
 

  Vejledning til Facebook: 
Sådan opretter du en 

Facebook-side  
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Det er forholdsvis nemt at oprette en Facebook-side og Facebook kan guide dig 

igennem de nødvendige trin.  

Alligevel kan det være rart med en vejledning, så du allerede inden du går i gang kan 

se, hvilke ting du skal have forberedt og hvilke trin, du skal igennem.  

Du behøver ikke at gennemføre alle trin i denne vejledning ud i ét. Du kan godt starte 

og så vende tilbage senere og fortsætte, hvor du slap.  

OBS! Denne vejledning guider dig igennem, hvordan du opretter en Facebook-side 

fra en computer. Hvis du vil oprette en Facebook-side fra en tablet/iPad eller din 

smartphone, skal du være opmærksom på, at Facebook-appen ser anderledes ud end 

vist i denne vejledning.  
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For at komme i gang skal du bruge  

1. En person, der har en personlig profil på Facebook og som vil være administrator for siden.  

2. Et profilbillede til din side. Billedet skal min. være 170x170 pixels, men gerne 340x340 pixels.  

3. Et coverbillede til din side. Billedet skal min. være 820x461 pixels, men gerne 1200x457 pixels. 

Sådan opretter du en Facebook-side (trin 1-7) 

Det er den person, som skal være administrator af siden, der skal oprette siden.  

1. Start med at logge ind på Facebook med den e-mailadresse og det kodeord, du plejer at bruge.  

2. Klik på den lille pil øverst på siden. 

 

3. Vælg Opret side i menuen. 

 

4. Vælg hvilken sidetype, du vil oprette. 
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5. Giv din side et navn og klik på Kom i gang.  

Når du klikker på Kom i gang, oprettes siden med det navn, du har angivet. Du accepterer samtidig 

Facebooks vilkår for Facebook-sider, som du kan læse, ved at klikke på linket.  

 

6. Du kan nu tilføje et profilbillede til din side, ved at klikke på Overfør et profilbillede. Det kan fx 

være et logo eller noget andet letgenkendeligt, som andre forbinder med den forening eller 

gruppe, som du opretter siden for. 

OBS! Du kan vælge at springe dette trin over og uploade et profilbillede senere i processen.  

 

7. Du kan nu tilføje et coverbillede til din side, ved at klikke på Overfør et coverbillede.  

OBS! Du kan vælge at springe dette trin over og uploade et profilbillede senere i processen.  
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Nu er din side oprettet og tilgængelig for alle. Du kan nu tilpasse din side. Facebook giver dig tips 

til, hvad du skal gøre, for at tilpasse din side og gøre den attraktiv for andre Facebook-brugere.  

 

Skjul du din Facebook-side, indtil du er færdig med at tilpasse den (trin 8-13) 

Hvis du ikke vil have, at folk kan finde siden, før du er færdig med at tilpasse den, skal du følge 

trin 8-13. Hvis folk godt må kunne finde din side, selvom du ikke er færdig med at tilpasse den, 

kan du springe til trin 14.    

Du skal bruge samme vejledning, når du er klar til at gøre din side synlig for alle igen. 

8. Gå ind på din Facebook-side og klik på Indstillinger. 

 

9. Klik på Generelt og derefter på Rediger i den linje, hvor der står Synlighed af side.  

 

10. Klik i cirklen ud for Siden er ikke offentliggjort og tryk dernæst på Gem ændringer.  

Når du gør dette, er det kun dig og eventuelle personer, som du har givet sideroller, der kan se 

siden. For at gøre siden synlig igen, skal du klikke i cirklen ud for Siden er offentliggjort.  
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11. Svar på, hvorfor du ønsker at fjerne offentliggørelsen af siden og tryk på Næste. 

OBS! Hvis du vælger ”Jeg kom til at oprette siden ved en fejl”, får du mulighed for at slette siden. 

Vær opmærksom på, at der går 14 dage inden siden slettes endeligt. 

 

12. Hvis du vælger ”Siden er ikke afsluttet endnu”, bliver du spurgt, hvad du har brug for til at gøre 

siden færdig. Klik i cirklen ud for en svarmulighed – eller udfyld fritekstfeltet – og tryk på Fjern 

offentliggørelse.  

