider, kommentarer,
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Nyt udseende pa dit website
Nye designskabeloner skal uploades (via et ftp-
program) til mappen ditdomaene.dk/wp-
content/themes.

Nar fgrst designskabeloner er placeret i mappen, er
det ganske nemt at skifte design pa dit WordPress
website.

Log ind som administrator og vaelg menupunktet
UDSEENDE.

Valg nu det tema, du @nsker at bruge, sa det vises
pa skeermen og vaelg AKTIVER i gverste hgjre hjgrne
af skeermen.
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minimalism

Black Minimalism K2 minimalism

Designed and created by Valter
Nepomuceno. Based in K2 structure.
All rights reserved.

Configure from the K2 Options Panel.
Visit the support forums, the wiki or
the bug tracker.Developed by
Michael, Chris, Zeo, Steve and Ben
Sherratt. Protected by GPL.

A minimized and professional
designed WordPress theme by
agenaehr.com based on the famous
Kubrick.

Tags: white, fixed width, two
columns, widgets, minimalism

The WRC Theme Viewer

WordPress Classic

Notepad Chaos

WordPress Default

Notepad Chaos is a wordpress theme
by Evan Eckard

The original WordPress theme that
graced versions 1.2.x and prior.

The default WordPress theme based
on the famous Kubrick.

Tags: mantle color, variable width,
two columns, widgets

Tags: blue, custom header, fixed
width, two columns, widgets

Nar du efterfglgende kigger pa din side, er udseendet forandret — mens indholdet er usendret.

Fa flere temaer at veelge mellem

Temaer — eller templates — findes i tusindvis pa nettet. Sgg efter "WordPress templates” eller "WordPress themes”.
Pa YouTube er der masser af instruktive videoer — sgge efter “upload WordPress theme”.
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Wordpress 2.7 © Webwoman.dk

Webwoman.dk har skrevet denne grundlaeggende

vejledning til Wordpress 2.7 som en service til vores kunder.
Du er velkommen til at bruge, kopiere og distribuere
vejledningen — nar det blot sker uden at @ndre indhold eller
udseende.

Vejledningen bliver Igbende revideret.
Nyeste version kan frit downloades:
http://www.webwoman.dk/wordpress 27.pdf

Workshop i WordPress

At installere WordPress er enkelt og hurtigt. Det svaereste er
at planlaegge dit website og sgrge for professionelt indhold.

Kig pa http://webwomanworkshop.wordpress.com/ hvis du

er interesseret i et kursus i at udnytte WordPress
professionelt og effektivt.
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