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Kapitel 1  

Introduktion 

Redaktörens användarmanual har tagits fram för att ge redaktörer den information de 
behöver för att kunna använda Sitecore CMS i sitt dagliga arbete. Den här 
användarmanualen är framförallt en introduktion till de verktyg som finns i Sitecore för 
nyblivna redaktörer med begränsade datorkunskaper. Arbetssätten som beskrivs i det 
här dokumentet kan dock vara användbara för mer erfarna och tekniskt kunniga 
redaktörer som inte är bekanta med verktygen i Sitecore. 

Redaktörer behöver kunna uppdatera befintligt innehåll på företagets webbplats eller 
intranät och även skapa nytt innehåll. I den här användarmanualen beskrivs hur båda 
de här uppgifterna utförs med de två redigeringsverktygen i Sitecore – Page Editor 
(Sidredigeraren) och Content Editor (Innehållsredigeraren) – och hur befintliga objekt 
redigeras och nya objekt skapas med bägge verktygen. Även några av de mer 
avancerade funktionerna i Sitecore förklaras i användarmanualen. 

Redaktörens användarmanual innehåller följande kapitel: 

 Kapitel 1 — Introduktion 
I det här kapitlet beskrivs innehållet i och målgruppen för den här användarmanualen.  

 Kapitel 2 — Sitecore 
En introduktion till några grundläggande funktioner i Sitecore, till exempel hur du låser 
och formaterar objekt. 

 Kapitel 3 — Hantera innehåll i Page Editor (Sidredigeraren) 
Steg-för-steg-instruktioner om hur du använder Page Editor (Sidredigeraren) för att 
skapa och redigera innehåll. 

 Kapitel 4 — Hantera innehåll i Content Editor (Innehållsredigeraren) 
Steg-för-steg-instruktioner om hur du använder Content Editor (Innehållsredigeraren) 
för att skapa och redigera innehåll. 

 Kapitel 5 — Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) 
Steg-för-steg-instruktioner om hur du skapar flera versioner av samma objekt och hur 
du skapar olika språkversioner av samma objekt. 

 Kapitel 6 — Media Library (Mediabiblioteket) 
Steg-försteg-instruktioner om hur du använder Media Library (Mediabiblioteket). 

 Kapitel 7 — RSS-feeds 
Steg-för-steg-instruktioner om hur du skapar RSS-feeds. 

 Kapitel 8 — Arbetsflöden för redaktörer 
Steg-för-steg-instruktioner om hur du skapar och använder arbetsflöden. 

 Kapitel 9 — Anpassa gränssnittet 
Steg-för-steg-instruktioner om hur du publicerar innehåll på webbplatsen. 
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Kapitel 2  

Sitecore 

I det här kapitlet presenteras några av de grundläggande funktionerna i Sitecore samt 
förklaras hur du loggar in, hur låsning av objekt fungerar och hur roller påverkar vilka 
funktioner som du kan använda i Sitecore CMS. 

Det här kapitlet innehåller följande avsnitt: 

 Inloggning 

 Roller och funktioner 

 Låsa objekt 

 Formatering 
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2.1 Inloggning  

Du måste logga in på Sitecore innan du kan redigera innehåll på en webbplats. 

Så här loggar du in på Sitecore: 

1. Ange Sitecore efter webbplatsens namn, till exempel 

http://www.minwebbplats.net/sitecore. Sidan Log in (Logga in) visas: 

 

2. Välj den uppgift du vill utföra, ange användarnamn och lösenord och klicka på Log in (Logga 
in) när du vill logga in och börja redigera webbplatsen. 
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Du kan också klicka på Advanced (Avancerat) om du vill öppna fönstret Advanced Log In 
(Avancerad inloggning).  

  

3. Välj det användargränssnitt du vill använda, ange användarnamn och lösenord och klicka på 
Log in (Logga in) när du vill logga in och börja redigera webbplatsen. 

Obs! 
I den här användarmanualen används Sitecores exempelwebbplats som demonstrationswebbplats. 

Konfigurera Sitecore för Internet Explorer 

Om du får problem med att konfigurera Sitecore-klienten för Internet Explorer kan du läsa mer i 
referensen för konfiguration av Internet Explorer på 
http://sdn.sitecore.net/reference/Sitecore%206/IE%20Configuration%20Reference.aspx.  

http://sdn.sitecore.net/reference/Sitecore%206/IE%20Configuration%20Reference.aspx
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2.2 Roller och funktioner 

Sitecore innehåller verktyg som passar för både erfarna och oerfarna redaktörer. Content Editor 
(Innehållsredigeraren) är ett redigeringsverktyg för erfarna användare. Beroende på vilka roller du är 
tilldelad kan de funktioner du har tillgång till dock vara annorlunda mot de funktioner som beskrivs i 
den här användarmanualen. 

En användare som har tilldelats en viss rolluppsättning kan exempelvis se följande menyfliksområde i 
Content Editor (Innehållsredigeraren): 

 

En användare som har tilldelats en annan rolluppsättning kan i stället ha tillgång till många fler 
funktioner i menyfliksområdet i Content Editor (Innehållsredigeraren): 

 

När du loggar in på Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) beror uppsättningen funktioner som visas 
på Sitecore-menyn även på vilka roller du har tilldelats. I bilderna nedan visas Sitecore-menyn för två 
användare som har tilldelats olika rolluppsättningar: 
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2.3 Låsa objekt 

I Sitecore går det att låsa objekt för att förhindra att två användare redigerar samma objekt samtidigt. 
Om två eller fler användare på något sätt har lyckats redigera samma objekt samtidigt sparas endast 
de ändringar som gjordes av den användare som senast klickade på Save (Spara). Alla andra 
ändringar går förlorade.  

Låsningen av objekt är en funktion där du låser det objekt du redigerar och förhindrar andra 
användare från att redigera objektet tills du låser upp det igen när du är klar med redigeringen. 

Låsningen fungerar olika beroende på vilket verktyg du använder. 

 I Page Editor (Sidredigeraren) kan du låsa ett objekt innan du börjar redigera det. 

 I Content Editor (Innehållsredigeraren) måste du låsa ett objekt innan du kan redigera det. 

2.3.1 Låsa objekt i Page Editor (Sidredigeraren) 

I Page Editor (Sidredigeraren) kan du låsa objekt på olika sätt beroende på vilka åtkomstbehörigheter 
du har tilldelats. 

Minimal Page Editor (Minimal sidredigerare) 

Om du endast har rättigheter till Minimal Page Editor (Minimal sidredigerare) har du inte åtkomst till 
menyfliksområdet och kan inte låsa ett objekt manuellt innan du redigerar det.  

I det här fallet kontrollerar Sitecore om ett objekt är låst eller inte när du sparar det. Om objektet inte 
är låst sparas ändringarna. Om objektet redan är låst av en annan användare får du ett meddelande 
om att objektet är låst av en annan användare och att ändringarna inte kan sparas. 

Limited (Begränsad) eller Full Page Editor (Fullständig sidredigerare) 

Om du har åtkomst till Limited Page Editor (Begränsad sidredigerare) eller Full Page Editor 
(Fullständig sidredigerare) kan du redigera ett objekt direkt på sidan utan att låsa det. När du sparar 
objektet låses det av Sitecore. Om objektet redan är låst av en annan användare får du ett 
meddelande om att objektet är låst av en annan användare. 

Du kan också klicka på Lock (Lås) eller Edit (Redigera) om du vill låsa det aktuella objektet manuellt 
innan du redigerar det.  

 

När du har låst ett objekt anges detta i alternativet My Items (Mina objekt). 

 

I bilden ovan har användaren låst två objekt.  

När du är klar med redigeringen av objektet måste du komma ihåg att låsa upp det så att andra kan 
redigera det om det behövs. 
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Låsa upp objekt 

Du måste komma ihåg att låsa upp objekt som du har låst för att redigera.  

Markera objektet och klicka på Edit (Redigera) eller Lock (Lås) när du vill låsa upp ett objekt. 

Om du har låst upp och redigerat flera objekt kan det vara svårt att hålla reda på dem.  

Om du vill se vilka objekt som fortfarande är låsta av dig klickar du på My Items (Mina objekt) i 
gruppen Edit (Redigera): 

 

I dialogrutan My Items (Mina objekt) listas alla objekt som du har låst.  

Om du vill låsa upp ett eller flera objekt markerar du dem och klickar på Unlock (Lås upp). Klicka på 
Unlock All (Lås upp alla) om du vill låsa upp alla objekt.  
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2.4 Formatering 

I Sitecore styrs formateringen av innehåll som visas på en webbplats vanligtvis av de formatmallar 
som har definierats för webbplatsen av administratörer, designers och programmerare. 

Detta innebär att du som redaktör inte behöver bekymra dig om hur materialet du skriver ser ut för 
läsaren utan kan koncentrera dig på innehållets kvalitet.  

Du kan så klart påverka formatet till viss del genom att till exempel göra text fetstilt eller kursiv. Om du 
kan HTML kan du dessutom redigera koden och på så vis påverka hur innehållet visas. I allmänhet 
kan du dock koncentrera dig på själva innehållet, inte på hur det är formaterat. 
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Kapitel 3  

Hantera innehåll i Page Editor (Sidredigeraren) 

I det här kapitlet presenteras Page Editor (Sidredigeraren) och dess funktioner. Det 
innehåller detaljerade beskrivningar av hur du redigerar ett befintligt objekt, till 
exempel hur du redigerar enkla textfält och utökade textfält. Det finns en beskrivning 
av hur du hanterar bilder i Page Editor (Sidredigeraren). Det finns också detaljerade 
instruktioner om hur du skapar nya objekt. 

Det här kapitlet innehåller följande avsnitt: 

 Page Editor (Sidredigeraren) 

 Redigera ett objekt i Page Editor (Sidredigeraren) 

 Skapa ett nytt objekt i Page Editor (Sidredigeraren) 

 Ta bort innehåll 
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3.1 Page Editor (Sidredigeraren) 

Redaktörer är vanligtvis fokuserade på kvaliteten på och korrektheten i det material som visas på 
webbplatsen, inte på webbplatsens design, format och layout. Av den här anledningen föredrar de 
flesta redaktörer att arbeta i ett program som passar just dem och som inte bara är anpassat för dem 
som utvecklar eller designar webbplatserna. 

Därför kan redaktörer redigera och skapa objekt direkt på webbsidan med Page Editor 
(Sidredigeraren) i Sitecore CMS. Page Editor (Sidredigeraren) är det enklaste redigeringsverktyget i 
Sitecore. Det är avsett för oerfarna redaktörer som redigerar och skriver direkt på sidan. Det här är ett 
WYSIWYG-redigeringsprogram (du får vad du ser) där användaren har tillgång till ett begränsat antal 
funktioner. 

När du loggar in till Page Editor (Sidredigeraren) kan de funktioner du har tillgång till variera beroende 
på vilka säkerhetsroller du har tilldelats och vilka anpassningar som har gjorts på den webbplats du 
arbetar med. 

När du loggar in på Page Editor (Sidredigeraren) visas två knappar överst på webbsidan: 

 

Sedan kan du navigera till den sida som du vill redigera och klicka på Edit (Redigera) om du vill 
öppna Page Editor (Sidredigeraren) i redigeringsläge. 

Vilka funktioner du har rättigheter till i Page Editor (Sidredigeraren) kan variera mycket. Som minimum 
bör några knappar visas överst på webbsidan: 

 

Om du har beviljats ytterligare åtkomsträttigheter kan du eventuellt använda ett menyfliksområde med 
alternativ. Menyfliksområdet kan se ut ungefär så här: 

 

Det här menyfliksområdet innehåller alla funktioner som visas i skärmbilden ovan plus lite till. 

När du redigerar ett objekt kan du klicka på Ribbon (Menyfliksområde) om du vill dölja 
menyfliksområdet tillfälligt och få mer plats att arbeta med eller en tydligare layout. Klicka på Ribbon 
(Menyfliksområde) igen när du vill visa menyfliksområdet. 
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Om du har fullständiga rättigheter till alla fnktioner i Page Editor (Sidredigeraren) kan du använda alla 
alternativ i menyfliksområdet: 

 

Menyfliksområdet består av sex flikar med en uppsättning alternativ. 
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3.2 Redigera ett objekt i Page Editor (Sidredigeraren) 

Som vi nämnde tidigare är Page Editor (Sidredigeraren) det enklaste av redigeringsverktygen i 
Sitecore och det har utvecklats för redaktörer som vill arbeta direkt på sidan.  

Page Editor (Sidredigeraren) är ett WYSIWYG-redigeringsprogram där du kan se ändringarna du gör 
direkt på sidan. Detta gör det enklare för oerfarna användare att ha kontroll över de objekt som de 
ändrar och är ansvariga för. 

I Page Editor (Sidredigeraren) kan du redigera följande: 

 Enkla textfält, datumfält och så vidare – fält som du redigerar på sidan och som inte har 
någon extra funktion. 

 Utökade textfält – fält som du redigerar med Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren). 

 Word-fält – fält som du redigerar i Microsoft Word. 

 Medieobjekt – grafiska objekt eller ljudfiler. 

Obs! 
I alla arbetssätt som beskrivs i den här användarmanualen använder vi Sitecores exempelwebbplats 
som demonstrationswebbplats.  

3.2.1 Redigera ett enkelt textfält 

Så här redigerar du ett enkelt textfält: 

1. Logga in på Page Editor (Sidredigeraren). 

2.  När Page Editor (Sidredigeraren) öppnas visas två knappar: 

 

3. Bläddra till det objekt du vill redigera. 

4. Klicka på Edit (Redigera) när du vill börja redigera objektet. 

5. Markera ett enkelt textfält i objektet som du vill redigera.  

 

6. Redigera texten direkt på sidan. Textfältet ökar automatiskt i storlek så att den text du anger 
får plats.  

7. När du är klar med redigeringen av texten kan du börja redigera andra textblock eller klicka 
på Save (Spara) om du vill spara ändringarna, Save & Close (Spara och stäng) om du vill 
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spara ändringarna och avsluta redigeringsläget eller Close (Stäng) om du vill stänga objektet 
och avsluta redigeringsläget utan att spara ändringarna. 

3.2.2 Redigera ett utökat textfält 

Ett utökat textfält ger dig mer kontroll över hur texten visas på webbsidan. 

Så här redigerar du ett utökat textfält: 

1. Markera ett utökat textfält. Då visas några extra alternativ i Sitecore. 

Beroende på installationen kan alternativen variera från  

 till . 

Du kan antingen redigera texten direkt på sidan eller i Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren). 

2. När du redigerar ett utökat textfält direkt på sidan kan du inte bara redigera texten utan även 
formatera den. Du kan göra texten fetstilt, kursiv och understruken. 

Du kan också infoga en länk eller en bild i objektet. 

Infoga en länk 

Så här infogar du en länk i ett utökat textfält: 

1. Klicka på länkknappen  när du vill öppna dialogrutan Insert a Link (Infoga en länk). 

 

2. Expandera innehållsstrukturen i dialogrutan Insert a Link (Infoga en länk) och markera det 
objekt du vill skapa en länk till. 

3. Klicka på Link (Länk) när du vill skapa länken. 
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4. Om objektet du vill länka till är en bild eller mediefil klickar du på fliken Media Items 
(Medieobjekt). 

 

5. Expandera innehållsstrukturen och markera det medieobjekt du vill länka till. 

6. Klicka på Link (Länk) när du vill skapa länken. 

Infoga en bild 

Så här infogar du en bild i det utökade textfält du redigerar: 

1. Klicka på knappen Insert Image (Infoga bild)  när du vill öppna dialogrutan Insert Media 
Item (Infoga medieobjekt). 

 

2. Expandera innehållsstrukturen och markera den bild eller det medieobjekt du vill infoga. 

Som du kan se kan du även infoga andra typer av media i objektet. Detta kan till exempel 
vara animeringar, filmklipp och ljudfiler. 

