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Om denne dokumentation

Denne dokumentation er beregnet til brugere af EPiServer CMS og EPiServer OnlineCenter
athaengigt af rollen.

Sadan far du adgang til hjaelpesystemet i EPiServer

EPiServer CMS indeholder et web- baseret hjeelpesystem. Der er adgang til alt indhold i
hjeelpefunktionen fra hovedmenuen i OnlineCenter menu, som altid er synlig gverst pa EPiServer
CMS-webstedet. Klik pa ikonet ? ikonet i topmenuen, og vaelg det produkt, du vil se hjaelp for.
Gennemse eller sgg efter det emne, som du gnsker vejledning til.

2] Ud over dette er der ogsa adgang til kontekstathaengig hjeelp i EPiServer CMS. Klik pa
knappen Hjelp, nar denne findes i redigerings- eller administrationstilstanden, s& abnes
vinduet Hjeelp.

Du kan ogsé fa adgang til web-hjaelp ved at ga til webhelp.episerver.com.

Forventet viden

Som leeser af denne dokumentation antages du at have en god forstaelse af felgende:

e Standard Windows-miljget

e Grundlzeggende viden om tekstbehandling (der kreeves ikke seerlig viden om webudgivelse
eller HTML)

Referencer

Fglgende dele er angivet som referencer og vil ikke blive beskreveti denne dokumentation:

e Oprettelse af faner, zoner og gadgets: se Brugerhandbog til EPiServer OnlineCenter.

Online feellesskab pa EPiServer World

EPiServer World er et online feellesskab, hvor du kan finde de seneste produktoplysninger. Det er
abent for offentligheden, for partnere, kunder og alle, der arbejder med EPiServer-produkter, sdsom
redaktgrer, webmastere, webstedsejere og udviklere. Her kan du hente materiale, deltage i
diskussioner, lzese artikler, modtage support og meget mere. Du er velkommen til at timelde dig som

medlem.

Copyrightmeddelelse

Copyright © 1996-2011 EPiServer AB. Alle rettigheder forbeholdes.

Copyright © EPiServer AB


http://webhelp.episerver.com/
http://webhelp.episerver.com/
http://webhelp.episerver.com/
http://webhelp.episerver.com/
http://webhelp.episerver.com/
http://world.episerver.com/
http://world.episerver.com/

Indholdsfortegnelse | 7

Andringer af indholdet eller delvis kopiering af indholdet ma ikke finde sted uden tilladelse.
Dokumentet kan distribueres frit i sin helhed, digitalt eller i trykt format, til alle brugere af EPiServer-
software. Vi patager os intet ansvar for eventuelle fejl eller udeladelser i indholdet af dette dokument.
Vi forbeholder os ret til at eendre funktionalitet og tekniske systemkrav. EPiServer er et registreret
varemeerke tilhgrende EPiServer AB.
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Introduktion

Hvad er EPiServer CMS?

EPiServer CMS er en informationsplatform, som ger det muligt hurtigt og let at publicere
oplysninger pa et websted uden at have specifik viden om HTML eller udgivelse pa internettet.
Med EPiServer CMS kan alle medarbejdere let oprette og opdatere virksomhedens websted fra
en almindelig webbrowser. EPiServer CMS indeholder en reekke faerdige funktioner, som den
enkelte redaktgr kan bruge til at udvikle webstedet med.

Formalet med en platform som EPiServer CMS er at fordele arbejdet med at holde et websted
opdateret til s& mange personer som muligt. Det skal veere let at laere og have komplette
funktioner. Hvis du allerede har stor erfaring i at oprette websider, kan du bruge din viden til at
lave websider ved hjeelp af HTML eller andre veerktgjer, som du er vant til at benytte (og som du
kan integrere i EPiServer CMS). Det, du kan gare med HTML, kan du ogsa ggre med EPiServer
CMS.

EPiServer CMS er en platform til alle typer af websteder. De fleste virksomheder har websteder,
som henvender sig til forskellige malgrupper. Neesten alle virksomheder har et offentligt websted,
som de bruger til at markedsfare sig selv og deres produkter til kunder og andre interesserede.
De fleste virksomheder har ogsa et intranet, som er et websted til interne oplysninger for
medarbejderne. Mange har ogsd et ekstranet tii medarbejdere og ofte ogsa naere
samarbejdspartnere og underleverandgrer. De to sidstnaevnte typer er som regel beskyttet med
adgangskoder, sa kun personer med godkendelse kan fa adgang til dem. Med EPiServer CMS
kan alle typer af websteder handteres pa én og samme platform. Nogle organisationer har valgt
atimplementere EPiServer CMS pé alle deres websteder, andre blot p& nogle af dem.

Alt redigeringsarbejde sker direkte fra en webbrowser, s& man uafhaengigt af tid og sted altid kan
logge pa EPiServer CMS via internettet og oprette og opdatere oplysningerne.

Sadan fungerer EPiServer CMS

EPiServer CMS bestar af en basisplatform (kerne), der indeholder al grundfunktionaliteten til
redaktgrer og administratorer. For hvert enkelt websted oprettes en tilpasset lgsning oven pa
platformen, som g@r webstedet unikt for besggende. Arbejdsmetoden som redakigr og
administrator, er stort set ens for alle websteder, som er bygget pa EPiServer CMS.

Nar en standardinstallation af EPiServer CMS er udfert, er den klar til at blive taget i brug med det
samme. Under installationen kan man veelge at installere et eksempelwebsted med en grafisk
brugerflade og et antal funktioner, der er klar til brug. Nar du opretter webstedet, kan du enten
bruge eksempelwebstedet eller starte helt fra bunden og opbygge en helt ny Igsning.

EPiServer CMS bruger Microsoft Internet Information Server som webserver til handtering af
webpubliceringen. Alle oplysninger, som vises pa websiderne, er lagret i baggrunden i en
database. Webserveren og databasen kerer pa en Windows-server. EPiServer CMS bruger
samme godkendelsesmodel som Windows, hvilket gar arbejdet med tilladelser sserdeles enkelt.
De billeder og dokumenter, som redaktgrerne overfgrer til webserveren, lagres i en eller flere
datakilder pa webserveren.

Copyright © EPiServer AB
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Det er kernen, som understgtter versionsstyring, forhandsvisning, arbejdsprocesser, rettigheder
m.m. Det er funktioner, der gar det muligt for dig at arbejde i redigeringstilstand som redaktar.
Denne platform er tilgeengelig i forskellige versioner og udvikles til stadighed. Opgradering
udfares manuelt, og hver organisation beslutter, hvorvidt man opgraderer. Nar man opgraderer
platformen, ggres det for alle redaktgrer pa én gang.

Oven pa platformen bygges den tilpassede lgsning, som far webstedet til at adskille sig fra andre
websteder. Certificerede partnere udvikler den tilpassede Igsning i samarbejde med kunden. Lidt
forenklet kan man inddele den tilpassede del i fire dele:

1. Virksomhedens grafiske profil er gemti en formatskabelon (CSS). Den indeholder
foruddefinerede skrifttyper, farver osv., der skal bruges p& webstedet.

2. De besggende kan benytte en raekke forskellige funktioner pa webstedet, for eksempel
deltagelse i et diskussionsforum, afsendelse af en e-mail med et link til en side eller
udskrivning af en side. Hver funktion er normalt knyttet til en enkelt sideskabelon.

3. Rettighederne for redaktgrer og besggende til forskellige sider.

4. Oplysningerne pa webstedet, som lagres i en database. Billeder og dokumenter pa en
side lagres uden for selve EPiServer CMS i en passende datakilde.

EPiServer CMS giver redaktgrerne mulighed for helt at fokusere pa at skabe interessantindhold
og opbygge websteder, det er vaerd at besgge. De gvrige dele af web-platformen kan handteres
af udviklere og administratorer. Formalet med en platform er at eliminere behovet for, at en
redakter skal beskeeftige sig med tekniske aspekter for at administrere webstedet. Alt dette skal
veere gjort klar i systemet, s& redaktgrernes arbejde bliver s& enkelt som muligt. Fordi de
forskellige dele er adskilt fra hinanden, er det muligt at arbejde parallelt med opbygningen af
webstedet. Udviklerne koder funktionerne, samtidig med at redaktagrerne opretter sider med
indhold.

Virksomhedens grafiske profil pa webstedet

En af de farste beslutninger, der skal tages i et webprojekt, drejer sig om designet pa webstedet. |
denne fase bestemmes, hvilke farver der skal bruges, hvilke skrifttyper og hvilken starrelse
teksten skal have, hvordan navigeringen skal fungere osv. Dette kommer til at udgere
webstedets grafiske profil. | EPiServer CMS lagres alle disse oplysninger i et sakaldt CSS-
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dokument. CSS star for Cascading Style Sheet og kan forenklet sammenlignes med
formatskabeloner i MS Word.

En stor fordel ved at anvende formatskabeloner opstar, nar der skal udferes aendringer af den
grafiske profil. Med formatskabeloner kan man udfgre sendringer i et enkelt dokument, og
andringerne kan derefter gennemferes pa alle siderne, uanset om det er 10 eller 10.000 sider.
Hvis man ikke bruger formatskabeloner, er man ngdt til bagefter at udfere aendringer pa hver
enkelt side.

Sideskabeloner og sidetyper

Nar man planlaegger webstedets struktur, bestemmer man, hvilke funktioner der skal veere
tilgeengelige for de besggende. Det kan vaere publicering af nyheder, abonnementsfunktioner
eller et diskussionsforum. Nar man har valgt, hvilke funktioner der skal veere tilgaengelige,
oprettes sideskabeloner til alle disse funktioner. Ved hjeelp af disse sideskabeloner kan
redaktarerne oprette indholdet og publicere siderne pa webstedet. Sideskabelonerne tilpasses
helt til virksomhedens behov, og derfor kan der pa dit websted findes sideskabeloner, som ser
heltanderledes ud end dem, der er beskrevet her.

| EPiServer CMS findes bade sideskabeloner og sidetyper. Sideskabeloner er .aspx-sider, der
vises for besggende, og som indeholder den ngdvendige funktionalitet til en bestemt funktion.
Sidetyperne er pa den anden side de formularer, som redaktgren udfylder med oplysninger i
EPiServer CMS. Hver sidetype er knyttet til en sideskabelon, der indeholder sidens funktionalitet.
Arbejdeti EPiServer CMS redigerings- og administrationstilstandene vedrgrer primeert sidetyper.

Understgttelse af tilgaengelige websteder

Internettet og websiderne udger et fleksibelt miljg, hvor den besggende selv kan veelge, hvordan
tingene skal se ud og fungere, nar han eller hun besgger et websted. Forskellige besggende
arbejder i forskellige computermiljger, som fortolker det, vi vil praesentere, pa forskellige mader.
Hvis man feks. har nedsat syn, er det muligt at @ge skriftstgrrelsen med en indstilling i
webbrowseren, sa teksten bliver lettere at laese. EPiServer CMS' medfelgende

produktionsskabeloner er kodet til at understatte tilgaengelighed p& webstedet. Det betyder, at
alle kan se oplysningerne pa hjemmesiden, uanset det veerktgjet, han eller hun benytter. For dig
som redaktgr ger dette ikke den store forskel i dit arbejde. Du ber teenke pa, at den made du
oplever webstedets design og udseende p3, ikke altid svarer til den made, andre oplever det, pa
grund af forskellige personlige indstillinger eller brug af fortolkningsveerktgjer, nar siden leeses.

Indholdet lagres i en database

Redaktgrernes opgave er at udfylde webstedet med indhold. Webstedets layout og struktur
oprettes af udviklerne, mens indholdet oprettes af redaktgrerne, som udfgrer dette arbejde ved
hjeelp af deres webbrowsere. Nar en redakter skifter til redigeringstilstand og opretter sider,
lagres alle oplysningerne i en database. Filer pa en side lagres dog ikke i en database. De
lagres i stedet i en udpeget central placering. Siden indeholder simpelthen et link til placeringen
og filen, der skal vises.

Copyright © EPiServer AB
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Rettigheder

EPiServer CMS bruger samme godkendelsesmodel som Windows. Rettigheder i EPiServer CMS
opdeles normalt i to dele: Rettigheder til webstedets redaktigrer og administratorer og
adgangsrettigheder for besggende pa webstedet. Det er muligt at indstille rettigheder, s& nogle
medarbejdere kan redigere oplysningerne pa bestemte sider pa webstedet. P4 denne made kan
forskellige afdelinger arbejde pa samme websted uden at have adgang til hinandens
oplysninger. Det er ogsa almindeligt, at redaktererne ikke har samme rettigheder som
administratorerne.

Rettigheder for besggende kan bruges pa forskellige mader. Et almindeligt anvendelsesomrade
er et offentligt websted, hvor dele af webstedet ogsa fungerer som et ekstranet. | EPiServer CMS
er det muligt attildele rettigheder til individuelle brugere og websider, sa forskellige besggende
vil se forskellige dele af webstedet.

Arbejdsprocedure i EPiServer CMS

1. Redaktgren logger ind pa EPiServer CMS via det websted, der skal redigeres. Systemet
kontrollerer den enkeltes rettigheder, og hvis man har rettigheder til at oprette sider, kan
en side oprettes pa flere forskellige mader.

2. Indhold, der tilfgjes af redaktaren (tekst, links, osv.), gemmes i databasen.

3. Naren besggende gar ind pa siden via sin webbrowser, bliver vedkommendes
godkendelse farst kontrolleret. Hvis den besggende har rettigheder til at laese siden,
begynder systemet at overfgre de forskellige dele, sa siden vises for den besggende.

Den grafiske profil hentes.
Sidens funktionalitet indleeses.

Oplysninger fra databasen hentes.

N o a &

Eventuelle billeder og dokumenter overfares til siden. Det samlede resultat vises for den
besggende, som kan leese det pa sin skaerm.
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Webbrowsere

EPiServer CMS fungerer sammen med en raekke forskellige web-browsere som Internet Explorer
og Firefox. Du kan finde ngjagtige oplysninger om versioner i den tekniske dokumentation for
EPiServer CMS pé http://world.episerver.com.

Selvom HTML-sproget er konstrueret til at vise information pa en ensartet made, uanset den
benyttede hardware og software, sé kan resultatet stadig se lidt forskelligt ud. Der findes en lang
reekke varianter af HTML, som forskellige webbrowsere fortolker p& lidt forskellige mader. |
praksis betyder det, at man altid bar kontrollere sit websted med forskellige webbrowsere for at
se, hvordan det ser ud for de besggende. Det er ogsa en god ide at prgve forskellige
skeermstarrelser og operativsystemer for at teste de indstillinger, som man mener, de fleste
besggende har.

Arbejdsomraderne for EPiServer CMS

Et EPiServer CMS-websted bestar af flere omrader, hvor der udfares forskellige opgaver. Nar du
er logget ind pa webstedet, vil du kunne skifte mellem de forskellige omrader ved at bruge
genvejsmenuen i EPiServer CMS og veelge den gnskede indstilling. Afhaengigt af dine
rettigheder vises alle indstillinger muligvis ikke i genvejsmenuen, se "Sadan kommer du i gang
med EPiServer CMS" P4 side15.

¢ Visningstilstand viser, hvordan webstedet ser ud for besggende. Fra visningstilstanden er
det ikke muligt at afgere, hvilken informationsplatform, webstedet er bygget pa. Kun
publicerede sider er synlige i visningstilstand.

o Redigeringstilstanden bruges af redaktarerne til at oprette eller opdatere oplysningerne
pa webstedet. Den giver adgang til alle redigeringsfunktionerne og er derfor
hovedredigeringsomradet for fuldtidsredaktgrer og webmastere.

¢ Enkel redigering og hurtigredigering er omrader, hvor redaktererne hurtigt og nemt kan
aendre bestemte indholdsomrader pa et websted ved at hgjreklikke, redigere og
publicere.

o Administrationstilstand er tilstanden, hvor administratorerne opretter og redigerer
indstillingerne for webstedet, for eksempel andring af sidetyper, administration af
rettigheder m.m.

e Grupper af besggende bruges af administratorerne til at oprette og redigere forskellige
malgrupper for at tilpasse indholdet pa webstedet.

¢ Kontrolpanelet er et omrade i EPiServer OnlineCenter, hvor brugerne tilfgjer gadgets for
at preesentere information pa heaijt niveau eller giver adgang til almindelige opgaver eller
ofte anvendte funktioner, for eksempel senest eendrede sider, opgaver, noter eller andre
aktiviteter p4 webstedet.

Roller

Nar en virksomhed implementerer en EPiServer CMS-lgsning, findes der altid en raekke
forskellige roller i forbindelse med opgaven. Antallet og typen af disse roller atheenger af
organisationens starrelse. Udviklingen af EPiServer CMS er baseret pa en raekke roller. Disse
roller bruges ofte i denne dokumentation til at beskrive bestemte arbejdsprocedurer.

Copyright © EPiServer AB

Introduktion | 13



14 | Redakterhandbog for EPiServer CMS 6 R2 Rev A

e Besggende er en person, som er bruger af webstedet og ved hjeelp af sin webbrowser
besgger webstedet for at finde oplysninger eller bruge tjenester, som findes pa
webstedet. Pa et intranet far alle medarbejdere i virksomheden rollen som besggende.

e Lejlighedsvis redaktar er en person, der indferer data pa webstedet ved at aendre
indholdet direkte pa websiden. Alle oplysninger, som oprettes i denne tilstand, publiceres
direkte. Nogle lejlighedsvise redaktgrer har adgang til redigeringstilstanden, men det
geelder ikke for flertallet. | mange tilfaelde har de lejlighedsvise redaktarer ikke rettigheder
til at publicere information, dette skal i stedet udferes af en redakter eller webmaster.

e Redaktar er en person, der indfgrer data hyppigere end en lejlighedsvis redaktar.
Redaktgren har adgang til redigeringstilstanden, der giver forskellige rettigheder. Nogle
redaktgrer har kun tilladelse til at oprette oplysninger bestemte steder i treestrukturen.
Andre har ret il at oprette, eendre og fierne oplysninger, men ikke til at publicere dem. En
tredje variant kan veere, at man har rettigheder til alle de funktioner, der er tilgaengelige i
redigeringstilstanden.

e Webmaster er en person, som ogsa er redaktar, men har et lidt starre ansvar, og som ofte
publicerer information, som andre har oprettet. Ikke alle virksomheder har en webmaster,
men redaktgrerne modtager ofte rettigheder til at publicere deres egne oplysninger.

e Administrator er en person, som har ansvar for hele webstedet. Administratoren har
adgang til redigerings- og administrationstilstanden i EPiServer CMS. Administratorens
opgave er ofte at gare livet lettere for redaktarerne ved at tilpasse platformen efter deres
behov.

e Udvikler er en person, som har godt kendskab til programmering, og som arbejder med
udvikling af funktionalitet og sideskabeloner til webstedet.

Copyright © EPiServer AB
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Sadan kommer du i gang med EPiServer
CMS

Du far adgang til redigeringstilstand pé& felgende méade:

1. Abn din webbrowser, og indtast adressen pa det websted, du vil redigere. Man kan logge
pa et websted pa forskellige mader. Ofte tilfgjer man en sti som "epi/ui/edit" eller
"epi/ui/admin” til webadressen pa webstedet, eller der kan veere en login-knap. Herefter
vises en indlogningsrude, hvor du logger pa med dit brugernavn og din adgangskode.
Sperg din systemadministrator, hvilken login-procedure, der geelder for netop dit websted.

2. Hagijreklik og veelg Redigeringstilstand, hvorefter falgende indhold vises i browseren.

| venstre side findes fglgende faner:
e Fanen Struktur viser indholdet som sider i en traestruktur. Over siderne findes
veerkigjslinjen med vaerktgjer, som bruges til at arbejde med strukturen.

e Fanen Foretrukne viser de sider, du har valgt som dine foretrukne sider. En hurtig made,
hvorpa du kan fa adgang til sider, du ofte arbejder med.

e Fanen Mine opgaver viser opgaver og aktiviteter pa webstedet.

Nar webstedets Rodbibliotek er valgt i treestrukturen, viser hgjre side:

e Etlink til Mine indstillinger, hvor du kan tilpasse EPiServer CMS. Dette omfatter
visningsindstillinger for editorens graenseflade samt installationen af EPiServer CMS-
komponenter samt modulet til udgivelse fra Microsoft Office pa computeren.

o Etlink til afsnittet Licensaftale .

Copyright © EPiServer AB
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Veerktgjslinjen ved hgjreklik

Nar du bruger hgjre museknap i treestrukturen, kan du
let f& adgang til nogle af veerkigjslinjens funktioner.
Herfra kan du ogsa veelge at redigere en side direkte
uden at veelge fanen Rediger, nar du har aktiveret siden.

Du kan tilfgje siden til Foretrukne for at opnd hurtig
adgang. Detindebeerer, at du ikke behgver at sage efter
siden i strukturen.

Veerktgjslinjen

Veerktigjslinjen indeholder en raekke indbyggede
veerktgjer, der anvendes i forbindelse med arbejdet med
siderne og deres struktur. Nogle knapper kan veere
utilgeengelige i din installation, fordi du enten ikke har
rettigheder til at bruge det pageeldende veaerktgj, eller at
det ikke er aktiveret endnu. Globaliseringsveerktgjerne
er kun synlige, hvis globalisering er aktiveret pa webstedet.

Mange af de veerktgjer, du finder i veerktgjslinjen, findes ogsa i genvejsmenuen, som vises, nar
du hgjreklikker pa en side i treestukturen.

Ny side
Alle menuer og strukturer i EPiServer CMS opbygges ved at oprette nye sider. Nar man vil
indseette en ny kommando i en menu, skal man blot oprette en ny side. Menuerne
genereres derefter dynamisk ud fra de sider, der findes pa webstedet. Se "Oprette, gemme og
publicere oplysninger" P& side19.

Slette en side
Med knappen Slet i veerkigjslinjen kan du fierne sider fra dit websted. Vaelg den side, du
vil slette, og veelg Slet i veerkigjslinjen. Bemaerk, at alle underliggende sider ogsa slettes.
Nar du har slettet en side, placeres den i papirkurven.

Klippe en side
Med veerktigjet Klip kan du flytte en side i din struktur til et andet sted. Veelg den side, du vil
flytte, og vaelg veerkigjet Klip. Vaelg den side, hvortil du vil flytte siden, veelg Indsaet i
veerktgjslinjen. Hvis du afbryder processen, inden du veelger at indsaette, sker der ingen
a&ndringer pa webstedet. Bemaerk, at alle underliggende sider ogsa flyttes.

Kopiere en side
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I_TIH_-I Med knappen Kopier i veerktgjslinjen kan du kopiere sider. Veelg den side, du vil kopiere,

og veelg veerktgjet Kopier. Veelg den side, hvortil du vil kopiere siden, og veelg Indsaet i
veerktgjslinjen. Der placeres en ny identisk kopi af siden pa det valgte sted, og derefter kan du
redigere siden. Underliggende sider og tilharende filer i sidens bibliotek kopieres ogsa, og links
vil lede til den nye kopi af siden.

Indseette den valgte side
5 Med knappen Kopier i veerktgjslinjen kan du kopiere sider. Vaelg den side, du vil kopiere,
og veelg veerktgjet Kopier. Veaelg den side, hvortil du vil kopiere siden, og veelg veerkigjet
Indsaet. Der placeres en ny identisk kopi af siden pa det valgte sted, og derefter kan du redigere
siden. Underliggende sider og tilhgrende filer i sidens bibliotek kopieres ogsa, og links vil lede til
den nye kopi af siden.

Rettigheder
| EPiServer CMS kan du give besggende forskellige tilladelsesniveauer pa webstedet.
Det betyder, at du kan vise bestemte sider for en bestemt besggende og skjule de samme
sider for andre. Hvis en besggende ikke har rettigheder til at lsese en side, ser vedkommende
ikke siden i menuen.

Nar du vil angive rettigheder for en side, skal du begynde med at vaelge siden og derefter veelge
knappen Rettigheder i vaerktgjslinjen. Siden dbnes, og du kan vaelge at angive rettigheder for en
gruppe eller for enkeltpersoner.

Nar siden abnes, kan man se, hvilke grupper og enkeltpersoner, der i gjeblikket har forskellige
rettigheder til den pageaeldende side. Hvis du veelger Tilfgj gruppe eller Tilfgj bruger, kan du vise
flere grupper og enkeltpersoner pa listen.

Ved at klikke pa afkrydsningsfelterne kan du fierne eller angive rettigheder for forskellige grupper
og personer. Hvis afkrydsningsfeltet er markeret, betyder det, at denne gruppe eller person har
rettigheder til at ggre det, der vises. Hvis feltet er tomt, er der ikke tildelt rettigheder. Hvis du f.eks.
vil have, at gruppen Alle ikke skal kunne laese siden Velkommen til EPiServer CMS, skal du
fierne markeringen i afkrydsningsfeltet under Laes. Nar du har valgt de rettigheder, som skal
geelde for den aktuelle side, skal du veelge knappen Gem gversti vinduet.

Dynamiske egenskaber
Med veerktgjet Skift dynamiske egenskaber er det muligt at skreeddersy funktioner pa
webstedet, sd de geelder for en bestemt side og dens undersider. Nogle egenskaber
geelder for mange sider, og sa er det besvaerligt, hvis man skal angive dem pé alle sider. Med
dynamiske egenskaber kan du lagre en egenskab for en eller flere sider samtidig. Der findes
forskellige dynamiske egenskaber, afthaengigt af hvilket websted du har oprettet, og hvilke
funktioner du vil have.

Du kan f.eks. angive, hvilke standardsa@geord der skal gaelde for en side. Segeord gar det lettere
for segemotorer pa internettet at finde siden og indeksere den p& bedst mulig made. Disse
sggeord skal som regel vaere forskellige, afthaengigt af hvilken side de geelder for. Den side, der
drejer sig om vores produkter, skal ikke have samme sggeord som siden med
kontaktoplysninger. Ved at skrive nogle sggeord og vaelge Gem kan du lagre sggeordene for
den aktuelle side. Hvis du markerer afkrydsningsfeltet ud for feltet, lagres segeordene som
angivet, ogsa pa alle undersider til den side, du har valgt.
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Hvis du vil vide, hvilke vaerdier der gaelder for en aktuel side, kan du pege p& de forskellige
symboler ud for tekstfeltet under dynamiske egenskaber og f& oplysninger om veerdien i
hjeelpetekster.

Egenskaben i dette felt er defineret pa den side, som du har valgt, og vises i feltet.
? Egenskaben i dette felt har ikke nogen veerdi.

Egenskaben i dette felt er defineret pa en overliggende side. Nar du peger pa symbolet,
vises veerdien i en hjeelperude. | de kantede parenteser vises nummeret pa den side,
hvor egenskaben er lagret, og derefter vises den lagrede vaerdi.

Dynamiske egenskaber lagres altid pa den side, som du har valgt og pa alle dens undersider.
Hvis du har lagret andre veerdier for nogle af de underliggende sider, kan du veelge at beholde
dem eller overskrive disse vaerdier med det, du nu vil lagre. Nar du markerer afkrydsningsfeltet til
venstre for tekstfeltet, overskriver du eventuelle andre veerdier pa underliggende sider. Hvis du
vil beholde vaerdierne pa de underliggende sider, skal du lade afkrydsningsfeltet std tomt.

Knapper med globaliseringsunderstattelse
Hvis din virksomhed har valgt at aktivere globaliseringsunderstattelsen i EPiServer CMS, vises
der yderligere tre knapper i veerktgjslinjen: Sidesprog, Sprogoversigt og Sprogindstillinger.

Opgavevindue

Opgavevinduet i EPiServer CMS er et vindue, som kan indeholde forskellige funktioner,

afthaengigt af hvordan dit websted er opbygget. Formalet med opgavevinduet er, at du
som redaktegr skal kunne fa adgang til at arbejde med andre dele, samtidig med at du arbejder
med indhold i EPiServer CMS. De bergrte dele afheenger af, hvordan webstedet er opbygget, og
hvilke funktioner og moduler, der er implementeret. Nar du klikker pa opgavevinduet i
veerkigjslinjen, vises vinduet til hgjre i webbrowseren. Du kan skjule opgavevinduet ved at klikke
pa Skjul i hgjre hjgrne eller pa knappen Abn opgavevindue i vaerktajslinjen.
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Du starter en funktion ved at klikke pa det gra link med funktionens navn. Du kan vende tilbage til
begyndelsen af opgavevinduet ved at markere teksten Opgavevindue pa den gverste del af
fanen. | en standardinstallation af EPiServer CMS findes syv funktioner i opgavevinduet.
Felgende funktioner er tilgaengelige:

o Sidesprog. Se status for og fa adgang til den aktuelle sides forskellige sprog.
e Oprette en ny opgave. Opret en opgave, og distribuer den til en bruger i systemet.
¢ Filhandtering. Indlees og organiser filer og biblioteker.

o Vise automatisk gemte sidekladder. Vise listen over automatisk gemte sidekladder, se
"Indstillinger for lagring" P& naeste side.

e Opret arbejdsproces. Knyt en arbejdsproces til den aktuelle side.

e Godkend spejling af opdateringer. En liste over de kanaler, som er defineret i systemet.
Vises kun, hvis spejling er konfigureret pa webstedet.

Filhandtering
1 Nar du veelger veerkigjet Filhdndtering, abnes EPiServer CMS' egen filhandtering i
opgavevinduet til hgjre i vinduet. Der kan du arbejde med filerne i EPiServer CMS pa
samme made som i filhdndteringen pa din computer.

Arbejdsprocesser
E Nar du veelger veerktgjet Start arbejdsproces, kan du starte en arbejdsproces manuelt for
N f.eks. atbede en anden om at undersgge en andring, du har udfert pa en side.

