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Pixibog 
Formålet med denne Pixibog er at gøre admin-delen på 

Kertemindesejlerne.dk 

 forståelig 

 let at bruge 

 let læselige 

 let tilgængelige 

 overskuelig   

for ”almindelige mennesker”, samt at angive en standard for f.eks. 

upload af artikler mv.  

 

 

 

 

Kort og godt - en kort illustrativ vejledning. 
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1. Hvordan kommer du ind i administrationsdelen 

Gå ind på siden www.kertemindesejlerne.dk/admin 

Her skal du logge ind med dit [Brugernavn] og [Kodeord] (udleveret af din 

Webmaster). 

Nu er du kommet ind i administrationsdelen af hjemmesiden. 

  

http://www.kertemindesejlerne.dk/admin
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2. Hvordan uploader du en artikel 

Du er inde i administrationsdelen på hjemmesiden (se pkt. 1) 

Vælg nu [Atikler][Ny artikel] 

 

Du skal nu igang med at udfylde [Overskrift], [Teaser] og selve [Artiklen] i 

nedenstående billede.  
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Skriv en kort og sigende tekst i overskriften.  

Normalt skal du ikke ændre ved [Kræv login].

 

I [Teaser] skal du skrive en kort tekst som vækker interesse for artiklen. Den skal 

ikke fylde meget mere end en linie. 

 

Så kommer du til selve artiklen. I [Artiklen] skrive du din artikel/tekst ind med 

skrifttypen [Verdana] med skriftstørrelsen [12px]. 

 

Når du er færdig med at skrive din artikel trykker du på [Gem] 
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Når du har trykket [Gem] kommer du til et nyt billede hvor du kan uploade billeder og 

dokumenter. 

 

3. Hvordan uploader du billeder 

De billeder du vil uploade skal typisk ikke være af større end 640x 480 pixel, hvis du 

uploade et billede på flere Mb, så bliver siden meget langsom, idet der skal hentes 

store datamængder.  

Hvis du har MS Office kan du evt. bruge ”       MS Office Picture Manager” når 

billederne skal gøres mindre. 

Normalt bruger vi ”.jpg”-format til billeder og ”.pdf”-format til dokumenter.  

Når du skal tilføje et billede eller en fil skal du trykke på [Gennemse], herefter vil der 

dukke et lille vindue op.  
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Du skal nu navigere frem til det billede eller dokument du vil uloade og trykke på 

[Åbn]  [Upload].  

 

Så har du uploadet artiklen med billede og tekst. 

 

Når du har uploadet artiklen og du har fundet noget der skal rettes, så kan du trykke 

på [Atikler][Rediger artikel] 
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Så får du oversigten over artikler. 

 

 

  



VER. 2.  Opdateret 20. januar 2010 

Side 9  Peter Olesen, Kertemindesejlerne.dk  

4. Hvilke funktioner skal du bruge i ”editoren”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Annuller 

fortryd. 

Fortryd 

sidste 

handling 

 

Fed 

skrift 

 

Kursiv 

skrift 

 

Under-

streget

skrift 

 

Gen-

nem-

streget

skrift 

 

Sænket 

skrift 

 

Hævet 

skrift 

 

Indsæt/fjern 

talopstilling 

 

Indsæt/fjern punktopstilling 

 

Formindsk/ 

forøg 

indrykning Margin 

- Venstrestillet 

- Centreret 

- Højrestillet 

- Lige marginer 

Indsæt/fjern hyperlink

 

Indsæt 

specialtegn 

 

Hjælp 

 

Klip 

 

Kopier 

 
Indsæt 

 

Indsæt som 

ikke-

formateret 

tekst 

 

Indsæt fra 

Word 

Vælg 

alt 

Indsæt 

vandret 

streg 

Indsæt billede
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Indsæt/rediger tabel

 

Indsæt symbol

 

Tekstfarve

 

Baggrundsfarve

 

Maksimere 

editor 

vinduet 

Vælg skriftfont ”Verdana”.

 

Skriftstørrelse, 

default er 10px, 

men denne 

ændres til 12 px. 
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5. Ikoner opstillet i skema med online reference (engelsk): 

Ikoner med tilhørende funktioner på værktøjslinjen. 

Icon Description Shortcut 

 

Style Builder - Allows the user to apply 

styles to the currently selected element. 
- 

 

TrackChanges - Provides a comparison 

between two contents. 
- 

 
FormatCodeBlock - Allow users to insert and 

format code blocks into the content.  
- 

 

RealFontSize - Allows the user to apply to 

the current selection font size measured in 

pixels, rather than a fixed-size 1 to 7 (as 

does the FontSize tool).  

- 

 
ToggleScreenMode - Switches RadEditor into 

Full Screen Mode.  
- 

 

Show/Hide Border - Shows or hides borders 

around tables in the content area.  
- 

 
Find and Replace - Find (and replaces) text 

in the editor's content area. 
Ctrl+F 

 
Cut button - Cuts the selected content and 

copies it to the clipboard.  
Ctrl+X 

 
Copy button - Copies the selected content to 

the clipboard.  
Ctrl+C 

 
Paste button - Pastes the copied content 

from the clipboard into the editor.  
Ctrl+V 

 

Paste from Word button - Pastes content 

copied from Word and removes the web-

unfriendly tags.  

- 

 

Paste from Word cleaning fonts and sizes 

button - cleans all Word-specific tags and 

removes font names and text sizes.  

- 
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Icon Description Shortcut 

 
Paste Plain Text button - Pastes plain text 

(no formatting) into the editor. 
- 

 

Paste as HTML button - Pastes HTML code in 

the content area and keeps all the HTML 

tags. 