3. Klicka på Insert (Infoga) när du vill infoga bilden i det utökade textfältet.  

Överföra en bild eller fil 

Om mediefilen som du vill skapa en länk till inte finns i Media Library (Mediabiblioteket) måste du 
överföra den till Media Library (Mediabiblioteket). 
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Så här överför du en bild eller fil till Media Library (Mediabiblioteket): 

1. Klicka på knappen Insert Image  (Infoga bild) i Page Editor (Sidredigeraren):  

  

2. Klicka på Upload (Överför) i dialogrutan Insert Media Item (Infoga medieobjekt) när du vill 
öppna dialogrutan Upload a File (Överför en fil):  

 

3. Klicka på Browse (Bläddra) i dialogrutan Upload a File (Överför en fil) och leta upp den fil du 
vill använda. När du markerar filen överförs den automatiskt till Media Library 
(Mediabiblioteket) i Sitecore. 

När mediefilen finns i Media Library (Mediabiblioteket) kan du skapa en länk till den eller använda den 
som illustration på webbplatsen. 

3.2.3 Redigera ett utökat textfält i Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren) 

Du kan också redigera utökade textfält i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren). 

1. Markera det utökade textfält som du vill redigera: 
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2. Klicka på Edit Text (Redigera text) när du vill öppna texten i Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren): 

 

3. Nu kan du redigera objektet i det här fönstret.  

I Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) får du tillgång till mer funktioner. Du kan 

 infoga och ta bort länkar till andra delar av webbplatsen och till externa webbplatser 

 infoga bilder eller andra medieobjekt 

 infoga symboler i texten 

 klistra in text från Microsoft Word i objektet.  

Om du vill kan du skriva den text du vill använda i objektet i Microsoft Word och klistra 
in den i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren). 

 leta upp och ersätta text i objektet. 

4. När du är klar med redigeringen av objektet i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) klickar 
du på Accept (Verkställ) om du vill spara ändringarna. 

Du kan dessutom även visa objektet i HTML-format, om du har de kunskaper som behövs och känner 
dig bekväm med att redigera texten i det formatet.  

Obs! 
Sitecore-systemadministratören styr vilka funktioner som finns i Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren). Om du behöver mer funktioner kan du be administratören göra den tillgänglig. 

Mer information om hur du använder Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) finns i Kapitel 5 Rich 
Text Editor (Rich Text-redigeraren). 

3.2.4 Redigera ett Word-fält i Page Editor (Sidredigeraren) 

Sitecore har också stöd för Microsoft Word som textredigeringsprogram. Personer som är vana vid 
Word kanske föredrar att använda det när de arbetar med långa textstycken. Dessa Word-fält 
definieras i mallen av den utvecklare som skapar webbplatsen.  

Du kan redigera Word-fält i Page Editor (Sidredigeraren). 

Viktigt! 
Microsoft Word 2007 måste vara installerat på datorn om du ska kunna redigera Word-fält i Sitecore. 

Word-fält i Sitecore stöds endast av Internet Explorer 7 eller senare. 
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Konfigurera Word-fält 

Om du använder Internet Explorer 8 visas ett felmeddelande första gången du använder ett Word-fält 
i Sitecore om att säkerhetsinställningarna hindrar dig från att köra ActiveX-kontroller på sidan. 

 

Om detta inträffar måste du konfigurera stöd för Word-fält i Sitecore i Internet Explorer. 

Så här konfigurerar du stöd för Word-fält i Internet Explorer: 

1. Kontrollera att endast en instans av Internet Explorer är öppen. 

2. Klicka på Tools (Verktyg) (ALT+T) i Internet Explorer och klicka sedan på Internet Options 
(Internetalternativ).  

 

3. Klicka på fliken Security (Säkerhet) i dialogrutan Internet Options (Internetalternativ) och 
klicka sedan på Trusted Sites (Tillförlitliga platser). 
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4. Klicka på Custom level (Anpassad nivå) i objektet Security level for this zone 
(Säkerhetsnivå för zonen). Dialogrutan Security Settings - Trusted Sites Zone 
(Säkerhetsinställningar - Zonen Tillförlitliga platser) visas. 

 

5. Bläddra till noden ActiveX controls and plug-ins (ActiveX-kontroller och plugin-program) i 
objektet Settings (Inställningar) i dialogrutan Security Settings - Trusted Sites Zone 
(Säkerhetsinställningar - Zonen Tillförlitliga platser). 

6. Klicka på Enable (Aktivera) i objektet Automatic prompting for ActiveX controls (Fråga 
automatiskt om ActiveX-kontroller). 

7. Klicka på OK när du vill verkställa ändringarna. 

När du nu öppnar ett Word-fält i Sitecore uppmanas du att installera en ActiveX-komponent. 

 

8. Klicka på Install (Installera) när du vill installera komponenten. 

När komponenten har installerats kan du redigera fältet i Word. 

Obs! 
När du har installerat den här ActiveX-komponenten bör du överväga att ångra de här ändringarna 
och återställa de ursprungliga säkerhetsinställningarna. 
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Redigera ett Word-fält 

Så här redigerar du ett Word-fält i Page Editor (Sidredigeraren): 

1. För muspekaren över ett Word-fält i Page Editor (Sidredigeraren), så visas en liten Word-
ikon. 

 

2. Klicka på Edit (Redigera) när du vill öppna ett nytt fönster där innehållet i det här fältet visas i 
Word.  

 

Du har tillgång till alla funktioner som finns i Word.  

3. Om du vill infoga en Sitecore-länk till ett annat objekt på webbplatsen klickar du på Insert a 
Link (Infoga en länk). 

4. Om du vill infoga en bild från Media Library (Mediabiblioteket) klickar du på Insert Media 
(Infoga media). 

5. Om du vill infoga en bild som inte finns i Media Library (Mediabiblioteket) använder du 
funktionerna för detta i Word. 

Du bör överföra bilder som du vill använda ofta till Media Library (Mediabiblioteket). 

6. När du är klar med redigeringen av Word-fältet klickar du på Accept (Godkänn) när du vill 
spara ändringarna och stänga fönstret. 

7. Om du vill stänga fönstret utan att spara ändringarna klickar du på Reject (Avvisa). 

8. Spara ändringarna och lås upp objektet i Page Editor (Sidredigeraren). 

Mer information om Word finns i Microsofts dokumentation. 

Beroende på hur webbplatsen har konfigurerats kan du eventuellt också redigera Word-fält direkt på 
sidan. Om webbplatsen har stöd för intern redigering är alla funktioner i Word tillgänglig i fönstret för 
intern redigering. 
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1. Klicka på Toolbar (Verktygsfält) när du vill visa eller dölja menyfliksområdet i Word. 

2. Om du vill infoga en Sitecore-länk till ett annat objekt på webbplatsen klickar du på Insert a 
Link (Infoga en länk). 

3. Om du vill infoga en bild från Media Library (Mediabiblioteket) klickar du på Insert Media 
(Infoga media). 

Mer information om hur du konfigurerar Word-fält finns i manualen Presentation Component XSL 
Reference (XSL-referens om presentationskomponenter).  

3.2.5 Redigera ett grafiskt objekt 

Du kan även använda Page Editor (Sidredigeraren) när du vill redigera grafiska objekt som visas på 
webbplatsen. När du markerar en bild visas några ytterligare alternativ:  

 

Du kan 

 redigera länken som bilden innehåller – om det finns någon 

 välja vilken bild som ska visas 

 redigera egenskaperna för bilden. 

Tänk på att tillgängliga alternativ kan variera från installation till installation. 
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Redigera länken i en bild 

Så här redigerar du länken i en bild: 

1. Om bilden är en länk klickar du på Edit Link (Redigera länk): 

 

2. Markera det objekt som ska öppnas via länken i det vänstra fönstret i dialogrutan Internal 
Link (Intern länk).  

Du kan endast länka till ett annat objekt inom webbplatsen, inte till en annan webbplats. 

3. Dialogrutan Internal Link (Intern länk) innehåller följande fält: 
 

Fält Värde 

Link Description 
(Länkbeskrivning) 

En beskrivning av länken. 

Anchor 
(Fästpunkt) 

Namnet på den fästpunkt på sidan som du vill länka till. 
Webbläsaren bläddrar direkt till den här punkten på sidan. 

Target Window 
(Målfönster) 

Anger om länken ska öppnas i samma webbläsarfönster, ett 
annat webbläsarfönster eller ett anpassat fönster. 

Custom 
(Anpassat) 

Om du väljer Custom (Anpassat) i fältet Target Window 
(Målfönster) anger du det anpassade fönstret här. 

Style Class 
(Formatklass) 

Den formatklass du vill använda. 

Alternate Text 
(Alternativ text) 

En alternativ text som visas när du för muspekaren över 
bilden. 

Query String 
(Frågesträng) 

En fråga som läggs till i länken. 

4. Fyll i fälten med lämplig information. 

Ändra bilden 

Så här ändrar du bilden som visas i det utökade textfältet: 

1. Markera den bild du vill ändra i Page Editor (Sidredigeraren).  
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2. Klicka på Choose Image (Välj bild) när du vill öppna dialogrutan Media Browser 
(Medieutforskaren): 

 

I dialogrutan Media Browser (Medieutforskaren) visas alla objekt som är tillgängliga i Media 
Library (Mediabiblioteket) i Sitecore. 

3. Klicka på den bild du vill använda och klicka på OK. 

Den nya bilden infogas i det aktuella objektet. 

4. Klicka på Save (Spara) om du vill spara ändringarna, Save & Close (Spara och stäng) om du 
vill spara ändringarna och avsluta redigeringsläget eller Close (Stäng) om du vill stänga och 
avsluta redigeringsläget utan att spara ändringarna i Page Editor (Sidredigeraren). 

Redigera egenskaperna för en bild 

Så här redigerar du egenskaperna för bilden: 

1. Markera bilden i Page Editor (Sidredigeraren). 

2. Klicka på Properties (Egenskaper) när du vill öppna dialogrutan Image Properties 
(Bildegenskaper). 

 

3. Ange den text som ska visas när du för muspekaren över bilden i fältet Alternate Text 
(Alternativ text). 
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4. Ange storleken som bilden ska visas med i Dimensions (Storlek) – om det inte är samma 
som bildens faktiska storlek. 

5. Ange hur mycket utrymme det ska finnas runt bilden i objektet Space (Utrymme). 
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3.3 Skapa ett nytt objekt i Page Editor (Sidredigeraren) 

Som redaktör behöver du inte bara redigera innehåll utan även skapa nya objekt och infoga dem på 
den webbsida där du vill att de ska visas. 

Vilka möjligheter du har att skapa objekt i Sitecore kan variera beroende på vilka säkerhetsroller du 
har tilldelats och hur webbplatsen har anpassats. 

3.3.1 Infoga objekt  

När du loggar in på Page Editor (Sidredigeraren) bläddrar du till den sida du vill redigera. När du 
klickar på knappen Edit (Redigera) överst på sidan visas alla de redigeringsverktyg som du kan 
använda på den här webbplatsen. 

Så här infogar du ett nytt objekt på sidan: 

1. Klicka på Insert (Infoga) när du vill öppna dialogrutan Insert (Infoga). 

 

Vilken typ av objekt du kan skapa beror på var på webbplatsen du arbetar. Om du är på 
startsidan kan du infoga ett nytt avsnitt och beroende på vilket avsnitt du arbetar med kan du 
lägga till lämpliga objekt i det avsnittet. 

2. Markera den typ av objekt du vill infoga. I det här exemplet infogar du ett nytt avsnitt. 

3. Ange namnet på det avsnitt du vill infoga i fältet Item Name (Namn på objekt). 
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4. Klicka på Insert (Infoga) när du vill skapa det nya avsnittet. Ett nytt avsnitt läggs till på 
webbplatsen: 

 

Som du kan se finns det inga objekt i det nya avsnittet och sidfältet innehåller samma text 
som startsidan. 

När du skapar ett nytt objekt blir det automatiskt låst, så att andra användare inte kan 
redigera det. 

5. När du vill lägga till ett objekt i avsnittet Products (Produkter) klickar du på Insert (Infoga). 
Dialogrutan Insert (Infoga) innehåller följande alternativ: 

 

6. Markera det objekt du vill skapa. 

7.  Ange namnet på det nya objektet i fältet Item Name (Namn på objekt) och klicka på Insert 
(Infoga). 
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De här objekten har olika design och gör att du kan visa information av olika slag på 
webbplatsen. 

 

Både de objekt du kan välja och visningsmöjligheterna du har bestäms av den design och stil 
som har använts på just din webbplats. 

8. Nu ska du redigera objekten och det avsnitt du har infogat och lägga till exempelvis text, 
bilder och sidfältstext. 

När du är klar med redigeringen av de nya objekten måste du låsa upp dem. 

Så här låser du upp objekten: 

1. Klicka på My Items (Mina objekt) i gruppen Edit (Redigera) om du vill visa en lista med alla de 
objekt som du har låst. 

 

2. Markera de objekt som du har redigerat klart i dialogrutan My Items (Mina objekt) och klicka 
på Unlock (Lås upp) när du vill låsa upp objektet. Om du är klar med redigeringen av alla 
objekt klickar du på Unlock All (Lås upp alla). 
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3.4 Ta bort innehåll 

Ibland måste redaktörer ta bort objekt och innehåll. Detta är mycket enkelt att göra i Page Editor 
(Sidredigeraren) i Sitecore. 

3.4.1 Ta bort ett objekt 

Så här tar du bort ett objekt från webbplatsen: 

1. Bläddra till det objekt du vill ta bort. 

Om du vill ta bort ett objekt går du till det objektet. 

Om du vill ta bort ett delobjekt bläddrar du till det aktuella delobjektet och inte bara länken 
som visas i ett annat objekt. 

2. Klicka på Delete (Ta bort) när du vill ta bort objektet eller avsnittet. 

Beroende på vilka anpassningar som gjorts av webbplatsen och hur Page Editor 
(Sidredigeraren) har konfigurerats kan knappen Delete (Ta bort) finnas i menyfliksområdet 
eller överst på skärmen. 

3. Om du försöker ta bort ett objekt som innehåller delobjekt visas ett meddelande om att 
avsnittet innehåller delobjekt och att dessa objekt tas bort tillsammans med avsnittet.  

 

Om du vill spara något av objekten måste du flytta dem till ett annat avsnitt. 

4. Klicka på OK om du vill ta bort objektet och dess delobjekt. 
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Kapitel 4  

Hantera innehåll i Content Editor 

(Innehållsredigeraren) 

I det här kapitlet presenteras Content Editor (Innehållsredigeraren) och dess 
funktioner. Det innehåller detaljerade beskrivningar av hur du redigerar befintliga 
objekt. Det finns även en beskrivning av hur du hanterar bilder i Content Editor 
(Innehållsredigeraren). Det finns detaljerade instruktioner om hur du skapar nya 
objekt och hur du tar bort objekt. 

Det här kapitlet innehåller följande avsnitt: 

 Content Editor (Innehållsredigeraren) 

 Redigera ett objekt i Content Editor (Innehållsredigeraren) 

 Skapa nya objekt i Content Editor (Innehållsredigeraren) 

 Ta bort objekt i Content Editor (Innehållsredigeraren) 
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4.1 Content Editor (Innehållsredigeraren) 

Content Editor (Innehållsredigeraren) är avsedd för mer erfarna redaktörer som är vana vid att arbeta 
med datorer och Microsoft Word, och som är bekanta med Sitecore och dess funktioner. 

Content Editor (Innehållsredigeraren) är ett omfattande program, men dess utseende och funktioner 
varierar beroende på vilka roller användaren har tilldelats, de lokala säkerhetsinställningarna och vilka 
anpassningar som har gjorts i installationen. 

I Content Editor (Innehållsredigeraren) har användaren tillgång till en rad funktioner som är 
användbara för mer erfarna redaktörer.  