Oprette, gemme og publicere oplysninger

Arbejdsgangen med at oprette sider i EPiServer CMS kan beskrives i falgende trin:

1. Beslut, hvor du vil have siden placeret, og opret siden.

2. Tilfej indhold, sdsom tekst og billeder.

3. Gem siden. Du gnsker maske at fortseette arbejdet med siden.
4

Publicer siden.

| EPiServer CMS kan du oprette en ny side pa falgende mader:

e Hgjreklik og vaelg Ny side i visningstilstand, se "Rediger med hgjre museknap" P& side23.

e Hagjreklik og veelg Ny side i redigeringstilstand, se "Oprette en standard-informationsside i
redigeringstilstand" Pa side22.

e Veelg Ny side i veerktgjslinjen i redigeringstilstand.

Indstillinger for redigering

| redigeringstilstand kan du se, om andre arbejder pa en side, for at undga risiko for konflikter. Du
kan anvende fglgende indstillinger:

Brug af redigeringssystemet i traestrukturen
Alle sider, der i gjeblikket redigeres, vises automatisk med symbolet 2 ud for siden i
traestrukturen, inklusive et veaerktgjstip, der viser, hvilke brugere, der pa nuveerende tidspunkt
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redigerer siden.

Indstilling som permanent redigering
| fanen Rediger kan du foretage indstillinger med falgende knapper:

*‘-Z; Permanent redigering er aktiveret. Det betyder, at siden er indstillet til at fremsta, som

om den redigeres, selvom du ophgrer med redigeringen eller logger af. Nar en anden
editor redigerer siden, vises en informationsmeddelelse. Du bgr deaktivere permanent
redigering, nar du er faerdig med at redigere siden. Klik pa knappen for at deaktivere
permanent redigering pa siden.

Permanent redigering er deaktiveret. Klik pad knappen for at aktivere permanent

K"'I

redigering pa siden.

Du kan se en liste over alle sider, der er indstillet med permanent redigering, pa fanen Mine
opgaver, se "Fanen Mine opgaver" Pa side113. Hvis du glemmer at fierne indstillingen pa en
side, kan administratoren kere et planlagt job ud fra det konfigurerede tidsinterval, hvorefter
indstillingen vil vaere fiernet.

Du kan gemme, publicere, kopiere eller flytte en side, der er markeret med dette symbol, som
saedvanlig.

Indstillinger for lagring

En side i redigeringstilstand kan gemmes pa flere mader, afhaengigt af hvad du vil gere bagefter.
Du kan anvende fglgende indstillinger ved lagring:

Bruge automatisk lagring

Nar du arbejder pa en side i redigeringstilstand, sikrer automatisk lagring, at arbejdet ikke
forsvinder ved et pludseligt nedbrud af systemet eller browseren. Automatisk lagring aktiveres for
atgemme en gang i minuttet som standard, men din organisation kan have andre konfigurerede
indstillinger. Automatisk lagring virker pa felgende méade:

e Hvis derfindes en automatisk lagret kladde, vises falgende meddelelse pa siden, sa du
kan gendanne det tidligere arbejde. Hvis du klikker pa sidelinket, &bnes kladden i siden,
og hvis du klikker pa knappen Slet, fiernes kladden, sa den ikke vises.

You have some recoverable pages Hide
Simplicity and Advanced 11/24/2010 2:36 ﬁ
Functions PM
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e Hvis der ikke findes en automatisk gemt kladde, vil siden blive abnet, og kladden med
eventuelle eendringer vil automatisk blive gemt i overensstemmelse med det
konfigurerede tidsinterval.

Du kan fa vist en liste over automatisk lagrede kladder i opgavevinduet, se "Sadan kommer du i
gang med EPiServer CMS" Pa side15.

Bruge Gem

H save Brug knappen Gem, nar du vil arbejde videre med siden umiddelbart efter, at den
gemmes. Nar du veelger Gem, lagres oplysningerne, og siden vil stadig vaere aben

for redigering.

Bruge Gem og vis
L! Save and View Brug knappen Gem og Vis, nar du vil have vist en side, som du arbejder
pa. Nar du veelger Gem og vis, lagres oplysningerne, og fanen
Gennemse vises. Fra denne visning kan du enten vaelge at publicere siden eller fortseette

redigeringen.

Bruge Gem og offentliggar

If_'% Save and Publish Brug knappen Gem og off?ntllggar, nar du vil publicere fan side uden
at gennemse den forst. Nar du vaelger Gem og offentligger, lagres

oplysningerne, og fanen Gennemse vises. Siden publiceres og bliver tilgeengelig for besggende

i visningstilstand.

Indstillinger for publicering

Nar du er feerdig med at arbejde med en side, kan du gennemse den, fgr du publicerer den.
Send den til publicering, hvis du er tilfreds med resultatet. Hvis ikke, skal du klikke pa fanen
Rediger for at fortseette arbejdet med siden.

Afheengigt af dine rettigheder til at publicere sider kan du vaelge mellem forskellige tilgeengelige
veerktgjsknapper, nar indholdet skal publiceres. Hvis redaktarer for eksempel ikke kan publicere
sider, kan en anden person tildeles rollen som Chefredakter, der godkender siderne, for de
publiceres. Chefredakteren kan gennemga og godkende sider klar til publicering som en
opgave, se "Fanen Mine opgaver" Pa side113.

Selv hvis du har rettighed til at publicere information, vil du maske gerne have én til at gennemga
siden. Du kan bruge opgaver eller arbejdsprocesser til at fordele opgaven med at gennemga og
publicere.

Du kan anvende fglgende indstillinger ved publicering:

Bruge Publicer

¢’ Publish Knappen Publicer bruges oftest, og du skal have rettighed til at publicere sider for
at benytte den. Nar du vaelger Publicer, vil 22ndringerne straks vaere synlige for

besggende.

Klar til publicering
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Knappen Kilar til publicering bruges, hvis du ikke har rettigheder til at
publicere information. | dette tilfeelde, vil kun denne indstilling veere
tilgeengelig. Hvis du veelger denne indstilling, vil siden blive sendt til godkendelse og tilgaengelig
for publicering af en person med rettigheder til publicering, for eksempel chefredaktgren, som
skal godkende siderne, fgr de publiceres. Indstilling Klar til publicering bruges ogsa, nar du
arbejder med tidsstyring.

L7 Ready to Publish

Hvis to brugere prgver at gemme og publicere den samme side samtidig, viser

O systemet en meddelelse. Meddelelsen vises til den anden bruger, nar vedkommende
forsgger at publicere siden. Der vises et vindue med de to modstridende versioner
ved siden af hinanden. Redaktgren kan oprette en ny, flettet version og afggre, hvilke
dele af indholdet, der skal medtages. Veelg Gem og vis for at gennemse den nye,
flettede version. Du kan ogsa bruge funktionen Sammenlign version til at gennemse
&ndringerne far publicering af siden.

Oprette en standard-informationsside i redigeringstilstand

Afhaengigt af dit websteds design og de tilgeengelige sidetyper, kan informationssiderne se
forskellige ud. Nedenfor kan du se, hvordan du opretter en enkel side med sidetypen
Standardside i en standardinstallation. Du kan ogs& oprette en side ved at hgjreklikke som
beskreveti "Rediger med hajre museknap" P4 modstaende side.

Standardsiden har flere faner, hvor de vigtigste oplysninger indtastes i fanen Indhold. De andre
faner indeholder yderligere mere avancerede funktioner.

Du kan oprette en standardside i redigeringstilstand ved at ggre fglgende:

1. Veelg den side i treestrukturen, hvor du gnsker den nye side. Den nye side vil blive
oprettet under den side, du har valgt.
2. Veelg Ny side i veerktgjslinjen.

3. Veelg skabelonen Standardside.
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Indtast sidens navn i Navn. Feltet Navnh ma ikke veere tomt, da detindeholder det navn,
siden far i traestrukturen og menuen.

| Overskrift kan du skrive et navn pa overskriften, hvis det skal adskille sig fra sidens
navn.

Afsnittene Primeer og Sekundaer tekst er omrader, der kan redigeres, og hvor du skriver
den information, du vil formidle. Her kan du formatere teksten, indlaese billeder, oprette
links og arbejde med tabeller. Sddan som denne skabelon er konstrueret, bliver teksten i
Primaer tekst vist midt pa siden, mens teksten i Sekundzer tekst vises i sidens hgjre
spalte.

Gem siden og gennemse den ved at vaelge Gem og vis.

Nar du har gennemset siden, kan du fortseette arbejdet pa den ved at vaelge Rediger
igen.

Nar du er feerdig, skal du klikke Gem og offentligger for at gere siden tilgeengelig for
besggende og blive visti menuerne. Du kan ogsa sende versionen til godkendelse ved at
klikke pa Klar til at publicere.

Redigere en side i redigeringstilstand

Du kan redigere en side i redigeringstilstand péa felgende méade:

1.

Find frem til den side, du vil redigere, i traestrukturen til venstre, og vaelg siden ved at
klikke pa navnet. Gennemse traestrukturen, og udvid den ved at klikke pa plustegnet + ud
for sidenavnet. Siden vil blive visti fanen Gennemse til hgjre.

Veelg fanen Rediger for at eendre indholdet.

Folg punkt4-10 i vejledningen ovenfor.

Slette en side i redigeringstilstand

Du kan slette en side i redigeringstilstand ved at hgjreklikke pa den og veaelge Slet (eller klikke pa
knappen i vaerktgjslinjen). Bekreeft sletningen.

Andre eksisterende oplysninger

| EPiServer CMS kan du redigere en eksisterende side péa falgende mader:

Hgajreklik og veelg Rediger i visningstilstand, se "Oprette en standard-informationsside i
redigeringstilstand" P4 forrige side.

Hgjreklik og vaelg Enkel redigering i visningstilstand, se "Rediger med hgjre museknap"
nederst.

Hgjreklik og vaelg Hurtigrediger i visningstilstand, se "Rediger med hgjre museknap"
nederst.

Rediger med hgjre museknap

Nar du er loggetind pa webstedet, har du falgende valgmuligheder ved hgjreklik:

Enkel redigering i visningstilstand
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I visningstilstand kan du bruge enkel redigering til at foretage hurtige andringer direkte pa siden
med adgang til alle editorfunktionerne og publicere den. Brug enkel redigering, hvis du for
eksempel gnsker at tilfgje et billede eller @ndre teksten pa siden som beskrevet i "Arbejde med
oplysningerne" Pa side32.

Du far adgang til Enkel redigering pa felgende méade:

1. Hgjreklik pa siden.

2. Velg Enkel redigering. Der vises en stiplet boks omkring de tekstomrader, som du kan
&ndre.

3. Klik pa boksen, der indeholder den tekst, som du vil @ndre, for at f4 adgang til
editorfunktionerne. Udfgr de gnskede aendringer af teksten.

4. Klik pa Anvend.
5. Klik p4 Gem og offentligger overst, eller vaelg dette med hgjreklik.

Hurtigredigering i visningstilstand
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Du kan bruge funktionen Hurtigredigering i visningstilstand for at fa adgang til hele
funktionaliteten i fanen Redigering til at foretage hurtige endringer af indholdet og
egenskaberne for siden og publicere den. Brug hurtigredigering, hvis du for eksempel vil
planlaegge en publiceringsdato eller fierne en side fra visning i menuer.

Du far adgang til Hurtigrediger pa falgende made:

1.

Hajreklik pa siden i visningstilstand.

2. Veelg Hurtigredigering.
3.
4

Fanen Rediger vises, og du kan udfgre de gnskede aendringer.

Klik p& Gem og offentligger averst.

Andringerne vil blive publiceret, sa snart du gemmer, og der er ikke mulighed for at
gennemse fgrst.

Oprette en ny side med hurtigredigering
Du kan oprette en side ved hjeelp af hurtigredigering pa falgende made:

1.
2.
3.

Hgajreklik pa siden.
Veelg Ny side.

Der vises en liste over tilgaengelige sidetyper. Veelg sidetype, og skriv de oplysninger, du
vil have vist pa siden, i de forskellige felter.

Klik p4 Gem og offentligger.

Deaktivere menuen

Hvis du vil have adgang webbrowserens genvejsmenu, skal du hgjreklikke og vaelge Deaktiver
menuen. Naeste gang du hgjreklikker, &bnes webbrowsermenuen igen. Ved at opdatere siden
kommer du igen til EPiServer CMS' egen genvejsmenu. Du kan ogséa bruge Ctrl + hgjreklik til at
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fa hurtig adgang til webbrowserens genvejsmenu.

Arbejde med strukturen pa webstedet

At konstruere et websted fra grunden kreever mange overvejelser, inden det praktiske arbejde
begynder. Det er vigtigt at vide, hvilke oplysninger der skal vises, og hvordan disse oplysninger
skal struktureres, sa besggende let kan finde det, de sgger. Hvis webstedet kommer til at
indeholde store informationsmaengder, er det endnu vigtigere at planlaegge struktur godt fra
begyndelsen.

Det er almindeligt at oprette en omradebaseret struktur direkte under roden og opbygge
strukturer under denne rod for hvert enkelt omrade. Du kan gere det let for den besggende at
finde frem til og navigere pa dit websted ved at begraense menustrukturen til hgjst tre niveauer.
Det bliver desuden lettere og mere overskueligt for dig at vedligeholde webstedet.

Strukturen i EPiServer CMS udggres af sider. Sidernes navne danner automatisk struktur og
menuer. @verst i strukturen finder du altid rodobjektet, som er basis for dit websted. Under
rodobjektet vil du typisk finde startsiden og papirkurven. Webstedets startside er markeret med et
saerligt symbol. Du kan have mere end én startside i traestrukturen, hvis du har en
koncernlgsning med flere websteder.

Under startsiden kan du derefter oprette de gnskede understrukturer ved at tilfgje nye sider. Det
kan veere fornuftigt at oprette sidestrukturen, for du fylder siderne med indhold. Det er nemt at
flytte og kopiere sider i strukturen.

9 Symbol, som viser, hvilken side der er startside pa webstedet.

il Symbol, som viser, hvilken side der er papirkurv pa webstedet.

Symboler i traestrukturen

Ud for siderne i treestrukturen star et symbol, som har til formal at tydeliggere forskellige
indstillinger pa siden. Ved hjzelp af falgende symboler kan du fa en hurtig oversigt over siderne:

Ny side, der er oprettet inden for de seneste 48 timer.
Siden er ikke blevet udgivet.
L Der er planlagt udgivelse af denne side, og siden er endnu ikke udgivet.
| Det planlagte udgivelsestidspunkt for denne side er overskredet. Siden er ikke synlig.
& Du har ikke rettigheder til at @ndre siden.
Siden vises ikke i menuer.
Siden mangler pa det aktuelle sprog og vil ikke blive vist.

s Siden mangler pa det aktuelle sprog og vil blive vist pa et andet sprog. Hvis det andet
sprog har etikon, vil det blive brugt som angivelse (det svenske flag er brugt som
eksempel).

e Genvej til side i EPiServer CMS pa dette websted.
Link til ekstern side pa et andet websted.

5 Intet link, kun tekst.
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Henter data fra side i EPiServer CMS.

&

]

Siden redigeres af en anden bruger i EPiServer CMS.

E

En containerside anvendes til at lagre og redigere data i treestrukturen, der ikke er
synlig pa webstedet.

[lkon] | Siden er ikke en lokal EPiServer CMS-side. Sideudbyderen bruger et ikon, hvis et
sadant er defineret.

Flytte, kopiere og slette en side

Nar du er i redigeringstilstand, har du falgende muligheder for at &endre sider i treestrukturen:

Flytte en side

1o B Du kan flytte en side i strukturen til et andet sted med knappen Klip i
veerktajslinjen. Marker den side, du vil flytte, og klik pa Klip. Veelg den side, hvortil

du vil flytte siden, og klik pa Saet ind. Hvis du afbryder processen, inden du veelger at indseette,

sker der ingen andringer pa webstedet.

Du kan bruge menuen, som vises, nar du hgjreklikker pa en side i treestrukturen, til at flytte en
side ved som ovenfor at bruge veerktgjerne Klip og Saet ind. Hajreklik pa den side, du vil flytte, og
veelg Klip. Hajreklik pa den side, hvortil du vil flytte siden, og vaelg Saet ind.

Du kan ogsa flytte en side ved at traekke og slippe. Klik pa den side, du vil flytte, hold
museknappen nede, og treek siden til den gnskede placering. Slip derefter museknappen.

Kopiere en side

I_TIH_-I 5 Hvis du vil genanvende en side eller struktur, som du har oprettet tidligere, kan du
kopiere siden og dens undersider til etandet sted i strukturen. Nar du kopierer en

side, kopieres alle sidens undersider ogsa samt tilhgrende filer i biblioteket for siden, og links

leder nu til den nye kopi af siden. Vaer opmeerksom pa, at alle indstillinger, f.eks. tilladelser og

dynamiske egenskaber, ogsa kopieres til den nye side.

Ved hjeelp af knappen Kopier i veerktgjslinjen kan du kopiere sider. Marker den side, du vil
kopiere, og veelg veerkiajet Kopier. Veelg den side, hvortil du vil kopiere siden, og klik pa Saet ind.
Der placeres en ny identisk kopi af den kopierede side p& det valgte sted. Du kan derefter
redigere den kopierede side.

Du kan bruge menuen, som vises, nar du hgjreklikker pa en side i traestukturen, til at kopiere en
side ved som ovenfor at bruge veerktgjerne Klip og Saet ind. Hgjreklik pa den side, du vil kopiere,
og klik pa Kopier. Hgjreklik pa den side, hvortil du vil kopiere siden, og veelg Saet ind.

Du kan ogsa kopiere en side ved at traekke og slippe. Klik pa den side, du vil kopiere, hold
museknappen nede, og treek siden til den gnskede placering.

Slette en side
Hvis du har mange sider, som ikke leengere er offentlige pa dit websted, kan du slette
dem fra webstedet. Nar du har slettet en side, placeres den i papirkurven. Hvis du
fortryder, kan du pa et senere tidspunkt hente siden tilbage derfra. Det tidsrum, hvor siderne
forbliver i papirkurven, styres af en systemindstilling, som du kan f& oplyst hos din
systemadministrator. Du kan ogsé fa brug for at temme papirkurven selv, se "Handtering af sider i
papirkurven" Pa side30.
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Marker den side, du vil slette, og klik pa Slet i veerktgjslinjen. Du kan ogsa hajreklikke p& den
side, du vil slette, og klikke pa Slet i genvejsmenuen, som vises.

O Bemeerk, at underliggende sider ogsa slettes, nar du sletter en side.

Oprettelse af containere

Containere er sider, der kan anvendes til at lagre og J Structure ” Favorites ” My Tasks

redigere data pa websiden. Det er muligt at anvende ﬁ%ﬂ Root folder
dataene gennem udvikler-  APler,
datahentningsfunktionen savel som egenskaber fra 2’53; Recycle Bin
dynamiske indholdssider. Containere vises ikke i @
visningstilstanden og kan derfor kun redigeres i Products
redigeringstilstanden. Containere vises nedtonet i
Company
trestrukturen.
Contact Us
Containersider: Container for products 'y 14
har ingen eksempelvisning L listning
kan ikke s@ges efter, eftersom de borffiltreres Another container 'y
fra sidesggninger Mews and Events

har ikke en malramme eller enkelt adresse
er ikke synlige i menuer
e kan ikke tilknyttes
e kan ikke sammenlignes visuelt eller side om side

Du kan oprette en container i redigeringstilstanden ved at oprette en ny side og placere den pa
containersidetypen. Du kan derefter tilfaje undersider, der skal bruges, f.eks. pa en liste.

De sidetyper, der skal anvendes til containere, oprettes i administratortilstand. Se
administratorhandbogen.

Sortere sideorden i menuer

Siderne i EPiServer CMS sorteres i traestrukturen efter en forudangivet sorteringsorden. Som
standard placeres den senest oprettede side gverst i traestrukturen. Dette bruges for eksempel i
nyhedsoversigter. Der findes ogsa andre sorteringsindstillinger, for eksempel alfabetisk eller
efter sorteringsindeks. Med den sidstnaevnte indstilling kan du styre sorteringen via etindeks, der
er defineret pa hver side.
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Sorteringsordenen indstilles for hovedsiden i den pagaeldende
gren og vil blive arvet af undersiderne. Hovedsiden kaldes en
foreeldreside. Alle sider direkte under en foraelder er denne
sides bgrn, og de kan sorteres indbyrdes.

Alle sider, som har plus eller minus foran navnet i strukturen, er
foreeldre. Nar du peger péa en side, vises oplysninger om siden
og dens sorteringsindeks sammen med yderligere oplysninger
om hver side.

Du kan indstille sorteringsordenen pa falgende made:

1. Veelg hovedsiden (foreeldresiden) i den gren i strukturen, hvor du vil indstille sorteringen.
2. Rediger siden, og veelg fanen Indstillinger.

3. Veelg den gnskede sorteringsmade under Sorteringsorden. Hvis du veelger at sortere
efter sorteringsindeks, skal du ogsa indstille sorteringsindekset for hver underside eller
traeekke og slippe for at sortere dem pa den gnskede made.

4. Gem og publicer siden.

O Siderne skal gemmes og udgives, for at sorteringen kan finde sted. Derfor kan
&ndringer i sorteringsordenen ikke gennemses pa forhand.

Sortering efter sorteringsindeks

Hvis du selv vil bestemme, ngjagtigt hvordan siderne skal sorteres, skal du vaelge indstillingen
Efter sorteringsindeks p& foraeldresiden. Hver barneside skal derefter tildeles et entydigt
sorteringsindeksnummer, hvorefter de vil blive sorteret i stigende reekkefglge efter deres nummer
med det laveste nummer gverst.

Du kan zndre sorteringsordenen pa falgende made:
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1. Traek siden, og slip den der, hvor du gnsker den i sidetraeet. Sortering af sider ved at
treekke og slippe vil kun veere af interesse for grene, der er sorteret med sorteringsindeks.

e Huvis du flytter en side ind i en gren, der ikke er sorteret efter sorteringsindeks, vil
du blive bedt om at flytte siden og samtidig anvende sorteringsindekset som
sorteringsorden for denne gren. Bekraeft med OK. Nar du treekker en side ind pa
en ny position i en sidegren pa traeet, vil sorteringsindekset automatisk blive
omregnet, sa det passer til sorteringsordenen for denne gren.

e Hvis du slipper en side under en anden foreeldreside (med sorteringsindeks
indstillet som sorteringsorden), vil siden farst blive flyttet eller kopieret og derefter
sorteret. Side vil saledes fortsat vaere i traeet i den position, hvor den farst blev
sluppet.

O De sider, som du flytter, vil blive gemt igen, og derfor skal du have
udgivelsesrettigheder for at kunne bruge sortere ved at traekke og slippe. Du skal
ogsa have udgivelsesrettigheder til sidegren med sorteringsindeks, som du flytter en

side til.

Manuel sortering efter sorteringsindeks

Indstillingen af et sorteringsindeks kan ogsa geres manuelt for hver barneside. Abn siden for
redigering, veelg fanen Indstillinger, og rediger nummeret i feltet Sorteringsindeks .
Sorteringsindeksnummeret skal vaere et heltal, men ellers er der ingen begreensninger.
Anbefalingen er at bruge hele tiere eller hundreder, sa det er muligt at indsaette yderligere sider i
mellem de eksisterende i strukturen. Husk at udgive siden for at anvende alle andringer i
strukturen.

Handtering af sider i papirkurven

Nar du er i redigeringstilstand, har du falgende muligheder for at aendre papirkurven i
treestrukturen:
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Nulstille en side fra papirkurven
Papirkurven er en selvsteendig traestruktur under fanen Struktur,
som du kan kende pa genbrugssymbolet til venstre. Hvis du klikker
pa plustegnet ud for papirkurven, kan du udvide den og se dens
indhold. Du kan gendanne en side ved at flytte den til den del af
treeet, hvor du vil placere den. Siden vil derefter blive publiceret
igen.

Slette en side fra papirkurven
Hvis du vil slette en enkelt side fra papirkurven uden at tamme papirkurven for alt indhold, skal

du gere det samme, som nar du sletter en side fra strukturen. Vaelg siden i papirkurven, og klik pa
Slet i veerktgjslinjen.

Tgmme papirkurven

Du kan temme hele papirkurven for indhold. Klik pa Papirkurv i treestrukturen. Papirkurvens side
vises til hgjre. Du kan se her, hvor mange sider der er i papirkurven. Vaelg Tem papirkurven for at
temme hele dens indhold.
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Arbejde med oplysningerne

Dette afsnit beskriver, hvordan du opretter indhold i EPiServer CMS. | praksis kan redaktarer
oprette hele webstedet ved hjeelp af feerdiglavede sidetyper uden brug af nogen form for HTML
eller programmering. Redaktgrerne indtaster indhold i sidetyperne, og hver sidetype er relateret
til en sideskabelon, som indeholder sidens funktionalitet.

Editoren i EPiServer CMS

Editoren i EPiServer CMS er stedet, hvor du indtaster en stor del af oplysningerne pa websiden,
for eksempel tekstindhold, formatering, billeder, tabeller og links til andre sider eller dokumenter.

| Visningstilstand har du ogsa indstillingen Enkel redigering ved hgjreklik til hurtige aendringer
direkte pa siden, se "Rediger med hgjre museknap" Pa side23.

Hvilken editor bruger jeg?

Du kan finde ud af, hvilken editor du bruger pa webstedet, ved at dbne en sidetype, hvor der er et
Editor-omrade tilgaengeligt. | en standardinstallation, vil det veere de primzere og sekundeere
brgdtekster pa den side, der kaldesStandardside. Sammenlign det, du ser, med de felgende
beskrivelser. Knapperne i din implementering kan afvige fra det, du ser her.

TinyMCE (EPiServer CMS 6)

Editoren TinyMCE i en standardinstallation af EPiServer CMS er en tilpasset version af TinyMCE
open source-editoren, og den indeholder mange funktioner. Den er let at tilpasse for udviklere,
og den fungerer med alle browsere, der understgttes af EPiServer CMS. Se "Editorfunktioner" Pa
modstdende side.

DHTML-baseret editor (EPiServer CMS 5 og tidligere versioner)
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Den indbyggede DHTML-baserede editor bruges i EPiServer CMS 5 og tidligere versioner. Hvis
du bruger den, kan du finde oplysninger om den ved at hgjreklikke i Editor-omradet og vaelge
Oom...

Andre editorer

Du kan have en anden editor end dem, der er beskrevet her, hvis din organisation stiller
specielle krav til redigeringsfunktionaliteten. Det er ogsa muligt at have forskellige editorer i
forskellige editor-omrader. Hvis du ikke kan finde ud af, hvilken editor du bruger, kan du kontakte
systemadministratoren for at fa rddgivning.

Editorfunktioner

TinyMCE-editoren i EPiServer CMS har omfattende tilpasningsmuligheder. Detindebaerer, at de
tilgeengelige knapper i editoren kan variere atheengigt af de tilpasninger, der er blevet foretaget
for et websted.

EPiServer CMS leveres med et udvalg af funktioner (knapper) i TinyMCE. Disse tilgeengelige
knapper, der normalt aktiveres i en standardinstallation af EPiServer CMS, er beskrevet her. Du
kan aendre, hvilke knapper der skal vaere til radighed i editoren, ved at aktivere eller deaktivere
dem i EPiServer CMS administrationstilstand.
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Der er ogsa yderligere funktioner i TinyMCE, som du kan integrere med dit websted. Disse
funktioner er ikke beskrevet her. Der henvises til det officielle TinyMCE-websted for oplysninger
om disse funktioner.

Tilgaengelige knapper i editoren

Funktionen for hver enkelt knap i editoren vises, nar du bevaeger musen hen over den. Felgende

knapper er tilgeengelige i en standardinstallation af EPiServer CMS:

Indsaet/rediger link | Vise link-dialogboksen til indseaettelse eller redigering af

Fjern link

link. Den er nedtonet, indtil du markerer den tekst, der
skal indga i linket. Se "Tilfgje links" Pa side48.

Slet et link fra den markerede tekst. Det er nedtonet,
indtil du anbringer markgren i linket.

Wl Indsaet/rediger Indsaet eller rediger et anker (bogmeerke) i teksten. Se
anker "Oprette ankre" Pa side54.
= Indseet billede Indseet et billede i editoren, og rediger
billedegenskaberne. Se "Arbejde med billeder" Pa
side38.
| Rediger billede Rediger et billede i editoren.
(B Indsaet/rediger Indszet medieindhold sasom Flash-billeder i editoren.

indlejret mediefil

Indsaet/rediger
dynamisk indhold

Tilpasset indhold

Se "Indseette indlejrede medier" Pa side46.

Indseet dynamisk indhold ved at bruge indhold fra andre
sider til at opdatere siden. | praksis betyder det, at
oplysningerne kun skal eendres ét sted, for at alle sider,
som anvender disse oplysninger, bliver opdateret. Se
"Tilfgje dynamisk indhold til en side" Pa side66.

Indsaet eller rediger tilpasset indhold. Det er nedtonet,
indtil du markerer den tekst, der skal medtages i det
tilpassede indhold. Se "Oprette tilpassetindhold" Pa
side102.

il Indsaet/rediger citat | Marker den markerede tekst som et citat. Se "Arbejde

med citater" Pa side68.

do Klip Klip den markerede tekst, og anbring den pa

udklipsholderen.
i Kopier Kopier den markerede tekst, og anbring den pa
udklipsholderen.

a Seetind Indseet indholdet fra udklipsholderen i editoren.

Sla Indsaet som Sla Indsaet indhold i editoren som formateret eller ikke-
formateret/ikke- formateret tekst til/fra. Se "Kopiere tekst fra andre
formateret tekst programmer" Pa side37.
til/fra

(o Indsaet fra Word Indseetindhold i editoren, hvor der ryddes op i eventuel

Word-formatering af indholdet.

