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2.  Indledning  
 
Undersøgelser viser, at ajourførte oplysninger på hjemmesider betragtes som meget vigtige,  når en 
besøgende vælger at tage kontakt til en potentiel samarbejdspartner / leverandør. Vi håber derfor, at 
du lærer at opdatere din hjemmeside ð så din virksomhed kan klare sig i konkurrencen om opdaterede 
hjemmesider på Internettet.  
 
OLO ð OnLine Opdatering - er udviklet i samarbejde med vores brugere. Vi håber, du finder systemet 
let at anvende. Denne vejledning giver dig et godt indblik  i de centrale muligheder, OLO giver dig. Da 
vi selv har udviklet systemet, kan der specielprogrammeres alverdens tænk elige løsninger i systemet ð 
det er kun fantasien, der sætter grænser. Med denne vejledning lærer du at anvende grundsystemet.  
 
Da udviklingen går meget stærkt indenfor Internettet, og dermed også i OLO, vil du måske opleve en 
forskel fra nogle af skærmbil lederne i denne vejledning ð og det som du ser på din egen skærm. Bliv 
ikke nervøs! Vi laver alene disse ændringer for at forbedre systemet, og det er dermed ikke din PC, 
der er noget i vejen med!  
 
Denne vejledning er opdelt i de dele, som vedrører hvert p unkt i OLOõs interne menu: 
 

¶ Sider: Lær at oprette eller slette sider, finde opdateringsdatoen på sider m.v.  

¶ Menu: Lær at oprette knapper, underpunkter m.v. i menuen.  

¶ Billeder: Lær at kopiere billeder fra din PC til hjemmesidens billedarkiv.  

¶ Stamdata: Brugen af dine stamoplysninger på hjemmesiden.  

¶ Statistik: Se antal besøgende, hvem de er, og hvorfra de kommer.  

¶ Søgeord: Lær at optimere din hjemmeside til Internettets søgemaskiner.  
 
 
Altid hjælp  
 

Det er altid muligt at hente hjælp til OLO via: www.olo.dk  ð klik på support.  Du er også velkommen til 
at ringe til os på 70 27 89 10 ð eller sende os en e-mail på info@internetservice.dk.  
 
God fornøjelse med OLO. 
 
 

Med venlige hilsner, 
 
 

InternetService A/S  
 
 



 

 
 

__________ 
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2.1.  Om OLO 

 
OLO er udviklet, så hjemmesiderne ses optimalt i Internet Explorer. Hjemmesiden kan også ses i 
browsere som Netscape, Mozilla og andre browsere, men der kan være variation i forhold til den 
opsætning, som ses i Internet Explorer.  
 
Vi søger konstant at opgradere OLO, så den matcher den seneste version af Internet Explorer. Vi 
anbefaler, at du gør det samme.  
 
Vores statistiske undersøgelser viser at størstedelen af brugerne på Internettet anvender en skærm 
med en opløsning på 1024 x 768 pixels eller derover .  
 
I vores design tager vi udgangspunkt i de statistiske fakta og  designer din hjemmeside, så den matcher 
dine besøgenes brug af din hjemmeside. 
 
Driften af OLO sker på vores servere i et driftscenter, hvor der er optimalt tilslutning til Internettet, 
backup og meget mere. Test af nye opdateringer i systemet sker på ser vere i huset og påvirker dermed 
ikke driften. Du kan læse meget mere om drift af vores system på vores hjemmeside: 
www.internetservice.dk  
 
 

2.2.  Sikkerhedsopdateringer  

 
Hjemmesiden og administrationssystemet er programmeret i ASP. ASP er et programmeringssprog 
udviklet af Microsoft. I OLO in tegrerer vi desuden programmer og komponenter, som Microsoft og 
andre virksomheder har udviklet.  
 
Vi ð og du - er dermed óunderlagtó de sikkerhedsopdateringer, der kommer fra Microsoft vedrørende 
programmerne Windows og Internet Explorer.  
 
Vi anbefaler, at du løbende sikkerhedsopdaterer din PC. Oplever du fejl i OLO efter en 
sikkerhedsopdatering, hører vi meget gerne fra dig.  
 
 

2.3.  Support til OLO  

 
Hjemmeside: www. internetservice .dk  ð klik på support  
 
E-mail:  

 
info@internetservice.dk  

 
Telefon:  

 
70 27 89 10 
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3.  Redigering af din hjemmeside  

 
For at anvende din hjemmeside har du fået en web -adresse. Slå op på adressen for at starte arbejdet 
med din hjemmeside.  
 
Når din hjemmeside er fremme på skærmen, skal du klikke på den lille nøgle i bunden af siden.  
 
 

 
 
 
Tip!  
 
I nogle tilfælde kan nøglen nederst på hjemmesiden være skjult.  
 
I så fald skal du klikke med musen et vilkårligt sted på siden og trykke på tasterne Ctrl og A samtidigt . 
Så markeres al tekst på siden , og du ser en lille firkant i nederst på skærmen. Det er den skjulte nøgle.  
 
Hvis nßglen fjernes helt fra din side, kan du f¬ oplyst en óadministrationsadresseó hos InternetService 
ved at sende en mail til info@internetservice.dk . 
 

mailto:info@internetservice.dk
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3.1.  Login og redigering af siden  

 
For at få adgang til at rette oplysninger på din hjemmeside skal du have et licensnummer og en 
nøglekode. Disse er leveret til dig , da du fik din OLO hjemmeside . 
 
Klik på nøglen i bunden af den side, som du ønsker at rette. Med klikk et får du nedenstående frem på 
skærmen. 
 

 
 
 
Indtast dine koder og klik p¬ óOKó. Du l¬ser dermed din side op.  
 