- 

 Undo button - Undoes the last action.  Ctrl+Z 

 

Redo button - Redoes/Repeats the last 

action, which has been undone.  
Ctrl+Y 

 

 

Format Stripper button - Removes custom or 

all formatting from selected text.  
- 

 
Help - Launches the Quick Help you are 

currently viewing. 
- 

 

About Dialog - Shows the current version 

and credentials of RadEditor. 
- 
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INSERT and MANAGE LINKS, TABLES, SPECIAL CHARACTERS, IMAGES and MEDIA. 

Icon Description Shortcut 

 
Image Manager button - Inserts an image 

from a predefined image folder(s). 
Ctrl+G 

 
Image map - Allows users to define 

clickable areas within image. 
- 

 

Absolute Object Position button - Sets an 

absolute position of an object (free 

move). 

- 

 
Insert Table button - Inserts a table in the 

RadEditor. 
- 

 

Flash Manager button - Inserts a Flash 

animation and lets you set its properties. 
- 

 

Windows Media Manager button - Inserts 

a Windows media object (AVI, MPEG, 

WAV, etc.) and lets you set its properties. 

- 

 
Document Manager - Inserts a link to a 

document on the server (PDF, DOC, etc.) 
- 

 
Hyperlink Manager button - Makes the 

selected text or image a hyperlink. 
Ctrl+K 

 

Remove Hyperlink button - Removes the 

hyperlink from the selected text or image. 
Ctrl+Shift+K 

 

 

Insert Special Character dropdown - 

Inserts a special character (€ ®, ©, ±, 

etc.) 

- 

 

Choose HTML Template - Applies and 

HTML template from a predefined list of 

templates. 

- 
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CREATE, FORMAT AND EDIT PARAGRAPHS and LINES 

Icon Description Shortcut 

 Insert New Paragraph button - Inserts new paragraph. Ctrl+M 

 Outdent button - Indents paragraphs to the left. - 

 
Indent button - Indents paragraphs to the right. - 

 Align Left button - Aligns the selected paragraph to the left. - 

 Center button - Aligns the selected paragraph to the center. - 

 Align Right button - Aligns the selected paragraph to the right. - 

 Justify button - Justifies the selected paragraph. - 

 Bulleted List button - Creates a bulleted list from the selection. - 

 
Numbered List button - Creates a numbered list from the selection. - 

 

Insert horizontal line (e.g. horizontal rule) button - Inserts a 

horizontal line at the cursor position. 
- 
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CREATE, FORMAT AND EDIT TEXT, FONT and LISTS 

Icon Description Shortcut 

 
Bold button - Applies bold formatting to 

selected text. 
Ctrl+B 

 
Italic button - Applies italic formatting to 

selected text. 
Ctrl+I 

 
Underline button - Applies underline 

formatting to selected text. 
Ctrl+U 

 
Strikethrough button - Applies 

strikethrough formatting to selected text. 
- 

 
Superscript button - Makes a text 

superscript. 
- 

 
Subscript button - Makes a text 

subscript. 
- 

 

 

Font Select button - Sets the font 

typeface. 

 

- 

 

 

Text Color (foreground) button - 

Changes the foreground color of the 

selected text. 

- 
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Icon Description Shortcut 

 

 

Text Color (background) button - 

Changes the background color of the 

selected text. 

- 

 

Format Code Block - Allow users to 

insert and format code blocks into the 

content. 

- 

 

6. Indsæt event/aktivitet i Kalenderen 

Du er inde i administrationsdelen på hjemmesiden og vil oprette ind ny aktivitet. Du 

trykker på [Event] [Opret nyt] og nedenstående vindue fremkommer. 

Her taster du start/slut dato, overskrift på din aktivitet, evt. et link til eksempelvis 

indbydelse og endelig en kort beskrivelse af din aktivitet – afslut med [Gem].  
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Det du skriver i [Beskrivelse] fremkommer i din kalender enten som en note i 

kalenderen hvis du holder musen hen over aktiviteten eller som en tekst øverst i 

kalenderen, hvis du har dobbeltklikket på aktiviteten. 

 

 

 

 

 

 

 

Beskrivelse 

Overskrift 

Note 

Aktivitet, 

feltet er 

blåt ved 

dagsdato. 

Beskrivelse 

Overskrift 

Evt. link til aktivitetens 

hjemmeside eller et dokument. 

Aktivitet, 

feltet er blåt 

ved den 

valgte dato. 
Dagsdato 

markeret 

med lys 

grå. 
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7. Hvordan indsætter du Links 

Du er i administrationsdelen på hjemmesiden og ønsker at oprette et Link. 

Du trykker på [Link] [Ret/slet].  

Herefter trykker du på [Tilføj link] – her indføjes [Navn], [URL] og hvilken kategori du 

ønsker den i.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kategorierne er som følgende (eksempel fra sejlsport.net): 

  

Se punkt 8 for ændring af overskrifter.  

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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8. Overskrifter 

Overskrifterne kan ændres under [kontrol panel] [Overskrifter]. Herefter kommer 

der et nyt vindue frem med alle ”overskrifterne”. Tryk på [Ret] og ændre eksisterende 

tekst til det ønskede. 

 

 

 

 

 

 

 

 

For fuld dokumentation af Editoren, så se 

http://www.telerik.com/documents/RadEditorAjaxEndUserManual.pdf 

 

1 

2 3 

4 

5 

http://www.telerik.com/documents/RadEditorAjaxEndUserManual.pdf

