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Introduktion

Indholdsredaktarers Handbog er lavet for at give indholdsredaktgrer den information
de behgver, for at bruge Sitecore CMS til at udfgre deres arbejde. Brugermanualen
kan bruges bade af bade uerfarne brugere af CMS, teknisk kyndige samt personer
som har stor erfaring i at arbejde med CMS. Manualen giver en redakter en
introduktion til indholdsredaktgrer veerktgjer, som Sitecore indeholder.
indholdsredaktarer i Sitecore CMS Indholdsredaktarer skal veere i stand til at
opdatere eksisterende indhold pa deres virksomheds hjemmeside eller intranet,
ligesa vel som at fremstille nyt materiale. Denne manual forklarer hvordan begge
disse opgaver udfgres med de to redigeringsvaerktgjer som Sitecore CMS indeholder
- Sideredigering og Indholdsredigering, og demonstrerer hvordan der redigeres i
eksisterende elementer og oprettes nye elementer med begge disse veerktgjer.
Manualen introducerer ogsa nogle af de mere avancerede funktioner som Sitecore
CMS indeholder.

Denne manual indeholder fglgende kapitler:

Chapter 1 — Introduktion
Dette kapitel er en beskrivelse af denne manuals indhold, formal og tilsigtede
malgruppe.

Chapter 2 — Sitecore
En introduktion til grundlzeggende Sitecore funktionalitet, herunder laste elementer
og formatering.

Chapter 3 — Indholdsstyring i Sideredigering
Trinvis vejledning i brug af Sideredigering til oprettelse og redigering af indhold.

Chapter 4— Styring af indhold i
Trinvis vejledning i brug af Indholdsredigering til oprettelse og redigering af indhold.

Chapter 5 — Rich Text Redakter
Trinvis vejledning i oprettelse af flere versioner af samme element, savel som
oprettelse af det samme element pa flere sprog.

Chapter 6 — Tilpasning af brugerfladen
Trinvis vejledning i udgivelse af indhold pa din hjemmeside.
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Sitecore CMS

Dette kapitel introducerer nogle grundleeggende Sitecore funktionaliteter. Dette
kapitel forklarer hvordan der logges ind, hvordan laste elementer fungerer, og
beskriver hvordan roller pavirker den funktionalitetlitet, der er tilgaengelig for dig i
Sitecore CMS
Dette kapitel indeholder fglgende afsnit:

e Log-in

¢ Roller og funktionalitet

e Laste elementer

e Formatering
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2.1 Log-in
Du skal logge ind pa Sitecore for du kan redigere noget af indholdet pa en hjemmeside.
For at logge ind pa Sitecore:

1. Skriv Sitecore efter navnet pa din hjemmeside, for eksempel
http://www.mywebsite.net/sitecore 0g Log-in siden vises:

Q sitecore’

Welcome to Sitecore

a

User name: |minnie

Password:

Forgot Your Password?  Change Password

Browser Notes

What do you want to do

‘You are using Internet Explorer 7.

Please choose an activity... Sitecore supports all user interfaces for this
browser.

G Hor

Edit Web Site Use Content Editor

Advanced Options...

Visit www.sitecore.net

2. Veelg det du gnsker at benytte skriv brugernavn og kodeord og tryk pa Log-in for at logge ind
og begynde at redigere hjemmesiden.
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3. Du kan ogsa trykke pa Avanceret for at abne Avanceret Log-in vinduet.

@ sitecore

Q sitecore’

Login Advanced

Welcome to Sitecore

User name: minnie

Password: |«

Forgot Your Password?  Change Password

Select User Interface

gl Desktop w Content Editor
@ Page Editor Eg Preview

-

‘) ‘Waorkbox S Developer Center

Browser Display Mode: | Normal =

Client Language: | Default

Browser Notes

You are using Internet Explorer 7.

Sitecore supports all user interfaces for this
browser,

4. Veelg den brugerflade som du @nsker at anvende, skriv brugernavn og kodeord og tryk pa
Log-in for at logge ind og begynde at redigere hjemmesiden.

Note

I denne manual benytter vi Sitecore Starter Kit som vores demonstrationsside.
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2.2 Roller og funktionalitet

Sitecore indeholder veerktgjer der kan anvendes af bade erfarne og uerfarne indholdsredaktgrer.
Indholdsredigering er redigeringsveerktgjet til erfarne brugere. Afhaengig af hvilken rolle du er blevet
tildelt, kan den funktionalitet der er til radighed for dig, dog afvige fra den funktionalitet der er
beskrevet i denne guide.

For eksempel kan en bruger der er tildelt et szt roller se denne veerktgjsbjaelke i Indholdsredigering:

Publish Versions Configure Tz Security

||| 8& About Us Section

23] Contact Section

Mens en anden bruger der er blevet tildelt et andet saet roller kan se meget mere funktionalitet i
Indholdsredigering veerktgjsbjeelken:

Mavigate Review Publish

| @& About Us Section

| 2] Contact Section

Desuden, nar du logger ind pa Sitecore Desktop, kan den gruppe af applikationer, der vises i Sitecore
menuen ogsa afhaenge af den rolle, der er blevet tildelt dig. De falgende billeder viser Sitecore
menuen for to brugere som er blevet tildelt et forskelligt saet roller:

8 Web Site Developer

4 sitecore bill
Lonnie L
i sitecoreYonnie Content Editor Page Editor
Manage your content. =
- Previ
a Content Editor @ Page Editor =| Media Library st
Manage your content. = el Maintain media content. m Debug
Preview
Media Library Developer Center
Maintain media content. b | Create new functionality. a* Carousel
*- arousel il
il Template Manager g] Recydle Bin
gj Recyde Bin Create new templates,
o search
% Search
% Workbox
@ Workbaox
Control Panel
I v | Contral Panel =
E’ . | = | Development Tools 3
All Applications b .Q Reporting Tools All Applications b @ Reporting Tools

¥y LogOff ‘ \ Log Off

Sitecore® er et registreret varemeerke. Alle andre brand- og produktnavne tilhgrer deres respektive ejere. Indholdet af dette
dokument tilhgrer Sitecore. Copyright © 2001-2009 Sitecore. Alle rettigheder forbeholdes.

Side 8 af 72



Sitecore CMS 6 Content Author's Reference and Cookbook @ S|teco re

2.3 Laste elementer

Sitecore bruger laste elementer for at sikre, at to forskellige brugere ikke kan redigere det samme
element pa samme tid. Hvis det lykkedes to eller flere brugere at redigere det samme element
samtidig, ville kun de eendringer der udfertes af den bruger der sidst trykkede Gem veere tilgaengelige.
Alle andre aendringer ville blive mistet.

Elementlasning er et system med hvilket du laser det element ,du redigerer, og derved forhindrer
andre brugere i at redigere dette element indtil du I&ser det op igen, efter at du er faerdig med at
redigere elementet.

2.3.1 Anvendelse af element lasning
| Sitecore skal et element veere last far du kan redigere det.

Sideredigering (page editor) handterer elementlasning automatisk for dig. Hvis du har adgang til
veerktajsbjeelken i Sideredigering kan du dog ogsa trykke pa Las for manuelt at lase det element der
svarer til den viste URL.

Save Save & Close Close Ribbon

BBDRBD@E’HI

;PageEdibor Preview || Insert Delete Lock My Items (0) Workbox

v Home » | & Go [ Edit

Nar du laser et element noteres det i Mine Elementer kommandoen.

Save Save & Close Close Ribbon

e o 2 e e

| Page Editor | Preview || Insert Delete | Lock My Items {Z) Workbox || Log Off

b Home » | & co [ Edit

| det foregaende billede har brugeren last to elementer

Nar du er feerdig med at redigere elementet, skal du huske at Iase det op s& andre brugere kan
redigere i det hvis de behgver det.

Sitecore® er et registreret varemeerke. Alle andre brand- og produktnavne tilhgrer deres respektive ejere. Indholdet af dette
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@ sitecore

Hvis du har last og redigeret adskillige elementer, kan du have sveert ved at holde styr pa dem

For at se hvilke elementer der stadig er last af dig, tryk pa Mine Elementer i Rediger gruppen:

2 Sitecore -- Webpage Dialog,

X
m My Items

Views the items that are locked by you.

Drag a column to this area to group by it.

Name Fath
Home fsitecore fcontent/Home
Middle-Teaser

[sitecore fcontent/Home /Standard-Items, Teasers,Middle-Teaser

Page 1of 1 (2items)

Unlock Al

Close

Mine Elementer dialog boksen viser alle de elementer som du har Iast. For at lase et eller flere
elementer op, vaelg dem og tryk pa Las op. For at Iase alle elementer op, tryk pa Las alt op.

Sitecore® er et registreret varemeerke. Alle andre brand- og produktnavne tilhgrer deres respektive ejere. Indholdet af dette
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2.4 Formatering

| Sitecore er den formatering af indholdet der vises pa hjemmesiden, kontrolleret af de style sheets,
der er blevet defineret for hjemmesiden af administratoren, designeren eller udvikleren.

Dette betyder at, som en indholdsredaktgr behgver du ikke at vaere bekymret for hvordan materialet
du er ansvarlig for praesenteres for laeseren, og kan koncentrere dig om kvaliteten af materialet.

Du kan naturligvis pavirke stilen ved at gere noget tekst fed eller kursiv osv. Hvis du kan skrive HTML
kan du endvidere redigere koden og derved pavirke den made som indholdet praesenteres pa. Men
generelt kan du koncentrere dig om indholdet der preesenteres og ignorere hvordan det er formateret.

Sitecore® er et registreret varemeerke. Alle andre brand- og produktnavne tilhgrer deres respektive ejere. Indholdet af dette
dokument tilhgrer Sitecore. Copyright © 2001-2009 Sitecore. Alle rettigheder forbeholdes.

Side 11 af 72



Sitecore CMS 6 Content Author's Reference and Cookbook @ S|teco re

Indholdsstyring i Sideredigering (Page editor)

Dette kapitel introducerer Sideredigering og den funktionalitet, som den indeholder.
Det indeholder detaljerede beskrivelser af hvordan et eksisterende element
redigeres, herunder hvordan enkle tekstfelter og "rige” tekstfelter redigeres. Der er
ogsa en beskrivelse af hvordan billeder styres i Sideredigering. Der er detaljerede
beskrivelser af hvordan der oprettes nye elementer.
Dette kapitel indeholder falgende afsnit:

e Sideredigering

e Redigering af et element i Sideredigering

e Oprettelse af et nyt element i Sideredigering

e Sletning af indhold

Sitecore® er et registreret varemeerke. Alle andre brand- og produktnavne tilhgrer deres respektive ejere. Indholdet af dette
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3.1 Sideredigering

Indholdsredaktarer er generelt fokuseret pa kvaliteten og preecisionen af det materiale der vises pa
hjemmesiden og ikke pa sidens design, stil og opseaetning. Af denne grund foretreekker de fleste
indholdsredaktgrer at arbejde i et program der er designet til at opfylde deres behov og ikke
udviklernes og designernes, som lavede hjemmesiderne.

Med dette i tanke tillader Sitecore CMS indholdsredaktgrer at redigere og oprette elementer direkte
pa hjemmesiden med Sideredigering. Sideredigering er det enkleste af de redigeringsveerktgjer som
Sitecore indeholder. Det er designet til uerfarne indholdsredaktgrer som redigerer og skriver
indholdselementer direkte pa siden. Der er en WYSIWYG redakter (what you see is what you get —
"hvad du ser, er hvad du far”) og begreenser maengden af funktionalitet der er praesenteret for
brugeren.