Vilka funktioner du har tillgång till i Content Editor (Innehållsredigeraren) kan variera mycket. Som 
minimum kan du förvänta dig att se: 

 

Om du har beviljats mer omfattande åtkomsträttigheter har du troligen tillgång till fler alternativ och fler 
flikar: 

 

Om du har fullständiga rättigheter till Content Editor (Innehållsredigeraren) ser den ut ungefär så här: 

 

4.1.1 Page Editor (Sidredigeraren) kontra Content Editor 
(Innehållsredigeraren) 

När du loggar in på Content Editor (Innehållsredigeraren) visas de objekt som webbplatsen består av 
på ett mycket annorlunda sätt jämfört med Page Editor (Sidredigeraren). I Page Editor 
(Sidredigeraren) visas objekten så som de ser ut på webbplatsen. I Content Editor 
(Innehållsredigeraren) visas objekten som objekt i innehållsstrukturen, och när du markerar ett objekt 
visas det som en lista med fält som du kan redigera. 
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Avsnittet Products (Produkter) på exempelwebbplatsen ser till exempel ut så här i Page Editor 
(Sidredigeraren): 

 

Du kan redigera alla objekt som visas på sidan – till exempel text, grafik, logotyper och länkar. 
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När du öppnar avsnittet Products (Produkter) i Content Editor (Innehållsredigeraren) ser det ut så här: 

 

Som du kan se visas det som en lista med fält som du kan redigera. Fälten som visas är dessutom 
endast de som tillhör objektet Products (Produkter). Sitecore-logotypen, objektet Home Products 
(Hushållsprodukter) och så vidare är helt separata objekt och måste redigeras oberoende av varandra 
i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

4.1.2 Innehållsstrukturen 

En av huvudfunktionerna i Content Editor (Innehållsredigeraren) är innehållsstrukturen där alla objekt 
som har skapats för webbplatsen används.  
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Innehållsstrukturen i Sitecore påminner om strukturen som används i Windows Explorer 
(Utforskaren). I Sitecore återges objekt och grupper inte med vanliga mapp- och filikoner utan av 
många olika ikoner. Du kan expandera och öppna varje grupp i Sitecore-innehållsstrukturen på 
samma sätt som du öppnar mappar i Windows Explorer (Utforskaren). Om det finns ett plustecken (+) 
bredvid en ikon innehåller objektet delobjekt och kan expanderas. Om det finns ett minustecken (-) 
bredvid en ikon har objektet redan expanderats, och när det inte finns någon symbol innehåller 
objektet inga delobjekt.  

Söka i innehållsstrukturen 

Det finns en sökfunktion för innehållsstrukturen i Sitecore. Med den kan du snabbt hitta objekt och det 
kan framförallt vara användbart på mycket stora webbplatser och på platser du inte är bekant med. 

Så här söker du efter ett objekt: 

1. Markera det objekt du vill söka från i innehållsstrukturen. Detta är utgångspunkten för 
sökningen. 

Hela innehållsstrukturen genomsöks av sökmotorn i Sitecore. I sökresultatet visas dock de 
objekt som hittas efter startpunkten innan objekten som hittas före startpunkten. 

Sökmotorn i Sitecore har inte stöd för jokertecken. 

2. Ange det värde du vill söka efter i fältet Search (Sök). Detta kan vara till exempel ett tecken, 
en siffra eller ett ord. 

 

3. Klicka på knappen Search (Sök)  eller tryck på RETUR när du vill göra sökningen. Sedan 
visas resultatet. 

 

Lägga till extra villkor 

Ibland kan du behöva förfina sökningen genom att lägga till extra villkor. 

Startpunkt för sökningen 

Den mapp som objektet 
sparas i 
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Så här lägger du till extra villkor för sökningen: 

1. Klicka på nedåtpilen  när du vill öppna ett extra fönster: 

 

2. Om du vill söka efter ett objekt efter namn anger du värdet i fältet Name (Namn). 

3. Om du vill ändra vilket fält du söker i klickar du på fältets namn, så visas en lista med namnen 
på alla fält i det aktuella objektet. 

 

4. Om du vill lägga till ett extra villkor anger du namnet på villkoret i fältet Add Criteria (Lägg till 
villkor). 

 

5. Klicka på Add Criteria (Lägg till villkor) när du vill lägga till det nya villkoret i listan. 

6. Sedan kan du klicka på det nya villkorets namn och markera ett fältnamn i listan som visas. 

Resultatet av sökningen visas i fönstret Search Results (Sökresultat). De objekt som hittades 
efter det aktuella objektet visas först. 

Ta bort extra villkor 

Om du vill ta bort ett extra villkor klickar du på det villkor du vill ta bort och klickar sedan på Remove 
(Ta bort) nederst i menyn som visas. 
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4.1.3 Låsning i Content Editor (Innehållsredigeraren) 

I Content Editor (Innehållsredigeraren) måste du låsa ett objekt innan du kan redigera det.  

Låsa ett objekt 

Så här låser du ett objekt: 

1. Bläddra till det objekt som du vill redigera i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

2. Klicka på Edit (Redigera) på fliken Home (Start) när du vill låsa objektet. 

 

När du låser objektet aktiveras de funktioner och alternativ som är tillgängliga för dig i fönstret 
Content (Innehåll). 

 

3. Nu kan du börja redigera objektet. 

Låsa upp ett objekt 

När du är klar med redigeringen av objektet måste du komma ihåg att inte bara spara ändringarna, 
utan att också låsa upp objektet så att andra kan redigera det. 

Klicka på Edit (Redigera) när du vill låsa upp det aktuella objektet. 

Som redaktör behöver du ofta göra omfattande ändringar i många objekt på webbplatsen. Det kan 
innebära att du behöver låsa många objekt och se till att de är låsta, så att du kan säkerställa att 
ändringarna implementeras konsekvent i alla objekt. 
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Sitecore har kontroll på vilka objekt som är låsta så att ingen annan kan redigera dem, och även 
kontroll över vilka objekt som har låsts av vilken användare.  

Så här låser du upp de objekt du har låst: 

1. Klicka på fliken Review (Granska) i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

 

2. Klicka på My items (Mina objekt) i gruppen Locks (Lås): 

 

I dialogrutan My Items (Mina objekt) listas alla objekt som du har låst. Du kan ha låst de här 
objekten under den nuvarande sessionen eller under tidigare sessioner. 

3. Markera de objekt som du har redigerat klart och klicka på Unlock (Lås upp) när du vill låsa 
upp dem eller klicka på Unlock All (Lås upp alla) om du vill låsa upp alla objekten. 
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4.2 Redigera ett objekt i Content Editor (Innehållsredigeraren) 

Som vi nämnde tidigare känner sig erfarna redaktörer mer bekväma med de avancerade funktionerna 
i Content Editor (Innehållsredigeraren) i Sitecore. 

I Content Editor (Innehållsredigeraren) kan du redigera alla fält som finns i ett objekt – till exempel 
utökade textfält, Word-fält och bildfält.  

Obs! 
Du måste låsa ett objekt innan du kan redigera det i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

I alla arbetssätt och uppgifter som beskrivs i det här kapitlet förutsätts det att du redan har låst 
objektet.  

4.2.1 Redigera ett utökat textfält i Content Editor 
(Innehållsredigeraren) 

När du har markerat ett objekt i innehållsstrukturen kan du redigera det. 

Så här redigerar du ett objekt i Content Editor (Innehållsredigeraren): 

1. Leta upp det objekt i innehållsstrukturen som du vill redigera i Content Editor 
(Innehållsredigeraren). 

 

2. Leta upp det fält som du vill redigera i fönstret Content (Innehåll). 
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3. Om du vill redigera ett textfält med en rad eller flera rader kan du göra det direkt i fältet: 

 

4. När du vill redigera ett utökat textfält kan du inte göra det direkt i fältet:  

 

5. Klicka på Show Editor (Visa redigeraren) när du vill öppna Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren): 

 

I Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) får du tillgång till mer funktioner. Du kan 

 infoga och ta bort länkar till andra delar av webbplatsen och till externa webbplatser 

 infoga bilder eller andra medieobjekt 

 infoga symboler i texten 

 klistra in text från Microsoft Word i objektet.  
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Om du vill kan du skriva den text du vill använda i objektet i Microsoft Word och klistra in 
den i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren). 

 leta upp och ersätta text i objektet. 

Obs! 
Vilka funktioner som finns i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) styrs av Sitecore-
systemadministratören. Om du behöver mer funktioner kan du be administratören göra dem 
tillgängliga. 

Du kan dessutom även visa objektet i HTML-format, om du har de kunskaper som behövs 
och känner dig bekväm med att redigera texten i det formatet.  

6. När du är klar med redigeringen av objektet i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) klickar 
du på Accept (Godkänn) om du vill spara de ändringar du har gjort i fältet. 

7. Bläddra nedåt i objektet i Content Editor (Innehållsredigeraren) och expandera alla fält och 
kontrollera att alla fält har rätt innehåll. Är det till exempel rätt text i sidfältet? 

 

8. Klicka på fliken Review (Granska) och klicka sedan på Spelling (Stavning) i gruppen 
Proofing (Språkkontroll) när du vill starta stavningskontrollen. Alla textfält i objektet 
kontrolleras under stavningskontrollen. 

9. När du är klar med redigeringen av objektet klickar du på Save (Spara) när du vill spara de 
ändringar du har gjort i objektet och klickar sedan på Edit (Redigera) när du vill låsa upp 
objektet så att andra kan redigera det om det behövs. 

Obs! 
Endast det aktuella objektet kontrolleras med stavningskontrollen. Om du har redigerat flera objekt 
måste du öppna var och ett separat och köra stavningskontrollen. 

Mer information om hur du använder Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) finns i Kapitel 5 Rich 
Text Editor (Rich Text-redigeraren). 

4.2.2 Redigera ett Word-fält i Content Editor (Innehållsredigeraren) 

Du kan även redigera Word-fält i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

Viktigt! 
Microsoft Word 2007 måste vara installerat på datorn om du ska kunna redigera Word-fält i Sitecore. 

Word-fält i Sitecore stöds endast av Internet Explorer 7 eller senare. 

Om du använder Internet Explorer 8 visas ett felmeddelande första gången du använder ett Word-fält 
i Sitecore om att säkerhetsinställningarna hindrar dig från att köra ActiveX-kontroller på sidan. 
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Läs mer om hur du konfigurerar Internet Explorer 8 för att kunna köra den här ActiveX-kontrollen i 
Konfigurera Word-fält på sidan 21. 

Så här redigerar du ett Word-fält: 

1. Öppna det objekt som du vill redigera i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

 

2. Klicka på Edit (Redigera) när du vill öppna ett nytt fönster där innehållet i det här fältet visas i 
Word. 

 

I det här fönstret får du tillgång till alla funktioner i Word. 

3. Om du vill infoga en Sitecore-länk till ett annat objekt på webbplatsen klickar du på Insert Link 
(Infoga länk). 

4. Om du vill infoga en bild från Media Library (Mediabiblioteket) klickar du på Insert Media 
(Infoga media). 

5. Om du vill infoga en bild som inte finns i Media Library (Mediabiblioteket) använder du 
funktionerna för detta i Word. 

Du bör överföra bilder som du vill använda ofta till Media Library (Mediabiblioteket). 
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6. När du är klar med redigeringen av Word-fältet klickar du på Accept (Godkänn) när du vill 
spara ändringarna och stänga fönstret. 

7. Om du vill stänga fönstret utan att spara ändringarna klickar du på Reject (Avvisa). 

8. Spara ändringarna och lås upp objektet i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

Mer information om Word finns i Microsofts dokumentation. 

4.2.3 Arbeta med grafik 

Som redaktör behöver du ofta ändra eller redigera de medieobjekt som visas på webbplatsen.  

Ändra en bild 

Så här ändrar du en bild: 

1. Leta upp det objekt i innehållsstrukturen som du vill redigera i Content Editor 
(Innehållsredigeraren). 

 

2. Klicka på Browse (Bläddra) i fönstret Content (Innehåll) när du vill öppna dialogrutan Media 
Browser (Medieutforskaren): 
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När Media Browser (Medieutforskaren) öppnas visas den bild som redan visas i det objekt 
som du redigerar. 

3. Leta upp den bild som du vill använda, markera den och klicka på OK.  

4. Den bild du markerade används nu i det objekt du redigerar. 

 

Överföra en bild 

Om bilden som du vill använda inte finns i Media Library (Mediabiblioteket) kan du enkelt göra den 
tillgänglig genom att överföra den till Media Library (Mediabiblioteket). 

Så här lägger du till en bild i Media Library (Mediabiblioteket): 

1. Klicka på Browse (Bläddra) i fönstret Content (Innehåll) när du vill öppna dialogrutan Media 
Browser (Medieutforskaren): 

2. Klicka på Upload (Överför) i dialogrutan Media Browser (Medieutforskaren): 

 

3. Klicka på Browse (Bläddra) i dialogrutan Upload a File (Överför en fil) och gå till den bild som 
du vill lägga till i Media Library (Mediabiblioteket). 

Bilden överförs automatiskt till Media Library (Mediabiblioteket) och nu kan du använda den 
på webbplatsen. 

Redigera egenskaperna för en bild 

När du har lagt till en bild i ett objekt i Content Editor (Innehållsredigeraren) kan du redigera 
egenskaperna för bilden. 
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Så här redigerar du egenskaperna för bilden: 

1. Bläddra till det fält som innehåller bilden i fönstret Content (Innehåll). 

 

2. Klicka på Properties (Egenskaper) när du vill öppna dialogrutan Image Properties 
(Bildegenskaper): 

 

3. Ange den text som ska visas när du för muspekaren över bilden i fältet Alternate Text 
(Alternativ text). 

4. Ange storleken som bilden ska visas med i Dimensions (Storlek) – om det inte är samma 
som bildens faktiska storlek. 

5. Ange hur mycket utrymme det ska finnas runt bilden i objektet Space (Utrymme). 

Redigera en bild 

Du kan också använda Sitecore om du behöver redigera bilden.  
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Så här redigerar du en bild: 

1.  Bläddra till det fält som bilden finns i. 

 

2. Klicka på Edit Image (Redigera bild) när du vill öppna bilden i Image Editor (Bildredigeraren): 

 

3. I Image Editor (Bildredigeraren) kan du beskära, ändra storlek på, vända på och rotera bilden. 

Om du behöver göra något annat med bilden bör du använda ett vanligt 
bildredigeringsprogram, till exempel Photoshop eller Paint Shop Pro, och sedan överföra 
bilden till Media Library (Mediabiblioteket) igen. 

4. När du är klar med redigeringen av bilden klickar du på Save (Spara) när du vill stänga Image 
Editor (Bildredigeraren) och gå tillbaka till Content Editor (Innehållsredigeraren). 

Alla ändringar som du har gjort verkställs på den version av bilden som sparats i Media 
Library (Mediabiblioteket), inte bara i kopian som visas på webbplatsen. 

5. Klicka på Refresh (Uppdatera) i Content Editor (Innehållsredigeraren) när du vill visa 
ändringarna som du gjort. 

6. Om du vill ta bort bilden klickar du på Clear (Rensa). 
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4.3 Skapa nya objekt i Content Editor (Innehållsredigeraren) 

Du kan skapa nya objekt på flera sätt i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

Du kan 

 skapa ett nytt objekt 

 duplicera ett befintligt objekt 

 kopiera ett objekt till en annan plats  

 skapa ett objekt utifrån en mall. 

I Content Editor (Innehållsredigeraren) skapas ett objekt vanligtvis som ett delobjekt till det aktuella 
objektet när du infogar ett nytt objekt. Du kan även skapa ett nytt objekt på samma nivå som det 
aktuella objektet. Du kan inte skapa ett objekt på en högre nivå än det aktuella objektet. 

I avsnitten nedan beskrivs hur du använder menyfliksområdet i Sitecore när du vill skapa, kopiera, 
flytta, duplicera och ta bort objekt. Du har också tillgång till alla de här funktionerna genom att 
högerklicka i innehållsstrukturen. 

 

4.3.1 Skapa ett nytt objekt 

Du kan enkelt skapa ett nytt objekt som ett delobjekt till det aktuella objektet. 

Infoga ett delobjekt 

Så här infogar du ett nytt delobjekt: 

1. Leta upp det objekt som du vill skapa ett delobjekt till i Content Editor (Innehållsredigeraren). 
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2. Klicka på någon av de objekttyper som visas i gruppen Insert (Infoga): 

 

3. Om objekttypen som du vill infoga inte visas klickar du på bläddringspilarna i gruppen Insert 
(Infoga) och letar upp den objekttyp du vill använda. 