 

13. Klik på Side for at komme tilbage til din nyoprettede Facebook-side 

 

Nu er din side oprettet og skjult, så folk ikke kan finde den, mens du er i gang med at tilpasse 

den.  
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Tilføj (eller ændr) et profilbillede og et coverbillede (trin 14-21) 

Hvis du ikke tilføjede et profilbillede og et coverbillede i trin 6-7, kan du gøre det nu, ved at følge trin 14-

21. Hvis du allerede har tilføjet profilbillede og coverbillede, kan du springe til trin 22. 

14. Gå ind på din Facebook-side.  

15. Klik på det det lille kamera-ikon i det midlertidige coverbillede, som Facebook har oprettet for dig. 

 

16. Vælg Overfør billede i menuen.  

Det giver dig mulighed for at overføre et billede fra din PC til Facebook. Hvis du hellere vil tage et 

billede (med din PC’s webkamera) eller fjerne det midlertidige billede, klikker du på de tilsvarende 

muligheder i menuen. 

 

17. Find frem til der, hvor dit profilbillede er gemt. Markér filen og tryk derefter på Åbn.  
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18. Tilpas billedet, så det bliver beskåret, som du ønsker. Tryk på Gem, når du er tilfreds.  

Tip! Du kan zoome ind og ud ved at trække i det lille håndtag under billedet.  

 

19. Klik på Tilføj et coverbillede i øverste, venstre hjørne af det grå felt øverst på din Facebook-side. 

 

20. Vælg Overfør billede/video i menuen.  

Det giver dig mulighed for at overføre et billede eller en video fra din PC til Facebook. 

 

21. Find frem der, hvor dit profilbillede er gemt. Markér filen og tryk derefter på Åbn.  
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22. Brug musen til at trække i billedet, for at placere det, som du ønsker. Tryk på Gem, når du er 

tilfreds.  

 

 

Tildel sideroller (trin 22-27) 

Hvis I skal være flere, der skal kunne tilpasse og redigere siden, skal du tildele dem sideroller. 

Læs hvordan i trin 22-31. Hvis du ikke skal tildele sideroller til andre, kan du springe til trin 32.  

23. Gå ind på din Facebook-side og klik på Indstillinger.  

 

24. Klik på Sideroller i listen til venstre.  

 

25. Find det afsnit, der hedder Tildel en ny siderolle. Indtast navnet eller e-mailadressen på den 

person, som skal have tildelt en rolle.  

 

 



 8 

26. Klik i feltet hvor der står ”Redaktør” og vælg dernæst på listen, hvilken rolle personen skal have.  

Se i skemaet herunder, hvilke beføjelser til forskellige sideroller giver adgang til.  

 

 Administrator Redaktør Ordstyrer Annoncør Analytiker 

Administrer sideroller og -indstillinger ✔     

Rediger siden ✔ ✔    

Opret og slet opslag på vegne af siden ✔ ✔    

Send beskeder på vegne af siden ✔ ✔ ✔   

Besvar og slet kommentarer og opslag 
på siden 

✔ ✔ ✔   

Fjern og udeluk personer fra siden ✔ ✔ ✔   

Opret annoncer, promovering eller 
boostede opslag 

✔ ✔ ✔ ✔  

Se indblik ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 
Se, hvem der har offentliggjort noget 
på vegne af siden 

✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

 

27. Klik på Tilføj. 

Personen, som du har givet en siderolle, vil herefter modtage en Facebook-notifikation eller en e-

mail med besked om, at du har tildelt pågældende en rolle. Personen skal bekræfte, at de vil have 

rollen.  

 

Rediger sideroller (trin 28-32) 

28. Gå ind på din Facebook-side og klik på Indstillinger. 
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29. Klik på Sideroller i listen til venstre.  

 

30. Gå til afsnittet Eksisterende sideroller og klik på Rediger ud for navnet på den person, hvis rolle du 

vil redigere. 

 

31. Vælg på listen, hvilken ny rolle, personen skal have, eller om personen skal fjernes fra listen over 

eksisterende sideroller.  

32. Tryk på Gem.  

Hvis du vil overdrage Administrator-rollen til en anden end dig selv, skal du først tildele den 

anden person rollen som administrator, og dernæst fjerne dig selv som administrator.  

 

Vælg en skabelon til din side (trin 33-37)  

Facebook har forskellige side-skabeloner, der hver især har forskellige knapper og funktioner, 

som er tilpasset forskellige formål. Vælg den skabelon, der passer bedst til det formål, du har 

oprettet siden for.  

33. Gå ind på din Facebook-side og klik på Indstillinger. 
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34. Klik på Rediger side i listen til venstre 

 

35. Find afsnittet Skabeloner og klik på Rediger  

 

36. Find den skabelon, du synes passer bedst. Klik på Vis detaljer. Klik på Anvend skabelon, hvis det er 

den skabelon, du vil bruge. Klik på Tilbage, hvis du vil vælge en anden skabelon. 

   

37. Bekræft dit valg. 
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Tilføj en handlingsknap til din side (trin 38-43) 

En handlingsknap kan eksempelvis hjælpe folk der besøger din side med at kontakte dig via 

Messenger, på e-mail, via telefon eller et website. Den kan også hjælpe folk med at foretage køb 

eller bestille en tjenesteydelse. 

