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

vedligeholde website og/eller blog.  

Vejledningen handler om at styre indholdet på et website eller en blog, der er baseret på Wordpress 2.7.  

Den handler ikke om at installere Wordpress og heller ikke om at installere, designe eller ændre skabeloner. 
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Gennemgående udtryk, du bør kende 
Lad mig indledningsvist forklare nogle udtryk, der hyppigt bliver brugt i denne vejledning. 

• En hjemmeside er strengt taget lig med frontpage – altså forsiden i et website.  

• Et website består af en eller mange websider.  

• En blog består af indlæg – de nyeste indlæg placeres automatisk øverst. 

• En webside har som regel et mere statisk indhold end en blog – og indholdet på en webside placeres, som du 

ønsker det. Oftest i den rækkefølge, der er mest relevant. 

• Kategorier er en slags overordnede grupperinger.  

• Tags kan beskrives som nøgleord, emneord eller stikord (bør bestå af helst et og max. to ord) 
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Log ind på din hjemmeside/blog 
For at logge ind på din Wordpress, så du kan administrere indholdet – tekst og billeder - skal du åbne: 

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

Dermed får du Wordpress login-skærm.  

Det brugernavn/kodeord du logger på med, bestemmer 

hvilken rolle du efterfølgende har: 

• Logger du ind med det brugernavn/kodeord, der 

hører til administrator, har du fuld kontrol over 

udseende, funktioner, indhold og brugerprofiler.  

• Logger du ind med det brugernavn/kodeord, der 

hører til rollen som redaktør, har du kontrol over 

indholdet, men ikke adgang til at ændre udseende 

og opsætning. 

Logger du ind som redaktør, når du kun vil arbejde med 

indholdet, mindsker du risikoen for uønskede 

ændringer. Og får større overblik over de funktioner, der 

er brug for til at arbejde med selve indholdet. 

Når du får dit website overdraget, har jeg oprettet 

ovenstående to brugerprofiler til dig i Wordpress – administrator og redaktør.  Brugernavne og kodeord er sendt til dig i 

e-mail.  
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Wordpress kontrolpanel (redaktør) 
Dit Wordpress kontrolpanel dukker op som det første, når du har logget ind. 

Du bliver bedst fortrolig med alle mulighederne i Wordpress ved at afprøve dem – ved at undersøge alle funktioner i 

kontrolpanelet.  De vigtigste funktioner gennemgås på de følgende sider.  
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Indhold på sider og blogindlæg 
At skrive tekster og indsætte billeder i Wordpress er nemmere, synes jeg, end at arbejde i Word. Mulighederne er færre, 

mere enkle og mere overskuelige i Wordpress. 

Teksters udseende styres af en designskabelon  

Du skal kun i begrænset omfang arbejde med tekstens udseende.  Skrifttyper, -størrelser, 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 på 

forhånd, hvordan eksempelvis overskrifter skal se ud. Du skal blot vælge, hvilken af måske 3-4 forskellige overskrifter, 

der passer til teksten. 

VIGTIGT - når du kopierer tekster fra andre dokumenter 

Når du kopierer tekster fra andre hjemmesider eller fra Word-dokumenter etc., er der overhængende risiko for, at der 

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

funktion, der fjerner alle skjulte koder. 

Brug et af de to ikoner til venstre, når du kopierer tekst. Det første ikon – INDSÆT SOM REN TEKST – kan altid 

bruges. Nummer to er til at indsætte tekst fra word-dokumenter. 
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Tekst og billeder på sider: SIDER > REDIGER 
Vælg SIDER > REDIGER når du vil tilføje, slette eller ændre tekst/billeder på en side.  

Du kan udvide eller begrænse antallet af ikoner i værktøjslinjen ved at klikke på ikonet yderst til højre i øverste 

række. 

Sidens titel skrives i det hvide felt for oven.  Vær opmærksom på, at titlen ikke bliver for lang – specielt ikke, hvis titlen 

optræder i en menu. 

Tekst og billeder placeres i det store hvide felt under værktøjslinjnerne. 
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Værktøjslinjer i teksteditor 
 

 

 

Jeg vil ikke gennemgå menupunkterne i teksteditorens værktøjslinier en for en. Hvad de hver især kan, får du en 

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

tekstbehandlingsprogrammer. 
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Fuldskærms-editor 

 Klikker du på dette ikon – nummer to fra venstre i øverste menubjælke – udvides teksteditoren. Så får du hele 

skærmen at arbejde på.  Klikker du på ikonet en gang til, slås fuldskærm fra. 
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Tekstens udseende 
 

Hvilke skrifttyper- og størrelser, der er at vælge mellem, afhænger af det design, der er valgt eller lavet til dit website.  