 
Tip!  
 
Hvis du sidder ved din egen PC, kan du med fordel sætte flueben  ved óGem loginó. Koderne gemmes 
på din PC - som en s¬kaldt ócookieó - og er automatisk indtastet og dermed klar til næste gang , du vil 
redigere hjemmesiden. Cookieõen er krypteret.  
 
Du kan med fordel sÞtte flueben i feltet ó¡ben i nyt vindueó. Dermed står den egentlige hjemmeside 
åben i et vindue, mens redigerings -delen står åben i et andet selvstændigt vindue. Det betyder, at du 
får optimal plads til at arbejde med din redigering , og at du kan skifte mellem redigeringen og din 
egentlige hjemmeside ved at klikke mellem de to vinduer .  
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3.2.  Redigering af siden  

 
Efter login har du adgang til at rette i teksten på di n hjemmeside. 
 

 
 
 
 
N¬r du er fÞrdig med dine rettelser, klikker du p¬ óGodkend og afslutó. S¬ kommer du tilbage til den 
side, som du startede på.  
 
Er du i færd med at indtaste en længere tek st, så husk lige at klikke  p¬ óGodkend og blivó hvert 15. 
minut ð s¬ er du sikker p¬, at ingen data g¬r tabté 
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3.3.  Tekstbehandleren / editoren i OLO  

 
I systemet er der indsat en óeditoró. Den gßr det nemt at rette teksterne på din hjemmeside, og 
systemet minder meget om Word eller tilsvarende tekstbehandlings programmer. I den forbindelse skal 
det dog understreges, at editoren ikke er et tekstbehandlingsprogram - men derimod en óomformeró, 
der sørger for, at den tekst, du indtaster i editoren, bliver omdannet til HTML - dét sprog alle 
hjemmesider på Internettet er programmeret i.  
 
 

 
 
I editorens hvide felt kan du indskrive tekster, indsætte billeder, lave tabeller, etablere links og meget 
mere.  
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3.4.  Funktioner i editoren  

 
 

 
 
 
 
Fra øverste venstre hjørne ser du en række funktione r.  
 
 

Ikon Funktion 

 
Gem tekst og formatering  

 Rediger i fuld skærmstørrelse  

 
Se sidens indhold i tre forskellige skærmstørrelser  

 
Print af det indtastede  

 Søg og erstat tekst 

 
Klip teksten  

 
Kopier tekst  

 
Indsæt kopieret tekst fra udklipsho lder (beholder formatering)  

 
Indsæt tekst kopieret fra Word  

 
Indsæt kopieret tekst fra udklipsholder  

 
Fortryd den sidste handling  

 
Annuller fortryd  

 
Indsæt symbol 

 
Indsæt vandret streg  

 
Fjern formateringen fra den tekst der er markeret  

 
Vis/rediger HTML koder  

 
Slet alt  



 

 
 

__________ 
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3.5.  Tabeller  

 
Tabeller er nyttige, hvis du skal fremstille oversigter. Tabeller er også praktiske, hvis du vil have 100  % 
styr på placering af billeder på din side.  
 

Ikon Funktion 

 
Opret tabel.  

 
Rediger tabel eller cell e 

 
Vis/skjul ramme omkring tabeller  

 
Opret tabel  
 
Ved oprettelse af tabeller skal du klikke p¬ óOpret tabeló og vha. musen indtegne antallet af kolonner 
og rækker 
 

 
 

 
Du kan ogs¬ vÞlge at klikke p¬ óAdvancedó for at ¬bne en dialogboks, hvor du kan angive flere 
detaljer om den tabel , du vil oprette.  
 

 



 

 
 

__________ 
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Udfyld antal rækker, kolonner og angiv , om rammerne i tabellen skal være synlige eller ej.  
Celleafstand er et udtryk for hvor meget mellemrum, der skal være mellem de enkelte celler. 
Cellemargen er et  tal for hvor stor margin, der skal være inde i den enkelte celle.  
 
óSpan >ó og óSpan Vó giver mulighed for at sammenlægge celler i tabellen. Markér en celle og klik på 
hhv. óSpan >ó (sammenlægger valgte celle med nabocellen til højre) eller óSpan Vó (sammenlægger 
valgte celle med cellen nedenunder).  
 
 
Rediger tabel  
 
Hvis du ønsker at redigere en allerede oprettet tabel, skal du klikke på óRediger tabel/celle ó. 
 

 

 
 
 
Klik på óCelleró for at indsætte, flette og slette rækker og kolonner.  
 
Klik på óRediger tabeló for at arbejde med tabellens egenskaber.  
 



 

 
 

__________ 
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Tabellens bredde og højde kan styres på tre måder:  
 

1. Højde og bredde styres ud fra de tekster/grafikelementer, der findes i de enkelte celler.  
 

2. Højde og bredde vælges manuelt (enten pixels el ler  procent)  
 

3. Højde og bredde justeres efter vinduets størrelse.  
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Under óEgenskaberó kan du vælge tabellens justering, angive margen, rammetykkelse, celle afstand og 
margen samt vælge, om der skal være baggrundsfarve eller billede bag tabellen.  
 

 
 
 
 
Klik p¬ óRediger celleó hvis du ßnsker at redigere de enkelte celler. 
 

 
 
 
Størrelsen af de enkelte celler kan styres manuelt eller automatisk ud fra indholdet i cellen.  
 
Angiv en eksakt bredde og/eller hßjde p¬ cellen og vÞlg i feltet óOverfßr tiló, om vÞrdierne skal 
overflyttes til den aktuelle celle, hele rækken, hele kolonnen eller hele tabellen.  
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Under óEgenskaberó kan du justere cellernes stßrrelse, farve, justering, typografi mv. 
 
