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Guide: Kom godt i gang 
MountainSite version 2.6 

Indhold: 

¶ Log in 

¶ Præsentation 

¶ Rediger hjemmeside 

¶ Tekster  

¶ Kontaktoplysninger 

¶ Menulinien 

¶ Billeder  

¶ Pdf/Filupload 

¶ Brugeradministration  

¶ Indstillinger 

¶ Log af 

Log in 
Når du skal bruge MountainSite til at redigere en hjemmeside, anbefaler vi, at du oprettet et nyt browservindue og 

indtaster adressen, hvor MountainSite er placeret. Fx http://www.mountainsite.dk/demo/mountainsite  

 

Her vil du blive mødt af et log-in-billede, hvor du skal indtaste 

http://www.mountainsite.dk/demo/mountainsite
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¶ Brugernavn 

¶ Password 

IŜǊŜŦǘŜǊ ǎƪŀƭ Řǳ ƪƭƛƪƪŜ Ǉň έ{ŜƴŘέΦ 

Hvis du får en fejlmeddelelse om, at du ikke kan logge ind, så tjek dit password og brugernavn en ekstra gang. Husk 

ŀǘ ŘŜǊ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŜǎ ŦƻǊǎƪŜƭ Ǉň ǎǘƻǊŜ ƻƎ ǎƳň ōƻƎǎǘŀǾŜǊΣ ǘƧŜƪ ŘŜǊŦƻǊ ƻƎǎňΣ ƻƳ ƪƴŀǇǇŜƴ έ/ŀǇǎ [ƻŎƪέ ǾŜŘ Ŝƴ ŦŜƧƭ ǎƪǳƭƭŜ 

være aktiveret. Hvis du stadig ikke kan logge ind ς kontakt da din systemadministrator. 

 

 

Præsentation  
I MountainSite kan du redigere din hjemmeside på en nem og overskuelig måde. Du kan tilføje og rette tekst, 

indsætte, ændre og fjerne billeder mm. Samtidig samler MountainSite de mest nødvendige ting, du har brug for i 

forbindelse med din hjemmeside: Webmail, email-indstillinger, statistik og backup. 

Når din hjemmeside er styret af MountainSite, kan du i dette administrationsmodul holde siden opdateret på en 

nem og overskuelig måde. 

I ŘŜƴƴŜ έƪƻƳ ƎƻŘǘ ƛ ƎŀƴƎέ-guide vil du finde en gennemgang af de mest anvendte funktioner i MountainSite: 

Navigationsruden "Rediger hjemmeside" samt de mest anvendte funktioner i Menulinien øverst. 

Hurtig hjælp 

Kører du fast i noget, er hjælpen altid tæt på. Ud for hvert indtastningsfelt kan du holde musen hen over det 

lille spørgsmåls-ikon og få en hurtig forklaring på, hvad du skal skrive netop her ς eller du kan selvfølgelig 

også slå op i denne guide. 
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Rediger hjemmeside  
I navigationsruden "Rediger hjemmeside", der er placeret i øverste højre 

hjørne, finder du en oversigt over hjemmesidens indhold. 

Hvert mappe-ikon repræsenterer en hovedside på hjemmesiden. 

Ved at klikke på plusset eller teksten ud for mappen er der mulighed for at 

redigere indholdet på den pågældende side. 

På de fleste sider er der kun mulighed for at redigere sidens tekst. På 

kontaktsiden kan man ud over at rette i teksten også tilføje og ændre 

kontaktinformationer. 

  

Tekster 

έRediger tekstέ giver mulighed for at redigere tekst og billeder på 

hjemmesidens hovedsider og faste tekstsider. 

I navigationsruden "Rediger hjemmeside" skal du vælge den side, du 

ønsker at redigere. Klik på mappen og derefter på "Rediger tekst - (sidens 

navn)" 

I hovedvinduet kan du nu se sidens informationer.  