Du kan också klicka på nedåtpilen i gruppen Insert (Infoga)  och markera delobjektet i den 
lista som visas: 

 

4. I listan kan du markera ett delobjekt eller ett objekt på samma nivå. Ett objekt på samma nivå 
är ett objekt som är på samma nivå som det aktuella objektet. 

Om du vill infoga ett objekt på samma nivå som det aktuella objektet klickar du på Site 
Section (Webbplatsavsnitt) i avsnittet Insert a New Sibling (Infoga ett nytt objekt på samma 
nivå). 

I det här exemplet ska vi lägga till en ny produktkategori i listan. Den nya kategorin är ett 
delobjekt till Products (Produkter) och kan innehålla egna delobjekt. 

5. Markera den typ av delobjekt som du vill skapa. En dialogruta visas där du uppmanas att 
ange ett namn på det nya objektet: 

 

6. Ange ett namn på det nya objektet. 
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Det nya objektet har nu lagts till på webbplatsen.  

 

Som du kan se har det nya objektet skapats som ett delobjekt till Products (Produkter) och 
har låsts automatiskt. 

Alla nya objekt du skapar låses och öppnas automatiskt för dig. Du måste låsa upp dem innan 
andra användare kan redigera dem. 

7. Redigera det nya objektet. Bläddra nedåt i fälten och lägg till exempelvis bilder och text. 

När du är klar med redigeringen av objektet kan du lägga till ett nytt delobjekt i det. 

4.3.2 Duplicera ett befintligt objekt 

I Sitecore kan du duplicera befintliga objekt.   

Så här duplicerar du ett befintligt objekt: 

1. Leta upp det objekt som du vill duplicera i innehållsstrukturen. 

I det här exemplet ska vi duplicera produkten Wash-o-matic och sedan flytta den till den nya 
produktkategorin som vi just skapat. 

2. Klicka på Duplicate (Duplicera) i gruppen Operations (Åtgärder) på fliken Home (Start). En 
dialogruta visas där du uppmanas att ange ett namn på det nya objektet. 

3. Ange ett namn på det nya objektet. Det läggs till i innehållsstrukturen: 

 

Som du kan se har det nya objektet lagts till på samma nivå som det objekt som du 
duplicerade. Det innehåller också samma text, bilder och så vidare som det ursprungliga 
objektet. 

4. Redigera det nya objektet och ange den text, de bilder och så vidare som du vill ska visas i 
det här objektet. 
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När du är klar med redigeringen av objektet kan du flytta det till rätt plats. 

Flytta ett objekt 

Så här flyttar du ett objekt: 

1. Leta upp det objekt som du vill flytta i innehållsstrukturen. 

2. Klicka på Move To (Flytta till) i gruppen Operations (Åtgärder) på fliken Home (Start). 

 

3. Markera den plats som du vill flytta objektet till i dialogrutan Move Item To (Flytta objekt till). 

4. Klicka på Move (Flytta) när du vill flytta objektet till den nya platsen. 

 

4.3.3 Kopiera ett objekt till en annan plats 

Du kan även skapa ett nytt objekt genom att kopiera ett befintligt objekt till den plats som du vill att det 
nya objektet ska tillhöra. 

Så här kopierar du ett objekt till en annan plats: 

1. Leta upp det objekt som du vill kopiera i innehållsstrukturen. 
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2. Klicka på Move To (Flytta till) i gruppen Operations (Åtgärder) på fliken Home (Start). 

 

3. Markera den plats som du vill kopiera objektet till i dialogrutan Copy Item To (Kopiera objekt 
till). 

4. Klicka på Copy (Kopiera), så kopieras objektet till den angivna platsen.  

 

5. Redigera det nya objektet. 

6. Klicka på Rename (Byt namn) i gruppen Rename (Byt namn) på fliken Home (Start): 

 

7. Ange ett nytt namn på objektet. 
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4.3.4 Skapa ett objekt utifrån en mall 

Om du har tillräckliga åtkomstbehörigheter kan du även skapa ett objekt utifrån en mall. 

Så här skapar du ett objekt utifrån en mall: 

1. Leta upp det objekt i innehållsstrukturen som du vill skapa ett delobjekt till. 

2. Klicka på bläddringspilen  i gruppen Insert (Infoga) på fliken Home (Start) och välj Insert 
from Template (Infoga från mall). 

 

3. Markera den mall som du vill använda när du skapar det nya objektet i dialogrutan Insert 
from Template (Infoga från mall). 

4. Ange ett namn på det nya objektet i fältet Item Name (Namn på objekt). 

5. Klicka på Insert (Infoga), så läggs objektet till i innehållsstrukturen. 

 

6. Redigera objektet. 

7. Spara ändringarna. 
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Förhandsgranska ändringarna 

När du är klar med redigeringen av de nya objekt som du skapat kanske du vill se hur de nya 
objekten kommer att se ut på webbplatsen.  

Så här förhandsgranskar du ändringarna: 

1. Klicka på fliken Publish (Publicera). 

2. Klicka på Preview (Förhandsgranska) i gruppen Publish (Publicera) när du vill se hur objektet 
ser ut. 

 

Ett nytt webbläsarfönster öppnas där det aktuella objektet visas. Sedan kan du surfa på 
webbplatsen och se alla ändringar som har gjorts. 

Följande ändringar har gjorts på exempelwebbplatsen: 

 Kategorin Novelty Products (Produktnyheter) har lagts till i listan med produktkategorier. På 
sidan Products (Produkter) finns posten Novelty Products (Produktnyheter). 

 Nyheterna, clownskor och så vidare, har skapats i kategorin med produktnyheter. På sidan 
Novelty Products (Produktnyheter) visas alla de produkter som vi skapat objekt för. 

 Det finns en egen sida på webbplatsen för varje produkt du har skapat. 

När du är nöjd med ändringarna låser du upp alla objekt som har låsts under den här sessionen. 
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4.4 Ta bort objekt i Content Editor (Innehållsredigeraren) 

Ibland måste redaktörer ta bort objekt och innehåll. Detta gör du enkelt i Content Editor 
(Innehållsredigeraren). 

4.4.1 Ta bort ett objekt 

Så här tar du bort ett objekt från webbplatsen: 

1. Leta upp det objekt som du vill ta bort i innehållsstrukturen. 

2. Klicka på Delete (Ta bort) i gruppen Operations (Åtgärder) på fliken Home (Start). 

Du kan också högerklicka på objektet i innehållsstrukturen och klicka på Delete (Ta bort) i 
snabbmenyn som visas. 

Objektet tas bort från webbplatsen. 

3. Om du försöker ta bort ett objekt som innehåller delobjekt visas ett meddelande om att 
avsnittet innehåller delobjekt och att dessa objekt tas bort tillsammans med huvudobjektet. 

 

Om du vill spara något av objekten måste du flytta dem till en annan del av webbplatsen. 

4. Klicka på OK när du vill ta bort objektet och dess delobjekt. 
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Kapitel 5  

Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) 

Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) är det ordbehandlingsverktyg som används i 
Sitecore. I det här kapitlet förklaras några av dess funktioner. I det här kapitlet 
beskrivs bland annat hur du infogar, tar bort och hanterar länkar. 

Det här kapitlet innehåller följande avsnitt: 

 Använda Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) 
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5.1 Använda Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) 

När du redigerar ett utökat textfält i Page Editor (Sidredigeraren) eller Content Editor 
(Innehållsredigeraren) måste du använda Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) Detta är ett vanligt 
ordbehandlingsverktyg, men i Sitecore har vi tagit bort större delen av formateringsfunktionerna 
eftersom formatet på objekt som redaktörer skapar och redigerar bestäms av de formatmallar som 
används för webbplatsen. 

Om du behöver åtkomst till fler funktioner i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) ska du kontakta 
systemadministratören som kan ge dig tillgång till det. 

5.1.1 Redigera text 

När du öppnar Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) visas texten i det fält du redigerar: 

 

Nu kan du redigera texten och använda de funktioner som är tillgängliga.  

Klistra in innehåll från Word 

Som redaktör kanske du trivs bättre med att skriva materialet i Word. När du är nöjd med innehållet 
kan du klistra in det i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren). 

Så här klistrar du in innehåll från Word: 

1. Markera och kopiera all text i Word som du vill klistra in i ett utökat textfält i Sitecore. 

2. Öppna Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) i Sitecore.  

3. Klicka på knappen Paste from Word (Klistra in från Word) , så klistras texten in i Rich Text 
Editor (Rich Text-redigeraren). 

När texten klistras in tas all information om teckensnitt, teckenstorlek, formatering och så 
vidare bort.  

Om du har skapat en tabell i Word klistras den dock in och du måste formatera den igen i 
Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren). 

5.1.2 Infoga, ta bort och hantera länkar 

Som redaktör behöver du hantera länkar i innehållet. Med Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) 
kan du infoga, ta bort och redigera länkar i innehållet. 
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Infoga en intern länk 

En intern länk är en länk till ett annat objekt på din egen webbplats. 

Så här lägger du till en intern länk: 

1. Markera den bild eller text som du vill ska vara en länk i Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren). 

2. Klicka på knappen Insert Sitecore Link (Infoga Sitecore-länk) . 

 

3. Expandera innehållsstrukturen i dialogrutan Insert a Link (Infoga en länk) på fliken Internal 
Link (Intern länk) och markera det objekt du vill skapa en länk till. 

4. Klicka på Link (Länk) när du vill skapa länken. 

5. Om objektet du vill skapa en länk till är en bild eller mediefil klickar du på fliken Media Items 
(Medieobjekt). 

 

6. Expandera innehållsstrukturen och markera det medieobjekt du vill länka till. 

7. Klicka på Link (Länk) när du vill skapa länken. 

Infoga en extern länk 

En extern länk är en länk till en annan webbplats. 

Så här infogar du en extern länk: 
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1. Markera den bild eller text som du vill ska vara en länk i Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren). 

2. Klicka på knappen Hyperlink Manager (Hyperlänkshanteraren) . 

 

3. Ange informationen om den webbplats du vill länka till i dialogrutan Hyperlink Manager 
(Hyperlänkshanteraren). 
 

Fält Värde 

URL URL-adressen till webbplatsen. 

Existing Anchor 
(Befintlig fästpunkt) 

Om det redan finns en fästpunkt. 

Link Text (Länktext) Texten i länken. Du kan redigera texten här. 

Type (Typ) Typen av länk som du vill skapa. 

Target (Mål) Det fönster som ska öppnas med länken. 

Tooltip 
(Beskrivning)  

En beskrivning som visas när du för muspekaren över 
länken. 

CSS Class (CSS-
klass) 

Den formatmall som ska användas för länken.  

Hantera hyperlänkar 

Du kan också använda dialogrutan Hyperlink Manager (Hyperlänkshanteraren) när du vill redigera 
befintliga länkar, skapa fästpunkter och skapa e-postlänkar.  

En fästpunkt är en HTML-kod som används för att skapa en länk till en annan sida eller till ett visst 
avsnitt på en sida. 

Så här skapar du en fästpunkt: 

1. Markera den bild eller text som du vill ska vara en fästpunkt i Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren). 

2. Klicka på knappen Hyperlink Manager (Hyperlänkshanteraren) . 
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3. Klicka på fliken Anchor (Fästpunkt) i dialogrutan Hyperlink Manager 
(Hyperlänkshanteraren). 

 

4. Ange namnet på fästpunkten i fältet Name (Namn). 

5. Nu kan du skapa en länk till den här fästpunkten genom att markera den i dialogrutan 
Hyperlink Manager (Hyperlänkshanteraren). 

 

Du kan även använda Hyperlink Manager (Hyperlänkshanteraren) när du vill skapa e-postlänkar. 
Med en e-postlänk öppnas ett nytt e-postmeddelande i det program du använder för att skicka e-post, 
till exempel Outlook. E-postmeddelandet skickas till den e-postadress som anges i e-postlänken. 

Så här skapar du en e-postlänk: 

1. Markera den bild eller text som du vill ska vara länken i Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren). 

2. Klicka på knappen Hyperlink Manager (Hyperlänkshanteraren) . 

3. Klicka på fliken E-mail (E-post) i dialogrutan Hyperlink Manager (Hyperlänkshanteraren). 

 

4. Ange e-postadressen som e-postmeddelandet ska skickas till i fältet Address (Adress). 

5. Ange den text du vill ska visas i fältet Subject (Ämne) i e-postmeddelandet i fältet Subject 
(Ämne). 
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Ta bort en länk 

Om du vill ta bort en länk markerar du länken i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) och klickar på 

knappen Remove Link (Ta bort länk) . Länken tas bort och texten blir vanlig text. 

Obs! 
Du kan använda Hyperlink Manager (Hyperlänkshanteraren) när du vill redigera alla slags länkar 
som finns på webbplatsen. 
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Kapitel 6  

Media Library (Mediabiblioteket) 

I det här kapitlet presenteras Media Library (Mediabiblioteket) i Sitecore och dess 
funktioner. Det beskriver hur du kan använda Media Library (Mediabiblioteket) när du 
vill överföra och redigera olika typer av medieobjekt, till exempel bilder, ljud och 
video. Det omfattar också mer avancerade alternativ, till exempel versionshantering. 

Det här kapitlet innehåller följande avsnitt: 

 Översikt 

 Användargränssnittet i Media Library (Mediabiblioteket) 

 Överföra mediefiler 

 Redigera medieobjekt 

 Medieobjekt och versionshantering 
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6.1 Översikt 

I Media Library (Mediabiblioteket) sparar du alla mediefiler som du vill använda på webbplatsen. 
Mediefiler, till exempel bilder, kan bäddas in i en webbsida eller vara tillgängliga för hämtning för dem 
som besöker webbsidan. 

Media Library (Mediabiblioteket) kan innehålla följande: 

 Bilder – .jpg, .gif, .png och andra format 

 Word-dokument – .doc- och .docx-filer 

 PDF-dokument 

 Videofiler – .MPEG, .WMV och andra format 

 Ljudfiler – .MP3 och andra ljudfilformat 

I Sitecore finns Image Editor (Bildredigeraren) som du kan använda när du vill redigera bilder, eller så 
kan du använda det bildredigeringsprogram du föredrar. 

Media Library (Mediabiblioteket) har följande fördelar: 

 Du kan spara alla mediefiler på ett och samma ställe och ordna dem i en mappstruktur som 
påminner om innehållsstrukturen. 

 Du kan bläddra i innehållsstrukturen eller använda sökfunktionen i Sitecore när du snabbt vill 
hitta medieobjekt. 

 Det är enkelt att överföra mediefiler till Media Library (Mediabiblioteket). Du kan använda 
överföringsknapparna när du vill söka efter bilder på datorn eller använda dra och släpp-
funktionen när du vill lägga till mediefiler.  

 Du kan använda versionshantering för alla medieobjekt och mediefiler. 

Öppna Media Library (Mediabiblioteket) 

Du kan öppna Media Library (Mediabiblioteket) på flera sätt: 

Content Editor (Innehållsredigeraren) 

1. Logga in till Sitecore som administratör och välj Desktop (Skrivbord). 

2. Klicka på Sitecore-menyn och klicka sedan på Content Editor (Innehållsredigeraren). 

3. Klicka på noden Media Library (Mediabiblioteket) i innehållsstrukturen i Content Editor 
(Innehållsredigeraren).  

Du kan också klicka på Media Library (Mediabiblioteket) nederst i Content Editor 
(Innehållsredigeraren). 

 

Sitecore-menyn 

1. Logga in till Sitecore som administratör och välj Desktop (Skrivbord). 

2. Klicka på Sitecore-menyn och klicka sedan på Media Library (Mediabiblioteket). 
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6.2 Användargränssnittet i Media Library (Mediabiblioteket) 

Användargränssnittet i Media Library (Mediabiblioteket) består av följande: 

 
Menyfliks-
området 
 
 
 
Sökrutan 
 
 
 
 
Innehålls-
strukturen 
(mapp-
struktur) 
 
 

 

 
 
 
I Options (Alternativ) 
visas alternativ för 
överföring av 
medieobjekt: 

 Simple 
(Enkel) 

 Advanced 
(Avancerad) 

 Drag & Drop 
(Dra och 
släpp) 

 
I Media visas alla 
mediemappar för en 
vald nod. 