_"I? Indsaet tabel Indsaet en tabel i editoren. Se "Arbejde med tabeller" Pa

sideb56.

j Fjern tabel Slet en markeret tabel. Den er nedtonet, indtil du
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anbringer markgren i tabellen.

Abner dialogboks for tabelraekke. Den er nedtonet, indtil
du anbringer markgren i tabellen.

Abner dialogboks for tabelcelle. Den er nedtonet, indtil
du anbringer markgren i tabellen.

Indseet tabelkolonne far eller efter markeringen. Den er
nedtonet, indtil du anbringer markgren i tabellen.

Fjern den markerede tabelkolonne. Den er nedtonet,
indtil du anbringer markgren i tabellen.

Indseet tabelreekke for eller efter markeringen. Den er
nedtonet, indtil du anbringer markgren i tabellen.

Slet den markerede tabelraekke. Den er nedtonet, indtil
du anbringer markgren i tabellen.

Opdel tabelceller, der er blevet flettet. Den er nedtonet,
indtil du anbringer markaren i tabellen.

Flet tabelceller, der er blevet opdelt. Den er nedtonet,
indtil du anbringer markgren i tabellen.

Veaelg enkelte ord i teksten til formatering med fed, kursiv
eller understregning. (De tilgeengelige indstillinger
afhaenger af installationen.)

Du kan fjerne al formatering ved at markere teksten og
derefter vaelge en stil i rullelistenTypografier.

Juster tekst mod venstre, midten eller hgjre.

Anbring markgren for at oprette en unummereret
punktopstilling af teksten.

Anbring markgren for at oprette en nummereret
punktopstilling af teksten.

Anbring markgren for at oprette en vandret linje.

Viser en rulleliste over tilgaengelige stilformater til
formatering af tekst (afspejler CSS style sheets pa
webstedet).

Fortryd eller annuller fortrydelse af tidligere handlinger.

Slet ugyldig kode, for eksempel Word-formatering.
Denne funktion er nyttig, hvis du har arbejdet med at
klippe og indsaette, for at omstrukturere teksten og ved
et uheld er kommettil at slette HTML-tags. Funktionen
gennemgar teksten og "rydder op" i eventuelle
manglende eller ukorrekte formaterings-tags. Hvis du
for eksempel ved et uheld har slettet en afslutningstag
for et blokcitat, tilfgjes </blockquote> pa et passende
sted for at ggre HTML -koden fuldsteendig.
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HTML Vis/ skjul HTML- Viser HTML-koden. Hvis du har erfaring med HTML,
kilde kan du skifte til HTML-tilstand og oprette eller eendre

siden ved direkte at skrive HTML-kode. Du kan ogsa
tiekke HTML-koden og foretage mindre justeringer af

siden.
% Sla usynlige Klik for at sla editorens markering af links, ankre og
elementer citater til eller fra.
til/fra
A Sla Klik for at skifte mellem visning med fuld skaerm og
fuldskeermstilstand | normal skaerm, nar du arbejder med store
til/fra tekstmaengder eller billeder. Nar du klikker pa knappen
igen, gendanner du editoren, sa den igen far sin
oprindelige stgrrelse.
Q Sag efter Sag efter og erstat en tekst i editoren.

Sti og ordoptaelling

Ved formatering af tekst i editoren vises HTML -taggen for teksten i afsnittet Sti: nederst til venstre
i editoren, nar du klikker pa en tekst. Hvis du for eksempel har formateret teksten med fed, viser
afsnittet Sti: teksten "Sti: p >> strong". Dette er nyttigt, nar man vil iekke, om teksten er formateret
korrekt.

Nederst til hgjre i editoren viser feltet Ord: den aktuelle ordopteelling for indholdet. Denne
funktion kan slas fra i administrationsgreenseflade i EPiServer CMS.

Stavekontrol

Hvis du bruger Firefox eller Internet Explorer 8, er stavekontrol tilgeengelig via hgjreklik i
browseren (plug-in kreeves til Internet Explorer). Abn den tekst, du vil stavekontrollere, ftil
redigering. Anbring markgren i teksten, hgjreklik, og veelg stavekontrol. Fglg de indstillinger, der
er tilgaengelige i browsermenuen.

Formatere tekst med formatskabeloner

Brug altid foruddefinerede formater for at give webstedet et ensartet udseende og virkeméade
samt af hensyn til tilgaengelighed og sg@geoptimering. Hvis du for eksempel formaterer en tekst
med "Overskrift 2", vil disse overskrifter have et ensartet udseende pa hele webstedet.

Du kan finde de tilgaengelige formater i rullelisterne i den nederste raekke af knapperi editoren.
Veelg det objekt, der skal formateres, og veelg derefter det gnskede format i rullelisterne. De
tilgeengelige er knyttet til webstedets stil gennem dets CSS-filer.

Brug indstillingerne i Typografier i rullelisten til at indstille stilen for webstedets indhold
(overskrifter, bradtekst med mere). P4 denne méade vil de rigtige HTML-tags blive anvendt pa
indholdet, hvilket er en fordel, bdde hvad angar segeoptimering og tilgeengelighed.

Denne liste kan udvides til ogsa at indeholde forskellige klasser (foruddefineret formatering).
Man kan for eksempel anvende en szerlig indledningsformatering pa en tekst, bruge et specielt
tabellayout eller placere et billede i gverste hgjre hjgrne, hvor teksten flyder rundt om billedet.
Det hele geres ved at anvende CSS-klasser, der er foruddefinerede for webstedet. Nar CSS-
klasserne er defineret, vil de vaere tilgaengelige i rullelisten Typografier.
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Det er muligt at eendre og tilfgje formateringstypografier p4 webstedet og gere dem tilgaengelige i
editoren. Kontakt din systemadministrator for at f4 flere oplysninger om de typografier, der er
tilgeengelige for dit websted.

Du kan fremhaeve enkelte ord i teksten ved at bruge knapperne i veerktgjslinjen til at oprette tekst
med fed, understreget eller kursiv formatering.

Indsaette afsnitsskift og linjeskift

Editoren er som et hvilket som helst andet tekstbehandlingsprogram. Du skriver teksten, og
teksten ombrydes, nar den nar slutningen af linjen. Du kan anvende falgende indstillinger:

o Afsnitsskift. Tryk pA ENTER i editoren for at fa et afsnitsskift, der ofte ogsa laver ekstra
mellemrum mellem afsnittene (athaengigt af, hvordan det er definereti CSS-filen). Et
afsnitsskift vil generere en </p>-tag i HTML-koden pa websiden.

o Linjeskift. Tryk pa SKIFT+ENTER i editoren for at fa et linjeskift, som ikke laver ekstra
mellemrum mellem linjerne. Et linjeskift vil generere en </br>-tag i HTML-koden pa
websiden.

Brug af genvejstaster i editoren

Du kan gere dit arbejde lettere ved at benytte falgende genvejstaster pa tastaturet til at visse
kommandoer:

Understregning
Afsnit (p)
Opdeling (div)
Adresse
Indseet citat

Indsaet link

Kommando Genvejstast

Fortryd Ctrl+Z

Andre Ctrl+Y

Fed Ctrl + B (dk. version, Ctrl + F)
Kursiv Ctrl + | (dk. version, Ctrl + K)

Ctrl + U (dk. version, Ctrl + U)
Ctrl +7

Ctrl +8

Ctrl +9

Ctrl + Skift + Q

Ctrl +K

O Visse genvejstaster fungerer muligvis ikke korrekt i denne sammenhaeng, athaengigt
plug-in-tilpasningerne i editoren i din implementering og den browser, du benytter.

Kopiere tekst fra andre programmer

Du kan kopiere tekst fra et hvilket som helst program til EPiServer CMS. Det vigtigste er, at du
indsaetter teksten pa en made, der falger webstedets grafiske profil. Hvis du indseetter teksten pa
den korrekte made, vil du undga, at formateret tekst i editoren vises p& mader, som du ikke
gnsker. Du har falgende valgmuligheder til at indsaette tekst i editoren:

[T Sla Indsaet som formateret/ikke-formateret tekst til/fra indsaetter teksten i editoren med

H-
formateret tekst som standard. Sla funktionen til for at indseette teksten som ikke-
formateret tekst.
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- Indsaet fra Word transformerer tekstformateringen fra Word til webstedets stil og
beholder side- og linjeskift i Word-dokumentet. For et vellykket resultat skal overskrifter
og bradtekst vaere formateret korrekt med de skabelontypografier, der er tilgeengelige i
Word. Hvis du kopierer tekst fra Word og indsaetter den pa en side, for eksempel en
"overskrift 2" i Word, vil den blive konverteret til "overskrift 2".

Undlad at indsaette tekst med Ctrl+V direkte i editoren, eftersom du da indsaetter

O teksten med det format, som den havde i det tidligere program. Der er risiko for, at
formateringskode, som ikke svarer til webstedets grafiske profil, bliver indsat sammen
med teksten.

Skift mellem Indsaet som formateret tekst/ikke-formateret tekst
Indsaet tekst med valgmuligheden Sla Indsaet som formateret/ikke- formateret tekst til/fra pa
falgende made:

1. Marker og kopier teksten i det program, du vil kopiere fra.

2. Skifttil redigeringstilstand, og abn siden for redigering.

3. Kilik pa knappen Sla Indsaet som formateret/ikke-formateret tekst til/fra i vaerktgjslinjen i
editoren.

4. Brug tasterne CTRL+V til atindsaette teksten.

Indsaette tekst fra Word
Indsaet tekst med valgmuligheden Indszet fra Word pé felgende made:
1. Marker og kopier teksten i det program, du vil kopiere fra.
Skift til redigeringstilstand, og abn siden for redigering.

2

3. Klik pa knappen Indseet fra Word i veerktgjslinjen i editoren.

4. Brug tasterne Ctrl+V til atindseette indholdet i vinduet Indszet fra Word .
5

Klik pa Indszet for at indsaette indholdet pa siden. Brug editorens forudindstillede
formateringsindstillinger til at formatere teksten.

Arbejde med billeder

Nar man arbejder med billeder i EPiServer CMS, anvendes billedredigeringsprogrammet. For at
kunne vise billeder pad en side skal billederne veere tilgaengelige i filhdndteringen. Mange
virksomheder opretter et billedarkiv med billeder, som redaktgrerne kan bruge pa deres sider.
Andre giver deres redaktgrer fuld frihed til at bruge deres egne billeder.

En webside integrerer ikke billedet pa siden, sddan som mange andre programmer gor. Pa en
webside findes i stedet et link til billedet og det sted pa webserveren, hvor billedet er lagret. Det
betyder, at hvis du fierner billedet fra webserveren, sa forsvinder det ogsa fra siden.

Du kan arbejde med fglgende billedredigeringsveerktgjer:

[ Klik for at indseette et billede fra filhandteringen. Du kan ogsa bruge dette vaerktgij til at
indstille egenskaber for billedet pa en side, for eksempel tilfgje en klasse. Se "Andre
billedegenskaber" Pa side44.

|’ Klik for at foretage andringer af selve billedet pa siden i stedet for at bruge et eksternt
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billedredigeringsprogram, for eksempel, beskesering, endring af stgrrelse og
transformering (vending, rotation og endring til gratoneskala). Du kan ogsa gemme det
a&ndrede billede som en kopi med et nyt navn. Se "Redigere billeder" Pa side41.

Indsaette et billede pa en side

Alle billeder, der skal anvendes pa webstedet, skal veere tilgeengelige i filhandteringen.

Nogle besggende pa dit websted kan af forskellige arsager ikke se billeder pa webstedet.
Brugere kan ogsa deaktivere visning af billeder, hvis deres internetforbindelse er langsom.
Svagtseende kan "leese" websider med forskellige tekniske hjeelpemidler, men billeder er ofte
vanskelige at "laese". For at begge disse grupper skal kunne forsta, hvad et billede forestiller, er
det derfor vigtigt, at de far en tekst, hvor billederne er beskrevet med ord. Indtast denne
billedbeskrivelse i feltet Billedbeskrivelse.

Du kan indsaette et billede pa en side pa felgende mader:

Bruge knappen Billede i veerktgjslinjen
Du kan indseaette et billede pa siden pa fglgende made:
1. Placer markgren pa det sted i editoren, hvor du vil have billedet.

2. Klik pa knappen Indsaet/rediger billede == .

3. Indtast en beskrivelse i Billedbeskrivelse, der vil blive vist til besggende, der bruger
teknologiske hjeelpemidler.

4. Indtasten titel i Titel til at blive vist, nar musemarkgren bevaeges hen over billedet.

5. lvinduet Billedredigeringsprogram skal du klikke p& knappen Filhandtering " til hgjre for
Billed-URL for at gennemse og veelge et billede i filhandteringen.
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6. Veelg billedeti filhdndteringen ved at klikke pa dets navn. Veelg Vis miniaturebilleder for
at se miniaturebilleder. Indsaet billedet ved at klikke pa OK.

7. Billedet vises i eksempelafsnittet i billedredigeringsprogrammet.

8. Kilik pa Indsaet for at sammenkaede billedet med siden.

Brug af traekke og slippe

Indseet et eller flere billeder ved at traekke og slippe dem direkte fra filhdndteringen pa en side pa
falgende made:

1. Rediger siden, mens filhandteringen er aben i hgjre side.

2. Marker det pageeldende billede, og traek det til det gnskede sted pa siden. Det billede, du
treekker ind, vises direkte pa siden.

3. Gem eller publicer siden, nar du er feerdig.

O Serg for, at modulet for traek og slip fra filhdndteringen er aktiveret.

Overfare et billede til filhandteringen

Hvis det billede, du vil bruge, findes pa din harddisk eller en anden netveerksenhed og ikke
tidligere er blevet lagret i EPiServer CMS, skal du overfgre billedet til filhdndteringen. Det er
vigtigt, at den mappe, hvor du vil lagre billedet, er valgt, nar du indsaetter billedet. Du kan ogsa
overfgre billeder inde fra EPiServer CMS filhandteringen.

1. Indseette et billede som beskrevet ovenfor.

2. Klik i vinduet Billedredigeringsprogram pa knappen Filhandtering "5 for at gennemse
den mappe, hvorfra du vil overfgre billedet. Du kan ogsa oprette en ny mappe, eller du

kan bruge mappen Sidens bibliotek til siden.
3. Klik pa Tilfaj en ny fil i filhandteringens vaerktgjslinje, og klik derefter pA Gennemse.

4. Find og veelg den billedfil, du vil bruge pa siden, og klik pa OK. Det billede er nu overfgrt
til den mappe, du har valgt.
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Erstatte et billede

Den nemmeste metode til at erstatte et billede pa webserveren er at gere det direkte i
filhdndteringen. For at erstatte et gammelt billede pa webserveren med et nyt skal billederne
have ngjagtig samme navn og lagres i den samme mappe. Du kan erstatte et billede pa falgende
méade:

1. Abn filhandteringen H fra veerktgjslinjen i redigeringsprogrammet.

Find frem til det bibliotek, hvor det billede, du vil udskifte, findes.

2
3. Veelg Tilfaj en ny fil i filhandteringens veerktgjslinje, og klik derefter paA Gennemse.
4. Find og veelg den billedfil, der har samme navn som den, du vil udskifte.

5

Klik pa Gem. Der vil blive vist en meddelelse, der sparger, om du vil erstatte filen.

Action Window Hide

Folders & 'L] Add file

[d Page Files
A file with this name already exists. Do you

want to replace this file?

Starting Points

»

[d Global Files

[d Documents

My Favorites 2

Add folder
favorites using the
right-click menu
for any of the
folders in the list
to the right

6. Bekreeft ved at klikke OK. Det nye billede overfgres nu til webserveren og erstatter det
gamle billede.

Redigere billeder

Pa internettet ber man altid straebe efter sa lille filstarrelse pa billeder som muligt for at undga
lange overferingstider. Dette kan f& webstedet til at virke langsomt, og der er risiko for, at den
besggende forlader webstedet. Hvis du har taget billeder med et digitalkamera eller indscannet
et billede, bliver filen ofte for stor. Derfor bagr du komprimere billedet til en mindre filstgrrelse ved
at beskeere det eller aendre billedets starrelse som beskrevet nedenfor.

Websider har ofte en graense for, hvor brede billederne méa veere. Spgrg din systemadministrator
om dette. Maksimumbredden ligger normalt omkring 500-600 pixel. Du kan ogsa aendre selve
billedets udseende, se A£ndre billedegenskaber.

Du far adgang til billedredigeringsprogrammet til redigering og lagring af et billede pa falgende
méader:
Bruge billedredigeringsprogrammet

Rediger billedet i billedredigeringsprogrammet pa falgende made:

1. Gatil siden i redigeringstilstand, og abn editoren.
2. Veelg detbillede, du vil @ndre, ved at klikke pa det.
3. Klik pa knappen Rediger billede = .
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4. Foretag sendringer af billedet i billedredigeringsprogrammet.

5. Nar du er faerdig, har du falgende muligheder for at gemme andringerne:

e Veelg Gem som kopi i sidens bibliotek for at gemme billedet som en kopi af det
originale billede. Systemet foreslar et filnavn, men du kan aendre det, hvis du vil.
Kopien gemmes i mappen med sidens bibliotek i filhandteringen. Klik pa OK, nar
du er feerdig.

e Veelg Erstat det originale billede for at erstatte det originale billede i
filhdndteringen med det redigerede billede. Bekreeft ved at klikke OK.

Bruge filhandteringen
Rediger billedet i filhdndteringen pa falgende made:
1. Gatil siden i redigeringstilstand, og abn filhandteringen.
2. Veelg detbillede, du vil @ndre, ved at hgjreklikke pa det og veelge Rediger.
3. Foretag eendringerne i billedet i vinduet Billedredigering.
4. Nardu erferdig, har du felgende muligheder for at gemme aendringerne:

e Klik pa Gem som for at gemme billedet som en kopi af det originale billede.
Systemet foreslar et filnavn, men du kan andre det, hvis du vil. Kopien gemmes i
samme mappe som det oprindelige billede i filhandteringen. Klik pa OK, nar du er
feerdig.

¢ Klik pa Gem for at erstatte det originale billede i filhandteringen med det
redigerede billede. Bekraeft ved at klikke OK.

Beskeere, tilpasse starrelse pa og transformere et billede

Du kan andre selve billedet pa falgende méader:
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Beskaere et billede
Beskeer et billede pa falgende made:

1.

2
3.
4

Veelg det billede i editoren, du vil beskaere, ved at klikke pa det.
Klik pa knappen Rediger billede.
Klik pa Beskeer i veerktgjslinjen i vinduet Billedredigeringsprogram.

Beskeer billedet ved enten at indtaste vaerdier i felterne Top, Venstre, Bredde og Hgjre
eller ved at tegne en markering i billedet. Det er ogsa muligt at veelge en foruddefineret
veerdi fra listen Forudindstillet. Disse veerdier er defineret i filen web.config pa dit
websted. Kontakt din systemadministrator for yderligere oplysninger.

Klik pa Anvend. Gem billedet, og klik pa OK.

Tilpasse starrelse pa et billede
Du kan tilpasse starrelsen pa et billede pa felgende made:

1.

2
3.
4

Veelg det billede i editoren, du vil tilpasse starrelsen pa, ved at klikke pa det.
Klik pa knappen Rediger billede.
Klik pa Tilpas sterrelse i vaerktgjslinjen i vinduet Billedredigeringsprogram.

Du kan andre billedsterrelsen ved enten at flytte et hjgrnehandtag eller indtaste en veerdi
i felterne Bredde og Hgjde. Det er ogsa muligt at vaelge en foruddefineret veerdi fra listen
Forudindstillet. Disse vaerdier er defineret i filen web.config pa dit websted. Kontakt din
systemadministrator for yderligere oplysninger. Lad Bevar proportionerne veere valgt for
at bevare billedets proportioner.

Klik pa Anvend. Gem billedet, og klik pa OK.

Transformere et billede
Du kan transformere et billede pa falgende made:

1.

2
3
4.
5

Veelg det billede i editoren, du vil transformere, ved at klikke pa det.

Klik pa knappen Rediger billede.

Klik pa Transformer i vaerktgjslinjen i vinduet Billedredigeringsprogram.

Vend eller roter billedet, eller vaelg Gratoneskala for at konvertere til gratoneskala.

Klik pa Anvend. Gem billedet, og klik pa OK.

Erstatte et billede pa siden

Du kan erstatte et billede pa siden pa falgende made:

1.
2.

Veelg billedet, og klik pa knappen Indsaet/rediger billede = i vaerktgjslinjen.

Ga til det nye billede ved at klikke pa knappen Filhandtering " . Bemaerk, at hvis du
overfgrer et nyt billede med samme navn som et eksisterende i samme mappe, vil det nye
billede erstatte det gamle pa webserveren.

Slette et billede

Hvis du vil slette et billede fra siden, skal du markere det og trykke pa Slet. Billedet forsvinder fra
siden, men slettes ikke i filhandteringen.
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Andre billedegenskaber

Du kan andre et billedes faktiske udseende ved at eendre dets egenskaber pa felgende made:

1. Abn editoren, og veelg det billede, du vil endre.

2. Klik pa knappen Indseet/rediger billede =i, og rediger egenskaberne ved at veelge en af
falgende faner:

Generelt

Hvis du vil andre Titel og Billedbeskrivelse: se "Indsaette et billede pa en side" Pa side39.

Udseende

Hvis du veelger fanen Udseende, er falgende funktioner tilgaengelige:

/A ndre visningsstarrelsen for et billede
Som regel gnsker man bade at aendre billedets filstarrelse og visningsstarrelse, men der kan
veere tilfaelde, hvor man kun gnsker at @ndre visningsstgrrelsen.

O Veer forsigtig med denne indstilling, sa en stor billedfil ikke "skjules" bag en mindre
skaermstarrelse og far siden til at blive indleest for langsomt.

Du kan andre visningsstegrrelsen for et billede pa falgende made:

1. I Dimensioner bgr du veelge Bevar proportionerne for at beholde billedets
starrelsesforhold. Indtast billedets bredde i pixel, hvorefter hgjden aendres tilsvarende.

2. Klik pa Opdater for at gemme andringerne.

Positionere et billede

Forestil dig, at du har en stor maengde tekst pa en side og gnsker at placere et billede i gverste
hgjre hjgrne, hvor teksten flyder rundt om billedet med et mellemrum mellem billedet og teksten.
Gennemsynsvinduet giver dig mulighed for at se resultatet af de forskellige indstillinger, du
veelger. Du kan positionere et billede pa felgende made:
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1. Du har falgende muligheder for at positionere billeder i forhold til teksten i editoren:

e Manuel indstilling . Veelg i Justering indstillingen Hgjre for at positionere billedet i
overste hgjre hjgrne. | Stil kan du se de veerdier, der er blevet indstillet for billedet.

o Forudindstillet stil. Hvis der er CSS-klasser tilgaengelige til positionering af
billeder, kan du veelge en klasse i rullelisten Klasse, se "Formatere tekst med
formatskabeloner" P& side36.

2. Tilfej en veerdi i pixel i Vertikal afstand og Horisontal afstand for mellemrummet mellem
billedet og den omgivende tekst.

3. Tilfgj en veerdi i pixel for billedets kanti Kant.

4. Klik pa Opdater for at gemme andringerne.

Avanceret

Hvis du veelger fanen Avanceret, er falgende funktioner tilgaengelige:

Bytte billeder
Under Byt billeder har du felgende muligheder:

1. Veelg Alternativt billede for at tilfaje forskellige billeder til mus-over og mus-ud. For at
opna de bedste resultater skal disse billeder have samme stgrrelsesforhold i pixel.
2. Gennemse for at veelge de gnskede billeder i filhandteringen.

3. Klik pa Opdater for at gemme aendringerne.

Diverse
Under Diverse har du fglgende muligheder:

1. 11D kan du indstille en unik identifikation for billedet. Der kan henvises til ID'et fra style
sheets eller et javascript for ekstra funktionalitet.

2. | Sprogretning kan du indstille sproget retning (venstre til hgjre eller hgjre til venstre) for
beskrivelse, titel og andre tekstattributter, der er angivet for billedet.
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3. |Sprogkode kan du indstille det gnskede sprog, hvis du for eksempel har et billede, der
viser indholdet pa et andet sprog end den aktuelle side. Indtast standard-
sprogkodeformatet, for eksempel it (italiensk), es (spansk), en (engelsk) osv.

4. |Billede map kan du knytte et billedkort til billedet. Billedkort bruges til at kortlaegge visse
omrader i et billede til links eller andre handlinger. Der er i gjeblikket ikke nogen
indbygget metode til oprettelse af billedkorti TinyMCE.

5. |Lang beskrivelseslink kan du indtaste et link, der giver en laengere billedbeskrivelse,
end hvad der passer til beskrivelsesomradet. Bemaerk, at de fleste visuelle browsere ikke
understgtter denne funktion, der primeert er en tilgeengelighedsfunktion.

6. Klik p4 Opdater for at gemme andringerne.

Indseette indlejrede medier

Du kan indsaette indlejrede medier i websiderne, for eksempel video eller Flash-animationer.
Akkurat som med billeder skal de indlejrede medier veere tilgeengelige i filhandteringen, for at
der kan sammenksedes med mediefilen. De mest almindelige filformater er understattet i en
standardinstallation af EPiServer CMS. Du kan finde en detaljeret beskrivelse af andre formater
sasom Quicktime, Shockwave, Windows Media og Real Media i de tilgeengelige
kodningsstandarder for tilgaengelighed.

Afheengigt af, hvilken type medier, du vealger i fanen Generelt, vil

O attributindstillingerne i fanen Avanceret variere. Du kan finde en mere detaljeret
beskrivelse af attributter for Flash-film i de tilgeengelige kodningsstandarder for
tilgeengelighed.

Indsaet indlejrede medier pa falgende made:

1. Placer markgren pa det sted i editoren, hvor du vil have billedet.

2. Klik pa knappen Indseet/rediger indlejret mediefil B3
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3. Veelg under Type medietypen og tilhgrende format, for eksempel Flash, Quicktime eller
Windows Media. Flash er valgt som standard.

4. Gennemse i Fil/URL for at vaelge mediefil i filhdndteringen.

5. Indstil filmens dimensioner i Dimensioner. Sgrg for, at Bevar proportioner er valgt for at
bevare filmens starrelsesforhold.

6. Klik pa Indseet, hvorefter medierne linkes ind pa siden.

Avancerede Indstillinger for indlejrede medier

Ved at veelge fanen Avanceret kan du arbejde med avancerede medie- indstillinger
(baggrundsfarve, justering og indstillinger for visning af medierne) pa felgende made:

Avancerede indstillinger
1. 11D kan du indstille en unik identifikation for mediet. Der kan henvises til ID'et fra style
sheets eller et Javascript for ekstra funktionalitet.
2. |Juster placeres visningen af mediet pa siden.

3. Veelg en baggrundsfarve for medierne i Baggrund ved at bruge fglgende indstillinger:
Veaelger, Palet eller Navngivet.
Klik pa Anvend for at anvende baggrunden.

4. Indtastden vandrette og lodrette plads i pixel til omkringliggende objekter i V-afstand og
H-afstand.

5. Klik pa Opdater for at gemme andringerne.

Flash egenskaber

1. Indstil kvaliteten i Kvalitet for Flash-filmen, der skal vises. Angiver, hvordan
afspilningshastighed og udseende skal prioriteres.

2. | Skaler indstilles, hvordan filmen skal tilpasses, nar den vises i et bestemt omrade.
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3. I WMode indstilles vinduestilstanden for Flash-filmen hvad angar gennemsigtighed, lag,
og placering i browseren.

4. 1SAlign angives, hvordan filmen skal justeres i browservinduet.
5. Hovis Start vaelges, afspilles filmen automatisk, nar siden abnes.

6. Indstillingen Gentag bestemmer, om filmen vil blive gentaget i det uendelige eller
standse, nar den nar det sidste billede.

7. Hovis Vis menu veelges, bliver menuen vist.

8. Hvis SWLiveConnect markeres, starter browseren Java, farste gang Flash-afspilleren
indlzeses.

9. |Base angives en basismappe eller URL, der benyttes ved alle relative stireferencer
under afspilning af Flash-filmen. Denne attribut er nyttig, hvis filmene findes i en anden
mappe end de andre filer.

10. |FlashVars indstilles de rodniveau-variabler, der skal sendes til filmen.

11. Klik pa Opdater for at gemme aendringerne.

Tilfgje links

Pa en webside kan du indszette links til felgende:

o Websider
o Dokumenter
o E-mail-adresser

o Billeder

Du kan ogsa oprette ankerlinks, som er links til et bestemt afsnit pa en webside.

Linke til en webside

| EPiServer CMS har du felgende muligheder for at linke til en webside:

Linke til en webside pa dit websted
Du kan oprette et link til en webside pa dit websted pa felgende made:
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1. Marker den tekst i editoren, som skal udgere linket.

2. Velg Indsezet/rediger link. Hold fanen Webside aktiv.

3. Indtastden tekst, der skal vises som henvisning til linket, i Hyperlinktitel. Dette er vigtige
oplysninger for alle, der leeser webstedet med forskellige hjeelpemidler.

4. Veelg i Malramme, hvordan linket bnes. Hvis der ikke vaelges noget her, vil linket blive
abneti samme vindue.

5. Som mal for linket skal du vaelge Side pa dette websted. Angiv, hvilken side du vil oprette
etlink til, ved at vaelge knappen til hgjre for feltet Adresse. Der dbnes en ny dialogboks,
som viser treestrukturen for sider.