Du har ud for óBaggrundó mulighed for at vÞlge en baggrundsfarve til cellen. Du kan også vælge at få 
vist et billede som baggrund. Du skal dog først uploade billedet til billedarkivet, før du kan vælge det 
som baggrund.  

 
 

 
 
 
 
 
Klik på óTekst typografi ó for at opsætte typografien i den aktuelle celle. Ønsker du at fo rmatere selve 
rammen omkring cellen skal du klikke på óRamme typografió. 
 



 

 
 

__________ 
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3.6.  Links i editoren  
ð interne og eksterne links til hjemmeside og e -mail  

 
Du kan lave links til dine interne sider (andre sider i OLO), links til andre sider på Internettet (eksterne  
links), links til interne bogmærker samt links til e-mail, billeder og dokumenter.  
 

Ikon Funktion 

 Opret bogmærke  

 
Indsæt link  

 
 
 
Et bogmærke bruges, hvis du på samme side ønsker at linke fra et sted i en tekst til et andet.  
 
Placér cursoren ud for det sted i teksten, du ønsker at linke til. Klik på óOpret bogmærkeó og skriv et 
sigende ord. 
 

 
 
 
Klik herefter på óIndsætó for at indsætte bogmærket.  
 
Nu har du oprettet et skjult bogmærke i teksten. Du kan oprette så mange bogmærker, som du har lyst 
til.  
 
N¬r du skal indsÞtte et link, skal du klikke p¬ ikonet óIndsÞt Linkó 
 

 
 
 



 

 
 

__________ 
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Ud for óStió angiver du, om det er en intern eller ekstern hjemmeside, du ßnsker at linke til. I det 
viste eksempel er der valgt et link til Danmarks Radio. Ved eksterne li nk vælges http:// . Ved interne 
links skal der ikke vælges http://  
 
VÞlg óNyt vindueó, når du opretter et eksternt link, så åbner det pågældende link i et nyt vindue.  
 
Titlen er den tekst, der ønskes vist, når musen står over det aktuelle link  
 
Ønsker du at linke til en mailadress e, skal du ud for óStió vÞlge ómailtoó 
 

 
 
 
Ønsker du at linke til et bogmærke, skal du markere óBogmærkeó og efterfølgende vælge det mærke, 
du ønsker at linke til .  
 

 
 
 
Du kan også indsætte et link til et sty kke grafik eller en in tern side ved at k lik ke på det gule 
mappeikon øverst til højre . 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

__________ 
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Hvis du ønsker at oprette et link til et stykke grafik eller en fil, skal du vælge mappen 
óGrafik/billeder ó eller mappen óFileró. 
 
Efter du har valgt mappe, vil du i højre side k unne se hvilke filer, der ligger i den valgte mappe. Vælg 
den fil, du ønsker at linke til, og klik på óokó. 
 

 
 
 
Hvis ikke filen findes i arkivet, kan du uploade den via funktionen óSend filó. Klik p¬ gennemse, vÞlg 
den fil du vil uploade og klik så på óUploadó. Herefter vil filen være at finde i arkivet, og du kan nu 
linke til den.  
 
 



 

 
 

__________ 
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Hvis du ønsker at linke til en intern side, skal du vælge mappen ó/dk ó (andre sprogforkortelser er vist, 
hvis der er oprettet flere sprog på hjemmesiden).  
 

 
 
Vælg den side, du ønsker at linke til, og klik herefter på óokó. 
 
 
 
Tip!  
 
Det er en god idé at  lave en sigende linktekst ! Ikke: " Klik her", men hellere noget i stil med " du kan 
besøge OLO og læse mere". 
 



 

 
 

__________ 
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3.7.  Indsætning af billeder  

 
For at indsætte et billede på din hjem meside skal det vÞre placeret i arkivet óBillederó, som du 
finder i menuen. I et senere afsnit kan du læse mere om, hvordan du kopierer et billede fra din PC til 
din hjemmesides arkiv.  
 
I nedenstående eksempel har vi allerede kopieret et billede fra vores PC til arkivet óBillederó. 
 

Ikon Funktion 

 
Indsæt et billede  

 
Ved et klik på ovenstående ikon vil nedenstående dialogboks komme frem.  
 

 
 
 
 
Klik på det gule mappeikon  for at gå til billedarkivet . 
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Vælg den mappe du grafikmappe, du ønsker at få vist.  
 
I dette tilfÞlde har vi valgt et billede i mappen óGrafikó med filnavnet facade.jpg. Klik på filnavnet 
for at få vist et preview i vinduet til venstre.  
 
Klik på óokó, når du har valgt det billede, du ønsker at indsætte.  
 
Hvis ikke billedet ligger i arkivet, kan det uploades via fuktionen óSend filó nederst i vinduet. 
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Angiv en alternativ tekst , der beskriver billedet. Denne tekst vises på skærmen, når de besøgende 
placerer musen over billedet.  
 
óJusteringó angiver hvilken justering, billedet skal have i forhold til sidens tekst.  Du har vha. óRamme 
typografi ó mulighed for at få vist en ramme omkring billedet.  
 
Ønsker du at reducere originalbilledets størrelse, kan du angive en ny størrelse ud for hhv. óBreddeó 
og óHøjdeó. 
 
 
 
 
 



 

 
 

__________ 
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3.8.  Formateringsmuligheder i OLO  

 
Du kender sikkert allerede nogle af nedenstående funktioner fra Word eller tilsvarende 
tekstbehandlingssystemer. 
 

