Sitecore Foundry 3.0

Introduktion til
redigeringsfaciliteterne

29. november 2011 - Version 1.2

Pentia A/S
Store Kongensgade 66, Baghuset
1264 Kgbenhavn K

Telefon: 7023 3330
E-mail: info@foreningssite.dk

& PENTIA




Introduktion til redigeringsfaciliteterne

Indholdsfortegnelse
g o] (=To T o Te TP TT PSPPI 3
Generelt om redigering af hjemmesiden..............oioiiiiii e A
Flere Webredaki@rer . ... ... e 5
OPIEE BN NY SIC. ...t a e e e e et ettt e bbb e e e e e e e e e e e et e et e ebb b b e e e e e e eeaeeeas 6
Danske tegn i MENULILIEN  ....... e e e e et eas 7
Menupunkt som direkte INK ..o e e e e e e eeeenn ]
Flytte 00 KOPIEIE €N SIHE .....coiiiiiiiiiiie e et e et 8
Redigering af €N SIHE......... it e e e e e eeeennaaen 9.
RedigerNGSVINAUET .......oiiiiiiiiiiiie ettt e e e et e e e et e et e bbb e e e e e e e e e 11
Indseet tekst fra et WOord dOKUMENT ........ooiiiiiiiiiiii e 12
INASERL L DIIEE. ... et 12
INASERL L INTEINT TINK ..o ettt e e e e e e e e e e e eeaeeeaaaaas 13
Indseet et link til et dokument i mediebiblioteket ... 14
INdS@at €1 EKSIEMNT IINK ...ooeeeiiii e e e 15
Indseet et link til en tekst pA samme side (bogmaerke/ANChOr) ..........ccovvveiiiiiieiiiie e 16
Sidens Egenskaber 0g PraeSentation.............iiiiiiiiiii i e e e ee e e e e e e 17
RV =T 1T ] =T TR PPPPPPPPI 19

2af22
Version 1.2 29.11.201

Sitecore® is a registered trademark. All other brand and product names are the property
respective holders. The contents of this document are the propeaytaf A/S Copyright ©
2001-2011Pentia A/S All rights reserved.



Introduktion til redigeringsfaciliteterne

Indledning

Dette dokument indeholder en introduktion til udvalgte faciliteter i forbindelse med redigering af
hjemmesiden.

Sitecore Foundry er et nyt, moderne og professionelt CMS system til handtering af foreningernes
hjemmesider. Det er malrettet til foreningerne og brugervenligheden er prioriteret meget hgijt.
Sitecore Foundry indeholder en raekke nye og forbedrede faciliteter, og samtidig er en raekke
eksisterende faciliteter forenklet for at opna en stgrre brugervenlighed.

Redigeringen foregér direkte p& hjemmesiden. Der er sjeeldent behov for at benytte den
traditionelle Indholdsredigering (Backend editor), men for de teknisk interesserede er denne
mulighed fortsat tilgeengelig. Brugen af Indholdsredigering er ikke omtalt i denne vejledning.

Man kan tildele brugerne forskellige rettigheder, sdledes at Webmasteren har fuld adgang, mens
andre kun har adgang til at udfgre visse former for vedligeholdelse og eventuelt kun pa udvalgte
sider af hjemmesiden. Veerktgjsbjeelken vil indeholde forskellige muligheder alt efter brugerens
rettigheder. Eksemplerne og billederne i denne vejledning kan derfor indeholder faciliteter, som
visse brugere ikke har adgang til.
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Introduktion til redigeringsfaciliteterne

Generelt om redigering af hjemmesiden

Redigeringen foregar direkte p& hjemmesiden. Log ind pa hjemmesiden, hvorefter der
fremkommer en veerktgjsbjeelke foroven.

Bemeerk: Veerktgjsbjeelkens indehold vil afheenge af de rettigheder, som webmasteren tildeler den
enkelte webredaktgar.

Det er nu muligt at navigere til den side, som gnskes redigeret, og foretage oprettelser og
aendringer direkte pa siden.

Det er ogsa muligt at redigere hjemmesiden pa den traditionelle made. Klik pa fanebladet
Administration og herefter pa knappen Indholdsredigering for at redigere hjemmesiden pa den
traditionelle made.

Nar der er logget ind, fremkommer en menu foroven. Menupunktet Rediger omhandler
redigeringsfaciliteterne, som omtales i denne vejledning. Menupunktet Design omhandler det
overordnede design for hjemmesiden, hvilket ikke omtales i denne vejledning.

4

Rediger Indsaet Design Log ud

foreningssite.dk

Klik pa knappen Rediger for at se helevaerktgjsbjeelken. Der er 5 faneblade, som hver rummer
forskellige redigeringsfaciliteter. Start med fanebladet Sideredigering , hvor f.eks. nye sider kan
oprettes.