6. Veelg den side, som du vil oprette et link til, i strukturen, og klik pa Veelg.

7. Hvis du bruger flere sprog pa webstedet, kan du vaelge sprog for siden. Under Sprog kan
du vaelge, hvilken sprogversion af siden, der skal vises. Veelg sproget pa listen, eller vaelg
indstillingen Automatisk. Hvis du vaelger den sidstnzaevnte indstilling, hvilket er det mest
almindelige, fares den besggende automatisk til den sprogversion, som vedkommende
benytter.

8. Kilik pa Veelg. Linket vises i editoren med gul baggrund.

Hvis du har sveert ved at finde den side, du vil oprette et link til, kan du bruge
sggefunktionen gverst i dialogboksen. Skriv hele sidens navn eller dele af det eller
sidens ID-nummer, og veaelg Sag.

Linke til en webside pa et andet websted
Du kan oprette et link til en webside pa et andet websted pa felgende made:
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1. Marker den tekst i editoren, som skal udgere linket.

2. Velg Indsezet/rediger link. Hold fanen Webside aktiv.

3. Indtastden tekst, der skal vises som henvisning til linket, i Hyperlinktitel. Dette er vigtige
oplysninger for alle, der leeser webstedet med forskellige hjeelpemidler.

4. |feltet Malramme skal du vaelge, hvordan linket skal abnes, i et nyt vindue eller i samme
vindue. Ved eksterne links anbefales det, at du dbner siden i et nyt vindue.

5. Som mal for linket skal du vaelge Side pa et andet websted.
6. |feltet Adresse skal du indtaste adressen pa det websted, som du vil oprette et link til.

7. Klik pa Veelg. Linket vises i editoren med gul baggrund.

Linke til dokumenter

Du kan oprette links til dokumenter pa webstedet (tilgaengelig i filhandteringen), dokumenter pa
en filserver eller til dokumenter pa et andet websted. Man linker ofte til dokumenter pa en
filserver pa intranet for at linke til interne arbejdsdokumenter. Du kan linke til enhver type
dokumentformat.

Afhaengigt af dokumenttypen og indstillingerne pa den computer, som et link abnes fra, fungerer
det forskelligt. Hvis du for eksempel henter et Word-dokument, og du har Word installeret pa din
computer, vil programmet blive startet, og dokumentet vil blive abnet inde i Word. Hvis Word ikke
er installeret, vil du blive bedt om at gemme filen eller annullere handlingen. Pa offentlige
websteder benyttes PDF-filformatet ofte, fordi disse filer kan dbnes og vises direkte i browseren
ved hjeelp af det gratis program Acrobat Reader.

Link til et dokument pa det lokale netvaerk
Du kan oprette et link til et dokument pa det lokale netvaerk pa felgende made:
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1. Marker den tekst i editoren, som skal udgere linket.

2. Velg Indsezet/rediger link. Vaelg fanen Dokument i vinduet.

3. Indtastden tekst, der skal vises som henvisning til linket, i Hyperlinktitel. Dette er vigtige
oplysninger for alle, der leeser webstedet med forskellige hjeelpemidler.

4. Veelg i Malramme, hvordan linket abnes. Hvis du vaelger Abn link i nyt vindue, vil
dokumentet blive abneti et nyt vindue.

5. lafsnittet Mal for linket skal du veelge Dokument pa netvaerket som mal for linket.

6. | Sti skal du angive stien for den fil, som linket skal henvise til. Indtast hele stien med
computerens navn, hele mappestien og til sidst filnavnet, inklusive filtypenavnet.

7. Klik pa Veelg.

8. Linketvises i editoren med gul baggrund.

Linke til dokument pa dit eget websted
Du kan oprette et link til et dokument pa dit websted pa falgende made:
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1. Marker den tekst i editoren, som skal udgere linket.

2. Velg Indsezet/rediger link. Vaelg fanen Dokument i vinduet.

3. Indtastden tekst, der skal vises som henvisning til linket, i Hyperlinktitel. Dette er vigtige
oplysninger for alle, der leeser webstedet med forskellige hjeelpemidler.

4. Veelg i Malramme, hvordan linket abnes. Hvis du vaelger Abn link i nyt vindue, vil
dokumentet blive abneti et nyt vindue.

5. lafsnittet Mal for linket skal du veelge Dokument pa dette websted som mal for linket.
Veelg den side, vil oprette et link til, ved at vaelge knappen til hgjre for feltet Sti.

6. Brug filhandteringen til at gennemse det dokument, du vil linke til i mappestrukturen, og
klik pa OK for at vaelge filen.

7. Klik pa Veelg. Linket vises i editoren med gul baggrund.

Linke til dokument pa et andet websted
Du kan oprette et link til et dokument pa et andet websted pa falgende made:
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1. Marker den tekst i editoren, som skal udgere linket.

2. Velg Indsezet/rediger link. Vaelg fanen Dokument i vinduet.

3. Indtastden tekst, der skal vises som henvisning til linket, i Hyperlinktitel. Dette er vigtige
oplysninger for alle, der leeser webstedet med forskellige hjeelpemidler.

4. Veelg i Malramme, hvordan linket abnes. Hvis du vaelger Abn link i nyt vindue, vil
dokumentet blive abneti et nyt vindue.

5. lafsnittet Mal for linket skal du veelge Dokument pa et andet websted som mal for linket.

6. | Sti skal du angive stien for den fil, som linket skal henvise til. Indtast den fulde
webadresse til webstedet, hvor dokumentet findes.

7. Klik pa Veelg. Linket vises i editoren med gul baggrund.

Indsaette dokument ved at treekke og slippe
| stedet for at bruge knappen Indseet link i veerkigjslinjen, kan du oprette dokumentlinks ved blot

at treekke og slippe dokumenter direkte fra EPiServer CMS-filhandteringen ind pa en side.

1. Rediger siden, mens filhandteringen er aben i hajre side.

2. Veelg det dokument, du vil bruge, og traek det til det anskede sted pa siden. Dokumentets
filnavn vil udgere linkteksten, som du kan aendre, hvis du gnsker det.

3. Hvis du vil &ndre egenskaberne for linket, skal du abne dialogboksen Egenskaber for
link ved at veelge linket og klikke pa knappen Indsaet/rediger i vaerktgjslinjen.

4. Klik pa OK for at gemme andringerne af linket.

Linke til en e-mail-adresse

Nar du opretter et link til en e-mail-adresse, far de besggende mulighed for at sende e-mails
direkte. Nar en besggende klikker pa linket, 4bnes vedkommendes e- mail-program, og
adressen, du har angivet, skrives automatisk i adressefeltet.

Du kan oprette et link til en e-mail-adresse pa felgende made:

1. Marker de ord i editoren, som skal udgare linket.

2. Veelg Indszet/rediger link.
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3. lvinduet Egenskaber for link skal du veelge fanen E-mail.

4. Indtastden tekst, der skal vises som henvisning til linket, i Hyperlinktitel. Dette er vigtige
oplysninger for alle, der leeser webstedet med forskellige hjselpemidler.

5. Indtast den e-mail-adresse, som linket skal fare til, i feltet E-mail-adresse.
6. Klik pa Veelg.

7. Linketvises i editoren med gul baggrund.

Oprette ankre

Et anker (ogsa kaldet bogmeerke) er et link til et sted pad den samme webside. Ankre er

nyttige, hvis der er en lang tekst, som du gnsker at opdele i afsnit. Leeseren kan derefter

bruge linkene til at hoppe mellem afsnittene. Et typisk eksempel er en
indholdsfortegnelse, hvor der er et ankerlink til hvert afsnit.

Nar du tilfgjer ankre, skal du farst oprette ankeret, sa du kan veelge det i det andet trin, hvor du

opretter et link til ankeret.

Trin 1: Indsaette anker

Du kan indsaette et anker pa siden pa felgende made:

1. Marker teksten, hvor du vil placere et anker.
2. Veelg Indsaet/rediger anker i veerkigjslinjen.

3. Indtast ankerets navn i Navn pa anker. Undga at bruge specialtegn eller mellemrum.
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4. Kilik pa Indsaet.

5. Ankeretvises i editoren med gul baggrund.

Trin 2: Linke til anker

Du kan oprette et link til et anker pa falgende made:

1. Marker den tekst, der skal udgare linket.

2. Velg Indsezet/rediger link. Hold fanen Webside aktiv.

3. Indtast den tekst, der skal vises som henvisning til linket, i Hyperlinktitel. Dette er vigtige
oplysninger for alle, der leeser webstedet med forskellige hjselpemidler.

Velg i Malramme, hvordan linket abnes.
Veelg Anker pa denne side som mal for linket.
Brug Anker til at vaelge det anker, som du vil linke til (alle ankre pa siden er angivet).

Klik pa Veelg.

© N o 0 b~

Linket vises i editoren med gul baggrund.

/Endre anker

1. Veelg detanker, du vil redigere.

2. Velg Indseet/rediger anker pa vaerktgjsmenuen.
3. Rediger teksten for ankereti Navn pa anker.

4. Klik pa Opdater.

Slet anker
1. Veelg det anker, du vil slette.
2. Tryk pa Delete pa tastaturet.
3. Opdater links, der peger pa det anker, der er blevet slettet.

4. Klik p4 Gem og offentligger.
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Oprette et link fra et billede

| EPiServer CM kan du oprette et link fra et billede, for eksempel til en anden webside. Du kan
ogséa oprette miniaturebilleder og linke dem til visning af billederne i et stgrre format. Du kan
oprette et link fra et billede péa felgende méade:

1.
2.
3.

Veelg det billede i editoren, hvor du vil tilfgje linket, ved at klikke pa det.
Veelg Indsaet/rediger link.

Dialogboksen Egenskaber for link vises med fanen Webside aktiv. Afhaengigt af hvilken
type link du vil oprette, skal du vaelge den relevante fane, enten Webside, Dokument eller
E-mail.

Indtast den tekst, der skal vises som henvisning til linket, i Hyperlinktitel. Dette er vigtige
oplysninger for alle, der leeser webstedet med forskellige hjeelpemidler.

| feltet Malramme vaelger du, hvordan linket skal abnes, i et nyt vindue elleri samme
vindue. Hvis linket er et eksternt link til et andet websted, bgr du fa linket abnet i et andet
vindue.

| afsnittet Mal for linket skal du veelge den linktype, du ensker, og indtaste de kraevede
oplysninger.

Veelg OK. Linket vil blive fgjet til billedet.

Arbejde med tabeller

Tabeller bruges til at organisere data i raekker og kolonner for at f4 et bedre overblik over
oplysningerne. Nar du indszetter en tabel, veelger du antallet af reekker og kolonner for tabellen.
Du kan ogsa definere tabellens udseende, enten ved at indstille egenskaberne manuelt eller ved
hjaelp af foruddefinerede CSS-klasser.

Oprettelse af en tabel

Du kan oprette en tabel pa felgende made:

1.
2.

Anbring markgren pa det sted i editoren, hvor du vil indsaette tabellen.

Klik pa veerktgjslinjeknappen Indsaet en ny raekke _"IP for at abne dialogboksen

Indsaet/rediger tabel. | fanen Generelt kan du arbejde med tabellens generelle
indstillinger.

Indstil antallet af kolonner og reekker i Kolonner og Raekker.

| Cellemargen kan du definere mellemrummet i pixel mellem cellens tekst og cellens
kanter. Dette er kun ngdvendigt, hvis du ikke bruger en CSS-klasse til tabelformatering.

| Celleafstand kan du definere mellemrummet i pixel mellem cellerne i tabellen. Dette er
kun ngdvendigt, hvis du ikke bruger en CSS-klasse til tabelformatering.

| Justering kan du definere placeringen i tabellen, hvis tabellens bredde ikke fylder hele
den tilgeengelige plads.

| Kant kan du indstille tabelkantens tykkelse i pixel. Brug denne indstilling, hvis du vil
have en tabelkant og ikke bruger CSS-klasser til at formatere tabellen. Standardvaerdien
ernul.
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| Bredde kan du indstille en fast bredde for tabellen i pixel. Hvis du ikke angiver en veerdi
her, vil bredden af tabellen tilpasse sig indholdet og bruge al tilgaengelig plads.

| Hgjde kan du indstille en fast hgjde for tabellen i pixel. Tabellens hgjde styres som regel
afindholdet, sa tabellen bliver udvidet nedad.

| Klasse kan du angive en forudindstillet formatering, der skal anvendes pa tabellen.
Veaelge en passende CSS-klasse fra rullelisten.

| Tabeloverskrift kan du vaelge atindsaette plads til en overskrift for tabellen.
Tabeloverskriften giver mulighed for at indtaste en tabeloverskrift over tabellen.

Klik pa Indszet for at indsaette tabellen pa siden. Fortsaet ved at indtaste tabeldata i
cellerne. Du kan bevaege dig rundt mellem cellerne med piletasterne eller
tabulatortasten.

Gem siden, nar du er feerdig.

Formatering af tabeloverskriften

For at formatere tabellen korrekt, skal du definere tabellens hoved. Det er vigtigt ud fra et
tilgaengeligheds-synspunkt at adskille rubrikcellerne fra dataceller, nar tabeldataene fortolkes.
Du kan formatere overskriftsraekken manuelt ved at anvende for eksempel fed formatering pa
teksten i overskriftsraekken, men det vil resultere i en forkert formatering af tabellen.

1.
2.
3.

Abn tabellen for redigering, og anbring markeren i den farste overskriftsraekke.
Veelg Celleegenskaber i vaerktgjslinjen.

| Celletype skal du veelge Hoved i listen. Dette vil resultere i en <th>-HTML-tag for
hovedcellen.

| Forklaring skal du vaelge Kolonne i listen for at indstille hovedet for hele kolonnen.

Veelg Opdater alle celler i raekken i rullelisten for at anvende de samme egenskaber pa
alle tabelceller i kolonneoverskriften.

Klik pa Opdater for at opdatere oplysningerne for tabellen.

Gem a&ndringerne. Hvis du bruger CSS-klasser til formatering af tabeller, vil du muligvis
se, at tabeloverskriften nu opdateres med en bestemt overskriftsformatering.
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Slette en tabel

Hvis du vil slette en tabel, skal du anbringe markgren i en tabelcelle og vealge
veerktgjslinjeknappen Slet tabel.

Tabelegenskaber

- Nar du har oprettet en tabel, kan du sndre den og tilpasse den efter dine krav. |
dialogboksen Indsaet/rediger tabel arbejder du med egenskaber, der pavirker hele
tabellen, for eksempel tabellens storrelse og placering p& siden. Dialogboksen

Indseet/rediger tabel har to faner: fanen Generelt og fanen Avanceret. Nar du har udfert
andringerne af tabellen, skal du klikke pa Opdater for at gemme andringerne.

Fanen Generelt

Fanen Generelt indeholder fglgende felter:
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o Kolonner/Reaekker. Indstil antallet af kolonner og reekker i felterne Kolonner og Raekker.

o Afstand til celleindhold. Definerer mellemrummet i pixel mellem cellens tekst og cellens
kanter. Dette er kun ngdvendigt, hvis du ikke bruger en CSS-klasse til tabelformatering.

e Celleafstand. Definerer afstanden i pixel mellem cellerne i tabellen. Dette er kun
ngdvendigt, hvis du ikke bruger en CSS-klasse til tabelformatering.

o Justering. Definerer tabellens placering, hvis tabellens bredde ikke kraever al den
tilgeengelige plads. Indtast "Centreret", "Venstre" eller "Hgjre".

¢ Kant. Indstil tabelkantens tykkelse i pixel. Brug denne indstilling, hvis du vil have en
tabelkant og ikke bruger CSS-klasser til at formatere tabellen. Standardvaerdien er nul.

e Bredde. Indstil en fast bredde for tabellen i pixel. Hvis du ikke angiver en veerdi her, vil
bredden af tabellen tilpasse sig indholdet og bruge al tilgeengelig plads.

¢ Hagajde. Indstil en fast hgjde for tabellen i pixel. Tabellens hgjde styres som regel af
indholdet, sa tabellen bliver udvidet nedad.

o Klasse. Angiv en forudindstillet formatering, der skal anvendes pa tabellen. Vaelge en
passende CSS-klasse fra rullelisten. Dette er den nemmeste valgmulighed, fordi det
sikrer, at tabellerne far et ensartet udseende pa webstedet. Det kraever dog, at du har
foruddefinerede CSS-klasser i CSS-filerne pa webstedet. Kontroller hos
systemadministratoren for at fa finde ud af, hvad der geelder for dit websted.

e Tabeloverskrift. Her kan du indsaette plads til en tabeloverskrift til tabellen.
Tabeloverskriften giver mulighed for at indtaste en tabeloverskrift over tabellen.

Fanen Avanceret

Fanen Avanceret indeholder falgende felter:

e |D. ID-nummeret for tabellen, med henblik pa til tilgeengelighed.

o Beskrivelse. Beskrivelse af tabellens indhold, af hensyn til tigaengelighed, nar tabellen
fortolkes af tilgeengelighedsveerktgjer. Beskrivelsen vises ikke i grafiske browsere, sa
oplysningerne, der angives her, bar skrives til ikke-visuelle brugere.

e Sitil. | dette felt kan du se de aktuelle indstillinger for tabellen. Dette kan bruges til at
indstille stil-attributter, der tilsideseetter de veerdier, der er angiveti CSS-klasserne.
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@

Normalt bgr man bruge CSS klasser, men hvis man gnsker at anvende saerlige stil-
indstillinger udelukkende pé dette element, kan man bruge denne mulighed.

Sprogkode. Definer et sprog her, hvis indholdet af tabellen er pa et andet sprog end
resten af siden. Indtast standard-sprogkodeformatet, for eksempel it (italiensk), es
(spansk), en (engelsk) osv.

Baggrundsbillede. Du kan veelge et baggrundsbillede, der skal anvendes pa hele
tabellen. Klik pa knappen Gennemse knappen til hgjre for feltet for at vaelge et billede i
filhdndteringen. Klik p4 OK for at fgje billedet til tabellen.

Ramme. Angiver hvilke dele af de udvendige kanter, der skal vaere synlige. Se
standarder for tilgeengelighedsprogrammering for en beskrivelse af attributvaerdierne.

Regler. Angiver hvilke dele af de indvendige kanter, der skal veere synlige. Se standarder
for tilgeengelighedsprogrammering for en beskrivelse af attributveerdierne.

Sprogretning. Definerer tabellens sprogretning, hvis den er anderledes end, hvad der er
geeldende for siden.

Kantfarve. Du kan definere en kantfarve for tabellen. Du kan veelge farver med
indstillingerne Veelger, Palette eller Navngivet, afhaengigt af hvad du foretraekker. Klik pa
Anvend for at fgje farvevalget til tabellen.

Baggrundsfarve. Du kan definere en baggrundsfarve for tabellen.

Hvis du bruger foruddefinerede CSS-klasser til formatering af tabeller, reekker eller
celler, bar du vaere opmaerksom pa, at yderligere formatering, der tilfajes "manuelt"
oven pa den foruddefinerede formatering, kan blive tilsidesat og dermed ikke blive
anvendt.

Tabelraekke-egenskaber

| dialogboksen Raekkeegenskaber kan du styre de indstillinger, der skal anvendes for en
bestemt reekke i en tabel. Hvis du for eksempel vil anvende en rgd baggrund pa visse
reekker i en tabel, skal du bruge dialogboksen Raekkeegenskaber. Denne dialogboks har

to faner, fanen Generelt og fanen Avanceret. Nar du har udfert eendringerne af en tabelraekke,

skal du

klikke pa Opdater for at gemme andringerne.
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Fanen Generelt

Fanen Generelt indeholder fglgende felter:

o Reekke i tabeldel. Indstil antallet af kolonner og raekker i felterne Kolonner og Reekker.
e Justering. Definerer placering af tekst i cellerne i tabelraekken.
o Vertikal justering. Definerer den lodrette placering for teksten i cellerne i tabelraekken.

e Klasse. Her kan du anvende forudindstillede CSS-klasseindstillinger for en bestemt
tabelraekke. Bemaerk, at du farst skal definere disse klasser i CSS-filerne pa webstedet.
Kontroller hos systemadministratoren for at fa finde ud af, hvad der geelder for dit
websted.

e Hpgjde. Definerer en fast hgjde i pixel for en bestemt raekke i en tabel.

e Opdater aktuelle celle. Nar du foretager aendringer i tabelraekker, kan du beslutte, hvor
&ndringerne skal anvendes:

e Opdater aktuelle celle (den valgte reekke)
e Opdater ulige raekker

e Opdater lige raekker

e Opdater alle raekker

Fanen Avanceret
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Fanen Avanceret indeholder fglgende felter:

@

ID. ID-nummeret for tabelraekken af hensyn til tilgaengelighed.

Stil. | dette felt kan du se de aktuelle indstillinger for tabelraekken. Dette kan bruges til at
indstille stil-attributter, der tilsideseetter de veerdier, der er angiveti CSS-klasserne.
Normalt bgr man bruge CSS klasser, men hvis man gnsker at anvende saerlige stil-
indstillinger udelukkende pé dette element, kan man bruge denne mulighed.

Sprogretning. Definer en sprogretning her, hvis den adskiller sig fra resten af tabellen.

Sprogkode. Definer en sprogkode her, hvis indholdet af tabelraekken er pa et andet sprog
end resten af siden. Indtast standard-sprogkodeformatet, for eksempel it (italiensk), es
(spansk), en (engelsk) osv.

Baggrundsbillede. Du kan vaelge et baggrundsbillede, der skal anvendes pa en
tabelreekke. Klik pa knappen Gennemse knappen til hgjre for feltet for at vaelge et billede i
filhdndteringen. Klik p4 OK for at fgje billedet til tabelrsekken.

Baggrundsfarve. Du kan definere en anderledes baggrundsfarve for en tabelraekke. Du
kan veelge farver med indstillingerne Veelger, Palette eller Navngivet, athaengigt af hvad
du foretraekker. Klik pa Anvend for at fgje farvevalget til tabellen.

Hvis du bruger foruddefinerede CSS-klasser til formatering af tabeller, reekker eller
celler, bgr du vaere opmaerksom pa, at yderligere formatering, der tilfgjes "manuelt"
oven pa den foruddefinerede formatering, kan blive tilsidesat og dermed ikke blive
anvendt.

Tabelcelle-egenskaber

| dialogboksen Celleegenskaber kan du styre de indstillinger, der skal anvendes for en
bestemt celle i en tabel. Hvis du for eksempel vil anvende en gul baggrund pa en
bestemt celle i tabellen, skal du bruge dialogboksen Celleegenskaber. Denne

dialogboks har to faner, fanen Generelt og fanen Avanceret. Nar du har udfert &endringerne af
en tabelreekke, skal du klikke pa Opdater for at gemme aendringerne

Fanen G

enerelt

Fanen Generelt indeholder fglgende felter:
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e Justering. Definerer placeringen af teksten i cellen.
e Vertikal justering. Definerer den lodrette placering for teksten i cellerne i tabelraekken.

e Celletype. Definer, om indholdeti cellen er data eller tilharer en overskrift, veelg
indstillingen "Data" eller "Overskrift". Dette bruges for at anvende korrekt formatering pa
en tabel, men ogsa af hensyn til tiigaengelighed, nar tabellen fortolkes med
tilgeengelighedsveerkigjer.

e Forklaring. Definerer, om cellen er en raekke-celle eller en kolonne-celle for de celler, der
er kolonneoverskrifter eller raekkeoverskrifter. Dette benyttes af hensyn til tilgaengelighed,
nar tabellen fortolkes af tilgeengelighedsveerktgjer.

e Bredde. Definerer en fast bredde i pixel for en bestemt celle i en tabel.
¢ Hajde. Definerer en fast hgjde i pixel for en bestemt celle i en tabel.

e Klasse. Her kan du anvende forudindstillede CSS-klasseindstillinger for en bestemt
tabelcelle. Bemaerk, at du farst skal definere disse klasser i CSS-filerne pa webstedet.
Kontroller hos systemadministratoren for at fa finde ud af, hvad der geelder for dit
websted.

e Opdater aktuelle celle. Nar du foretager aendringer i tabelceller, kan du beslutte, hvor
endringerne skal anvendes:

e Opdater aktuelle celle (den markerede celle)
e Opdater alle celleri en reekke
e Opdater alle celleri en tabel

Fanen Avanceret

Fanen Avanceret indeholder fglgende felter:

e ID. ID-nummeret for tabelcellen af hensyn til tilgaengelighed.

¢ Stil. | dette felt kan du se de aktuelle indstillinger for cellen. Dette kan bruges til at indstille
stil-attributter, der tilsideseetter de veerdier, der er angiveti CSS-klasserne. Normalt bar
man bruge CSS klasser, men hvis man gnsker at anvende saerlige stil-indstillinger
udelukkende pa dette element, kan man bruge denne mulighed.

e Sprogretning. Definer en sprogretning for cellen her, hvis den adskiller sig fra resten af
tabellen.
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Sprogkode. Definer en sprogkode her, hvis indholdet af tabelcellen er p& et andet sprog
end resten af tabellen. Indtast standard-sprogkodeformatet, for eksempel it (italiensk), es
(spansk), en (engelsk) osv.

Baggrundsbillede. Du kan veelge et baggrundsbillede, der skal anvendes pa en
tabelcelle. Klik pa knappen Gennemse knappen til hgjre for feltet for at veelge et billede i
filhdndteringen. Klik p4 OK for at fgje billedet il cellen.

Kantfarve. Du kan definere en kantfarve for cellen. Du kan veelge farver med
indstillingerne Veelger, Palette eller Navngivet, athaengigt af hvad du foretraekker. Klik pa
Anvend for at fgje farvevalget til tabellen.

Baggrundsfarve. Du kan definere en baggrundsfarve for cellen.

O Hvis du bruger foruddefinerede CSS-klasser til formatering af tabeller, reekker eller

celler, bgr du vaere opmaerksom pa, at yderligere formatering, der tilfgjes "manuelt"
oven pa den foruddefinerede formatering, kan blive tilsidesat og dermed ikke blive
anvendt.

Andre antallet af reekker og kolonner

Antallet af reekker, kolonne og celler i en tabel kan andres ved hjselp af knapper i vaerktajslinjen.
Du kan indseette og slette reekker og kolonner, og du kan flette og opdele tabelceller.

Indsaette og slette kolonner

3 ] _llj_. Med knapperne i veerkigjslinjen kan du indseette kolonner for og efter en
T M

markeret kolonne, og du kan ogsa slette en markeret kolonne.

Indsaette og slette raeekker

Med knapperne i vaerkigjslinjen kan du indsaette raekker far og efter en markeret

- _ =t
= raekke, og du kan ogsa slette en markeret raekke.
Flette og opdele celler
> Ved at bruge veerktgjslinjens knapper kan du flette og opdele celleri en tabel. Dette
kan veere nyttigt, hvis du vil omorganisere dataene eller oprette mere komplekse
tabelstrukturer.
Flette celler

1. Abn tabellen for redigering, anbring markeren i en af de celler, du vil flette. Dette bliver
celle nummer éti forhold til de celler, der vil blive flettet.

2. Veelg Flet celler i veerktgjslinjen.

3. Ifeltet Kolonner skal du indtaste antallet af celler du vil flette, for eksempel 2, hvis du vil
flette to celler. Du kan flette et vilkarligt antal celler, sé lsenge cellerne befinder sig ved
siden af hinanden i tabellen. Fletningen vil blive udfert til hgjre for den valgte farste celle.

4. |feltet Raekker skal du indtaste det antal reekker, hvor du vil flette celler. Indtast for
eksempel 4, hvis du vil flette to celler pa de naermeste fire raekker. Fletningen vil blive
udfert nedad regnet fra den farste valgte celle.

5. Klik pa Opdater for at foretage fletningen.
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Opdele celler

1. Abn tabellen for redigering, anbring markeren i den celle, du vil opdele. Bemzerk, at du
kun kan opdele celler, der tidligere er blevet flettet

2. Veelg Opdel flettede celler i vaerktajslinjen.

Indstille tilgaengelighedsattributter for tabeller

Nedenfor ser du et eksempel pa en tabel med tilgaengelighedsattributter indstillet for tabel og
celler. Farst et skaermbillede af, hvordan tabellen vil se ud for dem, der kan se den pa skaermen.
Det er ikke noget problem at se, at J. Dinnen bruger sukker i kaffen. Nedenfor vises den HTML-
kode, der blev genereret, da editoren beskrev tabellen. | eksemplet nedenfor er indstillingen
Forklaring sat til at identificere hver kolonne i tabellen. Tabellen har ogsa en beskrivelsestekst.
Tilgeengelighedsindstillingerne indtastes under indstillingen Celleegenskaber i editorens
veerktgjslinje. Dette er et enkelt eksempel, men lgsningen kan ogsa bruges til mere avancerede
tabeller med for eksempel dobbelte overskrifter.

Cups of coffee consumed by each senator
Name Cups Tvpeof Coffee Sugar?

T. Sexton | 10 Espresso No

J. Dinnen | 5 Decaf Yes

<prenbap;</p>

<table class="table-color"™ border="0" summarv="This table charts the number of cups of coffee
consumed by each senator, the type of coffee (decaf or regular), and whether taken with sugar.™>
<caption>Cups of cofifee consumed by each senator</caption><thead>

<Tr>

<th scope="ccl">Name</th><th scope="col">Cups</th><th scope="cocl">Type of Coffee</th><th
scope="col"»Sugar?</th>

</tr>

<tr>

<td>T. Sexton</td>

<td>10</td>

<td»Espressc</od>

<td>No</td>

</tr>

<tr>

<td>»J. Dinnen</td>

<td>5</cd>

<td>Decaf</td>

<td>Yea</td>

</tr>

</thead>

<tbody>

</thody>

</table>

Syntetisk tale kan muligvis leese teksten i denne tabel op pa felgende made:

Overskrift: Kopper kaffe, der konsumeres af hver senator
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Beskrivelse: Denne tabel viser antallet af kopper kaffer konsumeret af hver
senator, kaffens type (koffeinfri eller almindelig), og om der bruges sukker.