 

Du kan nu: 

¶ Ændre sidens titel 

¶ Ændre navnet på menupunktet, siden ligger under. 
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¶ ,ƴŘǊŜ έŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾ ǘƛǘŜƭέ όƪǳƴ ƘǾƛǎ ŘŜǊ ŜǊ ƛƴǎǘŀƭƭŜǊŜǘ ǎǄƎŜƳŀǎƪƛƴŜ-venlig URL-modul) 

¶ Vælge om siden skal være offentligt tilgængelig eller kun skal kunne ses på test-siden  

¶ Ændre sidens interne navn - som kun bruges i administrationssystemet.  

¶ Redigere selve teksten (se gennemgang nedenfor)  

¶ Ændre sorteringsnummer (kun hvis der er flere tekst-stykker på siden)  

¶ Vælge tekstens justering (venstrestillet - centreret - højrestillet)  

¶ Vælge sprog (kun ved flersproglig hjemmeside)  

¶ Tilknytte billede eller ændre billedtilknytning (se gennemgang nedenfor) 

 

Redigere tekst 

I tekstvinduet kan du redigere teksten, der står på den valgte side. Skriv teksten direkte i vinduet og ændr derefter 

formateringen med fed, kursiv og understregning m.m. 

Du kan også indsætte tekst, du har skrevet i forvejen. 

NB! Kopiere du fra Word, anbefaler vi, at du altid indsætter tekst som ren tekst uden formatering.  

¶ Marker den ønskede tekst i dit Word dokument.  

¶ Kopier til clipboard med Ctrl+C  

¶ Klik på "Indsæt som ren tekst"-ikonet (clipboard med T), der står ovenover tekstvinduet. 

¶ Indsæt teksten 

Ikonerne over tekstvinduet svarer i høj grad til ikoner, der anvendes i de fleste tekstbehandlingsprogrammer. Ved at 

holde musen over ikonet kommer der yderligere forklaring. 

For yderligere hjælp til tekstvinduet - klik på det lille runde ikon med spørgsmålstegnet.  

  



 
 
 

Side 5 af 13 
 

BobjergCom 
Guide: Kom godt i gang 

MountainSite 
Tilknyt billede 

Klik på "Tilknyt billede", hvis du vil indsætte et billede i teksten. Herefter vil du få flere valgmuligheder. 

 

Du kan indsætte nyt billede eller vælge blandt de billeder, der allerede er lagt op på hjemmesidens webhotel. 

Ved "Nyt billede" skal du give billedet en titel, klikke for at sætte et flueben i den lille boks, samt klikke på 

"Gennemse" for at vælge et billede fra et sted på din egen computer. 

Ved "Vælge eksisterende billede" skal du blot vælge et billede i rullemenuen. 

Når billede er valgt, skal du vælge følgende indstillinger:  

¶ Vis billedtekst ja/nej  

¶ Skriv evt. billedtekst  

¶ Vælg billedstørrelse (small, medium eller large) ς SKAL vælges 

¶ Vælg billedets orientering (hvor på siden billedet skal stå) ς SKAL vælges 

Bemærk, at nogle hjemmesider er sat op med fast billedstørrelse og -placering, så disse valgmuligheder ikke er 

tilgængelige. 

Når teksten og billede er redigeret skal du klikke på "Send" for at 

opdatere informationerne. 

I nederste højre hjørne vil du kunne se overordnede informationer om 

den side, du er ved at redigere. Under de forskellige faneblade finder du 

informationer om: 

¶ Egenskaber: Hvem har oprettet og rettet siden? Er den 

offentliggjort eller ej?  
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¶ Billeder: Hvilke billeder er tilknyttet? Kan man tilknytte flere billeder?  

¶ Sortering: Hvis der er flere tekstbokse på siden - hvilken rækkefølge står de så i?  

¶ Forbindelser: Er denne tekst tilknyttet andre tekster i systemet (Så kan den ikke slettes, før at forbindelsen 

bliver brudt) 

 

Kontaktoplysninger  
På hjemmesidens kontaktside er der ud over en kontaktformular 

mulighed for at indtaste navne- og adresse-oplysninger.  

