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Velkommen til FlexCMS  

FlexCMS er et Internet baseret administrationssystem til din hjemmeside. Systemet gør 

det let at opbygge og vedligeholde en professionelt udseende og dynamisk hjemmeside. 

Denne guide er udviklet som hjælp til en hurtig indføring i systemet, så du selv er i stand til 

at lave alt forarbejdet, mens designeren udvikler sidens udtryk. 

Denne guide er udviklet til at få brugeren hurtig i gang. Det betyder samtidig at en del af 

systems funktioner ikke bruges eller nævnes i guiden. For at komme bedst mulig fra start 

med en hjemmeside skal brugeren være fortrolig med værktøjerne, derfor vil du efterføl-

gende blive guidet igennem hvordan forside og undersider sættes op med tekst, billeder, 

links, nyheder og filer mv.  

Hvorfor FlexCMS? 

Med FlexCMS bliver det nemt for dig at vedligeholde en professionelt udseende hjemme-

side. Det eneste du skal bekymre dig om, er indholdet på siden, systemet sørger for alt det 

tekniske. De fleste mindre avancerede Content Management Systemer (CMS) på marke-

det i dag, tillader kun ét indholdsområde pr side. FlexCMS er bygget op omkring spalter og 

elementer som kan kombineres i det uendelige og dermed give mere interessante hjem-

mesider. 

FlexAdmin 
 
For at gøre arbejdet så nemt som mulig styres FlexCMS systemet af et administrations-

værktøj kaldet FlexAdmin. Det er herfra alle siderne oprettes, udformes og ændres. 

FlexAdmin er enkelt opbygget og efter kort tid vil du føle dig helt hjemme i det. Denne 

guide hjælper dig med at få det basale helt på plads, den kan bruges som manual eller 

som opslagsværk, hvis der er noget du er i tvivl om. 

 

Læsevejledning 
Denne manual er opbygget således, at den første del fra s. 4-11 indeholder de vigtigste in-

formationer i forståelsen af FlexCMS systemet. Det er derfor vigtigt at du som bruger bliver 

fortrolige med netop denne struktur og systemopbygning for at skabe de bedste resultater 

på hjemmesiden.  
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Manualens anden del s. 12-32 indeholder de elementer, der findes i FlexCMS’ grundpak-

ke. Disse kan indsættes på hjemmesiden efter ønske og ændres med de færdigheder, 

som du allerede mestrer efter manualen første del. 

 

Ønsker du eller dit firma yderligere instruktion i brugen af FlexCMS og udbygningsmulig-

hederne, afholder vi gerne et kursus hos jer. Er ønskerne specifikke og adskiller sig fra vo-

res kursuspakker, skræddersyr vi gerne kurser og afholder disse for jer og jeres ansatte. 

 



 
 5  

1. Login  

FlexCMS’ administrationsværktøj er beskyttet af et brugernavn og et password så kun de 

af Jer valgte personer får adgang til systemet. I forbindelse med anskaffelsen af FlexCMS 

har du eller din virksomhed fået tilsendt både et brugernavn og en adgangskode. 

For at komme i gang skal du skrive hjemmesidens adresse i din browser efterfulgt af 

/flexadmin fx www.din-hjemmeside.dk/flexadmin, hvorefter nedenstående boks kommer 

frem, her skriver du dit brugernavn og password og logger ind. 

 

http://www.din-hjemmeside.dk/flexadmin
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2. Hjemmesidens terminologi 
Din hjemmeside er opbygget af flere forskellige elementer, her ser du en oversigt over de 

forskellige muligheder, så du lettere kan danne dig et overblik. 

 
 

Niveauerne i menuerne ovenover svarer til niveauerne i træstrukturen i FlexCMS, derfor er 

du altid i stand til at holde styr på, udbygge og opdatere din hjemmeside. 
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3. Layout 
Du er nu logget ind i FlexCMS’ administrationsværktøj FlexAdmin og er klar til at lave din 

hjemmeside side for side. Layoutet styres ved hjælp af sideoversigt/træstruktur og spalter. 