Gem Gem &Luk Luk Vaerktgjsbjaelke

Sideredig* Hjem Udaiv rsioner Administration
Sideredigering‘ Preview (| Indsset St Lds  Mine elementer || Pamindelse ~ Arkiv v || Logud
| Browser visning ¥ Rediger . T

Forside Side design  Moduler  Ekstranet  klubinfo =03 P B s =

Udgangspunktet for al redigering er, at man skal navigere hen til den side, som skal eendres. Med
andre ord, skal man sta paden side, som skal eendres Herefter kan man vaelge den gnskede
funktion i veerktajsbjeelken, f.eks. Indszet ny side. Nar redigeringen er gennemfert, skal man klikke
pa knappen Gem eller Gem & Luk . £ndringerne er nu bade gemt og publiceret, dvs. sendringerne
kan ses af alle pa hjemmesiden Hvis man ikke gnsker sine aendringer publiceret med det samme,
kan man benytte Versioner ¢ se kapitlet Versioner .
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Introduktion til redigeringsfaciliteterne

Flere webredaktarer

Der er mulighed for at flere webredaktgrer kan deltage i vedligeholdelsen af hjemmesiden. Se
brugervejledningen Brugerstyring vedr. oprettelse af brugere og styring af tilhgrende rettigheder .
For at sikre at der kun er én person, der redigerer i en side al gangen, bgr man lase siden.

| veerktgjsbjeelken under fanebladet Sideredigering klikkes pa knappen Las. Nar siden er Iast vises
en lille gul haengelds pa knappen Mine elementer .

Gem Gem & Luk Luk aerktojsbjzelke
Sideredigering Hjem Udgiv \u'ersionelﬁministraton

Sideredigering Preview || Indssst  Slet L2 Mine slementer || PAmindelse ~  Arkv - Log ud

Nar redigeringen er afsluttet, bar siden lases op igen, saledes at andre kan redigere siden. Det
geres ved igen at klikke pa knappen Las. Hvis der klikkes pa knappen Mine elementer , vises en
oversigt over alle elementer, som redaktgren har 1ast. Elementerne kan enkeltvis eller samlet lases

op.

a Mine elementer
Viser elementerne der er [3st af dig.

Drag a column to this area to group by it. Search:
Name Path
iframe [fsitecore fcontent/mss content\Mebsites kc/Home (Sidedesign fiframe

Calendar  [sitecorefcontent/mss content/\MWebsites ke/Home Modules /Calendar

22-11-2... [sitecorefcontent/mss content/\Mebsites ko /Home/Global [Event calendar/2009/11/22...
Home Jsitecore fcontent/mss content\Websites kc/Home

Billedgalleri  [fsitecorefcontent/mss content/\Websites kc/Home Billedgalleri

lubinfo fsitecore fcontentfmss content\MWebsites fkc/Home kubinfo

[ 4 | e [ m Page 10f 1 (6i

I L&s alt op J

Bemaerk

Nar en webredaktgr redigerer en side, lases den, saledes at andre ikke samtidigt kan redigere den.
Hvis man ikke gnsker at benytte den automatiske lasefunktion, kan Webmasteren sla denne
funktion fra. Se vejledningen for Webmasteren.
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Introduktion til redigeringsfaciliteterne

Opret en ny side

@nskes et nyt menupunkt i hove dmenuen, navigeres til forsiden. @nskes et underpunkt til et af
hovedmenupunkterne, navigeres hen til det menupunkt, hvo runder menupunktet gnskes.

Pa fanebladet Sideredigering klikkes pa& Indszet.

Gem Gem &Luk Luk Vaerktgjsbjzelke
Sideredigering Hjem Udgiv rsioner Administration

| Sideredigering | Preview || Indszet Sl=¢ L3  Mine elementer
e o | Rediger

Pamindelse ~
PG

Forside Side design  Moduler  Ekstranet  klubinfo =03

foreningssite.dk

[a] [fosmuT] P& s ¥

Klik pa knappen Indszet og angiv navnet pa elementet.

Elementnavn: vedtae gterl

Indszet H Afbryd

Bemeerk: Elementnavnet ikke kan indeholde bogstaverne a, @ og dog visse specialtegn Derimod
kan menutitlen indeholde d e danske tegn.Se afsnittetDanske tegn i menutitlen . Nar
elementnavnet er indtastet, skal dokumentets layout veelges. Layoutet kan altid aendres uden at

sidens indhold eendres.

Indsaet dokument
Spedificer dokument layout.

Forside dokument
Eksempel p& et forside dokument af denne type
T ]

g -

3-kolonne dokument
Eksempel p& 3-kolonne dokument

[
=
2-kolonne dokument

Ek‘sempel pa Z-kulunna dokument
| ey

1-kolonne dokument
Ek‘sempel pé 1-knlnnne dokument
== " §

Skabelon:  Document v
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Introduktion til redigeringsfaciliteterne

Danske tegn i menutitlen

| veerktgjsbjeelken under fanebladet Administration vaelges Egenskaber, hvorefter menutitlen kan
indtastes. Menutitlen kan altid eendres uden siden sindhold eller placering sendres.