Menyfliksområdet 

I Media Library (Mediabiblioteket) har du tillgång till samma alternativ i menyfliksområdet som i 
Content Editor (Innehållsredigeraren), fast med gruppen Insert (Infoga) kan du skapa nya 
mediemappar och överföra mediefiler.  

Om du markerar ett medieobjekt i innehållsstrukturen visas fliken Media, där du får tillgång till 
ytterligare två grupper med åtgärder: 

 Write – Save changes (Skriv – Spara ändringar) 

 Media – View, Edit, Download, Drag & Drop (Media – Visa, Hämta, Dra och släpp) 

Obs! 
Vilka funktioner som är tillgängliga i menyfliksområdet beror på vilka användarrättigheter du har 
tilldelats av webbplatsens administratör.  

Innehållsstrukturen 

Använd innehållsstrukturen eller sökrutan när du vill hitta medieobjekt. Expandera noder i 
innehållsstrukturen om du vill visa alla undermappar och stäng noderna om du vill dölja undermappar. 

Du kan visa innehållsstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket) i Content Editor 
(Innehållsredigeraren) eller Media Library (Mediabiblioteket). 

Mappar 

På fliken Folder (Mapp) visas alternativ och medieinnehåll för en vald mapp i Media Library 
(Mediabiblioteket).  

Du bör spara alla medieobjekt i mappar och ge mapparna beskrivande namn.  
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Ett enkelt sätt att ordna mappstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket) är att spegla strukturen på 
webbplatsen. Om det till exempel finns fyra huvudavsnitt på webbplatsen – Start, Produkter, Jobb och 
Kontakta oss – bör du skapa fyra mappar med samma namn där du sparar alla bilder och andra 
medieobjekt. Detta gör det enklare att hitta medieobjekt när webbplatsen växer och du behöver 
uppdatera medieobjekt. 

6.2.1 Skapa nya mappar i Media Library (Mediabiblioteket) 

Du kan skapa nya mappar i innehållsstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket) och du kan lägga till 
fler undermappar om du vill, men håll mappstrukturen så enkel och tydlig som möjligt.  

Så här skapar du en ny mapp: 

1. Klicka på New Folder (Ny mapp) i fönstret Options (Alternativ). 

2. Ge den nya mappen ett namn, till exempel Bilder till webben. 

3. Den nya mappen visas på samma nivå som de andra mapparna i innehållsstrukturen. 

 
 
 
 
Den nya mappen 
i Media Library 
(Mediabiblioteket) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alternativ 
för den 
nya 
mappen 
 

4. Markera den nya mappen, så visas avsnittet Options (Alternativ) på fliken Folder (Mapp).  

Det finns samma överföringsalternativ för den nya mappen som för de andra mapparna i 
Media Library (Mediabiblioteket). 

Nu kan du börja överföra medieobjekt till den nya mappen. 
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6.3 Överföra mediefiler 

Det finns tre olika sätt att överföra mediefiler i Media Library (Mediabiblioteket): 

 Upload Files (Överför filer) 

 Upload Files (Advanced) (Överför filer (avancerat)) 

 Drag & Drop (Dra och släpp) 

6.3.1 Upload Files (Överför filer) 

Använd knappen Upload Files (Överför filer) när du vill lägga till enstaka eller flera filer i Media Library 
(Mediabiblioteket). 

Så här överför du en enstaka mediefil: 

1. Välj en målmapp i innehållsstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket), till exempel mappen 
Images (Bilder). 

2. Klicka på Upload Files (Överför filer) i avsnittet Options (Alternativ) i det högra fönstret. 

 

3. Bläddra till en mapp med bilder på datorn i dialogrutan Select Files to Upload (Välj filer som 
ska överföras) och markera den fil som du vill överföra. 

 

4. Klicka på Open (Öppna). 
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Under överföringsprocessen visas följande information: 

 

5. När överföringen har slutförts visas bilden i mappen Images (Bilder) i Media Library 
(Mediabiblioteket): 

 

6.3.2 Upload Files (Advanced) (Överför filer (avancerat)) 

Använd knappen Upload Files (Advanced) (Överför filer (avancerat)) när du vill överföra enstaka eller 
flera mediefiler till Media Library (Mediabiblioteket). 

Så här överför du flera filer: 

1. Markera mappen Images (Bilder) i innehållsstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket). 
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2. Klicka på Upload Files (Advanced) (Överför filer (avancerat)) i avsnittet Options (Alternativ) i 
det högra fönstret. 

 

3. Bläddra till den mapp på datorn som innehåller de bilder du vill överföra i dialogrutan Select 
Files to Upload (Välj filer som ska överföras).  

Om du vill markera flera filer trycker du ned CTRL-tangenten medan du markerar filerna. 

4. Klicka på Open (Öppna). 

5. Innan överföringsprocessen kan starta visas följande dialogruta: 

 

Den här dialogrutan innehåller följande information och ytterligare överföringsalternativ: 
 

Fält Beskrivning 

Filename (Filnamn) En lista med de filer som ska överföras visas – 
filnamn och tillägg, till exempel JPEG, GIF eller PNG. 

Size (Storlek) Storleken på varje fil i kilobyte visas. 

Alternate Text 
(Alternativ text) 

Ange en alternativ beskrivning här om du överför en 
bild.  
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Fält Beskrivning 

Unpack Zip Archives 
(Packa upp zip-arkiv) 

Markera det här alternativet om du överför ett zip-
arkiv och vill packa upp filerna i Media Library 
(Mediabiblioteket). 

Overwrite Existing 
Media Items (Skriv över 
befintliga medieobjekt) 

Markera det här alternativet om du överför en fil med 
samma namn som en fil som redan finns i Media 
Library (Mediabiblioteket) och du vill skriva över den 
befintliga filen. 
Om du inte markerar det här alternativet skapas en 
dubblettfil i Media Library (Mediabiblioteket). 

Make Uploaded Media 
Items Versionable 
(Aktivera 
versionshantering för 
överförda medieobjekt) 
 

Markera det här alternativet om du vill aktivera 
versionshantering för filen du överför.  
Om du inte markerar det här alternativet är 
versionshantering inaktiverat. 

Upload as Files 
(Överför som filer) 
 

Markera det här alternativet om du vill spara filen i 
filsystemet i stället för i databasen. 

6. Klicka på Upload (Överför). 

De överförda bilderna i mappen Images (Bilder) i Media Library (Mediabiblioteket). 

Så här överför du flera filer samtidigt: 

1. Skapa ett .zip-arkiv på den lokala datorn med de filer du vill överföra. Du kan ta med 

undermappar med filer.  

Mappstrukturen återskapas i Media Library (Mediabiblioteket) efter att filerna har extraherats. 

2. Markera den mapp som du vill överföra filerna till i Media Library (Mediabiblioteket). 

3. Klicka på fliken Folder (Mapp) i det högra fönstret och klicka sedan på Upload Files 
(Advanced) (Överför filer (avancerat)). 

4. Bläddra till .zip-arkivet i dialogrutan Select Files to Upload (Välj filer som ska 

överföras). 

5. Klicka på Open (Öppna). 

6. Markera kryssrutan Unpack ZIP archives (Packa upp ZIP-arkiv). 

 

7. Klicka på Upload (Överför). 
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Arkivet överförs och extraheras till den mapp i Media Library (Mediabiblioteket) som du valt. 

6.3.3 Överföra filer med dra och släpp 

Du kan också överföra filer till Media Library (Mediabiblioteket) genom att dra och släppa. Dra och 
släppa är det snabbaste och enklaste sättet att överföra filer till Media Library (Mediabiblioteket). Du 
kan överföra enstaka eller flera filer från datorn till dialogrutan Drag and Drop (Dra och släpp). 

 

Så här drar och släpper du filer i Media Library (Mediabiblioteket): 

1. Markera den mapp som du vill överföra filerna till i Media Library (Mediabiblioteket). 

I den här övningen har vi skapat en ny mapp med namnet My Site Images (Bilder till webben). 

2. Klicka på Drag & Drop (Dra och släpp) på fliken Folder (Mapp) när du vill öppna dialogrutan 
Drag and Drop (Dra och släpp). 
 

 
 
Navigera som i 
Windows 
 
 
 
 
 
 
 
I Details 
(Information) visas 
namnet på den 
aktuella mappen 

 

 
 
Dra och släpp-
område 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Öppna Windows Explorer (Utforskaren). 
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4. Bläddra till den mapp där bilderna finns i Windows Explorer (Utforskaren) och markera de 
bilder du vill överföra. 

 

5. Placera Windows Explorer-fönstret (Utforskaren) bredvid dialogrutan Drag and Drop (Dra 
och släpp).  

6. Dra de markerade bilderna från Windows Explorer (Utforskaren) till dialogrutan Drag and 
Drop (Dra och släpp). 
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7. I dialogrutan Drag and Drop (Dra och släpp) visas de bilder som du vill överföra. 

 

8. Om det redan finns bilder i mappen måste du dra de nya bilderna till raden med miniatyrbilder 
som visas nederst i dialogrutan. 

  

9. När du har dragit alla bilderna till dialogrutan Drag and Drop (Dra och släpp) klickar du på 
Done (Klar), så kopieras de till Media Library (Mediabiblioteket). 
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10. Nu kan du se de bilder som du överförde i avsnittet Media i Media Library (Mediabiblioteket) 
och att varje objekt innehåller en varning. 

 

11. Öppna medieobjektet för varje bild och ange text i fältet Alt. Då försvinner varningen för 
respektive objekt. 

Obs! 
Dra och släpp-funktionen stöds för närvarande endast i Internet Explorer 7 eller senare. Om du 
använder en annan webbläsare, till exempel Mozilla Firefox, kan du endast använda alternativen 
Upload Files (Överför filer) och Upload Files (Advanced) (Överför filer (avancerat)) när du vill 
överföra filer till Media Library (Mediabiblioteket). 

Mer information om hur du konfigurerar stöd för dra och släpp i Internet Explorer finns i 
dokumentationen om WebDav-konfiguration som finns på Sitecores nätverk för utvecklare. 
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6.4 Redigera medieobjekt 

I Media Library (Mediabiblioteket) kan du redigera medieobjekt, till exempel bilder, dokument och 
videoklipp, med antingen Sitecore-verktyg som Image Editor (Bildredigeraren) för bilder eller med 
andra program som du har installerat på datorn, till exempel Microsoft Word för dokument eller 
Photoshop för bilder. 

6.4.1 Mediefiler och medieobjekt 

Innan vi börjar redigera ett medieobjekt är det viktigt att du förstår skillnaden mellan mediefiler och 
medieobjekt. En bild som sparats i My Pictures (Mina bilder) på datorn kallas en mediefil. Om du 
överför en bildfil därifrån till Media Library (Mediabiblioteket) i Sitecore bifogas den till ett medieobjekt, 
och efter det kallas den ett medieobjekt. 

I Sitecore är ett medieobjekt ett vanligt innehållsobjekt som består av flera fält och som alltid har en 
bifogad fil i fältet Media. Klicka på någon av bilderna du överförde tidigare när du vill visa ett 
medieobjekt. 

Ett medieobjekt i Sitecore: 

 

6.4.2 Image Editor (Bildredigeraren) 

Så här öppnar du en bild så att den kan redigeras i Image Editor (Bildredigeraren): 

1. Klicka på Sitecore-menyn. 

2. Klicka på All Applications (Alla program) och klicka sedan på Image Editor (Bildredigeraren). 

3. Klicka på Open (Öppna) i Image Editor (Bildredigeraren) när du vill öppna fönstret Media 
Browser (Medieutforskaren) och markera en bild. 
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Media Browser (Medieutforskaren) 

I fönstret Media Browser (Medieutforskaren) kan du visa alla medieobjekt i Media Library 
(Mediabiblioteket). Du kan expandera eller minimera noder i innehållsstrukturen i Media Library 
(Mediabiblioteket) när du letar efter det medieobjekt du vill redigera.  

Klicka på Upload (Överför) eller Drag & Drop (Dra och släpp) när du vill överföra nya medieobjekt från 
fönstret Media Browser (Medieutforskaren). 

 

Obs! 
Du kan även öppna Media Browser (Medieutforskaren) från Content Editor (Innehållsredigeraren). 
Klicka på Browse (Bläddra) i ett innehållsobjekt i fältet Image (Bild) när du vill öppna fönstret Media 
Browser (Medieutforskaren). 

6.4.3 Redigeringsalternativ 

Du kan också redigera medieobjekt lokalt på datorn. Du kanske till exempel föredrar att använda ett 
annat program för att redigera bilder och sedan överföra dem igen till Media Library 
(Mediabiblioteket). 

När du klickar på ett medieobjekt ändras ikonen Edit (Redigera) i gruppen Media, beroende på vilken 
typ av fil du vill redigera. Om du till exempel klickar på ett Word-dokument är den associerade ikonen 
en penna. 

 

Om du klickar på en bild visas en konstnärspalett. 
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Om du markerar ett bildobjekt och sedan klickar i den övre halvan av alternativet Edit (Redigera) 
öppnas bilden i Image Editor (Bildredigeraren) i Sitecore som standard.  

 

Du kan ändra standardinställningen och använda ett annat bildredigeringsprogram. 

Så här ändrar du standardbildredigeringsprogram: 

1. Klicka på Sitecore-knappen  i Media Library (Mediabiblioteket) och klicka sedan på 
Application Options (Programalternativ). 

 

2. Klicka på fliken Media i dialogrutan Application Options (Programalternativ). 

3. Markera kryssrutan Open editing application installed on user's computer (Öppna det 
redigeringsprogram som är installerat på användarens dator) i avsnittet Media Edit Button 
Default (Standard för knapp för medieredigering).  

4. Klicka på OK när du vill spara ändringarna. 

Klicka på pilen Edit (Redigera) i gruppen Media, så visas en lista:  

 

 Edit in Image Editor (Redigera i Image Editor (Bildredigeraren)) 

 Edit in Local Editor (redigera i lokal redigerare) 

Med de här alternativen kan du åsidosätta standardinställningen och välja vilket redigeringsprogram 
du vill använda. 
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6.4.4 Använda dra och släpp för att redigera medieobjekt 

Du kan också använda dialogrutan Drag & Drop (Dra och släpp) när du vill markera en fil och redigera 
den. 

Det finns dock vissa programalternativ som styr hur filer visas och hur redigeringen fungerar i 
dialogrutan Drag & Drop (Dra och släpp). 

Programalternativ för dra och släpp 

Så här anger du programalternativ för dra och släpp: 

1. Klicka på Sitecore-menyn i Media Library (Mediabiblioteket) och klicka sedan på 
Application Options (Programalternativ). 

 

2. Klicka på fliken Media i dialogrutan Application Options (Programalternativ).  

3. Du kan ange visningsinställningar för dialogrutan Drag and Drop (Dra och släpp) i avsnittet 
Drag & Drop (Dra och släpp).  

Det finns två alternativ: 

o Show only latest version of files (Visa endast senaste versionen av filer) 

Om du markerar det här alternativet: 

I dialogrutan Drag & Drop (Dra och släpp) visas endast den senaste versionen av varje 
mediefil. 

När du öppnar dialogrutan Drag and Drop (Dra och släpp) och tar bort den senaste 
versionen av en mediefil, tas alla versioner av filen bort. 

När du öppnar dialogrutan Drag & Drop (Dra och släpp) och redigerar en mediefil där 
skapas en ny version av filen automatiskt när du sparar ändringarna. 

o Show versioned files in folders (Visa filversioner i mappar) 

Om du markerar det här alternativet: 

I dialogrutan Drag and Drop (Dra och släpp) visas alla versioner av filen i en mapp. Olika 
mappar skapas för varje språk som används på webbplatsen.  

När du öppnar dialogrutan Drag and Drop (Dra och släpp) och tar bort en version av en 
mediefil, tas endast den versionen av filen bort. 

När du öppnar dialogrutan Drag and Drop (Dra och släpp) och redigerar ett medieobjekt 
måste du klicka på Save As (Spara som) om du vill skapa en ny version av objektet. 

