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Introduktion

Redaktérens anvandarmanual har tagits fram for att ge redaktérer den information de
behover for att kunna anvanda Sitecore CMS i sitt dagliga arbete. Den hér
anvandarmanualen ar framforallt en introduktion till de verktyg som finns i Sitecore for
nyblivna redaktérer med begransade datorkunskaper. Arbetssatten som beskrivs i det
har dokumentet kan dock vara anvandbara for mer erfarna och tekniskt kunniga
redaktorer som inte &r bekanta med verktygen i Sitecore.

Redaktorer behover kunna uppdatera befintligt innehall pa féretagets webbplats eller
intranat och dven skapa nytt innehall. | den har anvandarmanualen beskrivs hur bada
de har uppgifterna utférs med de tva redigeringsverktygen i Sitecore — Page Editor
(Sidredigeraren) och Content Editor (Innehallsredigeraren) — och hur befintliga objekt
redigeras och nya objekt skapas med bagge verktygen. Aven nagra av de mer
avancerade funktionerna i Sitecore forklaras i anvandarmanualen.

Redaktorens anvandarmanual innehaller foljande kapitel:

Kapitel 1 — Introduktion
| det har kapitlet beskrivs innehallet i och malgruppen for den har anvandarmanualen.

Kapitel 2 — Sitecore
En introduktion till ngra grundlaggande funktioner i Sitecore, till exempel hur du laser
och formaterar objekt.

Kapitel 3 — Hantera innehall i Page Editor (Sidredigeraren)
Steg-for-steg-instruktioner om hur du anvander Page Editor (Sidredigeraren) for att
skapa och redigera innehall.

Kapitel 4 — Hantera innehdll i Content Editor (Innehallsredigeraren)
Steg-for-steg-instruktioner om hur du anvander Content Editor (Innehallsredigeraren)
for att skapa och redigera innehall.

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

Kapitel 6 — Media Library (Mediabiblioteket)
Steg-forsteg-instruktioner om hur du anvander Media Library (Mediabiblioteket).

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

Kapitel 8 — Arbetsfldden for redaktorer
Steg-for-steg-instruktioner om hur du skapar och anvander arbetsfloden.

Kapitel 9 — Anpassa granssnittet
Steg-for-steg-instruktioner om hur du publicerar innehall p4 webbplatsen.
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Sitecore

| det har kapitlet presenteras nagra av de grundlaggande funktionerna i Sitecore samt
forklaras hur du loggar in, hur Iasning av objekt fungerar och hur roller paverkar vilka
funktioner som du kan anvénda i Sitecore CMS.
Det har kapitlet innehaller foljande avsnitt:

e Inloggning

e Roller och funktioner

e Lasa objekt

e Formatering
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2.1 Inloggning
Du maste logga in pa Sitecore innan du kan redigera innehall pa en webbplats.
Sa har loggar du in pa Sitecore:

1. Ange Sitecore efter webbplatsens namn, till exempel
http://www.minwebbplats.net/sitecore. Sidan Log in (Logga in) visas:

i 8
Q sitecore

Welcome to Sitecore

User name: |minnie

Password:

Forgot Your Password?  Change Password

Browser Notes

What do you want to do

You are using Internet Explorer 7.

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

G w4l v |8 et ffarm myserver..f

W | @siecore

2 Home @ Hf |
Edit Web Site Use Content Editor

Advanced Options...

Visit www.sitecore.net

2. Valj den uppgift du vill utféra, ange anvandarnamn och l6senord och klicka pa Log in (Logga
in) nar du vill logga in och borja redigera webbplatsen.

Sitecore® ar ett registrerat varuméarke. Alla andra varumarken och produktnamn tillhor deras respektive dgare. Innehallet i detta
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Du kan ocksa klicka pa Advanced (Avancerat) om du vill 6ppna fonstret Advanced Log In
(Avancerad inloggning).

Q sitecore’

Login Advanced
Welcome to Sitecore

User name: | minnie

Password: |e

Forgot Your Password? ~ Change Password

Browser Notes

Select User Interface

You are using Internet Explorer 7.

Sitecore supports all user interfaces for this

gl Desktop a Content Editor browser.
@ Page Editor Eg Preview

-
‘) Workbox 3 Developer Center

Browser Display Mode: | Normal M

Client Language: | Default v

3. Valj det anvandargranssnitt du vill anvanda, ange anvandarnamn och lésenord och klicka pa
Log in (Logga in) nar du vill logga in och bérja redigera webbplatsen.

Obs!
I den har anvandarmanualen anvands Sitecores exempelwebbplats som demonstrationswebbplats.

Konfigurera Sitecore for Internet Explorer

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

Sitecore® ar ett registrerat varuméarke. Alla andra varumarken och produktnamn tillhor deras respektive dgare. Innehallet i detta
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2.2 Roller och funktioner

Sitecore innehaller verktyg som passar for bade erfarna och oerfarna redaktorer. Content Editor
(Innehallsredigeraren) ar ett redigeringsverktyg for erfarna anvandare. Beroende pa vilka roller du &r
tilldelad kan de funktioner du har tillgang till dock vara annorlunda mot de funktioner som beskrivs i
den har anvandarmanualen.

En anvandare som har tilldelats en viss rolluppséattning kan exempelvis se féljande menyfliksomrade i
Content Editor (Innehallsredigeraren):

En anvandare som har tilldelats en annan rolluppsattning kan i stallet ha tillgang till manga fler
funktioner i menyfliksomradet i Content Editor (Innehallsredigeraren):

Navigate Review Publish Versions Ce Presentation 1 Developer

&3 About Us Section

3] Contact Section { 1 % Down @ Last

Insert

Nar du loggar in pa Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) beror uppsattningen funktioner som visas
pa Sitecore-menyn aven pa vilka roller du har tilldelats. | bilderna nedan visas Sitecore-menyn for tva
anvandare som har tilldelats olika rolluppsattningar:

Wehb Site Developer

sitecore pill

Content Editor Page Editor
Manage your content. 5
==| Media Library
Maintain media content. m Debug
Developer Center
Create new functionality. 4‘; Carousel
ﬁ Template Manager g] Recyde Bin

Create new templates.

Lonnie L

sitecoreYjormie

a Content Editor @ Page Editor

Manage your content.

Preview
= | Media Library

Bl Maintain media content. ]
s carousel

gi Recyde Bin G search

% Search @ Waorkbox

T Workbox Control Panel

ContrlPanel B | \E] Development Tools »
Alapplcations [ [P reporsng Toos anappications [ [P eporsng Tosk

¥\ LogOff i\ LogOFf
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2.3 Lasa objekt

| Sitecore gar det att Iasa objekt for att forhindra att tva anvandare redigerar samma objekt samtidigt.
Om tva eller fler anvandare p& nagot sétt har lyckats redigera samma objekt samtidigt sparas endast
de andringar som gjordes av den anvandare som senast klickade pa Save (Spara). Alla andra
andringar gar forlorade.

Lasningen av objekt ar en funktion dar du laser det objekt du redigerar och férhindrar andra
anvandare fran att redigera objektet tills du laser upp det igen nar du ar klar med redigeringen.

Lasningen fungerar olika beroende pa vilket verktyg du anvander.
e | Page Editor (Sidredigeraren) kan du lasa ett objekt innan du borjar redigera det.

e | Content Editor (Innehallsredigeraren) maste du lasa ett objekt innan du kan redigera det.

2.3.1 Lasaobjekti Page Editor (Sidredigeraren)

| Page Editor (Sidredigeraren) kan du lasa objekt pa olika satt beroende pa vilka atkomstbehdrigheter
du har tilldelats.

Minimal Page Editor (Minimal sidredigerare)

Om du endast har réattigheter till Minimal Page Editor (Minimal sidredigerare) har du inte atkomst till
menyfliksomradet och kan inte lasa ett objekt manuellt innan du redigerar det.

| det har fallet kontrollerar Sitecore om ett objekt ar Iast eller inte nar du sparar det. Om objektet inte
ar last sparas andringarna. Om objektet redan ar last av en annan anvandare far du ett meddelande
om att objektet ar Iast av en annan anvandare och att andringarna inte kan sparas.

Limited (Begransad) eller Full Page Editor (Fullstdndig sidredigerare)

Om du har atkomst till Limited Page Editor (Begransad sidredigerare) eller Full Page Editor
(Fullstandig sidredigerare) kan du redigera ett objekt direkt pa sidan utan att 1asa det. Nar du sparar
objektet lases det av Sitecore. Om objektet redan &r I&st av en annan anvandare far du ett
meddelande om att objektet &r Iast av en annan anvandare.

Du kan ocksa klicka pa Lock (Las) eller Edit (Redigera) om du vill l&sa det aktuella objektet manuellt
innan du redigerar det.

Save Save & Close Close Ribbon

BE R S

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

» Home P People » | & Go (B Edit

Nar du har I&st ett objekt anges detta i alternativet My Items (Mina objekt).

Save Save & Close Close Ribban

BN D X3 B © |8

Page Editor | Preview (| Insert Delete | Lock | My Items (2) | Workbox || Log Off

» Home b People b | S Go [ Edt

| bilden ovan har anvandaren last tva objekt.

Nar du ar klar med redigeringen av objektet maste du komma ih&g att ldsa upp det sa att andra kan
redigera det om det behdvs.
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Lasa upp objekt

Du maste komma ihag att lasa upp objekt som du har last for att redigera.

Markera objektet och klicka pa Edit (Redigera) eller Lock (Las) nar du vill lasa upp ett objekt.
Om du har last upp och redigerat flera objekt kan det vara svart att halla reda pa dem.

Om du vill se vilka objekt som fortfarande ar lasta av dig klickar du p& My Items (Mina objekt) i
gruppen Edit (Redigera):

A sitecore - Webpage Dialog, @
m My Items
Wiews the items that are locked by you.

Drag a column to this ar

Name

Home Jsitecore/content/Home

Middle-Teaser [sitecore/content/Home /Standard-Itams,Teasers/Middle-Teaser

Page 1of 1 (2items)

3 Unlock All

Close

| dialogrutan My Items (Mina objekt) listas alla objekt som du har I&st.

Om du vill Iasa upp ett eller flera objekt markerar du dem och klickar p& Unlock (Las upp). Klicka pa
Unlock All (L&s upp alla) om du vill Iasa upp alla objekt.
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2.4 Formatering

| Sitecore styrs formateringen av innehall som visas pa en webbplats vanligtvis av de formatmallar
som har definierats fér webbplatsen av administratorer, designers och programmerare.

Detta innebar att du som redaktdr inte behdver bekymra dig om hur materialet du skriver ser ut for
lasaren utan kan koncentrera dig pa innehallets kvalitet.

Du kan sa klart paverka formatet till viss del genom att till exempel gora text fetstilt eller kursiv. Om du
kan HTML kan du dessutom redigera koden och pa s vis paverka hur innehallet visas. | allmanhet
kan du dock koncentrera dig pa sjalva innehallet, inte pa hur det ar formaterat.
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Hantera innehall i Page Editor (Sidredigeraren)

| det har kapitlet presenteras Page Editor (Sidredigeraren) och dess funktioner. Det
innehaller detaljerade beskrivningar av hur du redigerar ett befintligt objekt, till
exempel hur du redigerar enkla textfalt och uttkade textfélt. Det finns en beskrivning
av hur du hanterar bilder i Page Editor (Sidredigeraren). Det finns ocksa detaljerade
instruktioner om hur du skapar nya objekt.
Det har kapitlet innehaller féljande avsnitt:

e Page Editor (Sidredigeraren)

e Redigera ett objekt i Page Editor (Sidredigeraren)

e Skapa ett nytt objekt i Page Editor (Sidredigeraren)

e Ta bort innehall
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3.1 Page Editor (Sidredigeraren)

Redaktorer ar vanligtvis fokuserade pa kvaliteten pa och korrektheten i det material som visas pa
webbplatsen, inte pd webbplatsens design, format och layout. Av den har anledningen foéredrar de
flesta redaktorer att arbeta i ett program som passar just dem och som inte bara ar anpassat fér dem
som utvecklar eller designar webbplatserna.

Darfor kan redaktorer redigera och skapa objekt direkt pa4 webbsidan med Page Editor
(Sidredigeraren) i Sitecore CMS. Page Editor (Sidredigeraren) &r det enklaste redigeringsverktyget i
Sitecore. Det ar avsett for oerfarna redaktorer som redigerar och skriver direkt pa sidan. Det héar ar ett
WYSIWYG-redigeringsprogram (du far vad du ser) dar anvandaren har tillgang till ett begransat antal
funktioner.

N&r du loggar in till Page Editor (Sidredigeraren) kan de funktioner du har tillgang till variera beroende
pa vilka sakerhetsroller du har tilldelats och vilka anpassningar som har gjorts p& den webbplats du
arbetar med.

Nar du loggar in pa Page Editor (Sidredigeraren) visas tva knappar éverst pa webbsidan:

Edit Log Off

YourSite.net

Sedan kan du navigera till den sida som du vill redigera och klicka pa Edit (Redigera) om du vill
Oppna Page Editor (Sidredigeraren) i redigeringslage.

Vilka funktioner du har rattigheter till i Page Editor (Sidredigeraren) kan variera mycket. Som minimum
bor nagra knappar visas dverst pa webbsidan:

Save Save &Close Clase Insert Delete

F?_

YourSite.net

Om du har beviljats ytterligare atkomstréattigheter kan du eventuellt anvanda ett menyfliksomrade med
alternativ. Menyfliksomradet kan se ut ungefar sa har:

Save Save & Close Close Ribbon

Page Editor | Preview || Insert Delete Lock My Items (0) Workbox || Log Off
Browser | | Ec Log O

» Home b | © Go [ Edit

Det har menyfliksomradet innehaller alla funktioner som visas i skarmbilden ovan plus lite till.

Nér du redigerar ett objekt kan du klicka pa Ribbon (Menyfliksomrade) om du vill délja
menyfliksomradet tillfalligt och fa mer plats att arbeta med eller en tydligare layout. Klicka p& Ribbon
(Menyfliksomrade) igen nar du vill visa menyfliksomradet.
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Om du har fullstandiga rattigheter till alla fnktioner i Page Editor (Sidredigeraren) kan du anvanda alla
alternativ i menyfliksomradet:

Save Save & Close Close Ribbon

Page Editor Home Publish Versions Presentation View

Prewe'w Debug || Insert Delete Lock  Myltems (1) Workbox || Log OFF
Log Off

Browser Views

» Home ¢ | &% Go [ Edit

Menyfliksomradet bestar av sex flikar med en uppsattning alternativ.
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3.2 Redigera ett objekt i Page Editor (Sidredigeraren)

Som vi namnde tidigare ar Page Editor (Sidredigeraren) det enklaste av redigeringsverktygen i
Sitecore och det har utvecklats for redaktérer som vill arbeta direkt pa sidan.

Page Editor (Sidredigeraren) ar ett WYSIWYG-redigeringsprogram dar du kan se andringarna du gor
direkt p& sidan. Detta gor det enklare for oerfarna anvandare att ha kontroll éver de objekt som de
andrar och ar ansvariga for.

| Page Editor (Sidredigeraren) kan du redigera féljande:

e Enkla textfalt, datumfalt och sa vidare — falt som du redigerar pa sidan och som inte har
nagon extra funktion.

o Utdkade textfalt — falt som du redigerar med Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren).
e Word-falt — falt som du redigerar i Microsoft Word.

e Medieobjekt — grafiska objekt eller ljudfiler.

Obs!
| alla arbetsséatt som beskrivs i den har anvandarmanualen anvander vi Sitecores exempelwebbplats
som demonstrationswebbplats.

3.2.1 Redigera ett enkelt textfalt

Sa har redigerar du ett enkelt textfalt:
1. Logga in pa Page Editor (Sidredigeraren).
2. Nar Page Editor (Sidredigeraren) dppnas visas tva knappar:

Edit Log Off

YourSite.net

3. Bladdratill det objekt du vill redigera.
4. Klicka pa Edit (Redigera) nar du vill borja redigera objektet.

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

Q Edit this site '@ Help site ‘¥ print "8 sitemap

Use this space to create a
slogan or eye catching
text.

6. Redigera texten direkt pa sidan. Textfaltet 6kar automatiskt i storlek s att den text du anger
far plats.

7. Nar du ar klar med redigeringen av texten kan du bdrja redigera andra textblock eller klicka
pa Save (Spara) om du vill spara dndringarna, Save & Close (Spara och stang) om du vill
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spara andringarna och avsluta redigeringslaget eller Close (Stang) om du vill stdnga objektet
och avsluta redigeringslaget utan att spara andringarna.

3.2.2 Redigera ett utokat textfalt
Ett utokat textfalt ger dig mer kontroll 6ver hur texten visas pa webbsidan.
Sa har redigerar du ett utokat textfalt:

1. Markera ett utokat textfalt. Da visas nagra extra alternativ i Sitecore.

Beroende pa installationen kan alternativen variera fran

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

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

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

= Edit Text | edttet B T U D &

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

2. Nar du redigerar ett utdkat textfalt direkt pa sidan kan du inte bara redigera texten utan aven
formatera den. Du kan gora texten fetstilt, kursiv och understruken.

Du kan ocksa infoga en lank eller en bild i objektet.

Infoga en lank

Sa har infogar du en lank i ett utokat textfalt:

1. Klicka p& lankknappen <2 nar du vill Oppna dialogrutan Insert a Link (Infoga en lank).

& Sitecore -- Webpage Dialog, @

Insert a Link

= Select the item or media that you want to create a link to.

Internal Link | Media Items
= 'y Content}
& &3 Home
& @) sample
® @) Help
& ) Meta-Data
& ) settings

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

3. Klicka pa Link (Lank) nar du vill skapa lanken.
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4. Om objektet du vill Ianka till &r en bild eller mediefil klickar du pa fliken Media Items
(Medieobjekt).

& sitecore - Webpage Dialog,

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

“Internal Link | Media Items
B (&) Media Library
i Files
& ) images

|

5. Expandera innehallsstrukturen och markera det medieobjekt du vill lanka till.

6. Klicka pa Link (Lank) nar du vill skapa lanken.

Infoga en bild

Sa har infogar du en bild i det utokade textfalt du redigerar:

1. Klicka pa knappen Insert Image (Infoga bild) =l nar du vill Oppna dialogrutan Insert Media
Item (Infoga medieobjekt).

2 Sitecore - Webpage Dialog,
= Insert Media Ttem

B8] o can insert 3 media item here.