Ikon Funktion  

 
Udvidet tekstformatering  

Typografi  Oversigt over faste typografier til tekster  

Skrifttype  Vælg hvilken skrifttype , teksten skal vises i 

Font str.  Vælg skrift størrelse 

 
Fed skrift  

 
Kursiv skrift  

 
Understreget skrift  

 
Gennemstreget skrift  

 
Hævet skrift  

 
Sænket skrift  

 
Venstrejusteret  

 
Centreret  

 
Højrejusteret  

 
Lige margener 

 
Punktopstilling med tal  

 
Punktopstilling med tegn  

 
Forøg indrykning 

 
Formindsk indrykning 

 
 
 
Farve af bogstaver og baggrund i en tabel  
 

 
 
De to ikoner med farverne bruges, hvis du ønsker at formatere dine tekster med anden tekstfarve 
og/eller en baggrund sfarve. Det er p raktisk, hvis du vil fremhæve et  ord eller en sætning.  
 

 
 
 
Marker det ord eller den tekst du vil formatere og klik herefter på ikonet for tekstfarve eller 
baggrundsfarve.  
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Du kan vÞlge en af de viste farver eller klikke p¬ óFlere farveró for at f¬ flere farvemuligheder. 
 
 
Farve af celle i tabel  
 
Funktionen baggrundsfarve kan også anvendes sammen med tabelfunktionen til at farvelægge 
baggrunden i en celle i tabellen. Det  sker ved at markere al teksten i cellen og trykke på ikonet, d er 
forestiller en m alerbøtte. Vælg den ønskede farve og klik óOkó. Herefter vil baggrundsfarven i tabellen 
være ændret.  
 
 
Udvidet formatering  
 

 
 
 
I menuen óTypografi og formateringó findes der en lang rÞkke ekstra formateringsmuligheder 
 
Á Tekstformatering  

Mulighed for at  justere den måde , teksten fremstår på siden  
 

Á Typografi og formatering  
Mulighed for at formatere detaljer vedr. tegn afstand, linj ehøjde, indrykning mv.  
 

Á Punktopstilling  
Mulighed for at definere visning af punktopstilling, evt. med grafiske  punkter du selv uploader.  
 

Á Rammeformatering  
Vælg, hvordan rammerne på siden skal se ud. Vælg tykkelse, farve, skygge mv.  
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3.9.  Indsætning af Flash & Medier  

Ved hjælp af editoren har du mulighed for at indsætte aktive medier på hjemmesiden.  
 
 
 
Macromedia Fla sh 
 
Hvis du ønsker at skabe dynamik på din hjemmeside, kan det være en mulighed at få lavet en 
animation i Macromedia Flash.  
 

 
 
 
For at indsÞtte filen p¬ hjemmesiden skal du klikke p¬ ikonet óFlashó. 

 
 

 
 
 
Ud for óStió vÞlges den flash-fil, du ønsker in dsat på hjemmesiden. Flash-filen skal forinden uploades 
til filark ivet . 
 
Baggrund angiver hvilken baggrundsfarve, der skal vises under animationen.  
 
Bredde og højde angiver filens dimensioner.  Du har mulighed for at vælge, om filen skal vises i en høj 
elle r lav kvalitet.  
 
Ud for óJusteringó vÞlger du, om animationen skal venstre- eller højrestilles osv.  
 
Med et ja ud for óGentagó angiver du, at filen skal loope, dvs. begynde forfra hver gang, animationen 
er slut.  Klik p¬ óOkó for at indsÞtte animationen p¬ siden. 
 
 
 
 
 



 

 
 

__________ 
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Andre medier  
 

 
 
 
Klik p¬ óMedieró, hvis du ønsker at indsætte en lyd - eller videosekvens. File n skal dog uploades til 
filarkivet , før du kan indsætte den på siden.  
 

 
 
Ud for óStió vÞlges den mediefil, du ßnsker at indsÞtte. Bredde og højde angiver dimensionerne på 
den afspiller , der vises på siden. 
 
VÞlg óAuto startó, hvis du ønsker filen afspillet automatisk, hver gang siden vises.  
 

  
 
Du kan vælge, om du vil have vist kontrolknapper, statuslinje og titel.  
Til sidst skal du angive, om f ilen skal óloopeó, alts¬ automatisk gentage sig selv uden afbrydelse.

 
 
 
Kontrolknapper  
 
Titel  
 

Statuslinje  
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4.  Sider ð oversigten over dine sider og moduler  

 
óSideró er oversigten over alle de sider, du har til r¬dighed i systemet, samt eventuelle moduler. 
 
 

 
 
 
 
Tip!  
 
Skal du rette flere sid er?  
 
N¬r du er fÞrdig med at rette en side, s¬ klik p¬ óGodkend og g¬ til sideoversigtó. S¬ gemmes de 
oplysninger, som du har indtastet, og du kommer efterfßlgende automatisk over i óSideró.  



 

 
 

__________ 
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4.1.  Avanceret brug af siderne og indtastning af søgeord til hver side 

 
På hver side er det muligt at indtaste søgeord. De ord, du indtaster i felterne, bliver bl.a. anvendt i 
søgemaskiner som Google, MSN, Yahoo osv. 
 
Klik p¬ fanebladet óSßgeordó  
 

 
 
 
Det  er en god idé at indtaste en titel, og det anbefales , at du samtidigt bruger op til fem af dine 
vigtigste søgeord i en sigende titel . 
 
Søgeord indtastes: søgeord1, søgeord2, søgeord3, søgeord4, søgeord5, ð og s¬ videreé 
Hvert ord skal adskilles af komma og mellemrum.  
 
Søgeordene skal være forskellige og skal relateres til ordene på selve siden. Sæt de vigtigste ord først i 
indtastningsfeltet.  
 