4. I avsnittet Media Edit Button Default (Standard för knapp för medieredigering) anger du 
vilka program som ska användas för redigering av mediefiler. 
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Om du markerar kryssrutan Open editing application installed on user’s computer 
(Öppna det redigeringsprogram som är installerat på användarens dator) används det lokala 
bildredigeringsprogrammet som är associerat med de olika filnamnstilläggen för bildfiler på 
datorn. Detta är standardinställningen. 

Om du avmarkerar den här kryssrutan används Image Editor (Bildredigeraren) i Sitecore. 

Mer information om dra och släpp-funktionen och versionshantering finns i Aktivera versionshantering 
för dra och släpp-filer på sidan 81. 

Redigera filer i fönstret Drag & Drop (Dra och släpp) 

Du kan även redigera medieobjekt i dialogrutan Drag & Drop (Dra och släpp). 

1. Välj en mediemapp och öppna sedan dialogrutan Drag & Drop (Dra och släpp).  

2. Markera den bild du vill redigera i dialogrutan Drag & Drop (Dra och släpp). 

3. Högerklicka på bilden, klicka på Open With (Öppna med) och välj sedan ett 
bildredigeringsprogram på menyn som visas. 

4. Bilden öppnas i bildredigeringsprogrammet. 

5. Redigera bilden och spara ändringarna i bildredigeringsprogrammet. 

Om du klickar på Save (Spara) skrivs originalfilen över. 

Om du klickar på Save As (Spara som) skapar du en ny bild i dialogrutan Drag & Drop (Dra 
och släpp). Du behöver inte överföra filen igen. Alla ändringar du gör i bilden sparas i 
dialogrutan Drag & Drop (Dra och släpp). 

6. Klicka på Done (Klar) i dialogrutan Drag & Drop (Dra och släpp). 
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6.5 Medieobjekt och versionshantering 

I Sitecore består en webbplats av flera innehållsobjekt. Varje innehållsobjekt består av fält med 
innehåll, till exempel text eller bilder. Media Library (Mediabiblioteket) innehåller medieobjekt. 
Medieobjekt är helt enkelt en annan typ av innehållsobjekt. I medieobjekt finns det däremot ett extra 
fält som kallas Media med en tillhörande mediefil. 

Du kan skapa flera versioner av ett innehållsobjekt eller medieobjekt. Du kan skapa två typer av 
versioner: 

 Numrerade versioner 
Du kan till exempel skapa en andra version av produktsidan som ska användas under en viss 
kampanj under begränsad tid. Du kan beskära en bild just för den här kampanjen och sedan 
byta tillbaka till den ursprungliga bilden efteråt. 

 Språkversioner 
Du kan till exempel skapa en sida på danska och sedan skapa en andra version på engelska. 
Då vill du också att alternativ text över bilden ska visas på båda språken. 

Som vi nämnde tidigare kan versionshantering användas på samma sätt för innehållsobjekt och 
medieobjekt. Du kan också använda versionshantering för mediefiler som du överför till Media Library 
(Mediabiblioteket). 

Obs! 
Det finns ingen gräns för hur många versioner du kan skapa i Sitecore. 

Versionshantering för medieobjekt och versionshantering för mediefiler 

I Sitecore finns det en viktig skillnad mellan versionshantering för medieobjekt och versionshantering 
för mediefiler. I scenariot nedan förklaras skillnaden: 

Scenario 1 

Du har ett medieobjekt med namnet diver. I Content Editor (Innehållsredigeraren) klickar du på fliken 
Versions (Versioner) och skapar en andra version av objektet. 

Det går som standard inte att använda versionshantering för bildfilen som tillhör fältet Media 

(diver.jpg) i det här objektet.  

Du vill skapa en andra version av det här objektet med annan alternativ text för företagets 

vårkampanj. Det går inte att använda versionshantering för den tillhörande mediefilen, diver.jpg, 

så den ändras inte när du skapar den nya versionen. Endast informationen i objektfält kan ändras. 
Oavsett hur många versioner av det här objektet du skapar ändras inte den tillhörande mediefilen 

(diver.jpg). 

Scenario 2 

Du har ett medieobjekt med namnet diver.jpg. I det här scenariot bestämmer du dig för att 

använda versionshantering för filen innan du överför den till Media Library (Mediabiblioteket). Detta 
gör du genom att markera kryssrutan Make Uploaded Media Items Versionable (Använd 
versionshantering för överförda medieobjekt) i dialogrutan Upload Files (Advanced) (Överför filer 
(avancerat)). 
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När du nu skapar en andra version av objektet kan du spara ändringar du gör i mediefilen. Om du till 
exempel beskär eller redigerar bilden kan du skapa en andra version varje gång du ändrar filen. 

Obs! 
När du överför nya mediefiler till Media Library (Mediabiblioteket) används inte versionshantering som 
standard. 

6.5.1 Skapa en andra numrerad version av ett medieobjekt 

Så här skapar du en andra numrerad version av ett medieobjekt: 

1. Markera ett medieobjekt i innehållsstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket). 

2. Klicka på fliken Versions (Versioner) och klicka på Add (Lägg till) i gruppen Versions 
(Versioner) om du vill lägga till en ny version. 

I det övre högra hörnet av medieobjektet diver visas nu siffran 2. Detta är numret på den nya 
versionen av objektet som du skapade. 
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Så här växlar du mellan versioner: 

1. Klicka på listmenyn bredvid versionsnumret, så visas alla versioner av det markerade 
objektet. 

 

2. Klicka på det versionsnummer du vill visa. 

Både numrerade och språkspecifika versioner visas här. 

Du kan även klicka på kommandot Versions (Versioner) i gruppen Versions (Versioner) när 
du vill visa olika versioner. 

6.5.2 Arbeta med versionshantering för mediefiler 

Du kan som standard inte använda versionshantering för mediefiler som överförs till Media Library 
(Mediabiblioteket). Du kan emellertid aktivera versionshantering för mediefiler efter att du har överfört 
dem till Media Library (Mediabiblioteket).  

Varför använda versionshantering för mediefiler? När du redigerar en bild kanske du vill kunna välja 
att växla tillbaka till en tidigare version av bilden. 

Det finns två sätt att aktivera versionshantering för en mediefil:  

 Drag & Drop (Dra och släpp) 

 Upload Files (Advanced) (Överför filer (avancerat))  

Aktivera versionshantering för dra och släpp-filer 

Så här aktiverar du versionshantering för alla mediefiler som du överför till dialogrutan Drag & Drop 
(Dra och släpp): 

1. Öppna Media Library (Mediabiblioteket). 

2. Klicka på Sitecore-knappen och klicka sedan på Application Options (Programalternativ). 

3.  Klicka på fliken Drag & Drop (Dra och släpp) i dialogrutan Application Options 
(Programalternativ) och markera alternativet Show only latest version of files (Visa endast 
senaste versionen av filer).  

Du måste också ändra en konfigurationsinställning i filen web.config.  

1. Filen web.config finns i webbrotmappen för webbplatsen: 
C:\Inetpub\wwwroot\DinSitecoreWebbplats\Webbplats 

2. Högerklicka på filen web.config, klicka på Open With (Öppna med) och klicka sedan på 

Notepad (Anteckningar). 

3. Leta upp följande inställning:  

<setting name="Media.UploadAsVersionableByDefault" value="false" />  
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Om du vill aktivera versionshantering för varje mediefil som du överför med dra och släpp-
funktionen anger du det här värdet till true (sant). 

Standardinställningen är false (falskt). 

4. Spara ändringarna och stäng filen web.config. 

Om du ändrar den här inställningen i filen web.config kan du använda versionshantering för alla 

filer som du överför i dialogrutan Drag & Drop (Dra och släpp). 

Sättet som dialogrutan Drag & Drop (Dra och släpp) fungerar på och hur mediefiler visas bestäms av 
de programalternativ du anger i dialogrutan Application Options (Programalternativ). 

Mer information om programalternativ för dra och släpp-funktionen finns i Programalternativ för dra 
och släpp på sidan 77. 

Aktivera versionshantering med hjälp av Upload Files (Advanced) (Överför filer 
(avancerat)) 

1. Detta gör du genom att markera kryssrutan Make Uploaded Media Files Versionable 
(Använd versionshantering för överförda mediefiler) i dialogrutan Upload Files (Advanced) 
(Överför filer (avancerat)). 

 

2. Klicka på Upload (Överför). 

Då aktiveras versionshantering för de filer du överför för tillfället. Du måste markera den här 
kryssrutan varje gång du överför vissa filer till mediebiblioteket. 
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Kapitel 7  

RSS-feeds 

Sitecore har stöd för RSS-feeds. I det här kapitlet beskrivs hur du konfigurerar en 
RSS-feed och hur du prenumererar på en RSS-feed. 

Det finns också en beskrivning av de klient-RSS-feeds som Sitecore-användare kan 
prenumerera på. 

Det här kapitlet innehåller följande avsnitt: 

 RSS-feeds 

 Klientfeeds i Sitecore 
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7.1 RSS-feeds 

En RSS-feed (Really Simple Syndication) är en webbfeed som används för att publicera material som 
uppdateras ofta, till exempel bloggar, nyhetsrubriker, ljud och video, i ett standardiserat format. En 
RSS-feed kan innehålla antingen hela texten i materialet eller en sammanfattning samt metadata, till 
exempel publiceringsdatum och författare.  

Med RSS-feeds kan utgivare publicera innehåll automatiskt. Besökare på webbplatsen kan i sin tur 
prenumerera på feeds och få uppdateringar från sina favoritwebbplatser automatiskt. 

Besökare på webbplatsen prenumererar på en feed genom att klicka på en RSS-ikon i webbläsaren. 
Detta startar prenumerationsprocessen. RSS-läsaren kontrollerar regelbundet de feeds som 
användaren prenumererar på och kontrollerar om det finns några uppdateringar. Om det gör det 
hämtas dessa uppdateringar och besökaren får tillgång till ett gränssnitt där han eller hon kan hålla 
koll på och läsa dessa feeds.  

7.1.1 Konfigurera en RSS-feed 

I Sitecore måste du använda Content Editor (Innehållsredigeraren) när du vill konfigurera en RSS-
feed. 

Du skapar oftast RSS-feeds för innehållsobjekt som uppdateras regelbundet, till exempel nyheter och 
bloggar. I det här exemplet skapar du en RSS-feed för ett nyhetsobjekt. 

Innan du kan skapa RSS-feeds måste du skapa en mapp som feedobjekten ska sparas i. 

Så här skapar du en mapp för feedobjekt: 

1. Markera objektet Home (Start) för webbplatsen i innehållsstrukturen i Content Editor 
(Innehållsredigeraren). 

2. Klicka på listpilen i gruppen Insert (Infoga) på fliken Home (Start) och välj Insert from 
Template (Infoga från mall). 

 

3. Bläddra till Templates/Common/Folder (Mallar/Gemensamma/Mapp) i dialogrutan Insert 
from Template (Infoga från mall). 

4. Ge den nya mappen ett namn – RSS Feeds (RSS-feeds). 

Nu när du har skapat en mapp som RSS-feeds ska sparas i kan du skapa en RSS-feed. 
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Så här skapar du en RSS-feed i Content Editor (Innehållsredigeraren): 

1. Markera mappen RSS Feeds (RSS-feeds) som du just skapat i Content Editor 
(Innehållsredigeraren). 

2. Klicka på Insert from Template (Infoga från mall) i gruppen Insert (Infoga) på fliken Home 
(Start). 

 

3. I dialogrutan Insert from Template (Infoga från mall) bläddrar du till 

Templates/System/Feeds/ (Mallar/System/Feeds) och markerar RSS Feed (RSS-feed) 

när du vill skapa en feed som baseras på den här mallen. 

4. Ange ett namn på den nya feeden – News RSS Feed (Nyhets-RSS-feed) i fältet Item Name 
(Namn på objekt). 

5. Klicka på Insert (Infoga), så skapas det nya feedobjektet. Det öppnas i Content Editor 
(Innehållsredigeraren). 
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I den nya feeden visas en varning som informerar dig om att feeden är tom och att du måste 
markera ett objekt som ska tas med i feeden. 

6. Klicka på Insert Link (Infoga länk) i fältet Items (Objekt). 

 

7. I dialogrutan Item Browser (Objektutforskaren) öppnar du objektet Home (Start) och 
markerar objektet News (Nyheter).  

Objektet News (Nyheter) tas med i RSS-feeden. 

8. Ange en beskrivning för RSS-feeden i fältet Description (Beskrivning). 

9. Spara det nya objektet. 

Nu har du skapat objektet News RSS Feed (Nyhets-RSS-feed). 

Nu ska vi bestämma vad feeden ska innehålla. Feeden ska inte informera prenumeranter om att 
objektet News (Nyheter) har uppdaterats, den ska innehålla information om nyhetsartiklar som har 
skapats eller uppdaterats.  

Obs! 
Du kan endast skapa en RSS-feed för ett objekt med delobjekt. Om du skapar en RSS-feed till ett 
objekt som inte har några delobjekt meddelas du i Sitecore om att feeden är tom. 

Nästa steg är att konfigurera hur nyhetsartiklarna presenteras i RSS-feeden. 

Så här konfigurerar du hur en RSS-feed presenteras: 

1. Öppna objektet News (Nyheter) i Content Editor (Innehållsredigeraren) och markera något 
av delobjekten. 
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2. Klicka på fliken Presentation. 

 

3. Klicka på Design i gruppen Feeds på fliken Presentation. 

 

4. Ange hur feeden visas för användaren som prenumererar på RSS-feeden i dialogrutan Feed 
Presentation (Feedpresentation). 
 

Fält Värde 

Title Field 
(Rubrikfält) 

Det objektfält som du vill ska visas i feedens rubrik. 

Body Field 
(Brödtextfält) 

Det objektfält som du vill ska visas i feedens brödtext. 

Date Field 
(Datumfält) 

Det datumfält som du vill ska visas i feeden. Detta kan till 
exempel vara det datum då objektet skapades eller 
uppdaterades, eller det datum som nyheter gäller från och 
med. 

Preview 
(Förhandsgranska) 

En förhandsgranskningsvy av feeden. 

5. När du har fyllt i de här fälten klickar du på OK. 
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Du kan se att knappen Design i gruppen Feeds nu är märkt med en grön bock som visar att 
en RSS-feed har skapats för det här objektet. 

6. Spara ändringarna i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

Viktigt! 
Det här objektet och alla andra objekt som baseras på samma mall visas på samma sätt i feeden. 
Om några av delobjekten baseras på en annan mall måste du även ange hur dessa objekt ska visas i 
feeden. 

När du har konfigurerat hur feeden ska visas ska det inte längre visas några varningar i RSS-
feedobjektet. 

Identifiera vilken mapp ett objekt baseras på 

Som redaktör har du förmodligen inte åtkomst till mallen i Sitecore. Du kanske inte ens känner till de 
mallar som innehållsobjekten baseras på.  

Så här kontrollerar du vilken mall ett objekt baseras på: 

1. Klicka på Sitecore-knappen  i Content Editor (Innehållsredigeraren) och klicka sedan på 
Application Options (Programalternativ). 

 

2. Markera alternativet Quick Info Section (Snabbinformationsavsnitt) i dialogrutan Application 
Options (Programalternativ). 

3. Markera det objekt som du vill använda Content Editor (Innehållsredigeraren). 

4. I fönstret Content (Innehåll) ska det nu visas ett avsnitt med namnet Quick Info 
(Snabbinformation) överst i objektet. 
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5. Öppna avsnittet Quick Info (Snabbinformation). 

 

6. I fältet Template (Mall) visas vilken mall som objektet baseras på. 

7.1.2 Skapa en länk till RSS-feeden 

När du har definierat RSS-feeden måste du lägga till en länk till det överordnade innehållsobjektet så 
att användarna kan prenumerera på feeden.  

Så här lägger du till en länk till innehållsobjektet: 

1. Öppna objektet News (Nyheter) i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

2. Bläddra ned till fältet Text och klicka på Show Editor (Visa redigeraren). 

3. Ange text för länken i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren). 

 



Sitecore CMS 6.2 Användarmanual för redaktörer   

 

Sitecore® är ett registrerat varumärke. Alla andra varumärken och produktnamn tillhör deras respektive ägare. Innehållet i detta 
dokument tillhör Sitecore. Copyright © 2001–2010 Sitecore. Med ensamrätt.  