& {&] Meda Library;

{J Files »
) Images Tj

Images

Nerne: | \

l Upload ” Edit ] [ Insert ” Cancel ]

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

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

3. Klicka pa Insert (Infoga) nar du vill infoga bilden i det utokade textfaltet.

Overfora en bild eller fil

Om mediefilen som du vill skapa en lank till inte finns i Media Library (Mediabiblioteket) maste du
Overfdra den till Media Library (Mediabiblioteket).
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Sa har 6verfor du en bild eller fil till Media Library (Mediabiblioteket):

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

2 Sitecore -- Webpage Dialog,

= Insert Media Ttem
B8] vou can insert 3 media item here.

i Files

i) Images a.’lj

Name: ‘ ‘

l Upload ” Edit ] [ Insert ” Cancel ]

2. Klicka p& Upload (Overfor) i dialogrutan Insert Media Iltem (Infoga medieobjekt) nar du vill
dppna dialogrutan Upload a File (Overfor en fil):

2 Sitecore -- Webpage Dialog,

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

Filename:

. Browse

Cancel

3. Klicka p& Browse (Bladdra) i dialogrutan Upload a File (Overfér en fil) och leta upp den fil du
vill anvanda. Nar du markerar filen éverférs den automatiskt till Media Library
(Mediabiblioteket) i Sitecore.

Nar mediefilen finns i Media Library (Mediabiblioteket) kan du skapa en lank till den eller anvanda den
som illustration p& webbplatsen.

3.2.3 Redigera ett utdkat textfalt i Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren)

Du kan ocksa redigera uttkade textfalt i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren).

1. Markera det utékade textfalt som du vill redigera:

Audrey a User with normal
authoring
features.

Denny d User with page
designing
features.

Admin b User with access to
all features.

|oedtTet B J U 2 = |
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2. Klicka pa Edit Text (Redigera text) nar du vill dppna texten i Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren):;

A sitecore - Webpage Dialog,

2. 1.2 200 il 3o B 4

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

Choose one of the following:

User Pass Description

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

?-.;]Dasn;n :]HTML Accept ” Reject

3. Nu kan du redigera objektet i det har fonstret.
| Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) far du tillgang till mer funktioner. Du kan
¢ infoga och ta bort lankar till andra delar av webbplatsen och till externa webbplatser
e infoga bilder eller andra medieobjekt
e infoga symboler i texten
e Kklistra in text frAn Microsoft Word i objektet.

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

e leta upp och ersatta text i objektet.
4. Nar du ar klar med redigeringen av objektet i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) klickar
du pa Accept (Verkstall) om du vill spara andringarna.

Du kan dessutom &ven visa objektet i HTML-format, om du har de kunskaper som behdvs och kénner
dig bekvam med att redigera texten i det formatet.

Obs!

Sitecore-systemadministratoren styr vilka funktioner som finns i Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren). Om du behdver mer funktioner kan du be administratéren gora den tillganglig.

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

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

Sitecore har ocksa stod for Microsoft Word som textredigeringsprogram. Personer som &r vana vid
Word kanske féredrar att anvanda det nar de arbetar med langa textstycken. Dessa Word-falt
definieras i mallen av den utvecklare som skapar webbplatsen.

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

Viktigt!
Microsoft Word 2007 maste vara installerat pa datorn om du ska kunna redigera Word-falt i Sitecore.

Word-félt i Sitecore stdds endast av Internet Explorer 7 eller senare.
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Konfigurera Word-falt

Om du anvander Internet Explorer 8 visas ett felmeddelande forsta gangen du anvander ett Word-falt
i Sitecore om att sakerhetsinstéllningarna hindrar dig fran att kora ActiveX-kontroller pa sidan.

Windows Internet Explorer

One or more ActiveX controls could not be displayed because either:

1) Your current security settings prohibit running ActiveX controls on this page, or
2) You have blocked a publisher of ane of the controls.

As & result, the page might not display correctly.

Om detta intraffar maste du konfigurera stod for Word-falt i Sitecore i Internet Explorer.
Sa har konfigurerar du stod for Word-falt i Internet Explorer:
1. Kontrollera att endast en instans av Internet Explorer ar 6ppen.

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

Internet Options |E|E|

General | Security | Privacy | Content || Connections | Programs | Advanced

Select a zone to view or change security settings.
Internet  Localintranet [EFECEEIES  Restricted
sites

Trusted sites
#  This zone contains websites that you

W' trustnot to damage your computer or
your files.
Yfou have websites in this zone,

Security level for this zone

Custom
Custom settings.
- To change the settings, dick Custom level.
- To use the recommended settings, dick Default level,

[ customkevel... ] [ Defauithevel ]

Reset all zones to defaultlevel

3. Klicka pa fliken Security (Sékerhet) i dialogrutan Internet Options (Internetalternativ) och
klicka sedan pa Trusted Sites (Tillforlitliga platser).
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4. Klicka pa Custom level (Anpassad nivd) i objektet Security level for this zone
(Sakerhetsniva for zonen). Dialogrutan Security Settings - Trusted Sites Zone
(Séakerhetsinstallningar - Zonen Tillforlitliga platser) visas.

Security Settings - Trusted Sites Zone E‘

Settings

Q Prompt -~
@) Actvex controls and plug-ins
@) Allow previously unused ActiveX controls to run without prom
O Disable
@ Enable
4] Allow Seriptlets
O Disable
O Enable
@ Prompt
@] Automatic prompting for ActiveX controls
O Disable
@ Enable
& Binary and script behaviors
() Administrator approved
Disable
2 Fnahla M
< b

“Takes effect after you restart Internet Explorer

Reset custom settings

ResstiOl | Megium (default) Vl [ Reset... ]

5. Bladdra till noden ActiveX controls and plug-ins (ActiveX-kontroller och plugin-program) i
objektet Settings (Instéllningar) i dialogrutan Security Settings - Trusted Sites Zone
(Sakerhetsinstallningar - Zonen Tillforlitliga platser).

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

7. Klicka pa OK nar du vill verkstalla &ndringarna.

Nar du nu 6ppnar ett Word-falt i Sitecore uppmanas du att installera en ActiveX-komponent.

Internet Explorer - Security Warning

Do you want to install this software?
Mame: officeviewer.cab
Publisher: Sitecore A/S
[(¥] are options Install Don't Install

While files from the Internet can be useful, this file type can potentially harm
your computer, Only install software from publishers you trust. What's the risk?

8. Klicka pa Install (Installera) nar du vill installera komponenten.
N&r komponenten har installerats kan du redigera faltet i Word.
Obs!

Nar du har installerat den har ActiveX-komponenten bor du 6vervaga att angra de har andringarna
och aterstalla de ursprungliga sékerhetsinstallningarna.
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Redigera ett Word-falt
Sa har redigerar du ett Word-falt i Page Editor (Sidredigeraren):

1. For muspekaren over ett Word-falt i Page Editor (Sidredigeraren), sa visas en liten Word-
ikon.

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

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

[EaEcic &

2. Klicka pa Edit (Redigera) nar du vill 6ppna ett nytt fonster dar innehallet i det har faltet visas i

7 Sitecore -- Webpage Dialog @
A LIEIR
Home Insert Page Layout References Mailings Review  View Developer  AbleBits.com @

== 4| Times Mew Roman [z -
J—J |B I U -ahe x, x°||2

Paste iy eresirovd

Clipboard ™ Font Fl Paragraph (P Styles o

g"':‘.":'.‘:‘ IR NN SN AN Y KNI KN IR TS - O E KN O TN S (XN CANIE - MRECI . c7|

AaBbCcl  AaBbCcl AaBbCi | % #

THormal — THo Spaci.. Headingl - Change Editing
Stylesw |+

if-}'nu_r-nrga_uiza[inn-sells-prnduc[s _create-a-Product-Section-to-showcase-them 7

This-demonstration-section-shows-how-vou-can-organize-vour-products-into-Product-Categories.*¥

IE .l - .' : : I

| oo [remivees ==

Du har tillgang till alla funktioner som finns i Word.

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

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

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

Du bor 6verféra bilder som du vill anvanda ofta till Media Library (Mediabiblioteket).

6. Nar du ar klar med redigeringen av Word-faltet klickar du pa Accept (Godkann) nar du vill
spara andringarna och stanga fonstret.

7. Om du vill stinga fonstret utan att spara andringarna klickar du pa Reject (Avvisa).
8. Spara andringarna och Ias upp objektet i Page Editor (Sidredigeraren).
Mer information om Word finns i Microsofts dokumentation.

Beroende pa hur webbplatsen har konfigurerats kan du eventuellt ocksa redigera Word-falt direkt pa
sidan. Om webbplatsen har stod for intern redigering &r alla funktioner i Word tillganglig i fonstret for
intern redigering.
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@) -
Home| Insert | Page Layow | Reference: | Mailings | Review | View | Developer | AbleBits.cc @
J Times New Roman METEE A ﬁ
1 |B I U -oabe x, x*||&Y | V=

Paste — Styles | Editing

- VR A A A A & ][] e
Clipboard ™ Font ) Paragraph ]
aw:- RN R NN R RN RN R RS GRS N - D

This-demnnstrmnn-sectinu-sl1m'-:s-hm‘.‘-}'nu-ca.|1-nrga_uize-}'nu.r-praducts-inta-l

7]
If-vour-organization-sells-products,-create-a-Product-Section-to-showcase-them
Product-Categories.™¥
ES
°

£

[ el

3 Toobar & Insert Link (] Insert Media i)

1. Klicka pa Toolbar (Verktygsfalt) nar du vill visa eller délja menyfliksomradet i Word.

2. Om du vill infoga en Sitecore-lank till ett annat objekt pa webbplatsen klickar du p& Insert a
Link (Infoga en lank).

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

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

3.2.5 Redigera ett grafiskt objekt

Du kan aven anvanda Page Editor (Sidredigeraren) nar du vill redigera grafiska objekt som visas pa
webbplatsen. Nar du markerar en bild visas nagra ytterligare alternativ:

&

& Editlink [&] Choose Image (&) Properties

Du kan
e redigera lanken som bilden innehaller — om det finns nagon
e vadlja vilken bild som ska visas

o redigera egenskaperna for bilden.

Tank pa att tillgangliga alternativ kan variera fran installation till installation.

Sitecore® ar ett registrerat varuméarke. Alla andra varumarken och produktnamn tillhor deras respektive dgare. Innehallet i detta
dokument tillhér Sitecore. Copyright © 2001-2010 Sitecore. Med ensamrétt.

Sidan 24 av 121



Sitecore CMS 6.2 Anvandarmanual fér redaktorer

Redigera lanken i en bild

Sa har redigerar du lanken i en bild:

1. Om bilden &r en lank klickar du pa Edit Link (Redigera lank):

& Sitecore -- Webpage Dialog, @

Internal Link

S Select the item that you want to create a link to and spedify the appropriate

properties.
= a Comtent i
&) Home

& @ Sample fadic

Link Description:

= @ Hep Target Window: | Active browser v|
& ) standard-Items T
E |83 Authors
B g Designers Style Class:
# i Developers
& () Meta-Data
& () Settings Query String:

Alternate Text:

@ Sitecore

2. Markera det objekt som ska 6ppnas via lanken i det vanstra fonstret i dialogrutan Internal

Link (Intern 1&nk).

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

3. Dialogrutan Internal Link (Intern l&ank) innehaller féljande falt:

Falt Varde

Link Description En beskrivning av lanken.
(Lankbeskrivning)

Anchor Namnet pa den fastpunkt pa sidan som du vill lanka till.

(Fastpunkt)

Webblasaren bladdrar direkt till den har punkten pa sidan.

Target Window
(Malfonster)

Anger om lanken ska dppnas i samma webblasarfonster, ett
annat webblasarfonster eller ett anpassat fénster.

Custom Om du valjer Custom (Anpassat) i faltet Target Window
(Anpassat) (Malfonster) anger du det anpassade fonstret har.
Style Class Den formatklass du vill anvanda.

(Formatklass)

Alternate Text
(Alternativ text)

En alternativ text som visas nar du fér muspekaren over
bilden.

Query String
(Fragestrang)

En fraga som laggs till i lanken.

4. Fyllifalten med lamplig information.

Andra bilden

S4& har &ndrar du bilden som visas i det utdkade textfaltet:

1. Markera den bild du vill &ndra i Page Editor (Sidredigeraren).
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2. Klicka pa Choose Image (Valj bild) nar du vill 6ppna dialogrutan Media Browser
(Medieutforskaren):

2 Sitecore - Webpage Dialog, @
= Media Browser
L | Select the image or file that you want to open.

o) Tre—
| iJ Files
& ) Images
) Banners
i) Categories
] Help site
J Loges
i News
iJ People
i Products
) References
& ) Teasers
#Z Changelogo
4 confused confused

Y

% Developer

1 V:
13 | 3|

Name: ‘f’lmages.ﬂeasers.ﬂ‘conﬁ.lsed |

s ==

| dialogrutan Media Browser (Medieutforskaren) visas alla objekt som ar tillgangliga i Media
Library (Mediabiblioteket) i Sitecore.

3. Klicka pa den bild du vill anvanda och klicka p& OK.
Den nya bilden infogas i det aktuella objektet.

4. Klicka pa Save (Spara) om du vill spara andringarna, Save & Close (Spara och stang) om du
vill spara @ndringarna och avsluta redigeringslaget eller Close (Stang) om du vill stdnga och
avsluta redigeringslaget utan att spara dndringarna i Page Editor (Sidredigeraren).

Redigera egenskaperna foér en bild
Sa har redigerar du egenskaperna for bilden:
1. Markera bilden i Page Editor (Sidredigeraren).

2. Klicka pa Properties (Egenskaper) nar du vill oppna dialogrutan Image Properties
(Bildegenskaper).

A sitecore -- Webpage Dialog, @
= Image Properties
WSl et the properties for the image here.
Text
Alternate Text: “

Default Alternate Text: Confused?

Dimensions

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

T E—
N

Original Dimensions: 800 x 400

Space

Please provide the desired space to place around the image.

e I
S
o e

3. Ange den text som ska visas nar du fér muspekaren dver bilden i faltet Alternate Text
(Alternativ text).
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4. Ange storleken som bilden ska visas med i Dimensions (Storlek) — om det inte & 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 redaktor behover du inte bara redigera innehall utan dven skapa nya objekt och infoga dem pa
den webbsida dar du vill att de ska visas.

Vilka mojligheter du har att skapa objekt i Sitecore kan variera beroende pa vilka sakerhetsroller du
har tilldelats och hur webbplatsen har anpassats.

3.3.1 Infoga objekt

Nar du loggar in pa Page Editor (Sidredigeraren) bladdrar du till den sida du vill redigera. Nar du
klickar pa knappen Edit (Redigera) dverst pa sidan visas alla de redigeringsverktyg som du kan
anvanda pa den har webbplatsen.

Sa har infogar du ett nytt objekt pa sidan:

1. Klicka péa Insert (Infoga) nar du vill 6ppna dialogrutan Insert (Infoga).

2 Sitecore -- Webpage Dialog, @

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

& About Us Section

2] Contact Section

] Executive Profiles Section
(8 J0bs Section

& News Section

1@ Product Section

§ References Section

£} Services Section

i@ Site Section

Ttem Name: |

Vilken typ av objekt du kan skapa beror pa var pa webbplatsen du arbetar. Om du &r pa
startsidan kan du infoga ett nytt avsnitt och beroende pa vilket avsnitt du arbetar med kan du
lagga till lAmpliga objekt i det avsnittet.

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

3. Ange namnet p& det avsnitt du vill infoga i faltet tem Name (Namn pa objekt).
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4. Klicka pa Insert (Infoga) nar du vill skapa det nya avsnittet. Ett nytt avsnitt Iaggs till pa
webbplatsen:

Save Save & Close Close Insert Delete
i T
YourSite.net

0 Edit this Site @ Help Site \’ Print =2 Sitemap

[No text in field]

Products

Home »

Products Products sidebar title: [No text in field]

sidabar text: [No text in fiald]
Provide your main text here...
This page inherics sidebar text because the

fields above are biank for this page.

Provide text for the fields above to averride

the inkerited sidebar for this page.

Change the text below to madify the

inherited sidebar text at its source.
Who am 1?

When you click the @ Edit this site
link, you are requested to enter a

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

Nar du skapar ett nytt objekt blir det automatiskt last, sa att andra anvandare inte kan
redigera det.

5. Nar du vill lagga till ett objekt i avsnittet Products (Produkter) klickar du pa Insert (Infoga).
Dialogrutan Insert (Infoga) innehaller féljande alternativ:

2 Sitecore - Webpage Dialog
) Insert
H|  select the insert option you want to use. Click Insert to use the
option,
& Product Category

m Product Description

Ttem Mame: || |

6. Markera det objekt du vill skapa.

7. Ange namnet pa det nya objektet i faltet tem Name (Namn pa objekt) och klicka pa Insert
(Infoga).
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webbplatsen.

Products

Home »

Brorhicts Products

BradactCarenaty Provide your main text here...

Product Description

overview abstract: [No text in field]

Product Category

[— Product Description
number: [No text in field]
price: [No text in field]

overview abstract: [No text in field]

@ sitecore

De har objekten har olika design och gor att du kan visa information av olika slag pa

[No text in field]

sidebar title: [No text in field]
sidebar text: [No bext in fisld]

This page inherits sidebar rext because the
fields sbove are biank for this page.

e text for the fields sbove to override
the inkerited sidebar for this page.

Change the text beiow to modify the

inherired sidebar rext ar its source.
Who am I?
When you dick the @ Edit this site

link, you are requested to enter 2

username and a password.

Bade de objekt du kan vélja och visningsmojligheterna du har bestams av den design och stil

som har anvants pa just din webbplats.

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

bilder och sidfaltstext.

Nar du ar klar med redigeringen av de nya objekten maste du lasa upp dem.

Sa har laser du upp objekten:

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

objekt som du har Iast.

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

Developer fsitecorejcantent/Home Jobs/Developer
Jobs fsitecore/cantent/Home/Jobs

‘I ‘I T, » 4] Page 1 of 1 (2items)

Close

2. Markera de objekt som du har redigerat klart i dialogrutan My Items (Mina objekt) och klicka
pa Unlock (L&s upp) nar du vill IAsa upp objektet. Om du &r klar med redigeringen av alla

objekt klickar du pa Unlock All (L&s upp alla).
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3.4 Ta bort innehall

Ibland maste redaktorer ta bort objekt och innehall. Detta ar mycket enkelt att géra i Page Editor
(Sidredigeraren) i Sitecore.

3.4.1 Tabort ett objekt
Sa har tar du bort ett objekt fran webbplatsen:
1. Bladdra till det objekt du vill ta bort.
Om du vill ta bort ett objekt gar du till det objektet.

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

2. Klicka pa Delete (Ta bort) nar du vill ta bort objektet eller avsnittet.

Beroende pa vilka anpassningar som gjorts av webbplatsen och hur Page Editor
(Sidredigeraren) har konfigurerats kan knappen Delete (Ta bort) finnas i menyfliksomradet
eller 6verst pa skarmen.

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

Windows Internet Explorer

2
2

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

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

Om du vill spara nagot av objekten méaste du flytta dem till ett annat avsnitt.