Nar du logger ind i Sideredigering, kan den funktionalitet der er tilgaengelig variere afthaengig af den
sikkerhedsrolle du er blevet tildelt og de tilpasninger der er blevet lavet pa den hjemmeside du er inde

pa.
Nar du logger ind i Sideredigering, vises to knapper gverst pa hjemmesiden:

Edit Log Off

YourSite.net

Du kan derefter ga til den side du @nsker at redigere og trykke pa Rediger for at abne Sideredigering i
redigeringstilstand.

Den funktionalitet du har adgang til i Sideredigering kan variere meget. Som minimum kan du forvente
at se nogle knapper gverst pa hjemmesiden:

Save Save & Close Close Insert Delete

YourSite.net

Hvis du har faet flere adgangsrettigheder, er du maske i stand til at se en veerktgjsbjaelke med
kommandoer. Veerktgjsbjaelken du bliver praesenteret for kunnef.eks se saledes ud:

Save Save & Close Close Ribbon

e i I S B
| Page Editor | Preview || Insert Delete Lock My Items (0) Workbox || Log Off

b Home » | & Go [# Edit

Veerktgjsbjeelken indeholder al den tilgaengelige funktionalitet som péa det foregdende skaermbillede
plus en smule mere.

Nar du redigerer et element kan du trykke pa Veerktgjsbjaelken for midlertidigt at skjule
veerktgjsbjeelken og give dig selv noget mere plads at arbejde med eller for at have en mindre
forvirrende opsaetning. Tryk pa Veerktejsbjeelken igen for at se alle kommadoer

Sitecore® er et registreret varemeerke. Alle andre brand- og produktnavne tilhgrer deres respektive ejere. Indholdet af dette
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Hvis du er blevet givet fuld adgang til al funktionalitet indeholdt i Sideredigering, vil du kunne benytte
alle kommandoer i denne veerktgjsbjeelke:

Save Save & Close Close Ribbon

Page Editor Home Publish ersions Presentation View

Pfeview Debug || Insert Delete Lock My Items {0) Workbox
Browser Views

b Home b | Epco [ Edt

Denne veerktejsbjaelke bestar af seks faneblade med hver sin samling kommandoer.

Sitecore® er et registreret varemeerke. Alle andre brand- og produktnavne tilhgrer deres respektive ejere. Indholdet af dette
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3.2 Redigering af et element i Sideredigering

Som neevnt tidligere er Sideredigering det enkleste af de redigeringsveerktgjer som Sitecore
indeholder og er designet til indholdsredaktgrer som gerne vil skrive direkte pa siden.

Sideredigering er en WYSIWYG redakter som tillader dig at se de andringer du laver, direkte pa
siden. Dette ggr det nemmere for mindre erfarne brugere at kontrollere de aendringer de laver, i det
indhold de er ansvarlige for.

| Sideredigeringen kan du redigere:

¢ Simple tekstfelter, datofelter osv. — felter som du skal redigere direkte pa siden og som ikke
har nogen ekstra funktionalitet til nyttet dem.

¢ Rige tekstfelter — felter som du skal redigere i Rich Text Redakter.

e Medielementer — alle former for grafiske elementer og lydfiler.

Note
| alle fremgangsmader beskrevet i denne manual bruger vi Sitecore Starter Kit som demonstrations
hjemmeside.

3.2.1 Redigering af Simple Tekstfelter
For at redigere et simpelt tekstfelt:
1. Abn Starter Kit og log ind pa Sideredigering.

2. Nar Sideredigering abner vises to knapper:

Edit Log OFf

YourSite.net

3. Gatil det element som du gnsker at redigere.
4. Tryk pa Rediger for at begynde at redigere elementet.

5. Tryk pa et simpelt tekstfelt i elementet som du @nsker at redigere.

@ Edit this site '@ Help site ® print ™8 sitemap

Use this space to create a

slogan or eye catching
text.

6. Rediger teksten direkte pa siden. Tekstfeltet udvides automatisk for at tilpasses teksten du
skriver.

7. Nar du er faerdig med at redigere teksten, kan du begynde at redigere en anden tekstblok
eller trykke Gem for at gemme andringerne, Gem & Luk for at gemme andringerne og
forlade redigeringstilstand, eller Luk for at lukke elementet uden at gemme aendringerne.
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3.2.2 Redigering af et rigt tekstfelt (Rich Text)

Et "rigt” tekstfelt er en tekstsektion som giver dig mere kontrol over hvordan teksten ser ud pa
hjemmesiden.

For at redigere et rigt tekstfelt:
1. Velg et rigt” tekstfelt og Sitecore vil vise nogle yderligere funktioner.

Afhaengig af din installation kan mulighederne variere fra

Audrey a User with normal Audrey a User with normal
authoring authoring
features. features.

Denny d User with page Denny d User with page
designing designing
features. features.

Admin b User with access to Admin b User with access to
all features. all features.

= Edit Text | EdtText B T U 2 =1 |

til

Du kan enten redigere teksten direkte pa siden eller i Rich Text Redaktgren.

2. Nar du redigerer et rigt tekstfelt direkte pa siden, kan du ikke bare redigere teksten, men du er
ogsa i stand til at formatere den. Du kan ggre teksten fed, kursiv eller understreget.

Du kan ogsa indsaette et link eller et billede i elementet.

Indsaettelse af link

For at indsaette et link i et rigt tekstfelt:

1. Tryk pa Link knappen < for at abne Indsaet et link dialogboksen.

A Sitecore - Webpage Dialog, E]

Q Insert a Link
Select the item or media that you want to create a link to.

| tnternal Link | Madia Ttems |
] #3) Home

2] %Sample
&) Help

) Meta-Data
'JJ Settings

2. |Indsaet et link dialogboksen, udvid indholdstraeet og veelg det element som du vil oprette et
link til.

3. Tryk pa Link for at oprette linket.
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4. Huvis elementet du gnsker at oprette et link til er et billede eller en mediefil, tryk pa fanebladet
Medieelementer (Media items).

2 Sitecore -- Webpage Dialog,
& Insert a Link
- Select the item or media that you want to create a link to.

Internal Link | Media Items |

= &) Media Library
'Jj Files

# ) Images

5. Udvid indholdstreeet og vaelg det medieelement du gnsker at linke til.

6. Tryk pa Link for at oprette linket.

Indsaettelse af billede

For at indsaette et billede i det rige tekstfelt du er ved at redigere:

1. Tryk pa Indsaet billede knappen =l for at abne Indsat medieelement dialogboksen.

A sitecore - Webpage Dialog,
= | Insert Media Item
‘fou can insert a media item here.,

'{J Files

) Images ‘Jj

Images

Mame: | |

[ Upload “ Edit ] [ Insert ][ Cancel I

2. Udvid indholdstreeet og veelg det billede eller medieelement som du gnsker at indsaette.

Som du kan se kan du ogsa indseette andre typer medier i elementet. Disse kunne veere
animationer, filmklip, lydfiler osv.

3. Tryk pa Indsaet for at indseette billedet i det rige tekstfelt.
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Upload af et billede eller en fil

Hvis mediefilen som du gnsker at oprette et link til ikke er tilgeengelig i mediebiblioteket, skal du
uploade den til mediebiblioteket.

For at uploade et billede eller en fil:

1. |Sideredigeringen, tryk pa Indseet billede knappen =l for at abne Indszet medieelement
dialogboksen:

2 sitecore -- Webpage Dialog,
= | Insert Media Item
fou can insert a media item here,

'{J Files

'{J Images ’Jj

Mame: | |

[ Upload “ Edit ] [ Insert ][ Cancel I

2. Tryk pa Upload for at abne Upload en fil dialogboksen:

2 Sitecore -- Webpage Dialog,

Upload a File
Select 2 file. When done dick the Upload button.

|  Browse

Cancel

3. I Upload en fil dialogboksen, trykkkes pa Aben fil for at finde den fil du gnsker at bruge. Nar
du veelger filen, bliver den uploaded til Sitecore Mediabiblioteket automatisk.

Nar mediefilen er tilgeengelig i Mediebiblioteket, kan du oprette et link til den eller bruge den til at
illustrere din hjemmeside.

3.2.3 Redigering af et rigt tekstfelt i Rich Text Redaktgren

Du kan ogsa redigere rige tekstfelter i Rich Text Redaktaren.
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1. Veelg det rige tekstfelt som du @nsker at redigere:

Audrey a User with normal
authoring
features.

Denny d User with page
designing
features.

Admin b User with access to
all features.

2. Tryk pa Rediger tekst for at &bne teksten i Rich Text Redaktaren:

A sitecore -- Webpage Dialog,

@ sitecore

When you click the Q Edit this Site link, you are requested to enter a username and a password.
The starter kit includes some predefined users that demonstrate various levels of functionality.

Choose one of the following:

‘Denny | d User with page designing features.
Admin | b User with access to all features.

3. Du kan nu redigere elementet i dette vindue.

|1 Design|| =) HmL Accept Reject

Rich Text Redaktgren giver dig adgang til mere funktionalitet. Du kan:

¢ Indseette og slette links til andre dele af hjemmesiden og til eksterne hjemmesider.

e Indseette billeder og andre medieelementer.
e Indseette symboler i teksten.

e Indseette tekst fra Microsoft Word i elementet.

Hvis du foretraekker det ,kan du ogsa bruge Microsoft Word til at skrive teksten du
gnsker at skrive i elementet og indseette den i Rich Text Redaktaren.

e Finde og indsaette tekst i elementet.

4. Nar du er faerdig med at redigere elementet i Rich Text Redaktaren, tryk pa Accepter for at

gemme dine aendringer.

Du kan desuden ogsa se elementet i HTML format, hvis du har den ngdvendige ekspertise og faler

dig tryg ved at redigere teksten i dette format.

Note

Den funktionalitet der er tilgaengelig i Rich Text Redaktaren er kontrolleret af din Sitecore
systemadministrator. Hvis du har behov for yderligere funktionalitet, bed din systemadministrator om

at stille den til radighed for dig.

For mere information om brug af Rich Text Redaktgren, se Chapter 5 ‘Rich Text Redaktar.’
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3.2.4 Redigering af et grafisk element

Du kan ogsa bruge Sideredigeringen ttil at redigere de grafiske elementer der vises pa hjemmesiden.
Nar du veelger et billede bliver du vist nogle yderligere muligheder:

< Edit link 5] Choose Image (&) Properties

Du kan:
e Redigere det link som billedet indeholder — hvis der er et.
e Velge det billede der skal vises.

e Redigere billedets egenskaber.
Igen kan de muligheder der er tilgaengelige variere fra installation til installation.
Redigering af linket

For at redigere linket:
1. Huyis billedet er et link, tryk pa Rediger link:

A sitecore -- Webpage Dialog @

i @ Internal Link
Select the item that you want to create a link to and specify the appropriate

properties.

a content Link Description:

) Home

e ]
u Standard-Items
= st .- I

dosges | syecsss [ ]
& Developers
O settrgs - I

2. Veelg det element som linket skal abne i rammen til venstre af Internt link dialogboksen.

Du kan kun oprette et link til et andet element i denne hjemmeside og du kan ikke oprette et
link til en anden hjemmeside.

3. Internt link dialogboksen indeholder fglgende felter:

Felt Vaerdi

Link Beskrivelse En beskrivelse af linket.
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Felt

Veardi

Anker

Navnet pa det anker pa siden du
gnsker at linke til. Browseren vil ga
direkte til dette sted pa siden.

Destinations Window

Hvorvidt linket skal bruge det samme
browservindue eller et brugerdefineret
vindue.

Tilpas Hvis du veelger Tilpas i malvinduet,
specificerer du det brugerdefinerede
vindue her.

Style Class Den style class du gnsker at se.

Alternativ Tekst

En alternativ tekst der vil blive vist nar
du bevaeger musen over billedet.