Der er også mulighed for at vælge, at siden ikke skal indekseres. Det vil s ige, at søgemaskinerne vil se, 
om de må gemme indholdet af siden, samt følge øvrige links på si den, når de besøger den pågældende 
side. 
 
Hvis siden ikke ßnskes indekseret, skal fluebenet i feltet óTillad indeksering af sßgemaskineró fjernes. 
Ligeledes skal fluebenet fjernes fra feltet óTillad sßgemaskiner at fßlge linksó ð hvis den ikke skal følge 
de øvrige links, der måtte være på siden.



 

 
 

__________ 
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4.2.  Valg af baggrundsbillede og baggrundsfarve på hver side  

 
Et baggrundsbillede er et billede, der ligger bagved den indtastede tekst, og er typisk af type .GIF  
 
Klik p¬ fanebladet óIndstillingeró 
 
 

 
 
 
Valg af baggrundsbillede  
 
For at vælge et baggrundsbillede på siden skal dette  vælges fra billed -arkivet. Det  gøres ved at 
klikke på  den gule mappe ud for feltet óbaggrundsbilledeó. Husk at billedet skal være uploadet  til 
billedarkivet først.  
 
Der åbnes nu et nyt vindue, der giver adgang til at navigere imellem de forskellige mapper i 
billedarkivet.  
 

 
 

Det anbefales at 
gemme billeder, der 
udelukkende benyttes 
til hjemmesidens 
design, i mappen 
óDesignó  
 
Øvrige billeder, som 
f.eks. produktfotos og 
lign. bør gemmes i 

mappen óBillederó 
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Når der første gang klikkes på et filnavn, vil der blive vist en nedskaleret udgave af billedet i 
vinduets højre side.  
 

 
 
 
Når det ønskede billede er fu ndet, vælges dette ved at klikke p¬ knappen óVÞlgó 
 
Herefter lukkes vinduet, og i feltet til venstre for mappe -ikonet vises navnet på det valgte billede  
 

 
 
 
Husk at godkende ændringerne for at gemme dem, så de kan bruges på siden.



 

 
 

__________ 
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4.3.  Sider ð visning af filnavn, sprogversion, sitemap  

 
Med et klik p¬ óSideró i menuen f¬r du en oversigt over alle de sider, som du har. Med et klik p¬ en 
sides overskrift får du adgang til at rette den.  
 
Du kan via oversigten se filnavn på hver side. Det  er vigtigt at kende, hvis du ønsker at linke mellem 
dine sider.  
 
 

 
 
 
Har du flere sider kan du skelne de enkelte sider i kolonnen óSprogó. Du kan slette de sider, som du 
opretter - men ikke moduler eller óvelkomstsidenó. 
 
I kolonnen óVisó vil der vÞre et link til hver side, der er oprettet. Dette link åbnes i et nyt vindue og 
viser den valgte side, som den ser ud på Internettet . 
 



 

 
 

__________ 

 
Side 31 af 63 

_______________________________________________________________________________________________________ 
 

InternetService A/S //  Jernbanegade 23 B // DK 4000 Roskilde //  T: 7027 8910 //  F: 7027 8911 //  CVR: 2522 2369 
 
 

www.internetservice.dk //  info@internetservice.dk  

 

4.4.  Opret nye sider  

 
I toppen af oversigten kan du oprette nye sider. Indtast en ønsket overskrift, og klik på óOpretó. 
Sidens filnavn vil blive det samme som den valgte overskrift. D og vil specielle tegn som f.eks. æ, ø, å 
blive omdannet til nogle mere óInternet -venligeó tegn - det samme med mellemrum, som erstatt es 
med en underscore ó_ó). Dermed sikres, at siden kan vises korrekt i en I nternet br owser. 
 

 
 
 
Mange sider ð visning som liste, status eller sitemap  
 
Har du flere sider, kan du med fordel klikke p¬ óListeó og vÞlge óSitemapó. 
 
 
Med óListeó vises en alfabetisk oversigt. Der er sorteret efter sidens overskrift. 
 

 
 
 
VÞlg óSitemapó og din sideoversigt vises sådan her ð i forhold til sidernes tilknytning i din menu.  
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Hvis du vÞlger óStatusó, vil du f¬ en oversigt frem, der viser hvem, der har rettet alle siderne hvorn¬r. 
 

  
 
 
Vælger du at sætte flueb en i feltet óVis kun egne sideró, får du kun vist de sider, som du selv har 
opdateret.  
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5.  Moduler  

 
 
I OLO kan du selv få adgang til at oprette moduler. Dermed har du muligheden for at afprøve et eller 
flere af vores moduler.  
 
 
Herunder kan du se et udpluk af vores moduler til OLO:  
 
 

¶ Nyhedssystem med dato- og tidsstyring 

¶ Mailingliste til nyhedssystem  

¶ Filarkiv til PDF, Word, Excel m.v.  

¶ Infoboks med dato- og tidsstyring 

¶ Kalender med dato- og tidsstyring 

¶ Formular til f.eks. bestilling  

¶ Statistik med tæller, IP -opslag m.v. 

¶ Brugerstyring (med sidst opdateret)  

¶ Udskriftvenlig version  

¶ Tekstversion af hjemmeside  

¶ Bookmark (føj til foretrukne)  

¶ Sitemap 

¶ Adgangsbeskyttede sider 

¶ Organisationsmodul (erhverv)
 
 
 
Redigering af eksisterende moduler  
 
 

 
 
 
For at få adgang til enten at oprette et nyt modul eller  redigere et, der er oprettet i forvejen, skal 
du vælge menupunktet óModuleró i toppen af siden. 
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Herefter får du en oversigt over de moduler, der i forvejen er tilknyttet din hjemmeside.  
 