Navn: T. Sexton, kopper: 10, Type of coffee: Espresso, sukker: Nej
Navn: J. Dinnen, kopper: 5, Type of coffee: Koffeinfri, sukker: Ja

Hvis redaktgren ikke havde indstillet attributter for cellerne, ville den syntetiske talefunktion ikke
kunne forsta, at hver celle tilhgrer en bestemt overskrift. Sa ville den laese hver raekke for sig og
ville veere begyndt med den farste raekke: Navn, Kopper, Kaffetype, Sukker. Derefter ville den
veere gaet til den neaeste raekke og have laest T.Sexton, 10, Espresso, No. Dette gar det naermest
umuligt at forstd en datatabel ved hjeelp af handicaphjeelpemidler, hvis tilgeengeligheden ikke er
blevet tilpasset, og den ikke har faet angivet disse attributter.

Tilfgje dynamisk indhold til en side

Dynamisk indhold kan fgjes til en side med knappen Dynamisk indhold pa editorens
veerktgjslinje. Det dynamiske indhold kan hentes fra forskellige felter pa en side. Der kan for
eksempel hentes data fra den primaere brgdtekst (editor-omradet pa en side) eller fra felterne for
lagringsdato eller forfatter.

Et eksempel pa brugen af dynamisk indhold er visning af fakta og tal om virksomheden, som skal
genbruges pa flere sider pa et websted. Du ensker maske at vise oplysninger om
salgsindteegterne for de seneste tre maneder.

Det dynamiske indhold har ofte et feelles omrade i strukturen. Tjek i din organisation, hvordan |
arbejder med dynamisk indhold.

Du kan ogsa tilpasse detdynamiske indhold, sa det passer til en bestemt gruppe af besggende,
som beskrevet i "Arbejde med grupper af besggende og tilpasset indhold" Pa side101.

Tilfgje dynamisk indhold fra en sideegenskab

Du kan tilfgje dynamisk indhold fra en sideegenskab pa falgende made:

1. Abn den side, som du gnsker skal indeholde dynamisk indhold, og klik p& knappen
Dynamisk indhold pa veerktgjslinjen @ i editoren.

2. Veelg det modul i vinduet Dynamisk indhold, som du vil bruge som grundlag for det
dynamiske indhold. Modulet Sideegenskab er indeholdt i en standardinstallation af
EPiServer CMS og anvendes i dette eksempel.

3. Velgi Side, hvorfra der skal indseettes indhold den side i treestrukturen, hvorfra du vil
vise dataene.

4. Veelg i Egenskab, hvorfra der skal indszettes indhold den egenskab pa siden, hvorfra du
vil vise dataene. | dette eksempel henter vi data fra Primaer tekst-egenskaben for en side.
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5. lIndstillinger for individuel tilpasning kan du klikke pa + for at vaelge den gruppe af
besggende, som skal have adgang til det dynamiske indhold. Valgfri.

6. Klik pa Veelg. Det dynamiske indhold vises som en boks i editoren. Nar egenskabens
vaerdi eendres, vil alle dynamiske forekomster af egenskaben i indholdet automatisk blive
opdateret.

7. Ved atklikke pa knappen Eksempel © i poksen med dynamisk indhold, kan du se,
hvordan indholdet vil se ud pa din side.

Redigere dynamisk indhold pa en side
Nar du har dbnet siden med boksen med dynamisk indhold, kan du redigere den pa fglgende

mader:

Gennem boksen med dynamisk indhold

1. Klik pa knappen Rediger dynamisk indhold ' =# |i boksen med dynamisk indhold.
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2. Foretag sendringer af det dynamiske indhold, og klik pa OK.

3. Gem siden for at opdatere andringerne.

Gennem knappen Indsaet dynamisk indhold

1. Veelg boksen med dynamisk indhold, og klik pa knappen Dynamisk indhold i
veerktgjslinjen .
2. Foretag a&ndringer af det dynamiske indhold, og klik pa OK.

3. Gem siden for at opdatere andringerne.

Klipning og kopiering i boksen med dynamisk indhold i editoren kan fungere

O forskelligt, afhaengigt af hvilken browser du bruger. Du skal maske bruge editorens
veerktgjslinjeknapper Klip/Kopier eller hgjreklikke Klip/Kopier i browseren i stedet for
at anvende tastaturtasterne (Ctrl+X og Ctrl+C).

O Hvis du har problemer med at anbringe markgren lige fer eller efter en boks med
dynamisk indhold i editoren, kan du prgve at bruge tastaturets piletaster i stedet for
musen.

Du kan klippe, kopiere og indsaette bokse med dynamisk indhold i editor-omradet pa samme
made som med alle andre objekter.

Slette dynamisk indhold fra en side
Veelg den boks med dynamisk indhold, som du vil slette, og klik pa Slet.

Arbejde med citater

| EPiServer CMS kan du markere tekst som et citat, hvilket er nyttigt, hvis du arbejder med
tilgeengelighed pa webstedet. Med veerktgjet Indsaet citat formaterer du teksten, sa en
besggende med handicaphjaelpemidler til tolkning af websteder kan adskille citatet fra
anden tekst. Du kan formatere bade kortere (en del af teksten) og lsengere citater (hele afsnit), og
du kan angive en titel og en kilde til citatet.

(14

Indsaettelse af et citat

Indsaet et citat pa felgende made:

1. Marker ordene eller afsnittet, som skal udgere citatet, i editoren.
2. Veelg Citat i vaerktgjslinjen.

3. Dialogboksen Citat vises. Under Citatstype kan du veelge, om citatet skal veere et
Blokcitat (et eller flere hele tekstafsnit) eller Citat (en del af en tekst). Hvis du har valgt at
indtaste citat af typen "citat", vil dette blive vist med en bld markering i editoren.

4. Ifeltet Titel kan du angive en titel til citatet.

5. Indtastkilden i feltet Referenceoplysninger om citatet. Dette er ofte URL-adressen for et
websted.

6. Veelg Indseet.
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Hvis du ser pa HTML-koden for teksten, vil citatdelen modtage den korrekte opmeerkning med
tags, i dette tilfeelde tag'en <blockquote>.

<prxThese are famous rows Ifrom famous plays of famous writers.</pr
<blockquote title="Hamlet"™ cite="William Shakespeare ">
<prsnbap;</p>

<p>Ic be or not to ke, that is the guesticon...</p>

<prinbapr</p>

</blockoquote

Lpr»There is certainly more of :his.<ﬁpﬂ

Citatets udseende pa websiden afhaenger af, hvordan webstedets formatskabeloner
er defineret. Det almindelige er, at man bruger indrykning, kursiv eller citationstegn til
at markere et citat.

Sletning af et citat

Et citat kan fjernes fra en tekst. Det betyder, at citatets formaterings-tags vil blive fiernet fra
teksten, mens teksten bliver.

Du kan slette et citat pa felgende made:

1. Abn teksten med citatet til redigering.
2. Veelg citatet ved at anbringe markegren pa det.
3. Veelg Citat i veerktgjslinjen.

4. Veelg Fjern citat.

5. Gem siden for at gemme opdateringerne.

Finde og erstatte tekst

Q Brug veerktgjet Sag i veerktgjslinjen for at sege efter og erstatte ord i editor-omradet pa en
side. Anbring markeren i editoren, og klik pa S@g. Vaelg fanen Erstat i dialogboksen
Seg/erstat, hvis du ogsa vil erstatte ord, som du sgger efter i teksten.

1. Indtastdetord, du sgger efter, i feltet Sag efter.

2. Indtast et erstatningsord i feltet Erstat med, hvis du vil sgge efter og erstatte et ord.
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3. |feltet Retning kan du veelge, om du vil sgge opad eller nedad i teksten.

4. Veelg Forskel pa store og sma bogstaver, hvis du vil sgge efter ordet med ngjagtig
forekomst af store og sma bogstaver.

5. Veelg Find neeste, Erstat eller Erstat alle.
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Version Handtering for sider

| EPiServer CMS kan du arbejde med flere versioner af samme side. En side, der tidligere har
veeret offentliggjort og derefter endret, vil blive gemt som en ny version. Du kan fa adgang til og
offentligggre eeldre versioner igen efter behov. Sideversionerne kan sammenlignes med
hinanden med forskellene markeret.

Versionerne handteres i redigeringstilstand under fanen Versioner for en side. Veelg fanen
Versionsliste for at vise versionslisten. Den senest offentliggjorte version har status Offentliggjort
version, og det er altid den version, du kommer til, nar du klikker pa sidens navn i treestrukturen.
Sider, som er gemt, men ikke offenliggjort, har status lkke klar. De sider, som har veeret
offentliggjort, har status Tidligere offentliggjort. Sider, som venter pa at blive offentliggjort, har
status Klar til publicering. En version, som indstilles til at blive offentliggjort pad et bestemt
tidspunkt, har status Tidsstyring.

Hvis der findes sideversioner med status Ikke klar, Vil antallet af disse vaere angivet i parentes
under fanen Versioner. Hvis du vil redigere en tidligere gemt version, skal du veelge knappen
Veelg efter versionen og derefter vaelge fanen Rediger.

O Hvis du offentligger en side igen, som tidligere er blevet udgivet, vil der af hensyn il
sporbarheden blive oprettet en ny version i versionslisten, selvom der ikke foretages
&ndringer af indholdet. Den eneste forskel vil veere, at siden vil fa en anden Gemt-
dato.

Antallet af versioner, der lagres for en side, kan indstilles i systemindstillingerne i

administrationsgreensefladen for EPiServer CMS. Kontakt systemadministratoren for at fa oplyst,
hvad der geaelder hos jer.
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Genudgivelse af en side

Nar du genudgiver en side, der har vaeret udgivet for, oprettes der af hensyn til sporbarheden en
ny version af siden, selvom der ikke er foretaget andringer af siden. Den genudgivne side far et
nyt tidsstempel under Gemt i versionslisten.

Slette gamle sideversioner

Du kan slette en version af en side, som du ikke gnsker at beholde, ved at klikke pa knappen Slet
for den pageeldende version. Ved at slette gamle versioner bliver versionslisten lettere at
gennemga. Hvis du ikke @nsker, at brugerne skal kunne slette eeldre sideversioner i
versionslisten, kan sletningsfunktion deaktiveres fra administrationsgraensefladen i EPiServer.

Sammenligne sideversioner

Versionssammenligning er tilgaengelig pa fanen Versioner i redigeringstilstand pé felgende
made:

1. Veelg sammenligningstypen i feltet Type, og veelg de gnskede versioner (efter antal), der
skal sammenlignes.

2. Klik paA Sammenlign for at sammenligne versioner. Hvis du vil eendre de versioner, der
skal sammenlignes, skal du veelge nye versionsnumre og klikke pA Sammenlign igen.

Du kan sammenligne sideversioner for at se forskellene mellem dem i felgende tilstande:
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e Med markering viser forskellene mellem to versioner af en side grafisk med forskellige
farver.

¢ Side ved side-tilstand viser versionerne ved siden af hinanden til visuel sammenligning.

e /Andrede felter viser egenskabsaendringer pr. egenskab (en egenskab er et felti
sidetypen).

Aktivering af udgivelsesforsinkelse for en sideversion

| EPiServer CMS er det muligt at udgive en version pa et forudbestemt tidspunkt. Det betyder, at
du kan udarbejde siden i forvejen og derefter planlsegge en senere udgivelse. Du kan aktivere

udgivelsesforsinkelse af en sideversion pa felgende made:

1. Oprette en ny version af siden. Udfgr de enskede aendringer, og veelg Gem og vis.

2. Send versionen til udgivelse ved at vaelge Klar til publicering. Dette trin er vigtigt for at
aktivere den forsinkede udgivelsesfunktion.

3. Veelg fanen Versioner. Klik i versionslisten pa knappen Tidsstyring efter den version, som

du vil indstille forsinket udgivelse for.

4. Marker afkrydsningsfeltet Aktiver udgivelsesforsinkelse.

Events Page View ‘ﬂ English

Page Type: [Public] Standard page Status: Ready to Publish Compare With ‘

Preview || Edit || Versions (1) || Workflow |

V| Show all languages

VYersion List || Compare

del d

p ishing of this page version.
V| Enable delayed publishing
Publish date for delayed publishing

2011-02-03 11:30 D

E Cancel

5. Veelg dato og klokkesleet for den forsinkede udgivelse.

6. Veelg Gem. Din version vil blive udgivet pa den dato og det klokkeslaet, du har angivet, og

erstatte den aktuelt udgivne version, som vil blive fiernet fra udgivelse.

Du kan fijerne udgivelsesforsinkelsen igen ved at veelge knappen Tidsstyring og fierne

markeringen af afkrydsningsfeltet Aktiver udgivelsesforsinkelse og klikke pa Gem.
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Filhandtering i EPiServer CMS

EPiServer CMS har sin egen filhandtering, hvor du kan oprette biblioteker, kopiere, flytte og
andre navn pa bade biblioteker og filer. Du kan overfere filer og angive sggekriterier for filerne.
Du kan sgge efter filer fra den indbyggede sggefunktion. Det er ogsa muligt at angive rettigheder
for forskellige biblioteker, sa hver redaktar kan se de biblioteker, han eller hun har rettigheder til.

Alle oplysninger, du vil vise péa dit websted, skal lagres pa webserveren elleri en datakilde, som
besggende har rettigheder til at laese. Billeder og dokumenter, du vil vise pa dine sider, skal
derfor overfares til de datakilder, som er koblet til dit websted. Nar du overfgrer filer, som du har
lagret pa dette sted, kopieres de til webserveren. Du kan overfgre filer direkte i filhdndteringen
eller fra dialogboksen Indsaet/rediger billede.

Du kan fa adgang til File Manager ved at veelge Filhandtering i veerktgjslinjen til hajre eller
veelge Filhandtering i opgavevinduet.

Vindue

Filhandteringen abnes altid i opgavevinduet til hgjre i browseren. P4 denne made holdes
filhdndteringen aben til hgjre, klar til at du kan traekke og slippe elementer pa den side, du
arbejder med.

Filhandteringen indeholder falgende:

e Navnet pa den valgte mappe vises sammen med stien for mappen.

e Hvis afkrydsningsfeltet Vis miniaturebilleder markeres, vises miniaturebilleder af
billederne i en mappe. Filerne vises med deres navn og sterrelse. Du kan ogsa se,
hvornar en fil blev eendret, samt udtjekningsstatus for en fil.

e Med knapperne i filhandteringens veerktgjslinje kan du navigere i mappestrukturen, sege
efter og oprette mapper, tilfgje filer til en mappe og omdgbe eller slette filer og mapper.
Du kan ogsa indstille rettigheder for mapper.

o Startpunkter er datakilder, der er knyttet til dine websteder. Globalt bibliotek og
Dokumenter er standard-startpunkter, der kan konfigureres. Din installation kan have
yderligere startpunkter.

¢ Sidens bibliotek er en mappe, der er forbundet med den valgte side. Filer, der er lagreti
mappen Sidens bibliotek, er kun tilgeengelige fra denne bestemte side.

e Mine foretrukne er genveje til foretrukne mapper efter eget valg.
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Hgjre museknap i filhandteringen

Den menu, der abnes, nar du hgjreklikker i filhandteringen, er central for udfgrelsen af forskellige
operationer i filhandteringen. Nogle af funktionerne er ogsa tilgeengelige fra filhandteringens
veerktgjslinje. Aktive funktioner vises med klare farver i genvejsmenuen. Afthaengigt af hvad hvad
du ger i filhdndteringen, aktiveres forskellige funktioner. Indstillingerne Slet, Klip, Kopier og
Indszet kan bruges bade pa mapper og filer.

Arbejde med mapper

Oprette en mappe

Du opretter en mappe ved at veelge Opret et nyt bibliotek i veerktgjslinjen eller i genvejsmenuen.
Udfyld mappens navn, og vaelg Gem. Mappen oprettes som en undermappe til den mappe, hvor
du valgte Opret et nyt bibliotek.

Abne mappe

Du abner en mappe ved at dobbeltklikke pa dens navn.

Slette mappe
Du sletter en mappe ved at hgjreklikke pa dens navn og veelge Slet. Bekreeft sletningen ved at

klikke pa Slet. Hvis mappen indeholder filer, vil du modtage en advarselsmeddelelse. Klik pa
Slet, hvis du alligevel vil slette mappen.

Omdabe mappe
Du kan omdgbe en mappe ved at hgjreklikke pa dets navn og vaelge Omdgb. Skriv det nye navn,

og veelg Gem. Links til filer i mappen pavirkes ikke af omdgbningen, fordi links gemmes med en
unik identitet, som ikke er knyttet til hverken sggesti eller filnavn.

Tilfgje bibliotek i Mine foretrukne

Du kan tilfeje en mappe til Mine foretrukne ved at hgjreklikke pa dens navn og veelge Tilfgj til
Foretrukne. Mappen fgjes til afsnittet Mine foretrukne i venstre side af filhandteringen. Klik pa
Mine foretrukne for at udvide afsnittet og vise foretrukne.
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Slette mappe i Mine foretrukne
Du kan slette en mappe i Mine foretrukne ved at hgjreklikke péd dens navn til venstre i
biblioteksstrukturen og veelge Fjern fra Foretrukne. Mappen fiernes fra afsnittet Mine foretrukne.

Skifte rettigheder for bibliotek

Du skifter rettigheder til biblioteket ved at hajreklikke p& dets navn og veelge Skift rettigheder. |
vinduet vises de grupper/brugere, som har rettigheder til mappen. Du foretager aendringer ved at
klikke pa Tilfaj brugere/grupper og veelge de rettigheder, som brugeren eller gruppen skal have.
Afslut ved at klikke pa Gem. Hvis en side har en seerlige rettigheder indstillet, vil mappen Sidens
bibliotek ogsa have samme rettigheder.

Flytte et bibliotek

Du flytter et bibliotek ved at hgjreklikke pa dets navn og veelge Klip. Abn det bibliotek, du vil flytte
biblioteket til, hgjreklik, og veelg Saet ind. Links til filerne i mappen pavirkes ikke, fordi linkene
gemmes med en unik identitet, som ikke er knyttet til hverken sggesti eller filnavn.

O Du kan ikke flytte mapper og filer ved at traekke og slippe dem inde i filhdndteringen.

Kopiere et bibliotek
Du kopierer et bibliotek ved at hajreklikke pa dets navn og veelge Kopier. Abn det bibliotek, du vil
kopiere biblioteket til, hgjreklik, og veelg Seet ind.

Arbejde med filer

Tilfgje enfil
Du kan overfare enkelffiler til webserveren pa falgende made:
1. Veelg mappe.
2. Veelg Tilfgj en ny fil i vaerktgjslinjen, eller hajreklik og vaelg Tilfgj fil.

3. Klik Gennemse, og veelg den fil, du vil overfgre til webserveren. Angiv oplysningerne om
filen i de forskellige felter.

4. Klik pa Gem. Filen overfares til webserveren og placeres i den valgte mappe.
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Tilfgje flere filer

Du kan tilfgje flere filer samtidig i filhandteringen pa felgende made:
1. Vaelg mappe.
2. Hagijreklik, og veelg Tilfgj flere filer.

3. Veelg Gennemse, og find de filer, du vil overfare til webserveren. Hold Skift eller Ctrl nede
for at vaelge flere filer.

4. Vezelg Abn. Filerne overfgres til webserveren og placeres i den valgte mappe.

Tilfgje filer ved at traekke og slippe
Du kan overfgre en eller flere filer samtidig til filhandteringen ved at traekke og slippe fra
Windows Stifinder pa felgende made:

1. Abn Stifinder i Windows.

2. Veelg de filer, du vil overfgre. Hold Skift eller Ctrl nede for at vaelge flere filer.

3. Treek filerne, og slip dem i en mappe i EPiServer CMS' filhdndtering. Filerne overfares til
webserveren og placeres i den valgte mappe.

O Hvis du vil overfare filer fra Windows Stifinder ved at treekke og slippe, skal du have
rettigheder til avanceret filoverfgrsel. Det indstilles i administrations-greensefladen i
EPiServer CMS. Spgrg systemadministratoren, hvad der geelder for dit websted.

Vise oversigt over filer

Du kan vise filoplysninger ved at hgjreklikke pa filnavnet og vaelge Vis oversigt over filer.
Filoplysningerne sammen med metadata, der er blevet indtastet for filen, vil blive vist. Du kan
ogsa finde henvisninger til sider, som filen er knyttet til.

Copyright © EPiServer AB



78 | Redaktgrhandbog for EPiServer CMS 6 R2 Rev A

Redigere oversigt over filer
Du kan redigere filoplysningerne ved at hgjreklikke pa filnavnet og veelge Rediger filoplysninger.
Indtast oplysningerne i felterne til metadata. Veelg Gem, nar du har sendretftilfgjet oplysningerne.

Abne en fil

Du kan abne en fil ved at dobbeltklikke pa filnavnet eller ved at hgjreklikke pa filnavnet og veelge
Abn fil. Hvordan filen abnes afhaenger af indstillingerne pa din computer. Normalt abnes filen i
det program, som det blev oprettet i, og derfor skal dette program vaere installeret pa din
computer. Hvis programmet ikke er tilgaengeligt, kan du blive bedt om at gemme filen i stedet.

Omdgabe en fil

Du kan omdgbe en fil ved at vaelge Omdab den markerede fil eller mappe pa veerktgjslinjen eller
ved at hgjreklikke pa filens navn og veelge Omdgb. Skriv det nye navn, og vaelg Gem.
Omdgbning af en fil, vil ikke gdeleegge nogen af tilknytningerne.

Erstatte en fil
Du kan erstatte en fil med en anden ved at overfare en ny fil, der har samme navn som den fil, du
vil erstatte, til filhandteringen.

Slette fil
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Du kan slette en fil ved at veelge Slet den markerede fil eller mappe pa veerktgjslinjen eller ved at
hgjreklikke pa filens navn og veelge Slet. Bekreeft, at du vil slette filen, ved at svare Ja til det
spargsmal, du bliver stillet. Der vises en advarsel om, at eventuelle links til filen kan blive brudt.
Der vises ogsa oplysninger om, hvilke links det drejer sig om, sa du kan opdatere disse, nar du
har omdeabt filen.

Flytte en fil
Du kan flytte en fil ved at hgjreklikke pa filens navn og vaelge Klip. Abn den mappe, du vil flytte
filen til, hajreklik, og veelg Saet ind. Flytning af en fil, vil ikke @delaegge nogen af tilknytningerne.

O Du kan ikke flytte mapper og filer ved at traekke og slippe dem inde i filhdndteringen.

Kopiere en fil
Du kopierer en fil ved at hgjreklikke pa filens navn og veelge Kopier. Abn den mappe, du vil
kopiere filen til, hgjreklik, og veelg Saet ind.

Filhandtering med Windows Stifinder

Som supplement til arbejdet i filhandteringen i EPiServer CMS kan du ogsa administrere dine
dokumenter og billeder fra Microsoft Windows Stifinder. Dette er gjort muligt ved hjeelp af
sakaldte WebDAV-teknik. Du kan oprette, kopiere, flytte og slette filer i EPiServer CMS' filsystem
ved at arbejde direkte i Windows Stifinder. Du kan ogsa gemme nye dokumenter i EPiServer
CMS' filsystem fra et program som f.eks. Word.

For du kan begynde at arbejde med filhdndtering fra Windows Stifinder, skal dit websted
forbindes med Windows Stifinder som en netvaerksenhed. Forbindelsen kan konfigureres pa
forskellige mader. Hvis dette ikke sker automatisk, nar du logger pa, skal du ggre det manuelt i
Windows Stifinder. Kontroller hos systemadministratoren for at fa finde ud af, hvad der geelder for
dit websted. Der kan findes flere oplysninger i den tekniske dokumentation pa
world.episerver.com.

Nar der er oprettet forbindelse til dit websted, ser du det som en netvaerksenhed i filstrukturen i
Windows Stifinder. Du kan nu oprette filer i Office-programmerne og gemme dem i filstrukturen
pa dit websted uden ferst at skulle ga ind i EPiServer CMS og overfare dem i filhdndteringen der.
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Versionshandtering af filer

| filhdndteringen kan du felge forskellige versioner af filer ved hjaelp af versionshandteringen. Du
kan se historikken for filen, hvornar den blev oprettet, af hvem og eventuelle kommentarer. Som
redaktgr kan du tiekke dokumenter ud, som du arbejder med, sa andre ikke kan zndre filen pa
samme tid. Du kan fa adgang til versionshandteringen i filhdndteringen ved at hgjreklikke pa en
fil.

Hvis du ikke kan se versionshandteringsfunktionerne i filhdndteringen, kan det

O skyldes, at disse funktioner ikke er blevet aktivereti dele af eller hele filhandteringen.
Dette kan konfigureres, og derfor kan du bede systemadministratoren om at finde ud
af, hvad der gaelder for dit websted.

Tjekke filer ud og ind

Nar du veelger at tiekke en fil ud, Iases den, sa ingen andre kan udfere sendringer i den samtidig
med dig. Selvom den er last, kan andre redaktgrer eller besegende pa webstedet dog abne den
seneste version af filen og se indholdet.

Nar du har udfert dine eendringer og vil ggre filen tilgeengelig for andre, skal du tjekke den tilbage
i filhandteringen. Du kan ogsa tilfgje en kommentar, hvor du kort beskriver, hvilke aendringer du
har udfert. Kommentarer ger det lettere for andre redaktgrer at forsta, hvad den seneste version
indeholder, og hvilke andringer der er udfart.

Integration med Microsoft Office

Versionshandteringen er forbundet med Office-programmerne Word, Excel og PowerPoint, sa du
kan abne filerne i de pagaeldende programmer direkte fra filhdndteringen. Nar du har udfert de
gnskede aendringer, kan du tjekke filerne ind og kommentere dine aendringer direkte fra Office-
programmerne.

For at integrationen af versionshandteringen skal fungere sammen med Microsoft

O Office-programmerne skal du installere en komponent pa den computer, du bruger.
Denne komponent er tilgaengelig for installation i redigeringstilstand under Mine
indstillinger.

Arbejde med versionshandtering via Office-programmerne
1. Hagjreklik pa den fil, du vil redigere. Veelg Tjek ud. Dit brugernavn vises i kolonnen
Tjekket ud af som angivelse af, at du har Iast filen.

2. Hgijreklik pa filen igen. Veelg Rediger i Office. Hvis det er en Word-fil, du har valgt at
redigere, abnes Microsoft Word automatisk.

3. Udfer de gnskede sendringer af dokumentet. Vaelg Tjek ind. Der vises en dialogboks,
hvor du kan skrive en kommentar om dine andringer.

4. Skriv din kommentar, og vaelg OK. Der er nu oprettet en ny version, som er tilgaengelig for
redaktgrer og besggende pa webstedet.
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Annullere udtjekning

Hvis du ikke foretager aendringer i det dokument, du har tjekket ud, gendanner du dokumentet
ved at hajreklikke pa den fil, du har tjekket ud, og veelge Annuller udtjekning.

Arbejde med versionshandtering af andre filer

Du kan ogsa administrere versioner af filer, der er oprettet i andre programmer end Microsoft
Office.

1. Abn filen ved at dobbeltklikke pa den. Det relevante program &bnes, og du kan foretage
andringer af filen. Gem filen lokalt pa din computer ved at vaelge Gem som...
2. Hajreklik pa den valgte fil, og veelg Opret en ny version.

3. Veelg en ny version ved at vaelge Gennemse. Marker den fil, som du har redigeret og
gemt pa din computer. Vaelg Abn.
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4. Skriv din kommentar, og vaelg OK. Der er nu oprettet en ny version af filen, som er
tilgeengelig for redakterer og besggende pa webstedet.

Versionshistorik

Oplysninger om alle opdaterede versioner af en indtiekket fil er tilgeengelige i
versionsoversigten. Der kan du se, hvem der har udfert sendringer, hvornar og eventuelle

kommentarer om aendringerne. Hgjreklik pa den fil, du vil se oversigten for. Veelg
Versionsoversigt.

Hente en tidligere version

Alle versioner af filen lagres og er tilgaengelige. Dette betyder, at du kan hente og arbejde med
tidligere versioner.

1. Hajreklik pa den fil, du vil se tidligere versioner af. Vaelg Versionsoversigt.

2. Hagijreklik pa den version, du vil se pa. Vaelg Hent for at abne filen i det relevante program.
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Publicere en tidligere version igen

Alle tidligere versioner af filen er gemt og tilgaengelige, og derfor kan de genudgives.

1. Hagjreklik pa den fil, du vil se tidligere versioner af. Veelg Versionsoversigt.

2. Hgijreklik pa den version, du vil publicere igen. Vaelg Gendan version, eller veelg Gendan
til denne version i vaerktgjslinjen. Den gendannede version vil blive udgivetigen og gjort
tilgeengelig for redaktarer og besggende pa webstedet.

Nar en tidligere udgivet version af en fil gendannes, far den gendannede version et
nyt versionsnummer.

Slette versioner
1. Hagjreklik pa den fil, du vil se tidligere versioner af. Veelg Versionsoversigt.

2. Hajreklik pa den version, du vil slette. Veelg Slet, sa slettes versionen med det samme.

Du kan ikke slette den filversion, der er udgivet i gjeblikket. For at kunne slette den,
skal du farst erstatte den med en anden version og derefter slette den fra

versionslisten.
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Faner i redigeringstilstand

Alle sidetyper indeholder et antal faner, hvor man kan veelge forskellige indstillinger og indtaste
oplysninger. Hvad der findes under hver fane athaenger helt af, hvilke funktioner man gnsker, at
den bestemte sidetype skal have. Antallet af faner kan ogsa variere athaengigt af sidetypen. Det
er ogsa muligt at vaelge, hvilke faner der skal vises, og hvilke oplysninger de skal indeholde.