4. Klicka pa OK om du vill ta bort objektet och dess delobjekt.
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Hantera innehall i Content Editor

(Innehallsredigeraren)

| det har kapitlet presenteras Content Editor (Innehallsredigeraren) och dess
funktioner. Det innehaller detaljerade beskrivningar av hur du redigerar befintliga
objekt. Det finns &ven en beskrivning av hur du hanterar bilder i Content Editor
(Innehallsredigeraren). Det finns detaljerade instruktioner om hur du skapar nya
objekt och hur du tar bort objekt.
Det har kapitlet innehaller foljande avsnitt:

e Content Editor (Innehallsredigeraren)

e Redigera ett objekt i Content Editor (Innehallsredigeraren)

e Skapa nya objekt i Content Editor (Innehallsredigeraren)

e Ta bort objekt i Content Editor (Innehallsredigeraren)
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4.1 Content Editor (Innehallsredigeraren)

Content Editor (Innehallsredigeraren) ar avsedd for mer erfarna redaktérer som &r vana vid att arbeta
med datorer och Microsoft Word, och som ar bekanta med Sitecore och dess funktioner.

Content Editor (Innehallsredigeraren) &r ett omfattande program, men dess utseende och funktioner
varierar beroende pa vilka roller anvandaren har tilldelats, de lokala sakerhetsinstallningarna och vilka
anpassningar som har gjorts i installationen.

| Content Editor (Innehallsredigeraren) har anvandaren tillgang till en rad funktioner som &r
anvandbara for mer erfarna redaktorer.

Vilka funktioner du har tillgang till i Content Editor (Innehallsredigeraren) kan variera mycket. Som
minimum kan du férvanta dig att se:

Om du har beviljats mer omfattande atkomstrattigheter har du troligen tillgang till fler alternativ och fler
flikar:

Mavigate Review Publish Versions

Review Publish sions Configure Presentation Security View Developer

Wmﬁom mﬁw* = || [T1) Rename A up st
Duplicate @ Move To  pelete - || Paste @ Copy T Display Name || % Down ' Last
|| Operations " Clipboard Rename Sorting o

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

N&r du loggar in pa Content Editor (Innehallsredigeraren) visas de objekt som webbplatsen bestar av
pa ett mycket annorlunda satt jamfort med Page Editor (Sidredigeraren). | Page Editor
(Sidredigeraren) visas objekten s& som de ser ut pa webbplatsen. | Content Editor
(Innehallsredigeraren) visas objekten som objekt i innehallsstrukturen, och nar du markerar ett objekt
visas det som en lista med falt som du kan redigera.
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@ sitecore

Avsnittet Products (Produkter) pa exempelwebbplatsen ser till exempel ut sa har i Page Editor

(Sidredigeraren):

save Save & Close [ mopon |

Insert Delew Lock My Items (1) Warkbox loguﬁ'

| » Sample b Products b |  Go [F Edit

sItecore’ siecore e

compelling web experiences’ Q Edit this site ¥ Print "8 sitemap

= - mmm- e | ot [ v |

w
You want products?
We've got products!

Products Product Awards

If your organization sells products, ereate a Product Section ta showcase them. You've got the best products on the
market.

This demonstraticn section shows hew you can organize your preducts into Product

Categories. You know it and the experts know it.

Home Preducts

But do your visitors know it?

Take a look at these time saving innovations for the home. L R

e read more sdebar

Office Products
Labor saving devices that save your organization money.
J read more
[

Du kan redigera alla objekt som visas pa sidan — till exempel text, grafik, logotyper och lankar.
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Nar du 6ppnar avsnittet Products (Produkter) i Content Editor (Innehallsredigeraren) ser det ut s har:

J
Save
[Search Q -] B[
B & Content ca
) Home I
= @Samp\e /&y You must lock this item before you can edit it.
{J standard-Ttems To lock this item, dick Edit on the Home tab.
& /@ Products o Lockand Edit
B & Home-Products
@ cool-o-matic «of Banner =
3 wash-o-matic Spellchack
8 office-Products Banner Slogan:
& vacation-Products You want products?
& services
@ References We've got products!
& Mews
8] People
(i Jobs ST R A i s —
] contact — -
& About-Us - .
@) Help
) Meta-Data
i) settings
Dimensions: 720 x 180
Default Alternate Text: “Sparkles”
=3 Breadcrumb =2
Breadcrumb Title:
o]
Content Editor

Som du kan se visas det som en lista med falt som du kan redigera. Falten som visas ar dessutom
endast de som tillhoér objektet Products (Produkter). Sitecore-logotypen, objektet Home Products

(Hushallsprodukter) och s vidare ar helt separata objekt och méaste redigeras oberoende av varandra
i Content Editor (Innehallsredigeraren).

4.1.2 Inneh@llsstrukturen

En av huvudfunktionerna i Content Editor (Innehallsredigeraren) ar innehallsstrukturen dar alla objekt
som har skapats for webbplatsen anvands.

| Search
= & Contsnt
(= &) Home
1@ my prods
= 3@ My Section
83 My Item
) standard-1tems
= @) sample
1) standard-Ttems
@ Products
8 services
‘@ References
& News
] People
B 10bs
|23 contact
& AboutUs
@) Help
) Meta-Data
1) Settings

-]
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Innehallsstrukturen i Sitecore pdminner om strukturen som anvands i Windows Explorer
(Utforskaren). | Sitecore aterges objekt och grupper inte med vanliga mapp- och filikoner utan av
manga olika ikoner. Du kan expandera och 6ppna varje grupp i Sitecore-innehallsstrukturen pa
samma séatt som du dppnar mappar i Windows Explorer (Utforskaren). Om det finns ett plustecken (+)
bredvid en ikon innehaller objektet delobjekt och kan expanderas. Om det finns ett minustecken (-)
bredvid en ikon har objektet redan expanderats, och nér det inte finns ndgon symbol innehaller
objektet inga delobjekt.

Sokaiinnehallsstrukturen

Det finns en sokfunktion for innehallsstrukturen i Sitecore. Med den kan du snabbt hitta objekt och det
kan framforallt vara anvandbart pa mycket stora webbplatser och pa platser du inte ar bekant med.

Sa har soker du efter ett objekt:

1. Markera det objekt du vill séka fran i innehallsstrukturen. Detta ar utgangspunkten for
sokningen.

Hela innehallsstrukturen genomsoks av sokmotorn i Sitecore. | sdkresultatet visas dock de
objekt som hittas efter startpunkten innan objekten som hittas fore startpunkten.

Sokmotorn i Sitecore har inte stod for jokertecken.

2. Ange det varde du vill sbka efter i féltet Search (S6k). Detta kan vara till exempel ett tecken,
en siffra eller ett ord.

|mahc Q |
= D sitecore
= & Content
# 4 Home
# %Samp\a
# @) Help
# ) MetaData
£ '-lj Settings
® 3 Layout
= [E5) Media Library
'-u Fies
+l lj Images
& &) System
# [ Templates

3. Klicka pa knappen Search (Sok) Q eller tryck pa RETUR nar du vill gora sdkningen. Sedan
visas resultatet.

[matic Q, -]

ifhscarh Resdts (ashonmatic), Startpunkt for sékningen

Subitems (i Wash-o-matic

Images [ Coolo matic

\» Wash o matic

Contert @ Cooto-matc Den mapp som objektet
sparas i

Lagga till extra villkor

Ibland kan du behdva forfina s6kningen genom att lagga till extra villkor.
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Sa har lagger du till extra villkor for sékningen:

1. Klicka pa nedatpilen néar du vill 6ppna ett extra fonster:

', Search Result

2. Om du vill s6ka efter ett objekt efter namn anger du vérdet i faltet Name (Namn).

3.  Om du vill &ndra vilket falt du soker i klickar du pa faltets namn, sa visas en lista med namnen
pa alla falt i det aktuella objektet.

[matic

|

Name:

Breadcrumb Title

@& Ad
2, Sea

St

Description

<L

Image

Menu Title

Menu Tooltip
MName

Number

Overview Abstract
Overview Image Max Width
Price

Related Ttems
Sidebar Text
Sidebar Title

Text

Title

Remove

4. Om du vill lagga till ett extra villkor anger du namnet pa villkoret i faltet Add Criteria (Lagg till
villkor).

[matic Q-]
—————]
Add Criteria [my eriterion
@ y

= [ sitecore
= a Content
3 ) Home
2 @ sample
# @) Help
= () Meta-Data
7 ) Settings
£ % Layout
=l [ Media Library
i Files
=] u Images
= u Banners
« confused

e crowd

5. Klicka p& Add Criteria (Lagg till villkor) nar du vill lagga till det nya villkoret i listan.
6. Sedan kan du klicka pa det nya villkorets namn och markera ett faltnamn i listan som visas.

Resultatet av s6kningen visas i fonstret Search Results (Sokresultat). De objekt som hittades
efter det aktuella objektet visas forst.
Ta bort extra villkor

Om du vill ta bort ett extra villkor klickar du pa det villkor du vill ta bort och klickar sedan p4 Remove
(Ta bort) nederst i menyn som visas.
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4.1.3

Lasning i Content Editor (Innehallsredigeraren)

| Content Editor (Innehallsredigeraren) maste du lasa ett objekt innan du kan redigera det.

Lasa ett objekt

Sa har laser du ett objekt:

1.
2.

3.

Bladdra till det objekt som du vill redigera i Content Editor (Innehallsredigeraren).

Klicka pa Edit (Redigera) pa fliken Home (Start) nar du vill lasa objektet.

Navigate Review Publish Versions

Nar du laser objektet aktiveras de funktioner och alternativ som ér tillgangliga for dig i fonstret
Content (Innehall).

[Ocment . g;,-gv}
A a

E@ Products

of Banner

i

Spellcheck
Banner Slogan:
You want products?

We've got products!

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

Y7

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

@® Breadcrumb
E Menu
[5] Page Title and Text =

Title:
Products

Show Editor * Suggest Fix * Edit Html
Text:

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

This demonstration section shows how vou can organize your products mto Product

Clatanariac ot
e —

Nu kan du bdrja redigera objektet.

Lasa upp ett objekt

Nar du &r klar med redigeringen av objektet maste du komma ihag att inte bara spara andringarna,
utan att ocksa lasa upp objektet sa att andra kan redigera det.

Klicka pa Edit (Redigera) nar du vill Iasa upp det aktuella objektet.

Som redaktor behover du ofta gora omfattande andringar i manga objekt pa webbplatsen. Det kan
innebara att du behdver lasa manga objekt och se till att de ar lasta, sa att du kan sakerstélla att
andringarna implementeras konsekvent i alla objekt.
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Sitecore har kontroll pa vilka objekt som &r lasta sa att ingen annan kan redigera dem, och aven
kontroll ver vilka objekt som har lasts av vilkken anvandare.

Sa har laser du upp de objekt du har last:

1. Klicka pé fliken Review (Granska) i Content Editor (Innehallsredigeraren).

O Home  Navigate [ELCWCVM Publish

Versions My Toolbar

A Sitecore - Webpage Dialog, E]
My Ttems
Wiews the items that are locked by you.

Drag a column to this z to group by it.

Name Path
Products
News

sitecore /content/Home Products

Jeitecore fcontentHome News

[sitecore fcontent/Home:

Jsitecore /content/Home /Products/Product Category
[sitecore fcontent/Home Products /Product Description

Home
Product Category
Product Description

Page 1of 1 (5items)

Close

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

Markera de objekt som du har redigerat klart och klicka pd Unlock (Las upp) nar du vill Iasa
upp dem eller klicka p& Unlock All (L&s upp alla) om du vill Iasa upp alla objekten.
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4.2 Redigera ett objekt i Content Editor (Innehallsredigeraren)

Som vi namnde tidigare kanner sig erfarna redaktérer mer bekvama med de avancerade funktionerna
i Content Editor (Innehallsredigeraren) i Sitecore.

| Content Editor (Innehallsredigeraren) kan du redigera alla falt som finns i ett objekt — till exempel
utdkade textfalt, Word-falt och bildfalt.

Obs!
Du maste lasa ett objekt innan du kan redigera det i Content Editor (Innehallsredigeraren).

| alla arbetssatt och uppgifter som beskrivs i det har kapitlet forutsatts det att du redan har last
objektet.

4.2.1 Redigera ett utokat textfalt i Content Editor
(Innehéallsredigeraren)

N&r du har markerat ett objekt i innehallsstrukturen kan du redigera det.
Sa har redigerar du ett objekt i Content Editor (Innehallsredigeraren):

1. Leta upp det objekt i innehallsstrukturen som du vill redigera i Content Editor
(Innehallsredigeraren).

[G@nlenl o517}
- ~
@ Products =
4P Banner =
Spellchack
Banner Slogan:

You want products?

We've got products!

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

NV

4
——
-
i -

Dimensions: 720 x 130

Default Alternate Text: "Sparkles™
=8 Breadcrumb
[ Menu
|5) Page Title and Text =]

Title:
Products

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

This demonstration section shows how vou can organize your products into Product
Catanadac bt

2. Leta upp det falt som du vill redigera i fonstret Content (Innehall).
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3. Om du vill redigera ett textfalt med en rad eller flera rader kan du géra det direkt i faltet:

W Content T ——— s Y k-5
{@ Products -l
«f Banner =
Spelicheck
Banner Slogan:

You want products?

We've got products!

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

v

4. Nar du vill redigera ett utokat textfalt kan du inte géra det direkt i faltet:

[UCDntent ‘*'E'L
Default Alternate Text: ‘Sparkles Aa
=B Breadcrumb
[ Menu
Page Title and Text =]
Title:
Products

Show Editor [+ Suggest Fix * Edit Himl
Text:
vour organization sells products, create a Product Section to showcase them.

This demonstration section shows how you can organize vour products into Product
Categories.

5. Klicka pa Show Editor (Visa redigeraren) nar du vill 6ppna Rich Text Editor (Rich Text-
redigeraren):

2 Sitecore -- Webpage Dialog
8.E 220 B9 08

If your erganization sells preducts, create a Product Section to showease them.

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

Reject

| Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) far du tillgang till mer funktioner. Du kan

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

infoga bilder eller andra medieobjekt
infoga symboler i texten

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

e leta upp och ersatta text i objektet.

Obs!

Vilka funktioner som finns i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) styrs av Sitecore-
systemadministratdren. Om du behdver mer funktioner kan du be administratéren géra dem
tillgangliga.

Du kan dessutom aven visa objektet i HTML-format, om du har de kunskaper som behévs
och kanner dig bekvam med att redigera texten i det formatet.

6. Nar du ar klar med redigeringen av objektet i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) klickar
du pa Accept (Godkann) om du vill spara de andringar du har gjort i faltet.

7. Bladdra nedat i objektet i Content Editor (Innehallsredigeraren) och expandera alla falt och
kontrollera att alla falt har ratt innehall. Ar det till exempel ratt text i sidfaltet?

|Wch|En| [~ R i
Ala

E Sidebar

Sidebar Title:
Product Awards

Show Editor = Suggest Fix - Edit Himl

Sidebar Text:

You've got the best products on the market.

You know it and the experts know it.

In fact, your products have won numerous awards.

But do vour visitors know it?

Tell them about it here_ in the sidebar.

8. Klicka pa fliken Review (Granska) och klicka sedan pa Spelling (Stavning) i gruppen
Proofing (Sprakkontroll) nar du vill starta stavningskontrollen. Alla textfalt i objektet
kontrolleras under stavningskontrollen.

9. Nar du ar klar med redigeringen av objektet klickar du pa Save (Spara) nar du vill spara de
andringar du har gjort i objektet och klickar sedan pa Edit (Redigera) néar du vill lasa upp
objektet s& att andra kan redigera det om det behovs.

Obs!
Endast det aktuella objektet kontrolleras med stavningskontrollen. Om du har redigerat flera objekt
maste du 6ppna var och ett separat och kora stavningskontrollen.

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

Text Editor (Rich Text-redigeraren).

4.2.2 Redigera ett Word-falt i Content Editor (Innehallsredigeraren)

Du kan aven redigera Word-falt i Content Editor (Innehallsredigeraren).

Viktigt!
Microsoft Word 2007 maste vara installerat pa datorn om du ska kunna redigera Word-falt i Sitecore.

Word-falt i Sitecore stéds endast av Internet Explorer 7 eller senare.

Om du anvander Internet Explorer 8 visas ett felmeddelande forsta gangen du anvander ett Word-falt
i Sitecore om att sékerhetsinstallningarna hindrar dig fran att kora ActiveX-kontroller pa sidan.
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Las mer om hur du konfigurerar Internet Explorer 8 for att kunna kéra den har ActiveX-kontrollen i
Konfigurera Word-falt pa sidan 21.

Sa har redigerar du ett Word-falt:
1. Oppna det objekt som du vill redigera i Content Editor (Innehéllsredigeraren).

?Cuntent -5~ ]_

~lw

Overview Abstract:
The Home page of you site automatically displays the first three recent news items
(sorted by the news article date).

Overview Image Max Width [standard valuel:
100

|5) Page Title and Text

Title:
Recent News Items Shown on Front Page

Edit * Download
Text:

The Home page of vou site automaticallv displavs the first three recent news items (sorted by the news article date).

Inn order for this to work. however. yvou must create a News section using the News Section item tvpe.

<

2. Klicka pa Edit (Redigera) nar du vill 6ppna ett nytt fonster dar innehallet i det har faltet visas i

Word.
A sitecore -- Webpage Dialog @
A-8 -
Home Insert Page Layout References Mailings Review  View Develaper (7]
=0 4 Times Hew Roman L= = % B
=] S B U ke B [= AaBbCel AaBbCel AaBbCi _
Paste = B T Thormal Mo Spaci. Headingl _ Change |Editing
WA A A A |- -8 ] ? 91 7 styles- || -
Clipboard ™ Fant il Faragraph il Styles I
E-u-]w-:- R R AR AN R R R R E R e E S C O CE R COR RS A LI I

Cl

The Home page of vou site automatically displays the first three recent news items (sorted by the news article date).
In order for this to work, however, vou must create a section using the News Section item tvpe.

+

-3

— ! B

InsertLink | |Insert Media Accept Reject

| det har fonstret far du tillgang till alla funktioner i Word.

3. Om du vill infoga en Sitecore-lank till ett annat objekt pa webbplatsen klickar du p& Insert Link
(Infoga lank).

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

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

Du bor 6verféra bilder som du vill anvanda ofta till Media Library (Mediabiblioteket).
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6. Nar du ar klar med redigeringen av Word-faltet klickar du pa Accept (Godkann) nar du vill

spara andringarna och stanga fénstret.

7. Om du vill stinga fonstret utan att spara andringarna klickar du pa Reject (Avvisa).

8. Spara andringarna och las upp objektet i Content Editor (Innehallsredigeraren).

Mer information om Word finns i Microsofts dokumentation.

4.2.3 Arbeta med grafik

Som redaktor behover du ofta andra eller redigera de medieobjekt som visas pa webbplatsen.

Andra en bild

Sa har andrar du en bild:

1. Leta upp det objekt i innehallsstrukturen som du vill redigera i Content Editor

(Innehallsredigeraren).

[Gcmam -5 [17] L
{Ei Products 2@
f Banner =
Spelicheck
Banner Slogan:

You want products?

We've got products!