 
 
Ligesom på oversigten over sider er der her mulighed for at komme videre til administrationen for 
det enkelte modul ved at klikke på modulets overskrift. Samtidigt kan du også se hvilket sprog,  
modulet er tilknyttet, og ved a t klikke p¬ ikonet i kolonnen óVisó, kan du se, hvordan modulet ser 
ud på selve hjemmesiden. 
 
 
Oprettelse af nye moduler  
 

 
 
Under listen med oprettede moduler kan du se en liste over de moduler, der er tilgængelige.  
Nogle af modulnavnene vil du måske kunne genkende fra den forrige liste.  Det skyldes, at nogle af 
modulerne er designet således, at der kan tilknyttes flere slags af samme modultype til din 
hjemmeside.  
 
Ved at klikke p¬ modulets navn i kolonnen óModuló eller ikonet i kolonnen óinfoó kan du lÞse mere 
om det pågældende modul. Linket åbner i et nyt vindue.  
 
Ved at klikke på ikonet i kolonnen óVejledningó ¬bnes der ligeledes et nyt vindue, hvori der vil blive 
vist en vejledning specifikt for det pågældende modul. Disse vejledninger vil være i PDF format.  
 
For at oprette et nyt modul skal du klikke p¬ teksten óInstall®ró i kolonnen yderst til højre.  
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Herefter åbnes et nyt vindue, hvor du på samme måde som ved oprettelse af en side vil blive bedt 
om at indtaste en overskrift. Overskriften, der indtastes her, hænger igen sammen med filnavnet til 
det valgte modul.  
 

  
 
Når du har valgt en passende overskrift, klikker du p¬ óOpretó. 
 
Herefter kommer du tilbage til oversigten over moduler og vil nu kunne se den overskrift, du 
indtastede på listen over oprettede moduler:  
 

 
 
 
Når du har oprettet et modul, kan du prøve det i en tidsbegrænse t periode (14 dage). Herefter kan 
du beslutte dig for, om du vil købe modulet.  
 



 

 
 

_________ 
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6.  Menu - opbygning og administration af hjemmesidens menu  

 
Hovedmenu ð set fra hjemmesiden  
 

 
 
 
Underpunkter til hovedmenu ð set fra hjemmesiden  
 

 
 
Underpunkt til underpu nkt ð set fra hjemmesiden  
 

Hovedmenu 
 
- Er den menu, der er 
synlig hele tiden.  
 
Brug altid en kort, præcis 
og sigende tekst til hvert 

menupunkt.  

Det er muligt at indsætte  
underpunkter til 
menupunkter. Et 
órullegardinó foldes 
automatisk ud.  
 
I nedenstående eksempel 
er det óOm osó, der er 
indsat en række 

underpunkter til.  



 

 
 

_________ 
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6.1.  Administration af menusystemet  

 
 

  
 
 
 
Oversigten - hovedmenuen  
 

 
 

Klik p¬ punktet óMenuó, 
som du finder i toppen 
af siden.  

 

Det er muligt at indsætte 
underpunkter til et 
underpunkt.  
 
I dette tilfælde er det 
Synlighed på nettet , der 
har fået et underpunkt, 
der hedder 

óSøgemaskineoptimeringó. 

I administrationen af 
menuen finder du 
teksterne fra din 
hovedmenu. 
 
Det er muligt her at 
oprette en ny knap til 

hovedmenuen. 



 

 
 

_________ 
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Har du flere sprog, vil du blive bedt om at vælge sprog, inden du kan redigere oversigten.  
 
 

6.2.  Opret en ny knap i menuen  

 
Tekst til menu -knappen 
 

  
 
 
 

Valg af link til intern  side 
 

  
 

1: Klik p¬ óTilfßj ny knap i 
menuó. 
 
Nu oprettes et punkt, hvor 
der kan indtastes en 
knaptekst  
 
2: Slet teksten óNy sideó 
og indtast et kort og logisk 

navn.  

Fra punktet óSideó skal du 
vælge en af de sider, som 

du har oprettet.  



 

 
 

_________ 
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Knap med link til ekstern  hjemmeside  
 

  
 
 

 
 
 
 
 

Vær sikker på at det er 
den korrekte side, du 
vælger, og giv herefter 

slip med musen. 

Ved at indskrive en 
hjemmesideadresse til en 
anden hjemmeside kan dit 
menupunkt henvise til en 
helt anden hjemmeside på 
Internett et.  
 
Klik óOpdater menuó for 

at afslutte.  

Hvis du fortryder det hele, kan du 
altid trykke p¬ óSletó og dermed 
fjerne dine punkter fra menuen.  
 



 

 
 

_________ 
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Placering af knap i menuen  
 
 

  
 
 
 
 

 

 
 

6.3.  Tilpas bredden på knapper  

 
Bredde på knappen  
 

  
 
 
Bekræftelse ved godkendelsen 
 

Du kan angive en bredde 
på menuen.  
 
Det er praktisk, hvis du 
tidligere har haft en lang 
tekst, som du har kortet 
af, eller når du skal presse 
lidt fle re menupunkter ind 
i hovedmenuen. 
 
Måleenheden er angivet i 
pixels. F.eks. fylder ordet 

óKontaktó ca. 80 pixels. 

Systemet foreslår 
automatisk et nummer, 
som svarer til placeringen 
i menuen  
 
Det er dog muligt at 
ændre nummeret ved at 
taste et ny t tal ind. Du 
skal dog være opmærksom 
på, at du så muligvis skal 
ændre nummer på de 

øvrige menupunkter.  

