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Denne manual et opslagsveerk over de mest almindelige funktioner som du som bruger kommer ud for. Den
gennemgar de IT systemer vi bruger i Borup og som du kan komme ud for i dit virke som leder i klubben.

Generelt bruger vi i klubben meget IT teknologi. Vi bruger mail og hjemmeside som kommunikationskilde
bade i forhold til hinanden som ledere, i forhold til vores spillere og deres familier og i forhold til andre
klubber. Det er derfor vigtigt at du ger dig fortrolig med de forskellige systemer vi bruger.
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Brugernavne og adgangskoder

Alle ledere i Borup Fodbold har faet tildelt et brugernavn og en adgangskode. | nogle systemer kan man selv
g4 ind og aendre koden og i andre kan man ikke. Vi anbefaler at i IKKE laver koden om da vi s& ikke kan
hjeelpe jer hvis i har glemt koden. Hvis i har spargsmal, rettelser eller blot gnsker hjeelp kan i skrive til
support@borupfodbold.dk og i vil blive kontaktet.

E-mail

Jeres mail kan i benytte pa flere mader. | kan fa den viderestillet il jeres private mailadresse hvilket er det vi
stiller nye mailadresser til som default indstilling. Ulempen ved dette er at nar i sender svar kommer det fra
jeres private mailadresse. | kan ogsa benytte enten webmail eller at hente jeres mail ned i jeres eget
mailprogram som en ekstra postkasse.

Webmail
For at benytte webmailen bruger i menupunktet webmail pa forsiden af hjemmesiden, i menubjeelken foroven
og ude til hgjre.
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Sé& abner webmailen i et nyt vindue
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Her er dit brugernavn din mailadresse og dit password det du har faet tilsendt.
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Indtast det, log ind og du er klar til at bruge webmailen.
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Opseetning med Outlook

Du kan opseette din mail som en ny postkasse i Outlook. Parametrene i Outlook 2003 er fglgende.
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Feltet "server til udgaende post (SMTP):" er afhaengigt af hvem man har som udbyder af sin
internetforbindelse. | skemaet herunder kan du se hvad du skal angive. Du finder din udbyder i rubrikken
"Internetudbyder” og s afleeser du hvad der sa star i "Udbyders server”. Det der star under "Azero server” i
sidste felt skal du ikke bruge.

SMTP-SERVERE ‘

|i Internetudbyder || Udbyders server I Azero server I
Broadcom smtp.bcbnet.dk  Lukket, submission
CyberCity vip.cybercity.dk  smtp.dit-domeaene.dk
Clearwire smtp.clearwire.dk smtp.dit-domeene.dk

Fullrate smtp.fullrate.dk  smtp.dit-domaene.dk
Get2net smtp.get2net.dk  Lukket

Stofa maill.stofanet.dk Lukket

TDC asmtp.mail.dk Eventuelt, Authentication
TDC erhverv  pasmtp.tele.dk Eventuelt, Authentication
Tele2 smtp.tele2.dk Lukket

Telia mailout.telia.com smtp.dit-domaene.dk
Tiscali smtp.tiscali.dk smtp.dit-domeene.dk
UNI2 smtp.uni2.dk smtp.dit-domaene.dk
Wanadoo mail.wanadoo.dk smtp.dit-domaene.dk

Hvis man gnsker at checke sin mail fra andre steder end sin egen computer kan man checke sin mail via
webmail pa hjemmesiden: http://www.borupfodbold.dk i menupunktet webmail.
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http://openrbl.org/?smtp.bcbnet.dk
http://azero.dk/support/programmering/porte/
http://openrbl.org/?vip.cybercity.dk
http://openrbl.org/?smtp.clearwire.dk
http://www.fullrate.dk/support/email.php
http://openrbl.org/?smtp.fullrate.dk
http://openrbl.org/?smtp.get2net.dk
http://openrbl.org/?mail1.stofanet.dk
http://kundeservice.tdc.dk/privat/internet/faq.php?id=71505
http://openrbl.org/?asmtp.mail.dk
http://sikkerhed.tdconline.dk/publish.php?id=135
http://kundeservice.tdc.dk/privat/internet/faq.php?id=71505
http://openrbl.org/?pasmtp.tele.dk
http://sikkerhed.tdconline.dk/publish.php?id=135
http://www.tele2mail.com/
http://openrbl.org/?smtp.tele2.dk
http://openrbl.org/?mailout.telia.com
http://openrbl.org/?smtp.tiscali.dk
http://openrbl.org/?smtp.uni2.dk
http://openrbl.org/?mail.wanadoo.dk
http://www.borupfodbold.dk/

@vrige mailprogrammer

Hvis du vil installere din mail i andre mailprogrammer kan du finde vejledninger hertil hos vores mailudbyder

pa adressen:

http://azero.dk/support/e-mail/e-mail-opsaetning/

Spam & Virus

Vores udbyder scanner alle mails og tildeler dem spam rating i emnefeltet hvis de minder om spam.

B [SPAM:19.2 points] CALL MR DAVID MADRID ON +34-672-585-739 - Medde... [ |[0[X]
! Filer Rediger Vis Indsast  Formater Fonkbioner Handingsr Hiseln  Adobe POF

F= REERRE=N. &

4 Svar bl alle |

- Besvar | | Yideresend

Fra: " Mr. David Madrid [remittancesS556ai@anl, com) Sendt:  Fr 06-08-2010 22:00
Tils undisclosed-recipients
[

Emme:  [SPAM:19.2 points] CALL MR DAVID MADRID ON +34-672-535-739

Intten Sir

My name is David Madrid, | work in a Finance company in Spain.
| have a concealed business suggestion of US20.5Million for you.
Fleaze contact me for more details if interested.

Email: madriddavid@gmyx.com

Call +34-672-585-739

Thanks,

M. David Madrid

Mo virus found in this incoming message.

Checked by AVG - wwnw avy.com

Yersion: 9.0.851 fVitus Database: 271.1.1/3049 - Release Date: 08/06/10 20:35:00

Det betyder at man ved at sgfe pa ordet SPAM kan fa sit spam filter til at frasortere pa dette. Alle mails bliver
ogsa scannet for virus men da der altid er nogle der slipper igennem skal man sgrge for at beskytte sig pa

sin egen maskine ved hjeelp af virus scannerprogrammer.