Bemaerk, at oprettelse af faner og felter er et job for din systemadministrator, hvilket
indebzerer, at alle felter, der er beskrevet her, muligvis ikke er tilgaengelige for den
sidetype, du bruger. Der kan ogsa veere faner og felter, som ikke er beskrevet her.

Typen Standardside er inkludereti en standardinstallation af EPiServer CMS, og den danner ofte
grundlag for andre sidetyper. Denne skabelon har fglgende faner:

¢ Indhold er stedet, hvor du indtaster sidens navn og indhold.

e Planlaegning er stedet, hvor du arbejder med udgivelsesdatoer og arkivering for siden.

¢ Indstillinger er stedet, hvor du indstiller visning af siden i menuer, sideadresser,
sorteringsindeks, oversigter og abonnement.

e Genvej er stedet, hvor du indstiller genvej og henter data fra links til siden.
o Kategorier er stedet, hvor du kategorisere siden.

e SEO er stedet, hvor du kan indtaste meta-taginformation om siden, der anvendes af
sggemaskinerne. Valgfri.

Standardfelter

Alle sidetyper har felgende standardfelter, der ikke kan fijernes:

e Navn

e Start/afbryd publicering

e Marker siden som aendret
e Vissiden i menuer

e Oprettet

e Sorteringsorden

e Sorteringsindeks

e Arkiver til siden

e Enkel adresse til siden

e Sidens navn i en webadresse
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Fanen Indhold

Standardvaerdier

Webstedets systemadministrator kan tilfgje standardveaerdier for de forskellige felter, som du kan
udfylde. Det kan feks. indebaere, at overskrifisfeltet allerede er udfyldt, eller at
publiceringsdatoen angives automatisk. Hvis systemadministratoren har valgt at arbejde med
standardveerdier, er formalet ofte at lette, men ikke begreense arbejdet for redaktarerne. Det
betyder, at du som redaktar kan andre de forudangivne veaerdier, hvis du gnsker det.

Navn

Indtast navnet pa den side, du opretter. Det er det navn, som siden far i EPiServer CMS'
traestruktur, i menuen og som overskrift, hvis du ikke angiver noget andet i feltet Overskrift
("Overskrift' nederst). Feltet Navn ma ikke vaere tomt.

Overskrift

Valgfri. Overskrift vil ogsa blive vist senere som overskrift gverst pa siden. Hvis du @nsker det,
kan overskriften pa siden veaere forskellig fra sidens Navn, som vises i traestrukturen. Angiv en
overskrift til siden i feltet Overskrift, hvis du vil have en anden veerdi end den, du har angivet
under Navn. Feltet Overskrift kan efterlades tomt og far s§ samme vaerdi som feltet Navn.

Editor

| editoren opretter du det, der skal vises for den besggende. Lidt forenklet kan man sige, atdeter
her, du opretter indholdet pa dine sider. Editoren er et omrade, hvor du kan arbejde med tekster
og billeder, oprette links og indsaette tabeller.

Eksempelskabelonen Standardside har editorafsnittene Primeer tekst og Sekundaer tekst.
Skabelonen Standardside er konstrueret, sa teksten i Primaer tekst bliver vist midt pa siden,
mens teksten i Sekundeer tekst vises i kolonnen til hgjre.
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O Bemaerk, at ikke alle sidetyper har editorfelter.

Forfatter

Valgfri. Her skriver du navnet pa den person, der har oprettet siden. Det kan efterlades tomt. Nar
siden publiceres, vises ogsa datoen og klokkeslaettet for, hvornar den sidst blev markeret som
andret.

Fanen Planlaegning

Start/afbryd publicering

Du kan planlaegge publiceringen af de sider, du har oprettet.
Du ger dette ved at angive de datoer og klokkesleet, inden for
hvilke siden skal vises, f.eks 2001-04-01 08:00 til og med
2001-04-30 16:00. Hvis du veelger knappen ved siden af
indtastningsfeltet, vises en kalender, hvor du kan veelge
relevant dato og klokkeslaet. Hvis du lader felterne sta tomme,
bliver siden publiceret med det samme og forbliver synlig pa
webstedet i et udefineret tidsrum.

| sddanne tilfselde skal du manuelt slette siden, hvis den skal

fiernes fra webstedet. Du kan ogsa ngjes med at bruge et af

felterne, hvis du vil angive enten start- eller slutdato. Husk at

klikke pa knappen Publicer, nar du har gemt siden, ellers publiceres siden ikke. Selvom du
klikker pa Publicer straks efter at have gemt siden, bliver den ikke publiceret, for den valgte dato
og klokkeslaet indtreeffer.

Oprettet
Dato og klokkesleet for sidens oprettelse, behagver normalt ikke at blive aendret.

Arkiver til siden

Hvis du bruger publiceringsdatoer, start- og slutdato for publicering, kan du her angive, hvor
siden skal placeres, nar datoen for endt publicering indtraeffer. Maske vil du kun have nyheder
visti to uger pa startsiden for derefter at blive arkiveret under siden Nyhedsarkiv.

Sa skal du oprette en ny side og kalde den Nyhedsarkiv. Nar nyhedsarkivsiden er oprettet, skal
du veelge siden i dialogboksenIndseet/rediger link og vaelge OK. Denne egenskab arves af alle
underliggende sider. Det betyder, at du ikke behgver at indsaette den pa alle sider, som skal
arkiveres, men kun pa hovedsiden.
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Fanen Indstillinger

Vis siden i menuer

Det er ikke altid, man gnsker alle sider pad webstedet inkluderet som menuvalg. Hvis du fierner
markeringen i afkrydsningsfeltet Vis siden i menuer, vil siden ikke vaere synlig i menuen. Denne
funktion kan veere praktisk til formularer eller andre sider, som ikke behgver at veaere
repreesenteret i menuerne, men som den besggende i stedet for kan fa adgang til via links fra
andre sider.

Sidens navn i en webadresse

Feltet Sidens navn i en webadresse behgver kun at blive brugt, hvis du har valgt at bruge
webadresser, som afspejler webstedets struktur. S& kommer adresserne i adressefeltet til at falge
strukturen pa webstedet. Kontakt systemadministratoren for at fa oplyst, hvad der geelder for dit
websted. Hvis du angiver en adresse i Sidens navn i en webadresse, vil EPiServer CMS
automatisk oprette en adresse baseret pa det navn, du har givet siden. Hvis du synes, at
adressen bliver for lang og indviklet, kan du selv oprette et navn for siden.

Det er muligt at 2endre navnet senere, men vaer opmaerksom pa, at mange kan have oprettet
links til siden, og de vil ikke lzengere fungere, hvis du sendrer navnet i feltet Sidens navn i en
webadresse. Hvis du eendrer navnet pa siden, pavirker det ikke feltet og linkene til siden.

Enkel adresse til siden

Nar du opretter links til sider i EPiServer CMS, far de en adresse, som kan vaere vanskelig at
huske, og som man maske ikke gnsker at bruge i markedsferingssammenhaeng. Enkel adresse
til siden ger det muligt at oprette et link, sa den besggende kan komme til siden med en forstaelig
adresse. Hvis du for eksempel angiver /produkter i feltet, kan den besggende indtaste
http://www.virksomheden.dk/produkter i browseren og komme direkte til denne side.
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Denne funktion fungerer ogsa, hvis du skriver sidens navn efter webstedets adresse. Hvis du for
eksempel har en side, som hedder Nyheder, kan du indtaste
http://www.virksomheden.dk/nyheder og komme til den rigtige side uden at indtaste en enkel
adresse. EPiServer CMS sgger fgrst pa de sider, som har en enkel adresse. Hvis den ikke finder
en side med denne adresse, sgges pa sidens navn. Bemaerk, at hvis flere sider har samme navn,
vises den side, der blev fundet farst.

Sorteringsorden

Sorteringsorden angiver, hvordan siderne skal sorteres i menuerne. Nar du veelger
sorteringsorden, styrer du reekkefglgen for alle sider under den side, du redigerer. Her kan du
sortere efter, hvornar siderne er oprettet, endret eller publiceret, i faldende eller stigende
reekkefglge. Du kan ogsa sortere i alfabetisk orden eller efter det sorteringsindeks, som du har
anvendt.

Sorteringsindeks

Hvis du har valgt Efter sorteringsindeks som sorteringsorden for en side, skal du give alle disse
undersider et nummer, etindeks, sa systemet forstar, hvilken raekkefelge siderne skal placeres i.
Siden med det laveste nummer sorteres, sa den kommer gversti menuen. Standardnummeret for
alle sider er normalt 100. Hvis du opretter en side, som du vil have placeret fgr andre sider i
menuen, skal du tildele denne side etlavere nummer end 100, for eksempel 90. Hvis du gnsker
den sorteret efter andre sider, skal du give den et hgjere nummer end 100, for eksempel 110. Det
er altid en god ide mindst at arbejde med 10'ere hvis du skulle gnske atindsaette en side mellem
to andre pa et senere tidspunkt. P4 denne made kan du nemt tilfgje en side uden at skulle aendre
sorteringsindeks for alle siderne. Husk, at sorteringsindeks kun anvendes, hvis du har valgt Efter
sorteringsindeks under Sorteringsorden pa foraeldresiden.

Marker siden som aendret

| EPiServer CMS bruges datoen, hvor sider gemmes, i flere forskellige tilfaelde. Et eksempel er
abonnementer, hvor siden sendes med som en nyhed i abonnementet. Hvis du har foretaget
mindre aendringer af layoutet eller rettet stavefejl, vil du ikke have EPiServer CMS til at opfatte
siden som @ndret og medtage den i abonnementsforsendelser. For i dette tilfelde at lade
EPiServer CMS forsta, at du har udfert omfattende aendringer af indholdet, skal du markere
afkrydsningsfeltet Marker siden som aendret. Sa vil systemet medtage siden i nseste
abonnementsforsendelse.

Hent den primeere liste fra

Valgfri. | mange tilfaelde er det hensigtsmaessigt at kunne oprette en liste over andre sider, f.eks.
til lister med nyheder eller links. Der oprettes en liste med alle sider, som ligger under en side i
strukturen. Pa listen vises navnet pa siden, "puff-teksten" og et link til siden, hvor man kan laese
mere. Du opretter en liste ved at veelge knappen ud for tekstfeltet. Dialogboksen Vaelg side
abnes. Marker den side, hvis underliggende sider du vil hente listen fra, og veelg OK.

Vis antal sider i den primaere liste

Valgfri. Nar du har oprettet en liste, er det ikke altid sikkert, at du vil vise alle poster pa den, f.eks.
nar du vil vise nyheder. Her er det maske aktuelt kun at vise de fem seneste nyheder. For at gere
dette skal du indtaste 5 i feltet Vis antal sider pa liste. Hvis du ikke angiver nogen vaerdi i dette
felt, vises alle sider pa listen.
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Hent den sekundaere liste fra
Valgfri. Her kan du tilfeje endnu en liste over sider, som s& bliver vist i sidens hgjre side, sddan
som denne skabelon er opbygget.

Antal sider i den sekundaere liste

Valgfri. Her kan du angive, hvor mange sider der skal vises pa den sekundeere liste. Hvis du ikke
angiver nogen veerdi i dette felt, bliver alle sider vist pa listen, hvis du har angivet en side, hvorfra
der skal hentes en sekundeer liste.

Aktiver abonnement

Valgfri. Ved at markere afkrydsningsfeltet Aktiver abonnement giver du den besggende
mulighed for at abonnere og modtage en meddelelse, nar en side under hovedsiden bliver
opdateret, eller nar der tilfajes nye sider til webstedet. Hvis du for eksempel har en side til
nyheder med underliggende nyhedssider, vil abonnenterne modtage en e-mail med links til
nyoprettede nyhedssider. Brugeren skal vaere tilmeldt et abonnement pa en saerlig side for at
modtage denne information.

Bloker for abonnementer pa denne side

Valgfri. Alle sider, som oprettes og publiceres under en side, hvor Aktiver abonnement er
markeret, sendes ud i abonnementsbrevet. Der kan dog veere tilfeelde, hvor man vil oprette en ny
side, som man vil publicere, uden at den skal udsendes i et abonnementsbrev. Ved at veaelge
indstillingen Bloker for abonnementer pa denne side, kan du forhindre, at den aktuelle side
sendes ud i naeste abonnementsbrev.

Hvis du vil have siden sendt ud som abbonementsforsendelse pa en senere dato, skal du fijerne
markeringen af Bloker for abonnementer pa denne side, vaelge indstillingen Marker siden som
&ndret og derefter klikke p4 Gem og publicer.

Fanen Genvej/eksternt link

Fanen Genvej/eksternt link bruges til at oprette forskellige typer af links i menutraeet. Forskellen
mellem genveje og almindelige links er, at med genvejen bliver siden selv et link i
menustrukturen, og den vil ikke vise noget af sit eget indhold. Genveje kan linke til sider pa
samme websted eller eksterne websteder. Genveje kan ogsa indstilles til at hente data fra andre
sider pa samme websted. Med denne valgmulighed vil den besggende blive i samme gren pa
sidetreeet.
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Veelg i Hyperlinktype en af falgende indstillinger:

e Linktil denne side er standardvaerdien, altsa et link, som viser de oplysninger, som du
har oprettet under fanen Indhold. Nar du veelger denne indstilling, nulstiller du ogsa siden
efter brug af andre typer af links.

¢ Genvej til side i EPiServer CMS bruges til at oprette links til en anden side pa det samme
websted. Dette bliver herved et direkte link til den side, du veelger. En besggende, der
klikker pa dette link, vil blive fgrt videre til den side, du har linket til, samt dens tilhgrende
menuer.

e Hent data fra side i EPiServer CMS er den samme type link som Genvej til side.
Forskellen er, ati stedet for at blive fert til den side, der linkes til, sd henter man
oplysningerne til den side, man befinder sig pa. Den besggende bliver pd samme side
med dennes struktur. Denne funktion er saerdeles praktisk, nar man opbygger
tvaerstrukturer pa et websted. Man kan genbruge de samme oplysninger i flere forskellige
sammenhaenge, f.eks. pa etintranet, men ngjes med at vedligeholde dem pa ét sted.

o Linktil side pa et andet websted bruges til at oprette et link til en ekstern side pa
internettet eller et dokument pa serveren. Husk at medtage hele adressen inklusive http://.
Nar du klikker pa knappen ud for feltet, vises linkvaerkigjet, hvor du kan oprette links som
normalt. Du kan oprette links til dokumenter, e-mail-adresser m.m.

¢ Intet link, kun tekst anvendes, hvis du kun vil have denne side til at udgare en overskrift i

menuen og ikke vise nogen oplysninger eller fungere som link til en anden side.

| Malramme angiver du, hvordan linket skal abnes. Dette er isaer nyttigt, hvis man har et websted,
der bruger rammer. Det er ogsa almindeligt, at man abner eksterne links i et nyt vindue.

Fanen Kategorier

Kategorisering af sider kan vaere saerdeles nyttig, for eksempel ved filtrering af segeoplysninger
eller sider i en nyhedsoversigt. En systemadministrator kan administrere kategorier i
administrationsgreensefladen i EPiServer CMS. Disse kategorier vises derefter under fanen
Kategorier, hvor redaktgrerne kan anvende dem pa sider.
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Fanen SEO

Pa fanen SEO (valgfri) kan du angive falgende metatag-oplysninger, der bruges af
sggemaskiner:

Sidetitel

Skriv den titel for siden, der skal indekseres og vises som et link pa SERP af sggemaskinerne.
Hvis du ikke skriver noget her, genererer systemet et navn baseret pad sidens navn og
webstedets navn, for eksempel Produkter - Alloy Technologies.

1Search Engine Result Page. The search engines crawl the internet and show the results on a
page. The Title tag of the web page, H1 heading and the lead will be displayed as the text search
engine result page.
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Sidebeskrivelse
Skriv den introducerende tekst, der skal indekseres og vises under linket pa& SERP af

sggemaskinerne.

Sagerobotter
Veelg en af falgende indstillinger for siden, som bruges af sggemaskiner:

e INDEX, NOFOLLOW betyder, at sggemaskinen vil indeksere siden, men ikke falge links
pa siden.

e NOINDEX, FOLLOW betyder, at sagemaskinen ikke vil indeksere siden, men vil fglge
links pa siden.

e NOINDEX, NOFOLLOW betyder, at saggemaskinen hverken vil indeksere siden eller
folge links pa siden. Du kan for eksempel bruge denne indstilling til "tak"-side i
forbindelse med en formular.

Disse tilgeengelige indstillinger kan aendres af systemadministratoren, hvilket betyder, atdu kan
se andre tekster end ovenstaende.
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Arbejde med globalisering

Med EPiServer CMS kan man arbejde med flere sidesprog og sidevarianter pa samme tid. Det
betyder, at en treestruktur kan besta af flere parallelle traeer, ét for hvert sprog. Denne funktion er
ikke kun nyttig pa websteder, som har flere sprog. Globaliseringen kan ogsa bruges, hvis f.eks.
en del af webstedet skal vaere saerligt nemt at lezese. Det er en variant af en side, selvom den er
skrevet i samme sprog.

Der findes mange forskellige mader at arbejde med sprogvarianter pa. Hensigten er, at du skal
kunne finde den made, der passer dig bedst. Din systemadministrator har sammen med jeres
leverandgr konfigureret, hvordan globaliseringsunderstattelsen skal fungere pa jeres websted,
og variationerne kan vaere store. Nogle websteder har hele deres indhold oversat til flere sprog,
mens andre kun har en mindre del oversat. De sider, der ikke bliver oversat, skal maske vises pa
et andet sprog eller skal slet ikke vises. EPiServer CMS understatter variation af disse
indstillinger for hver enkelt side.

Standardsprog for webstedet

| EPiServer CMS kan du arbejde med alle verdens sprog. Mange europaeiske og asiatiske sprog
er installeret som standard, men det er muligt at tilfgje flere. Hvert websted har et sakaldt
standardsprog. Din systemadministrator afger, hvilket sprog der skal veere standardsproget.
Standardsproget er det sprog, der primeert vises til redaktarer og besggende, men det er ogsa
muligt at se et andet sprog end standardsproget.

@ Globalisering geelder for alle sider, uanset hvilken sidetype, den enkelte side er baseret

pa. Din systemadministrator afger, hvilke felter i hver sidetype, der skal vaere unik for hvert
enkelt sprog. Nogle felter i hver sidetype er derfor faelles for alle sprog, og veerdien i disse felter
skal aendres pa webstedets standardsprog. De feelles felter er markeret med et ikon efter feltets
navn.

Struktur

Nar du logger pa i redigeringstilstand, vises treestrukturen til venstre. Det sprog, som er valgt som
standardsprog for webstedet, vises farst. En rulleliste i bunden af fanen Struktur viser de sprog,
du har adgang til at oprette og redigere sider i. Sider vist i kursiv er ikke tilgaengelige pa det
sprog, du har valgt.

-] Etflagikon viser, at siden mangler for det aktuelle sprog og vil blive vist for besggende pa
webstedet pa det sprog, som flaget angiver som reservesprog.

Oprette og redigere globaliserede sider

Hvis du vil oprette en side pa et andet sprog, skal du farst have oprettet og gemt siden pa det
oprindelige sprog. Sider kan oprettes pa et andet sprog pa tre mader. Vaelg den made, som
passer dig bedst.

O Du vil kun kunne oprette og redigere sider i et sprog, som du har det rigtige

adgangsniveau til. Kontakt din systemadministrator, hvis du ikke har adgang til sider
pa et bestemt sprog.
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Menu over siden

1. Veelg den side, du vil have tilgeengelig pa det andet sprog.
2. Veelg det "nye" sprog pa rullelisten Sidevisning @verst til hgjre pa siden.
3. Veelg Rediger, og skriv de oplysninger, du vil have pa siden, i de forskellige felter.

4. Velg Gem og publicer for den nye sprogvariant for siden.

Sidesprog

‘\ Veerktgjslinjen indeholder knappen Sidesprog. Den abner Opgavevinduet, hvor du kan
se en oversigt over, hvilken status de forskellige sprogvarianter har for den markerede

side. Du kan let oprette sprogvarianter fra denne visning.

—_

. Veelg siden i den venstre struktur.

2. Veelg Sidesprog i veerktgjslinjen.
3. Opgavevinduet vises til hgjre, og alle tilgaengelige sprog vises i det pa en liste.
4. Veelg Opret for det sprog, du vil oprette din side pa.
5. Der vises en ny sprogversion af siden. Angiv de oplysninger, du vil have pa dette sprog.
6. Veelg Gem og offentligger.
Sprogoversigt

™ Veerktgjslinjen indeholder knappen Sprogoversigt. Den viser en sprogoversigt for den
aktuelle side og dens undersider. Fra denne visning kan du se, hvilken status der geelder
for de forskellige sprogvarianter, og du kan oprette nye sprogvarianter. En grgn markering viser,
atsiden er oprettet og publiceret.
1. Veelg siden i den venstre struktur.
2. Vealg Sprogoversigt i veerktgjslinjen. Sprogoversigten for siden vises.

3. Veelg Opret for det sprog, du vil oprette siden i. Hvis en side er blevet opretteti et bestemt
sprog, men endnu ikke er udgivet, skal du klikke Udgiv.

4. Indtastindholdet, og udgiv det, hvis dette kraeves.
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Slet sprog

Det kan nogle gange vaere ngdvendigt at slette en sprogvariant uden at slette hele siden og de
gvrige sprog. Det kan skyldes, at du ved en fejl har oprettet en side pa et forkert sprog, eller atdu
blot vil slette oplysningerne pa det aktuelle sprog.

—_

. Vis traestrukturen for den side, hvis sprogversion du vil slette.
Hgajreklik pa den side, du vil slette sprogvarianten for.

Veelg Slet sprog.

row DN

Bekraeft, at du vil slette sproget.

Sammenligne sprog

Det er muligt at sammenligne to sprogvarianter for at se, om der er forskelle. Du kan
sammenligne de forskellige sprogvarianter under fanen Rediger. Du kan gnske at sammenligne
sprog, hvis du for eksempel overseetter en side og gerne vil se, hvordan siden ser ud pa
originalsproget.

1. Veelg den side, du vil sammenligne sprog for.

2. Veelg det farste sprog i rullelisten Sidevisning i gverste hgjre hjgrne af vinduet.
3. Veelg det andet sprog i rullelisten Sammenlign med.
4

Begge sprogversioner vises ved siden af hinanden, og du kan sammenligne og redigere
det farste sprog. Det andet sprog kan ikke aendres, mens du sammenligner sprog.

Versionshandtering af sprogvarianter

Alle sprogvarianter har deres egne sideversioner, der er synlige under fanen Versionsliste. Hvis
du vil se alle versioner og alle sprogvarianter, skal du markere afkrydsningsfeltet Vis alle sprog.
"Version Handtering for sider" Pa side71.
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Oprette link til sprogvarianter af en side

Det er muligt at linke til en bestemt sprogvariant af en side.

1. Marker de ord i editoren, som skal udgare linket.

2. Veelg Indsaet/rediger link.

3. Dialogboksen Egenskaber for link vises med fanen Webside aktiv.
4

Indtast den tekst, der skal vises som henvisning til linket, i Hyperlinktitel. Dette er vigtige
oplysninger for alle, der leeser webstedet med forskellige hjselpemidler.

5. Veelg i feltet Mdlramme, hvordan linket skal abnes. Hvis der ikke vaelges noget her, vil
linket blive 4bneti samme vindue.

6. Som mal for linket skal du vaelge Side pa dette websted. Angiv, hvilken side du vil oprette
et link til, ved at vaelge knappen til hgjre for feltet Adresse. Der abnes en ny dialogboks,
som viser treestrukturen for sider.

7. Veelg den side, som du vil oprette et link til, i strukturen, og klik pa Veelg.

8. Under Sprog kan du veelge, hvilken sprogversion af siden, der skal vises. Veelg sproget
pa listen, eller veelg indstillingen Automatisk. Hvis du vaelger den anden mulighed, hvilket
er det mest almindelige, fares den besggende automatisk til den sprogversion,
vedkommende selv har valgt at besgge pa webstedet.

9. Veelg OK.

Sprogindstillinger

'1:. Webstedets tilgaengelige sprog kan variere forskellige steder i treestrukturen. Det er muligt

atgere en lille del af webstedet tilgeengelig pa flere sprog i stedet for hele strukturen. Det
er ogsa muligt at have et erstatningssprog og et reservesprog, sa man kan definere, hvad der
sker, hvis en side ikke er tilgeengelig pa det sprog, som den besggende aktuelt benytter. Hvilket
sprog, der vil blive vist i stedet, eller om siden overhovedet skal veaere tilgaengelig.
Valgmuligheden Sprogindstillinger i veaerktgjslinjen giver mulighed for at veelge, hvordan
webstedet viser et bestemt sprog og hvornar.
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Sprogindstillingerne er opdelti to grupper:

e indstillinger, der ikke pavirker det sprog, der preesenteres for den besagende -
tilgaengeligt sprog.

e indstillinger, der pavirker det sprog, som praesenteres for den besggende -
erstatningssprog og reservesprog.

Tilgeengelige sprog

Sprog, der defineres som Tilgaengelige sprog, pavirker kun redaktgrens brugergraenseflade i
redigeringstilstand og ikke detindhold, der vises til webstedets besggende. Der kan kun oprettes
sider i redigeringstilstand pa sprog, der er indstillet som vaerende "tilgaengelige". Det er dog ogsa
muligt at fa adgang til og redigere indhold pa sider, som tidligere har veeret tilgaengelige, men
som maske ikke er tilgaengelige nu.

O Du vil kun kunne oprette og redigere sider i et sprog, som du har det rigtige
adgangsniveau til. Kontakt din systemadministrator, hvis du ikke har adgang til sider
pa et bestemt sprog.

1. Veelg den side i strukturen, hvorfra du vil ggre et eller flere sprog tilgeengelige i
redigeringstilstand. Hvis du for eksempel vil gare hele webstedet tilgeengeligt, skal du
veelge startsiden.

2. Hajreklik og veelg Sprogindstillinger, eller vaelg Sprogindstillinger i veerktgjslinjen.

3. Fjern markeringen af Brug indstillingerne fra den overordnede side "xoooxx", hvis du vil
oprette seerlige indstillinger for denne del af webstedet.

4. Velg Andre under Tilgaengelige sprog.
5. Veelg de sprog, du vil skal have skal veere tilgeengelige.

6. Veelg Gem.

O Sprog kan fgrst geres tilgeengelige, nar de er blevet aktiveret i administrationstilstand.
Kontakt din systemadministrator, hvis det sprog du gnsker tilgaengeligt, ikke findes pa
listen over tilgaengelige sprog.
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Erstatningssprog

Erstatningssprog erstatter et sprog med et andet, uanset om siden eksisterer pa det farste sprog.
Dette kan veere nyttigt, hvis du hellere vil vise indhold fra det andet sprog end fra det forste sprog.
Erstatningssprog kan vaere nyttigt, nar:

e Derfindes sider pa det farste sprog, men du gnsker, at de besggende skal se indholdet
péa et andet sprog, for eksempel hvis der stadig findes gammelt indhold.

e Du er begyndt at overseette sider for hele (eller dele af) webstedet, men gnsker ikke at
have blandetindhold, far webstedet er blevet helt oversat. | dette tilfeelde kan du bruge
erstatningssprog, indtil du har oversat alle siderne.

e Hvis etundertrae ikke findes pa det farste sprog, skal du indstille det andet sprog som
erstatningssprog for at vise indholdet pa dette sprog i stedet.

O Erstatningssprog har indvirkning pa det sprog, som de besggende ser, men haringen

indvirkning pa, hvordan mine sider vises i redigeringstilstand.

Erstatningssprog kan forarsage blandede sprog pa webstedet, hvilket kan forvirre den
besggende.

—_

. Veelg den hovedside i strukturen, som du vil indstille erstatningssproget for.
2. Hajreklik og vaelg Sprogindstillinger, eller vaelg Sprogindstillinger i veerktgjslinjen.

3. Fjern markeringen af Brug indstillingerne fra den overordnede side "xooxx", hvis du vil
oprette seerlige indstillinger for denne del af webstedet.

4. Veelg Andre under Erstatningssprog.
5. Veelg erstatningssprogene for de forskellige sprog.

6. Veelg Gem.
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Reservesprog

Reservesproget erstatter ét sprog med et andet, nar der er permanente eller midlertidige
informationshuller for et sprog. Dette kan veere nyttigt, hvis du hellere vil vise indhold fra det
andet sprog end fra det farste sprog. Reservesproget vil ikke blive anvendt, hvis der er indstillet
et erstatningssprog for siderne i strukturen.

. Etflagikon ud for siderne i strukturen viser, at siden mangler for det aktuelle sprog, og at
reservesproget vil blive vist.

Reservesprog kan veere nyttigt, nar:
e Derfindes sider, som ikke er tilgeengelige pa det farste sprog, men hvor du gnsker, atde

besggende skal at se indholdet pa et andet sprog i stedet.

e Du vil begynde at oversaette webstedet og vil have siderne tilgaengelige pa det endelige
sprog, nar de udgives, men vil have dem vist pa et andet sprog, indtil det sker.

e Hovis etundertree ikke findes pé det farste sprog, skal du indstille det andet sprog som
reservesprog for at vise indholdet pa dette sprog i stedet.

O Reservesprog har indvirkning pa det sprog, som de besggende ser, men har ingen
indvirkning pa, hvordan mine sider vises i redigeringstilstand.

Reservesprog kan forarsage blandede sprog pa webstedet, hvilket kan forvirre den
besggende.

1. Vaelg den hovedside i strukturen, som du vil indstille reservesproget for.
2. Hajreklik og veelg Sprogindstillinger, eller vaelg Sprogindstillinger i veerktgjslinjen.

