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SoMe Management Guide -
Publish

Her far du en guide til, hvad siden "publish" indeholder pa dit dashboard.
Har du spgrgsmal, er du altid velkommen til at kontakte os pr mail eller i

chatten.

1 Login pa: https://management.webcenter.dk/

Efter du er logget ind lander du pa publish siden. Her kan du oprette
2 o opslag til dine sociale medier. Du kan trykke pa "guide" i hgjre side
og fa live hjaelp til at offentliggere et opslag.
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Start med at trykke pa pilen og veelg dine sociale medier. Lav
3 herefter teksten og upload evt. billede eller video. Valg herefter en

kategori.
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4 Du kan veaelge "repost", sa vil dit opslag blive offentliggjort baseret pa
dine @nsker. Du kan tilfgje opslaget til Queue, sa vil du kunne satte
offentligarelses kritierier. Tryk pa pilen ved siden af "add to Queue og
her har du forskellige valgmuligheder ifht dit opslag.
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Under Queue kan du se dine planlagte offentliggarelser for
dine opslag og foretage andringer.

Put e £
o o F En
[52'.-i|
Attachments Message Category Type Publish On Actions
il
“;‘z‘

6 Under "Sent", kan du se dine offentliggjorte opslag
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7 Under "drafts" kan du se dine gemte opslag, som du evt. vil redigere.

Attachments Message Category User Metworks Actions

g Under "Schedule" kan du se en oversigt over dine planlagte
offentliggarelse af dine forskellige opslag. Sortere dem baseret pa
kategorier eller sociale medier pa hgjre side.
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9 Tryk pa en kategori i hgjre siden og du kan foretage sendringer til den

Category Editor °

O set a8 detsale coregary

Frooy 11 Delate |
J A J

10 Under "import", kan du importere opslag i csv format. Der er en
hjeelpe guide pa siden, hvis du @nsker at anvende denne mulighed.
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Calendar
Import Bulk Posts from CSV File
i How to prepare your posts
Reports
4 1.Download the example C5V file
We require that your CSV uplead uses these specific columns
Compeigrs Download Examphe
Click or Drop CSV Hers
I
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ooy Y 2. Add your posts to the file
Be sure to keep the first row (with the column headings) in the CSV file.
< Which social profiles should we post to?
ihare Buttans

@ The first column: ‘Message' is for the message of your post. Stay within the character
limits: Facebook (83,206), Instagram (2,200, Linkedin (3k), Twitter (280), Google My

Category [ unspacitied o Business (1500), Pinterest (500), and TikTok (150)
. ® The second column: Link' is for a single website URL you wish 1o attach 1o your po!

- you adso attach a photo or video, this will be added to the end of your message.
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