Foresporgsels
Streng

En forespergsel der vil blive fgjet til
linket.

4. Udfyld felter med de passende informationer.

AEndre billedet

For at @endre billedet der vises i et rigt tekstfelt:

1. Tryk pa Veelg billeder for at abne Mediebrowser dialogboksen:

2 Sitecore - Webpage Dialog,
= Media Browser

=) &) Media Library »~
'-{j Files
=l '-Lj Images
£ '-Lj Banners
# ) Cateqories
# ] Help Site
£ '-Lj Logos
# () News
# ] People
B '-Lj Products
1] '-LJ References
= {J Teasers
= Changelogo
4 confused
= Developer w
< >

Name: | iImages/Teasers/confused

Upload

g Select the image or file that you want to open.

3
<2
ﬁ @
confused

@ sitecore

Mediebrowser dialogboksen lader dig se alle de elementer som netop nu er tilgeengelige i

Sitecore Mediabiblioteket.

2. Veelg det billede som du gnsker at bruge og tryk pa OK.

3. Tryk pa Gem for at gemme aendringerne, Gem & Luk for at gemme andringerne og forlade
redigeringstilstand, eller Luk for at lukke elementet og forlade redigeringstilstand uden at

gemme aendringerne.
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Redigering af egenskaber for et billede

For at @endre egenskaberne for billede:

1. Tryk pa Egenskaber for billede for at abne Egenskaber for billede dialogboksen.

A Sitecore -- Webpage Dialog, @
= Image Properties
Set the properties for the image here.

Alternate Text: ||

Default Alternate Text: Confused?

Enter the dimensions of the image if they are different than the dimensions of
the ariginal. This will only affect the reference and not the original image.

Original Dimensions: 800 x 400

Please provide the desired space to place around the image.

@ sitecore

2. | Alternativ tekst feltet, skriv den tekst du @nsker skal vises nar du beveeger musen henover

billedet.

3. | Dimensioner sektionen, anfar de dimensioner som billedet skal vises i — hvis de er

forskellige fra billedets rigtige starrelse.

4. | Mellemrum sektionen, anfgr hvor meget mellemrum der skal vaere rundt om billedet.
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3.3 Oprettelse af et nyt element i Sideredigeringen

Som en indholdsskaber skal du ikke bare redigere indhold, men ogsa oprette nye indholdselementer
og indseette dem i hjemmesiden der hvor du vil have dem vist.

De mader der oprettes nye elementer pa i Sitecore kan variere afhaengig af den sikkerhedsrolle du er
blevet tildelt og de tilpasninger der er blevet udfart pd hjemmesiden du arbejder med.

3.31 Indsaettelse af elementer

Nar du logger ind i Sideredigeringen skal du ga til den side du @nsker at redigere. Nar du trykker pa

Rediger knappen pa toppen af siden, bliver du vist alle de redigeringsveerktgjer der er til radighed for
dig pa denne hjemmeside.

For at indsaette et nyt element pa siden:

1. Tryk pa Indseet for at abne Indsaet dialogboksen.

A Sitecore -- Webpage Dialog

: Insert
Select the insert option you want to use. Click Insert to use the
option,

&3 About Us Section

7] Contact Section

£ Executive Profiles Section
[ 1obs section

&# News Section

@ Product Section

4§ References Section

g Services Section

(@ Site Section

Item Name: |

Den type elementer du kan oprette vil variere afthaengig af hvor du er pa hjemmesiden. Hvis
du er pa forsiden kan du indsaette en ny sektion og afhaengig af den type sektion du er pa,
kan du tilfgje passende elementer til sektionen.

2. Skriv navnet pa den sektion du gnsker at indszette i Element navn feltet.
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3. Tryk pa opret ny sektion for at oprette den nye sektion og en sektion bliver fgjet til
hjemmesiden:

Save Save & Close Close Insert Delete
) [Bearch e ste I
YourSite.net

o Edit this Site 9 Help Site \t Print = Sitemap

[No text in field]

Products Products sidebar title: [No text in field]

sidebar text: [No text in field]
Provide your main text here...

This page inherics sidebar text becsuse the

fields abave are blank for this page

Provide tex: for the fields sbove to override
the inkericad sidebar for this page

Change the text below to modify the

inherited sidebar rext at irs source
Who am I?

When you click the @ Edit this site
(A% i e et

Som du kan se indeholder den nye sektion ingen elementer og sidebjaelken indeholder
samme tekst som hjemmesiden.

Nar du opretter et nyt element er det automatisk last for at forhindre andre brugere i at 2endre
det.

4. For at tilfgje et element til Products sektionen, tryk pa Indsaet og Indsaet dialogboksen
indeholder fglgende muligheder:

itecore -- Webpage Dialog
Insert

Select the insert option you want to use, Click Insert to use the
option,

3 Product Category
m Product Description

Item Mame: “ |

5. Veelg det element du gnsker at oprette og tryk indsaet.

Sitecore® er et registreret varemeaerke. Alle andre brand- og produktnavne tilharer deres respektive ejere. Indholdet af dette
dokument tilhgrer Sitecore. Copyright © 2001-2009 Sitecore. Alle rettigheder forbeholdes.

Side 24 af 72



Sitecore CMS 6 Content Author's Reference and Cookbook sitecore

Disse elementer har forskelligt design og tillader dig at preesentere forskellig information pa
hjemmesiden.

[No text in field]

Products

Home »

Products Products sidebar title: [No text in field]

sidebar text: [No text in field]

e, Provide your main text here...

This page inherizs sidebar text becauss the
Product Description ) " m i
Fislds shovs sre blank for this page.

. Product Category ik s o e s b o
-

overview abstract: [No text in field] the inkerited sidebar for this page.

Change the text below to modify the
inherited sidebar text at its source.

Product Description

? X Who am I?

. number: [No text in field]

price: [Wo fext in Rekd] When you dick the @ Edit this site

overview abstract: [No text in figld] link. you are raquested to =nter 2
lisermame and 2 ne=svoni:

Bade de elementer du kan veelge og de preesentationsmuligheder de giver dig, er bestemt af
designet og stilen der er blevet implementeret pa din specifikke hjemmeside.

6. Du burde nu veere i stand til at e&endre de elementer og sektioner du har indsat og tilfgje tekst,
billeder, sidebjeelketekst osv.

Nar du er feerdig med at redigere de nye elementer skal du lase dem op.
For at lase elementerne op:
1. Tryk pa Mine elementer i Rediger gruppen for at se en liste over alle de elementer du har
last.

2 sitecore -- Webpage Dialog
My Items
Views the items that are locked by you.

olumn to this area to group by it.

Mame Path
Developer [sitecore fcontent/Home Jobs/Developer
Jobs fsitecorefcontent/HomeJobs

|I |I —————————————— |} 1] Page 1 of 1 (2 items)

Close
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2. Veelg de elementer du er feerdig med at redigere i Mine elementer dialogboksen og tryk Las
op for at lase elementet op. Hvis du er feerdig med at redigere alle elementerne, tryk Las alt
op for at lase alle elementerne op.
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3.4 Sletning af indhold

Indholdsredaktarer skal fra tid til anden slette elementer og indhold. Dette er en meget enkel opgave i
Sitecore Sideredigeringen.

3.4.1 Slette et element
For at slette et element fra hjemmesiden:
1. Gatil det element du gnsker at slette.
Hvis du gnsker at slette et element, ga til dette element.

Hvis du gnsker at slette et delelement, ga til dette delelement og ikke bare linket der er vist pa
et andet element.

2. Tryk Slet for at fijerne elementet eller sektionen.

Endnu engang kan Slet knappen vaere placeret pa veerktajsbjeelken eller i toppen af siden,
afheengig af hvilke tilpasninger der er blevet gjort til din hjemmeside eller den made
Sideredigeringen er blevet opsat pa.

3. Huvis du forsgger at slette et element der indeholder delelementer vil der fremkomme en

besked der informerer dig om at sektionen indeholder delelementer og at disse vil blive slettet
sammen med sektionen.

Windows Internet Explorer

‘?.
*7

Are you sure you want ko delete "My Products"?

This item has sub-items which will alsa be deleted if you delete this item.

Hvis du gnsker at gemme nogle af elementerne, er du ngdt til at flytte dem til en anden
sektion.

4. Tryk pa OK for at slette elementet og dets delelementer.
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Styring af indhold i Indholdsredigering

Dette kapitel introducerer Indholdsredigering og den funktionalitet den indeholder. Det
indeholder detaljerede beskrivelser af hvordan man redigerer eksisterende
elementer. Der er ogsa en beskrivelse af hvordan billeder administreres i
Indholdsredigering. Der er detaljerede fremgangsmader for hvordan der oprettes nye
elementer og hvordan elementer slettes.
Dette kapitel indeholder fglgende afsnit:

¢ Indholdsredigering

e Redigering af et element i Indholdsredigering

e Oprettelse af nye elementer i Indholdsredigering

e Sletning af elementer i Indholdsredigering
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4.1 Indholdsredigering

Indholdsredigering er blevet designet til mere erfarne indholdsredaktarer som fgler sig trygge ved at
arbejde med en computer, Microsoft Word, og er bekendt med Sitecore og den funktionalitet det
indeholder.

Indholdsredigering er en stor applikation, men dens udseende og indhold varierer afhaengig af de
roller der er blevet tildelt brugeren, de lokale sikkerhedsindstillinger og den grad af tilpasning der er
blevet udfart pa din installation.

Indholdsredigering giver brugeren adgang til et udvalg af funktionalitet som opfylder en mere erfaren
indholdsredaktgrer behov.

Den funktionalitet du har adgang til i Indholdsredigering kan variere en del. Som minimum kan du
forvente at se:

Hvis du er blevet givet mere omfattende adgangsrettigheder vil du sandsynligvis ogsa have adgang til
flere kommandoer og faneblade:

Navigate Review Publish
7] Contact Section {10f8)
£ Executive Profiles Section (20 8)

Configure Presentation Security View Developer

4.1.1 Sideredigeringen vs. Indholdsredigering

Nar du logger ind i Indholdsredigering, vises de elementer der udger din hjemmeside pa en meget
forskellig made fra hvordan de vises i Sideredigeringen. | Sideredigeringen ser du elementer som de
vises pa hjemmesiden. | Indholdsredigering ser du elementerne som objekter i indholdstraeet, og nar
du veelger et element vises det for dig som en liste af felter du kan redigere.
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Q sitecore

For eksempel ser Products sektionen pa prevehjemmesiden sadan her ud i Sideredigeringen:

save Save & Close d Ribbon

=
E wm@wﬁ
Insert Delete Lock MyItems (1) Workbox || Log Off

Log Off

» Sample » Producs » | = Go (3 Edt

sitecore sitecore

compelling web experiences’

- e e I T e -

You want products?
We've got products!

Beachissie &)

Q Edit this site B print & sitemap

Home » Products

Products Products Product Awards

You've got the best products on the
market.

o Prodiets If your organization sells products, ereate a Product Section ta showcase them.

Office Products This demonstration section shows how you can organize your products inte Product
Categories.

You know it and the experts know it.
[ Vacation Products

Home Preducts

But do your visitors knaw it?

Take  look at these time saving innovations for the heme. A epiay i

read more sidebar.

Office Products

Labor saving devices that save your organization money.

read more

Du kan redigere alle elementer der vises pa siden — tekst, grafik, logoer, links osv.
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Nar du abner Produkt sektionen i Indholdsredigering ser den sadan ud:

Q sitecore

[search @, ~ ||| @ content
= & content Products
) Home
& sample /&, You must lock this item before you can edit it.
() standard-Ttems To lock this item, dick Edit on the Home tah.
= @ Products o Lock and Edit
& & Home Products
@ coolo-matic «of Banner

i wash-o-matic Spelicheck
& Office-Products
& vacation-Products
1 services
‘@ References
&P Mews
8] People
& [ Jobs Browse * Froperties * Open Media Library -+ EditImage + Clear -
3 contact = . i
83 About-Us
@) Help
) Meta Data
{J settings

Banner Slogan:
You want products?