En gylden regel er aldrig at abne mails og links i mail hvis det er noget man ikke ved havd er.
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http://azero.dk/support/e-mail/e-mail-opsaetning/

DBUNET portalen til webprogrammerne

Alle vores veerktgjer ar baseret p& DBU'’s systemer. Indgangen til hele herligheden er derfor gennem DBU'’s

portal, DBUNET. Adressen er www.dbunet.dk
Du bliver madt af nedenstdende startbillede hvor du skal logge ind med dit brugernavn og adgangskode.

Vaer opmaerksom pa at systemet skelner mellem store og sma bogstaver sa brugernavn og ag
skal skrives korrekt med store og sma.
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Adgangekede

[k =z

Hvis du krydser af i "Husk mig” vil felterne veere forudfyldt hver gang man pa pageeldende maskine gar ind
pa siden. Dette skal man kun gare hvis man er meget sikker pa at der ikke er andre der bruger ens maskine.
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http://www.dbunet.dk/

Nar man har logget ind fr man forsiden frem.
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Denne side er forskellig efter hvor mange funktioner man har adgang til i systemet. Et eksempel pa flere
abne menupunkter ses her:
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Systemerne der er omfattet af DBUNET og som i med tiden vil kunne komme til at stifte bekendtskab med er
¢ Kluboffice
e Fokus
e Klubcms

og dommernet for dem der veelger at blive dommere.

Veer i gvrigt opmaerksom pa at systemerne opererer med POP UP vinduer sd man skal stille sin browser til
at tillade POP UP vinduer. Det er vigtigt for at systemet karer.

| det falgende vil vi kort preesentere systemerne og deres funktion.
Fokus

Fokus er et feelles kursussystem for hele DBU omradet. Dette system far man adgang til ferste gang man
deltager i er kursus.

-tk dbu, &k - Wisdown Interne] Eaplare:

VELROERILN f dasal odbolds bumsyysinm

Aurtmurrili o ayrilermed |6 DBl oo bok shorestinee bumed N} LA u e

el O Pl 2 O T BEer . W O I b1 et 2t e uavhon Formutaeen i e oemena e
Tirmsicing
v b rsushirraldng T B e

Olanai Boidepd-Lnson
L a1

2835 Bramdey

Vi st

L] ¥

Her modtager man bekreeftelse pa kursustilmeldinger, ser ens historik og s@ger pa abne kursusmuligheder
inden for alle omrader i fodboldens verden, nemlig dommer, instrukter, leder og treener.
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Som det ses kan man her se hele forlgbet af sin tilmelding s& man kan falge om man er tiimeldt som man
regner med.
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Kluboffice

Dette system er klubbens livsnerve. Alt administration foregar her fra. Derfor er systemet ogsé behaeftet med
stor sikkerhed s& de enkelte dele ikke bliver tilgeengelige for andre end dem det er relevant for. Her er et
eksempel pa startskeermen med alle menupunkterne tilgeengelige.
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Det der laves i Kluboffice er bl.a.

Medlemsstyring

Styring af treenere og ledere
Regnskaber

Klubbens kalender

Styring af holdtilhgrsforhold
Kontingenter
Turneringstilmeldinger
Kampflytninger
Resultatindberetning
Oprettelse af treeningskampe
Bestilling af eksterne dommere til treeningskampe

Og meget andet. Som leder i Borup har du p& nuveerende tidspunkt kun mulighed for at bruge systemet til
reultatindberetning. P& leengere sigt bliver der &bnet for flere funktioner som denne manual s& udvides med.
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KlubCMS

KIubCMS er systemet til at styre
hjemmesiden. Systemet er et feelles
system som rigtig mange klubber nu
benytter sig af. Fordelen med systemet Borup Fodbold

er at det er en del af hele DBU £ Deet er sjovt ot spilie fodbeld | Harugp
systemet og dermed er fuldsteendigt
integreret med mulighed for udveksling
af data pa tveers imellem systemerne.
Dette giver nogle store fordel pa
hjemmesiden da man bl.a. pa de
enkelte hold har fordelen af adgangen
til spilleplaner, stillinger og info om
modstanderklubberne lige ved handen.
Man behgver sdledes som klubleder
ikke at skulle skifte mellem en masse
forskellige sider som man farst skal
finde adresserne pd. Som eksempel .
kan ogsa naevnes at kalenderen w
henter alle data fra Kluboffice sa hvis
man leegger en begivenhed ind i
kluboffice er det pa kalenderen pa
hjemmesiden med det samme.

n”" R R dared e o g B e Ay F e

BORUP F LomefriAratein i foog B | e T e e e § e Sy

‘rglgmmmgn fancn Mypnich Paingn

IR TR e B e pnos 1Hganeg B TeETE e
EHEn AL T S D

Era b1 gk P e e RSy PO DrpteTeionll.

Suppot MRS

07 JOUE . MySsdar som A4 teedi

Hiar® Bk il Bl et bl 01 FeRthd k| et B Fuhede T DIV 55
Mt | Rriataibia M lirkeritghe o el fel setueant Ddons
i 8t g RS ol s S il ok e it eda

Lmrw rofaed

e 0e8- 2ol FCLE S B DL O
Bl O i LA e Ayl DkbagA
Ll frafind

003206, Slutun pl s e engretel p Ous.co

[arm Sue gl iy, Biuk-orey. - 1M g g SIS R - Rared den 10
rts DB o TOC R s i ibayiiopd Forsded fwm i nsgen og seret sg
Femameset

L P

0 3- 0B Rl v Pl i Bl bt el

RS-0k Bie i Sh] N T e RS h e Dkl 6l
bearrte ke i ale e khobiar §orm Sao B b piterrat sk 330 Gm nece
Sngrebal #n S0 dioppel of FubhEmmaa s b i

£ ¥
R e =

| dette system er der lige som i kluboffice tale om et system hvor brugerne har forskellige adgange efter hvad
der har relevans for den enkelte. Ovenstaende startskeerm er det du som treener/leder typisk vil made.
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Manualer til de enkelte systemer

Vi har nu kort gennemgéet de enkelte systemer vi bruger og baggrunden for dem. Vi vil nu komme til de
specifikke manualer for systemerne. Vi har prgvet at gare dem sa specifikke som muligt s& de dog ogsa er
forstaelige. Hvis i har spgrgsmal hertil eller ideer sa tav ikke med at skrive en mail til
support@borupfodbold.dk

Pa hjemmesiden under klubforum ligger ogsa et debatforum med hjemmesiden som emne. Her ma i meget
gerne udveksle erfaringer og poste indleeg med ideer til rettelser og forbedringer pa siden.