 
Du vælger selv udseendet til det redigerbare indhold ud fra disse 4 opdelingsmuligheder 

(spalter). 
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4. Opret og tilpas forsiden 

4.1 Oprette Sideegenskaber 
Herefter er du klar til at lave den første side her kaldet Forsiden. 

I Sideoversigten opretter du en side i ”Top niveau” ved at trykke på ”Opret side i topni-

veau” 

 
 

Herved er du i egenskaber for en side i ”Top niveau” denne skal have et navn og måske 

en kort beskrivelse, hvorefter du trykker  og dine ændringer træder i 

kraft samtidig med at værktøjet for sidens indhold kommer frem. Du kan senere se på de 

øvrige egenskaber for siden der kan sættes op i Sideegenskaber. 
Figur 1 - Egenskaber for Forsiden 
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4.2 Tilpas indhold 
 

 
 

Nu skal Forsidens indhold sættes op. Tryk på ”Rediger indhold” og vælg indholdsområ-

dets overordnede udseende ved valg af spalter for indholdsområdet. 

 

FlexCMS giver dig 4 forskellige layoutmuligheder at vælge imellem. Ved at prøve dig frem 

finder du hurtigt den, der passer bedste til din hjemmeside. 

 
 

Du har hele tiden muligheden for at se resultatet af dit arbejde på nettet ved at trykke på 

knappen Vis siden. 
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4.1 Få din egen tekst på Forsiden 
 

 
 

1. Et nyt vindue til tekstbehandling kommer frem.  

2. Som i et almindeligt tekstdokument skriver du din tekst, som du ønsker den.  

Tryk  
Figur 2 – Tekstværktøj 
 

 
 
 
Øv og prøv dig frem og se de forskellige resultater. 
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5. Opret undersider 
Du har nu arbejdet med din forside og ønsker sik-

kert flere siden på din hjemmeside.  

1. Højreklik på Forsiden i sideoversigten til ven-

stre på skærmen og vælg opret underside. 

2. Ligesom du oprettede Forsiden, angiver du 

navn og egenskaber for undersiden og 

 
3. Der kommer nu endnu en side i oversigten, og 

Forsiden bliver til en mappe, med din under-

side i. 

4. Nu skal Side 1 sættes op. Tryk på  og vælg sidens udseende for 

det redigerbare indhold. 

 

 
5. Side 1 er nu oprettet, og du kan fylde indhold i den via knappen Indsæt element. 

 

På samme måde kan du oprette lige så mange undersider, som du ønsker. Ved hjælp af 

træstrukturen i FlexAdmin kan du løbende holde styr på og ændre placeringen af dine 

over- og undersider, mens din hjemmeside gradvist vokser. 

Hver gang du opretter en underside, vil FlexCMS automatisk oprette et link til siden. 
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6. Opret Oversider 

Du kan også oprette flere Oversider som Forsiden på din hjemmeside, her kommer linke-

ne direkte i sidens menubjælke, mens undersidernes links stadig står i sidens venstre 

spalte. 

En Hovedside oprettes ved at vælge funktionen Opret side i topniveau, herefter er opbyg-

ningen den samme som ved Forsiden og undersiden. 

 
 

7. Indsæt Moduler 
FlexCMS består af en masse forskellige moduler, som du kan indsætte på din hjemme-

side. Nogle af dem medfølger i den pakke, du har købt, og andre kan købes til systemet. 

I denne Brugerguide til systemet har vi valgt at fokusere på standartpakkens 6 moduler, og 

hvordan du nemmest udnytter de muligheder, FlexCMS giver dig. 

• Billedarkiv (s. 13) 

• Breadcrumb (s. 19) 

• Filarkiv (s. 20) 

• Formularer (s. 23) 

• Nyheder (s. 27)  
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• Statistik (s. 30) 

7.1 Billedarkiv 
Med billedarkivet får du samling på din hjemmesides billeder. Modulet giver dig mulighed 

for at uploade og gruppere dine billeder i forskellige mapper, så det er nemt at holde styr 

på dem. 

Rediger dine uploadede billeder  
Når du har uploaded et billede, kan du nemt og intuitivt ændre størrelsen på billedet. Hvis 

du har behov for det, kan du gemme et billede i flere versioner med forskellige størrelser. 

1. Før musen hen til Upload, vælg Billeder 
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2. Vælg opret en ny mappe 

 
 

3. Tryk på opret ny mappe og følgende billede kommer frem 

 
4. Skriv mappens navn og tryk på opret mappe 
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5. Nu har den oprettet din mappe og er klar til at overfører dine billeder til denne. Frem-

gangsmåden er stort set identisk med det, du lige har gjort. 

a. Før musen hen til Upload, vælg Billeder 

b. Klik på din nyoprettede mappe 
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6. Giv billedet et navn og justér evt. størrelsen 

7. Tryk på Upload fil 

8. Dit billede ligger nu i den navngivne mappe og kan senere bruges, hvis du vil have et 

billede på din hjemmeside 
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7.1.1 Indsæt billede på hjemmesiden 

I kapitel 3 lærte du at sætte tekst ind på hjemmesiden. Du skal nu bruge denne kunnen og 

gå ind i Indsæt element og vælg Tekst element.  