Du kan nu afslutte og dermed godkende. Tryk på 

óOpdater Menuó. 



 

 
 

_________ 
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6.4.  Opret underpunkter i menuen (rullegardiner)  

 
Det er muligt at indsætte flere punkter i menuen.  
 

  
    
Klik på [+] ikonet, for at vælge et underpunkt til hovedmenuen.  
Vær opmærksom på, at menupunktet oprettes og er aktivt med det samme  - med teksten óNy 
sideó. 
 

Du kan altid se, om 
systemet har godkendt din 
opdatering.  
 
Alternativt kan du gå ud 
på din hjemmesides 
forside og trykke óF5ó for 
at genindlæse din 

hjemmesides menu. 

Vælg det punkt i menuen, som 

du vil have underpunkter til.  



 

 
 

_________ 
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Indtast knaptekst og vælg siden eller linket, der skal henvises til.  
 
Herunder ses menu med underpunkter.  
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

_________ 
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6.5.  Opret underpunkt til underpunkt i menuen  

 
 

 
 

  
 

  
 
 

  
 
 
 
 

3. niveau i menuen.  
 
 

Klik på det underpunkt, 
som du ønsker at udvide. 
 

Klik på [+]  

Indtast en knaptekst og 
vælg, hvortil knappen skal 

henvise. 

 
Du kan oprette et ubegrænset antal 
underpunkter. Husk dog at tage hensyn til 
dine brugers skærmopsætning, som du kan 
se i din statistik.  

 



 

 
 

_________ 
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6.6.  Avanceret brug af menuen ð links til emner i k atalog 

Hvis du anvender vores katalogmodul, kan du have behov for at henvise til en oversigt eller et 
decideret emne (post) i kataloget.  
 
 
Kopiering af URL  
 
Du skal have en kopi af den eksakte URL til dit produkt. I nedenstående eksempel vises hvordan, der  
laves et link til oversigten óModuler til OnLine Opdateringó. 
 

 
 

 
 

  

Dette er forsiden til kataloget.  
 
Vi ßnsker at henvise til óModuler 

til OnLine Opdateringó 

Det er denne side, som vi vil 
henvise til.  
 
 

 

Gå tilbage til den første side og 
fßr musen over teksten óModuler 
til OnLine Opdateringó.  
 
Klik med højre musetast og vælg i 
óKopier genvejó. 
 



 

 
 

_________ 
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Tilknyt URL i menuens knapper  
 
 

  
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
Klik p¬ knappen óOpdater menuó  
 
Du har nu en henvisning til punktet i  
kataloget!  
 
 
 
 

6.7.  Avanceret brug af menuen ð åben i nyt vindue eller i top  

Normalt åbner alle menuer på selve hjemmesiden, men hvis du skal åbne eksterne links, kan du 
have behov for at åbne linket  i et helt nyt vindue.  

Skriv en titel til knapteksten.  
 
Før herefter musen ned i feltet 
óEksternt linkó og klik ®n gang. 
 
 

Indsæt URL ved at klikke på 
venstre musetast og vÞlg óSÞt 
indó. 
 
 
 

Der er nu indsat en URL. 
 
Denne skal nu rettes.  
 
Hele URLõen har adressen: 
 
http://internetservice.dk/dk/prod
ukter_fra_internetservice.asp?pre
_id=295 
 
 
 

Du skal herefter afkorte URLõen, 
så den bliver:  
 
/dk/produkter_fra_internetservice
.asp?pre_id=295 
 
Bemærk dermed at 
http://internetservice.dk skal 

slettes.  
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6.8.  Valg af farver i menuõerne 

 
Neden under listen med dine menupunk ter ses et afsnit, der hedder óMenukonfigurationó. 
 

 
 
 

 
 

Generelt  
Der kan vælges en farve eller et 
billede til hele menulinien. Dette vil 
blive vist indenunder 
hovedmenupunkterne.  
 
Hovedmenu og undermenu  
Til menupunkterne i hovedmenuerne 
og undermenuerne kan der vælges 
flere forskellige farver afhængig af 
deres funktion.  
 
Der kan vælges en baggrundsfarve 
og tekstfarve, når menupunkterne er 
inaktive. Det vil sige, når der ikke 
peges på dem med musen. 
 
Det samme gør sig gældende, når 
der peges på et af de valgte 
elementer i menuen.  
 
 
Tip!  
Hvis farve-felterne i rubrikken 
óUndermenuó er tomme, vil 
menupunkterne automatisk blive 
vist med de samme farver, der er 

valgt til óHovedmenuó. 

Skriv ónew:ó foran linket for at 
åbne i et nyt vin due. 
 
Skriv ótop:ó foran linket for at 
åbne i hele det aktive vindue.  
 
 



 

 
 

_________ 
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7.  Billeder - arkiv til dine billeder i OLO  

 
 
I OLO har du mulighed for at uploade billeder. Dermed kan du have et arkiv af billeder, som du frit 
kan indsætte på dine sider. Der er mulighed for at oprette f lere mapper til dine billeder. Dette skal  
du gøre, når du opdaterer en specifik side og uploader billedet.  
 
 

 
 
 
 

7.1.  Kopiering af billeder fra din PC til hjemmesidens arkiv  

 

I OLO Pro er det muligt at kopiere et billede fra din computer til hjemmesiden. Bil lederne kan 
indsættes på dine sider.  
 
Klik i menuen p¬ óBillederó. Du f¬r herefter vist hvilke mapper, du har til r¬dighed under óGrafikó, 
og det er typisk mapperne óBillederó og óDesignó. I mappen óBillederó anbefaler vi, at du gemmer 
dine billeder. Mapp en óDesignó er nemlig mappen, hvor der opbevares grafisk materiale til din 
hjemmeside.  
 