ﬂ.-. ®  § Srm B Hubo e B,
o fedge Ty Fepetle Fojoer e
S B O - ol | L gt o il Pl

Borup Fodbold

¥t Det er sjovt at spille fodbold i Borup

om hjemmasiden

—.mi nwm e a— Sw—wn e

= o= -]

Vi haber at i finder disse systemer som nogle nyttige veerktgjer i jeres daglige gerning i Borup Fodbold.
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Kluboffice resultatindberetning

For at komme til siden med resultatindberetning veelges fra menuen menupunktet:
Turneringsadministration/resultat indberetning

Man far s fglgende skeermbillede frem.

Bl e d - Windosy Infgrrad | iplare
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@KlubOffice®
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Bt

ey g

Kampe vden resultat @ & & @

Haom 1 3 0 nmmgw Surader

[ i IPmie i -

Her vil alle kampe der mangler at f& indtastet et resultat, sta listet op. Man vaelger s& pageeldende kamp og
klikker pa den. Herefter kommer en boks op som man udfylder og godkender. Herefter er resultatet

indberettet.
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KlubCMS redigering

I KlubCMS har i mulighed for at lave visse funktioner der er relateret til jeres hold. | har mulighed for at

Oprette holdnyheder

Lave holdudtagelse

Lave kampreferater

Lave spiller statistik

Lave spillerpraesentation
Lave maillister

Sende nyhedsmails

Sende kampoptakter pa mail

@vrige sider omkring holdet rettes ved at sende en mail til webmaster@borupfodbold.dk med tydelig

beskrivelse af hvad der skal rettes og under hvilket hol. P& leengere sigt vil der blive bygget pa systemet og i

takt med det udvides denne manual.

Holdnyhederne
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Generelt om tekster pa siderne

Pa alle siderne er selve teksteditoren stort set ens. Det er et lille tekstbehandlingsanlaeg og de forskellige
knapper kan du nok genkende fra normal tekstbehandling. Generelt skal du ikke bruge tid pa at seette
skrifttypen pa da det styres nar du abner siderne pa hjemmesiden. Det er derfor ungdvendigt at lave om pa
det. Desveerre er der nogle undtagelser i forbindelse med nyhedsbrevene men det ma man preve sig frem
pa.

Her er en gennemgang af de forskellige symboler der bruges i teksteditoren:

Vis kilde, her kan du fa din side vist som HTML kode.
g Gem det du har rettet.

2 Marker noget tekst eller et billede, og tryk p& denne knap, sa tages en kopi, hvorefter det markerede slettes, og du

kan sa indsaette det hvorsomhelst i teksten ved at trykke pa &
CTRL-X ggr det samme

Marker noget tekst eller et billede, og tryk pa denne knap, sa tages en kopi, og du kan sa indseette det

g

hvorsomhelst i teksten ved at trykke pa @2
CTRL-C ggr det samme

Marker alt

5B |

Indseetter et kopi hvorsomhelst i teksten
CTRL-V ggr det samme

Indseetter en kopi, men konverterer farst til ren tekst, d.v.s fjerner alle formateringer

Indseetter kopi af material fra MS Word.

n |2 R

Fortryd seneste rettelse
Fortryd seneste fortryd
Sag i dit dokument

Indseet tabel, viser et vindue hvor du skal definere hvordan din tabel skal se ud:

Reekker: vandrette linier i tabellen

Kolonner:lodrette linier i tabellen

Tabelindstillinger: Regler der skal geelde for hele tabellen. Her taler man engelsk fordi det er noget browseren
skal forsta. Jeg har kun abnet mulighed for at angive bredde af rammen (0=ingen ramme) og hvor bred tabellen
skal veere i %. Er du interesseret er der masser af muligheder for at indstille tabellerne her, det kraever lidt
kendskab til HTML, men det kan du fa ved et besgg pa www.html.dk

Celleindstillinger: Regler der skal geelde for alle celler i hele tabellen. Her er et hav af muligheder, men som
hovedregel synes jeg du skal rette det inde fra editoren, hvis du er interesseret kan jeg webmaster hjeelpe eller
besag www.html.dk

Overskrift: Udfyld for at fa en overskrift p& din tabel.

Indsaet raeekke i den tabel du star i, dér hvor du star.

i -

Slet raekke i den tabel du star i, dér hvor du star.

L

C
r

Indsaet kolonne i den tabel du star i, dér hvor du stér.

Slet kolonne i den tabel du star i, dér hvor du star.

o o

Indsaet celle i den tabel du star i, dér hvor du stér.

m EI:I

Slet celle i den tabel du stéar i, dér hvor du star.

Sammen seetter flere celler til en. Der skal veere indhold i de celler man vil have keedet sammen.
Det ma kun veere 2 celler der er markeret

Split celle, deler den celle du sta i, i 2 celler.

B
=]

Fed skrift.
Kursiv skrift.

Understreget skrift.

Bl ~

Gennemstreget tekst
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=, |Nedrykket tekst

s

Oprykket tekst

Veelg forgrundsfarve for tekst. Kender du en rigtig flot farve som ikke fremgar, kan du taste hexfarvekoden i feltet
Veelg baggrundsfarve for tekst. Kender du en rigtig flot farve som ikke fremgar, kan du taste hexfarvekoden i feltet
Venstrestillet tekst.

Centreret tekst.

Hgijrestillet tekst.

MY o0 o | %

Hgjre- og venstrestillet

Nummereret liste.