We've got products!

Dimensions: 720 x 180
Default Alternate Text: "Sparkles™

&3 Breadcrumb

Breadcrumb Title:

Content Editor

h-B-[1

~la

Som du kan se er den praesenteret som en liste af felter du kan redigere. Felterne du bliver vist er
desuden kun dem der hgrer til Products elementet selv. Sitecore logoet, Home Product elementet
osv. er alle separate elementer og skal redigeres uafhaengigt af hinanden i Indholdsredigering.

41.2 Indholdstraeet

En af hovedfunktionerne i Indholdsredigering er indholdstreeet som benyttes til at vise alle de

elementer der er blevet oprettet for hjemmesiden.

| Search % - |
= a Content
= ) Home
'@ my prods
= @ My Section
88 My Ttem
U Standard-Ttems
= @55mple
() standard Ttems
'@ Products
8 services
‘@ References
& News
] People
B 0bs
3] contact
83 About-Us

@) Help
) Meta-Data
() settings
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Sitecore indholdstraeet har struktur svarende til den der benyttes i Windows Explorer. | Sitecore er
objekter og grupper ikke repraesenteret af en standardmappe og fil ikoner, men af mange forskellige
ikoner. Du kan udvide og abne hver gruppe i indholdstraeet ligesom du kan med mapperne i Windows
Explorer. Hvor der er et plus ‘+’ ved siden af et ikon indeholder det delelementer og kan udvides. Hvor
der er et minus ‘-’ ved siden af et ikon er det allerede blevet udvidet, og hvor der ikke er noget symbol
indeholder elementet ikke delelementer.

Segning i indholdstraeet

Der er en sggefunktion forbundet med Sitecore indholdstraeet. Dette hjeelper dig med at finde
elementer hurtigt og er specielt anvendeligt i meget store hjemmesider og sider du ikke er bekendt
med.

For at s@ge efter et objekt:
1. Veelg det objekt du ensker at s@ge fra i indholdstraeet. Dette er starten af din sagning.

Sitecore sggemaskinen sager hele indholdstraeet. S@geresultater viser dog de elementer der
er fundet efter startpunktet over elementer der er fundet for startpunktet.

Sitecore sggemaskinen understgtter ikke jokertegn.

Skriv den veerdi du gnsker at sgge efter i Seg feltet. Det kan vaere et hvilket som helst tegn,
nummer, ord osv.

| matic %4
=l D sitecore
= & Content
+ ‘Q Home
+ C'ﬂSﬁmpIe
® &) Help
® ) Meta-Data
® ) settings
= %La{:out
= [&&] Media Library
'-Jj Files
& J.J Images
& @ System
# [E] Templates

2. Tryk pa Seg knappen % eller tryk ENTER for at udfgre sggningen og resultaterne vises.

| matic Q |

»% Search Results (Wash-o-matic)
subitems @ washomatc  ——————— Startpunkt for sggningen

Images || Cool o matic

\» Wash o matic
Content @ Cool-o-matic

Mappen elementet er
opbevaret i
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Tilfgjelse af yderligere kriterier

@ sitecore

Sommetider kan du have behov for at indskaerpe din sggning ved at anfarer yderligere kriterier.

For at tilfgje yderligere kriterier til din sagning:

1. Tryk pa drop-down pilen ¥ for at abne et ekstra felt:

A[~]

- :i

Q Search Result X ’

2. Hvis du gnsker at sgge efter et element ved dets navn, skriv da veerdien i Navn feltet.

3. For at @ndre det felt du s@ger i, tryk pa feltets navn og en liste vil vises med alle navnene pa
alle felter i dette element.

Name

Number

Overview Abstract
COverview Image Max Width
Price

Related Ttems

Sidebar Text

Sidebar Title

Text

Title

Remove

| matic Q- |
Name: |
- Breadcrumb Title
R s jl
Description el
2, Sea x
Image —_—
Su
Menu Title
Menu Tooltip

4. For at tilfgje endnu et kriterium, skriv navnet pa kriteriet i Tilfgj kriterier feltet.

‘ matic

%v|

Hame: |

|

':% Add Criteria |my criterion

=[] sitecore
= a Content

) Home
@Sample
&) Help

i) Meta-Data
',jj Settings

B Layout
= &) Media Library

'Jj Files
2 ,jj Images
= ) Banners
« confused

woese T

5. Tryk Tilfgj kriterier for at tilfaje det nye kriterium pa listen.

6. Du kan nu trykke pa det nye kriteriums navn og veelge et felthavn fra listen der vises.
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Resultaterne af sggningen i Sageresultat rammen. De elementer der blev fundet under det
aktuelle element er vist fgrst.

Fjernelse af yderligere kriterier

For at fierne de yderligere kriterier, tryk pa det kriterium du gnsker at fijerne og tryk derpa Fjern i
bunden af den menu der vises.

4.1.3 LasningiIndholdsredigering

I Indholdsredigering skal du lase et element fgr du kan redigere det.

Lasning af et element
For at lase et element:
1. Gailndholdsredigering til det element du @nsker at redigere.

2. Tryk Rediger under fanebladet Hjem for at lase elementet.

Navigate Review Publish

&3 About Us Section

2] Contact Section i % Down ' Last
Sorting ™

3. Nar du laser elementet bliver de funktioner og kommandoer der er tilgeengelige for dig
aktiveret under fanebladet Indhold.

[‘Cunt&nl [d-=AS l
~

5@ Products

.-J’ Banner =]

Spelicheck
Banner Slogan:
You want products?

We've got products!

Browse - Properties * Open Media Library - EditImage * Clear - Refresh
Banner Image:
/Images/Banners/sparkles

Dimensions: 720 x 180
Default Alternate Text: “Sparkies™

= Breadcrumb
[0 Menu
D Page Title and Text =

Title:
Products

Show Editor * Suggest Fix * Edit Himl
Text:

If your organization sells products. create a Product Section to showcase them.

This demonstration section shows how vou can organize vour products into Product

(Catacoriac

4. Du kan nu begynde at redigere elementet.
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Lase elementer op

Nar du er feerdig med at redigere elementet skal du huske ikke bare at gemme endringerne, men
ogsa at lase elementet op sa andre kan redigere det.

For at Iase elementet op, tryk pa Rediger.

Som en indholdsskaber er du ofte ngdt til at lave omfattende sendringer p4 mange elementer pa
hjemmesiden. Dette kan betyde at du er nadt til at Idse mange elementer og holde dem lIast for at
sikre at dine aendringer implementeres sammenhaengende over alle elementer.

Sitecore holder styr pa hvilke elementer der er last for at sikre at ingen andre kan redigere dem, men
det holder ogsa styr pa hvilke elementer der er blevet Iast af hver enkelt bruger.

For at lase de elementer op som du har last:

1. lIndholdsredigering, tryk pa fanebladet Korrektur.

2. | Laser gruppen, tryk pa Mine elementer:

A Sitecore -- Webpage Dialog @

m My Items
Views the items that are locked by you.

Drag a column to this area to group by it.

Name Path

Products fsitecore fcontent/Home Products

Mews [sitecore fcontent/Home News

Home fsitecore fcontent/Home

Product Categary [sitecore fcontent/Home Products Product Categary
Product Description [sitecore fcontent/Home Products Product Description

14 4 e 1] Page 1 of 1 (5 items)

----------------------------

Close

Mine elementer dialogboksen viser alle de elementer du har last. Du kan have last disse
elementer under den aktuelle session eller under tidligere sessioner.

3. Veelg de elementer som du er faerdig med at redigere og tryk Las op for at lase dem op, eller
tryk Las alt op for at lase alle elementerne op.
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4.2 Redigering af et element i Indholdsredigering

Som tidligere naevnt, feler erfarne brugere sig mere hjemme med den avancerede funktionalitet der er
til radighed i Sitecore Indholdsredigering.

Note
Du skal lase et element fgr du kan redigere det i Indholdsredigering.

| alle de procedurer og opgaver der beskrives i dette kapitel, antages det at du allerede har last
elementet.

4.2.1 Arbejde med tekst
Efter du har valgt et element i indholdstraeet kan du redigere det.
For at redigere et element i Indholdsredigering:

1. IIndholdsredigering, find det element som du gnsker at redigere i indholdstraeet.

[Gcmem BrE-1] |
@ Products —lo
4f Banner =
Spelichedk
Banner Slogan:

You want products?

We've got products!

Browse - Properties - Open Media Library - Edit Image - Clear - Refresh
Banner Image:
/Images/Banners/sparkles

VS~

i’ -
Dimensions: 720 x 180
Default Alternate Text: “Sparkies™

= Breadcrumb
[ renu
D Page Title and Text =

Title:
Products

Show Editor - Suggest Fix - Edit Himl
Text:
If your organization sells products. create a Product Section to showcase them.

This demonstration section shows how vou can organize vour products into Product

(Catamaiac

2. Under fanebladet Indhold, find det felt du gnsker at redigere.
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3. Hvis du gnsker at redigere en enkelt linje eller et flere linjers tekstfelt, kan du gere det direkte

i feltet:

W Content Y T —— T Y R-E-[17]

@ Products . =L

o Banner E
o

Spellcheck
Banner Slogan:
You want products?

We've got products!

Browse * Properties * Open Media Library * EditImage - Clear - Refresh
Banner Image:
/Images/Banners/sparkles

4. Nar du egnsker at redigere et rigt tekstfelt, kan du ikke redigere det direkte i feltet:

@ Content -.,,-5-].
Default Alternate Text: "Sparkles F

a
=B Breadcrumb
L) Menu
Page Title and Text =
Title:
Products

Show Editor " Suggest Fix - Edit Html
Text:

vour organization sells products, create a Product Section to showcase them.

This demonstration section shows how vou can organize vour products mto Product
ICategories.

5. Tryk pa Vis redigeringsveerktgj for at abne Rich Text Redaktaren:

A sitecore -- Webpage Dialog,
8 22530 i o

If your organization sells products, create a Product Section to showcase them.

This demenstration section shows how you can organize your products into Product Categories.

Rich Text Redaktgren giver dig adgang til mere funktionalitet. Du kan:

¢ Indseette og slette links til andre dele af hjemmesiden eller til eksterne hjemmesider.

e Indsaette billeder eller andre medieelementer.
e Indseette symboler i teksten

e [ndseette tekst fra Microsoft Word i elementet.
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Hvis du foretraekker det, kan du bruge Microsoft Word til at skrive den tekst du gnsker at
bruge i elementet og indsaette den i Rich Text Redaktar.

e Finde og erstatte tekst i elementet.

Note

Den funktionalitet som er til radighed i Rich Text Redaktgren er kontrolleret af din Sitecore
systemadministrator. Hvis du behgver yderligere funktionalitet, bed din systemadministrator
om at stille den til radighed for dig.

Du kan desuden se elementet i HTML format, hvis du har den ngdvendige ekspertise og faler
dig tryg ved at redigere teksten i dette format.

6. Nar du er feerdig med at redigere elementet i Rich Text Redaktgren, tryk Accepter for at
gemme de andringer du har lavet i feltet.

7. lIndholdsredigering, scroll ned gennem elementet og udvid alle bandene og kontroller at
alle felterne har det rigtige indhold. For eksempel, indeholder sidebjaelken den passende

tekst?
|¢ch|En| B[ ‘7
[ sidebar = 6l

Sidebar Title:
Product Awards

Show Editor + Suggest Fix - Edit Html

Sidebar Text:

You've got the best products on the market.