Husk billeder til Internettet skal være gemt i et af følgende formater:  
 

¶ JPG 

¶ GIF 

¶ PNG 
 
Hvis du kopierer billeder fra andre hjemmesider, kan de være omfattet af copyright . 
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7.2.  Valg af mappe til billeder  

 
Ved klik på en mappe, vil du få en ny side frem, der viser, hvor du står  henne og dermed hvilken 
mappe, du nu kan uploade til.  
 
 

 
 
 

 
 
Ved klik p¬ óTilfßj nyt billedeó f¬r du ovenstående nye side frem.  Du kan nu vælge et billede fra din 
harddisk. 
 
Klik på gennemse (Browse på engelsk). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

_________ 
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7.3.  Hent et billede fra din harddisk  

 
Du får nu en oversigt frem.  Det er samme funktion, som du anvender, når du skal vedhæfte en fil i 
dit program til e -mail.  
 
 

 
 
I vinduet skal du vælge mappen, hvor du har gemt dine billeder.  Når du har fundet billedet skal du 
markere det og klikke p¬ ó¡bnó. 
 
Nu har du mulighed for at hente billedet og samtidig skalere det  (tilpasse det i størrelse)  - se 
herunderé 
 
 
 
 



 

 
 

_________ 
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7.4.  Skalering af et bille de ð automatisk tilpasning af billedets størrelse  

 
Med det indbyggede skaleringsprogram kan du automatisk få ændret dine store billeder til små 
billeder ð og dermed gøre dem mere velegnede til at blive vist  på din hjemmeside.  
 

 
 

 
 
Her kan man se, at det oprindelige billede er meget stort. Det fylder 1006 KB (= 1 MB) og er 2048 x 
1536 pixels. Det er altså alt for stort til at blive vist på en hjemmeside!  
 
Derfor skal det gøres mindre.  

Her kan du se dit 

filnavn.  

Billedmappens navn.  

Skalering er aktiv  
 
Hvis du har et stort 
billede, som du gerne 
vil have gjort mindre, 
skal denne funktion 
være aktiveret som 

vist her.  

Hvad er et stort 
billede? 
 
Billeder måles i anta l 
KB eller MB og i pixels. 
 
Et normalt portrætfoto 
til en hjemmeside er 
ca. 100 pixels i 
bredden og 150 i 
højden og fylder ca. 15 

KB. 



 

 
 

_________ 
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7.5.  Skalering af et billede ð tilpas størrelsen efter eget valg  

 

Hvor stort skal dit billede være?  Bestem det selv!  
 
 

 
 

2: Klik p¬ knappen óTilfßjó. 
 
Nu arbejder systemet. Det kan være lidt langsomt, hvis dit originale billede er stort. Dit 
originale billede kopieres via Internettet op på serveren. Herefter vil syst emet skalere billedet 
i den størrelse, du har valgt. Kopien af billedet gemmes i den valgte mappe, og til sidst slettes 
det store billede fra serveren.   
 

  
 

Billedet er nu hentet op. Systemet har automatisk tilføjet en tekst bagved det oprindelige 
filnav n, således at du kan se, at dit billede er 300 pixels i bredden.  

1: Den nye størrelse til 
billede sættes til 300  
pixels i bredden. Det er 
en passende størrelse til 
mellemstore billede r på 
en hjemmeside.  
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8.  Design - hjemmesidens grunddesign  

 

 
 
 
Ved et klik p¬ óDesignó i toppen af siden kan der Þndres egenskaber for hvordan, siden skal se 
ud. Her kan vælges indstillinger for:  
 

¶ Sider 

¶ Links 

¶ Tekster 
 
 
 

8.1.  Hjemmesidens design ð sider  

 

 
 
 
Her kan der blandt andet vælges en generel baggrundsfarve og et baggrundsbillede.  
 
Der kan sÞttes flueben i feltet óFast sidebaggrundó hvis du ßnsker, at baggrundsbilledet skal 
låses fast på siden. Hvis fluebenet fjernes, vil baggrundsbilledet gentage sig selv både lodret og 
vandret.  
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Felterne óMargen topó, óMargen bundó, óMargen venstreó og óMargen hßjreó angiver hvor 
meget afstand der skal være omkring teksterne på siderne i henholdsvis toppen, bunden, 
venstre side og højre side.  
 
 

8.2.  Hjemmesidens design ð links  
 

 
 
 

¶ óStandard link farveó indikerer farven for de links p¬ siden, der endnu ikke er blevet klikket 
på. Denne farve bør adskille sig fra den øvrige tekstfarve for bedre at kunne vise de 
besøgende hvilke dele af teksten, der er links, og hvilke der er almindelig tekst.  
 

¶ óAktiv link farveó benyttes, n¬r der klikkes p¬ et link. 
 

¶ óBesßgt link farveó vil blive tildelt links, som den besßgende tidligere har klikket p¬. Denne 
farve bør ligeledes adskille sig fra b¬de óstandard link farveó samt den aktuelle tekstfarve. 
 

¶ óLink farve ved pegningó: N¬r musen fßres over et link p¬ hjemmesiden, vil dette link skifte 
farve til den farve, der vÞlges her. Denne farve bßr ogs¬ adskille sig fra b¬de óstandard 
link farveó og den aktuelle tekstfarve. Dette gør det nemmere for de besøgende at 
registrere, at der vil ske noget, når de klikker på linket.  

 
Man kan vælge, at alle links skal vises som understreget, og/eller med fed skrift.  Det er med til 
at adskille links fra det øvri ge indhold på siden.  
 
 
 






