HHE

= |Liste med bullets.

Formindsk indryk i den linie du star pa.

It
L]

Forgg indryk i den linie du star pa.

Indseet link.
Marker noget tekst du vil have til at virke som et link, tryk pa denne knap, og angiv hvilket link der skal anvendes

Fjern link

Bl 8 &

Indseet/ret billede:
Her indsaettes/Tilrettes de billeder du vil have vist pa din side.

Du far dette vindue

Image Properties

Ud

Seg billede

Alt. tekst

Preview

Bredde Hold proportioner

Heijde [ Genindlzes stamslse

Kant 0
Margin {vandret)
Margin {adret)

hsterng [ hice valg >

Indsast absolut sti

Cancel |

Nar du vil indseette et nyt billede, skal du trykke pa 'Segg billede’ hvor du far et nyt vindue til at sgge i de billeder der
er uploaded, og det er nu du kan fa gleede af at du gav billederne et navn og beskrivelse der gjorde dem nemme at
finde.
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c| KIubCMS Administration -- We'bpage %’lﬂg “
|E| http: /fklubcms. dbu. dkfadmin/container . aspx?page=/admin/dialog/browselmage. aspx&SectionId =undefined M
Kategori MNavn Bredde  Fotograf
Dame/Pige | || | |Ikke valgt M
gll-gnEilkken Beskrivelse Heide  Type
oys
s | | | | | Ikke valgt vl Er
SiteGrafik
Nustraticner Brsker du ot bive IE
.Klublogoer Spitlecafeen o ¥ i
rer I" “Gavinitan o ‘.' LokalBolig
LIngdom 155 x 100 - - 155 = 100
i 150 % 117
..Lilleput
- Mikroput
. Miniput
..Poder
...TeamEgedal
http: ffklubcms. dbu. dkfadmin/container . aspx?page =fadmin /dialog browselmage. aspufSectionId =undefined o Internet

|E, http: [ klubcms. dbu. dkfadmin,/FCKeditor feditor (fokdialog., himl

Image Properties

Ld

|.-’data.f'nlst'_.fkflmagedl:-.ﬂi?['rE.g'rf

At tekst

Bredds | 155 Hold propartioner

Heide (100 | [_Genindiass stamelss |

——

Kant ]

Margin {vandret) _
Margin Jodret) i

Justering | [kke walgt

(]

[ Indsast absolitsti |

Freview

L okalBolig

( OK

http: fkubcms, dbu, dk fadmin/FCKeditor feditor ffokdialog, himl

& Internet

Det indrammede er sggefelter, nar du har udfyldt med det du gnsker at sgge efter, trykker du pa 'sgg’ og du far
listet de billeder der passer pa din sggning.
Klik pa det billede du vil have ind i teksten og du returnerer til det vindue du kom fra, men nu med felter udfyldt:
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Du kan tilpasse yderligere:

Alt. Tekst: her kan du indtaste den tekst der skal komme nar de besggene holder musen over billedet
Bredde og hgjde: Du kan justere sterrelsen af billedet nar det skal vises

Kant: hvor tyk ramme skal der vaere om billedet, O betyder ingen

Margin: hvor meget luft skal der veere om billedet.

Justering: Billedets placering pa siden

Tryk OK nar du er Klar.

Husk altid at afslutte ved at trykke pa 'Gem eendringer’
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Holdsiden

Holdforside med de forskellige punkter omkring holdet
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Vi kommer nu til Holdoversigten. Der burde kun veere et hold synligt, men nogle har jo mere end et hold, sa
hvis du har flere muligheder veelges det relevante hold og der klikkes pa "Rediger”. Brug aldrig "Nyt Hold”
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Du kommer nu til holdforsiden. De faner der er relevante for dig er Holde
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Holdets spillere

Vi kigger nu pa holdets spillere. Nar du kommer ind pa fanen er der 2 omrader. Venstre side hvor holdets
spillere vil sta listet (hvis der er lagt nogle ind) og hgjre side hvor der er en stribe rullebjeelker du kan veelge i.

BORLIP IF ASrssrnilraton | oo § | ot et gyt o nre e e e e
IR atgarms §1 B2 [EE e — [
I ey i
M il i) P Wi
e, mE Fmlssunan m g W T BT kg vl -
1 F.;!.lFll:l-l I'u = : A-CE1 'J m [ fi? -
1 mrnEz ey L HRE = i e ookl iy iy =
| 1 rrema By L e TR =]
i Fredeeibke Bader ey 12 HRY = e
I sigisra Raymuige TR ) drgang fra .
I s S P e Segr et L T
T Lau A 1-ui-rwd =]
i i i Bidic n-mi-imm# =]
B Lrw el iSsiner VigE 1 =]
ug TRTTY oy espraee FRE R o
L1} = p el .51 =]
v e L g - id =]
e e -1 =
T a M KA W-r= I [}
- | Sl DN ih kows] 1=-L=- 1w =]
-
i ¥
W e i =
Version 1.0 - 2. aug. 2010 Side 22 af 43



P& denne side er der altsa lagt spillere ind. Ude til hgjre er der en mulighed for "Ny spiller”. Den er kun
beregnet til manuel oprettelse af en spiller. Da vi karer fuldt integreret system med KlubOffice bruger vi ikke
denne. Vi bruger i stedet rullebjeelkerne til at opstille sggeparametre som sa giver os de spillere der er
registreret som medlem af klubben. Det giver dig som leder en kontol p& at dine spillere er registreret rigtigt.

Vi prgver nu at lave en sggning og far en stribe valgmuligheder op.
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Nultilfgjer du dem du skal bruge ved at trykke pa +%ller fierner ved at taste pa < symbolerne. Det samme
ggr man naturligvis i venstre side hvis man gnsker at fierne nogle fra holdet.

