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Malret dit opslag

Spgrgsmal:

Hvordan opgiver jeg, hvem et opslag ma deles med, nar jeg opretter et
opslag?

Svar:
1. Tryk pa fanen under dit navn, nar du har skrevet dit opslag.

2. Veelg kategorier ved at tjekke boksen af.

Alt afhaengig af hvor du udgiver opslaget, vil der veere forskellige
valgmuligheder. Se eksempel pa billederne.

Opret opslag

© Offentligt «

Keere &ldre Sagens Facebookredaktgrer

Vi praesenterer her en guide, med tips til at gere jeres brug af

Facebook lidt mere gnidningsfrit.

<

Vaelg malgruppe

Hvem kan se dit opslag? =

Dit opslag vil blive vist | Nyheder, pa din profil og i segeresultater.

S

Offentligt ®
Alle badde pa og uden for Facebook

Venner
Dine venner pa Facebook

Venner undtagen ... >
Vis ikke til nogle venner

Kun mig O

Bestemte venner >
Vis kun til nogle venner

Brugerdefineret >
Inkluder eller ekskluder venner og lister

Bekendte -
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Fastgar dit opslag

Spgrgsmal:

Kan jeg fastggere et opslag gverst i gruppen/siden?

Svar:
1. Gatil din gruppe/side.

2. Find det opslag du vil fastgere gverst.

Fastger overst
& g

Fastger opslag everst pa sidens tidslinje

3. Tryk paikonet med tre prikker i hgjre side af opslaget. & Rediger opslag
4.  Veelg ‘Fastger agverst pa siden’. i
W Slet
0 Sla notifikationer fra for
B dette opslag
onus:

(9 Vis redigeringshistorik
Der anbefales, at | veelger jeres redigeringer af siden med omhu. Det kraever

en del administration, lgbende at holde styr pa ens aendringer, og kan gare
arbejdet mere kompliceret end ngdvendig.
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Rediger dit opslag

Spegrgsmal:

Hvordan redigerer jeg et opslag, nar det er slaet op?

Svar:

1. Gatil dit opslag.

2. Kilik gverst til hgjre i opslaget.
3. Klik p& Rediger opslag.

4. Foretag eendringerne.

5.  Klik pa Gem.

Kldre Sagen har delt et link.
6d. - Q®

Sadan ger du med
oplysninger pé lok

Markér som meddelelse

Rediger opslag

Du finder den et st :
Rediger opslagsemner

Slet opslag

Sla oversaettelser fra

Sla kommentarer fra

&
%
=
w
% Sla notifikationer fra for dette opslag
&
%)
O

Opdater delt vedhaeftet fil eller billede

AELDRESAGEN.DK

Facebook for lokalafdelinger i Zldre Sagen - Sadan ger du
F& tips og tricks til, hvordan | kan bruge Facebook til det frivillige ar...

(i JE! 2 kommentarer Set af 60

oS Synes godt om (D Kommenter
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Slet et opslag

6d. @

Sadan ger du med
oplysninger pé lok

Spergsmal: @ Aldre Sagen har delt et link.

Hvordan sletter jeg et opslag?
Markér som meddelelse

Vi har opdateret g

pé lokale Facebool Rediger opslag

Svar:

Du finder den et st

Rediger opslagsemner

1. Find det opslag du vil slette.
Slet opslag

2. Tryk pa de tre prikker gverst til hgjre i opslaget.

Sla oversaettelser fra

3. Veelg ‘Slet opslag’.

Sla kommentarer fra

&
74
=
W
ZS Sla notifikationer fra for dette opslag
&
4. Tryk ‘Slet’. Z
O

Opdater delt vedhaeftet fil eller billede

AELDRESAGEN.DK

Facebook for lokalafdelinger i Zldre Sagen - Sadan ger du
Fa tips og tricks til, hvordan | kan bruge Facebook til det frivillige ar...

O: 2 kommentarer Set af 60
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Rediger skrifttype

Spgrgsmal:

Hvilke valgmuligheder har jeg angaende tekstredigering?

Svar:

Facebook har gjort det muligt at redigere ens skrift i grupper, men ikke pa

sider eller privat. Du markerer den tekst, som du vil redigere og en
veerktgjsfane fremgar ovenfor.

Du kan bl.a. veelge at ggre din skrift fed, kursiv og "seette citationstegn”. Se

billede for et eksempel.

Opret opslag X

&% Regler

I | H1 H2 66| i= :=

15. juni er der faellesmade i aktivitetshuset]

Faj noget til dit opslag [+ ] QJ IG @ o

T -
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Indseaet billeder og links

Spgrgsmal:
Opret opslag X

Hvordan far jeg et billede og et link ind i mit opslag?