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

P

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

2. Klicka pa Browse (Bladdra) i fonstret Content (Innehall) nar du vill 6ppna dialogrutan Media

Browser (Medieutforskaren):

3 Sitecore - Webpage Dialog, E]
=] Media Browser
Bl | select the image or file that you want to open.

B (&) Media Library ko
i Files
& ) Images
& ) Barners
« confused
s CTOWE
we friends

« hello NV e
* numbers —_
s 0pEN space 2 P

== rolled blueprints

= signpost

e sitecore key

€ sitecore_flashbann

R sparkles
=m spiral stairs

= team meeting el
<

Name: ‘flmageafBannersJ‘Sparkles ‘

Sitecore® ar ett registrerat varuméarke. Alla andra varumarken och produktnamn tillhor deras respektive dgare. Innehallet i detta

dokument tillhér Sitecore. Copyright © 2001-2010 Sitecore. Med ensamrétt.

Sidan 44 av 121



Sitecore CMS 6.2 Anvandarmanual for redaktorer @ S|teco re

Néar Media Browser (Medieutforskaren) dppnas visas den bild som redan visas i det objekt
som du redigerar.

Leta upp den bild som du vill anvanda, markera den och klicka pa OK.

Den bild du markerade anvands nu i det objekt du redigerar.

== =)
@ Products gle
«f Banner =]

Spelicheck
Banner Slogan:
You want products?

We've got producta!

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

|

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

Overfdra en bild

Om bilden som du vill anvanda inte finns i Media Library (Mediabiblioteket) kan du enkelt géra den
tillganglig genom att dverfora den till Media Library (Mediabiblioteket).

Sa har lagger du till en bild i Media Library (Mediabiblioteket):

1. Klicka p& Browse (Bladdra) i fonstret Content (Innehall) nar du vill 6ppna dialogrutan Media
Browser (Medieutforskaren):

2. Klicka p& Upload (Overfor) i dialogrutan Media Browser (Medieutforskaren):

2 Sitecore -- Webpage Dialog,

Upload a File
Select a file, When done dick the Upload button,

Filename:

Cancel

3. Klicka p& Browse (Bladdra) i dialogrutan Upload a File (Overfér en fil) och ga till den bild som
du vill lagga till i Media Library (Mediabiblioteket).

Bilden dverfors automatiskt till Media Library (Mediabiblioteket) och nu kan du anvanda den
pa webbplatsen.

Redigera egenskaperna for en bild

Nar du har lagt till en bild i ett objekt i Content Editor (Innehallsredigeraren) kan du redigera
egenskaperna for bilden.
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Sa har redigerar du egenskaperna for bilden:

1. Bladdra till det falt som innehaller bilden i fonstret Content (Innehall).

@ content R——— - e k-3
&l @

5@ Products.

of Banner =]
of

Spellcheck
Banner Slogan:
You want preducts?

We've got products!

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

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

2. Klicka pa Properties (Egenskaper) nar du vill 6ppna dialogrutan Image Properties
(Bildegenskaper):

A sitecore -- Webpage Dialog,
= Image Properties
WSl et the properties for the image here.
Text
Alternate Text: “

Default Alternate Text: Confused?

Dimensions

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

Original Dimensions: 800 x 400

Space
Please provide the desired space to place around the image.

3. Ange den text som ska visas nar du fér muspekaren dver bilden i faltet Alternate Text
(Alternativ text).

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

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

Redigera en bild

Du kan ocksa anvanda Sitecore om du behover redigera bilden.
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Sa har redigerar du en bild:

1. Bladdra till det falt som bilden finns i.

Poontent o —

»@ Products 2la

J’Banner =

Spelicheck
Banner Slogan:
You want products?

We've got products!

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

b Do =
Dimensions: 720 x 180
Default Alternate Text: "rolled blueprints™

3. IImage Editor (Bildredigeraren) kan du beskara, andra storlek pa, vanda pa och rotera bilden.

Om du behover géra nagot annat med bilden bor du anvanda ett vanligt
bildredigeringsprogram, till exempel Photoshop eller Paint Shop Pro, och sedan dverfora
bilden till Media Library (Mediabiblioteket) igen.

4. Nar du &r klar med redigeringen av bilden klickar du pa Save (Spara) nar du vill stanga Image
Editor (Bildredigeraren) och ga tilloaka till Content Editor (Innehallsredigeraren).

Alla andringar som du har gjort verkstalls pa den version av bilden som sparats i Media
Library (Mediabiblioteket), inte bara i kopian som visas pa webbplatsen.

5. Klicka pa Refresh (Uppdatera) i Content Editor (Innehallsredigeraren) nar du vill visa
andringarna som du gjort.

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

Du kan skapa nya objekt pa flera satt i Content Editor (Innehallsredigeraren).

Du kan

e skapa ett nytt objekt

e duplicera ett befintligt objekt

e kopiera ett objekt till en annan plats

e skapa ett objekt utifrén en mall.

| Content Editor (Innehallsredigeraren) skapas ett objekt vanligtvis som ett delobjekt till det aktuella
objektet nar du infogar ett nytt objekt. Du kan &ven skapa ett nytt objekt pad samma niva som det

aktuella objektet. Du kan inte skapa ett objekt pa en hogre niva an det aktuella objektet.

| avsnitten nedan beskrivs hur du anvander menyfliksomradet i Sitecore nar du vill skapa, kopiera,
flytta, duplicera och ta bort objekt. Du har ocksa tillgang till alla de héar funktionerna genom att
hogerklicka i innehallsstrukturen.

Home Navigate Review Publish

I ' Q s Product Category
Save Edit = ﬁ Product Description
= [nse

Versions Confi

Duplicate
Operations

BLsy Rename
=] M Copying  »
sy

Sortng ¥
B 1e

@ Refresh

| Q, | GConten
=] t
B simcore Products
& & Content
B i Home D Quick Info
) standard-Items
— = It=m ID: {O7D!
Insert »| % Product Category
. ame: Produl
4o cut @ Product Desaiption (—
: Jaitec
2B copy [0 tnsert from Template o
late: fsitec
i | @ Paste
o : Created From: [unkn:
Duplicate
[} Item Owner: [unkn
| 88 Delet=

<f Banner

Banner Slogan:
You want pro

We'we got pr

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

Infoga ett delobjekt
Sa har infogar du ett nytt delobjekt:
1. Leta upp det objekt som du vill skapa ett delobjekt till i Content Editor (Innehallsredigeraren).
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2. Klicka p& ndgon av de objekttyper som visas i gruppen Insert (Infoga):

Publish

3 @, |([ @ content
& [ sitecore i Produl
= @ Content
o 2”““’3 © quick Info
= Sample
L
Banner
# ) Standard-Items <
= @ products Banner Slogz
& Home-Products You want
# F Office-Products
We've got
# F vacation-Products
® [ Services

3. Om objekttypen som du vill infoga inte visas klickar du pa bladdringspilarna i gruppen Insert
(Infoga) och letar upp den objekttyp du vill anvanda.

Du kan ocksa klicka pa nedatpilen i gruppen Insert (Infoga) = och markera delobjektet i den
lista som visas:

Insert a Mew Subitem.
& Product Cateaory
B Product Description

Insert a New Sibling.

e Site Section

D Insert from Template

4. |listan kan du markera ett delobjekt eller ett objekt pa samma niva. Ett objekt pa samma niva
ar ett objekt som &ar pa samma niva som det aktuella objektet.

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

| det har exemplet ska vi lagga till en ny produktkategori i listan. Den nya kategorin ar ett
delobjekt till Products (Produkter) och kan innehélla egna delobjekt.

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

A sitecore -- Webpage Dialog,

Enter the name of the new item:

Novelty Products

6. Ange ett namn pa det nya objektet.
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Det nya objektet har nu lagts till p& webbplatsen.

@, ~ || @econtent

a Novelty Products

= QSample
& () Standard-Items
&5 & @ products
& & Home-Products
o & Novelty Products
& @ officeProducts
& @ vacation-Products
B 8 Services
H § References

@8 Breadcrumb

Breadcrumb Title:
MNovelty Products

EMEIIII
Menu Title:
MNovelty Products

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

Alla nya objekt du skapar lases och dppnas automatiskt for dig. Du maste lasa upp dem innan
andra anvandare kan redigera dem.

7. Redigera det nya objektet. Bladdra nedat i falten och lagg till exempelvis bilder och text.
Nar du ar klar med redigeringen av objektet kan du lagga till ett nytt delobjekt i det.
4.3.2 Duplicera ett befintligt objekt

| Sitecore kan du duplicera befintliga objekt.

Sa har duplicerar du ett befintligt objekt:

1. Leta upp det objekt som du vill duplicera i innehallsstrukturen.
| det har exemplet ska vi duplicera produkten Wash-o-matic och sedan flytta den till den nya
produktkategorin som vi just skapat.
2. Klicka p& Duplicate (Duplicera) i gruppen Operations (Atgarder) pa fliken Home (Start). En
dialogruta visas dar du uppmanas att ange ett namn pa det nya objektet.
3. Ange ett namn pa det nya objektet. Det laggs till i innehallsstrukturen:
= ;":Z:E @ The Hand Buzzer
E @Sample =3 Breadcrumb
i standard-Items
& =] ﬁPmduds Breadcrumb Title:
& Home-Products Wash-o-matic
ﬁcuol-o-maﬁc
@ S| e
& & nNovelty Products HMenu Title:
& office-Products Wash-o-matic
Som du kan se har det nya objektet lagts till p& samma niva som det objekt som du
duplicerade. Det innehéller ocksd samma text, bilder och s& vidare som det ursprungliga
objektet.
4. Redigera det nya objektet och ange den text, de bilder och sa vidare som du vill ska visas i

det har objektet.
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Nar du ar klar med redigeringen av objektet kan du flytta det till ratt plats.

Flytta ett objekt
Sa har flyttar du ett objekt:
1. Leta upp det objekt som du vill flytta i innehallsstrukturen.

2. Klicka p& Move To (Flytta till) i gruppen Operations (Atgarder) pa fliken Home (Start).

2 Sitecore - Webpage Dialog,
. Move Item To
Lg Select the location where you want to move the item to,

& (5] sitecore
= & Content
) Home
= & sample
i) standard Items
= @ Products
= & Home-Products
{3 Cool-o-matic
ﬁ The Hand Buzzer
@ wash-o-matic
3 Novelty Products!
& Office-Products
& vacaton-Products
8 services
‘@ References
& News

1>

|€

Name: ‘f’sitecorei'comenLFSamp\efF'roducts.waelty Products

Move Cancel

3. Markera den plats som du vill flytta objektet till i dialogrutan Move Item To (Flytta objekt till).
4. Klicka pa Move (Flytta) nar du vill flytta objektet till den nya platsen.

Navigate Review Publish jersions My Toolbar

[seard @, =] [ @ content
B & conent @ The Hand Buzzer
) Home
@ #samie = Breadcrumb
i) Standard-Items
& 2 @ Products Breadcrumb Title:
5 & Home-Products Hand Buzzer
@ cool-o-matic
@ Wash-o-matic E i
& & & Novelty Products
& 3 The Hand Buzzer Menu Title:
& office-Products Hand Buzzer
& & vacaton-Products
@ ski-Goagles Menu Tooltip 5=
@ Swim-Fins

4.3.3 Kopiera ett objekt till en annan plats

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

Sa har kopierar du ett objekt till en annan plats:

1. Leta upp det objekt som du vill kopiera i innehallsstrukturen.
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2. Klicka p& Move To (Flytta till) i gruppen Operations (Atgarder) pa fliken Home (Start).

3 sitecore - Webpage Dialog,
= Copy Item To
Select the location where you want to copy the item to.

B[] sitecore
= & content
i) Home
= ) sample
) standard-Items
B Products
8 services
" References
& News
] People
(3 J0bs
|2 contact
&& pbout-Us
& Help
) Meta-Data
) settings
(&) Media Library

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

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

4. Klicka pa Copy (Kopiera), sa kopieras objektet till den angivna platsen.

' Content 3
< Ko @ Wash-o-matic
) Home
= @ sarele & Breadcrumb
) standard-Items
& & @ Products Breadcrumb Title:
=] s Home-Products Wash-o-matic
3 coolo-matic
@ wash-o-matic
) = & Novelty Products Dttemu
@& {3 The Hand Buzzer Menu Title:
& 3 wash-o-matic Wash-o-matic
& office-Products
= & vacation-Products Menu Tooltip [standard valus]:
@ ski-Goggles
@ swim-Fins

5. Redigera det nya objektet.

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

A Sitecore - Webpage Dialog

Enter a new name for the item:

|Red Nose|

7. Ange ett nytt namn pa objektet.
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4.3.4  Skapa ett objekt utifran en mall

Sa har skapar du ett objekt utifrdn en mall:

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

@ sitecore

Om du har tillrackliga atkomstbehorigheter kan du aven skapa ett objekt utifran en mall.

2. Klicka pa bladdringspilen '™ i gruppen Insert (Infoga) pa fliken Home (Start) och valj Insert
from Template (Infoga fran mall).

2 Sitecore -- Webpage Dialog,

Insert from Template

Select a template and enter a name for the new item.

& [E] Templates
i) Common
i sample
B ) Starter Kit
& ] Content Templates
@ About Us Item
|2 contact Location
|H] Executive Profile
5? Group
(8 10b Description
& News Artide
a Product Categary
@ Product Description
‘@ Reference
£ Service Description
»l Services Category
2% Simple Ttem
i2] Field Sections

1>

=

Template: |/Starter Kit/Content Templates/Product Description
pcy it S New Product Description|

3. Markera den mall som du vill anvédnda nar du skapar det nya objektet i dialogrutan Insert
from Template (Infoga fran mall).

4. Ange ett namn pa det nya objektet i faltet tem Name (Namn p& objekt).

Klicka pa Insert (Infoga), sa laggs objektet till i innehallsstrukturen.

[
]

Navigate  Review

v Publish s My Toolbar

- |
Wirite:

[seard @, ~ | | @ content
& & content M Clown
i) Home
& Pnsarple =8 Breadcrumb
i) Standard-1tems
a =2 @ Products Breadcrumb Title:
& & Home-Products Clown Shoes
@ Cool-o-matic
@ Wash-o-matic
Menu
& & & Novelty Products D
& B Clown shoes HMenu Title:
& 3 Red Nose Clown Shoes
a B The Hand Buzzer
& Office-Products Menu Tooltip [stzndard value]:
= & vacation-Products
B Ski-Goggles
@ swimFins
& services [5) Page Title and Text
‘@ References Title:
&P News Clown Shoes
8] Pecple
8 3005 Show Editor - Suggest Fix - Edit Himl
(3] contact Text [standard value]:
82 About-Us Feel like putting your foot in it?
6. Redigera objektet.

7. Spara éndringarna.
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Forhandsgranska &ndringarna

Né&r du ar klar med redigeringen av de nya objekt som du skapat kanske du vill se hur de nya
objekten kommer att se ut pa webbplatsen.

Sa har forhandsgranskar du andringarna:
1. Klicka pa fliken Publish (Publicera).

2. Klicka pa Preview (Forhandsgranska) i gruppen Publish (Publicera) nar du vill se hur objektet
ser ut.

Ribbon

e K [ Pl e 2

Page Editor | Preview | Debug

Device || Log OFF
= o

TEEA TS

e

» Sample » Products B NoveltyProducts ®» ClownShoes | 2 Go

sitecore

compelling web experiences’

3 - EEE T |
Home » Products » Novelty Products » Clown Shoes

Products Clown Shoes

@ Home Products Feel like putting your foot in it?

Try our clown shoes - then you'll really look the part!

Price: $99.99

Ett nytt webblasarfonster 6ppnas dar det aktuella objektet visas. Sedan kan du surfa pa
webbplatsen och se alla &ndringar som har gjorts.

Foljande andringar har gjorts p& exempelwebbplatsen:

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

e Nyheterna, clownskor och sé vidare, har skapats i kategorin med produktnyheter. P& sidan
Novelty Products (Produktnyheter) visas alla de produkter som vi skapat objekt for.

e Det finns en egen sida p& webbplatsen for varje produkt du har skapat.

Nar du ar néjd med andringarna laser du upp alla objekt som har lasts under den har sessionen.
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4.4 Ta bort objekt i Content Editor (Innehallsredigeraren)

Ibland méste redaktorer ta bort objekt och innehall. Detta gér du enkelt i Content Editor
(Innehallsredigeraren).

4.4.1 Tabort ett objekt

Sa har tar du bort ett objekt fran webbplatsen:
1. Leta upp det objekt som du vill ta bort i innehallsstrukturen.
2. Klicka pa Delete (Ta bort) i gruppen Operations (Atgarder) pa fliken Home (Start).

Du kan ocksa hogerklicka pa objektet i innehallsstrukturen och klicka p& Delete (Ta bort) i
snabbmenyn som visas.

Obijektet tas bort fran webbplatsen.

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

Windows Internet Explorer

2

#ire you sure you wank to delete "Movelty Products'?

This item has sub-items which will also be deleted if you delste this item,

Om du vill spara ndgot av objekten maste du flytta dem till en annan del av webbplatsen.

4. Klicka pa OK nar du vill ta bort objektet och dess delobjekt.
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Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren)

Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) ar det ordbehandlingsverktyg som anvands i
Sitecore. | det har kapitlet forklaras nagra av dess funktioner. | det har kapitlet
beskrivs bland annat hur du infogar, tar bort och hanterar lankar.

Det har kapitlet innehaller foljande avsnitt:

e Anvanda Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren)
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5.1 Anvanda Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren)

Nar du redigerar ett utdkat textfalt i Page Editor (Sidredigeraren) eller Content Editor
(Innehallsredigeraren) méaste du anvanda Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) Detta ar ett vanligt
ordbehandlingsverktyg, men i Sitecore har vi tagit bort stdrre delen av formateringsfunktionerna
eftersom formatet pa objekt som redaktorer skapar och redigerar bestams av de formatmallar som
anvands for webbplatsen.

Om du behover atkomst till fler funktioner i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) ska du kontakta
systemadministratdren som kan ge dig tillgang till det.

5.1.1 Redigera text

N&r du 6éppnar Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) visas texten i det falt du redigerar:

2 Sitecore -- Webpage Dialog,
2 &2 (200 B B 88

When you click the O Edit this Site link, you are reguested to enter a username and a password.
The starter kit includes some predefined users that demonstrate varicus levels of functicnality.

Choose one of the following:

User Pass Description

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

T Design = JHML Accept || Reject
e

Nu kan du redigera texten och anvanda de funktioner som &r tillgangliga.

Klistra in innehall fran Word

Som redaktor kanske du trivs battre med att skriva materialet i Word. Nar du ar néjd med innehallet
kan du Klistra in det i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren).

Sa har klistrar du in innehall frAn Word:
1. Markera och kopiera all text i Word som du vill Klistra in i ett utdkat textfalt i Sitecore.

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

3. Klicka pa knappen Paste from Word (Klistra in frdn Word) 3k, s& Klistras texten in i Rich Text
Editor (Rich Text-redigeraren).

Nar texten klistras in tas all information om teckensnitt, teckenstorlek, formatering och s&
vidare bort.