Nu vil vi ind og lave noget pa den enkelte spiller og vi klikker derfor pa den enkelte spillers navn.
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Nu kommer fglgende skaermbillede frem
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ogsa tilknytte et billede til spilleren. Billedet skal dog veere upldaded i systemet far du kan gare det. (Se
separat afsnit om billeder og dokumenter.) Du trykker pa "Sgg billede” og et nyt vindue kommer frem
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Du far nu et vindue med minibilleder op som du kan vaelge imellem. Veelg det korrekte billede.
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Nu lukker sggeboksen ned og du er tilbage pé spillerskeermen. Klik p& "Gem Zndringer” og sa er du feerdig
med at redigere spilleren. Det er i gvrigt generelt at man skal huske at trykke p& "Gem Zndringer” i hele
systemet.
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Kampe

Vi vil nu ga videre til den naeste fane under holdet, nemlig Kampe. Vi kommer sa ind pa forsiden omkring
kampe. Her er der sa flere punkter at veelge imellem. Optakt, Holdudtagelse, Referat, kampfakta og
Stemmer.
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Optakt og referat

Omkring kampoptakt og referat er de bygget ens op. Den eneste forskel er at der ude i venstre side star
Optakt eller Referat.

diuteldly i minmradiar Eindesn rerimsl | apks
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Man kan veelge at skrive dem direkte her i billedet men man kan ogsa veelge at lave dem som en nyhed som
man sa knytter op pa den enkelte kamp. Det gar man nederst til venstre i billedet. Tryk pd Seg Nyhed og et
nyt vindue kommer op hvor man sgger i samme stil som med billeder beskrevet under Spillersiden. Hvis du
husker Nyheds sidens |d nummer kan du bare taste det ind.

Det at lave en nyhed farst og bruge den, er den smarteste made at ggre det p& da det giver jer mulighed for
at sende den ud automatisk pd mail efterfalgende. Se afsnittet Nyhedsudsendelse.
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Holdudtagelse

Den naeste fane vi nu skal ind p& er Holdudtagelsen. For at benytte denne kraever det naturligvis at du har
lagt alle holdets spillere ind i systemet som beskrevet under afsnittet Holdets spillere. Du far nu et
skaermbillede frem som til venstre indeholder holdets spillere. Du udtager nu dine spillere ved at klikke pa de
grgnne + symboler. De udtagne spillere kommer sa over til hgjre.
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Hvis du a@nsker at flytte nogle spillere tilbage igen klikker du pa de rade — symboler under kampens spillere
og spilleren tages af igen.
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Kampfakta

Nu er kampen slut og der skal indtastes kampfakta. Vi gar ind pa fanen kampfakta far falgende skaermbillede
frem (her er der lagt fakta ind)

Al Lamivktradior - Wndew leeeossl | apkam

ﬂ om B oMo dh ok g S ke o SR L g gt LAY b A e ik ¥ 1 K s
L B R
O LBIHE Aderetats e v [ i g = g s ) Ak =

Thi o o] Bal dh s | e

BOEUF F Aamemrnirabon B § |

e R dgemrg @Rl Fideti prdue e Earcimaa

- =)
[ [ - P
FETETRE
™ | el |
oy Fgm R [=]
i g g T [=]
G g g P2 [=]

Sluteldly Laminmnradiar Eindesn rerimsl | apkis
ﬂ Lo b | R b oy g e gl | = L A g = LA,
B fpdge Wy Fegbe  Seioe  Ser

e

BDAUR IF g Hirangn | Sop b | Tap e g e L s S e

5‘{“
o

00008

Lidimang [ sdomnad
Llghmang

Ingyirung
Wiyt ays ey

Nu kommer der for de fleste heenderser nogle flere rullemenuer frem som man vaelger og derefter overfarer
man ved at klikke pa "Tilfgj haendelse”.
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Dette gentager man indtil man har faet alle haendelserne ind.
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Nyheder

Vi vil nu ga til sektionen nyheder. Vi vaelger fanen Nyhedsoversigt/nyhedsoversigt i menuen og far falgende
skeermbillede frem.
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Leeg meerke til at sggebilledet er i samme stil i hele programmet. Her kan vi sgge gamle nyheder hvis vi skal
ind og rette i dem eller vi kan oprette en ny nyhed.
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Far du begynder at skrive selve teksten, er der lige et par ting der skal klares.

Kategori: Dette felt er 1ast pa det hold du har adgang til. Hvis du har flere hold skal du huske at vaelge den
rigtige kategori her.

Skabelon skal du ikke g@re noget ved, der skal bare altid sta 3 spalter.

Side skabelon er noget andet. Her skal du veelge den der passer til argangen/holdet. Der er en lang liste at
veelge imellem.

Prioritet benyttes til at give nyheden en graduering af vigtighed. Der er tre prioriteter: Topnyhed,
Standardnyhed og Undernyhed. En nyhed der kategoriseres som 'undernyhed’ vises kun under det hold
eller den afdeling hvor den harer til, men ikke pa forsiden. Det ger bade topnyhed og standardnyhed.
Overskrift giver vel sig selv.

Resume er valgfri. Her kan du skrive et resume af nyheden der vises i nyhedsoversigterne. Hvis du ikke
udfylder dette tages de farste 50 tegn fra den fulde tekst.

Indhold indtastes og redigeres som det er gennemgaet i afsnittet "Generelt om tekster pa siderne”.
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Forfatter feltet er automatisk udfyldt med dit navn, men du kan slette det hvis du gnsker.

Du kan fierne hakket i 'Ma offentliggares’ og sa kan du redigere nyheden som du har lyst og gemme den
uden at den kommer p& hjemmesiden, far du saetter hakket igen.

Startdato kan du bruge til at bestemme hvornar en nyhed ma vises, det vil sige du kan lave den p& forhand
Altid pa forsiden skal du ikke bruge.

Nar din nyhed har det udseende og indhold du gnsker, trykker du pa 'Gem aendringer’

Laeg sa meerke til hvad der sker i gverste hgjre hjgrne:

Hyhedsbillede Ga til bunden

Der er nu kommet et nyt link 'Nyhedsbillede’

Her kan du tilknytte et billede der vises ved siden af nyheden i oversigten. Det udveelges pa samme made
som i afsnittet "Generelt om tekster pa siderne”.

