
Hvordan du opretter, bruger og tildeler kategorier til arrangementer og nyheder 

Opret kategorier 

1. For at kunne bruge kategorier på nyheder og arrangementer skal man først oprette en række kategorier, for 

henholdsvis nyheder eller arrangementer, eller begge. Dette gøres ved at du når du står i redigeringen på din 

hjemmeside trykker du på det lille ”Rediger” nederst i redigeringspaletten.  

 

2. Nu bliver din skærm delt op i 2, men et nyt vindue over din redigeringspalette.  Klik i det nye vindue på ”vis” 

som det ses her: 

 



3. Du skal nu sætte flueben i boksen ”Indholdstræ” som det ses nedenfor: 

 

4. Nu vies dit indholdstræ til venstre i vinduet: 

  

  



5. Du finder nu navnet på din hjemmeside og folder den ud ved at klikke på det lille plustegn. Herefter klikker du 

på det lille plustegn ud for ”Global” og herefter klikker du på det lille plustegn ud for ”Delt indhold” som det ses 

her: 

 

6. Under ”Delt indhold” kan du nu se der er 2 mapper, en der hedder ”Arrangementskategorier” og en der hedder 

”Nyhedskategorier”: 

 

  



7. For at oprette en kategori i en af disse mapper højreklikker du på mappen og vælger ”Indsæt”: 

 

 

 

 

8. herefter vælger du ”Arrangementskategori” (eller nyhedskategori, hvis det er sådan en du vil lave): 

 

  



9. Nu får du en boks op hvor du navngiver kategorien og klikker ”Ok”: 

 

10. Du ser nu alle dine kategorier over til venstre inklusiv den du lige har lavet, og klikker ”Gem” oppe i hjørnet. Hvis 

du skal lave flere kategorier gentager du punkt 7 til 10. 

 

  



11. Når du har lavet den sidste kategori stiller du dig på den øverste mappe som kategorierne ligger i og markerer 

den. Det kan være ”Arrangementskategorier” hvis det er det du har lavet, eller ”Nyhedskategorier” hvis det er 

sådan nogle du har lavet. Herefter klikker du på fanen ”Udgiv”. Nu ser du en globus med et papir på under 

denne står der ”Udgiv” klik på den lille pil der peger ned af ved siden af ”Udgiv”. Nu kommer 2 muligheder frem 

og du klikker på ”Udgiv element” 

 

12. Du ser nu nedenstående boks og klikker ”Næste” 

 



13. Du ser nu følgende boks. Sørg for der er sat markeringer som nedenfor i ”Smart udgivelse”, ”Udgiv 

delelementer” og ”Danish” (de er sandsynligvis sat rigtigt automatisk) klik herefter på ”Udgiv” nede i bunden. 

 

14. herefter ser du nedenstående boks, her skal du blot vente til systemet er færdig med at udgive dine nye 

kategorier. 

 



15. Når systemet er færdig med at udgive dine nye kategorier ser du nedenstående boks hvor du blot trykker 

”Færdig” nede i bunden. 

 

16. Nu klikker du på en af dine kategorier og klikker herefter på ”Gem/Luk” oppe i øverste venstre hjørne. Når du 

gør dette kommer du tilbage til den normale hjemmeside redigering, og du har nu oprettet dine kategorier som 

nu kan bruges på dine arrangementer eller nyheder. 

 



Tildel kategorier til nyheder eller arrangementer 

1. Når du nu ønsker at tildele en af dine kategorier til en nyhed eller et arrangement, stiller du dig på den nyhed 

eller det arrangement du ønsker at tildele den til, og her ser du øverst på siden en tekst hvor der står 

”Konfigurer siden her” den klikker du på.  

 

2. Nu ser du en lille boks med et lille tandhjul, dette tandhjul klikker du på: 

 

 

 



3. Når du klikker på det lille tandhjul får du nu et nyt popup vindue, her kan du øverst, fra en dropdown menu, 

vælge den kategori du ønsker at tilknytte til netop dette arrangement eller nyhed: 

 

4. Når du har valgt den ønskede kategori ved at klikke på den, kan du nu se at den står i den øverste linje, og du 

klikker på ”Ok”: 

 



5. Efter du har klikket ”Ok” ser du nu igen hjemmeside redigeringen, og her klikker du nu på den lille diskette oppe 

i hjørnet for at gemme dine ændringer, herefter har du nu tildelt en kategori til dit arrangement eller nyhed. 

 

  



Få en nyheds eller arrangementsliste til at vise en liste over en bestemt kategori 

1. Hvis du ønsker at bruge din kategori inddeling til at oprette en arrangements eller nyhedsliste som kun viser en 

liste over visse kategorier kan det gøre på følgende måde. Start med at stå på den liste du ønsker kun skal vise 

udvalgte kategorier. Øverst på siden ser du en tekst ”Konfigurer siden her” den klikker du på: 

 

2. Nu ser du en lille boks med et lille tandhjul, dette tandhjul klikker du på: 

 

  



3. Når du klikker på det lille tandhjul får du nu et nyt popup vindue, her kan du se alle de kategorier du har 

oprettet. Nu vælger du på listen hvilke kategorier denne nyheds eller arrangementsliste skal vise. Det gør du ved 

at markerer dem og klikke på de små blå pile. På den måde kan du tilføje eller fjerne kategorier der bliver vist på 

denne nyheds eller arrangementsliste. Listen kan vise en eller flere kategorier, er der ikke valgt nogen viser liste 

alt. Når du er færdig med at vælge og tilføje kategorier klikker du ”Ok”: 

 

4. Efter du har klikket ”Ok” ser du nu igen hjemmeside redigeringen, og her klikker du nu på den lille diskette oppe 

i hjørnet for at gemme dine ændringer. Du har nu valgt hvilke kategorier den liste du står på skal vise. 

 