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

51.2 Infoga, ta bort och hantera lankar

Som redaktor behdver du hantera lankar i innehallet. Med Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren)
kan du infoga, ta bort och redigera lankar i innehallet.
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Infoga en intern lank
En intern lank &r en lank till ett annat objekt pa din egen webbplats.
Sa har lagger du till en intern lank:

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

2. Klicka pa knappen Insert Sitecore Link (Infoga Sitecore-lank) Q@.

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

Internal Link | Media Items
& || sitecore |
= &) Content
) Home
& sample
@ relp
) Meta-Data
) settings
B Layout
[E5) Media Library
&) System
EITamplatas

3. Expandera innehdllsstrukturen i dialogrutan Insert a Link (Infoga en lank) pa fliken Internal
Link (Intern lank) och markera det objekt du vill skapa en lank till.

Klicka pa Link (Lank) nar du vill skapa lanken.
Om objektet du vill skapa en lank till ar en bild eller mediefil klickar du pa fliken Media ltems
(Medieobjekt).

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

[ internal Link | Media Items |
B [&] Media Library

iJ Files

& ) Images

6. Expandera innehallsstrukturen och markera det medieobjekt du vill lanka till.

7. Klicka pa Link (Lank) nar du vill skapa lanken.

Infoga en extern lank
En extern lank ar en lank till en annan webbplats.

Sa har infogar du en extern lank:
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@ Sitecore

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

redigeraren).

2. Klicka pa knappen Hyperlink Manager (Hyperlankshanteraren) r .

a Hyperlink Manager -- Webpage Dialog, @

@ Hyperink  [a Anchor s E-mail

URL: hitp:fivew w sitecore.net
Existing AnchorNone +
Link Text: Sitcore softwars

Type hitp -

Tooltip
CS5 Class:

Target Target

3. Ange informationen om den webbplats du vill lanka till i dialogrutan Hyperlink Manager

(Hyperlankshanteraren).

Falt

Varde

URL

URL-adressen till webbplatsen.

Existing Anchor
(Befintlig fastpunkt)

Om det redan finns en fastpunkt.

Link Text (Lanktext)

Texten i lanken. Du kan redigera texten har.

Type (Typ) Typen av lank som du vill skapa.
Target (Mal) Det fonster som ska 6éppnas med lanken.
Tooltip En beskrivning som visas nar du fér muspekaren éver

(Beskrivning)

lanken.

CSS Class (CSS-
klass)

Den formatmall som ska anvandas for lanken.

Hantera hyperlankar

Du kan ocksa anvanda dialogrutan Hyperlink Manager (Hyperlankshanteraren) nar du vill redigera

befintliga lankar, skapa fastpunkter och skapa e-postlankar.

En fastpunkt &r en HTML-kod som anvands for att skapa en lank till en annan sida eller till ett visst

avsnitt pa en sida.

Sa har skapar du en fastpunkt:

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

redigeraren).

2. Klicka pa knappen Hyperlink Manager (Hyperlankshanteraren) ry

Sitecore® ar ett registrerat varuméarke. Alla andra varumarken och produktnamn tillhor deras respektive dgare. Innehallet i detta

dokument tillhér Sitecore. Copyright © 2001-2010 Sitecore. Med ensamrétt.

Sidan 59 av 121



Sitecore CMS 6.2 Anvandarmanual for redaktorer @ S teco re

3. Klicka pé fliken Anchor (Fastpunkt) i dialogrutan Hyperlink Manager
(Hyperlankshanteraren).

a Hyperlink Manager. -- Webpage Dialog

@ Hyperink  [@Anchor [ E-mail

Name: My Anchor

Ange namnet pa fastpunkten i faltet Name (Namn).

Nu kan du skapa en lank till den har fastpunkten genom att markera den i dialogrutan
Hyperlink Manager (Hyperlankshanteraren).

a Hyperlink Manager -- Webpage Dialog,

@& Hyperlink [ Anchor [ E-mail

URL: #hly Anchor
Existing Anchor My Anchor |

e

Target | | [Target o]

Toottip &,

‘H

CSS Class. No Class

Du kan aven anvanda Hyperlink Manager (Hyperlankshanteraren) nar du vill skapa e-postlankar.
Med en e-postlank 6ppnas ett nytt e-postmeddelande i det program du anvander for att skicka e-post,
till exempel Outlook. E-postmeddelandet skickas till den e-postadress som anges i e-postlanken.

Sa har skapar du en e-postlank:

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

Klicka pa knappen Hyperlink Manager (Hyperlankshanteraren) r .
3. Klicka pa fliken E-mail (E-post) i dialogrutan Hyperlink Manager (Hyperlankshanteraren).

a Hyperlink Manager, -- Webpage Dialog

@ Hyperlink [& Anchor s E-mail

Address: |mai\@5'rtacore.net |

LinkText: |Contact us. | Cancel
ancel

[=}
kS

Subject: || |

C55 Class: |NoClass -

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

5. Ange den text du vill ska visas i faltet Subject (Amne) i e-postmeddelandet i faltet Subject
(Amne).
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Ta bort en lank
Om du vill ta bort en lank markerar du lanken i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren) och klickar pa

knappen Remove Link (Ta bort lank) 2 . Lanken tas bort och texten blir vanlig text.

Obs!
Du kan anvénda Hyperlink Manager (Hyperlankshanteraren) nar du vill redigera alla slags lankar
som finns pa webbplatsen.
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Media Library (Mediabiblioteket)

| det har kapitlet presenteras Media Library (Mediabiblioteket) i Sitecore och dess
funktioner. Det beskriver hur du kan anvanda Media Library (Mediabiblioteket) nar du
vill 6verféra och redigera olika typer av medieobjekt, till exempel bilder, ljud och
video. Det omfattar ocksa mer avancerade alternativ, till exempel versionshantering.
Det har kapitlet innehaller foljande avsnitt:

e Oversikt

e Anvandargranssnittet i Media Library (Mediabiblioteket)

e Overfora mediefiler

e Redigera medieobjekt

e Medieobjekt och versionshantering
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6.1 Oversikt

| Media Library (Mediabiblioteket) sparar du alla mediefiler som du vill anvanda pa webbplatsen.
Mediefiler, till exempel bilder, kan baddas in i en webbsida eller vara tillgangliga for hdmtning for dem
som besotker webbsidan.

Media Library (Mediabiblioteket) kan innehalla féljande:

e Bilder - .jpg, .gif, .png och andra format
e Word-dokument — . doc- och .docx-filer

e PDF-dokument

e Videofiler — .MPEG, .WMV och andra format
e Ljudfiler — .MP3 och andra ljudfilformat

| Sitecore finns Image Editor (Bildredigeraren) som du kan anvanda nar du vill redigera bilder, eller s&
kan du anvanda det bildredigeringsprogram du féredrar.

Media Library (Mediabiblioteket) har féljande fordelar:

e Du kan spara alla mediefiler pa ett och samma stélle och ordna dem i en mappstruktur som
paminner om innehallsstrukturen.

e Du kan bladdra i innehallsstrukturen eller anvanda sokfunktionen i Sitecore nar du snabbt vill
hitta medieobjekt.

o Det ar enkelt att 6verféra mediefiler till Media Library (Mediabiblioteket). Du kan anvanda
overforingsknapparna nar du vill séka efter bilder pa datorn eller anvanda dra och slapp-
funktionen nar du vill lagga till mediefiler.

e Du kan anvénda versionshantering for alla medieobjekt och mediefiler.

Oppna Media Library (Mediabiblioteket)
Du kan 6ppna Media Library (Mediabiblioteket) pa flera sétt:
Content Editor (Innehallsredigeraren)
1. Loggain till Sitecore som administrator och valj Desktop (Skrivbord).
2. Klicka pa Sitecore-menyn och klicka sedan pa Content Editor (Innehallsredigeraren).

3. Klicka p& noden Media Library (Mediabiblioteket) i innehallsstrukturen i Content Editor
(Innehallsredigeraren).

Du kan ocksa klicka pa Media Library (Mediabiblioteket) nederst i Content Editor
(Innehallsredigeraren).

I Content Editor I Media Library hsm

O sitecore” =« Content Editor

Sitecore-menyn
1. Logga in till Sitecore som administrator och vélj Desktop (Skrivbord).

2. Klicka pa Sitecore-menyn och klicka sedan p& Media Library (Mediabiblioteket).
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6.2 Anvandargranssnittet i Media Library (Mediabiblioteket)

Anvandargranssnittet i Media Library (Mediabiblioteket) bestar av foljande:

Menyfliks-
omradet

| Options (Alternativ)
visas alternativ for

JFolder

B |55 Mediz Library Options
Sokrutan =¥ Bries 4 = o / overforing av
2 Do U,,ﬁﬂes U_D‘EE“ES NF% Dramp medieobjekt:
b o e Simple
/ (Enkel)
I W= e Advanced
Innehalls- Q Jj < (Avancerad)
strukturen s e Drag & Drop
(mapp- o (Dra och
struktur) slapp)

| Media visas alla
mediemappar for en
vald nod.

Content Editor [JRCEYNEIRE Workbox

Q@ sitecore Media Library

Menyfliksomradet

| Media Library (Mediabiblioteket) har du tillgang till samma alternativ i menyfliksomradet som i
Content Editor (Innehallsredigeraren), fast med gruppen Insert (Infoga) kan du skapa nya
mediemappar och dverféra mediefiler.

Om du markerar ett medieobjekt i innehallsstrukturen visas fliken Media, dar du far tillgang till
ytterligare tva grupper med atgarder:

e Write — Save changes (Skriv — Spara andringar)

e Media — View, Edit, Download, Drag & Drop (Media — Visa, Hamta, Dra och slapp)
Obs!
Vilka funktioner som ar tillgangliga i menyfliksomradet beror pa vilka anvandarréattigheter du har
tilldelats av webbplatsens administrator.
Innehallsstrukturen

Anvand innehallsstrukturen eller sékrutan nar du vill hitta medieobjekt. Expandera noder i
innehallsstrukturen om du vill visa alla undermappar och stang noderna om du vill délja undermappar.

Du kan visa innehallsstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket) i Content Editor
(Innehallsredigeraren) eller Media Library (Mediabiblioteket).

Mappar

Pa fliken Folder (Mapp) visas alternativ och medieinnehall fér en vald mapp i Media Library
(Mediabiblioteket).

Du bor spara alla medieobjekt i mappar och ge mapparna beskrivande namn.
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Ett enkelt satt att ordna mappstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket) &r att spegla strukturen pa
webbplatsen. Om det till exempel finns fyra huvudavsnitt pa webbplatsen — Start, Produkter, Jobb och
Kontakta oss — bor du skapa fyra mappar med samma namn dar du sparar alla bilder och andra
medieobjekt. Detta gor det enklare att hitta medieobjekt nar webbplatsen véxer och du behdver
uppdatera medieobjekt.

6.2.1 Skapanya mappar i Media Library (Mediabiblioteket)

Du kan skapa nya mappar i innehallsstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket) och du kan lagga till
fler undermappar om du vill, men hall mappstrukturen sa enkel och tydlig som maijligt.

Sa har skapar du en ny mapp:
1. Klicka p& New Folder (Ny mapp) i fonstret Options (Alternativ).
2. Ge den nya mappen ett namn, till exempel Bilder till webben.

3. Den nya mappen visas pa samma niva som de andra mapparna i innehallsstrukturen.

‘ Home

), Upload File {1 of3 [ Copy To <p Cut
g Edit + U Media folder {2of3 PQE ; Copy
Den nya mappen write || Edit || Insert - Operations .f,:
i Med'a lel’ary |_'--::- ch Q@ v| ’J“]Fnlder\ownbent\
(Mediabiblioteket) B (&) Media Library Options
D & W o
{{J My Site Images Upload Fles  Upload Files MNew Folder  Drag &Drop
'L‘] System (Advanced)
— Alternativ
T for den
nya
mappen

4. Markera den nya mappen, sa visas avshittet Options (Alternativ) pa fliken Folder (Mapp).

Det finns samma oOverforingsalternativ fér den nya mappen som for de andra mapparna i
Media Library (Mediabiblioteket).

Nu kan du bérja 6verféra medieobjekt till den nya mappen.
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6.3 Overfora mediefiler
Det finns tre olika satt att dverféra mediefiler i Media Library (Mediabiblioteket):

e Upload Files (Overfor filer)
e Upload Files (Advanced) (Overfor filer (avancerat))
e Drag & Drop (Dra och slapp)

6.3.1 Upload Files (Overfor filer)

Anvand knappen Upload Files (Overfor filer) nar du vill lagga till enstaka eller flera filer i Media Library
(Mediabiblioteket).

Sa har overfor du en enstaka mediefil:

1. Valj en malmapp i innehallsstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket), till exempel mappen
Images (Bilder).

2. Klicka p& Upload Files (Overfor filer) i avsnittet Options (Alternativ) i det hogra fonstret.

&
G
Save (2of3) Duplicate (= MOVE 10 pelete +
= Operations
earch b’ ‘JjFoIder\iConbent\
= [3] sitecore Options
= & content .
= e @
% Layout Upload Files Upload Files New Folder Drag & Drop
= &) Mediz Library {Advanced)
) Documents
‘J_ﬂ Files Media
= i) images corp2
& corp2 123x 59
ﬂ corp3
ﬂ diver

3. Bladdra till en mapp med bilder pa datorn i dialogrutan Select Files to Upload (Valj filer som
ska dverforas) och markera den fil som du vill verfdra.

Select file(s) to upload by localhost £33

Look in: |3 Stecore Images =] « ek B~

‘*:‘:‘f ‘x‘-

underwater2.jpg underwater3.jpg

12|

My Recent
Documents

@

Desktop

My Documents

i m
T underwater4.jpg wed3.ipg wedding.jpg 3
e

My Network  File name: |unden-.'ater1 irg j Open

laces

Files of type: | A Fies ) ~| Cancel
4

4. Klicka p& Open (Oppna).
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Under dverféringsprocessen visas féljande information:

IFolde;

.

B &) Media Lirary
) Fies
) Images
2 my site Images
& system

Options

@ sitecore

$ @ U B

Upload Flles

Upload Flles
(Advanced)

New Foider  Drag & Drap

uploading ..

diver.jpa

5. Nar overféringen har slutforts visas bilden i mappen Images (Bilder) i Media Library

(Mediabiblioteket):

leview

Publish Presentation Security

View

6.3.2

Seard Q, - | ) Folder
= [E&] Media Library Options

‘Jj Files

- G $ @ ©

H diver Upload Files Upload Files Mew Folder Crag & Drop

dj My Site Images (Advanced)

@ system

Media
diver

132 x 200

1 warning

Upload Files (Advanced) (Overfor filer (avancerat))

Anvand knappen Upload Files (Advanced) (Overfor filer (avancerat)) nar du vill verféra enstaka eller
flera mediefiler till Media Library (Mediabiblioteket).

S4& har dverfor du flera filer:

1. Markera mappen Images (Bilder) i innehallsstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket).
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2. Klicka p& Upload Files (Advanced) (Overfor filer (avancerat)) i avsnittet Options (Alternativ) i
det hogra fonstret.

Select file(s) to upload by localhost @
Lookin: [ Stecore Images s ~®mcE
[ RS O 1} y "N M "';

> BN ™ mme -
My Recent corp1.jpg corp2.jpg corp3.jpg
Documents

@

T

Desktop

My Documents

diver.jpg grand_canyon.jpg greenland_animals.jpg

§ |

- ]
My Network  File name: |'greentand_animals pg" “grand_canyonjpa” ¥ | Open |
Places
Files of type: [ Files - ~| Cancel

mgo=

3. Bladdra till den mapp pa datorn som innehaller de bilder du vill éverfora i dialogrutan Select
Files to Upload (Valj filer som ska overforas).

Om du vill markera flera filer trycker du ned CTRL-tangenten medan du markerar filerna.
4. Klicka pa Open (Oppna).

Innan 6verféringsprocessen kan starta visas foljande dialogruta:

‘L‘]Fnlder { °Cnntent i,

Options

$ @@ U H

Upload Files Upload Files Mew Folder Drag &Drop

{Advanced)
Media These files are ready for uploading:
diver I o
132 x 200 o o
1 warning greenland_animals.jpg 29 KB | ‘
grand_canyon.jpg T3 KB | ‘
[Junpack ZIP Archives [(IMake Uploaded Media Ttems Versionable

Covernrite Existing Media Items H Upload as Files

[ Upload I [ Cancel ]

Den har dialogrutan innehaller féljande information och ytterligare verforingsalternativ:

Falt Beskrivning

Filename (Filnamn) En lista med de filer som ska odverforas visas —
filnamn och tillagg, till exempel JPEG, GIF eller PNG.

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

Alternate Text Ange en alternativ beskrivning har om du éverfér en

(Alternativ text) bild.
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Falt

@ Sitecore

Beskrivning

Unpack Zip Archives
(Packa upp zip-arkiv)

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

Overwrite Existing
Media Items (Skriv dver
befintliga medieobjekt)

Markera det har alternativet om du dverfor en fil med
samma namn som en fil som redan finns i Media
Library (Mediabiblioteket) och du vill skriva 6éver den
befintliga filen.

Om du inte markerar det har alternativet skapas en
dubblettfil i Media Library (Mediabiblioteket).

Make Uploaded Media
Items Versionable
(Aktivera
versionshantering for
overférda medieobjekt)

Markera det har alternativet om du vill aktivera
versionshantering for filen du 6verfor.

Om du inte markerar det har alternativet ar
versionshantering inaktiverat.

Upload as Files
(Overfoér som filer)

Markera det har alternativet om du vill spara filen i
filsystemet i stéllet for i databasen.

6. Klicka p& Upload (Overfor).

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

Sa har overfor du flera filer samtidigt:

1. Skapa ett . zip-arkiv pa den lokala datorn med de filer du vill 6verfora. Du kan ta med

undermappar med filer.

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

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

3. Klicka pa fliken Folder (Mapp) i det hogra fonstret och klicka sedan p& Upload Files
(Advanced) (Overfor filer (avancerat)).

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

overforas).

5. Klicka p& Open (Oppna).

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

@ Fnlder\ﬂ Content \

Options.

$ @ U H

Drag &Drop

Upload Files  Upload Files Mew Folder

{Advanced)

Media These files are ready for uploading:

Sitecore Images.zip

diver
132 x 200
1 warning

Unpack ZIP Archives
Qverwrite Existing Media Items O Upload as Files

S84 KB

[IMake Uploaded Media Items Versionable

7.

Klicka p& Upload (Overfor).
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Arkivet dverfors och extraheras till den mapp i Media Library (Mediabiblioteket) som du valt.

6.3.3  Overfora filer med dra och slapp

Du kan ockséa 6verfora filer till Media Library (Mediabiblioteket) genom att dra och slappa. Dra och
slappa ar det snabbaste och enklaste sattet att dverfora filer till Media Library (Mediabiblioteket). Du
kan overfora enstaka eller flera filer fran datorn till dialogrutan Drag and Drop (Dra och slapp).

