
1 
 

Guide til hjemmesider for Broen 

Hjemmesiden er opbygget i WordPress. Afdelingens egne sider kan redigeres og opdateres, når der er 

oprettet en bruger. Kontakt Broen Danmark, hvis I vil have oprettet en bruger, der kan opdatere og lægge 

nyt indhold på jeres sider. 

Denne guide er en introduktion til at bruge WordPress. Hvis du møder ting, der ikke virker som beskrevet, 

eller som mangler i guiden, så kontakt os endelig i Broen Danmark. 

 

Indhold 

 Adgang til at redigere hjemmesiden 

 Redigere en side på hjemmesiden 

 Tilføje en ny side 

 Redigere en nyhed på hjemmesiden 

 Tilføje en nyhed 

 Oprette en begivenhed/event 

 

Adgang til at redigere hjemmesiden 

Gå ind på adressen på nettet for redigeringsdelen (her bruges Broen Aalborg som eksempel): 

broen-danmark.dk/aalborg/wp-admin (udskift ’aalborg’ med bynavnet i din afdeling) 

Indtast brugernavn og adgangskode (du har selv valgt din adgangskode første gang, du loggede ind i 

WordPress) 
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Redigere en side på hjemmesiden 

Når du er logget på, går du ind under ’Sider’ og vælger den side, som skal rettes: 

 

Klik på overskriften for at åbne siden og rette i den. 

Husk at klikke på ’Opdater’, når du er færdig for at gemme ændringerne: 
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Tilføje en ny side 

Hvis I vil oprette en ny side ud over de eksisterende sider, skal der tilføjes en side. Det sker ved at gå til 

menuen ’Sider’ og klikke på ’Tilføj ny’: 

 

Nu kan du oprette den nye side ved at give den en titel og skrive teksten ind. 

Husk at klikke på ’Udgiv’, når du er færdig for at gemme ændringerne, eller på ’Gem kladde’, hvis du vil 

arbejde videre med den senere. 

 

For at siden vises som et menupunkt på selve hjemmesiden, som ruller ned, når man peger på menuen, 

skal den lægges ind som en del af menuen, så den bliver knyttet til én af menuerne (’Broen Aalborg’, ’Sådan 

arbejder vi’, ’Støt os’ eller ’Kontakt’). 
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For at gøre dette skal du gå ind under ’Udseende’ og vælge ’Menuer’: 

 

Når du er inde i funktionen ’Rediger menuer’, skal du vælge den side, du lige har oprettet ved at klikke i 

feltet ud for sidens titel, og derefter klikke på ’Tilføj til menu’: 

 

Siden kommer nu til at lægge nederst i menustrukturen, og du kan nu trække den hen under det 

menupunkt, som den skal knyttes til (fx under menupunktet ’Støt os’, hvis det er en side om at blive 

frivillig). Vær opmærksom på, at du skal placere siden lidt indrykket som et underpunkt! 
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Her er et eksempel på menustruktur med hoved- og underpunkter. 

Husk at klikke på ’Gem menu’ for at gemme ændringen: 
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Redigere en nyhed på hjemmesiden 

Nyheder er oprettet som indlæg. De tre nyeste indlæg vises på forsiden af afdelingens hjemmeside, og alle 

indlæg kan findes på siden ’Nyheder’, der fungerer som nyhedsarkiv med oversigt over alle nyheder fra 

afdelingen. 

Gå ind under ’Indlæg’ og vælg ’Alle indlæg’ for at finde den nyhed, som du vil redigere i: 

 

Du kan nu ændre i titel og tekst. 

Husk at klikke på ’Opdater’ for at gemme ændringerne. 
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Tilføje en nyhed 

En nyhed oprettes som et indlæg. De 3 nyeste indlæg vises på forsiden af hjemmesiden, og alle indlæg kan 

findes på siden ’Nyheder’. 

Gå til menuen ’Indlæg’ og vælg ’Tilføj nyt’ 

 

Herefter skriver du et indlæg med titel og indhold. 

Der skal tilføjes et billede til indlægget. Broen Danmark har nogle modelfotos, der kan benyttes. Du kan 

også selv lægge et billede på, hvis I har billeder fra lokale aktiviteter. 

Klik på knappen ’Tilføj medier’: 
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Du har nu mulighed for at vælge et billede fra Mediebibliotek eller at uploade et nyt fra din computer. Du 

kan vælge at placere billedet i indlægget (vi har typisk valgt placeringen ’højre’) og størrelse (vi har typisk 

valgt ’medium’). 

Du skal også knytte et thumbnail-billede til indlægget. Det kan være samme billede, som du brugte i selve 

indlægget. Dette billede vises sammen med en kort bid af selve indlægget på forsiden eller på nyhedssiden. 

Hvis du ikke vælger et thumbnail-billede, vil der være et tomt felt ved siden af tekstuddraget. 

Når du er færdig med indlægget, skal du vælge ’kategori’ for at det bliver lagt ind på siden ’Nyheder’. 

Derefter kan indlægget udgives. Du kan også vælge at gemme det som en kladde, hvis du ikke er færdig 

med det og vil arbejde videre med det senere. 
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Oprette en begivenhed/event 

En begivenhed oprettes som en event, der vises på forsiden. Hvis der er oprettet flere 

begivenheder, vises alle på hjemmesiden ved at klikke på menuen ’Events’. 

Gå til menuen ’Events’ og vælg ’Tilføj event 
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Giv begivenheden en titel og skriv mere information i tekstfeltet. 

Tilføj oplysninger om tidspunkt i feltet ’Hvornår’ og om sted i feltet ’Hvor’, som vil vises på et kort, 

når begivenheden vises på hjemmesiden. 

Ligesom ved et indlæg kan du indsætte billeder med funktionen ’ Tilføj medier’. 

Derefter kan eventen udgives. Du kan også vælge at gemme det som en kladde, hvis du ikke er færdig med 

det og vil arbejde videre med det senere. 

 

 

Hvis du har problemer 

Kontakt Henrik eller Rune i Broen Danmark. 