Sidan 90 av 121 

4. Markera texten och klicka på knappen Insert Sitecore Link (Infoga Sitecore-länk) . 

 

5. Gå till det RSS-feedobjekt du skapade tidigare i dialogrutan Insert a Link (Infoga en länk). 

6. Klicka på Link (Länk) när du vill skapa länken. 

7. Spara ändringarna i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

Förhandsgranska RSS-feeden 

Nu när du har skapat RSS-feeden för objektet News (Nyheter) kan du förhandsgranska det och testa 
att det fungerar och ser ut som det ska. 

Så här förhandsgranskar du RSS-feeden: 

1. Öppna objektet News (Nyheter) i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

2. Klicka på fliken Presentation och sedan på Preview (Förhandsgranska) i gruppen Preview 
(Förhandsgranska). 

När du är nöjd med hur RSS-feeden fungerar kan du publicera den på webbplatsen. 

Obs! 
Du måste publicera alla ändringar du gjort innan de är tillgängliga på webbplatsen. 

Ett mer komplext scenario 

Om några av delobjekten baseras på en annan mall måste du som vi nämnde tidigare ange hur var 
och ett av dessa objekt ska visas i feeden. Låt oss titta på ett sådant scenario.  

Du kanske till exempel använder webbplatsen för att marknadsföra det omfattande produktutbudet. 
Du kanske vill skapa en RSS-feed för produktsidorna så att kunder kan hålla sig uppdaterade om de 
senaste ändringarna i sortimentet.  

De här produkterna är emellertid indelade i olika kategorier och olika mallar används på webbplatsen. 

Innehållsstrukturen kan se ut ungefär så här: 
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Så här skapar du en RSS-feed för produkter: 

1. Öppna Content Editor (Innehållsredigeraren). 

2. Markera objektet Products (Produkter) och konfigurera RSS-feeden för objektet – det är det 
överordnade objektet. 

3. Infoga en länk till feedobjektet i objektet Products (Produkter). 

4. Markera någon av produktkategorierna och klicka på Presentation, Design när du vill 
konfigurera hur feeden visas för det här objektet. 

Om olika mallar används för olika produktkategorier konfigurerar du var och en separat. 

5. Markera någon av produktobjekten och klicka på Presentation, Design när du vill konfigurera 
hur feeden visas för ett av de separata produktobjekten. 

Om olika mallar används för olika produktobjekt konfigurerar du återigen var och en separat. 

6. Markera objektet Products (Produkter) och klicka på Preview (Förhandsgranska) när du vill 
förhandsgranska feeden. 

7. När du är nöjd med feeden publicerar du alla de objekt du har ändrat. 
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I den här RSS-feeden visas en lista över alla produktkategoriobjekt och produktobjekt efter datum.  

 

7.1.3 Prenumerera på en RSS-feed 

När en besökare går in på webbplatsen kan de enkelt prenumerera på RSS-feeden. 

Så här prenumererar du på RSS-feeden: 

1. Öppna webbplatsen i Internet Explorer. 

2. Bläddra till det objekt du har skapat en RSS-feed för – sidan News (Nyheter). 
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3. Klicka på länken Subscribe to an RSS Feed (Prenumerera på en RSS-feed) på sidan News 
(Nyheter) när du vill öppna en sida där RSS-feeden visas. 

 

4. På sidan RSS Feed (RSS-feed) klickar du på Subscribe to this feed (Prenumerera på denna 
feed). 

 

5. Ge feeden ett namn och ange var du vill spara den i dialogrutan Subscribe to this Feed 
(Prenumerera på denna feed). 

6. Klicka på Subscribe (Prenumerera) när du vill lägga till feeden i feedlistan. 

7. Nu har du börjat prenumerera på den här feeden. När du öppnar webbläsaren kan du klicka 
på Favorites (Favoriter), Feeds och sedan klicka på News RSS Feed (Nyhets-RSS-feed) när 
du vill visa en lista över alla nyheter på den här webbplatsen. 
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7.2 Klientfeeds i Sitecore 

I Sitecore finns det också ett antal klientfeeds som redaktörer och andra Sitecore-användare kan 
prenumerera på. 

I Sitecore finns följande klientfeeds: 

 Feeds för innehållsobjekt 

 Feeds för arbetsflöden 

 Feeds för arbetsflödessteg 

Alla dessa klientfeeds är beroende av om objekten i fråga ingår i arbetsflöden. 

Information om arbetsflöden finns i Kapitel 8, Arbetsflöden för redaktörer. 

7.2.1 Objektfeeds 

Om du vill hålla dig uppdaterad om ändringar som görs i ett objekt i Sitecore kan du prenumerera på 
en RSS-feed för det objektet. Du kan prenumerera på en feed för alla objekt i innehållsstrukturen i 
Content Editor (Innehållsredigeraren). Feeden innehåller emellertid bara intressant information om 
mallen som objektet baseras på ingår i ett arbetsflöde. 

Så här prenumererar du på en objektfeed i Sitecore: 

1. Bläddra till det objekt som du är intresserad av i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

I det här exemplet är du personalansvarig och vill kontrollera att texten i ett objekt om en ledig 
tjänst är korrekt innan det publiceras på webbplatsen. Därför prenumererar du på en RSS-
feed för det här objektet.  
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2. Klicka på fliken Review (Granska) och sedan på Subscribe (Prenumerera) i gruppen 
Proofing (Språkkontroll). 

 

3. Klicka på Subscribe to this feed (Prenumerera på denna feed) på webbsidan som öppnas och 
lägg till RSS-feeden i dina favoriter. 

Som du kan se innehåller RSS-feeden inte särskilt mycket information för tillfället. Om en redaktör 
redigerar objektet och flyttar det i arbetsflödet skulle feeden innehålla mycket mer information. När 
objektet redigeras av en redaktör skapas en ny version som placeras i arbetsflödessteget Draft 
(Utkast). 

Efter några dagar bestämmer sig den personalansvariga för att kontrollera RSS-feeden. 

Klicka på fliken Feeds i fönstret Favorites (Favoriter) i Internet Explorer och klicka sedan på länken 
till objektfeeden. 
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På den här webbsidan visas en del information om objektet, till exempel: 

 Namnet på objektet. 

 Aktuellt arbetsflödessteg. 

 Arbetsflödeshistorik för objektet. 

 En tabell med skillnaderna mellan den nya versionen och den tidigare versionen av objektet. 

Det finns också några arbetsflödeskommandon som du kan använda för att flytta objektet i 
arbetsflödet – om du har rätt behörigheter. 

Arbetsflödesfeeds på Sitecore 

Sitecore innehåller också några arbetsflödesfeeds som du kan prenumerera på. 
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Så här prenumererar du på en arbetsflödesfeed: 

1. Öppna Workbox (Verktygslådan). 

 

2. Om du vill prenumerera på arbetsflödesfeeden klickar du på RSS-feedknappen för 
arbetsflödet.  

Med den här klientfeeden håller du dig uppdaterad om hela arbetsflödet och den är 
användbar för administratörer och superanvändare som har tillgång till alla arbetsflödessteg i 
arbetsflödet. 

 

3. Om du vill prenumerera på en feed för arbetsflödessteg klickar du på RSS-feedknappen för 
arbetsflödessteg.  

Med den här klientfeeden håller du dig uppdaterad om ett visst arbetsflödessteg. Den här 
klientfeeden är användbar för redaktörer och andra som endast har tillgång till vissa 
arbetsflödessteg. 
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Använda RSS-feeds 

När du har prenumererat på en arbetsflödesfeed kan du använda RSS-feeden när du vill utföra de 
uppgifter du har behörighet för. 

Exempel: i följande feed 

 

kan användaren 

 godkänna eller avvisa objektet 

 godkänna eller avvisa objektet och infoga en kommentar 
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 redigera objektet. 

Om du klickar på Reject & comment (Avvisa och kommentera) visas följande sida: 

 

Ange kommentaren och klicka sedan på Reject (Avvisa) när du vill flytta tillbaka objektet till 
föregående arbetsflödessteg. 

Viktigt! 
Du måste markera kryssrutan Remember me (Kom ihåg mig) på inloggningssidan för Sitecore om du 
ska kunna utföra de här uppgifterna utan att logga in.  

Om du inte har markerat kryssrutan Remember me (Kom ihåg mig) måste du logga in innan du 
dirigeras till rätt sida.  
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Kapitel 8  

Arbetsflöden för redaktörer 

I det här kapitlet beskrivs arbetsflöden, vad de kan användas till och hur de är 
implementerade i Sitecore. Det finns också en beskrivning av Workbox 
(Verktygslådan) som granskare använder för att flytta objekt i arbetsflöden. 

 Arbetsflöden 

 Workbox (Verktygslådan) 
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8.1 Arbetsflöden 

Arbetsflöden är ett system du kan använda i Sitecore när du vill styra när ett innehållsobjekt 
publiceras. 

Ett arbetsflöde är en rad steg som du definierar. De här stegen bör avspegla de arbetsprocesser och 
arbetssätt för att skapa webbinnehåll som har implementerats i organisationen. Stegen kan motsvara 
de faser för framtagning, granskning och godkännande som innehållsobjekt måste gå igenom innan 
de publiceras på webbplatsen. 

Arbetsflöden är ett sätt att formalisera och förankra dessa processer och arbetssätt, för att säkerställa 
att endast innehållsobjekt som är godkända publiceras.  

Ett arbetsflöde kan innehålla obegränsat med olika arbetsflödessteg och kan vara så enkelt eller 
komplext som det behövs. Innehållsobjekt behöver nödvändigtvis inte genomgå alla arbetsflödessteg 
som du har definierat – vissa steg kan vara valfria eller bara gälla vissa typer av innehåll. 

Dessutom kan du implementera obegränsat med olika arbetsflöden. Varje arbetsflöde måste 
innehålla ett arbetsflödessteg som har definierats som det slutliga arbetsflödessteget. 

Innehållsobjekt måste genomgå lämpliga arbetsflödessteg och kan endast publiceras när de är i det 
slutliga arbetsflödessteget. 

8.1.1 Implementera arbetsflöden 

Arbetsflöden implementeras vanligtvis av utvecklare. Det kan dock vara praktiskt för redaktörer att 
förstå hur de är uppbyggda och implementerade. 

Arbetsflöden består av särskilda objekt som sparas i innehållsstrukturen i Sitecore. 

Ett arbetsflöde består av: 

Ett arbetsflöde – huvudobjektet som innehåller alla delobjekt som arbetsflödet består av. 

Arbetsflödessteg – de grundläggande byggblocken i arbetsflödet. Arbetsflödesstegen återspeglar de 
olika stadierna i processen för framtagning av innehåll. Innehållsobjekt som skickas i ett arbetsflöde 
börjar i det första arbetsflödessteget och slutar i det slutliga arbetsflödessteget. 

Arbetsflödeskommandon – de uppgifter som måste utföras av de olika personer som bidrar för att 
flytta innehållsobjekten från ett arbetsflödessteg till ett annat. 

Arbetsflödesåtgärder – åtgärder som automatiskt utförs för innehållsobjekt när de finns i vissa 
arbetsflödessteg eller när vissa arbetsflödeskommandon utförs. 

Här är ett exempel på ett arbetsflöde: 

 

När arbetsflödet har definierats anger utvecklaren vilka objektmallar som ingår i arbetsflödet. När de 
har gjort detta skickas ett innehållsobjekt till det första arbetsflödessteget i det här arbetsflödet så 
snart en redaktör skapar eller redigerar ett innehållsobjekt som baseras på någon av de här mallarna.  
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Viktigt! 
Innehållsobjekt kan endast publiceras när de är i det slutliga arbetsflödessteget. 

8.1.2 Använda arbetsflöden 

När arbetsflödet har implementerats måste redaktörer skicka de innehållsobjekt de skapar eller 
redigerar genom arbetsflödet innan de kan publiceras. 

När du skapar ett nytt innehållsobjekt placeras det automatiskt i det första arbetsflödessteget. 
Innehållsobjektet blir kvar i det första arbetsflödessteget tills du använder ett arbetsflödeskommando 
för att flytta det till ett annat arbetsflödessteg. 

Om du redigerar ett befintligt innehållsobjekt som ingår i ett arbetsflöde skapas en ny version av 
innehållsobjektet och det placeras i det första arbetsflödessteget. Om du redigerar det här 
innehållsobjektet igen senare redigerar du den version som finns i arbetsflödet, såvida inte du anger 
att du vill redigera en annan version. 

Viktigt! 
Innehållsobjekt som redigeras av administratörer ingår inte arbetsflöden. 

Flytta innehållsobjekt genom arbetsflöden 

När du är klar med redigeringen av innehållsobjektet kan du flytta det till nästa arbetsflödessteg. 

Så här flyttar du ett innehållsobjekt till nästa arbetsflödessteg: 

1. Öppna det innehållsobjekt som du arbetar med i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

2. När du är nöjd och redo att flytta det i arbetsflödet klickar du på fliken Review (Granska). 

 

Som du kan se visas ett arbetsflödeskommando i gruppen Workflow (Arbetsflöde) – Submit 
(Skicka). Detta är det enda arbetsflödeskommando du kan använda för det aktuella 
innehållsobjektet i dess nuvarande arbetsflödessteg.  

Dessutom kan visas det också ett meddelande i innehållsobjektet om att den här versionen 
av objektet inte kan publiceras eftersom det inte är i det slutliga arbetsflödessteget. 

3. Klicka på Submit (Skicka) när du vill flytta innehållsobjektet till nästa arbetsflödessteg. I 
Sitecore visas en dialogruta där du kan ange en kommentar: 

 

4. Ange en kommentar, så flyttas innehållsobjektet till nästa arbetsflödessteg.  
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De arbetsflödeskommandon som är tillgängliga i gruppen Workflow (Arbetsflöde) ändras för 
att avspegla objektets nya status. 

 

Om du däremot inte har behörighet att redigera innehållsobjektet i det här arbetsflödessteget 
kan du inte låsa objektet för redigering och arbetsflödeskommandona visas inte. 

Sitecore innehåller också Workbox (Verktygslådan) som ger granskare en ännu bättre överblick över 
alla innehållsobjekt som finns i arbetsflöden för närvarande. 
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8.2 Workbox (Verktygslådan) 

Workbox (Verktygslådan) är ett verktyg för granskare och andra som ger dem den översikt de 
behöver för att utföra sina uppgifter. 

Använda Workbox (Verktygslådan) 

När du behöver granska innehållsobjekt kan du använda Workbox (Verktygslådan) när du vill visa alla 
innehållsobjekt som finns i arbetsflöden för närvarande och vilka arbetsflödessteg de är i. 

Så här använder du Workbox (Verktygslådan): 

1. Logga in på Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet). 

2. Klicka på Sitecore, Workbox (Verktygslådan): 

 

I Workbox (Verktygslådan) kan du se att Sample Workflow (Exempel på arbetsflöde) har 
markerats och alla relevanta arbetsflödessteg visas. Du kan också se att det finns ett 
innehållsobjekt i arbetsflödessteget Awaiting Approval (Väntar på godkännande). 

3. I alla arbetsflödessteg kan du förhandsgranska, öppna och jämföra varje innehållsobjekt samt 
använda de arbetsflödeskommandon som har definierats för det arbetsflödessteget.  

I arbetsflödessteget Awaiting Approval (Väntar på godkännande) kan du godkänna eller 
avvisa innehållsobjektet. 

Förhandsgranska ett objekt 

Om du vill förhandsgranska den version av ett innehållsobjekt som finns i ett arbetsflödessteg klickar 
du på Preview (Förhandsgranska), så visas den här versionen av objektet i ett nytt webbläsarfönster.  

Öppna ett objekt 

Klicka på Open (Öppna) när du vill öppna ett innehållsobjekt, så öppnas det i Content Editor 
(Innehållsredigeraren). 

Jämföra ett objekt 

Om du vill se vilka ändringar som gjorts i ett innehållsobjekt klickar du på Diff (Skillnad).  
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I dialogrutan Compare Versions (Jämför versioner) kan du se vilka ändringar som gjorts i den här 
versionen av objektet. Du kan markera vilka versioner du vill jämföra och om du vill att de ska visas i 
en eller två kolumner. 