Review Publish Versions Configure Presentation Security View Developer

% [TRename
Copy T Display Name
Clipboard Rename

o Fo'der\wc"”‘fﬂt\—

Options

B [E] Media Library

) Files

$ @ ©

"Lj Bliitefmanes Upload Files Upload Files MNew Folder Drag &Drop

{Advanced)

Sa har drar och slapper du filer i Media Library (Mediabiblioteket):
1. Markera den mapp som du vill 6verfora filerna till i Media Library (Mediabiblioteket).
| den har 6vningen har vi skapat en ny mapp med namnet My Site Images (Bilder till webben).

2. Klicka pa Drag & Drop (Dra och slapp) pa fliken Folder (Mapp) nar du vill 6ppna dialogrutan
Drag and Drop (Dra och sléapp).

A Sitecore — Webpage Dialog

) ) |i| Drag and Drop .

Nav|gera som i 5| s and Drop browse ares Dra och S|app-

Windows File and Folder Tasks Omré‘de
\ £ Make anew folder

| Details —
(Information) visas
namnet pa den
aktuella mappen

3. Oppna Windows Explorer (Utforskaren).
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4. Bladdra till den mapp dar bilderna finns i Windows Explorer (Utforskaren) och markera de
bilder du vill éverfora.

% Sitecore Images =]

e
Fle Edt Vew Favorites Tools Help &
Qo - @ - | O search |2 rolcers | [F)-

Address |33 C:\Documents and D Images v
Folders = &
|@ pesktop Al

&) My Documents
& % My Computer
@ < Local Disk (C:)
& () 8077d2e2b75d1787c5
& D del
& () Documents and Settings
® () Administrator
(2D adminjse
@ () Allusers
2@ du
2 jenny
® ) Application Data
(2 Cookies

#

@ () Desktop
@ ¢ Favorites
@ () Local Settings
& [ My Documents
& () Bluetooth
Dcs
& () Chris Admin
Davss3 diver.jog
@D cMse
() HTC Diamond Phone
@ 3 msTP
(D My Google Gadgets ‘
@ & My Music ‘[
(22 My Notes and Tips
& {3 My Pictures

grand_canyonjpg  greenland_animals.jog

e

iceberg_greenland.jpg ¥

v
> greenland_ights.jpg hotel.jpg

Placera Windows Explorer-fonstret (Utforskaren) bredvid dialogrutan Drag and Drop (Dra
och slapp).

Dra de markerade bilderna fran Windows Explorer (Utforskaren) till dialogrutan Drag and
Drop (Dra och slapp).

2 Sitecore - Webpage Dialog

and Drop
Drag and Drop broyse area

File and Folder Tasks (&

29 ke anew fider
@ pueh ths foder o e
i

v
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7.

@ sitecore

| dialogrutan Drag and Drop (Dra och sléapp) visas de bilder som du vill 6verféra.

A Sitecore — Webpage Dialog
= | Drag and Drop
=,
\él Drag and Drop browse area
File and Folder Tasks

@ Rename this fle

@ Move this file

Copy this file

) Publish this file to the Web
() E-mail this file

igy Print this file

¢ Delete this file

Other Places

) sitecore_files
B} My Documents
ﬁ My Computer

N4 My Network Places

Details

—

\

corpl.jpg
Paint Shop Pro 7 Image

Dimensions; 98 x 148
Size: 4,12KB

Date Modified: 2. april 2009,
16:43

corp2.jpg
123x99
Paint Shop Pro 7 Image

corp3.jpg
135x 130
Paint Shop Pro 7 Image

Done

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

2 Sitecore — Webpage Dialog
] http://127.0.0.1/sit= £

=| Drag & Drop

machine. Right dick for additional options.

Drag and drop files into the area below to add them. Drag and drop files from the area below to copy them to your

@ Picture Tasks

T View as a side show
@) Order prints online
‘J‘E’ Print pictures

&) Copy allitems to €D,

File and Folder Tasks

(29 Make a new folder

&) Publish this folder to
the Web

Other Places

£ media

{3} My Pictures

g My Computer

& My Network Places

Details

My Site Images
File Folder

—

ceolipg 202,376

ce03.jpg

http://127.0.0. 1,

hell, i bDAV. Web @ Internet

9. Nar du har dragit alla bilderna till dialogrutan Drag and Drop (Dra och slapp) klickar du p&

Done (Klar), sa kopieras de till Media Library (Mediabiblioteket).
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@ sitecore

10. Nu kan du se de bilder som du 6verforde i avsnittet Media i Media Library (Mediabiblioteket)

och att varje objekt innehaller en varning.

b o o tio a op
Save { Dupicate (2 Move To Delete ~ || Paste ) Capy || I Display Name
- i Clipboard Rename Sorting @

|Z§="' Q 'l ‘uFolder\Rat:ontent

B & Media Library Options

) Files

U Images

= U My Site Images
H corpl {Advanced)
g corp2
W corp3 Hedia

$ W U ®

Upload Files Upload Files Mew Folder

Drag &Drop

ﬁ

corp2 ﬁ col

11. Oppna medieobjektet for varje bild och ange text i faltet Alt. D& férsvinner varningen for

respektive objekt.

Obs!

Dra och slapp-funktionen stdds for narvarande endast i Internet Explorer 7 eller senare. Om du
anvander en annan webblasare, till exempel Mozilla Firefox, kan du endast anvanda alternativen
Upload Files (Overfor filer) och Upload Files (Advanced) (Overfor filer (avancerat)) nar du vill

overfora filer till Media Library (Mediabiblioteket).

Mer information om hur du konfigurerar stéd for dra och slapp i Internet Explorer finns i
dokumentationen om WebDav-konfiguration som finns pa Sitecores natverk for utvecklare.
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@ Sitecore

6.4 Redigera medieobjekt

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

6.4.1 Mediefiler och medieobjekt

Innan vi borjar redigera ett medieobjekt ar det viktigt att du forstar skillnaden mellan mediefiler och
medieobjekt. En bild som sparats i My Pictures (Mina bilder) pa datorn kallas en mediefil. Om du
overfor en bildfil darifran till Media Library (Mediabiblioteket) i Sitecore bifogas den till ett medieobjekt,
och efter det kallas den ett medieobjekt.

| Sitecore ar ett medieobjekt ett vanligt innehallsobjekt som bestar av flera falt och som alltid har en
bifogad fil i faltet Media. Klicka p& nagon av bilderna du 6verférde tidigare nar du vill visa ett
medieobjekt.

Ett medieobjekt i Sitecore:

6 Home Navigate Review Publish Versions Configure Presentation Security =

Q ~] °Csm&n!\
ol ﬁ corpl
® Qimages © quick Info
= {J My Site Images :] i
& o1 = Media
& corp2 Attach - Detach * Download
& cop3 Media
@ {J system |

File Path

] 1mage
Alt:

Width
99

Height

| Content Editor JUCEYNIEIP Workbox

() sitecore’ [ Media Library

6.4.2 Image Editor (Bildredigeraren)

Sa har oppnar du en bild s& att den kan redigeras i Image Editor (Bildredigeraren):
1.
2.
3.

Klicka pa Sitecore-menyn.
Klicka pa All Applications (Alla program) och klicka sedan p& Image Editor (Bildredigeraren).

Klicka pa Open (Oppna) i Image Editor (Bildredigeraren) nar du vill 6ppna fonstret Media
Browser (Medieutforskaren) och markera en bild.
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Media Browser (Medieutforskaren)

@ Sitecore

| fénstret Media Browser (Medieutforskaren) kan du visa alla medieobjekt i Media Library
(Mediabiblioteket). Du kan expandera eller minimera noder i innehallsstrukturen i Media Library

(Mediabiblioteket) nér du letar efter det medieobjekt du vill redigera.

Klicka p& Upload (Overfor) eller Drag & Drop (Dra och slapp) nar du vill éverféra nya medieobjekt fran

fonstret Media Browser (Medieutforskaren).

3 sitecore — Webpage Dialog E]

= | Media Browser
Bl sciect the image or file that you want to open.

& (&) Media Library
U Files
) Images
& ) My site Images
B ot
& =02

B ce03 —
& system

ceol

Name: | /My Site Images/ceol

Obs!

Du kan aven 6ppna Media Browser (Medieutforskaren) fran Content Editor (Innehallsredigeraren).
Klicka p& Browse (Bladdra) i ett innehallsobjekt i faltet Image (Bild) nar du vill oppna fonstret Media

Browser (Medieutforskaren).

6.4.3 Redigeringsalternativ

Du kan ocksé redigera medieobjekt lokalt pa datorn. Du kanske till exempel foredrar att anvanda ett
annat program for att redigera bilder och sedan 6verféra dem igen till Media Library

(Mediabiblioteket).

Néar du klickar pa ett medieobjekt andras ikonen Edit (Redigera) i gruppen Media, beroende pa vilken
typ av fil du vill redigera. Om du till exempel klickar pa ett Word-dokument &r den associerade ikonen

en penna.

Home  Navigate  Review  Publ

QL S ,

Wiew | Edit | Download Drag & Drop

Om du klickar pa en bild visas en konstnarspalett.

Home Navigate Review Publ;

Qb & '

View Edit+ Download Drag &Drop
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Om du markerar ett bildobjekt och sedan klickar i den évre halvan av alternativet Edit (Redigera)
Oppnas bilden i Image Editor (Bildredigeraren) i Sitecore som standard.

D .
W &

Save || View{ Edit ) Download Drag &Drop

= [&&] Media Library

’J_j Files

‘.{}v|

Du kan andra standardinstaliningen och anvanda ett annat bildredigeringsprogram.

Sa har andrar du standardbildredigeringsprogram:

1. Klicka p& Sitecore-knappen @ i Media Library (Mediabiblioteket) och klicka sedan pa
Application Options (Programalternativ).

A sitecore -- Webpage Dialog

& Application Options

Content Editor | view | Media |

Drag & Drop

® shaw only latest version of fies

O show versioned files in folders

Media Edit Button Default

Open editing application installed on user’s computer

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

3. Markera kryssrutan Open editing application installed on user's computer (Oppna det
redigeringsprogram som &r installerat pa anvandarens dator) i avsnittet Media Edit Button
Default (Standard for knapp for medieredigering).

4. Klicka pa OK nar du vill spara andringarna.

Klicka pa pilen Edit (Redigera) i gruppen Media, sa visas en lista:

O Home Mavigate Review Publish
H Q& &

Save || View |Edit | Download Drag & Drop

@3 Editin Image Editor

arc # Editinlocal Editor | € ¥
= [&] Media Library

() Files

e Editin Image Editor (Redigera i Image Editor (Bildredigeraren))

e Editin Local Editor (redigera i lokal redigerare)

Med de har alternativen kan du asidosétta standardinstaliningen och valja vilket redigeringsprogram
du vill anvanda.
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6.4.4

Anvanda dra och slapp for att redigera medieobjekt

Du kan ocksa anvanda dialogrutan Drag & Drop (Dra och slapp) nar 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 slapp).

Programalternativ for dra och slapp

Sa har anger du programalternativ for dra och slapp:

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

2 Sitecore -- Webpage Dialog @
% Application Options

Content Editor || View | Media
Drag &Drop
® show only latest version of fles
(O shaow versioned files in folders
Media Edit Button Default
Open editing application installed on user’s computer

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

3. Du kan ange visningsinstéllningar for dialogrutan Drag and Drop (Dra och slapp) i avsnittet
Drag & Drop (Dra och slapp).

Det finns tva alternativ:

O

Show only latest version of files (Visa endast senaste versionen av filer)
Om du markerar det har alternativet:

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

Nar du 6ppnar dialogrutan Drag and Drop (Dra och slapp) och tar bort den senaste
versionen av en mediefil, tas alla versioner av filen bort.

Nar du 6ppnar dialogrutan Drag & Drop (Dra och slapp) och redigerar en mediefil dar
skapas en ny version av filen automatiskt nar du sparar &ndringarna.

Show versioned files in folders (Visa filversioner i mappar)
Om du markerar det héar alternativet:

| dialogrutan Drag and Drop (Dra och sléapp) visas alla versioner av filen i en mapp. Olika
mappar skapas for varje sprdk som anvands pa webbplatsen.

Né&r du 6ppnar dialogrutan Drag and Drop (Dra och slépp) och tar bort en version av en
mediefil, tas endast den versionen av filen bort.

Nar du éppnar dialogrutan Drag and Drop (Dra och slépp) och redigerar ett medieobjekt
maste du klicka pa Save As (Spara som) om du vill skapa en ny version av objektet.

4. | avsnittet Media Edit Button Default (Standard for knapp for medieredigering) anger du
vilka program som ska anvandas for redigering av mediefiler.
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Om du markerar kryssrutan Open editing application installed on user’s computer
(Oppna det redigeringsprogram som &r installerat p& anvandarens dator) anvéands det lokala
bildredigeringsprogrammet som &r associerat med de olika filnamnstillaggen for bildfiler pa
datorn. Detta ar standardinstaliningen.

Om du avmarkerar den har kryssrutan anvénds Image Editor (Bildredigeraren) i Sitecore.

Mer information om dra och slépp-funktionen och versionshantering finns i Aktivera versionshantering
for dra och slapp-filer pa sidan 81.

Redigera filer i fonstret Drag & Drop (Dra och slapp)

Du kan aven redigera medieobjekt i dialogrutan Drag & Drop (Dra och sléapp).

1.
2.
3.

Valj en mediemapp och dppna sedan dialogrutan Drag & Drop (Dra och slapp).
Markera den bild du vill redigera i dialogrutan Drag & Drop (Dra och slapp).

Hogerklicka pa bilden, klicka pa Open With (Oppna med) och vélj sedan ett
bildredigeringsprogram pa menyn som visas.

Bilden 6ppnas i bildredigeringsprogrammet.
Redigera bilden och spara andringarna i bildredigeringsprogrammet.
Om du klickar pa Save (Spara) skrivs originalfilen over.

Om du Kklickar pa Save As (Spara som) skapar du en ny bild i dialogrutan Drag & Drop (Dra
och slapp). Du behéver inte dverfora filen igen. Alla &ndringar du gor i bilden sparas i
dialogrutan Drag & Drop (Dra och slapp).

Klicka p& Done (Klar) i dialogrutan Drag & Drop (Dra och slapp).
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6.5 Medieobjekt och versionshantering

| Sitecore bestar en webbplats av flera innehallsobjekt. Varje innehallsobjekt bestar av falt med
innehall, till exempel text eller bilder. Media Library (Mediabiblioteket) innehaller medieobjekt.
Medieobjekt ar helt enkelt en annan typ av innehallsobjekt. | medieobjekt finns det daremot ett extra
falt som kallas Media med en tillhérande mediefil.

Du kan skapa flera versioner av ett innehallsobjekt eller medieobjekt. Du kan skapa tva typer av
versioner:

e Numrerade versioner
Du kan till exempel skapa en andra version av produktsidan som ska anvéndas under en viss
kampanj under begransad tid. Du kan beskéra en bild just fér den har kampanjen och sedan
byta tillbaka till den ursprungliga bilden efterat.

e Sprakversioner
Du kan till exempel skapa en sida pa danska och sedan skapa en andra version pa engelska.
Da vill du ocksa att alternativ text Gver bilden ska visas pa bada spraken.

Som vi namnde tidigare kan versionshantering anvandas pa samma satt for innehallsobjekt och
medieobjekt. Du kan ocksa anvéanda versionshantering for mediefiler som du Gverfor till Media Library
(Mediabiblioteket).

Obs!
Det finns ingen grans for hur manga versioner du kan skapa i Sitecore.

Versionshantering for medieobjekt och versionshantering for mediefiler

| Sitecore finns det en viktig skillnad mellan versionshantering for medieobjekt och versionshantering
for mediefiler. | scenariot nedan forklaras skillnaden:

Scenario 1

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

Det gar som standard inte att anvanda versionshantering for bildfilen som tillhér faltet Media
(diver.jpg) i det har objektet.

Du vill skapa en andra version av det har objektet med annan alternativ text for féretagets
varkampanj. Det gér inte att anvanda versionshantering for den tillhérande mediefilen, diver. jpg,
sa den andras inte nar du skapar den nya versionen. Endast informationen i objektfalt kan andras.
Oavsett hur manga versioner av det har objektet du skapar andras inte den tillhérande mediefilen
(diver.jpg).

Scenario 2

Du har ett medieobjekt med namnet diver. jpg. | det har scenariot bestémmer du dig for att
anvanda versionshantering for filen innan du dverfor den till Media Library (Mediabiblioteket). Detta
gor du genom att markera kryssrutan Make Uploaded Media Items Versionable (Anvand
versionshantering for 6verforda medieobjekt) i dialogrutan Upload Files (Advanced) (Overfor filer
(avancerat)).
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T @

New Folder  Drag &Drop

These files are ready for uploading:

diverjog  3KE

Make Uploaded Media Ttems Versionable
ng Media Items  []Upload as Fies

Ounpack 21
Cover

Nar du nu skapar en andra version av objektet kan du spara andringar du gor i mediefilen. Om du till
exempel beskar eller redigerar bilden kan du skapa en andra version varje gang du andrar filen.

Obs!
Nar du éverfér nya mediefiler till Media Library (Mediabiblioteket) anvénds inte versionshantering som
standard.

6.5.1  Skapa en andra numrerad version av ett medieobjekt
Sa har skapar du en andra numrerad version av ett medieobjekt:
1. Markera ett medieobjekt i innehallsstrukturen i Media Library (Mediabiblioteket).

2. Klicka pa fliken Versions (Versioner) och klicka pa Add (Lagg till) i gruppen Versions
(Versioner) om du vill 1agga till en ny version.

| det 6vre hogra hornet av medieobjektet diver visas nu siffran 2. Detta &r numret pa den nya
versionen av objektet som du skapade.
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S4& har vaxlar du mellan versioner:

1. Klicka pé listmenyn bredvid versionsnumret, sa visas alla versioner av det markerade
objektet.

-5 2] ||
2. | Modified 4/6/2009 11:43 AM by sitecore\admin.

1. Hodfied 4/6/2009 11:41 AM by sitecore\admin.

@ | Add version

2. Klicka pa det versionsnummer du vill visa.
Bade numrerade och sprakspecifika versioner visas har.

Du kan aven klicka pa kommandot Versions (Versioner) i gruppen Versions (Versioner) nar
du vill visa olika versioner.

6.5.2 Arbeta med versionshantering for mediefiler

Du kan som standard inte anvanda versionshantering for mediefiler som 6verfors till Media Library
(Mediabiblioteket). Du kan emellertid aktivera versionshantering for mediefiler efter att du har éverfort
dem till Media Library (Mediabiblioteket).

Varfor anvanda versionshantering for mediefiler? Nar du redigerar en bild kanske du vill kunna vélja
att vaxla tillbaka till en tidigare version av bilden.

Det finns tva satt att aktivera versionshantering for en mediefil:
e Drag & Drop (Dra och slapp)

e Upload Files (Advanced) (Overfor filer (avancerat))

Aktivera versionshantering for dra och slapp-filer

Sa har aktiverar du versionshantering for alla mediefiler som du 6verfor till dialogrutan Drag & Drop
(Dra och slapp):

1. Oppna Media Library (Mediabiblioteket).
2. Klicka pa Sitecore-knappen och klicka sedan pa Application Options (Programalternativ).