B Facebookredaktare... 8% Regler

daktgrer £ldre Sager X (@) F& hjslp og stotte fra Eldre Sag- X 4

Ekriv noget ...

SV ar: ( 4 https://www.aeldresagen.dk/viden-og-raadgivning/hjaelp-og-stoette/faa-hjaelp-oa-stoette
SoMe £S Pérarende Sitecore o Win=Ferode
Fartryd Ctrl+Z

Billede: ol

i Kiip Ctrl+X

Billede/video
1. O ret et (0] Slag ) @ Kopier Ctrl+C
p p Faj noget til dit opslag (+7] QJ IG @ . Indsaet Ctrl+V

2. Tryk pa det granne billede ikon. e

Slet
3.  Gennemse din computer og veelg det foretrukne billede. - —— Opret opslag X e .
Morten Juel Okkerstrem :_dm;n_:t:r mlgemﬂk::m
4. Tryk Abn e 222 Regler 5 altid komp! elttewe adresser
Skriy mmmnat
Emaiji ‘Win+Periode
. Fortryd Ctrl+Z
Llnk: Annuller fortryd Ctrl+Shift+Z

q Kip Ctrl+X

Fejr Indszet som almindelig tekst TR\ —

2. Marker URL’en, som du gerne vil linke. Tryk hgjreklik og veelg kopier. Ve sle o
3. Hgjreklik i tekstboksen og veelg indseet. i:;:::'g : -

AEldre@Sagen



Andr billede pa linkopslag

Spegrgsmal:
Opret opslag % Opret opslag 5%
Hvordan seetter jeg et andet billede ind, end det der automatisk kommer Fidre Sagen |
frem, nér jeg linker til en hjemmeside? ot sl | © oftentig
https://www.aeldresagen.dk/viden-og-raadgivning/hjaelp-0g- i https://www.aeldresagen.dk/viden-og-raadgivning/hjaelp-og-
stoette/paaroerende ©) stoette/paaroerende

Svar:

’ # Rediger [ (B Tilfaj billeder/videoer °

1. Tryk pa ‘Opret et opslag’.

2. Kopier linket, du gerne vil dele, i tekstboksen. Aldre@Sagen

3. Fjern det automatiske billede ved at trykke pa krydset gverst i hgijre
hjgrne pa billedet.

AELDRESAGEN.DK

Fa stotte og hjeelp som pargrende

4. Tryk pa det grgnne billede/video ikon i fanen under tekstboksen.

Faj noget til dit opslag @ IE e

. . . Foj noget til dit opslag @ @O -
5. Gennemse din computer for det billede, som du vil dele. A

=g Boostopslag
" Fa flere til at se og interagere med dit opslag. Du vaelger

=g Boost opslag ]
53 indstillinger, efter du har klikket pa Sla op.

F3 flere til at se og interagere med dit opslag. Du

indstillinger, efter du har klikket pa Sla op

Planlzeg og gem dine opslag, og fa mere indblik | deres
Planlaeg og gem dine opslag, og fa mere indplik | deres effektivitet | Kreatgrstudie.

Bonus information: L} i b i i

e

Nar du har valgt dit nye billede, har du mulighed for at redigere det og tilfgje
flere billeder. Disse valgmuligheder finder du i toppen af det nye billede, som
du kan se pa billedet til hgjre.

= AUTOTITE R AT
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Gem en kladde - Grupper

Spgrgsmail:

Hvordan ser jeg en kladde af opslaget, fgr jeg slar det op?

Svar:

Under grupper er det ikke muligt at gemme kladder. | stedet kan du
planleegge udgivelsen af opslaget og fa vist et eksempel p&, hvordan det ser
ud inden udgivelse. Se billede for eksempel og falg disse instrukser:

1. Skriv et opslag og planleeg en udgivelsesdato.
2. | venstre side tryk ‘Planlagte opslag’.

3. Her har du mulighed for at gennemse opslaget, redigere det eller slette
det

Opret opslag

D Facebookredaktore... &% Regler

Keere Zldre Sagens Facebookredakigrer

Vi praesenterer her en guide, med tips til at ggre jeres brug af

Facebook lidt mere gnidningsfrit.

Fej noget til dit opslag [+ ] a.) Iu @

)| =

Planlagte opslag - 1

Morten Juel Okkerstrem
e 22-majkl 0045 @

Kaere Zldre Sagens Facebookredaktarer

Vi praesenterer her en guide, med tips til at g@re jeres brug af

Facebook lidt mere gnidningsfrit.