You know it and the experts know it.

In fact. your products have won numerous awards.

But do your visitors know it?

Tell them about it here, in the sidebar.

8. Tryk pa fanebladet Korrektur og i Valider gruppen, tryk Stavning for at starte stavekontrollen.
Stavekontrollen kagrer gennem alle tekstfelter i elementet.

9. Nar du er feerdig med at redigere elementet, tryk Gem for at gemme de aendringer du har
lavet i elementet og tryk sa Rediger for at lase elementet op, sadan at andre brugere kan
redigere elementet hvis de behgver det.

Note
Stavekontrollen kontrollerer kun det aktuelle element. Hvis du har redigeret flere elementer skal du
abne dem enkeltvis og kare stavekontrollen.

For mere information om brug af Rich Text Redaktgren, se Chapter 5 ‘Rich Text Redaktar.’

4.2.2 Arbejde med grafik

Som indholdsredaktarvil du ofte vaere ngdt til at eendre eller redigere i de medieelementer der vises
pa din hjemmeside.
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AEndring af billede
For at aendre et billede:
1. IIndholdsredigering, find det element som du gnsker at redigere i indholdstraeet.

[aConlanl SR~}
- &
@ Products = .
4F Banner =

Spelcheds:
Banner Slogan:

You want products?

We've got products!

Browse |* Properties * Open Media Library * EditImage * Clear * Refresh
Banner Image:
/Images/Banners/sparkles

Dimensions: 720 x 180
Default Alternate Text: "Sparkles™

2. Under fanebladet Indhold, tryk Gennemse for at abne Mediebrowser dialoghoksen:

A sitecore -- Webpage Dialog, E]

= Media Browser
Td Select the image or file that you want to open.

= (&) Media Library ks
ﬁ Files
= U Images
& i) Banrers
« confused
wew crowd

mas friends

+ hello R\ Vi
= numbers E ‘_4
\a== ppEN SPACe - =
w =rolled blueprints
= signpost
man sitecore key
€ sitecore_flashbann:
- sparkles

=m cpiral stairs

== team meeting b’
4 b3

Name: |_f|mages.l’Elanners.fspark\es |

Nar Mediebrowser abner, viser den det billede der allerede vises i det element du er ved at
redigere.

3. Find det billede du gnsker at bruge, veelg det og tryk OK.
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4. Det billede du valgte benyttes nu i det element du er ved at redigere.

@ content [ =
@ Products ce
&f Banner =
Spelicheck
Banner Slogan:

You want products?

We've got products!

Browse - Properties * Open Media Library | EditImage | Clear - Refresh

Banner Image:

/Images/Banners/rolled blueprints
1 ]

Dimensions: 720 x 180
Default Alternate Text: “rolled biueprints™

Uploade et billede

Hvis billedet du gnsker at bruge ikke er tilgeengeligt i Mediebiblioteket, kan du nemt gere det
tilgeengeligt ved at uploade det til Mediebiblioteket.

For at tilfgje et billede til Mediebiblioteket:
1. lrammen Indhold, tryk Gennemse for at abne Mediebrowser dialogboksen.

2. | Mediebrowser dialogboksen, tryk Upload:

2 Sitecore -- Webpage Dialog,

Upload a File
Select 2 file. When done dick the Upload button.

Filename:

|| Browse

Cancel

3. | Upload fil dialogboksen, tryk Gennemse og ga til det billede du @nsker at faje il
Mediebiblioteket.

Billedet bliver automatisk uploadet til Mediebiblioteket og du kan nu bruge det pa din
hjemmeside.

Nar du har tilfgjet et billede til et element i Indholdsredigering, kan du aendre filens egenskaber.
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Redigering af egenskaber for et billede

For at redigere egenskaberne for et billede:

1. Irammen Indhold, scroll til feltet der indeholder billedet.

You want products?

We've got products!

Browse | Properties |- Open Media Library - Edit Image - Clear - Refresh

Banner Image:

/Images/Banners/rolled blueprints
. 5

!

Dimensions: 720 x 180
Default Alternate Text: “rolled blueprints™

2 Sitecore -- Webpage Dialog,
=1 Image Properties
Set the properties for the image here.

Text
Alternate Text: ||

Default Alternate Text: Confused?

Dimensions

Enter the dimensions of the image if they are different than the dimensions of
the ariginal. This will only affect the reference and not the original image.

Original Dimensions: 800 x 400

Space

Please provide the desired space to place around the image.

B Content N T ——r e
) &
@ Products =
f Banner (=]
Spelicheck
Banner Slogan:

@ sitecore

3. | Alternativ tekst feltet, skriv den tekst du @nsker skal vises nar du beveeger musen henover

billedet.

4. | Dimensioner sektionen, anfer de dimensioner som billedet skal vises i — hvis de er

forskellige fra billedets rigtige starrelse.

5. | Mellemrum sektionen, anfgr hvor meget mellemrum der skal vaere rundt om billedet.

Redigering af billede

Du kan ogsa bruge Sitecore til at redigere billedet hvis du har behov for det.
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For at redigere et billede:
1. Scroll til det felt der indeholder billedet.

@ content =[]

@ Products -

Banner =
o

Spelicheck
Banner Slogan:
You want products?

We've got products!

Browse * Properties * Open Media Library | EditImage | Clear - Refresh
Banner Image:
/Images/Banners/rolled blueprints

I A

— 2 b = B
Dimensions: 720 x 180
Default Alternate Text: “rolled blueprints™

3. | Billedbehandling kan du beskeere, eendre stgrrelse, vende og rotere billedet.

Q sitecore

Hvis du har behov for at ggre mere ved billedet, bgr du benytte et egentligt billedredigerings
program som Photoshop eller Paint Shop Pro og derpa uploade billedet til Mediebiblioteket

igen.

4. Nar du er feerdig med at redigere billedet, tryk Gem og luk Billedbehandling for at vende

tilbage til Indholdsredigering.

Alle de eendringer du har lavet er pafert den version af billedet som er gemt i Mediebiblioteket

og ikke bare den kopi der vises pa din hjiemmeside.

I Indholdsredigering, tryk Opdater for at se de sendringer du har lavet.

Hvis du gnsker at fjerne et billede, tryk Nulstil.
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4.3 Oprettelse af nye elementer i Indholdsredigering
Der er adskillige mader at oprette nye elementer pa i Indholdsredigering.
Du kan:

e Indseette et nyt element
e Duplikere et eksisterende element
o Kopiere et element til et andet sted.

¢ Indseette et element baseret pa en skabelon.

| Indholdsredigering, nar du indsaetter et nyt element, er det generelt oprettet som et delelement af det
aktuelle element. Du kan dog ogsa oprette et nyt element pa samme niveau som det aktuelle
element. Du kan ikke oprette et element der er pa et hgjere niveau end det aktuelle element.

4.3.1 Indsaette et nyt element

Du kan nemt oprette et nyt element som et delelement af det aktuelle element.

Indsaette et delelement

For at indsaette et delelement:
1. IIndholdsredigering, find elementet for hvilket du @nsker at oprette et nyt delelement.

2. |Indsaet gruppen, tryk pa en af de elementtyper der vises:

Review Publish Versions:

g 5 Product Category I:t
Dupli

Edit + ‘@ Product Description

il | Ope
|' =art @, - | aCDntent\
= Dsitecura e Produ
=) @ Content
3
G Fome OchkInio
. @Sample .J‘Banner
£l '-u Standard-Items
= ﬁ Products Banner Slog
= F Home-Products You want
+ .zOFﬁce-Products _ 1
We'wve go
£l a‘a'acaﬁon-Products =
#  services

3. Hvis det element du gnsker at indsaette ikke vises, tryk pa scroll pilene i Indsaet gruppen for
at finde den type element du gnsker.
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Alternativt, i Indsaet gruppen, tryk pa drop-down pilen — og veelg delelementet fra listen der
fremkommer:

Insert a New Subitem,
3 Product Category
@ Product Description

Insert a New Sibling.
@ Site Section

[ insert from Template

For at indsaette et element pa samme niveau som det aktuelle element, i Indsaet en ny sgster
sektionen, tryk Side sektion.

4. | denne drop-down liste kan du veelge et delelement eller en sgster. En sgster er et element
pa samme niveau som det aktuelle element.

| dette eksempel tilfgjer vi en ny produktkategori til listen. Dette er et delelement af Products
og kan indeholde sine egne delelementer.

5. Veelg den type af delelement som du gnsker at oprette og der vil fremkomme en dialogboks,
her vil du blive bedt om at navngive det nye element:

2 Sitecore - Webpage Dialog

Enter the name of the new item:

|N0ve|ty Products |

6. Anfgr et navn pa det nye element.

Det nye element er nu fgjet til din hjemmeside.

a Novelty Products

@ Sample =3 Breadcrumb
) Standard-Ttems

& ‘3 Products Breadcrumb Title:
# & Home-Products Novelty Products
& & Movelty Products

& o Office-Products ) Menu
& vacation-Products
1 a Services Menu Title:

[ @ References MNowvelty Products

Som du kan se er det nye element blevet oprettet som et underelement af Products og er
blevet last automatisk.

Hvert nyt element du opretter er automatisk last og abnet for dig. Du skal lase dem op fer
andre brugere far lov til at redigere dem.

7. Rediger det nye element. Scroll ned gennem felterne og tilfgj et billede, tekst osv.
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@ sitecore

Nar du er feerdig med at redigere elementet kan du fgje et nyt delelement til det.

4.3.2 Duplikere et eksisterende element
Sitecore tillader dig at duplikere eksisterende elementer.
For at kopiere et eksisterende element:

1. lindholdstreeet, find det element du gnsker at kopiere.

| dette eksempel vil vi duplikere et eksisterende produkt og derpa flytte det til den nye
produktkategori vi lige oprettede.

2. Under fanebladet Hjem, i Operationer gruppen, tryk Dupliker og der fremkommer en
dialogboks hvor du navngiverdet nye element.

3. Skriv et navn pa det nye element og det bliver fgjet til indholdstraeet:

Review Publish Versions My Toolbar

[ Copy To
plicate @' Move To  pelete -
te || Edit Inser perations
| Q - | GCUMEM\
=] :
%‘;”:”‘ @ The Hand Buzzer
i) Home
= @j Sample BB Breadcrumb
'-LJ Standard-Ttems
& = ﬁ Products Breadcrumb Title:
= & Home-Products Wash-o-matic
ﬁ Cool-o-matic
& ﬁ The Hand Buzzer E e
@ wash-o-matic
& & Novelty Products Henu Title:
& Office-Products Wash-o-matic

Som du kan se, er det nye element blevet tilfgjet pa det samme niveau som det element du
duplikerede. Det indeholder ogsa al den samme tekst, billeder osv. som det originale element.

4. Rediger det nye element og indfar teksten, billeder osv.du gnsker skal vises i dette element.

Nar du er feerdig med at redigere elementet kan du flytte det til den rette placering.

Flytte et element
For at flytte et element:

1. lindholdstraeet, find det element du gnsker at flytte.
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2. Under fanebladet Hjem, i Operationer gruppen, tryk Flyt til.

A sitecore -- Webpage Dialog,

. Move Item To
Select the location where you want to move the item to.

& [ sitecore
= a Content
& #5) Home
= @Samp{e
=] O Standard-Ttems
= @ Products
= $ Home-Products
1@ Cool-o-matic
@ The Hand Buzzer
@ wash-o-matic
&8 Novelty Products?
# o office-products
& @ vacation-Products
] a Services
[E] \a References
F @ News |

Name: |!5\tecorefcomenUSam ple/Products/Movelty Products

Move Cancel

=&

3. | Flyt elementet til dialogboksen, vaelg den placering som du gnsker at flytte elementet til.