3. Fjern markeringen af Brug indstillingerne fra den overordnede side "xxooxx", hvis du vil
oprette seerlige indstillinger for denne del af webstedet.

4. Veelg Andre under Reservesprog.

5. Veelg det sprog, der skal bruges som reserve for det sprog, den besggende har valgt.
Veelg et andet sprog, der skal vises, hvis indholdet ikke er tilgeengeligt pa det farste sprog.

6. Veelg Gem.
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Arbejde med grupper af besggende og
tilpasset indhold

EPiServer CMS har en funktion, der kaldes Tilpasning, som er en made til at tilpasse indholdet
pa webstedet til bestemte grupper blandt publikum. Som redakter kan du designe oplysningerne
pa webstedet, s& de passer til en bestemt gruppe af besggende.

Hvis du vil malrette dit indhold, skal du blot vaelge indhold pa en side, et billede, et stykke tekst
eller dynamisk indhold, og veelge, hvilke grupper, der skal have tilladelse til at se det. Bemeerk, at
grupper af besggende kun har leeseadgang.

Anvendelsesmulighederne for dette er uendelige. Besggende, der vender tilbage, kan fa vist
andetindhold end nye besggende. Du kan malrette nemme links til dine produkter til potentielle
kunder eller preesentere adresse pa det salgskontor, der ligger naermest pa besggende fra et
bestemt land. Se "Oprette tilpasset indhold" Pa naeste side.

Du kan klippe, kopiere og indsaette indholdsbokse med tilpasset indhold i editor-omradet pa
samme made som med alle andre objekter.

Arbejdsprocedure for at oprette tilpasset indhold

Du kan oprette tilpasset indhold med falgende trin:

1. Administratoren opretter grupper af besggende. Administratoren kan ogséa konfigurere
rettigheder i administrationstilstand til en gruppe af besggende til en side og dens filer.

2. Redaktgren vaelger indholdet (for eksempel tekst, billeder og dynamisk indhold) pa en
webside til tilpasning og vaelger grupper af besggende. Gennemser det tilpassede
indhold, udgiver eller fortsaetter med at arbejde med det tilpassede indhold.

3. Huvis der blev aktiveret statistik, da gruppen af besggende blev tilfgjet, kan redaktgren
tilfaje gadgeten Statistik over gruppe af besggende i EPiServer OnlineCenter for at se,
hvor mange besggende der har besggt en side med tilpassetindhold.
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Oprette tilpasset indhold

Tilfgje tilpasset indhold til en side

Nar du tilfgjer tilpasset indhold til en side, har du falgende muligheder:

o Tilpasse indhold pa hele siden. Vaelg indholdet pa hele siden for en eller flere grupper af
besggende. Administratoren kan ogsé anvende rettigheder pa siden for grupper af
besggende i administrationstilstand.

¢ Tilpasse indhold pa dele af en side. Vaelg indholdet for en eller flere grupper af
besggende, men ogsa den tekst, der skal vises for alle andre besggende, der ikke tilhgrer
en gruppe af besggende. Hvis du vil oprette indhold, der kun skal vises én gang, kan du
samle flere grupper af besggende og behandle dem som én som beskreveti Tilfaje
tilpassetindhold i tilpasningsgrupper .

Du kan tilfgje tilpassetindhold i tilpasningsgrupper pa falgende made:

1. Marker den side, der skal indeholde det tilpassede indhold.

2. Veelg detindhold, du vil tilpasse, og klik pa veerkigjslinjeknappen Tilpasset indhold E i
editoren.

3. Kilikivinduet Tilpasset indhold og afsnittet Tilpasning pad + for at veelge en eller flere
grupper af besggende fra listen, og klik pa OK.

4. Huvis du ikke har brug for reserveindhold til besggende, der ikke tilhgrer en gruppe af
besggende, kan du lade Medtag i en tilpasningsgruppe vaere tomt (valgfrit).

5. Klik pa OK igen. Det tilpassede indhold vises som en boks i editoren. Bemaerk, at
navnene pa de bergrte grupper af besggende vises til venstre.
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6. Klik pa knappen Gem og vis og rullelisten Vis som gruppe af besggende

for at gennemse siden. Ved at veelge et eller flere af
afkrydsningsfelterne for grupper af besggende og klikke Anvend, kan du se, hvordan dine

grupper af besggende vil se indholdet pa siden.

7. Kiik pa fanen Rediger for at fortsaette med at arbejde péa sidden eller offentliggere den.

Andre tilpasset indhold pa en side

Andring af tilpasset indhold bestar i at tilfeje eller fierne grupper af besggende og
indholdsgrupper. Nar du har dbnet siden med boksen med tilpasset indhold, kan du sendre den
pa falgende mader:

A ndring gennem boksen med tilpasset indhold

1. Klik pa knappen Rediger tilpasset indhold | =# | i boksen med tilpasset indhold.
2. Foretag endringer af det tilpassede indhold, og klik p4 OK.

3. Gem siden.

Andring med knappen Indseet tilpasset indhold

1. Veelg boksen med tilpassetindhold, og klik pa knappen Tilpasset indhold i veerktgjslinjen

0

2. Foretag a&ndringer af det tilpassede indhold, og klik pa OK.

3. Gem siden.

O Klipning og kopiering i boksen med tilpasset indhold i editoren kan fungere forskelligt,
athaengigt af hvilken browser du bruger. Derefter kan du bruge editorens
veerktgjslinjeknapper Klip/Kopier eller hgjreklikke Klip/Kopier i browseren i stedet for
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O at anvende tasterne (Ctrl+X og Ctrl+C). Hvis du har problemer med at anbringe
markgren lige far eller efter en boks med tilpasset indhold i editoren, kan du preve at
bruge tastaturets piletaster i stedet for musen.

Slette tilpasset indhold fra en side

Nar du har abnet siden med boksen med tilpassetindhold, kan du slette det pa felgende mader:

Kun sletning af de markerede tilpasninger
Sletning af markerede tilpasninger betyder, at du fijerner boksen med tilpasset indhold fra en
side, mens du beholder selve tekst- eller billedindholdet pa siden.

1. Klik pa knappenRediger tilpasset indhold | =# | i den boks med tilpasset indhold, som du
vil slette.

2. Klik pa knappen Slet tilpasning.

3. Gem siden.

Sletning af bade markerede tilpasninger og indhold
Sletning af markerede tilpasninger og indhold betyder, at du fierne bade boksen med tilpasset
indhold og dens indhold fra siden.

1. Veelg boksen med tilpassetindhold, og tryk pa Delete pa tastaturet.

2. Gem siden.

Tilfgjelse af tilpasset indhold i tilpasningsgrupper

Hvis du har flere grupper af besggende, er det muligt, at nogle enkeltpersoner er medlemmer af
flere grupper af besggende. Du kan ogsa gnske at vise det samme indhold til flere grupper af
besggende. For at sikre, at det tilpassede indhold pa en side kun vises én gang for disse, kan du
gruppere grupperne af besggende, sa de behandles som én gruppe. Du har muligvis ogsa brug
for reserveindhold til besggende, som ikke tilhagrer en gruppe af besggende. Derefter vil kun det
tilpassede indhold for den fgrste matchende gruppe af besggende blive vist.

Eksempel: Din organisation vil tilpasse indholdet for besggende fra Sverige og Tyskland, og et
stykke indhold skal desuden vises som standard, hvis den besggende ikke tilhgrer nogen gruppe
af besggende. Hvis du kun vil have indholdet for alle disse grupper af besggende vist én gang,
kan du gruppere dem ved at tilfgje tilpasningsgruppen "Europa" pa falgende made:

1. Abn siden, og veelg detindhold, du vil tilpasse for gruppen af besggende fra Sverige og
Tyskland, ved at falge punkt 1-5 i vejledningen i Tilfgje tilpasset indhold til en side.

2. Veelg den tilpasningsgruppe fra listen, der skal anvendes for de grupper af besggende,
du har valgt. Hvis du vil tilfgje en ny tilpasningsgruppe, skal du klikke +, navngive den og
klikke pa Tilfgj.

3. Veelg indholdet for de besggende, der ikke tilharer nogen gruppe af besggende, ved at
markere afkrydsningsfeltet Medtag i en tilpasningsgruppe og beholde markeringen af
Reserveindhold (uden at andre grupper af besggende er valgt). Veelg den
tilpasningsgruppe fra listen, der skal geelde for reserveindholdet, eller tilfgj en ny
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tilpasningsgruppe.

4. Klik pa OKigen. Dettilpassede indhold vises som en boks i editoren. Bemaerk, at
navnene pa de bergrte grupper af besggende vises til venstre, og tilpasningsgruppen
vises til hgjre.

5. Klik pa Gem og vis for at gennemse siden. Publicer den, nar du er feerdig.
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Publicere fra Microsoft Office

Dokumenter oprettet i Microsoft Office-programmerne Word, Excel eller PowerPoint, kan
publiceres direkte fra Office til EPiServer CMS. For at dette skal fungere, skal du installere et
klientprogram p& din computer. Derefter vil du have en knap i Office-programmerne med navnet
Publicer til EPiServer CMS. Bemaerk, at du i nogle tilfaelde skal tilfgje knappen manuelt ved at
tilpasse vaerkigjslinjen i programmets hovedmenu.

| en standardinstallation af EPiServer CMS kan man publicere fra Office pa to forskellige mader.
Enten publicerer man, sa indholdet fra dokumentet konverteres til EPiServer CMS-sider, som
derefter kan vedligeholdes fra EPiServer CMS eller Office. Nar man bruger denne variant af
publiceringen, sker der en filtrering af indholdet. Formateringer fiernes, sa designet falger
webstedet sa teet som muligt. Dette filter kan tilpasses til hvert enkelt websted, sa det kan se
anderledes ud pa det websted, du arbejder med.

Den anden publiceringsmulighed i en typisk installation er at publicere informationen til en
seerlig sideskabelon i EPiServer CMS. Her filtreres indholdet ikke. EPiServer CMS publicerer den
HTML-kode, der genereres af Office. | det falgende beskrives begge muligheder.

Publicere fra Office til en valgfri sideskabelon i EPiServer
CMS

1. Dokumentet skrives i MS Office. Nar dokumentet er klar til publicering, skal det farst
gemmes.

2. Veelg Publicer til EPiServer CMS i vaerkigjslinjen.
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3. Dialogboksen for publicering til EPiServer CMS abnes. Alle websteder, som du kan
publicere til, vises med deres treestruktur. Veelg den side, hvor du vil oprette din nye side.
Veelg Neeste.

4. Veelg, hvilken skabelon du vil oprette den nye side ud fra. Hvis det p4 webstedet er
bestemt, hvilken skabelon der skal oprettes under den menu, du har valgt, kan du ikke
veelge en skabelon. Veaelg Neaeste.

=]

Publicera till EPiServer CMS @

Valj vilken sidtyp som du vill skapa baserat pa dokumentet. -

 NewPage Type  Page type for company information
& [Publik] Vanlig informationssida, ar den mest anvanda mall pa webbplatsen.
Standardsida Den anvands for vanliga sidor, nyheter och handelser.
¢ [Publik] Nyhetssida Sida for att skapa en enskild nyhet. Sidan visas inte i menyer
¢ [Publik] Demosida Sida som samlar funktioner for att visa hur olika kontroller kan
anvandas i en och samma mall.

]

¢ [Publik] Sida sem innehdller et formular
Formularsida
¢ [Publik] Fillistning ~ Sida som listar filer fran en katalog pa webbservern
¢~ [Publik] Soksida  Sida for att soka information p& webbplatsen, anvands bade for
snabbsok ach avancerad sok
¢ [Publik] Webbkarta Sida som visar innehallet p& hela eller delar av webbplatsen

¢ [Publik] RSS-kélla  Sida som visar information fran EPiServer i RSS-format

| ¢ [Publik] Sida for besik art vilja ation
Prenumeration

¢ [Publik] Registrera Sida dar besckaren kan registrera sig sjalva pa webbplatsen

i anvandare

 [Publik] Inloggning  Sida med méjliggér inloganing p& webbplatsen

¢ [Publik] Dokument Dokument publicerat frén Microsoft Office

<< Foregaende ‘ Nasta == Avbryt

5. Afhaengigt af hvilken skabelon du har valgt kan der veere visse felter, der skal udfyldes,
f.eks. navn pa siden, publiceringsdato m.m. Navnet pa siden hentes automatisk fra
dokumentets navn, men du kan andre det, hvis du vil. Nar du har udfyldt feltet, skal du
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veelge Neeste.

6. Siden filtreres og konverteres til EPiServer CMS-format. Vaelg Gem og vis for at se en
forhandsvisning af siden i EPiServer CMS.

7. Derabnes en forhandsvisning af siden, og du kan veelge Publicer for siden.

Siden oprettet nu i EPiServer CMS, og eventuelle billeder lagres i sidens mappe. Fremover kan
du vedligeholde siden fra EPiServer CMS, hvis du gnsker det.

Der findes en dynamisk egenskab, som kan vaere lagreti den del af tracet, som du har publiceret
siden pa. Hvis denne egenskab er indstillet, kan du ogsa opdatere siden fra Word. Hvis du abner
dokumentetigen og veelger Publicer til EPiServer CMS, far du en oplysning om, at dokumentet
tidligere er publiceret til EPiServer CMS, og du kan veelge atlave en ny version af den tidligere
publicerede side eller oprette en ny, hvis du gnsker det. Du kan vaelge at oprette en ny version af
den tidligere publicerede side eller at oprette en ny side.

Publicere dele af et dokument

Du kan veelge at publicere dele af et dokument ved ferst at markere de pagaeldende dele. Veelg
derefter Publicer til EPiServer CMS.

Formatet pa den tekst, der oprettes

Nar publiceringen sker fra Office og EPiServer CMS, filtreres teksten, sa den felger designet pa
webstedet s& meget som muligt. Dette forudseetter, at du har oprettet et dokument med
formatskabeloner, praecis som du ger i EPiServer CMS. | Office kan du veelge at formatere
overskrifter med Overskrift 1 osv. Hvis du benytter formatskabeloner i Office, oversaetter filteret
dem til formatskabelonerne, som geelder for webstedet. Hvis du har valgt skrifttype, -starrelse og -
farve i dokumentet, overfares dette ogsa til EPiServer CMS-siden.

Filteret kan tilpasses til hvert enkelt websted, sd det kan se anderledes ud pa dit websted.
Kontakt systemadministratoren for at fa oplyst, hvad der geelder hos jer.
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Publicere fra Office med skabelonen Dokumentside

| en typisk installation af EPiServer CMS findes der to skabeloner, som er specielt tilpasset til
publicering fra MS Office, Dokumentliste og Dokumentside. Dokumentlisten opretter en liste med
alle dokumenter, som er publiceret som undersider til siden. Nar den besggende klikker pa titlen,
vises en HTML-version af dokumentet. | skabelonen er det muligt at vaelge, om den besggende
skal kunne hente originaldokumentet. Hvis den besggende klikker pa dokumentikonet, hentes
dokumentet i originalformat.

1. Dokumentet skrives i MS Office. Nar dokumentet er klar til publicering, skal det farst
gemmes.

2. Veelg Publicer til EPiServer CMS i veerktgjslinjen.

3. Dialogboksen for publicering til EPiServer CMS abnes. Alle websteder, som du kan
publicere til, vises med deres treestruktur. Veelg den oprettede side i skabelonen
Dokumentliste. Vaelg Neeste.

4. Angiv publiceringsdatoen og eventuel "puff-tekst" pa siden. Sidens navn hentes
automatisk fra dokumentets navn, men du kan aendre dette, hvis du vil. Nar du har udfyldt
feltet, skal du veelge Neeste.

5. Siden filtreres og konverteres. Vaelg Gem og vis for at se en forhandsvisning af siden i
EPiServer CMS.

6. Der abnes en forhandsvisning af siden, og du kan vaelge Publicer for siden.

Siden er nu oprettet i skabelonen Dokumentside i EPiServer CMS. Informationen findes nu fire
forskellige steder.

1. Derfindes én HTML-originalfil i sidens bibliotek. Denne fil er originalen, som vises pa
siden. Den er ikke blevet filtreret og vises ngjagtigt, som Office ville have oprettet HTML-
koden.

2. Originaldokumentet er ogsa blevet overfgrt til sidemappen. Det betyder, at besggende
kan hente dokumentet fra dokumentlisten.

3. Siden angiver ogsa dokumentets oprindelige placering, f.eks. redaktgrens computer.

4. Indholdetligger ogsa i editoren pa siden. Hensigten er at kunne understgtte
sggefunktionen pa webstedet. £ndringer i dette felt pavirker ikke det, man ser.

Copyright © EPiServer AB



110 | Redakterhandbog for EPiServer CMS 6 R2 Rev A

Tilpasse indstillingerne i EPiServer CMS

Nar du begynder at arbejde med EPiServer CMS, bgr du begynde med at undersgge dine egne
tilgeengelige tilpassede indstillinger. Du kan tilfgje din e-mail-adresse og a@endre sproget i
brugergraensefladen i redigerings- og administrationstilstandene for EPiServer CMS. Desuden
kan du installere EPiServer CMS-moduler pa din computer, arbejde med personlige opgaver og
oprette genveje til dine foretrukne sider.

Mine indstillinger

Under Mine indstillinger kan du administrere indstillinger for brugeroplysninger og
visningsindstillinger for brugergraensefladen. For at fa adgang til disse indstillinger skal du veelge
Mine indstillinger under Administrator i gverste hgjre hjgrne af topmenuen.

Fra Mine indstillinger kan du ogséa fa adgang til installation af komponenter og programtilfgjelser
til Microsoft Office.

Brugeroplysninger

Nar du angiver oplysninger som brugernavn og e-mail-adresse i fanen Brugeroplysninger under
Mine indstillinger, identificerer du dig selv, s& systemet kan kommunikere med dig, f.eks. nar der
anvendes automatiserede arbejdsprocesser.

Afhaengigt af hvordan din EPiServer CMS-installation er konfigureret, kan du i nogle tilfeelde
ogsa administrere oplysninger om din adgangskode under fanen Brugeroplysninger. Spgrg
systemadministratoren, hvad der geelder for dit websted.

Indstillinger for visning
Under fanen Indstillinger for visning under Mine indstillinger kan du veelge, hvilket sprog du vil
arbejde med, og hvilke symboler du vil se i traestrukturen.

Under Eget sprog skal du veelge systemsproget, som er det sprog, som brugergreensefladen
praesenteres pd, dvs. hovedmenuer, faner, genvejsmenuer osv.
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Hvis du markerer Brug standardindstillinger under Symboler i traestrukturen, bliver alle
tilgeengelige symboler anvendti treestrukturen. Hvis du i stedet fierner markeringen i feltet Brug
standardindstillinger, kan du veelge, hvilke symboler du vil se i treestrukturen, ved at markere
eller fierne markeringen i afkrydsningsfelterne.

Komponenter

Nogle funktioner i EPiServer CMS kraever, at du installerer komponenter pa den computer, du
arbejder med. Installationen foregar ved, at du henter softwaren via internettet. Felgende

funktioner kraever klientsoftware:

e Eksporttil Excel, Microsoft Office - til eksporter af formulardata til Microsoft Excel.

e Avanceret filoverfgrsel - til avanceret filoverfgrsel ved at treekke og slippe

Komponenten Stavekontrol, Microsoft Office-tilknytning gaelder kun, hvis du bruger
EPiServer CMS 5 HTML- editoren og ikke TinyMCE HTML- editoren. Se
brugerdokumentationen for EPiServer CMS 5 for yderligere oplysninger om dette.

For at f& adgang til installation af komponenter skal du veelge Mine indstillinger under
Administrator i gverste hgjre hjgrne af topmenuen og derefter veelge Komponenter i venstre

kolonne.

Pa listen vises, hvilke komponenter du har installeret. De, der har en gren markering, findes pa
din computer. Hvis der vises et radt kryds, er komponenten ikke installeret. Veelg Installer, hvis
du vil installere klientsoftwaren, og fglg instruktionerne i dialogboksene.
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Programtilfgjelse til Microsoft Office

Nar du vil publicere oplysninger direkte fra Microsoft Office til EPiServer CMS, skal du installere
et Office-tilfajelsesprogram pé& den computer, du arbejder pa. Du skal ogsé aktivere de
websteder, du arbejder med, til publicering fra MS Office. Fgr du installerer Office-
tilfejelsesprogrammet og aktiverer webstedet, skal du dog have systemadministratorens
tilladelse til at publicere fra Microsoft Office. Nar du derefter installerer Office-
tilfejelsesprogrammet, far du adgang til indstillingen Publicere til EPiServer CMS i MS Word,
Excel og PowerPoint.

For at f& adgang til installation og aktivering af programtilfgjelsen til Office skal du veelge Mine
indstillinger under Administrator i gverste hgjre hjgrne af topmenuen og derefter veelge
Programtilfgjelse til Microsoft Office i venstre kolonne.

Installation af programtilfgjelsen til Microsoft Office

Under fanen Installer kan du se, hvilken version aftilfgjelsen, du har installeret. Hvis du ikke har
den seneste version, aktiveres knappen Installer, og du kan installere tilfgjelsen ved hjeelp af
installationsprogrammet.
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Aktivere og deaktivere

Brug fanen Aktiver til at gere det aktuelle websted til mal for din publicering. Nar du veaelger
knappen Aktiver, kan du publicere med Office mod flere forskellige websteder. Hvis du vil fierne
muligheden for at publicere fra Office til dette websted, skal du vaelge Deaktiver.

Fanen Foretrukne

Fanen Foretrukne findes i venstre kolonne i
redigeringstilstand og viser de sider, du har valgt
som foretrukne i traestrukturen. Derfra kan du hurtigt
fa adgang til dine mest anvendte sider.

Nar du vil indsaette en side og dens undersider
blandt dine foretrukne sider, skal du hgjreklikke pa
siden i strukturen og veelge Fgj til Foretrukne. Du
kan fierne en foretrukken side pad samme made,
men du skal i stedet hajreklikke pa siden under fanen Foretrukne og veelge Fjern fra Foretrukne.

Fanen Mine opgaver

En opgave er en samling af oplysninger om aktiviteter i EPiServer CMS, aktiviteter, der normalt
kreever en form for handling. Opgaver kan tildeles til en gruppe af personer eller til
enkeltindivider. Et typisk eksempel er en side, der er indstillet som "Klar til publicering" af en
redaktgr uden publiceringsrettigheder. Der vil blive oprettet en opgave med et link til siden, som
kan gennemgéas og publiceres af en person med publiceringsrettigheder.

Opgaver kan oprettes automatisk af systemet eller manuelt af brugerne i redigeringstilstanden.
Opgaverne kan tildeles til enkeltpersoner eller til en gruppe af brugere. Opgaverne vises under
fanen Mine opgaver i venstre kolonne i redigeringstilstand eller i opgavevinduet, som er
tilgaengelig som en knap i gverste hgjre vaerkigjslinje.
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Under fanen Mine opgaver findes en liste med de
forskellige opgaver, som du og din gruppe har faet
tildelt. Alle redaktgrer kan fa opgaver tildelt personligt
eller til en hel gruppe. Systemet holder ogsa rede pa,
hvilke sider du har redigeret, gemt og publiceret.

Oplysningerne sammenfattes under folgende
overskrifter:

Ikke publiceret. Sider, du har gemt, men

endnu ikke publiceret. Du kan let at holde styr

pa, om du har glemt at publicere sider, ved at se under denne overskrift. Nar du vil
fortseette arbejdet med siden, skal du klikke pa navnet pa siden under overskriften lkke
publiceret.

Personlige opgaver. Opgaver, som nogen har tildelt dig personligt.

Gruppens opgaver. Opgaver, som nogen har tildelt den gruppe, du tilhgrer. Nar du klikker
pa navnet, kan du se, hvad du skal ggre, og hvem der har tildelt dig opgaven. Opgaven
abnes i opgavevinduet til hgjre i webbrowseren.

Klar til publicering. Sider, som en redaktgr, der ikke har rettigheder til at publicere
oplysninger, har indsendt til publicering. Chefredaktgren kan gennemse sider for at
godkende til publicering ved at klikke pa sidens navn. Chefredakteren kan her finde de
sider, som redaktgrerne har indsendt til godkendelse. Chefredaktaren gennemgar siden
og godkender den ved at klikke Publicer.

Mine uddelegerede opgaver. Opgaver, som du har tildelt til andre.

Permanent redigering. Sider, som du har indstillet som vaerende i brug, se "Indstillinger
for redigering" Pa side19. Nar du deaktiverer

Ved at pege mod de indstillinger, der vises under fanen Mine opgaver kan du se,
hvem der oprettede versionen, hvornar og segestien til siden.

Oprette en opgave

| opgavevinduet i EPiServer CMS kan du oprette og tildele opgaver til andre pa felgende made:

1.

2
3
4
5

Abn opgavevinduet fra vaerktgjsmenuen, og vaelg Oprette en ny opgave.

Skriv opgavens navn.

. Veelg en forfaldsdato for fuldfgrelse af opgaven, hvis det er relevant.

. Veelg den person eller gruppe, opgaven skal tildeles til.

Skriv en kort beskrivelse af, hvad opgaven indebaerer, og hvad personen/gruppen skal
gare.

Klik pa Gem.
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Udfgre en tildelt opgave

Tildelte opgaver vises under fanen Mine opgaver pa fglgende made:

e Opgaver, der er blevet tildelt til dig personligt, vises under overskriften Personlige
opgaver til udferelse af dig.

e Opgaver, der er blevet tildelt til hele din gruppe, vises under overskriften Gruppens
opgaver, og nogen i gruppen skal handle pa opgaven.

Sadan udfgrer du en opgave:

1. Veelg fanen Mine opgaver.

2. Kilik pa den opgave, der skal udfgres, sa kan du se, hvem der har tildelt opgaven til dig,
og hvad den indebaerer. Opgaven abnes i opgavevinduet til hgjre i webbrowseren. Der
vises forskellige felter i opgavevinduet afhaengigt af typen af arbejdsproces. Normalt vises
et kommentarfelt, hvor du kan skrive kommentarer. Du kan anvende fglgende
indstillinger:

e Veelg en status for opgaven, skriv en kommentar hvis relevant, og veelg Tilfgj. Klik
pa Gem, nar du er feerdig. Du kan ogsa klikke pa Afvis for at returnere opgaven til
den person, der tildelte den. Hvis du klikker pa Indstillinger, kan du eendre eller
slette opgaven.

e Hyvis du er blevettildelt en opgave via en arbejdsproces, skal du skrive dine
kommentarer og klikke p& Send. Hvis du har angivet din e-mail-adresse i din
brugerkonto, vil du ogsa fa opgaven tilsendt via e-mail.

3. Naropgaven er fuldfert, forsvinder den fra fanen Mine opgaver.
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Konfiguration af arbejdsprocesser i
EPiServer CMS

EPiServer CMS understgtter forskellige arbejdsprocesser, sa du f.eks. kan tildeles en opgave
eller tildele en opgave i overensstemmelse med en forudbestemt proces. Det kan f.eks. vaere en
redaktgr, der opretter en side, som skal godkendes af en eller flere personer, far den publiceres.
Hvem der skal godkende siden, er bestemt i forvejen i arbejdsprocessen, og opgaven tildeles
automatisk til de forskellige personer. Arbejdsprocesserne konfigureres af EPiServer CMS-
leverandgren sammen med systemadministratoren. Standardinstallationen indeholder fire
arbejdsprocesser: to til godkendelse af sider, en til handtering af flere sprog og en til anmodning
om feedback. Din systemadministrator kan tilpasse, udskifte og oprette flere arbejdsprocesser.

Opgaver i en arbejdsproces, der er blevet tildelt dig personligt eller en person i din gruppe, vises
under fanen Mine opgaver og fungerer p& samme made som beskreveti "Fanen Mine opgaver"
Pa side113.

Startpunkt i arbejdsprocessen

| de fleste tilfeelde er det bestemt pa forhand, hvad der skal starte en arbejdsproces. Det kan
f.eks. veere en redaktgr, der sender en side til publicering et bestemt sted i treeet. En
arbejdsproces kan startes af cirka femten forskellige haendelser i EPiServer CMS. Det kan vaere
alt fra at gemme en side til at overfare et dokument. Haendelsen, der starter arbejdsprocessen,
udger startpunktet i arbejdsprocessen. Nar siden sendes til publicering, sendes der oplysninger
til person nummer to i arbejdsprocessen om, at han eller hun har en opgave, som skal udfgres.
Hvad opgaven er, atheenger af, hvordan arbejdsprocessen er konfigureret.

Starte en proces manuelt

Nar man konfigurerer en eller flere arbejdsprocesser til webstedet, vaelger du, om de skal kunne
startes manuelt eller automatisk. De starter normalt automatisk et bestemt sted i strukturen. | en
standardinstallation af EPiServer CMS findes der en arbejdsproces, der egner sig til manuel
start, nemlig arbejdsgangen, der anmoder om feedback. Formalet med denne proces er, at en
redakter skal kunne fa tilbagemelding pa noget, som vedkommende har udfert pa siden.
Redakteren gnsker maske hjeelp til valg af billeder, stavekontrol eller andre sproglige spgrgsmal.
| EPiServer CMS kan man bede om hjeelp til dette i stedet for at sende en e-mail eller ringe og
stille det samme spgrgsmal.

Du kan oprette en arbejdsproces manuelt pa falgende made:

1. Redaktgren opretter en side i redigeringstilstand og gemmer den.

2. Veelg fanen Arbejdsproces eller knappen Start arbejdsproces i vaerktgjsmenuen. | dette
eksempel veelges fanen Arbejdsproces.

3. lrullemenuen vaelger du den arbejdsproces, du vil starte.