Gem Gem & Luk Luk Veerktajsbizelke

Sideredigering ij/udgiv Versioner Administration
% g{g} Mediebiblioteket  «.# Spots. !] @ Kalendertimeldinger g ) Dode links a Arkiv a J)
Mailinglister -ﬂ 5MS udsendelse Adgangskontrol ~ .?j Skraldespand Indholdsredigering Om

Egenskaber E= Praesentation

Q Menu =

Menutitek
Vedtegter

Menupunkt som direkte link

Hvis en side ikke skal indeholde tekst og billeder, men blot veere et menupunkt med et direkte link
til en anden side pa hjemmesiden eller til en helt anden hjemmeside, kan det angives ved at klikke
pa knappen Egenskaber.

E] pata

Skjul opdateringsinformation i dokument fod:

]

Vis i menu

a Menu =
Menutitek
Banebooking

m

Menu alternativ tekst:

Indszet link - Indszet medielink = Mulstil
Menulink:

http://www.banebooking.dk/btk

E] Metatags +
a Design +
El seq -
Skip dokumentet under indeksering:
= -
ok |[ afryd
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Flytte og kopiere en side

Det er muligt bade at kopiere og flytte rundt pa siderne . Disse funktioner findes i veerktgjshjeelken
under fanebladet Hjem .

Hvis man gnsker at flytte et menupunkt i hovedmenuen, navigeres hen til det pageeldende
menupunkt, hvorefter der klikkes pa f.eks. knappen Sidst for at flytte menupunkt et helt til hgjre pa
hovedmenuen. P& samme made navigeres hen til et undermenupunkt, hvorefter man f.eks. klikker
pa knappen Farst for at flytte menupunktet til den gverste position.

Gem Gem & Luk Luk Vaerktaishjzelke

Sideredigering | Hjem = Udgiv = Versioner  Administration
(3 Kopier til Mop & Forst
Dupiker (2 Fiyttl gt || P Ned ¥ sSidst

@nskes en side flyttet til et helt andet sted pa hjemmesiden, navigeres hen til det pagseldende
menupunkt, hvorefter der klikkes pa knappen Flyt til . Et nyt vindue abnes, hvor den nye placering
veelges.

. Flyt elementet til
Veelg placeringen du vil flytte elementet til,

= D sitecore
= acontent
= [3) Sitecore Foundry
= ) Websites
= @ ke I
= ¥ Forside
£ D Sidedesign
+ D Moduler
# Uy Fil-arkiv
4 '-LJ Spots
# @ Globalt
'-,L_j Aliasser
H [E&] media library
Mawn: (sitecore/content/mss content/Websites/kc/Home/klubinfo
| Flyt | | Afbryd |

Pa samme made kopieres en side til en ny position. Duplikering af en side, er det samme som at
kopiere en side, men siden placeres under sanme menupunkt, blot med et nyt navn.
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Redigering af en side

Udgangspunktet for al redigering er, at man skal navigere hen til den side, som skal eendres. Med
andre ord, skal man sta pa den side, som skal eendresHerefter kan man veelge den gnskede
funktion i veerktgjsbjaelken. Klik pa fanebladet Sideredigering , hvorefter den p&geeldende side kan

redigeres.

Gem Gem & Luk Luk Vaerktojsbjaelke

Sideredigering Hjem Udgiv Versioner Administration

Nar musen flyttes rundt pa siden fremkommer en ramme om den sektion, som musen peger pa.
Klik pa det sted, som du gnsker at redigere og skriv teksten direkte ind.

Sitecore Foundry til foreninger

Manchet: [Ingen tekst i felt]

Sitecore Foundry er et nyt, mode g professionelt CMS system til handtering
. af foreningernes hjemmesider. [Jet er malrettet til foreningerne, og
mber, som T _ :
[QE den brugervenligheden er prioriteret meget hejt.
Idte DNS-
Klik her for at leese om mulighederne for adgang til et demosite.

H e Rediger tekst | J UJ <D (=

Under hver sektion, findes en lille menu, som indeholder forskellige redigeringsfunktioner. Klik
f.eks. p& knappen Rediger tekst, for at &bne et redigeringsvindue hvor yderligere
redigeringsveerktgjer kan udnyttes.

| redigeringsvinduet kan man udnytte en raekke funktioner til formatering af teksten. For de
teknisk interesserede er det ogsa muligt at klikke pa knappen HTML og redigere siden i html -
sproget. Se afsnittetRedigeringsvinduet .

I I G N EE
B 7 U E =
|AppIyC55CIass v”Nu:urmal '||Tahoma '"3 'HCusmmLinks v”Zoorn 'l
-

Sitecore Foundry er et nyt, moderne og professionelt CMS system til h&ndtering af foreningernes
hjemmesider. Det er malrettet til foreningerne, og brugervenligheden er prioriteret meget hgit.

Klik her for at lzese om mulighederne for adgang til et demosite. =
]_:‘] Design .QI—H'ML Accepter Afvis

Nar redigeringen er afsluttet, klikkes pa knappen Accepter.
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Introduktion til redigeringsfaciliteterne

| veerktgjsbjeelken klikkes pa knappen Gem, hvorefter eendringerne er gemt, og udgivet pa
hjemmesiden. Dvs. der er ingen ventetid pa at rettelser pa hiemmesiden udgives. Det sker med det
samme. HUSK at klikke pa knappen Ias for at frigive siden, saledes at andre kan redigere siden.
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