Nar du gemmer nyheden kommer der et Id nummer pa siden. Hvis du skriver det ned i forbindelse med

Optakter og referater er det det nummer du skal bruge til at henvise til for at bruge nyheden som optakt eller
referat.
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Mailudsendelse

Vi kommer nu til afsnittet om mailudsendelse. Denne sektion har 3 punkter der er relevante, Mailinglister,
Nyhedsbreve og Nyhedsudsendelse.
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Mailinglister

Det vigtigste punkt i hele denne sektion er mailinglisterne. Det er afggrende at de holdes ved lige for at du
far gleede af systemet i hele din kommunikation med dine spillere.

Nar du kommer ind pa skeermen med mailinglisterne far du alle vores mailinglister frem. Du finder den du
skal bruge og klikker p& "Tilmeldte”.
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Du skal endelig ikke bruge hverken Rediger eller nogle af de andre knapper.
Du far nu alle de tilmeldte frem pa dette skaermbillede.
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Hvis du skal fierne en trykker du pa "slet”, hvis du skal redigere en eksisterende der er tilmeldt trykker du pa
"Rediger” og hvis du skal tiimelde en ny trykker du pa "ny tilmelding”.

Version 1.0 - 2. aug. 2010 Side 32 af 43



Redigeringsvinduet

A KIubCMS Administration - Websidedialogboks

Wsilingliste Argang 9790 pige
E-dail 1001021 16T G R os1T bas. ok

B KiubCMS Administration Wabsidedialogboks

Mallinglists Argang 8796 pips

Husk at afslutte med at trykke pa "Gem aendringer”.

Nyhedsbreve

Nyhedsbrevene er en funktion der giver mulighed for at udsende specifikke nyhedsbreve til modtagerne. Det
kan veere informationer som man ikke synes skal ud og ligge pa nyhedssiderne eller nyhedsbreve med info
om tilmeldinger til kampe eller andre arrangementer. | denne sektion far i ogsa alle holdene op pa startsiden.
| finder jeres argang/hold og arbejder derfra.
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| dette eksempel bruger vi Argang 97/98 piger
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Selve definitionen af hvem der er modtagere og hvem der er afsender seettes ved at klikke pa "Rediger” ud
for &rgangen. Sa kommer falgende boks op.

Redigering af delafsnit
Codacer Luk oo ppaatar Lukvwndus HEip
Mty Lm';ﬂ'.‘?iplllf ;- Argasg #7000 pge (1T} E
Fra mewn) |Jakob Koed :
A [eemand@borupfodbeia ok I8
Signaks | Jakoh Koed - I walgt »
| Gem mndringer | R

Her skal i udfylde

Navn giver sig selv.

Fra(navn) og Fra er den person der koomer til at st& i modtagerens mailbox som afsender.

Emne og Overskrift kommer ligeledes i modtagers mailbox

Signatur hentes fra en liste af oprettede signaturer hvor man veelger den der skal szettes pa nyhedsbrevet,
og er dem der vedligeholdes under 'Nyhedsudsendelse’'.

Mailinglister: Definerer hvilke mailinglister der skal modtage nyhedsbrevet. Dette er gjort og det skal i ikke
rette i.

Opret et nyhedsbrev

| denne sektion skal i klikke p& menupunktet "Indsagt” ud for jeres argang, for at oprette et nyt nyhedsbrev.

R UV P Lt | [ lmdemt | sy FE1E]
B 9000 prge [y B[] [F]
=] =
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Sa far i et redigeringsvindue op der ligner det i kender.
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Det specielle her er dog at i her skal szette skriften pa som i vil have den til at se ud. Ellers er det som
beskrevet i afsnittet "Generelt om tekster pa siderne”.

| afslutter med at "Gemme aendringer” og nyhedsbrevet ligger klart til udsendelse. | trykker nu pa "Udsend”
ud for det brev der skal sendes.
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Sa udsendes nyhedsbrevet til den definerede mailingliste.
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Nyhedsudsendelse

Denne funktion er den i skal bruge til jeres kampoptakter, kampreferater og hvad der ellers er af nyheder.
Det der sker her er at i udsender samtlige nyheder som der har veeret siden sidste nyhedsudsendelse, til
jeres mailingliste. Startbilledet ser igen ud som de gvrige med alle holdene listet op
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Der er 3 knapper ud for hver argang. Nyheder, udsend og rediger. Hvis vi starter bagfra med Rediger sé er
det her man definerer standard parametrene for jeres argangs nyhedsudsendelse. Det er stort set identisk
med nyhedsbrevenes opsaetning.
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Her skal i udfylde

Navn og beskrivelse af nyhedsudsendelse giver sig selv.

Fra(navn) og Fra er den person der kommer til at std i modtagerens mailbox som afsender.

Emne og Overskrift kommer ligeledes i modtagers mailbox

Nyhedstoudsendelse-Topbanner er til et eventuelt topbanner. Kontakt webmaster hvis i gnsker at lave
jeres eget banner for argangen.

Signatur hentes fra en liste af oprettede signaturer hvor man veelger den der skal seettes pa
nyhedsudsendelsen

Nyhedskategorier: Her tilknyttes hvilke nyhedskategorier denne udsendelse skal omfatte.
Dette er defineret s& det skal i ikke rette i.

Mailinglister: hvilke offentlige mailinglister skal modtage nyhedsudsendelsen.

Dette er defineret s& det skal i ikke rette i.

Du kan tilrette som du har lyst. "Fra (navn)”, "Fra” , "Emne” "Overskrift” og veelge "signatur”. Resten er
foruddefineret og det skal der ikke rettes i.

Vi gér sa til punktet "Nyheder”
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Dette punkt dbner et vindue hvor i kan se nyhedsmailen inden i sender den.

2 KlubCMS Administeation - Websl dedialagbaks

Lk wingdye
Fands 3 ayhad[ar)

NBnnun FODBOL
YHED

Nyheder siden sidst pa Borupfodbold.dk

12, jisli 2000 08l

Lars Fogds iy sanmrirmsnar

Dat ar glmdsligt. at vi | Borue Fodbeld igen flr gimde af Lars Fegdes stere fodbald sngagemaent. Wi har
ipennem mange dr haft Lars bikmytvet idubben. hver han altid har veret parat til at give an hjmipanda hind ag
et op em klubbans alktviteoer. Ssstyralsen pimdar sig rigiigt meget ol at 7 s tlbage. hwar han fra
aftarrpmacnan Blivar trscar for ganiansrns.

