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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 håndtering af foreningernes 

hjemmesider. Det er målrettet til foreningerne og brugervenligheden er prioriteret meget højt. 

Sitecore Foundry indeholder en række nye og forbedrede faciliteter, og samtidig er en række 

eksisterende faciliteter forenklet for at opnå en større brugervenlighed.  

 

Redigeringen foregår direkte på hjemmesiden. Der er sjældent behov for at benytte den 

traditionelle Indholdsredigering  (Back-end editor ), men for de teknisk interesserede er denne 

mulighed fortsat tilgængelig. Brugen af Indholdsredigering er ikke omtalt i denne vejledning.  

 

Man kan tildele brugerne forskellige rettigheder, således at Webmasteren har fuld adgang, mens 

andre kun har adgang til at udføre visse former for vedligeholdelse og eventuelt kun på udvalgte 

sider af hjemmesiden. Værktøjsbjælken 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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Generelt om  redigering af hjemmesiden  

Redigeringen foregår direkte på hjemmesiden. Log ind på hjemmesiden, hvorefter der 

fremkommer en værktøjsbjælke foroven.  

 

Bemærk: Værktøjsbjælkens indehold vil afhænge af de rettigheder, som webmasteren tildeler den 

enkelte webredaktør. 

 

Det er nu muligt at navigere til den side, som ønskes redigeret, og foretage oprettelser og 

ændringer direkte på siden.  

 

Det er også muligt at redigere hjemmesiden på den traditionelle måde. Klik på fanebladet 

Administration  og herefter på knappen Indholdsredigering  for at redigere hjemmesiden på den 

traditionelle måde.  

 

Når 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.   

 

 

 

Klik på knappen Rediger  for at se hele værktøjsbjælken. Der er 5 faneblade, som hver rummer 

forskellige redigeringsfaciliteter.  Start med fanebladet Sideredigering , hvor f.eks. nye sider kan 

oprettes. 

 

 

 

Udgangspunktet for al redigering er, at man skal navigere hen til den side, som skal ændres. Med 

andre ord, skal man stå på den side, som skal ændres. Herefter kan man vælge den ønskede 

funktion i værktøjsbjælken, f.eks. Indsæt  ny side. Når redigeringen er gennemført, skal man klikke 

på knappen Gem eller Gem & Luk . Ændringerne er nu både gemt og publiceret, dvs. ændringerne 

kan ses af alle på hjemmesiden. Hvis man ikke ønsker sine ændringer publiceret med det samme, 

kan man benytte Versioner  ɬ se kapitlet Versioner . 
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Flere webredaktører  

Der er mulighed for at flere webredaktører kan deltage i vedligeholdelsen af hjemmesiden. Se 

brugervejledningen Brugerstyring  vedr. oprettelse af brugere og styring af tilhørende rettigheder . 

For at sikre at der kun er én person, der redigerer i en side ad gangen, bør man låse siden.  

 

I værktøjsbjælken under fanebladet Sideredigering klikkes på knappen Lås. Når siden er låst vises 

en lille gul hængelås på knappen Mine elementer . 

 

 
 

Når redigeringen er afsluttet, bør siden låses op igen, således at andre kan redigere siden. Det 

gøres ved igen at klikke på knappen Lås. Hvis der klikkes på knappen Mine elementer , vises en 

oversigt over alle elementer, som redaktøren har låst. Elementerne kan enkeltvis eller samlet låses 

op. 

 

 
 

Bemærk 

Når en webredaktør redigerer en side, låses den, således at andre ikke samtidigt kan redigere den.  

Hvis man ikke ønsker at benytte den automatiske låsefunktion, kan Webmasteren slå denne 

funktion fra. Se vejledningen for Webmasteren. 
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Opret en ny side  

Ønskes et nyt menupunkt i hove dmenuen, navigeres til forsiden. Ønskes et underpunkt til et af 

hovedmenupunkterne, navigeres hen til det menupunkt, hvo runder menupunktet ønskes.  

På fanebladet Sideredigering  klikkes på Indsæt . 

 

 
 

Klik på knappen Indsæt  og angiv navnet på elementet.  

 

 
 

Bemærk: Elementnavnet ikke kan indeholde bogstaverne æ, ø og å og visse specialtegn. Derimod 

kan menutitlen indeholde d e danske tegn. Se afsnittet Danske tegn i menutitlen . Når 

elementnavnet er indtastet, skal dokumentets layout vælges. Layoutet kan altid ændres uden at 

sidens indhold ændres. 
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Danske tegn i menutitlen  

I værktøjsbjælken under fanebladet Administration  vælges Egenskaber, hvorefter menutitlen kan 

indtastes. Menutitlen kan altid ændres uden siden s indhold eller placering ændres.  

 

 
 

 
 

Menupunkt som direkte link  

Hvis en side ikke skal indeholde tekst og billeder, men blot være et  menupunkt med et direkte link 

til en anden side på hjemmesiden eller til en helt anden hjemmeside, kan det angives ved at klikke 

på knappen Egenskaber.  
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Flytte og kopiere en side  

 

Det er muligt både at kopiere og flytte rundt på siderne . Disse funktioner findes i værktøjsbjælken 

under fanebladet Hjem .  

 

Hvis man ønsker at flytte et menupunkt i hovedmenuen, navigeres hen til det pågældende 

menupunkt, hvorefter der klikkes på f.eks. knappen Sidst  for at flytte menupunkt et helt til højre på 

hovedmenuen. På samme måde navigeres hen til et undermenupunkt, hvorefter man f.eks. klikker 

på knappen Først for at flytte menupunktet til den øverste position.  

 

 
 

Ønskes en side flyttet til et helt andet sted på hjemmesiden, navigeres hen til det pågældende 

menupunkt, hvorefter der klikkes på knappen Flyt til . Et nyt vindue åbnes, hvor den nye placering 

vælges. 

 

 
 

På samme måde kopieres en side til en ny position. Duplikering af en side, er det samme som at 

kopiere en side, men siden placeres under samme 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 ændres. Med 

andre ord, skal man stå på den side, som skal ændres. Herefter kan man vælge den ønskede 

funktion i værktøjsbjælken. Klik på fanebladet Sideredigering , hvorefter den pågældende side kan 

redigeres.  

 

 

 

Når musen flyttes rundt på siden fremkommer en ramme om den sektion, som musen peger på. 

Klik på det sted, som du ønsker at redigere og skriv teksten direkte ind.  

 

 

 

Under hver sektion, findes en lille menu, som indeholder forskellige redigeringsfunktioner. Klik 

f.eks. på knappen Rediger tekst , for at åbne et redigeringsvindue hvor yderligere 

redigeringsværktøjer kan udnyttes.  

I redigeringsvinduet kan man  udnytte en række funktioner til formatering af teksten. For de 

teknisk interesserede er det også muligt at klikke på knappen HTML og redigere siden i html -

sproget. Se afsnittet Redigeringsvinduet . 

 

 
 

Når redigeringen er afsluttet, klikkes på knappen Accepter .  
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I værktøjsbjælken klikkes på knappen Gem, hvorefter ændringerne er gemt, og udgivet på 

hjemmesiden. Dvs. der er ingen ventetid på at rettelser på hjemmesiden udgives. Det sker med det 

samme. HUSK  at klikke på knappen lås for at frigive siden, således at andre kan redigere siden. 

 

 
 

  




