38. Gå ind på din Facebook-side.  

39. Klik på den store knap under din sides coverbillede.  

 

40. Vælg den funktion du ønsker, knappen skal have.  

Skal de tilmelde sig din forening? Skal de besøge din hjemmeside? Skal de blive medlem af din 

Facebook-gruppe?  

 

41. Klik på Næste (Next) 
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42. Udfyld feltet med den/de oplysninger, du bliver bedt om (hjemmesideadresse, et telefonnummer, 

navnet på en Facebook-gruppe, m.v.) og tryk på Gem (Save). 

 

43. Tryk på Færdig (Finish) 

 

 

Tilføj oplysninger og informationer (trin 44-50) 

44. Gå ind på din Facebook-side og klik på fanen Om. Du finder fanerne under din sides profilbillede.  
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45. Klik på Rediger sideoplysninger. 

 

46. Udfyld felterne med de relevante informationer. Klik på Gem ændringer, når du har udfyldt et felt.  

 

47.  Tryk på krydset i højre hjørne, når du er færdig med at udfylde felterne.  

 

48. Giv din side et @brugernavn ved at klikke på Opret @brugernavn for din side. 

Et @brugernavn gør det lettere for folk at finde din side i søgninger. Når din side har et 

@brugernavne, kan du desuden oprette en brugerdefineret webadresse til din side.  

Uden et @brugernavn er webadressen på en side fx https://www.facebook.com/pg/Test-

10218140389757/about/?ref=page_internal. Med et @brugernavn kan webadressen tilpasses, så 

den fx er https://www.facebook.com/Frivilligcenter.hillerod/  

 

49. Skriv det @brugernavn, du ønsker. Tryk derefter på Opret brugernavn.  

Du kan ikke oprette brugernavnet, hvis det er for kort eller allerede findes.   
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50. Udfyld resten af felterne under Om med de relevante oplysninger ved at klikke på rediger ud for 

dem enkeltvis.  

 

Nu er din side færdig.  

Hvis du vil gøre siden synlig for alle, skal du følge trinene i afsnittet ”Skjul din Facebook-side 

indtil du er færdig med at tilpasse den” i denne vejledning.  

 

Lav et opslag med tekst og billeder (trin 51-57) 

Du er nu færdig med at redigere din side og klar til at offentliggøre dit første opslag.  

51. Gå ind på din Facebook-side.  

52. Find feltet, hvor der står Skriv noget og klik i det. 

 

53. Skriv teksten til opslaget.  

 

54. Klik på kamera-ikonet for at føje et billede til opslaget. 

Hvis du ikke vil tilføje et billede til opslaget, skal du blot trykke på Offentliggør.  
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55. Find det billede, du vil føje til opslaget. Markér filen ved at klikke på den og klik derefter på Åbn.  

 

56. Klik på +-ikonet, hvis du vil føje flere billeder til opslaget.  

Hvis du ikke vil føje flere billeder til opslaget, skal du blot klikke på Offentliggør.  

 

57. Klik på Offenliggør, når du er færdig med at tilføje billeder til opslaget.  

 

Del et link i et opslag (trin 58-65) 

58. Gå ind på din Facebook-side.  

59. Find og kopier det link, du vil dele i opslaget.  

Du kan kopiere links direkte fra en webbrowser, fra e-mails eller fra word-dokumenter. 
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60. Find feltet, hvor der står Skriv noget og klik i det. 

 

61. Klik med højre musetast og vælg Indsæt (eller hold tastaturknapperne Ctrl og V nede samtidig)  

 

62. Når du indsætter linket, følger der ofte et billede med, som er tilknyttet linket. Så behøver du ikke 

selv at finde et billede og føje til opslaget.  

Tip! Hvis du ikke vil have billedet, kan du fjerne det ved at klikke på det under Tilgængelige billeder. 
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63. Slet linket i tekstfeltet 

OBS! Linket bliver stadig delt. Det kan du se, ved at billedet stadig er der, selvom linket er slettet fra 

tekstfeltet.  

 

64. Skriv evt. en tekst til opslaget.  

Du kan fx skrive noget om, hvorfor du deler dette link – eller lægge op til dialog om det, du deler.  

 

65. Klik på Offentliggør. 

 

Få mere hjælp til Facebook-sider 

Har du brug for yderligere hjælp og flere vejledninger, kan du besøge Facebooks egen hjælpe-

side, hvor du kan få svar på de fleste spørgsmål:  

https://www.facebook.com/help/282489752085908?helpref=hc_global_nav  

https://www.facebook.com/help/282489752085908?helpref=hc_global_nav