Lies mere....

18, juni 2010 OSed

&4 er der fadheldfes:
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Bl 17.30. Mam o0 vt rread.

Le=s rere...

1. maj 2010 15733

Jetger Chrstiansen beiager Barup Fodbeld

Lardsheldet tilbage ol gresreddernan vi-soilleran Jespar Christianssn bassger barndemakiubban Barup, far
han senere sammae aften gekiar ind | landehetdslejran,

Lims mars....
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Hvis det ser fint ud lukker i blot vinduet igen, og gar til knappen "Udsend”.

Den er identisk med funktionen i nyhedsbrevet.

2 KlubCMS Administration -- Websidedialogboks %]

E, http: fkluboms dbu, dkfadmincontainer, aspxrpage=admininewsmailness!

Nyhedsudsendelse
Luk og opdater Luk vindue
Nyt fra Borup Fodbold

Signatur | Signatur pa nyhedsma |« |

Udsend nyhedsmail

Ihttp:,l',l'ldubcms.dbu.u:Ik,I'au:Imin,l'u:-:ur o Internet

Klik pa "Udsend nyhedsmail” og mailen sendes.
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Signaturer

Den sidste fane der er her er Signaturer. Det er her i gar ind og laver jeres signatur til nyhedsudsendelserne.
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| gar ind pa punktet "Ny Signatur”.

Oprattales af aignatur

Burshriva |5

Signahs

o Design  €F HTML

| feltet "Navn” skriver i jeres navn. | "Beskrivelsesfeltet” kan i skrive en kort beskrivelse, men den behgver i
ikke udfylde. Det er kun inde i systemet i ser den. | selve signaturfeltet laver i s& selve signaturen. Husk at
afslutte med "Gem aendringer”.

Signaturen ser som udgangspunkt saledes ud fra klubben men det star jer frit for at lave den som i vil have
den. | kan kopiere denne og leegge jeres eget navn ind hvis i gnsker det.

Mvh
Dit navn

Borup Fodbold
Postboks 32
4140 Borup

www.borupfodbold.dk
Spillested: Hovedgaden 65, 4140 Borup

- Det er sjovt at spille fodbold i Borup -
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Upload af billeder og filer

Billeder og filer som skal bruges pé siden skal farst uploades til systemet. Det er ikke noget du selv kan gare
endnu men nar systemet er bygget mere op kommer den mulighed pa. Indtal da skal du sende filerne til
webmaster@borupfodbold.dk som sa uploader dem til jer. Filer der kan laegges ud er wordfiler .doc, Excel

filer .xIs og pdf filer. Billeder skal laegges op som jpg filer og tegninger laver man som Gif filer. Vi bruger
falgende billedstgrrelser pd hjemmesiden:

Billedstarrelser

Sma billeder til historier
Store billeder til historier
Holdbilled til holdsiden
Hel spaltebredde
Portreetter
Sponsorlogoer

* hgjden er ikke fast.

For alle filer geelder det at de ikke ma fylde mere end 0,5 mb.

Bredde x hgjde
220 x 160
220 x 325
400 x 300
460 x *
100 x 138
150 x *

Se ogsa Appendix A og Appendix B
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APPENDIX A: Fra kamera til hjemmeside

Lidt om stgrrelser.

Pixels

Normalt snakker man om billedstarrelser i cm. Hvis du vil have fremkaldt billeder hos fotohandleren beder du
om f.eks. 9x13.

Ved digitale billeder snakker man i stedet om pixels. Billedet pa din computerskeerm bestar af en masse sma
firkantede felter som kaldes pixels. Hvert enkelt lille felt kan have sin egen farve. Felterne er s& sma, at
gjnene ikke ser dem som enkelte felter, men som et samlet billede.

Lad os forstarre et billede af et aeble, s man kan se de enkelte pixels - « forstarres til:

X

01 2 3 4 5

N = W ko O

P& din computer skaerm kender du sikkert udtrykket 'hvilken oplgsning karer du?’ | vore dage er det mest
brugte 800x600 og 1024x768. Jo hgjere oplgsning, jo mere kan der veere pa skaermen, men hvis skeermens
fysiske starrelse ikke vokser, bliver tingene man ser, mindre og mindre.

Angivelsen af skeermoplgsningen er ogsa i Pixels.

Vores hjemmeside er lavet til en oplgsning pa 1024x768. og den bliver ikke starre fordi brugeren har en
starre oplgsning. Dette er et bevidst valg, da det gar jeres opdatering nemmere.

Med den plads der benyttes i venstre side til diverse menuer og reklamer, giver det jer en maximalbredde for
jeres billeder pa 460 pixels.

Nar i s& har billeder fra jeres digitalkamera vil i typisk have meget breddere billeder. (med et 3MB pixel
kamera i bedste kvalitet, snakker vi om 2000x1000 pixels eller noget i den stil.

Det skal klares ved beskaering og 'resizing’ i et billedbehandlingsprogram.

Beskeering betyder blot at man klipper den del af billedet ud som er interessant, mens resizing er en proces
hvor man tager del udklippede del og laver et nyt billede i en stgrrelse der passer til formalet.

Det er forskelligt fra program til program hvordan det gares, s& herunder er gennemgaet et par af de
gaengse.

Billede format

Hver pixel indeholder informationer om den farve den skal vise, denne information danner tilsammen et
billede som computeren kan vise.

Hvordan computeren skal leese disse informationer er meget forskelligt, idet der findes et hav af formater til
beskrivelse af billederne, og det er ikke alle der er indbyrdes konvertible.

Det svarer lidt til at dette dokument er skrevet med Word 8.0, og ikke kan laseses af Wordperfect 5.0, men
indholdet af dokumentet er jo blot noget tekst som burde kunne laeses af alle.