Rediger planlaegning af opslag

Sla op nu
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Gem en kladde - Sider

Spegrgsmal:

Hvordan laver jeg en kladde af opslaget, far jeg slar det
op?

Svar:

1. Tryk ind pa ‘Kreatgrstudie’ i venstre side.

2. Veelg ‘Sla noget op’ eller ‘Opret ny’ og skriv dit opslag.

3. Nedersti hgjre side — veelg fanen ‘Del nu’ og tryk
dernaest ‘Gem Kladde'.

4. Ga ind pa ‘Indholdsbibliotek’ og veelg ‘Kladder’.

5. Her har du mulighed for at redigere, planleegge og
slette dine opslag.

3 Kreatorstudie

(7

(# Opretny

Startside
For offentliggerelse

Offentliggjort

1

Indholdshibliotek

L |@ |

& ® @

2

Indblik

Indbakke+
Kreative vaerktojer
Indstillinger

Ressourcer

2

Offentlig W

A

Alle opslag Alle offentliggjort

v Nu

3 Flanlz=g

Baguddater

|::> —

Planlagte Kladder Udlobne Udlober

& Opslagstype: Alle B Alle tidspunkter: 1. jan. 2009 - 18. maj 2021 w T Fitre » O seg

Sla op

Kzere £ldre Sagens Facebookredakterer Vi praesenterer her en guide, med tips|

@ #ldre sagen

Opslagsstatus

S}

Rediger opslag

Se en forhandsvisning af opslaget
Slet

Offentligger

Planlaeg
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Hvem slar opslaget op?

Spgrgsmal:

Hvor veelger jeg, hvilken bruger opslaget bliver udgivet fra i gruppen?

Svar:

1. Til hgjre pa fanelinjen i din gruppe, klikker du pa ikonet med en
nedadgéaende pil og et profilbillede ved siden af.

2. Herunder veelger du, hvilken profil du vil skrive opslag eller kommentere
fra.

£ldre Sagen @

o) @aeldresagen - NGO (ikke-statslig organisation)

Startside Om Instagram Videoer Mere »

Opret annonce Se alle @
Hvordan vil du gerne skabe vaskst i din

virksomhed?

|&d Billede/video

m ik

Fa flere leads Boost et opslat >

S N N 1

Opret

B Live

#' Rediger Kontakt os

K=t o

Vaelg interaktion

513 noget op, kemmenter og reager som din profil

eller side.
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Spgrgsmal:

AEndr gruppe oplysninger

Administrer
gruppe

Hvordan aendrer jeg en gruppes oplysninger? “

Svar:

1. | venstre side inde i gruppen, under ‘Administratorveerktgjer’, tryk

‘Indstillinger’.

2. Her kan du aendre navn, privatindstillinger, gruppetype, medlemskab,
badges og meget mere.

Startside

Administratorvaerktajer

a

Administratorhjeelp
0 handlinger, 0 kriterier

Medlemsanmodninger
® 1 anmadning

Automatisk godkendelse af medlemmer

Spergsmal om medlemskab

Afventende opslag

Planlagte opslag

Alktivitetslog

Gfuppertgler

hold anmeldt af medlem

nderretnfnger om ordstyring

pgkvalitet

sz € @ » 0 A

v
Indstillinger

Opsat gruppe

Navn og beskrivelse

Privatindstillinger
Privat

Skjul gruppe

Synlig

Lokation

Tilpas gruppe

Webadresse
acebook.com/graups/redaktoer/

Gruppefarve

Badges

6 badges

Gruppetilhgrsforhold
Intet tilharsforhold

Tilfej flere funktioner

Gruppetype
Generelt

Jobs
Fra

drmini 1 Lakb
A rer

Hvem kan blive medlem af gruppen?
Profiler ag sider

Hvem kan godkende medlemsanmodninger?
Kun administratorer og ordstyrere

Hvem er forhandsgodkendt til at blive medlem?
Ingen

Administrer debat

Hvem kan lave opslag?
Alle i gruppen

Godkend alle medlemsopslag
Fra

Sortér kommentarer
Foresléet standard

Godkend redigeringer
Sléet fra

Administrer avancerede indstillinger

Tilknyttede sider
1 tilkny de

Anbefalede grupper

Der er ingen anbefalede grupper

Apps
Ingen apps

\O \O \O

\O
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Sideopseaetning — Tilknyt en gruppe