 
  

 

Nederst i højre side har du dit billedelement - Tryk Vælg billede 
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Billedet er nu på hjemmesiden, billedteksten fremtræder når musen holdes over billedet. 

 

7.2 Breadcrumb 

Med Breadcrumb bliver det endnu nemmere for dine besøgende at finde rundt på din 

hjemmeside. 

En breadcrumb navigationsmenu har sit navn fra Hans & Grethe historien, hvor de smider 

små brødkrummer bag sig for at kunne finde tilbage ud af skoven. På samme måde funge-

rer en breadcrumb menu som du kan se lige over overskriften. Den viser enkelt vejen fra 

forsiden til den side du befinder dig på nu. Sidenavnene er klikbare så det er nemt at gå et 

eller flere niveauer tilbage. 

 

Det er muligt at angive på den enkelte side om breadcrumb menuen skal vises. 

1. Vælg  

2. Sæt flueben i boksen hvis du ønsker Breadcrumb menuen. 
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7.3 Kontrollér og del dine filer i Filarkivet 
 
Ønsker du at dele dine dokumenter med brugerne af din hjemmeside, er filarkivet den ide-
elle mulighed.  
 

 
 



 
 21  

1. Opret en eller flere mapper til dine filer 
 

 
 
2. Find din egen fil på din pc ved at trykke på gennemse 

 
3. Giv filen et genkendeligt navn og en beskrivelse 
 
4. Upload din fil til din Topmappe 
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5. Læg filen ind på hjemmesiden, vælg Indsæt Element, Lister, Filliste  
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6. På billedet herunder har jeg placeret filerne i den venstre spalte og brugt formateringen 

Boks + stil 2.  

 

7.4 Indsæt Formularer på din hjemmeside 
Med en formular på din hjemmeside kan du nemt og hurtigt få informationer fra sidens 
brugere, det kan fx være en kontaktformular eller en tilmeldingsformular. 
 
1. Vælg Moduler og Formularer 
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2. Vælg Opret formular 
 

 
 
3. Giv din formular et navn og udfyld de andre datafelter og tryk opret formular 
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4. Du skal nu vælge elementer til din formular i højre spalte 
 

 
 
Figur 3 - Alle Elementerne med Adskiller linje imellem –For Web-layout se s. 27 
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5. Indsæt din endelige formular 
 

 
6. Angiv navn og størrelser for din formular. 
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Figur 4 - Formular Elementerne som de ser ud på hjemmesiden 

7.5 Nyheder 
 
1. Du kan også indsætte nyheder på din hjemmeside under Moduler og Nyheder. 
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2. Her opretter du en nyhedsgruppe og vælger dens funktion (nyhed, kalender eller web-
log), inden du gemmer den. 

 

Vælg opret nyhed 

 

3. Opret din nyhed i felterne og afslut med at trykke på Opret nyhed 

 



 
 29  

4. Indsæt din nyhed på hjemmesiden: Indsæt Element, Helside moduler, Nyhedsmodul 

 

5. Markér dine indstillinger og tryk Indsæt element 
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6. Nyheden på hjemmesiden 

 

7.6 Statistik 

Modulet Statistik giver dig mulighed for at følge med i brugen af din hjemmeside. 

Du kan følge med i brugen af din hjemmeside på både månedlig, daglig eller timeopdelt 
basis. Se hvornår siden bliver brugt flittigst, følg udviklingen af trafikken eller se resultatet 
af en kampagne. 

Statistikken giver dig desuden mulighed for at se, hvor de besøgende kommer fra, hvis de 
er blevet henvist fra en anden side. 
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Figur 5 - Oversigt over trafikken på en udvalgt side 

 

8. FlexCMS Hjælp 
Her kan du få hjælp til dine spørgsmål og tilmelde dig vores nyhedsbrev. Endvidere findes 

der videoklip på siden, der viser dig flere af FlexCMS’ features.  
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På FlexCMS’ hjælpeside kan du se de nyeste opdateringer af systemet og finde svar på 

dine spørgsmål. Derudover tilbyder vi dig også muligheden for at se videopræsentationer 

af FlexCMS’ mange Moduler med deres forskellige egenskaber og muligheder.  
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