4. Tryk Flyt for at flytte elementet til den nye placering.

My Toolbar

< & covee @ The Hand Buzzer
) Home
= @ sample =8 Breadcrumb
‘Jj Standard-Ttems
& = @ Products Breadcrumb Title:
= @ HomeProducts Hand Buzzer
@ Cool-o-matic
@ Wash-o-matic
& = & Novelty Products D Menu
@ 3 The Hand Buzzer Menu Title:
& Office Products Hand Buzzer
= vacation-Products
@ Ski-Gogales Menu Tooltip [standard value]:
9 Swim-Fins

4.3.3 Kopiere et element til en anden placering

Du kan ogsa oprette et nyt element ved at kopiere et eksisterende element til den placering hvor du
gnsker at det nye element skal hare til.

For at kopiere et element til en anden placering:

1. lindholdstraeet, find det element du gnsker at kopiere.
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2. Under fanebladet Hjem, i Operationer gruppen, tryk Flyt til.

2} Sitecore -- Webpage Dialog
(= Copy Item To

Select the location where you want to copy the item to.

= sitecore
=2 a Content
i) Home
=2 @55mple
Uj Standard-Ttems
@ Products
8 services
\-a References
&F News
&) People
D Jobs
7 Contact
88 About-Us
&) Help
) Meta-Data
Uj Settings
[&] Media Library

Name: |/sitecore/content/Sample/Products] |

Q sitecore

3. | Flyt elementet til dialogboksen, veelg den placering som du gnsker at kopiere elementet til.

4. Tryk Kopier og elementer bliver kopieret til den valgte placering.

MNavigate Review

Publish

My Toolbar

=] a Content
i) Home
= @Sample
ﬂ Standard-Ttems
& = @ Products
= @ Home-Products
@ cool-o-matic
1@ wash-o-matic
= o Movelty Products
1@ The Hand Buzzer
1@ wash-o-matic
& Office-Products
= $ vacation-Products
B Ski-Goggles
l@ Swim-Fins

pee

5. Rediger det nye element.

6. Under fanebladet Hjem, i Omdgb gruppen, tryk Omdgb:

2 sitecore -- Webpage Dialog

Enter a new name for the item:

=3 Breadcrumb

Breadcrumb Title:
Wash-o-matic

E Menu

Menu Title:
Wash-o-matic

Menu Tooltip [standard

|Red Noss|
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7. Skriv elementets nye navn.

4.3.4 Indseaette et element baseret pa en skabelon

Hvis du er blevet givet tilstraekkelige adgangsrettigheder kan du ogsa oprette et element baseret pa
en skabelon.

For at oprette et element baseret pa en skabelon:
1. lindholdstreeet, find det element du gnsker at oprette et delelement for.

2. Under fanebladet Hjem, i Indsaet gruppen, tryk pa scroll pilen '™ og veelg Tilfgj fra skabelon.

2 Sitecore -- Webpage Dialog @
Insert from Template
R Select a template and enter a name for the new item.

= [E] Templates
= u Common
[E] .J_J Sample
& ) Starter Kit
= ) Content Templates
@3 About Us Ttem
_=| Contact Location
| Executive Profile
ﬂ Group
{8 Job Description
% News Artide
.5 Product Category
"@ Product Description
@ Reference =
a Service Description
S Services Category
=% Simple Ttem
® ] Field Sections i

>

mplates/Product Description |

3. Veelg den skabelon du gnsker at basere elementet pa.

4. | Elementnavn feltet, skriv et navn pa det nye element.
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5. Tryk Indseet og det nye element er fgjet til indholdstraeet.

Publish My Toolbar

Search < ‘ Content g
o iy Gt @ Clown Shoes
i) Home
= & Sample =3 Breadcrumb
‘Jj Standard-Ttems T e
& = @ Products TEOCCTINY =
= 8 Home-Products Clown Shoes
B Cool-o-matic
1@ wash-o-matic E S
& = .‘ Movelty Products
& 13 Clown shoes Menu Title:
& @ Red Nose Clown Shoes
a @ The Hand Buzzer
l Office-Products Menu Tooltip [standard valug]:
= & vacation-Products
W Ski-Goggles
Swim-Fins
a Selges |] Page Title and Tesxt
@ References Title:
& News Clown Shoes
5] Pecple
(@ 30bs Show Editor + Suggest Fix - Edit Himl
2] contact Text [standard value]z
84 About-Us Feel like putting vour foot in it?

6. Rediger elementet.

7. Gem dine andringer.

Preview dine a@ndringer

Nar du er feerdig med at redigere alle de nye elementer du har oprettet, vil du muligvis gerne se
hvordan de nye elementer vil se ud pa din hjemmeside.

For at previewe dine aendringer:

1. Tryk pa fanebladet Udgiv.

Sitecore® er et registreret varemeerke. Alle andre brand- og produktnavne tilhgrer deres respektive ejere. Indholdet af dette
dokument tilhgrer Sitecore. Copyright © 2001-2009 Sitecore. Alle rettigheder forbeholdes.

Side 49 af 72



Sitecore CMS 6 Content Author's Reference and Cookbook @ Slteco re

2. 1Udgiv gruppen, tryk Preview for at se hvordan elementet ser ud.

Ribban

» Sample » Products ® MNovelty Products ®  ClownShoes | &9 Go

sitecore

compelling web experiences

o - e

Home » Products » Movelty Products » Clown Shoes

Products Clown Shoes

Homie Prodisere Feel like putting your foot in it?

= Nowvelty Products Try our clown shoes - then you'll really lock the part!

Clown Shoes
Red Nose Price: $99.99
Hand Buzzer

[# Office Products

[# Vacation Products

Et nyt browservindue abner og viser det aktuelle element. Du kan sa browse hjemmesiden for
at se alle aendringerne der er blevet lavet.

De fglgende aendringer er blevet lavet pa pravesiden:

¢ Novelty Products kategorien er blevet tilfgjet til produktkategori listen. Products siden
indeholder en Novelty Products anfgrsel.

¢ Novelty genstandene, Clown Shoes osv., er blevet oprettet i novelty products kategorien.
Novelty Products siden viser alle de produkter som vi har oprettet elementer til.

e Hvert af de produkter der blev oprettet har sin egen side pa hjemmesiden.

Nar du er tilfreds med alle de sendringer du har lavet, |as da alle de elementer op som er blevet last i
Iabet af denne session.
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4.4 Sletning af elementer i Indholdsredigering

Indholdsredaktarer skal ind i mellem slette elementer og indhold. Dette er en enkel opgave i
Indholdsredigering.

4.4.1  Slette et element
For at slette et element fra hjemmesiden:
1. lindholdstraeet, find det element du @nsker at slette.
2. Under fanebladet Hjem, i Operationer gruppen, tryk Slet.

Alternativt kan du hgjreklikke pa elementet i indholdstraeet og trykke Slet i den genvejsmenu
der fremkommer.

Elementet er slettet fra hjemmesiden.

3. Hovis du forsgger at slette et element der indeholder delelementer, vil en besked fremkomme
og informere dig om at sektionen indeholder delelementer og at disse elementer vil blive
slettet sammen med hovedelementet.

Windows Internet Explorer

4

Are you sure you want ko delete "Movelty Praducts"?

This item has sub-items which will also be deleted if you delete this item.

Hvis du gnsker at gemme nogle af disse elementer skal du flytte dem til en anden del af
hjemmesiden.

4. Tryk OK for at slette elementet og dets delelementer.
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Rich Text Redakteren

Rich Text Redaktgren er det tekstbehandlingsveerktgj som Sitecore benytter. Dette
kapitel forklarer noget af den funktionalitet den indeholder. Emnerne beskrevet i dette
kapitel inkluderer indsaettelse, fijernelse og administration af links.

Kapitlet indeholder de felgende afsnit:

e Brug af Rich Text Redaktar
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5.1 Brug af Rich Text Redaktgren

Nar du redigerer et rigt tekstfelt i Sideredigeringen eller i Indholdsredigering skal du bruge Rich Text
Redaktaren. Dette er et standard tekstbehandlingsveerktej, men i Sitecore har vi fiernet det meste af
formateringsfunktionaliteten fordi formatet af de elementer som indholdsredakterer opretter og

redigerer, er bestemt af style sheets og skabeloner som er blevet implementeret for din hjemmeside.

Hvis du har behov for stgrre funktionalitet i Rich Text Redaktgren, bgr du dog kontakte din
systemadministrator og de kan gare det tilgeengeligt for dig.

5.1.1 Redigering af tekst

Nar du abner Rich Text Redaktgren, vises teksten i feltet du redigerer:

2 Sitecore -- Webpage Dialog,

When you click the Q Edit this Site link, you are requested to enter a username and a password.
The starter kit includes some predefined users that demonstrate various levels of functionality.

Choose one of the following:

User Pass Description

Minnie = m User with minimal authoring features.
Lonnie = | User with fimited authoring features.
Audrey a User with normal authoring features.
Denny = d User with page designing features.
Admin @ b User with access to all features.

i) Design| =] HTML Accept Reject

Du kan nu redigere teksten og bruge den funktionalitet der er tilgaengelig.

Indsaettelse af materiale fra Word

Som en indholdsskaber fgler du dig muligvis bedre tilpas med at skrive dit indhold i Word. Nar du er
tilfreds med materialet kan du indszette det i Rich Text Redaktgren.

For at indsaette indhold fra Word:
1. Veelg og kopier al den tekst i Word som du gnsker at indsaette i et rigt tekstfelt i Sitecore.

2. | Sitecore, abn Rich Text Redaktaren.

3. Tryk pa Indsaet fra Word knappen b og teksten indsaettes i Rich Text Redaktgren.
Nar teksten er kopieret ind, er al information om fonte, starrelser, formatering osv. fjernet.

Hvis du har lavet en tabel i Word indsaettes den og du skal genformatere den i Rich Text
Redaktgren.

5.1.2 Indseettelse, fjernelse og administration af links

Som en indholdsskaber er du nadt til at administrere links i dit indhold. Rich Text Redaktaren tillader
dig at indseette, fijerne og redigere linkene i dit indhold.

Indsaette et internt link

Et internt link er et link til et andet element pa din egen hjemmeside.
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For at tilfgje et internt link:

1. | Rich Text Redakteren, veelg et billede eller tekst du gnsker skal veere et link.

2. Tryk pa Indseet Sitecore Link knappen $.

A sitecore -- Webpage Dialog @

D Insert a Link
Select the item or media that you want to create & link to.

Internal Link | Media Items
= i) sitecore |

= & Content
) Home
@Sample
&) Help
i) Meta-Data
i) settings

B Layout

[E5) Media Library

&) Syst=m

E Templates

3. |Indsaet et link dialogboksen, under fanebladet Internt link, udvid indholdstraeet og veelg det
element du gnsker at oprette et link til.

Tryk Link for at oprette linket.
Hvis du gnsker at oprette et link til et billede eller en mediefil, tryk pa fanebladet
Medieelementer.

2 sitecore -- Webpage Dialog,

@ Insert a Link
Select the item or media that you want to create a link to.

Internal Link | Media Items |

= &) Media Library
i Files

3] u Images

6. Udvid indholdstreeet og vaelg det medieelement du gnsker at linke til.

7. Tryk Link for at oprette linket.

Indseette et eksternt link
Et eksternt link er et link til en anden hjemmeside.