Der er hundredevis af billedformater, men i praksis er der kun fa af dem der kan anvendes pa internettet og
her omtaler vi kun det mest gaengse til fotos, nemlig JPG.
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For at komme til JPG er det dog pa sin plads at tale om hvor det kommer fra

Et Digitalkamera gemmer internt i TIFF eller RAW (Canon) format. Disse formater er s& at sige 'sandheden,
hele sandheden og kun sandheden’. Der er ikke pillet p& nogen made.

Det er dog 'tunge’ formater, de fylder meget pa en pc og alt for meget til at vise pa en hjemmeside.
Derfor konverterer mange kameraer dem til JPG nar de indlaeses til PC. Dette er en skidt ide og hvis du kan

styre det i dit overfgrselsprogram, sa veelg at gemme i TIFF i stedet for
(canon brugere kan hente cam4you pa www.cam4you.org)

Dette skyldes at JPG-formatet er en komprimeringsmetode og et selvstaendigt filformat. Det anvendes til
billeder med mere end 256 farver - helt op til 16 mill. Og mange billeddata gar tabt ved konverteringen fra
TIFF til JPG.

JPG-billeder kan komprimeres i flere forskellige niveauer. Komprimering betyder, at oplysningerne i
billedfilen pakkes teettere sammen, sa filens starrelse (i byte) bliver mindre. Billedets stgrrelse pa skeermen
forbliver usendret, men naturligvis kan du ikke bibeholde alle oplysninger i en fil, der fylder veesentligt mindre
end den oprindelige. Sa jo teettere oplysningerne bliver pakket sammen, des flere detaljer i billedet gar tabt.

Derfor skal formatet anvendes med omtanke: Brug kun JPG, nar billedet skal vises pa en skeerm eller
sendes over nettet - aldrig til billeder, som senere skal trykkes eller udskrives pa en papir.

NB! Og gem altid dit billede i det originale format (typisk TIFF eller EPS), sa du kan vende tilbage til
originalen, hvis der skal trykkes eller printes. Originalformatet er ogsa langt det nemmeste at redigere, hvis
billedet sidenhen skal eendres.

At gemme i det korrekte format og med en god komprimering er det 3. trin i skabelsen af et billede til
hjemmesiden.
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Hvordan med Irfanview 3

IrfanView er et gratis billedbehandlingsprogram, med masser af muligheder for begynderen.
Det kan hentes pa adressen http://www.irfanview.com/

Som omtalt ovenfor bestod processen af 3 trin, beskaering, 'resizing’ og valg af billedformat.
Veelg forst det billede der skal arbejdes med ('File’, 'Open’)

Beskaering foretages sa ved at holde venstre musetast ned og treekke en firkant omkring den del af billedet
der skal benyttes. Nar du er tilfreds trykker du pa kopiér ('Edit’, 'Copy’)

Sé skal du lave et nyt billede, dette gares med 'image’, 'create new image’
Sgrg for s& mange farver som muligt

Veelg sa indsaet ('Edit’, 'Paste’)

Sa skulle det udklippede gerne dukke op.

Sa skal starrelsen tilpasses. Hvis du f.eks. vil have billedet til at veere 'fuld bredde’ altsa de 460 pixels jeg
omtalte tidligere, veelges 'image’, 'resize/resample’

Under 'Set new Size’ skriver du 460 i feltet 'width’ (bredde), irfanview tilpasser selv hgjden

Det var beskeering og resize, nu mangler kun at gemme i korrekt format

Veelg 'File’, 'Save as’

Find p& et godt navn og veelg formatet jpg. Men gem ikke endnu 1!

Efter at have valgt JPG, kan du trykke pa 'Options’. Det er nu du skal bestemme komprimeringen.

| skeermbilledet er der en masse faneblade og indstillinger. Hold dig fra dem indtil du er mere fortrolig med
billedbehandling. Det eneste du skal er veelge en komprimering der ikke gdelaegger for meget af kvaliteten
og samtidig ikke gar den 'tung at hente pa nettet.

Det er noget du ma pregve dig frem med, det afhaenger af dit kamera og din oprindelige billedkvaliteter.
Men du skal flytte maleren til en procent der giver det gnskede resultat.

Tryk 'ok’ og derefter 'save’

Sa er billedet klar til at blive uploadet til hiemmesiden.
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APPENDIX B: Lidt om PDF filer

PDF-filer kan have meget varierende stgrrelser. De benyttes ofte til tryk, hvor kravene til kvalitet er
store, hvorfor filerne ofte er store. Til web bgr man operere med mindre filer.

N&r man laver PDF-filer, er der en reekke muligheder for selv at styre starrelsen. Fremgangsmaden
afhaenger af, hvordan man laver sine filer. Her lidt generel info:

I Acrobat Professional version 7 eller nyere er der et punkt i menuen, der hedder PDF Optimizer,
som gar det muligt at re-komprimere alle data i PDF-filen, sa den fylder mindre. | eldre versioner er
der et nogenlunde tilsvarende menupunkt, som hedder Reduce File Size, dog ikke med helt sa
mange valgmuligheder.

De fleste har nok en virtuel pdf-printer installeret, s& man fx laver et word-dokument til en pdf-fil ved
at veelge udskriv og derefter pdf-printeren. Helt generelt er de parametre, man skal kigge pa
komprimeringsgraden, og i hvor god en kvalitet (oplgsning) billederne gemmes i.

Overordnet er en billedkvalitet pa 150 dpi rigeligt til et flot printresultat, og mindre kan ogséa ggre det i
de fleste tilfaelde. Hvis det kun er meningen at pdf'en skal ses pa skeermen eller kvaliteten af
billederne ikke er veesentlig, kan man uden problemer ga ned i 72 dpi. Vedr. graden af komprimering
er det lidt forskelligt hvordan det veelges, men en medium eller lav komprimering enten som ZIP eller
JPEG vil give et godkendt resultat.

I nogle tilfeelde kan man veelge mellem foruddefinerede standarder. Her skal man kigge efter
muligheder som Optimzed web view, Smallest file size eller lignende afhaengig af hvilken software
man bruger til at lave PDF-filer.

Man skal generelt prgve sig lidt frem, da det endelige resultat naturligt vil afheenge af det indhold
man prgver at komprimere.
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