Godkänna eller avvisa ett objekt 

När du är klar med granskningen av objektet klickar du på Approve (Godkänn) eller Reject (Avvisa) 
när du vill flytta det till rätt arbetsflödessteg. 

Flera arbetsflöden 

Om du har implementerat mer än ett arbetsflöde kan du visa dem samtidigt eller växla mellan olika 
arbetsflöden i Workbox (Verktygslådan). 

 

Om du vill visa eller dölja ett arbetsflöde i Workbox (Verktygslådan) markerar eller avmarkerar du 
kryssrutorna i gruppen Workflows (Arbetsflöden). Du kan också expandera och minimera varje 
arbetsflöde och arbetsflödessteg. 
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Kapitel 9  

Anpassa gränssnittet 

Du kan ändra gränssnittet i Sitecore. I det här kapitlet beskrivs hur du ökar arbetsytan 
på skärmen, anpassar gränssnittet i Content Editor (Innehållsredigeraren) och i Page 
Editor (Sidredigeraren). Det finns också en beskrivning av hur du anpassar Sitecore 
Desktop (Sitecore-skrivbordet). 

Det här kapitlet innehåller följande avsnitt: 

 Arbeta med webbläsaren 

 Anpassa Content Editor (Innehållsredigeraren) 

 Anpassa Page Editor (Sidredigeraren) 
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9.1 Arbeta med webbläsaren 

Alla gränssnitt och program som Sitecore innehåller visas i en vanlig webbläsare.  

9.1.1 Helskärmsläge 

Om du vill se mer av den webbsida eller det objekt du redigerar för att det finns för många element i 
vägen eller för att du använder en dator med liten skärm kan du få lite extra utrymme genom att 
expandera webbläsargränssnittet till helskärmsläge. 

Aktivera helskärmsläge genom att trycka på F11. Då expanderas webbläsarfönstret så att hela 
skärmen fyllas och element i webbläsarens användargränssnitt – namnlist, menyer, verktygsfält och 
statusfält – döljs.  

Om du vill se några dolda delar av användargränssnittet flyttar du muspekaren till skärmens överkant. 
Tryck på F11 igen om du vill återställa de dolda delarna av användargränssnittet och avsluta 
helskärmsläget. 

9.1.2 Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) 

När du använder programmet Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) kan du ändra några av de 
inställningar som påverkar hur Sitecore ser ut och anpassa andra inställningar efter behov. 

I Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) kan du 

 ändra skrivbordsbakgrund 

 ändra lösenord 

 ändra programalternativ 

 ändra personlig information 

 ändra språkinställningar. 

Ändra skrivbordsbakgrund 

Du kan ändra den bild som visas som skrivbordsbakgrund när du loggar in till Sitecore Desktop 
(Sitecore-skrivbordet). 

Så här ändrar du skrivbordsbakgrund: 

1. Logga in på Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet). 
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2. Klicka på Sitecore-menyn och klicka sedan på Control Panel (Kontrollpanelen), Preferences 
(Inställningar): 

 

3. Klicka på Change Your Desktop Background (Ändra skrivbordsbakgrund) i dialogrutan 
Preferences (Inställningar). 

 

4. Markera den bild som du vill använda i fältet Background (Bakgrund). 

5. Använd listpilen i fältet Position när du vill välja var du vill placera bilden på skrivbordet. 

6. Välj vilken färg du vill använda runt bilden om den inte täcker hela skärmen i fältet Color 
(Färg). 

Ändra lösenord 

Så här ändrar du lösenord: 

1. Klicka på Sitecore-menyn i Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) och klicka sedan på 
Control Panel (Kontrollpanelen), Preferences (Inställningar). 
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2. Klicka på Change Your Password (Ändra lösenord) i dialogrutan Preferences (Inställningar). 

 

3. Ange ditt nuvarande lösenord i dialogrutan Change Password (Ändra lösenord) och ange 
och bekräfta sedan ditt nya lösenord. 
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Du kan även ändra lösenordet på inloggningssidan för Sitecore. 

 

Ändra personlig information 

Så här ändrar du personlig information: 

1. Klicka på Sitecore-menyn i Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) och klicka sedan på 
Control Panel (Kontrollpanelen), Preferences (Inställningar). 

2. Klicka på Change Your Personal Information (Ändra personlig information) i dialogrutan 
Preferences (Inställningar). 

 

3. I dialogrutan Personal Information (Personlig information) kan du ändra namn, e-postadress 
och den bild som används som din profilbild i Sitecore. 

Ändra nationella inställningar och språkinställningar 

Så här ändrar du nationella inställningar och språkinställningar: 

1. Klicka på Sitecore-menyn i Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) och klicka sedan på 
Control Panel (Kontrollpanelen), Preferences (Inställningar). 
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2. Klicka på Set Your Regional and Language Options (Ange nationella inställningar och 
språkinställningar) i dialogrutan Preferences (Inställningar). 

 

3. I dialogrutan Regional and Language Settings (Nationella inställningar och 
språkinställningar) kan du 

o välja vilket format du vill använda för tal, valutor, tid och datum 

o välja vilket språk du vill ska användas i klientprogrammet. 

Använda standardinställningar 

Så här använder du standardinställningar: 

1. Klicka på Sitecore-menyn i Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) och klicka sedan på 
Control Panel (Kontrollpanelen), Preferences (Inställningar). 

2. Klicka på Reset My Settings to Default values (Återställ mina inställningar till standardvärden) 
i dialogrutan Preferences (Inställningar). 
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9.2 Anpassa Content Editor (Innehållsredigeraren) 

I Content Editor (Innehållsredigeraren) finns det ett antal gränssnittselement som du kan använda. 

Du kan till exempel ge dig själv mer arbetsyta genom att 

 anpassa menyfliksområdet 

 anpassa innehållsstrukturen 

 ändra storlek på redigeringsfönstret. 

9.2.1 Anpassa menyfliksområdet 

Det finns flera sätt att anpassa menyfliksområdet. 

Du kan 

 dölja menyfliksområdet 

 dölja flikarna 

 skapa ett eget verktygsfält. 

Dölja menyfliksområdet 

Så här döljer du menyfliksområdet i Content Editor (Innehållsredigeraren):  

1. Dubbelklicka på någon flik när du vill dölja menyfliksområdet. 

 

Menyfliksområdet försvinner men flikarna visas fortfarande. 

2. Klicka på en flik när du vill öppna den fliken och visa menyfliksområdet igen. 

Dölja flikar 

Du kan också ange vilka flikar som ska visas i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

Så här döljer du en flik: 

1. Högerklicka någonstans i menyfliksområdet när du vill öppna en dialogruta: 

 

2. Markera eller avmarkera kryssrutorna när du vill ange vilka flikar som ska visas i Content 
Editor (Innehållsredigeraren). 
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3. Klicka på Reset (Återställ) när du vill återställa standardflikuppsättningen. 

Skapa ett eget verktygsfält 

Du kan också skapa ett eget verktygsfält som bara innehåller de verktyg och funktioner som du 
behöver i ditt arbete. 

Så här skapar du ett eget verktygsfält: 

1. Högerklicka någonstans i menyfliksområdet och klicka på Customize (Anpassa) när du vill 
öppna dialogrutan My Toolbar (Mitt verktygsfält). 

 

1. Expandera grupperna i fönstret All (Alla) och markera de kommandon som du vill ha tillgång 
till i ditt verktygsfält. 

Du kan endast markera kommandon, inte grupper. Du kan dock infoga avgränsare om du vill 
dela in dem i grupper och använda upp- och nedpilarna för att ordna kommandona i en viss 
ordning. 

 

2. När du är klar klickar du på OK. 
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3. Högerklicka på menyfliksområdet när du vill öppna flikdialogrutan och markera fliken My 
Toolbar (Mitt verktygsfält). Fliken läggs till i menyfliksområdet och innehåller alla de 
kommandon du just valt. 

 

9.2.2 Anpassa innehållsstrukturen 

I Content Editor (Innehållsredigeraren) kan du enkelt ändra storlek på innehållsstrukturfönstret eller 
dölja innehållsstrukturen helt om du vill det. 

Dölja innehållsstrukturen 

Så här döljer du innehållsstrukturen: 

1. Klicka på fliken View (Visa) i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

 

2. Avmarkera kryssrutan Content Tree (Innehållsstruktur) om du vill dölja innehållsstrukturen. 

3. Avmarkera kryssrutan Entire Tree (Hela strukturen) om du vill dölja roten i 
innehållsstrukturen (sitecore) och Media Library (Mediabiblioteket). Detta säkerställer att 
användare endast ser de objekt som ingår i deras webbplats. 

4. Avmarkera kryssrutan Hidden Items (Dolda objekt) om du vill dölja några av de systemobjekt 
som visas i innehållsstrukturen. 

De andra två inställningarna – Raw Values (Råvärden) och Standard Fields (Standardfält) – 
är endast relevanta för administratörer. 

Ändra storlek på innehållsstrukturen 

Du kan även ändra storlek på innehållsstrukturen. Detta kan vara praktiskt när du behöver hitta ett 
objekt eller när fönstret tar för mycket plats. 

Så här ändrar du storlek på innehållsstrukturen: 

1. För muspekaren över strecket mellan innehållsstrukturen och redigeringsfönstret i Content 
Editor (Innehållsredigeraren). 

2. Dra strecket åt vänster eller höger när du vill ändra storlek på fönstret. 
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Konfigurera Quick Action Bar (Snabbåtgärdsfältet) 

Quick Action Bar (Snabbåtgärdsfältet) är placerat till sidan om innehållsstrukturen och kan användas 
för att visa information som kan vara användbar för både redaktören och administratören. 

 

Så här konfigurerar du Quick Action Bar (Snabbåtgärdsfältet): 

1. Högerklicka på Quick Action Bar (Snabbåtgärdsfältet) när du vill se en lista över element som 
kan visas i det. 

 

2. Klicka på ett objekt i listan om du vill dölja eller visa en ikon bredvid det objekt som påverkas.  

Du kan se följande objekt: 
 

Menyobjekt anger 

My Locked Items (Mina 
låsta objekt) 

Vilka objekt du har låst. 

Locked Items (Låsta 
objekt) 

Vilka objekt som har låsts av en annan användare 
och vem som låste dem. 

Workflow State 
(Arbetsflödessteg) 

Arbetsflödessteg för objektet. 

Broken Links (Brutna 
länkar) 

Vilka objekt som innehåller brutna länkar. 

Missing Versions 
(Saknade versioner) 

Vilka objekt som saknar en version. 

Published Warnings 
(Publicerade varningar) 

Vilka objekt som har publicerade varningar. 

Validation Rules 
(Verifieringsregler) 

Vilka objekt som innehåller verifieringsfel. 

Obs! 
De objekt som är tillgängliga på den här menyn i Sitecore-lösningen kan skilja sig från dem som visas 
här. Detta styrs av din Sitecore-systemadministratör. 
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Du kan markera så många alternativ du vill. För varje alternativ som läggs till påverkas dock 
prestanda. 

Viktigt! 
Alternativen Validation Rules (Verifieringsregler) och Broken Links (Brutna länkar) har störst påverkan 
av alternativen i Quick Action Bar (Snabbåtgärdsfältet). Varje gång du öppnar ett objekt i 
innehållsstrukturen måste klienten göra ett serveranrop för att uppdatera de här alternativen.  

9.2.3 Ändra programalternativ 

När du använder Content Editor (Innehållsredigeraren) kan du också ange vilka delar av programmet 
Content Editor (Innehållsredigeraren) som ska visas. 

Så här konfigurerar du Content Editor (Innehållsredigeraren): 

1. Klicka på Sitecore-knappen i det övre vänstra hörnet i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

 

Du kan också klicka på Sitecore-menyn i Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) och sedan 
klicka på Control Panel (Kontrollpanelen), Preferences (Inställningar). 

2.  Klicka på Application Options (Programalternativ) när du vill öppna dialogrutan Application 
Options (Programalternativ). 

 

3. Markera eller avmarkera kryssrutorna beroende på vilka element du vill dölja eller visa. 
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I skärmbilderna nedan visas var de flesta av de här elementen finns i Content Editor 
(Innehållsredigeraren): 

 

De kvarvarande elementen i avsnittet Show/Hide (Visa/dölj) är: 

 Fields from Standard Template (Fält från standardmall) – om du väljer det här alternativet 
visas ett stort antal fält som används internt i Sitecore. Dessa är dolda för förbättrade 
prestanda. 

 Use Smart Tags (Använd smarta taggar) – ett alternativt sätt att visa de kommandon som är 
associerade med ett fält. 

 

 Prefetch Collapsed Sections (Hämta dolda avsnitt i förväg) – systemet hämtar och behåller 
fälten från Field Sections (Fältavsnitt) i minnet innan avsnittet ens öppnas. 

Det andra viktiga alternativet på fliken Content Editor (Innehållsredigeraren) finns i avsnittet Pages 
(Sidor) – Show Pages Bar (Visa sidor-fältet). 

Det här alternativet anger om genvägar till Sitecore-programmen visas nederst på skärmen eller inte. 
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På fliken View (Visa) i dialogrutan Application Options (Programalternativ) finns det ytterligare 
några alternativ. 

 

I avsnittet Content Tree – Item Names (Innehållsstruktur – Namn på objekt) kan du ange om du vill 
att förklaringen till ett objekt ska visas i innehållsstrukturen eller om du vill visa det språkspecifika 
visningsnamnet som du kan ge ett objekt. 

I avsnittet Content Tree Root (Rot för innehållsstruktur) kan du ange om du vill att innehållsstrukturen 
ska visas i Content Editor (Innehållsredigeraren) eller inte och om du vill att hela innehållsstrukturen 
ska visas. 

Ange visningsnamn för ett objekt 

Så här anger du visningsnamn för ett objekt: 

1. Markera objektet i innehållsstrukturen i Content Editor (Innehållsredigeraren). 

2. Klicka på Display Name (Visningsnamn) i avsnittet Rename (Byt namn) på fliken Home 
(Start). 

3. När du uppmanas till det anger du det namn som du vill ska visas i den dialogruta som 
öppnas. 

4. Uppdatera innehållsstrukturen, så visas visningsnamnet: 

 

Förklaringen visas efter visningsnamnet i fönstret Content (Innehåll). 
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Dessutom används också visningsnamnet för objektet på den publicerade webbplatsen. 
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9.3 Anpassa Page Editor (Sidredigeraren) 

Du kan även anpassa Page Editor (Sidredigeraren). Eftersom Page Editor (Sidredigeraren) har 
begränsad funktionalitet är det dock inte mycket som du kan ändra. 

9.3.1 Arbeta med menyfliksområdet 

Vilka funktioner du har tillgång till i Page Editor (Sidredigeraren) bestäms av vilka roller 
webbplatsadministratören har tilldelat dig. 

Dölja menyfliksområdet 

Om du enbart har begränsad åtkomst till funktioner i Page Editor (Sidredigeraren) kan du dölja 
menyfliksområdet och få mer arbetsyta. 

Så här döljer du menyfliksområdet: 

1. Logga in till Page Editor (Sidredigeraren). 

 

2. Klicka på knappen Ribbon (Menyfliksområde) överst på skärmen om du vill dölja 
menyfliksområdet. 

3. När du behöver använda menyfliksområdet klickar du på Ribbon (Menyfliksområde), så visas 
det igen. 

Ändra gränssnittet 

Om du har tillgång till mer funktioner i Page Editor (Sidredigeraren) kan du även ändra hur 
redigerbara objekt visas för dig i Page Editor (Sidredigeraren). 

Så här ändrar du gränssnittet: 

1. Logga in till Page Editor (Sidredigeraren). 
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2. Klicka på fliken View (Visa) i Page Editor (Sidredigeraren). 

 

3. Markera eller avmarkera kryssrutorna på fliken View (Visa) om du vill 

o ange om objekten är redigerbara eller inte 

o om de redigerbara objekten visas i en flytande ram eller inte 

o om en prick visas bredvid redigerbara objekt eller inte. 