pep———

Administrer side
2 .
Sp ﬂrg sm al . @ Aldre Sagen g - Kldre Sagen ©
. . . B (o} @aeldresagen - NGO (ikke-statslig organisation) #' Rediger Kontakt os
Hvordan tilknytter jeg en gruppe til facebooksiden? © sursice
—
Indbakke ) Videoer Administrer side
e/ oo Bkt G A2 Ve RoREAEGE Q Skab vaekst i g
N Inviter automg dines Billeder
Svar: & Virksomhedsapps — mere  Faellesskab @ AdreSoge'® ¥ Aldre Sagen ©
o ) B segivenheder Begivenheder . (o) @aeldresagen - NGO (ikke-statslig organisation) #' Rediger Kontakt os
| rollen som administrator af en gruppe og side kan du _ 1 Dine minder  Guppe i soride
tilknytte din gruppe med din side. D) Feourorog it b b o Ameoncecenter L s Oom ntugam  Me e - O
o - ° . e Indbakke ’ .
1. Ga |nd pa FaCGbOOkSIden §2 e hesederiog A2 ye Mmmentary Grupper tilhorende denne side ‘ ‘ ‘ - ‘
X Grupper er en made, hvor fans af din side kan lave opslag, kommentere og diskutere alt det, din side handler om.
@  Virksomhedsapps Du kan tilknytte en eksisterende gruppe eller oprette en ny.
2. Under sidens navn, skal du vaelge fanen ‘Mere’ og opret oyt grupe

tryk ‘Grupper'.
3. Kllk pé "Tllknyt gruppe”_ Tilknyt grupper, du administrerer X

o Du kan knytte sider, du administrerer, til din side. Siden bliver administrator
H n H n H af hver tilknyttet gruppen, og alle sideadministratorer, ordstyrere og
4. Klik pa "Tilknytte" ud for den gruppe, som du vil b ot i s M
= = H eller fierne den gruppe nar som helst.
knytte din side til.

g Facebookredaktorer Zldre Sagen Tilknytte

5. Klik pa "Tilknyt gruppe" for at bekreefte.

€ Vil du knytte gruppen til siden? X

B 0 n u S . Vil du knytte Facebookredakterer &ldre Sagen til din side, Zldre Sagen?

Det smarte er, at hvis du har flere Facebookgrupper i 3 S E 4

Iokalafdellngen fx med motionshold, sa kan du nemt knytte
dem til ens Facebookside, og s er der samling pa det.
Ogsa selvom om nogle grupper maske er lukkede.
Koblingen giver dig bl.a. mulighed for at skrive inde i din
gruppe som Facebooksiden.

AEldre@Sagen



En privat eller offentlig gruppe 1

Spgrgsmal:

Hvad er forskellen pa en privat og offentlig gruppe?

Svar:

Privat — Kun medlemmer kan se, hvem der er med i gruppen, og hvad de slar
op.

Offentlig — Alle, pa og udenfor Facebook, kan se, hvem der er med i gruppen,
og hvad de slar op.

Bonus:

For at beskytte gruppemedlemmernes personlige oplysninger kan private
grupper ikke aendres til offentlige grupper. Du kan veelge hvem, der kan finde
og blive medlem af denne gruppe med indstillingerne 'Skjul gruppe’ og '"Hvem
kan blive medlem af gruppen’.
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En privat eller offentlig gruppe 2

Spgrgsmal:

Skal jeg veelge en privat eller offentlig gruppe?

Svar:

Det anbefales ikke at gagre ens gruppe privat. Gruppen vil ikke forekomme i
sggninger, og vil veere sveer at finde. Derved minimeres dens eksponering for
mulige interesserede.

| stedet anbefales der en offentlig gruppe, hvor medlemmer selv kan
bestemme, hvilke oplysninger de har gjort synlige for andre (under
profilindstillinger).

Administrator kan holde gje med, hvem der sgger om at blive medlem,
hvordan de deltager i debatten og om nogle medlemmer skal fijernes (se
naeste slide for administration af medlemmer).

AEldre@Sagen



Medlemskab

Spgrgsmal:

Skal jeg veere medlem af Aldre Sagen for at veere medlem i lokalafdelingens

gruppe, og hvordan administrerer jeg medlemmerne af gruppen?

Svar:

Nej, det er lokalafdelingens beslutning. Lokalafdelingen kan sagtens optage
alle, der gnsker det, uanset om de er medlemmer af Aldre Sagen, eller om

de bor uden for ens geografiske omrade.