Som udgangspunkt kan du gå ud fra, at overskrift 1 er den største og overskrift 6 den mindste. Det er dog langt fra 

sikkert, at der er seks forskellige overskrifter i lige præcis dit layout. 

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

Derudover kan du vælge fed, kursiv og understreget tekst. 
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Billeder på sider og blogindlæg 
Det er såre enkelt at sætte billeder ind på sider og indlæg – men kræver ofte øvelse at få dem placeret rigtigt i forhold til 

tekst og andre billeder.  Så fortvivl ikke, hvis det er noget, du skal arbejde med nogle gange, før alle detaljer er helt på 

plads. 

Placer markøren yderst til venstre i den linje, hvor du vil placere billedet. Selv om billedet skal stå til højre for teksten, 

skal det indsættes til venstre i en tekstlinje. Skjulte koder sørger for, at billedet kommer til at stå til højre for teksten – 

hvis det er dét, du vil. 

 

Billedet indsættes ved at klikke på ikonet til højre for teksten ”Upload/Indsæt”. 
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Upload billede til  websitets billedarkiv 

 

 

 

Du kan vælge mellem browser-uploader eller flash-uploader, 

 Prøv dig frem for at finde den løsning, der er bedst på den PC/Mac du bruger. 

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

 

Navngiv billeder uden at bruge æøåÆØÅ 

VIGTIGT – brug aldrig æøåÆØÅ og blanke mellemrum i billeders filnavne, når de skal bruges på web.  

I nogle tilfælde går det godt, men i mange tilfælde går det så galt, at billedet ikke vises.   
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Billedet af frøerne ligger i en mappe på min PC 

– og er her klar til at blive lagt i billedarkivet 

online og brugt på blogindlæg eller webside. 

 

Læg mærke til valgmulighederne i bunden af 

skærmen. Skal billedet placeres til højre, 

centreres eller til højre for teksten. 

Og skal det være en lille version, medium, stor 

eller fuld størrelse. 

Valgmulighederne hvad angår billedstørrelse 

afhænger af originalbilledets størrelse. 

Hvis du ikke allerede er fortrolig med 

billedbehandling til brug på websider, er det 

noget, du bør sætte dig ind i.  

Det er også nødvendigt for dig, at du kan 

navigere rundt på din computer - at du kan 

gemme billeder i udvalgte mapper og finde 

dem igen.  
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Billeders højde, bredde og vægt 

Inden du sætter billeder på webside/blog, skal du vide, hvilken størrelse 

billederne har. 

 

Du skal også vide, hvordan du ændrer billed-størrelser, så du ikke bruger 

billeder, der er for store og langsomme. Blog/websider bliver sløve og 

dine brugere utålmodige, hvis dine billeder er for tunge og dermed for 

lang tid om at dukke op.  

Billeder måles på tre måder: 

• Billedets højde og bredde – måles i pixel 

• Billedets vægt – måles i bytes eller kilobytes (kb) 

Samtlige disse mål skal du kunne ændre ved hjælp af et 

billedbehandlingsprogram.  

Du skal også have styr på, at hvilke billedformater, der egner sig til web og hvornår. Man bruger sædvanligvis JPEG, JPG, 

GIF eller PNG. 

Hvilket billedbehandlingsprogram bruger du? 

Der findes utallige billedbehandlingsprogrammer. Måske er der allerede et på din computer. 

Det er ikke så ligetil at anbefale ét program frem for et andet, for det afhænger 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/ 
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Link på sider eller blogindlæg > INDSÆT LINK 
Der er link i tekst – og link, der præsenteres i en såkaldt blogroll. Ikke alle Wordpress skabeloner er opsat til at vise en 

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

Dette afsnit handler om at indsætte link i tekst - på sider eller blogindlæg. 

 

 

 

Nemmeste måde at indsætte et link på er at skrive den tekst, der 

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

INDSÆT LINK. Den finder du på det ikon, der ligner en kæde. 

Bagefter udfylder du den lille boks, du ser til højre. Vælg INDSÆT, 

skriv URL (linkadresse) og vælg INSÆT. 
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Rediger indlæg på din blog > INDLÆG > REDIGER 
I vinduet REDIGER INDLÆG kan du se listen over samtlige indlæg på bloggen. 

Via en menu i toppen af oversigten over indlæg har du mulighed for at filtrere i indlæg og få dem vist på forskellige 

måder. Det gør det nemmere at finde rundt i bunken, når og hvis den engang bliver stor. 

Hvis du sætter flueben ud for udvalgte indlæg, kan du vælge en MASSEHANDLING – enten REDIGER eller SLET. 