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

Du maste ocksa andra en konfigurationsinstallning i filen web . config.

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

2. Hogerklicka pé filen web . config, klicka p& Open With (Oppna med) och klicka sedan pa
Notepad (Anteckningar).

3. Leta upp féljande installning:

<setting name="Media.UploadAsVersionableByDefault" value="false" />
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Om du vill aktivera versionshantering for varje mediefil som du éverfér med dra och slapp-
funktionen anger du det har vardet till true (sant).

Standardinstéllningen ar false (falskt).
4. Spara andringarna och stang filen web.config.

Om du andrar den hér installningen i filen web . config kan du anvanda versionshantering for alla
filer som du dverfor i dialogrutan Drag & Drop (Dra och slépp).

Sattet som dialogrutan Drag & Drop (Dra och slapp) fungerar pa och hur mediefiler visas bestams av
de programalternativ du anger i dialogrutan Application Options (Programalternativ).

Mer information om programalternativ for dra och slépp-funktionen finns i Programalternativ for dra
och slapp pa sidan 77.

Aktivera versionshantering med hjalp av Upload Files (Advanced) (Overfor filer
(avancerat))

1. Detta gor du genom att markera kryssrutan Make Uploaded Media Files Versionable
(Anvand versionshantering for 6verforda mediefiler) i dialogrutan Upload Files (Advanced)
(Overfor filer (avancerat)).

U @

New Folder  Drag &Drop

These files are ready for uploading:

diverjpg  3KB

m] Unpack ZIP Archives Make Uploaded Media Items Versionable
[overarite Existing Media trems  [JUplaad 2 Fies

2. Klicka p& Upload (Overfér).

Da aktiveras versionshantering for de filer du overfor for tillfallet. Du maste markera den har
kryssrutan varje gang du éverfor vissa filer till mediebiblioteket.
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RSS-feeds

Sitecore har stod for RSS-feeds. | det héar kapitlet beskrivs hur du konfigurerar en
RSS-feed och hur du prenumererar pa en RSS-feed.

Det finns ocksa en beskrivning av de klient-RSS-feeds som Sitecore-anvandare kan
prenumerera pa.

Det har kapitlet innehaller foljande avsnitt:
e RSS-feeds

¢ Klientfeeds i Sitecore
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7.1 RSS-feeds

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

Med RSS-feeds kan utgivare publicera innehall automatiskt. Besokare pa webbplatsen kan i sin tur
prenumerera pa feeds och fa uppdateringar fran sina favoritwebbplatser automatiskt.

Besokare pa webbplatsen prenumererar pa en feed genom att klicka pa en RSS-ikon i webblasaren.
Detta startar prenumerationsprocessen. RSS-lasaren kontrollerar regelbundet de feeds som
anvandaren prenumererar pa och kontrollerar om det finns nagra uppdateringar. Om det gor det
hamtas dessa uppdateringar och besokaren far tillgang till ett gréanssnitt dar han eller hon kan halla
koll p& och lasa dessa feeds.

7.1.1  Konfigurera en RSS-feed

| Sitecore maste du anvanda Content Editor (Innehallsredigeraren) nar du vill konfigurera en RSS-
feed.

Du skapar oftast RSS-feeds for innehallsobjekt som uppdateras regelbundet, till exempel nyheter och
bloggar. | det har exemplet skapar du en RSS-feed for ett nyhetsobjekt.

Innan du kan skapa RSS-feeds maste du skapa en mapp som feedobjekten ska sparas i.
Sa har skapar du en mapp for feedobjekt:

1. Markera objektet Home (Start) for webbplatsen i innehallsstrukturen i Content Editor
(Innehallsredigeraren).

2. Klicka pa listpilen i gruppen Insert (Infoga) pa fliken Home (Start) och valj Insert from
Template (Infoga fran mall).

2 Sitecore -- Webpage Dialog @

==| Insert from Template

Select a template and enter a name for the new item,

= 3 Templates

® g Branches

= ) common
20 Folder

# ) sample

® ) starter kit

E G system

i) User Defined

Template: |/System/Feeds/RSS Feed
Item Name: |RSS Feeds

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

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

Nu nar du har skapat en mapp som RSS-feeds ska sparas i kan du skapa en RSS-feed.
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Sa har skapar du en RSS-feed i Content Editor (Innehallsredigeraren):

@ sitecore

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

(Innehallsredigeraren).

2. Klicka pa Insert from Template (Infoga fran mall) i gruppen Insert (Infoga) pa fliken Home

(Start).

2 Sitecore — Webpage Dialog

Insert from Template
op Select a template and enter a name for the new item,

=] ETamplatas
# Branches
i common
i sample
i) starter Kit
B @ system
E Alias
& Analytics
i archiving
U Branches
U Browsers
[E] child sorting
i) Dictionary
B ) Feeds
[E] Feed Rendering Parameters
AsS Feed
iLj Html editor
) Himl Editor Profles
£ ttem

E Item section

1>

Template: ‘fSySIEIWFEEdeRSS Feed

tizm Name: | News RSS Feed

3. Idialogrutan Insert from Template (Infoga fran mall) bladdrar du till
Templates/System/Feeds/ (Mallar/System/Feeds) och markerar RSS Feed (RSS-feed)
nar du vill skapa en feed som baseras pa den har mallen.

4. Ange ett namn pa den nya feeden — News RSS Feed (Nyhets-RSS-feed) i faltet Item Name

(Namn pa objekt).

5. Klicka pa Insert (Infoga), sa skapas det nya feedobjektet. Det 6ppnas i Content Editor

(Innehallsredigeraren).

Publish

&[5 sitecore
= Content
= ) Home
& ) rsS Feeds
MNews RSS Feed
i) Standard-Ttems
@ Products
8 services
‘@ References
5 & News
P Clder-News
& Tutorials-Speed-Learning-Curve
& Starter-t-Fully-Documented
& Recent-News-on-Front-Page
&) People
) Meta-Data
i) settings
B Layout
[&] Media Library
) System
E Templates

Versions  Configure  Presentstion  Seaurity  View

[cyMoveTo pelete — || paste W Copy | “I[ Dispiay Name
Clipboard Rename

My Toolbar

Sorting

News RSS Feed

A\ The feed is empty
In the Ttems'field, select the items to indude in the feed.

o Quick Info
E] pata

Insertlink - Clear

Ttems - Link to the item to include all descendants, or use Sitecore query:

Title:
News RSS Feed

Description [standzrd valuz]:

Insertlink - InsertMedialink - Insert ExternalLink - Insert Anchor -

Link:

[E] Additional Metadata
[E] caching
[E] Extensibility

Insert Email - Insert Javal
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I den nya feeden visas en varning som informerar dig om att feeden &r tom och att du méaste
markera ett objekt som ska tas med i feeden.

6. Klicka pa Insert Link (Infoga lank) i faltet ltems (Objekt).

2 Sitecore — Webpage Dialog El
Ttem browser
- Select the item that you want to open.

= D sitecore
= a Content

= ) Home
# ) Rss Feeds
B u Standard-Items
& @ rroducts
E @ Services
# @ References
# Bo¥ News}
[ Pecple

® ) Meta-Data

# ) settings

Name: |/sitecore/content/Home/News

7. | dialogrutan Item Browser (Objektutforskaren) 6ppnar du objektet Home (Start) och
markerar objektet News (Nyheter).

Objektet News (Nyheter) tas med i RSS-feeden.
8. Ange en beskrivning for RSS-feeden i faltet Description (Beskrivning).
9. Spara det nya objektet.
Nu har du skapat objektet News RSS Feed (Nyhets-RSS-feed).

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

skapats eller uppdaterats.

Obs!
Du kan endast skapa en RSS-feed for ett objekt med delobjekt. Om du skapar en RSS-feed till ett

objekt som inte har nagra delobjekt meddelas du i Sitecore om att feeden &r tom.
Nasta steg ar att konfigurera hur nyhetsartiklarna presenteras i RSS-feeden.

Sa har konfigurerar du hur en RSS-feed presenteras:

1. Oppna objektet News (Nyheter) i Content Editor (Innehéllsredigeraren) och markera nagot
av delobjekten.
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2. Klicka pa fliken Presentation.

O H e  Publsh  Versions  Configure [ERSEIT)
ample Layout = &
= DIt EdE e iR E)
Design Details Reset
Write || Presets Layout Preview Feeds
=] D sitecore
=5 Older-News
= & com=nt <o
& & Home © Quick Info
& ) RS Feeds
=3 Breadcrumb
il News RSS Feed
) standard-Ttems D vtenu
@ Products News
8 serviees Today * Clear
‘@ References Date:
B & News 11/28/2007 4
& Older-Hews
& Tutorials-Speed-Learning-Curve Browse - Properties - Open Media Library
& Starter Kit-Fully-Documented Image:
&? Recent-News-on-Front-Page

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

2 Sitecore —- Webpage Dialog @

RSS Feed Design
L Specify how the item is presented in the RSS feed.

These settings affect how items based on the News Article’ template are shown in the RSS feed,
Title Field:

Body Field:
| v

Date Field:
| E

Preview:

4. Ange hur feeden visas for anvandaren som prenumererar p4 RSS-feeden i dialogrutan Feed
Presentation (Feedpresentation).

Falt Varde

Title Field Det objektfalt som du vill ska visas i feedens rubrik.

(Rubrikfalt)

Body Field Det objektféalt som du vill ska visas i feedens brédtext.

(Brodtextfalt)

Date Field Det datumfalt som du vill ska visas i feeden. Detta kan till

(Datumfalt) exempel vara det datum d& objektet skapades eller
uppdaterades, eller det datum som nyheter galler fran och
med.

Preview En férhandsgranskningsvy av feeden.

(Férhandsgranska)

5. Nar du har fyllt i de har falten klickar du pa OK.
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Du kan se att knappen Design i gruppen Feeds nu ar méarkt med en gron bock som visar att
en RSS-feed har skapats for det har objektet.

6. Spara andringarna i Content Editor (Innehallsredigeraren).
Viktigt!
Det har objektet och alla andra objekt som baseras pa samma mall visas pa samma satt i feeden.

Om nagra av delobjekten baseras pa en annan mall maste du dven ange hur dessa objekt ska visas i
feeden.

Nar du har konfigurerat hur feeden ska visas ska det inte langre visas nagra varningar i RSS-
feedobjektet.

Identifiera vilken mapp ett objekt baseras pa

Som redaktor har du férmodligen inte dtkomst till mallen i Sitecore. Du kanske inte ens kanner till de
mallar som innehallsobjekten baseras pa.

Sa har kontrollerar du vilken mall ett objekt baseras pa:

1. Klicka pé& Sitecore-knappen @ i Content Editor (Innehallsredigeraren) och klicka sedan pa
Application Options (Programalternativ).

2 Sitecore -- Webpage Dialog )
Application Options
Change your options.

Content Editor | yigw
Show/Hide:

[¥Field section Tites
[CFields from the Standard Template
[ Hidden Items

[Fl Quick Info Section

[ Quick Action Bar

[ seach Panel

Vadator Bar

[Juse smart Tags
[#Prefetch Colapsed Sections
Field Values

(& Show Input Cantrols

O Show Ram Values

Pages

[l shaw Pages Bar

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

Markera det objekt som du vill anvanda Content Editor (Innehallsredigeraren).

4. |fonstret Content (Innehall) ska det nu visas ett avsnitt med namnet Quick Info
(Snabbinformation) dverst i objektet.
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5. Oppna avsnittet Quick Info (Snabbinformation).

&[] sitecore

% 'l 'Cuntent

(88 The-Standard
= & Content @
& ) Home oqnick Info
)RS5 Feeds
() standard-Items Item ID: {08 246ECE-397C-40 1F-384B-6966 34T4BFEF}
& @ products

Item Name: The-Standard

= & HomeFroducts Ttem Path:

Jsitecore fcontent/Home Products/Office Products/Desk-Chairs/The-Standard
'@ Cool-o-matic

@ weshomatic Template: fsitecore /templates Starter Kit {Content Templates Product Description - {FE2FEE2A-4D52-4380-8238-FFAD7I0ETFE 7}
a \S Office-Products Created From: [unknown]
= F Desk-Chairs Ttem Owner:  [unknown]
' The Standard

3 The Boss =8 Breadcrumb

6. |faltet Template (Mall) visas vilken mall som objektet baseras pa.

7.1.2  Skapa en lank till RSS-feeden

Nar du har definierat RSS-feeden maste du lagga till en 1ank till det 6verordnade innehallsobjektet s&
att anvandarna kan prenumerera pa feeden.

Sa har lagger du till en lank till innehallsobjektet:
1. Oppna objektet News (Nyheter) i Content Editor (Innehéllsredigeraren).
2. Bladdra ned till faltet Text och klicka pa Show Editor (Visa redigeraren).
3. Ange text for lanken i Rich Text Editor (Rich Text-redigeraren).

A Sitecore - Webpage Dialog
= - S P AEE TN Y- M M 0 [ N e A e N s A R E 2
B/US===E|E=E&E&E4%x =4 - 19 0amycssces -

Create a News Section and tell the world that things are happening for your organization.

Subscribe to an RSS Feed

Accept Reject
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4. Markera texten och klicka p& knappen Insert Sitecore Link (Infoga Sitecore-lank) .

2 Sitecore —- Webpage Dialog @

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

Internal Link | Media Items
= |[5] sitecore
= a:a‘:e‘:
= & Home
5 ) Rss Feeds
[ News RSS Feed
® ) standard-Items
® @ rroducts
%) 3 Services
# @ References
E & News
# [ Pecple
® ) Meta-Data
# ) settings
E ) Layout
® &= brary
®

5. Gatill det RSS-feedobjekt du skapade tidigare i dialogrutan Insert a Link (Infoga en lank).
6. Klicka pa Link (Lank) nar du vill skapa lanken.

7. Spara andringarna i Content Editor (Innehallsredigeraren).

Forhandsgranska RSS-feeden

Nu nar du har skapat RSS-feeden for objektet News (Nyheter) kan du férhandsgranska det och testa
att det fungerar och ser ut som det ska.

Sa har forhandsgranskar du RSS-feeden:
1. Oppna objektet News (Nyheter) i Content Editor (Innehéllsredigeraren).

2. Klicka pa fliken Presentation och sedan pa Preview (Férhandsgranska) i gruppen Preview
(Forhandsgranska).

Nar du &r néjd med hur RSS-feeden fungerar kan du publicera den p& webbplatsen.

Obs!
Du maste publicera alla andringar du gjort innan de ar tillgangliga p& webbplatsen.

Ett mer komplext scenario

Om nagra av delobjekten baseras pa en annan mall maste du som vi nAmnde tidigare ange hur var
och ett av dessa objekt ska visas i feeden. Lat oss titta pa ett sddant scenario.

Du kanske till exempel anvander webbplatsen for att marknadsfora det omfattande produktutbudet.
Du kanske vill skapa en RSS-feed for produktsidorna sa att kunder kan halla sig uppdaterade om de
senaste dndringarna i sortimentet.

De har produkterna ar emellertid indelade i olika kategorier och olika mallar anvands pa webbplatsen.

Innehallsstrukturen kan se ut ungefar sa har:
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=l |5] sitecore

= a Content

= ‘{,b Home:

= () Rss Feeds
[ news RS Feed
= lj Standard-Items
= {8 Products
= HomeProducts
ﬁ Cool-o-matic
@ wash-o-matic
= & Office Products
= 5 Desk-Chairs
3B The-sStandard
3P The Boss
= 5 Desk-Lamps
3 Black-coose
{i Goosy-Swing-Arm
‘ﬁ The-Silver-Star
= 3*.-'acaﬁon-Products
ﬁ Ski-Goggles

ﬁ Swim-Fins

Sa har skapar du en RSS-feed for produkter:

1.
2.

Oppna Content Editor (Innehallsredigeraren).

Markera objektet Products (Produkter) och konfigurera RSS-feeden for objektet — det ar det
Overordnade objektet.

Infoga en lank till feedobjektet i objektet Products (Produkter).

Markera nagon av produktkategorierna och klicka pa Presentation, Design nar du vill
konfigurera hur feeden visas for det har objektet.

Om olika mallar anvands for olika produktkategorier konfigurerar du var och en separat.

Markera ndgon av produktobjekten och klicka pa Presentation, Design nar du vill konfigurera
hur feeden visas for ett av de separata produktobjekten.

Om olika mallar anvands for olika produktobjekt konfigurerar du aterigen var och en separat.

Markera objektet Products (Produkter) och klicka pa Preview (Férhandsgranska) nar du vill
forhandsgranska feeden.

Nar du ar ndjd med feeden publicerar du alla de objekt du har &ndrat.
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| den har RSS-feeden visas en lista 6ver alla produktkategoriobjekt och produktobjekt efter datum.

~

Products RSS Feed Displaying 14/14

You are viewing a feed that contains frequently updated content. When you subscribe to I:l
a feed, itis added to the Commaon Feed List. Updated infarmation from the feed is
automatically downloaded to your computer and can be viewed in Internet Explorer and other ® All 14

programs. Learn more aboutfeeds. el

4 Subscribe to this feed

Swim Fins

11, februar 2009, 15:09:52 =

You'll be a fish in water with these speedy swim fins! =

Ski Goggles

11. februar 2009, 15:07:39 =

Find your way down the slopes elegantly with these tinted ski goggles.

Vacation Products

11, februar 2009, 15:07:01 =p

Get ready to enjoy life! With our vacation products, you'll never want to return home.

The Silver Star

11. februar 2009, 15:06:32 =p

This elegant best seller looks great and shines bright!

Goosy Swing-Arm

11. februar 2009, 15:05:18 =

fchancad Gance Aacinn A Araat unarace far thace wha haua mactarad the Rlark Gance

7.1.3 Prenumerera pa en RSS-feed
Néar en bestkare gar in pa webbplatsen kan de enkelt prenumerera pd RSS-feeden.
Sa har prenumererar du pad RSS-feeden:

1. Oppna webbplatsen i Internet Explorer.

2. Bladdratill det objekt du har skapat en RSS-feed for — sidan News (Nyheter).

sitecore

compelling web experiences’ o

[ | e | soves L o vome |
- -

News

News

Create a News Section and tell the world that things are happening for your
organization.

Recent News on Front Page

Starter Kit Fully Documented

Tutorials Speed Learning Curve SUDSCribe to an RSS Feed

0Old News not on Front Page

Nawe Recent News Items Shown on Front Page

Revululivn in Offive
The Home page of you site automatically displays the first
three recent news items (sorted by the news article date).

read more
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3. Klicka pa lanken Subscribe to an RSS Feed (Prenumerera pa en RSS-feed) pa sidan News
(Nyheter) nar du vill 6ppna en sida dar RSS-feeden visas.

News RSS Feed Displaying 474

You are viewing a feed that contains frequently updated content. When you subscribe to a feed, l:l
it is added to the Common Feed List. Updated information from the feed is automatically
downloaded to your computer and can be viewed in Internet Explorer and aother programs. Learn e All 4
more about feeds.