Lokalafdelingen bestemmer selv, om gruppen er aben for alle eller kun for
medlemmer. Det kommer an pa, hvad lokalgruppen gnsker. En side vil veere

aben for alle interesserede.

Bonus:

Se billederne for en guide til, hvordan du administrerer medlemmer af
gruppen.

Om Debat Rum Emner Medlemmer Begivenheder Medier Filer Q

Medlemmer - 153
Mye personer og sider, der bliver medlem af denne gruppe, vises her. Laes mere

Q, Morten

Segeresultater
Morten S——————
Administrator
Blev medlem for omkring 2 uger siden
Aalborg University

Om Debat Rum Emner Medlemmer Begivenheder Medier Filer Q

Medlemmer - 153
Nye personer og sider, der|

Bloker fra gruppe
Morten

Q Gar til administrator

Gar til ordstyrer

Sogeresultater Sluk for lyden i gruppe

e Sla opslagsgodkendelse til
Blev medlem for ¢

Aalborg University Fjern medlem
; & Tilfaj ven
Blev medlem for cirka 1 ar siden

AEldre@Sagen



Rediger badges

Spgrgsmail:

Hvordan veelger jeg, hvilke badges medlemmer af gruppen kan modtage ve
siden af deres profilnavn?

Svar:
1. | venstre side under gruppen, klik ‘Indstillinger’.
2. Under ‘Tilpas gruppe’ og ‘Badges’ klik pa rediger ikonet til hgjre.

3. Fjern eller szt et flueben ved de badges, du gerne vil have fremgar i
gruppen.

Bonus:

Titlerne vil komme frem under navnet pa personen i et opslag eller
kommentar. Ligesom pa billedet til hgjre. Du kan ogsa finde information om,
hvem der har visse badges i fanen ‘Medlemmer’ gverst i gruppen.

Husk, at gruppemedlemmer ogsa kan veelge at sla deres egne badges fra.

Tilpas gruppe

Webadresse >
www.facebook.com/groups/redaktoer/

Gruppefarve .

Badges \i
6 badges ,

Gruppetilhgrsforhold )
Intet tilhgrsforhold '

Facebookredaktarer Zldre

o RRRR
& Privat gruppe - 152 medlemmer &
Om Debat Rum Emner Medlemmer Begivenheder

Medlemmer - 152
Nye personer og sider, der bliver medlem af denne gruppe, vises her.
Lees mere

Q, Find et medlem

Administrator @
Ralborg Unwersity

Vealg de badges, som folk kan opna og vise i denne gruppe. Badges
vises ved personens navn i vedkommendes opslag, kommentarer og

profil for denne gruppe og er kun synlige for medlemmer.

@ Administrator

Til medlemmer, som administrerer medlemsskab, ordstyrere, indstillinger og
opslag for Facebockredaktgrer £ldre Sagen.

@ Ordstyrer

Til medlemmer, der administrerer medlemsskab og opsalg for
Facebookredaktgrer Zldre Sagen.

& Nyt medlem
Til nye medlemmer. Vises i 2 uger.

% Kommende stjerne

T\I_nye medlemmer, der har offentliggjort interessante opslag. Vises i mindst 1

maned.

@ Visuel storyteller
Til personer, der deler interessante billeder eller videoer. Vises i 1 maned.

@ Samtalestarter
Til folk, som opretter engagerende opslag og kommentarer. Vises i 1 mined.

Annuller

AEldre@Sagen




S@aq efter sider og grupper

Spgrgsmal:

Hvordan kan jeg se, om det er en side eller en gruppe fx i sggninger? Er der
forskellige symboler for sider og grupper, nar du sgger fra privat profil?

Svar:

Nar du har trykket ‘Enter’ pa en sggning og valgmuligheder kommer frem, vil
identifikationen af profilen, om det er en side eller en gruppe, fremga under
navnet.

Rede Kors @ b
!

Velkommen til Rade Kars' officielle Facebook-side. Sms GIV150 til 1290 og stat med 150 kr.
eller bespg s pa www.radekors.dk

i 00 31 andre venner synes godt om denne

Q, Say efter opslag

Zldre Sagen Amager2300
m Offentlig gruppe | 196 medlemmer o

Formalet med denne facebookgruppe er at skabe et rum for medlemmer af &...
2 opslag pr. uge

A== _/[Eldre Sagen Frederikshavn-Lzesg

!w Cffentlig gruppe 505 medlemmer o
Etik P& Zldre Sagens sociale medier gnsker vi en god og konstruktiv dialog m...
3 opslag pr. dag

Zldre Sagen, Haderslev

?4 medlemmer =
AEldre@Sagen