For at indsaette et eksternt link:
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@ sitecore

1. I Rich Text Redakteren, veelg et billede eller tekst du gnsker skal veere et link.

2. Tryk pa Hyperlink Manager knappen r .

e | Hyperlink Manager, -- Webpage Dialog @
& Hyperlink  [& Anchor g E-mail
URL: hitp:iherww sitecore.net
Existing Anchor: None |
Link Text: Sitcore software
Type hitp: v

Target:

Tooltip:
C55 Class:

Target w

3. | Hyperlink Manager dialogboksen, anfer informationen om den hjemmeside du gnsker at

linke til.
Felt Vaerdi
URL Hjemmesidens URL.

Eksisterende

anker Hvorvidt der allerede er et anker.

Link tekst Teksten i linket. Du kan redigere denne tekst her.

Type Den type link du gnsker at oprette.

Destination Det vindue som linket skal abne.

Veerktgjstip Et veerktgjstip der vises nar du bevaeger musen henover
linket.

CSS Class Det style sheet som linket skal bruge.

Administration af hyperlinks

Du kan ogsa bruge Hyperlink Manager dialogboksen til at redigere eksisterende links, oprette ankre
0g oprette e-mail links.

Et anker er en HTML kode der bruges til at oprette et link til en anden side eller til en bestemt sektion

indenfor en side.

For at oprette et anker:

1. IRich Text Redaktgren, veelg det billede eller den tekst du gnsker skal veere et anker.

%

2. Tryk pa Hyperlink Manager knappen &
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3. I Hyperlink Manager dialogboksen, tryk pa fanebladet Anker.

e | Hyperlink Manager -- Webpage Dialog

& Hyperlink [& Anchar vy E-mail

Name: |r.|y£\ncnor |

4. | Navn feltet, skriv ankerets navn.

5. Du kan nu oprette et link til dette anker ved at veelge det i Hyperlink Manager dialogboksen.

a Hyperlink Manager, -- Webpage Dialog

& Hyperlink [ Anchor by E-mail

URL: [0ty Anchor |
Existing Anchor| My Anchor |w
LikText  [test |

Target:

| | |Target W |
Tooltip: | | &,
CSS Class: Mo Class -

Du kan ogsa bruge Hyperlink Manageren til at oprette e-mail links. Et e-mail link &bner en ny mail i det
program du bruger til at sende e-mail, for eksempel Outlook. E-mailen vil blive sendt til e-mail
adressen der er specificeret i e-mail linket.

For at oprette et e-mail link:
1. IRich Text Redaktaren, veelg det billede eller den tekst du gnsker skal veere linket.
2. Tryk pa Hyperlink Manager knappen r .
3. | Hyperlink Manager dialogboksen, tryk pa fanebladet E-mail.

3 Hyperlink Manager -- Webpage Dialog

@ Hyperlink [& Anchor Lss E-mail

Address: |mail@5rtecure.net

Link Text: | Contact us.

subject ||

CSS Class: |MoClass  ~

4. | Adresse feltet, skriv den e-mail adresse som mailen skal sendes til.

5. | Emne feltet, skriv den tekst du @nsker skal vises i Emne feltet pa e-mailen.
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Fjerne et link

For at fijerne et link, i Rich Text Redaktar, vaelg linket og tryk pa Fjern Links knappen “== . Linket er
fijernet og teksten bliver almindelig tekst.

Note
Du kan bruge Hyperlink Manageren til at redigere links pa din hjemmeside.
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Tilpasning af brugerfladen

Du kan aendre brugerfladen i Sitecore. Dette kapitel beskriver hvordan man gger den
brugbare skaermplads, tilpasser brugerfladen i Indholdsredigering og i
Sideredigeringen. Der er ogsa en beskrivelse af hvordan man tilpasser sin Sitecore
Desktop.
Dette kapitel indeholder fglgende afsnit:

e Arbejde med browser

e Tilpasning af Indholdsredigering

e Tilpasning af Sideredigering
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6.1 Arbejde med browseren

Alle de brugerflader og programmer som Sitecore indeholder vises i en normal webbrowser.

6.1.1 Fuldskarmstilstand

Hvis du har behov for at se mere af hjemmesiden eller elementet du redigerer, fordi der er for mange
elementer i vejen, eller fordi du bruger en computer med en lille skaerm, kan du fa mere plads ved at
udvide din browserbrugerflade til fuldskeermstilstand.

For af aktivere fuldskaermstilstand, tryk F11. Dette udvider browservinduet til at fylde hele skaermen
og skjuler browserens brugerfladeelementer — titellinjen, menuer, veerktgjslinjer og statuslinje.

For at se nogle af de skjulte brugerfladeelementer, flyt musen til toppen af skeermen.

Tryk F11 igen for at gendanne den skjulte browserbrugerflade og forlade fuldskeermstilstand.

6.1.2  Sitecore Desktoppen

Nar du bruger Sitecore Desktop applikationen kan du andre nogle af de indstillinger som pavirker
maden Sitecore ser ud pa og tilpasse andre indstillinger til at passe til dine behov.

| Sitecore Desktoppen kan du:
e /Endre skrivebordets baggrund.
e /Endre dit kodeord.
e /Endre applikationsindstillingerne.
e /Endre din personlige information.

e /Endre sprogindstillinger.

Andring af skrivebordsbaggrunden

Du kan andre det billede der vises som din skrivebordsbaggrund nar du logger pa Sitecore
desktoppen.

For at eendre skrivebordsbaggrunden:

1. Log pa Desktoppen.
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2. Tryk pa Sitecore menuen og tryk derpa Kontrolpanel, Preeferencer:

E control Panel

¥ preferences
<

Pick a task...

[3] change Your Desktop Background

@ Change Your Application Dptions

@ Change Your Password

[3] change Your Personal Information

[3] set Your Regional and Language Dptions

E\ Reset My Settings to Default Yalues

3. | Preeferencer dialogboksen, tryk Skift din skrivebordsbaggrund.

7 Sitecore -- Webpage Dialog, (%
pag g
Desktop Background
Select a desktop background.

Background:

(Mone) Position:
Blus
Building
Chameleon cape Color:

Keﬁboard

Pine neddles

Sparkle

Stairs

Sudak still rocky shore
Working

| Baggrund feltet, vaelge det billede du gnsker at bruge.

Q sitecore

| Position feltet, brug drop-down pilen til at vaelge hvordan du @nsker at placere billedet pa

skrivebordet.

6. | Farve feltet, vaelg den farve du gnsker skal omgive billedet hvis det ikke udfylder skaermen.

/AEndre dit kodeord

For at eendre dit kodeord:

1. | Sitecore Desktoppen, tryk pa Sitecore menuen og derpa Kontrolpanel, Praeferencer.
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2. | Preeferencer dialogboksen, tryk Skift dit kodeord.

/4 Sitecore -- Webpage Dialog

-" Change Pasword
Enter your current and new password.

Password: || |

New Password: | |

Confirm New Password: | |

Change Password H Cancel ]

3. | Skift kodeord dialogboksen, skriv dit nuveerende kodeord, skriv og bekreeft derpa dit nye
kodeord.

Du kan ogsa endre dit kodeord pa Sitecore log-in siden.

Q sitecore’

Welcome to Sitecore

User name: |minnie |

Password: |. |

Login

Forgot Your Password?  Change Password

AEndre din personlige information
For at aendre dine personlige oplysninger:

1. | Sitecore Desktoppen, tryk pa Sitecore menuen og derpa Kontrolpanel, Preeferencer.
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2. | Preaeferencer dialogboksen, tryk Skift din personlige information.

A sitecore - Webpage Dialog, E]
Personal Information
Change your personal information.

Full Name: ‘My New Name ‘

Email: ‘mynewema\l@addresa,net ‘

Portrait: (7 Userl ~
User2 E
User3

Angel
Astrologer
Dude1
Dude2
Dude3

£3

3. | Personlig information dialogboksen kan du aendre dit navn, din e-mail adresse og det

billede der benyttes som dit portraet i hele Sitecore.

Andring af regionale og sprog muligheder

For at eendre dine regionale og sproglige indstillinger:

1. | Sitecore Desktoppen, tryk pa Sitecore menuen og derpa Kontrolpanel, Preeferencer.

2. | Preeferencer dialogboksen, tryk Saet dine regionale og sprog muligheder.

A Sitecore - Webpage Dialog @

Regional and Language Options
Change your regional settings to reflect your preferences.

Standard and Formats:
This option affects how numbers, currendies, dates and time are formatted.
Select an item to use its preferences,
v
Samples:

Number:  [123,456,789.00

Currency:  [+123,456,789.00

Tme:  [10:30

Short date: [06/13/2008

Long date: [Friday, 13 June 2008

Client Language
Select the language to use in the dient application.
English

3. | Regionale og sprog indstillinger dialogboksen kan du:
o Veelge formaterne som du gnsker at bruge til tal, valutaer, tider og datoer.

o Veelge sproget som du gnsker at klientapplikationen skal bruge.

Sitecore® er et registreret varemeerke. Alle andre brand- og produktnavne tilhgrer deres respektive ejere. Indholdet af dette
dokument tilhgrer Sitecore. Copyright © 2001-2009 Sitecore. Alle rettigheder forbeholdes.

Side 62 af 72



Sitecore CMS 6 Content Author's Reference and Cookbook @ S|teco re

Anvendelse af standardindstillingerne
For at bruge standardindstillingerne:
1. | Sitecore Desktoppen, tryk pa Sitecore menuen og derpa Kontrolpanel, Praeferencer.

2. | Preeferencer dialoghoksen, tryk Nulstil mine indstillinger til standardvaerdier.
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6.2 Tilpasning af Indholdsredigering
Indholdsredigering indeholder en raekke brugerfladeelementer som du kan tilpasse efter dine behov.
Du kan for eksempel give dig selv mere plads at arbejde pa ved at:

e Tilpasse veerkigjsbjaelken.

e Tilpasse indholdstraeet.

e /Endre starrelsen pa redigeringsruden.

6.2.1 Tilpasning af veerktejsbjselken
Der er adskillige mader du kan tilpasse veerktgjsbjaelken pa.
Du kan:

e  Skjule veerktajsbjeelken.

e Skjule fanebladene.

e Oprette din egen veerktgjslinje.

Skjule veerktajsbjalken
For at skjule veerktgjsbjaelken i Indholdsredigering:

1. Dobbeltklik pa et hvilket som helst faneblad for at skjule vaerktgjsbjaelken.

o Home  Navigate  Review  Publish  Versions  Configure  Presentation View per
=] ite 2
[5) sitecore [ sidebar = a ’
= & Content

Veerktgjsbjeelken er fijernet, men fanebladene vises stadig.

2. Tryk pa et faneblad for at abne det faneblad og vise vaerktgjsbjaelken igen.

Skjule faneblade
Du kan ogsa specificere hvilke faneblade der skal vises i Indholdsredigering.
For at skjule et faneblad:

1. Hgijreklik hvor som helst pa veerktgjsbjeelken for at abne en dialogboks:

Home
Mavigate
Review
Pubiish
Versions
Configure
Presentation
Security
View
My Toolbar
Developer

Reset

Customize

2. Veelg eller ryd tiekbokse for at bestemme hvilke faneblade du gnsker vist i Indholdsredigering.
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3. Tryk Nulstil for at gendanne standardudvalget af faneblade.

Oprette din egen varktgjslinje

Du kan ogsa oprette din egen veerktgjslinje som kun indeholder de vaerktgjer og den funktionalitet du
har behov for, for at udfgre dit arbejde.

For at oprette din egen veerktgjslinje:
1. Hajreklik hvor som helst pa veerktgjsbjeelken for at abne faneblade dialogboksen.

2. | dialogboksen, tryk Tilpas.

A Sitecore -- Webpage Dialog, @

Customize My Toolbar

[E&E]
5] Add or remove commands from My Toolbar.