I navigationsruden "Rediger hjemmeside", der er placeret i øverste højre 

hjørne, finder du en oversigt over hjemmesidens indhold. På siden, der 

hedder "kontakt" kan du ud over at redigere hovedindhold også tilføje, 

redigere eller slette disse kontaktoplysninger. 

  

Tilføj kontaktoplysninger 

 

I dette vindue skal du indtaste følgende for at tilføje en ny linie i kontaktoplysningerne 

¶ Vælg om dette oplysningsfelt skal være offentligt tilgængeligt (eller kun vises på testsiden)  

¶ Skriv, hvad der skal så i venstre kolonne (f.eks. Navn, Adresse, Postnr./By osv.)  

¶ Skriv, hvad der skal stå i højre kolonne (selve navnet, adressen, postnummeret osv.)  

¶ Vælg sorteringsnummer (angiver hvor i rækkefølgen denne oplysning skal vises)  

¶ Vælg sprog (hvis flersproglig hjemmeside) 

Klik på "Send"  for at tilføje. 
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 Rediger kontaktoplysninger 

I dette vindue skal kan du redigere en linie i kontaktoplysningerne. Vælg først den linie, du vil redigere, og du får 

mulighed for at rette følgende:  

¶ Vælg om dette oplysningsfelt skal være offentligt tilgængeligt (eller kun vises på testsiden)  

¶ Ret, hvad der skal så i venstre kolonne (f.eks. Navn, Adresse, Postnr./By osv.)  

¶ Ret, hvad der skal stå i højre kolonne (selve navnet, adressen, postnummeret osv.)  

¶ Vælg sorteringsnummer (angiver hvor i rækkefølgen denne oplysning skal vises)  

¶ Vælg sprog (hvis flersproglig hjemmeside) 

Klik på "Send"  for at opdatere. 

  

Slet kontaktoplysninger 

I dette vindue skal kan du slette en linie i kontaktoplysningerne.  

Vælg først den linie, du vil slette og klik på OK. Herefter vil du se de oplysninger, der er knyttet til linien, og du vil 

blive bedt om at bekræfte sletningen.  

Klik på "Ja" for at slette. 

 

  



 
 
 

Side 8 af 13 
 

BobjergCom 
Guide: Kom godt i gang 

MountainSite 
Menulinien  
Når MountainSite åbnes, vil du øverst se en menulinie, der angiver dine muligheder. Her finder du en række 

standard-funktioner som: Billeder, Pdf/Filupload, Brugeradmin, Indstillinger, Hjælp og Log af.  

Billeder  
I denne funktion kan du tilføje, redigere og rette billeder til brug på hjemmesiden. 

 

Der vises en galleri-oversigt med alle billeder. Over billedet vises billedets navn, og under hvert billede er der 

mulighed for at vælge "Rediger" eller "Slet" billede. 

I faneblads-menuen nederst i højre hjørne vil du hele tiden kunne se genveje til at tilføje, redigere og slette billeder. 

Under egenskaber vil du se en lille version af det aktive billede. Under "forbindelser" vil du kunne se, hvilke tekster, 

billedet er knyttet til. 

  

Tilføj billede 

For at tilføje et billede til senere brug på hjemmesiden skal du: 

¶ Skrive en billedtitel  

¶ Klikke og sætte flueben i den lille boks  

¶ Klikke på Gennemse for at vælge et billede, som ligger på din egen computer 

Hvis ud ønsker at skabe dit eget thumbnail-billede i stedet for det, computeren selv laver, kan du klikke i "Speciel 

thumbnail". Herefter skal du: 

¶ Klikke og sætte flueben i den lille boks  

¶ Klikke på "Gennemse" for at vælge et billede, som ligger på din egen computer 
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Klik til sidst på "Send" for at tilføje 

  

Rediger billede 

For at redigere et billede, der allerede er på hjemmesiden, skal du: 

¶ Vælge det ønskede billede i oversigten og klikke på "Rediger"  

¶ Rette billedtitlen  

¶ Evt. rette dato for oprettelsen af billedet 

Hvis du ønsker at skifte billedet ud skal du: 