 

 

 

Klik på titlen til et udvalgt indlæg. Så dukker det op i editorens tekstvindue. 
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Nyt indlæg på bloggen > INDLÆG > TILFØJ NYT 
Alle tekster på din blog kaldes teknisk set for ”indlæg”.  Når du i kontrolpanelets venstre menu vælger INDLÆG, handler 

det således ene og alene om indholdet på din blog. 

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

arbejder med tekst på en webside. 
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Indlæggets synlighed 
Bemærk, at du – til højre for tekstfeltet – kan vælge 

diverse indstillinger for det indlæg, du er ved at oprette 

eller redigere.  

Du kan eksempelvis vælge, om det skal være offentligt 

eller privat.  

Om det skal være beskyttet, så det kun kan læses ved at 

indtaste et kodeord.  
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Sider skal oprettes med omtanke

Det er nemt at oprette nye sider i Wordpress 

grupperes. 

For de fleste designskabeloner gælder, at alle hovedsider vises i en menu

der ofte kun ”plads” til 4-6 hovedsider. Ekstra sider kan og 

nemt med at blive uoverskueligt og rodet.  

Så hav en plan. Og hold dig til den, når du opretter nye sider.

 

Forside-menu

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 

For de fleste designskabeloner gælder, at alle hovedsider vises i en menu med plads til måske fem

Ekstra sider kan og bør oprettes som undersider hertil. Ellers ender dit 

 

Så hav en plan. Og hold dig til den, når du opretter nye sider. 

 

Blog

Profiler
Lisbeth

Mathilda

webjournalistik

webdesign

Kontakt

9. marts 2009 

de organiseres og 

med plads til måske fem-seks sider. Derfor er 

. Ellers ender dit website 

 

Lisbeth

Mathilda



     

 

Wordpress 2.7 © Webwoman.dk 

21 

9. marts 2009 

Kategorier og tags – for bloggere 
 

Indlæg på din blog grupperes anderledes 

end websider. Blogindlæg vises efter den 

dato de er skrevet i og efter den kategori 

de tilhører.  

Forskellen på kategorier og tags 

diskuteres livligt på nettet men kan, 

synes jeg, fint beskrives ved at bruge 

opskrifter som eksempel.  

Fordeler du opskrifter i kategorier, vil du 

nok vælge desserter, forretter, 

hovedretter, grønsagsretter, supper etc. 

Tags kan du så bruge til at gå yderligere i 

detaljer og skelne mellem ingredienser 

eller egenskaber: eksempelvis chokolade, 

fjerkræ, svinekød, gulerødder, tomat. 

Brugt sådan vil en opskrift næppe tilhøre mere end en eller højst 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 

såkaldt tag cloud a la den, du ser her på siden. 
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Sikkerhedskopi af dit website 
Du skal bruge 

menupunktet 

VÆRKTØJER > EKSPORTER 

når du vil 

sikkerhedskopiere dit 

website og/eller din blog. 

Den fil, som dermed 

dannes, kan 

efterfølgende importeres 

via VÆRKTØJER > 

IMPORTER 

Sikkerhedskopieringen 

kan klares på få minutter 

– eksempelvis 

umiddelbart efter du har 

foretaget væsentlige 

ændringer af indholdet. 
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Nyt udseende på dit website 
Nye designskabeloner skal uploades (via et ftp-

program) til mappen ditdomæne.dk/wp-

content/themes.  

 

Når først designskabeloner er placeret i mappen, er 

det ganske nemt at skifte design på dit WordPress 

website.  

 

Log ind som administrator og vælg menupunktet 

UDSEENDE. 

 

Vælg nu det tema, du ønsker at bruge, så det vises 

på skærmen og vælg AKTIVER i øverste højre hjørne 

af skærmen.  

 

Når du efterfølgende kigger på din side, er udseendet forandret – mens indholdet er uændret. 

Få flere temaer at vælge mellem 
Temaer – eller templates – findes i tusindvis på nettet. Søg efter ”WordPress templates” eller ”WordPress themes”. 

På YouTube er der masser af instruktive videoer – søge efter ”upload WordPress theme”.  
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Webwoman.dk har skrevet denne grundlæggende 

vejledning til Wordpress 2.7 som en service til vores kunder.  

Du er velkommen til at bruge, kopiere og distribuere 

vejledningen – når det blot sker uden at ændre indhold eller 

udseende. 

 

Vejledningen bliver løbende revideret.   

Nyeste version kan frit downloades: 

http://www.webwoman.dk/wordpress_27.pdf 

 Workshop i WordPress 

At installere WordPress er enkelt og hurtigt. Det sværeste er 

at planlægge dit website og sørge for professionelt indhold.  

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

er interesseret i et kursus i at udnytte WordPress 

professionelt og effektivt.  