4. Opgavevindueti EPiServer abnes, og du kan vaelge indstillinger for den pagaeldende
arbejdsprocestype. Hvilke indstillinger du kan veelge er forskelligt for de forskellige typer
af arbejdsprocesser.

5. | processen Anmodning om feedback kan du skrive en tekst om det, du vil have hjeelp til.
Du kan angive en tidsramme for, hvor lang tid du kan vente pa at fa en tilbagemelding. Du
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kan veelge, hvem der skal veere ejer af denne proces. Det vil normalt veere dig selv. Til
sidst skal du ogsa vaelge, hvilken gruppe eller bruger, der skal modtage opgaven.

6. Nardu har foretaget indstillingerne for indbakken, skal du veelge Start.

7. Arbejdsprocessen starter nu, og opgaven sendes til den farste person, du valgte.

Hvis du ikke ser nogen arbejdsprocesser, du kan veelge mellem, skyldes det, at det ikke er tilladt
at starte processen manuelti din installation.

Arbejdsprocesser jeg har startet

Alle processer, du har startet enten manuelt eller automatisk, star pa en liste under fanen
Arbejdsproces pa den aktuelle side. Her kan du fa oplysninger om arbejdsprocesserne og deres
status og se kommentarer fra personer, som tager del i processen.

Klik pd knappen Detaljer for at se, hvor arbejdsprocessen er lige nu. | reekken Oversigt kan du
klikke pa linkene Detaljer for at se kommentarer fra personer i arbejdsprocessen.
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Hvis du har glemt, hvilken side du startede en proces pa, eller hvis du vil undga ferst at skulle
finde siden i strukturen, kan du ogsa finde detaljerne under fanen Aktiviteter. Hvis du klikker pa
linket, Abnes siden og opgavevinduet, hvor du kan se kommentarer fra andre personer i
arbejdsprocessen.

Som ejer af en arbejdsproces har man altid ret til at fierne eller afslutte en
arbejdsproces, ogsa selvom ikke alle opgaver er blevet fuldfert. Som regel er den

person, der opretter siden ogsa dens procesejer.
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Formularside

Sidetypen Formularside bruges til at oprette forskellige typer formularer, for eksempel en enkel
internetafstemning, en tilmelding til et arrangement eller et spgrgeskema. Du kan oprette
formularer efter egen smag og derefter modtage oplysningerne med e-mail og/eller gemme dem
i en database. Du bestemmer selv, hvordan det skal se ud, og hvilke oplysninger du vil have ind
fra besggende.

En formular, som er oprettet pa webstedet, kan bruges af mange forskellige sider. Du kan selv
vaelge, om du vil hente faelles data ud fra en formular, som bruges af mange sider, eller om du vil
have data fra hver enkelt side. Alle formularer pa et websted samles i en struktur i dialogboksen
Veelg formular, som vises, nar man indsaetter en formular i sidetypen Formular.

Administrere formularer

| dialogboksen Veaelg formular er det muligt at oprette en mappestruktur, som ger det lettere at
strukturere alle formularer pa webstedet. Du far vist dialogboksen Vaelg formular ved at klikke pa
knappen Gennemse i feltet Formular i skabelonen Formularside.

Du kan veelge, hvilke formularmapper der skal vises, ved at vaelge den relevante mappe eller
Alle formularer i rullelisten Mappe. | dialogboksen kan du ogsé se, hvilke sider formularne
anvendes pa, hvem der har oprettet og sidst andret dem, og hvornar det er sket. Marker Vis mine
formularer for kun at fa vist de formularer, du selv har oprettet eller senest andret.

Du kan administrere mappestruktur for formularer pa felgende mader:
1 | Kiik pa Opret ny formularmappe for at oprette nye mapper.
A Klik pa Omdegb den valgte formularmappe for at &endre navnet pa den valgte mappe.

ﬁ_] Klik pa Slet den valgte formularmappe for at slette den valgte mappe. Du kan kun slette
mapper, som ikke indeholder formularer.
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Du angiver, om en formular skal placeres i en mappe, nar du redigerer/opretter formularen.

Klik pa knappen Rediger for at redigere en formular. Nar du har redigeret en formular,
kan du veelge at gemme den med et nyt navn eller at gemme den med det nuveerende
navn og erstatte den eksisterende formular.

Klik pa knappen Slet for at slette en formular. Formularer kan ogsa slettes i dialogboksen
Rediger formular.

Klik pa Veelg for at vaelge en raekke (formular). Klik pa Anvend for at bruge den valgte
formular pa en side.

Klik pa Opret for at oprette en ny formular.

Klik pa Ingen formular, hvis du vil have, at den side, du redigerer, skal have en formular.
Dette vil fierne forbindelsen til den formular, der aktuelt anvendes.

Oprette en formular

1.

Marker den side, formularen skal placeres under, og opret en ny side baseret pa
sideskabelonen Formularside.

Skriv et navn pa siden, og angiv oplysninger i editoren om, hvad den besggende skal
udfylde.

Marker afkrydsningsfeltet Vis statistik, hvis besggende skal kunne se en oversigt over
alle indsendte svar pa webstedet. Hvis du ikke angiver dette, er det kun dem, der har
adgang til redigeringstilstand, som kan se resultatet. Dette bruges ofte, hvis du stiller et
spgrgsmal, hvor besggende skal kunne se resultatet af alle svar.

| Formular angiver du, hvilken formular der skal anvendes, ved at veelge knappen
Gennemese til hgjre for feltet.

Dialogboksen Veelg formular abnes, og du kan veelge Veelg eller Rediger, hvis du vil
bruge en eksisterende formular, eller Opret, hvis du vil oprette en ny formular.

Nar du er feerdig med at arbejde med formularen, skal du vaelge Gem og offentligger.
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Redigere en formular

Dialogboksen Rediger formular bruges til at oprette og/eller redigere en formular. Her kan du
oprette tabel og indsaette de forskellige formularfelter, du ensker. Du kan ogsad veelge
egenskaber for de forskellige felter.

1. |Blankettens navn skal du angive et navn for formularen. Hvis du skal sende formularen
med e-mail, vil navnet blive vist pa emnelinjen i den e-mail, der sendes. Dette navn vises
ogsa pa listen over tilgaengelige formularer, hvis du vil bruge denne formular pa en
anden side.

2. Veelg i Formularmappe, hvilken mappe, formularen skal gemmes i.

3. Feltet Blanketten kan sendes uden logon skal vaere markeret, hvis alle pa dit websted
skal kunne indsende formularen. Hvis dette ikke er tilfeeldet, skal den besggende vaere
logget pa for at kunne svare.

4. Afkrydsningsfeltet Samme person kan afsende blanketten flere gange skal veere
markeret, hvis en person (bruger pa en computer) skal kunne sende formularen flere
gange. Hvis dette afkrydsningsfelt ikke markeres, kan besggende kun sende formularen
én gang pr. computer. Dette opnas ved, at der placeres en cookie pa den besggendes
computer.

5. | Hilsen, som vises ved svar kan du vaelge en side, som vises, nar en besggende
indsender en formular. Siden bgr baseres pa sideskabelonen Standardside.
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Opbygge en formular

Formularer i EPiServer CMS opbygges som tabeller, der oprettes og redigeres i den nederste del
af dialogboksen Rediger formular. Anvend de tre faner Tabellayout, Formularfelter og
Importer/Eksporter til at oprette en formular.

Fanen Tabellayout

Fanen Tabellayout bruges til at udforme formularens layout. Tabellen under fanen skal
indeholde mindst én celle (raekke eller kolonne), inden du kan tilfgje felter under fanen
Formularfelter.

Raekker og kolonner kan indsesettes i tabellen under denne fane, men indstillingerne for
formularfelterne kan ogsé opdateres her.

e Kilik pa Indsaet raekke, hvis du vil indszette en raekke over den raekke, som aktuelt er
markeret.

o Kilik pa Tilfej raekke, hvis du vil tilfaje en reekke nedersti tabellen.

e Veelg Slet raekke, hvis du vil slette den markerede raekke.

e Kilik pa Indsaet kolonne, hvis du vil indsaette en kolonne til venstre for den markerede
kolonne.

Copyright © EPiServer AB



Formularside | 123

o Kilik pa Tilfaj kolonne, hvis du vil tilfgje en kolonne laengst til hgjre i tabellen.

e Kilik pa Slet kolonne, hvis du vil slette den markerede kolonne.

Et formularfelt kan flyttes til en tom celle i tabellen ved ferst at klikke pa det formularfelt, der skal
flyttes. Placer markeren over det ikon, der repreesenterer formularfelttypen, til venstre i cellen, og
treek feltet til en tom celle. Dette kan geres under alle faner i dialogboksen Rediger formular.

Fanen Formularfelter

De formularfelter, der kan tilfgjes til en formular, vises gverst under fanen Formularfelter. Du kan
anbringe et formularfelt i en tabel ved at treekke det gnskede formularfelt til en tom celle i
tabellen. En celle i tabellen kan kun indeholde ét formularfelt.

Fanen Importer/Eksporter

Fanen Importer/Eksporter anvendes til at eksportere og importere formularer fra en side i
EPiServer CMS. Formularer kan f.eks. eksporteres, hvis du vil vise dem pa et andet EPiServer
CMS-websted eller i et andet program.

Formularen eksporteres i XML-format. Du kan eksportere en formular ved at klikke pa Eksporter
og vaelge, om du vil abne formularen eller gemme den pa computeren. Du importerer en formular
ved forst at finde frem til den pageeldende formular og derefter klikke pa Importer. Bemeerk, at
den importerede formular overskriver eventuelle forandringer i indhold og layout, som ikke er
gemt.

Indstillinger for formularfelter

Nar du har trukket et formularfelt ind i cellen, aktiveres indstillingerne for den aktuelle felttype til
hgjre for tabellen. Atheengigt af hvilket felt du har valgt, kan du angive forskellige indstillinger.
Nogle egenskaber findes for alle typer af felter, og nogle findes for alle tekstfelter.
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Egenskaberne i tabellen nedenfor findes for de fleste felter:

CSS-
klasse

Navn

Overskrift

Veerktgjstip

Veerdi skal
indtastes

CSS-klasse definerer en CSS-klasse (et format) for feltet. Klassen skal findes i den
CSS-fil, som bruges pa webstedet. Kontakt din systemadministrator for at fa flere
oplysninger.

Navn bruges til atidentificere feltet i databasen og er obligatorisk, men vises ikke
for besggende. Det er nemmest at bruge det samme eller etlignende navn, som
du bruger i feltet med vejledningstekst. Du kan kun bruge A-Z, a-z, 1-9 og _ i dette
felt. Der kan ikke bruges mellemrum.

Ledetekst er det felt, der beskriver, hvad brugeren skal skrive i feltet. Ledetekster
kan oprettes i eget felt eller skrives i forbindelse med inputfeltet, athaengigt af hvor
ledeteksten placeres, og hvor tilgaengelig du ensker, at formularen skal vaere.Hvis
du skriver teksten i forbindelse med tekstfeltet, bliver ledeteksten vist til venstre for
feltet.

Hvis der skal vaere bred tilgaengelighed til formularen, skal du veelge denne
indstilling. Ledetekst er den tekst, som viser besggende, hvad der skal udfyldes.

Veerktgjstip er et felt, hvor du kan give brugerne flere oplysninger om, hvad der
skal sta i feltet. Teksten i vaerktgjstippet vises, nar du farer markeren hen over
tekstfeltet.

Dette afkrydsningsfelt vaelges, hvis du vil tvinge den besggende til at indtaste en
vaerdi. Hvis feltet ikke udfyldes, vises en fejimeddelelse om, at der skal angives en
veerdi.
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Fejimeddelelsen refererer fgrst og fremmest til den tekst, som du angiver i feltets
vejledningstekst. Hvis du ikke har nogen vejledningstekst, refereres der til det, der
er angivet i navnefeltet.

Valider Valider som ggr det muligt at kontrollere, om den besggende har skrevet den
som rigtige type information i et felt. Du kan f.eks. kontrollere, om det er en e-mail-
adresse, et datoformat eller forskellige former for tal.

Du skal klikke pa Gem for hvert formularfelt for at gemme egenskaberne. Hvis du vil slette et felt,
skal du klikke pa Slet under feltets egenskaber.

Nar formularen er udfyldt, og alle felter og deres egenskaber er gemt, kan du gemme hele
formularen ved at klikke pa Gem, Gem og luk eller Gem som... gverst i dialogboksen Rediger
formular. Nar du har gemt formularen, abnes dialogboksen Veelg formular, hvor du skal klikke pa
Anvend for at angive, at du vil anvende formularen pa siden, og derefter veelge Gem og
offentligger.

Du kan slette en formular ved at klikke pa Slet gverst i dialogboksen Rediger formular eller Veelg
formular.

Om felttyperne i formularen

Tekstfelt
Brug felttypen tekstboks til, at den besggende skriver korte tekstoplysninger som en reekke.

o |feltet Bredde angiver du, hvor bredt feltet skal veere malti antal tegn.

Tekstrude

Brug felttypen tekstrude til, at den besggende skriver fri tekst i et starre omrédde. Du kan selv
bestemme, hvor mange tegn feltet skal vaere i bredden, og hvor mange reekker det skal
indeholde.

o | Bredde angiver du, hvor bredt feltet skal vaere malti antal tegn.

¢ | Hgjde angiver du det antal reekker, som tekstruden skal have.

Indstillinger for formularfelter
Brug felttypen rulleliste til, at den besggende kan veelge en valgmulighed fra en rulleliste.

e | gruppen Alternativ angiver du de forskellige valgmuligheder, som skal veere
tilgaengelige i rullelisten.

e Feltet Navn i gruppeboksen Alternativ viser de tilgeengelige valgmuligheder i rullelisten,
mens feltet Vaerdi bruges til atidentificere feltet i databasen. Angiv et alternativ ved at
udfylde felterne og klikke pé Tilfgj.

o Afkrydsningsfeltet Valgt pa forhand angiver, hvilket alternativ, der vaelges som standard.

e Sletog sorter raekkefalgen af valgmuligheder ved at klikke pa ikonet til hgjre.

Veelgerknap
Brug felttypen vaelgerknap til, at den besggende kun kan veelge én valgmulighed fra en
veelgerknapliste.
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o |feltet Placering skal du veelge, om mulighederne skal vises horisontalt eller vertikalt.
e | gruppen Alternativ angiver du de alternativer, som er tilgeengelige som vaelgerknapper.

e Feltet Navn i gruppeboksen Alternativ angiver vaelgerknappens navn, mens feltet Veerdi
bruges til at identificere feltet i databasen. Angiv et alternativ ved at udfylde felterne og
klikke pa Tilfgj.

o Afkrydsningsfeltet Valgt pa forhand angiver, hvilket alternativ, der vaelges som standard.

Afkrydsningsfelt
Brug felttypen afkrydsningsfelt til at give de besggende en liste med forskellige alternativer,
hvorfra de kan vaelge ét eller flere.

¢ | Placering skal du veelge, om afkrydsningsfeltet skal vises horisontalt eller vertikalt.

e | gruppen Alternativ angiver du de alternativer, som er tilgaengelige som
afkrydsningsfelter.

e Feltet Navn i gruppeboksen Altemativ angiver afkrydsningsfeltets navn, mens feltet Veerdi
bruges til at identificere felteti databasen. Angiv en valgmulighed ved at skrive felterne og
klikke pa Tilfej.

o Afkrydsningsfeltet Valgt pa forhand angiver, hvilket alternativ, der vaelges som standard.

e Sletog sorter reekkefolgen af valgmuligheder ved at klikke pa ikonet til hajre.

Knap
Brug felttypen knap til at give besggende en knap at trykke pa, nar de skal indsende den udfyldte
formular.

¢ | Knaptekst angiver du den tekst, der skal vises pa knappen.

¢ | Resultat ved afsendelse angiver du, hvad der skal ske, nar den besggende indsender
formularen. Du kan veelge at gemme det i databasen og/eller sende det med e-mail. Du
kan ogsa angive, at formularen skal sendes til en webadresse, hvor du har et program til
behandling af oplysningerne. Afhaengigt af hvilken indstilling du veelger, vises forskellige
felter.

¢ | Send e-mail til denne adresse angiver du den e-mail-adresse, som en meddelelse skal
sendes til, nar en besggende sender en formular. Du kan sende e-mails til flere
modtagere ved at indtaste e-mail-adresserne adskilt med semikolon, for eksempel
david.smith@company.com;helen.jones@company.com.

¢ | Afsender af e-mail angiver du den afsenderadresse, der skal std i meddelelsen, som
sendes.

¢ | E-mail-emne angiver du den overskrift, der vises pa emnelinjen i den meddelelse, der
sendes, nar en besggende sender en formular.

¢ |Send til anfart URL angiver du den webadresse, informationen skal sendes til, hvis du
har et seerskilt program til handtering af informationen.

Overskrift
Brug Vejledningstekst til at oplyse de bessgende om, hvad de skal angive i hvert enkelt felt.

e | Tekst angives den tekst, der skal vises til besggende.
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Vandret lineal
Brug Vandret linje, hvis du vil indsaette en vandretlinje i formularen, for eksempel for at forbedre
udformningen af formularen.

Formulardata

Hvis du veelger at gemme oplysningerne i formularen i databasen, kan du finde alle de
formularer med deres indsendte oplysninger under fanen Formulardata. Denne fane vises ud for
fanen Version, nar du har gemt og publiceret formularsiden.

Hente data fra databasen:

1. Veelg fanen Formulardata pa den pagaeldende formularside.
2. Veelg, hvilken formular du vil hente data fra. Som regel findes der kun én formular.

3. Angiv til- og fradato, hvis du vil angive et tidsrum for sggningen. Disse felter skal sta
tomme, hvis du vil hente alle de udfarte poster.

4. Marker afkrydsningsfeltet Vis data for alle sider, hvis du vil hente data fra alle sider, som
bruger den aktuelle formular.

5. Angiv, hvor mange forekomster der skal vises pr. side, i feltet Antal forekomster pr. side.
Klik pa Seg.
Sageresultaterne vises i en liste under sggeformularen. Hvis der er mange forekomster, kan du
gennemse dem her, og du kan ogsa slette poster.
e Huvis du vil slette bestemte poster fra formulardataene, skal du vaelge posterne og klikke
pa Slet de markerede poster.
o Klik pa Slet alle poster, hvis du vil slette alle de modtagne formulardata.

¢ Kilik pa Eksporter til Excel for eksportere data til Microsoft Excel. Dette kreever, at Excel er
installeret pa din computer sammen med en szerlig komponent. "Komponenter" Pa
side111.

¢ Kiik pa Eksporter til XML for at eksportere formulardataene til en XML-fil.
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EPiServer CMS Rapportcenter

Abn Rapportcenter ved at veelge Rapporter i EPiServer CMS gverste veerkigjslinje.
Rapportcenter dbnes i et saerskilt vindue og forbliver abent, indtil du veelger at lukke det.

Edit Mode Admin Mode Reports Visitor Groups

For hver rapport &bnes siderne i sggeresultaterne i redigeringstilstand, nar du klikker pa et link til
en side i sggeresultattabellen. Du vil maske flytte rundt pa vinduerne pa skrivebordet for at gare
arbejdet med Rapportcenter lettere ved at minimere stgrrelsen pa webbrowseren, som
indeholder EPIServer CMS, og flytte webbrowseren med Rapportcenter, s& du kan se begge
vinduer samtidigt. Dette anbefales kun, hvis skaermoplgsningen er mindst 800 x 600 pixel.

Der er adskillige siderapporteri en standardinstallation af EPiServer CMS, men det er muligt, at
der er andre tilpassede rapporter, oprettet af din implementeringspartner, pa EPiServer CMS-
webstedet. | denne handbog beskrives de siderapporter, som findes i standardinstallationen af
EPiServer CMS.

Ikke-publicerede sider

Denne rapport viser sider, som endnu ikke er publiceret, og som senest er blevet sendret inden
for et bestemt tidsinterval.

EPISERVER CMS

¥ Page Reports

Not Published Pages o Not Published Pages @

Published Pages

Changed Pages This report displays pages that have not yet been published and have a last changed date within a certain time
span. Select a page from the list of report results to open it in Edit mode.

Expired Pages

Simple Addresses
Report Criteria
Link Status

Changed Last 30 days Last 7 days Yesterday Today

Last changed 2011-01-24 00-00 B -[2011-02-23 00:00 B
Search start page B

Ready to publish? ) Yes @ No

Last changed by me [}

Language All -

Number of Hits: 1 Number of items per page 10~

Page Name Version Publication Date ¥ Last Changed Changed By Language
Welcome to Alloy's website 1 2/22/2011 2/22/2011 Administrator en

Oprette en rapport over sider med status lkke publiceret:
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| gruppeboksen Rapportkriterier kan du vaelge et foruddefineret tidsinterval ved at klikke
pa et passende link eller ved at angive et tidsinterval i datofelterne.

| feltet Sag efter startside kan du finde frem til den side i traestrukturen, som skal veaere
udgangspunktet for sagningen. Denne startside bliver ogsa medtageti sagningen.

Det er muligt at begraense sggningen til sider, der har status Klar til publicering ved at
veelge Ja eller Nej i feltet Klar til at publicere.

Marker afkrydsningsfeltet Senest aendret af mig, hvis du kun vil sgge efter sider, som du
har eendret sidst.

Veelg i rullelisten Sprog, hvilket sidesprog, du gnsker, at segningen skal omfatte. Veelg,
hvilket sprog du @nsker, at segningen skal omfatte.

Veelg, hvor mange s@geresultater der skal vises pa hver sggeresultatside, i feltet Antal
elementer pr. side.

Veelg Vis rapport. Du kan sortere resultaterne ved at klikke pa en kolonneoverskrift. Du
kan abne en side i redigeringstilstand ved at klikke pa sidenavneti kolonnen Sidenavn.

Publicerede sider

Denne rapport viser sider, der er udgiveti en bestemt periode.

EPISERVER CMS

¥ Page Reports

Not Published Pages Published Pages (‘-?\
Published Pages ©

Changed Pages
Expired Pages
Simple Addresses
Link Status

This report displays pages published within a certain time span. Select a page from the list of report results to
open it in Edit mode.

Report Criteria

Published Last 30 days Last 7 days Yesterday Today

Publication date 2011-02-16 00:00 | []—[2011-02-23 00:00 | []
Search start page D

Published by me

Language All -

Number of Hits: 2

Number of items per page 10 =

Page Name + Publication  Publication Last Changed By | Language | Page Type
Date Stopped Changed
Job Openings 2/22/2011 2/22/2011 Administrator en [AlloyTech] XForm
page
Thank you 2/22/2011 2/22/2011 Administrator en [AlloyTech]

Standard page

Oprette en rapport over publicerede sider:

1.

| gruppeboksen Rapportkriterier kan du vaelge et foruddefineret tidsinterval ved at klikke
pa et passende link eller ved at angive et tidsinterval i datofelterne.

| feltet Sag efter startside kan du finde frem til den side i traestrukturen, som skal vaere
udgangspunktet for sggningen. Denne startside bliver ogsa medtaget i segningen.

Marker afkrydsningsfeltet Publiceret af mig, hvis du kun vil sgge péa sider, som du selv
senest har publiceret.
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4. Veelgirullelisten Sprog, hvilket sidesprog, du gnsker, at segningen skal omfatte. Veelg,
hvilket sprog du gnsker, at sggningen skal omfatte.

5. Veelg, hvor mange seggeresultater der skal vises pa hver sggeresultatside, i feltet Antal
elementer pr. side.

6. Veelg Vis rapport. Du kan sortere resultaterne ved at klikke pa en kolonneoverskrift. Du
kan abne en side i redigeringstilstand ved at klikke pa sidenavneti kolonnen Sidenavn.

Andrede sider

Denne rapport viser sider, der er blevet aendreti en bestemt periode.

EPISERVER CMS

w Page Reports
Not Published Pages
Published Pages
Changed Pages
Expired Pages
Simple Addresses
Link Status

<,4 Changed Pages @

This report displays pages that have a changed date within a certain time span. Select a page from the list of
report results to open it in Edit mode.

Report Criteria

Changed Last 30 days Last 7 days Yesterday Today
Between ¥ 12011-02-16 00:00 B—ZUI]—OZ—ZS 00:00 D
Search start page D
Last changed by me
Language All -

Number of Hits: 3 Number of items per page 10 =

Page Name “ Last Changed Changed By Language Page Type

Alloy Meet 2/22/201 Administrator en [AlloyTech] Standard page
Thank you 2/22/2011 Administrator en [AlloyTech] Standard page
Job Openings 2/22/2011 Administrator en [AlloyTech] XForm page

Oprette en rapport over eendrede sider:

1. Igruppeboksen Rapportkriterier kan du veelge et foruddefineret tidsinterval ved at klikke
pa et passende link eller ved at angive et tidsinterval i datofelterne.

2. lfeltet Seg efter startside kan du finde frem til den side i treestrukturen, som skal veere
udgangspunktet for sagningen. Denne startside bliver ogsa medtageti sagningen.

3. Marker afkrydsningsfeltet Senest andret af mig, hvis du kun vil sage efter sider, som du
har aendret sidst.

4. Veelgirullelisten Sprog, hvilket sidesprog, du ensker, at segningen skal omfatte. Veelg,
hvilket sprog du gnsker, at segningen skal omfatte.

5. Veelg, hvor mange sggeresultater der skal vises pa hver sggeresultatside, i feltet Antal
elementer pr. side.

6. Veelg Vis rapport. Du kan sortere resultaterne ved at klikke pa en kolonneoverskrift. Du
kan abne en side i redigeringstilstand ved at klikke pa sidenavneti kolonnen Sidenavn
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Udlgbne sider

Denne rapport viser sider, der har en dato for afbrydelse af udgivelse i en bestemt periode.

EPISERVER CMS

¥ Page Reports

Not Published Pages QA Expimd PageS @\

Published Pages AN

Changed Pages This report displays pages with stop publish date within a certain time span. Select a page from the list of report
) results to open it in Edit mode.
Expired Pages

Simple Addresses
Report Criteria
Link Status

Expired Last 30 days Last 7 days Next 7 days Next 30 days
Publication stopped 2011-02-1600:00 | [.]—[2011-02-23 00:00 | [_]
Search start page B

Published by me ]

Language All -

Number of Hits: 1 Number of items per page 10 =

Page Name ~ Publication Publication Last Changed By | Language Page Type
Date Stopped Changed
Job Openings 2/22/2011 2/22/2011 2/22/2011  Administrator en [AlloyTech] XForm

page

Oprette en rapport over udlgbne sider:
1. Igruppeboksen Rapportkriterier kan du veelge et foruddefineret tidsinterval ved at klikke
pa et passende link eller ved at angive et tidsinterval i datofelterne.

2. lfeltet Sgg efter startside kan du finde frem til den side i traestrukturen, som skal vaere
udgangspunktet for sagningen. Denne startside bliver ogsa medtageti sagningen.

3. Marker afkrydsningsfeltet Publiceret af mig, hvis du kun vil sege pa sider, som du selv
senest har publiceret.

4. Veelgirullelisten Sprog, hvilket sidesprog, du gnsker, at segningen skal omfatte. Veelg,
hvilket sprog du @nsker, at sggningen skal omfatte.

5. Veelg, hvor mange segeresultater der skal vises pa hver sggeresultatside, i feltet Antal
elementer pr. side.

6. Veelg Vis rapport. Du kan sortere resultaterne ved at klikke pa en kolonneoverskrift. Du
kan abne en side i redigeringstilstand ved at klikke pa sidenavneti kolonnen Sidenavn.

Enkle adresser

Denne rapport viser udgivne sider, der har en enkel adresse.
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w Page Reports

Not Published Pages b Slmple Addresses @

Published Pages

Changed Pages This report displays published pages that have a simple address. Select a page from the list of report results to
open it in Edit mode_

Expired Pages

Simple Addresses
Report Criteria
Link Status

Search start page E]
Language All -
|| Show Report
Number of Hits: 1 Number of items per page 10 =
Page Name = Simple Address Changed By Language Published Status Visible in Menus
US headquarters US-HQ Administrator en

Oprette en rapport over publicerede sider med enkle adresser:

1. Under Sag efter startside skal du finde frem til den side i traestrukturen, som skal vaere
udgangspunktet for sagningen. Denne startside bliver ogsa medtageti sagningen.

2. Veelg i rullelisten Sprog, hvilket sidesprog, du gnsker, at segningen skal omfatte. (Denne
mulighed er kun tilgaengelig, hvis globalisering er aktiveret pa webstedet.)

3. Veelg i Antal elementer pr. side, hvor mange elementer der skal vises pa hver side i
sggeresultaterne.

4. Veelg Vis rapport. Du kan sortere resultaterne ved at klikke pa en kolonneoverskrift. Du
kan abne en side i redigeringstilstand ved at klikke pa sidenavneti kolonnen Sidenavn.
Segeresultaterne viser ogsa, om siden er synlig i menuer samt dens publiceringsstatus.

Linkstatus

Rapporten Linkstatus er resultatet af det planlagte job Linkvalidering. Denne rapport viser links,
der ikke kunne kontaktes af EPiServer CMS i linkvalideringsjobbet, for eksempel fordi en side er
blevet flyttet, et websted er blevet lukket ned, eller et mallink ikke kan leeses i gjeblikket.
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Oprette en linkstatusrapport, der viser brudte links:

1. Veelg Rapportkriterier > S@g efter startside, og klik p4 knappen Gennemse for at veelge
en startside i sidetreestrukturen.

2. Veelg Vis rapport. Du kan sortere resultaterne ved at klikke pa en kolonneoverskrift. Du
kan abne en side i redigeringstilstand ved at klikke pa sidenavneti kolonnen Brudt URL-
adresse. | Elementer pr. side kan du indstille det maksimale antal elementer, der skal
vises pr. side.
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