All Selected

~ @ [Customize
G

(1]

2 Add

DAppearance

[2) Attributes

D Clipboard

D Close Preview

[El create

D Fields

D Goto 3

D Insert

[5) Insert Options

D Language

D Layout

5] Layout Presets

[El Locks

D My Strip

D Navigate

D Operations

D Ownership hd
< | ‘

3. 1 Alle ruden, udvid grupperne og veelg de kommandoer som du gnsker pa din veerktgjslinje.

Du kan kun veelge kommandoer og ikke grupper. Du kan dog indsaette separatorer for at
inddele dem i grupper, og bruge op og ned pilene til at placerer kommandoerne i den
reekkefglge du gnsker.

2 Sitecore - Webpage Dialog @
Customize My Toolbar

=1 Add or remove commands from My Toolbar.
All Selected
E B My STrp ~| © [Customize Q
= Mavigate & | Separator (4]
= Operations Paste
[2) ownership Copy
[ Page urs ﬁz;aratnr
D Preview Rename
B proofing
[Z) Publish Spellcheck
[5) Publish Restrict
= [£] Rename
D Rename

[Z] Display Name

D Schedule
[£) search
D Security
D Security Preset
= Security Tools

= Separator
D Serialize

[T P TR

¥
< i 5 Separator |

4. Nar du er feerdig, tryk OK.
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5. Hajreklik pa veerktajsbjaelken for at abne faneblads dialogboksen og vaelge Min
Vearktajslinje fanebladet. Fanebladet er fgjet til veerktgjsbjeelken og indeholder alle de
kommandoer du netop valgte.

[Ral Developer

6.2.2 Tilpasse indholdstraeet

| Indholdsredigering kan du nemt aendre sterrelsen pa indholdstrae ruden eller skjule indholdstreeet
fuldstaendig, hvis du foretraekker det.

Skjule indholdstraeet
For at skjule indholdstreeet:

1. lIndholdsredigering, tryk pa fanebladet Vis.

2. Ryd Indholdstrae tjekboksen for at skjule indholdstreeet.

3. Ryd Hele traeet tjiekboksen for at skjule indholdstreeets rod (sitecore) og mediebiblioteket.
Denne visning sikrer at brugere kun kan se de elementer der er en del af deres hjemmeside.

4. Ryd Skjulte elementer tjekboksen for at skjule nogle af de systemelementer der vises i
indholdstraeet.

De to andre indstillinger — Ra veerdier og Standardfelter er kun relevante for administratorer.

AEndre storrelsen pa indholdstraeet

Du kan ogsa eendre starrelsen pa indholdstraeet. Dette kan veere nyttigt nar du har brug for at finde et
element eller nar ruden fylder for meget.

For at aendre starrelsen pa indholdstraeet:

1. IIndholdsredigering, flyt musen henover bjeelken mellem Indholdstraeet og Redigering
ruden.

2. Treek bjaelken til venstre eller hgjre for at eendre stgrrelsen pa elementerne i vinduet.
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Indstilling af Hurtig handlingsbjaelken

Hurtig handlingsbjeelken Igber ned langs siden af indholdstreeet og bruges til at vise information som
kan veere nyttig for bade indholdsredaktarern og administratoren.

| 2

= |2 sitecore

&¢

# £ Home

Quick Action Bar

For at indstille Hurtig handlingsbjeelken

1. Hagjreklik pa Hurtig handlingsbjeelken for at se en liste over de elementer den kan vise.

My Locked Items
Locked Ttems
Workflow State
Broken Links
Missing Versions
Publishing Warnings
Validation Rules

Q? Refresh

2. Tryk pa et element i menuen for at skjule eller vise et ikon ved siden af de element der er
pavirket.

Du kan veelge de fglgende elementer:

Menuelement Fortzeller dig

Mine laste elementer Hvilke elementer du har last.

Laste elementer Hvilke elementer der er blevet last af andre brugere
og hvem der laste det.

Arbejdsproces tilstand Elementets arbejdsproces tilstand.

Brudte referencer Hvilke elementer der indeholder brudte referencer.

Manglende versioner Hvilke elementer der mangler en version.

Udgivne advarsler Hvilke elementer der her udgivne advarsler.

Valideringsregler Hvilke elementer der indeholder valideringsfejl.

Note
De elementer der er tilgeengelige i denne menu i din Sitecore Igsning kan variere fra de der vises her.
Dette styres af din Sitecore systemadministrator.

Du kan vaelge sa mange af disse muligheder som du gnsker. Der er et ydelsestab at betale for hver af
disse muligheder.
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Vigtigt

@ sitecore

Valideringsregler og Brudte referencer mulighederne er de mest belastende af Hurtig

handlingsbjaelkens muligheder. Hver gang du abner et element i indholdstreeet skal klienten lave et
serverkald for at opdatere disse muligheder.

6.2.3 /AEndre programmulighederne

Nar du bruger Indholdsredigering kan du ogsa specificere hvilke elementer af Indholdsredigering

programmet der skal vises.

For at indstille Indholdsredigering:

1. IIndholdsredigering, tryk pa Sitecore knappen i gverste venstre hjgrne.

I
Properties
Application Options "

‘ Licenses
i) About

Exit

Alternativt, i Sitecore Desktoppen, tryk pa Sitecore menuen og derpa Kontrolpanel,

Praeferencer.

2. Tryk pa Programmuligheder for at abne Programmuligheder dialogboksen.

7 sitecore -- Webpage Dialo;
pag 2
& Application Options

Change your options.

Content Editor | view

Show/Hide
Ttem Title Bar

Field Section Tides

Fields from the Standard Template
Hidden Items

Quick Info Section

Quick Action Bar

Seach Panel

Validator Bar

Use Smart Tags

Prefetch Collapsed Sections

Field Values

@ show Input Controls

O show Raw Values

Pages

Show Pages Bar

3. Veelg eller ryd tiekboksene for at skjule eller vise de naevnte elementer.
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Det fglgende skaermbillede viser hvor de fleste af disse elementer kan findes i Indholdsredigering:

Search Panel

Item Title Bar

| © quick 1nfe

e D! (36F907F7-COIACESAF 11 F BAZIAFE )

Quick Info Section

Tnem Path:  fgecore scontentiome

Templote! tecore Semplates Starter K2 10em Types/Ste Roct - (SACEOAED- AR 400E 310

Hidden ltems — Crested From: (urknown]
Ttem Owneri [urimone)
“Jhmv
. " | o Breadcrumb
Quick Action Bar — SR
Home
| @nee =
2 3 5 ‘jnm
Field Section Titles -

T "avioation
() Page Tite wnd Yext
Tithe:

Validator Bar

De resterende elementer i Vis/Skjul sektionen er:

o Felter fra Standardskabelon — veelges denne mulighed vil der vises et stort antal felter der

anvendes internt af Sitecore. Disse er skjult for at forbedre ydelsen.

e Brug smart tags — en alternativ made at vise kommandoerne forbundet med et felt pa.

Show Editor - Suggest Fix * Edit Html
/7 Show Editor ~

What do you  Show Editor {7

Suggest Fix
Edit Html

e Forudleesning Kollaps Sektioner — systemet henter og bevarer felterne fra Feltsektioner i

hukommelsen fgr sektionerne nogensinde er abnet.

Den anden vigtige mulighed péa Indholdsredigering fanebladet er Sider sektionen — Vis side

bjeelker.

Denne mulighed afgar hvorvidt genvejene til Sitecore programmerne vises i bunden af siden eller e;j.

Pages Bar Modia Library  Workbox

sitecore” ++ Content Editor

&)
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Content Tree - Ttem Mames
® Display Name {Jlanguage-specific name)

O Item Key

Content Tree Root

Show the Content Tree in the Content Editor
Show Entire Content Tree

@ sitecore

Fanebladet Vis i Programmuligheder dialogboksen indeholder nogle fa yderligere muligheder.

| Indholdstrae — Element navne sektionen kan du specificere hvorvidt du gnsker at indholdstraeet
skal vise den nggle som hvert element har, eller om der skal vises et sprogspecifikt visningsnavn som
du kan give et element.

| Indholdstrze rod sektionen kan du specificere hvorvidt du ensker indholdstraeet vist i

Indholdsredigering eller ej, og om du gnsker hele indholdstreeet vist.

Indstille visningsnavnet pa et element

For at indstille et elements visningsnavn:

1.

2
3.
4

I Indholdsredigering, veelg elementet i indholdstraeet.

Under fanebladet Hjem, i Omdgb sektionen, tryk Visningsnavn.

Nar du bliver promptet, skriv da navnet du @nsker vist i dialogboksen der fremkommer.

Opdater indholdstraeet og visningsnavnet kan ses:

Navigate  Review

& Product Category
3 Product Descrintion

Publish

=[] sitecore
= @ Content
i) Home
= @sample
i) Standard-Ttems
= @ Products
& Home-Products
& My Display Name
& Novelty Ttems
& office-Products

@ Quick Info

Al R Fist
W Down ¥ Last
Sorting

ITtem 1D:

Ttem Name:
Item Path:

Template:

Created From:

& My Display Name - [novelty ltems]

{EFSFF985-1475-4EAF-AGFC-TE66ED 723237}

novelty Items - Display Mame: My Display Name

Jsitecore fcontent/Sample Products/novelty Ttems

Jsitecore/templates/Starter Kit/Content Templates/Product Category - J8A47 1A2C-F8B5-416F-826E-5003

[unknown]

Under fanebladet Indhold vises ngglen efter visningsnavnet.

Visningsnavnet benyttes desuden for elementet pa den udgivne hjemmeside.
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6.3 Tilpasning af Sideredigeringen

Du kan ogsa tilpasse Sideredigeringen. Fordi Sideredigeringen indeholder begraenset funktionalitet er
der dog ikke sa meget du kan aendre ved den.

6.3.1 Arbejde med veerktgsjsbjselken

Den funktionalitet der er tilgeengelig for dig i Sideredigeringen er bestemt af den rolle som din
hjemmesides administrator har tildelt dig.

Skjule veerktojsbjeelken

Hvis du kun har begraenset adgang til funktionaliteten indeholdt i Sideredigeringen, kan du skjule
veerktgjsbjeelken for at give dig selv mere plads at arbejde med.

For at skjule veerktgjsbjeelken:

1. Log pa Sideredigeringen.

Save Save & Close Close Ribban

@Dxa © .aj

Page Editar Insert Delete Lock My Items (0) Workbox || Log Off

rowser Vie Ed [

v Home » | e co (B Edt

YourSite.net

2. Tryk Veerktajsbjeelke-knappen i toppen af skaermen for at skjule veerktajsbjselken.

3. Nar du skal bruge veerktgjsbjaelken, tryk Veerktgjsbjeelke og den vises igen.

AEndre brugerfladen

Hvis du har adgang til mere funktionalitet i Sideredigeringen, kan du ogsa a&endre maden
Sideredigeringen praesenterer redigerbare elementer for dig.

For at eendre brugerfladen:

1. Log pa Sideredigeringen.

Save Save & Close Close Ribbon

Page Editor Home Versions Wiew

2} BTG © mj
Page Editor | Preview || Insert Delete Lock My Items (0) Workbox || Log Off
Browser Views = | Log OF

» Home b | E:)Gnr_?Edlt

YourSite.net
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2. | Sideredigeringen, tryk pa fanebladet Vis.

Save Save & Close Close: Ribbon

Page Editor Home Versions View
Editable [ |Dets
Floating Frame

v Home » | ©p Go (B Edit

YourSite.net

3. Under fanebladet Vis, veelg eller ryd tjekboksene for at:
o Specificere om elementer er redigerbare eller ej.
o Hvorvidt de redigerbare elementer vises i fri ramme eller gj.

o Hvorvidt en prik vises ved siden af de redigerbare elementer eller €j.
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