¶ Klikke og sætte flueben i den lille boks  

¶ Klikke på "Gennemse" for at vælge et billede, som ligger på din egen computer 

Hvis ud ønsker at skabe dit eget thumbnail-billede i stedet for det, computeren selv laver, kan du klikke i "Speciel 

thumbnail". Herefter skal du: 

¶ Klikke og sætte flueben i den lille boks  

¶ Klikke på Gennemse for at vælge et billede, som ligger på din egen computer 

Klik til sidst på "Send" for at opdatere 

  

Slet billede 

For at slette et billede, der er gemt på hjemmesiden, skal du: 

¶ Vælge Vælge det ønskede billede i oversigten og klikke på "Slet"  
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¶ Herefter vises informationerne, der er knyttet til dette billede  

¶ Bekræft sletningen ved at klikke på "Ja". 

NB! Billedet kan ikke slettes, hvis det er i anvendelse - dvs. er tilknyttet en side eller en tekst. Kig evt. i "forbindelser" 

i faneblads-menuen i nederste højre hjørne for at se, hvilke tekster billedet er knyttet til. 

 

Pdf 
I funktionen Pdf kan du uploade pdf-dokumenter på op til ca. 3-4 MB. Sørg altid for at dine pdf-dokumenter er 

tilpasset til web-brug, så de ikke fylder mere end nødvendigt. 

NB! Det er meget vigtigt ŀǘ ŦƛƭƴŀǾƴŜǘ LYY9 ƛƴŘŜƘƻƭŘŜǊ ŘŜ ŘŀƴǎƪŜ ōƻƎǎǘŀǾŜǊ έŋΣ Ǆ ƻƎ ňέΦ 

 

For at uploade en pdf-fil skal du gøre følgende: 

¶ Yƭƛƪ Ǉň έƎŜƴƴŜƳǎŜέ ŦƻǊ ŀǘ ŦƛƴŘŜ Ŝƴ ǇŘŦ-fil på din computer. 

¶ Yƭƛƪ Ǉň έ)ōƴέΣ ƴňǊ Řǳ ƘŀǊ ŦǳƴŘŜǘ ŘŜƴ ǄƴǎƪŜŘŜ Ŧƛƭ 

¶ Yƭƛƪ ŘŜǊŜŦǘŜǊ Ǉň έ{ŜƴŘέ 

 

 

For at slette en uploadet pdf-fil  skal du: 

¶ Klikke, så der kommer et flueben i boxen ud for den ønskede fil 

¶ YƭƛƪƪŜ Ǉň έǎƭŜǘέ 

For at linke til en fil, der allerede er uploadet skal du 
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¶ Åbne den side, nyhed eller tekststykke, hvor du ønsker at indsætte linket til pdf-filen 

¶ Klikke Ǉň ŦŀƴŜōƭŀŘŜǘ έ[ƛƴƪǎέ ƛ ōƻȄŜƴ ƛ ƴŜŘŜǊǎǘŜ ƘǄƧǊŜ ƘƧǄǊƴŜ 

¶ Markere adressen til den pdf-fil, du gerne vil linke til. 

 

 

 

¶ Marker det tekststykke, der skal udgøre linket 

¶ Klik på lænke-ikonet over tekstboxen 

¶ Indsæt link-teksten ς ŦȄ έ files/Webguide_-_FERDIG_-

ψнуммнллрΦǇŘŦέ 

¶ Vælg destination ς om linket skal åbne i et nyt vindue 

¶ Klik på έƛƴŘǎŋǘέ 

¶ Iǳǎƪ ŀǘ ƪƭƛƪƪŜ Ǉň έ{ŜƴŘέ ŦƻǊ ŀǘ ƎŜƳƳŜ ǎƛŘŜƴΦ 

 

 

Brugeradministration  
I MountainSite kan du ændre og rette det password, du bruger til at komme ind på siden med. Du kan også tilføje 

nye brugere og tildele dem afgrænsede områder af hjemmesiden, som de har rettigheder til at redigere. 

  

Tilføj bruger 

For at oprette ny bruger, skal du gøre følgende: 