4 Subscribe to this feed

Tutorials Speed Learning Curve

7. august 2009, 11:19:33

The Starter Kit documentation includes many tutorials to help you get up and running quickly.

Recent News Items Shown on Front Page

11. februar 2009, 15:22:08

The Home page of you site automatically displays the first three recent news items (sorted by the news
article date).

Starter Kit Fully Documented

11. februar 2009.15:20:52

4. P& sidan RSS Feed (RSS-feed) klickar du pa Subscribe to this feed (Prenumerera pa denna
feed).

Subscribe to this Feed

gﬂ Subscribe to this Feed

WWhen you subscribe to a feed, it is automatically added
to the Favortes Canter and kept Up to date

MName:  |Mews RSS Feed ‘

Createin: | Fesds || [ New foder |

[ Add to Favorites Bar

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

6. Klicka pa Subscribe (Prenumerera) nar du vill lagga till feeden i feedlistan.

7. Nu har du borjat prenumerera pa den har feeden. Nar du 6ppnar webblasaren kan du klicka
pa Favorites (Favoriter), Feeds och sedan klicka p4 News RSS Feed (Nyhets-RSS-feed) nar
du vill visa en lista 6ver alla nyheter pa den har webbplatsen.

Sitecore® ar ett registrerat varuméarke. Alla andra varumarken och produktnamn tillhor deras respektive dgare. Innehallet i detta
dokument tillhér Sitecore. Copyright © 2001-2010 Sitecore. Med ensamrétt.

Sidan 93 av 121



Sitecore CMS 6.2 Anvandarmanual for redaktorer @ S teco re

7.2 Klientfeeds i Sitecore

| Sitecore finns det ockséa ett antal klientfeeds som redaktdrer och andra Sitecore-anvéandare kan
prenumerera pa.

| Sitecore finns foljande klientfeeds:
e Feeds for innehallsobjekt
e Feeds for arbetsfloden

e Feeds for arbetsflodessteg

Alla dessa klientfeeds ar beroende av om objekten i fraga ingar i arbetsfléden.

Information om arbetsfldden finns i Kapitel 8, Arbetsfloden for redaktorer.

7.2.1  Objektfeeds

Om du vill halla dig uppdaterad om andringar som gors i ett objekt i Sitecore kan du prenumerera pa
en RSS-feed for det objektet. Du kan prenumerera pa en feed for alla objekt i innehallsstrukturen i
Content Editor (Innehallsredigeraren). Feeden innehaller emellertid bara intressant information om
mallen som objektet baseras pa ingér i ett arbetsflode.

Sé& har prenumererar du pa en objektfeed i Sitecore:
1. Bladdra till det objekt som du &r intresserad av i Content Editor (Innehallsredigeraren).

| det har exemplet &r du personalansvarig och vill kontrollera att texten i ett objekt om en ledig
tjanst ar korrekt innan det publiceras pa webbplatsen. Darfér prenumererar du pa en RSS-
feed for det har objektet.

o Home  Navigate |G Analyze  Publsh  Versons  Configure  Presentation

Clck Edit to lock and edit this item. | 2] EdiE @
Reminder ~  Archive ~
Proofing Workflo Schedule
‘;.;; ch @ V‘ WContent\QPrawaw X
= t
& stecore Account-Manager
= & Content
& & riome @ Quick Info
)RS5 Feeds = 5
1) standard-Ttems readerum
@ Products Job Description
8 services Contact:
‘@ References jobs@sample.com
& News
] Peaple Today - Clear
= @ Jobs Deadline:
@ Account-Manager 3/19/2008 v
{8 Number-Cruncher
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2. Klicka pa fliken Review (Granska) och sedan pa Subscribe (Prenumerera) i gruppen
Proofing (Sprakkontroll).

Updates to Account-Manager Sitecore item Displaying 1/1

You are viewing a feed that contains frequently updated content. When you subscribe to a feed, it

is added to the Common Feed List. Updated infarmation fram the feed is automatically downloaded ta

your computer and can be viewed in Internet Explarer and other programs. Learn mare about feeds. ® All 1

€ subscribe to this feed Sort by:

~ Date
Title

New item created

1503 P

version 1 was created in English language by [Unknown user]

{Home/Jobs/Account-Manager
English, Version 1

‘What do you want to do with Account-Manager:

« Edit it

Preview the webpage

3. Klicka pa Subscribe to this feed (Prenumerera pa denna feed) pa webbsidan som 6ppnas och
lagg till RSS-feeden i dina favoriter.

Som du kan se innehéller RSS-feeden inte sarskilt mycket information for tillfallet. Om en redaktor
redigerar objektet och flyttar det i arbetsflodet skulle feeden innehélla mycket mer information. Nar
objektet redigeras av en redakttr skapas en ny version som placeras i arbetsflédessteget Draft
(Utkast).

Efter nagra dagar bestammer sig den personalansvariga for att kontrollera RSS-feeden.

Klicka pé fliken Feeds i fonstret Favorites (Favoriter) i Internet Explorer och klicka sedan pa lanken
till objektfeeden.
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(= Updates to Account-Manager Sitecore item - Windows Internet Explorer

sitecore

EEIES)

o e locahost

h—/

B

Fle Edt View Favorites Tools Help

i Favorites

(& Updates to Account-Manager Sitecore item fp - B ) dm - Page~ Safetye Took~
s Add to Favorites Bar ~ x &
(Femaris] Pt [y Upd e’srt Qgcount-Manager Sitecore item Displaying i
Dberosotreeds —
|3 Sitecore Feeds R
) Ut to Account:Manager Sitzcare ftem The Account-Manager was moved to the Draft workflow state oAl L
) ; Sortby:
The Account-Manager item was moved from to Draft warkflow state by Audrey Normal Content Author User et
~ Date
Title
Home/Jobs/Account-Manager,
English, Version 2
View feed properties...
‘What do you want to do with Account-Manager:
* Submit or Submit & comment
e Editit
Version changes:
eld Title Previsus Version (1) Current version (2)
EBreadaumb Sname sname
Title:
Contact: jabs@sample,com Jobs@sample.com
Deadline: 20091001T112600 200910017112000
MenuTitle:  Account Manager Account Manager
Title: Account Manager Account Manager
We're looking to expand operations and we want you 'We're looking to expand operations and we want you to
e ta help! We expect that you have several years of help! We expect that you have several years of experience
et
experiance and a proven track record, We offerafun, and a proven track record, We offer a fun, fast-pased
fast-pased workplace and competive salaries. warkplace with exciting colleagues and competive salaries.
Overview Experienced sales representive and partner manager.  Experienced sales representive and partner manager.
Abstract:
Overview 100 100
Image Max
Width:
Workflow history:
di t Draft fem |
udr: ra
eated
v
@ Turn on Suggested Sites... - —
& 45 v ®eo%

P& den har webbsidan visas en del information om objektet, till exempel:

e Namnet pa objektet.

e Aktuellt arbetsflodessteg.

o Arbetsflodeshistorik for objektet.
[ ]

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

Det finns ocksa nagra arbetsflodeskommandon som du kan anvanda for att flytta objektet i

arbetsflodet — om du har rétt behorigheter.

Arbetsflodesfeeds pa Sitecore

Sitecore innehéller ocksa nagra arbetsflodesfeeds som du kan prenumerera pa.
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Sa& har prenumererar du pa en arbetsflodesfeed:

1. Oppna Workbox (Verktygsladan).

Sample Workflow

f Draft - (1 item)

f Awaiting Approval - (none)

2. Om du vill prenumerera pa arbetsflodesfeeden klickar du p& RSS-feedknappen for

arbetsflodet.

Med den har klientfeeden haller du dig uppdaterad om hela arbetsflddet och den ar
anvandbar for administratorer och superanvandare som har tillgang till alla arbetsflodessteg i

arbetsflodet.

Items in the Sample Workflow workflow

Older-News (v.2) has been moved to Awaiting Approval state

hawn on front Page

s Dizarna nmaas ) fe s ff e frant saze

Workflow histary.

Displaying 22

£ s raw szmatea T s st e ot asz

What do youwant to do with Account-Manager:

« Subritor Sybmit & comment

3.  Om du vill prenumerera pa en feed for arbetsflodessteg klickar du pa RSS-feedknappen for

arbetsflodessteg.

Med den hér klientfeeden héller du dig uppdaterad om ett visst arbetsflodessteg. Den har
klientfeeden ar anvandbar for redaktorer och andra som endast har tillgang till vissa

arbetsflodessteg.
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the Draft state of the Sample Workflow workflow

The ‘Older-News’ item has moved to the Draft’ workflow state.

>

‘What do you want to do with Older-News

+ Subretor Syt & commant
py=re

Version changes

Feld Tre

‘esion {1

2
ices not Shoun on Front Fage

ricies not Shown on Front Page

s poton From Page

ot an Front Page

sutomatica

s off thefront page.

s sutomaticaly fals off the frort page.

Awstegasamia Dratt

Displaying 22
o H
Sortby.

Anvanda RSS-feeds

Nar du har prenumererat p& en arbetsflodesfeed kan du anvanda RSS-feeden néar du vill utféra de

uppgifter du har behdrighet for.

Exempel: i foljande feed

Updates to Account-Manager Sitecore item
24, september 2009, 14:07:22

The Account-Manager was moved to the Awaiting Approval workflow state

24, september 2009, 14:07:22

The Account-Manager item was moved from Draft to Awaiting Approval workflow state by Audrey Normal Content Authar User

Home/Jlobs/Account-Manager,
English, Version 2

What do you want to do with Account-Manager:

® Approve or Approve & comment

e Reject or Reject & comment
o Edit it

Version changes:

Field Title Previous Version (1) Current version (2]

Breadcrumb Title: Sname $name

Contact: Jjobs@sample.com Jjobs@sample.com
Deadline: 200910017112600 20091001T112900

Menu Title:

Account Manager Account Manager

kan anvandaren
e godkéanna eller avvisa objektet

e godkénna eller avvisa objektet och infoga en kommentar
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e redigera objektet.

Om du klickar pa Reject & comment (Avvisa och kommentera) visas foljande sida:

Enter a comment to reject Account-Manager:

Ange kommentaren och klicka sedan pa Reject (Avvisa) nar du vill flytta tillbaka objektet till
foregaende arbetsflodessteg.

Viktigt!
Du maste markera kryssrutan Remember me (Kom ihag mig) pa inloggningssidan fér Sitecore om du
ska kunna utféra de har uppgifterna utan att logga in.

Om du inte har markerat kryssrutan Remember me (Kom ihag mig) maste du logga in innan du
dirigeras till ratt sida.
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Arbetsfloden for redaktorer

| det har kapitlet beskrivs arbetsfloden, vad de kan anvéandas till och hur de &r
implementerade i Sitecore. Det finns ocksa en beskrivning av Workbox
(Verktygsladan) som granskare anvander for att flytta objekt i arbetsfloden.

o Arbetsfloden

e Workbox (Verktygsladan)
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8.1 Arbetsfloden

Arbetsfloden &r ett system du kan anvanda i Sitecore nar du vill styra nar ett innehéllsobjekt
publiceras.

Ett arbetsfléde ar en rad steg som du definierar. De har stegen bér avspegla de arbetsprocesser och
arbetssatt for att skapa webbinnehdll som har implementerats i organisationen. Stegen kan motsvara
de faser for framtagning, granskning och godkénnande som innehallsobjekt maste ga igenom innan
de publiceras pa webbplatsen.

Arbetsfléden ar ett sétt att formalisera och férankra dessa processer och arbetssatt, for att sdkerstélla
att endast innehallsobjekt som &r godkanda publiceras.

Ett arbetsflode kan innehalla obegransat med olika arbetsflodessteg och kan vara sa enkelt eller
komplext som det behovs. Innehallsobjekt behéver nodvandigtvis inte genomga alla arbetsflédessteg
som du har definierat — vissa steg kan vara valfria eller bara galla vissa typer av innehall.

Dessutom kan du implementera obegransat med olika arbetsfloden. Varje arbetsflode maste
innehalla ett arbetsflodessteg som har definierats som det slutliga arbetsflodessteget.

Innehallsobjekt maste genomga lampliga arbetsflddessteg och kan endast publiceras nar de ar i det
slutliga arbetsflodessteget.

8.1.1 Implementera arbetsfléden

Arbetsfléden implementeras vanligtvis av utvecklare. Det kan dock vara praktiskt for redaktorer att
forstd hur de ar uppbyggda och implementerade.

Arbetsfloden bestar av sarskilda objekt som sparas i innehallsstrukturen i Sitecore.
Ett arbetsflode bestar av:
Ett arbetsflode — huvudobjektet som innehaller alla delobjekt som arbetsflodet bestar av.

Arbetsflodessteg — de grundlaggande byggblocken i arbetsflodet. Arbetsflodesstegen aterspeglar de
olika stadierna i processen for framtagning av innehall. Innehallsobjekt som skickas i ett arbetsflode
borjar i det forsta arbetsflodessteget och slutar i det slutliga arbetsflodessteget.

Arbetsflodeskommandon — de uppgifter som maste utforas av de olika personer som bidrar for att
flytta innehallsobjekten fran ett arbetsflodessteq till ett annat.

Arbetsflodesatgarder — atgarder som automatiskt utfors for innehallsobjekt nar de finns i vissa
arbetsflédessteg eller néar vissa arbetsfléodeskommandon utfors.

Har ar ett exempel pa ett arbetsflode:

Arbetsflodesobjekt

= © Workflows
© Workflow = B Sample Workfiow , Arbetsflodessteg
= [ edtng «—————— Forstaarbets-
State
@ @ Submit flédessteg
&) Command = (@ Reviewing
@ Approve
@ Action P O Reject Slutligtarbets-
= @ Published «———— flodessteg
@ Auto Publish p

Nar arbetsflodet har definierats anger utvecklaren vilka objektmallar som ingar i arbetsflodet. Nar de
har gjort detta skickas ett innehallsobjekt till det forsta arbetsflodessteget i det har arbetsflodet s&
snart en redaktor skapar eller redigerar ett innehallsobjekt som baseras pa nagon av de har mallarna.
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Viktigt!
Innehallsobjekt kan endast publiceras nar de &r i det slutliga arbetsflodessteget.

8.1.2 Anvanda arbetsfloden

Nar arbetsflodet har implementerats maste redaktorer skicka de innehallsobjekt de skapar eller
redigerar genom arbetsflédet innan de kan publiceras.

Nar du skapar ett nytt innehallsobjekt placeras det automatiskt i det forsta arbetsflodessteget.
Innehallsobjektet blir kvar i det forsta arbetsflodessteget tills du anvander ett arbetsflodeskommando
for att flytta det till ett annat arbetsflodessteg.

Om du redigerar ett befintligt innehallsobjekt som ingar i ett arbetsflode skapas en ny version av
innehallsobjektet och det placeras i det forsta arbetsflodessteget. Om du redigerar det har
innehallsobjektet igen senare redigerar du den version som finns i arbetsflodet, savida inte du anger
att du vill redigera en annan version.

Viktigt!
Innehallsobjekt som redigeras av administratorer ingar inte arbetsfloden.

Flytta innehallsobjekt genom arbetsfloden
Nar du ar klar med redigeringen av innehallsobjektet kan du flytta det till nasta arbetsflodessteg.
Sa har flyttar du ett innehallsobjekt till nasta arbetsflodessteg:

1. Oppna det innehallsobjekt som du arbetar med i Content Editor (Innehéallsredigeraren).

2. Nar du &r nojd och redo att flytta det i arbetsflédet klickar du pé fliken Review (Granska).

0 Home Navigate Review Publish Versions My Toolbar

TR EY [y || Younave ocied i e, o CheckIn (£) Submit )
Speling Markup Validation Subscribe = || My Items Sf History Reminder ~  Archive -
Write || Proofing orcks Workflo Schedu
| @, '| acuntam\ /—pvgv 27 ]_
=] — ~
5 Content m Our_company a
E &) Home
H { 5
& J.j Standard-Ttems /&, If you publish now, the selected version will not be visible on the Web site because it is not in the
i@ Products final workflow step.
3 Services Version 1 will be published instead.
@ References f Banner El
G New:
B & News Banner Slogan:
9 ﬂj People Great Company!
i @ Our-Company Great Products!

Som du kan se visas ett arbetsflodeskommando i gruppen Workflow (Arbetsfléde) — Submit
(Skicka). Detta ar det enda arbetsflodeskommando du kan anvanda for det aktuella
innehallsobjektet i dess nuvarande arbetsflodessteg.

Dessutom kan visas det ocksa ett meddelande i innehallsobjektet om att den har versionen
av objektet inte kan publiceras eftersom det inte ar i det slutliga arbetsflédessteget.

3. Klicka p& Submit (Skicka) nar du vill flytta innehallsobjektet till nasta arbetsflodessteg. |
Sitecore visas en dialogruta dér du kan ange en kommentar:

A sitecore -- Webpage Dialog

Enter a comment:

| |

4. Ange en kommentar, s flyttas innehallsobjektet till nasta arbetsflodessteg.
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De arbetsflddeskommandon som é&r tillgangliga i gruppen Workflow (Arbetsflode) &ndras for
att avspegla objektets nya status.

o oolb
‘ Click Edit to lock and edit this item. E ﬁ
S tistory @) Reject || Reriner - Archive -
Locks Schedule

& Review b

Search % - | OCUntent BB |2-
[=] ~
& content 43 Our-Company 2.
= ) Home
g
= U Standard-Ttems ‘B You must lock this item before you can edit it.
@ Products To lock this item, dick Edit on the Home tab.
a Services » Lock and Edit
'@ References
@ MNews /8, ¥ you publish now, the selected version will not be visible on the Web site because it is not in the
a .ﬂ Peonle final workflow step.
P Version 1 wil be published instead.
& Our-Company ) -
) MetaDatz Banner
) Settings Banner Slogan:

Om du daremot inte har behdrighet att redigera innehallsobjektet i det har arbetsflodessteget
kan du inte lasa objektet for redigering och arbetsflodeskommandona visas inte.

Sitecore innehaller ocksa Workbox (Verktygsladan) som ger granskare en annu béttre éverblick éver
alla innehallsobjekt som finns i arbetsfloden for narvarande.
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8.2 Workbox (Verktygsladan)

Workbox (Verktygsladan) ar ett verktyg for granskare och andra som ger dem den 6versikt de
behdéver for att utféra sina uppgifter.

Anvanda Workbox (Verktygsladan)

N&r du behover granska innehallsobjekt kan du anvanda Workbox (Verktygsladan) nar du vill visa alla
innehallsobjekt som finns i arbetsfloden for narvarande och vilka arbetsflodessteg de ar i.

Sa har anvander du Workbox (Verktygsladan):
1. Logga in pa Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet).

2. Klicka pa Sitecore, Workbox (Verktygsladan):

Vorkflow Items per Page: @ Refresh
View
 ———_

Sample V!
Workflows
% Sample Workflow

f @ Draft - (none)

f Awaiting Approval - (1 item)

Dm Our-Company - (English, version 2)
ge: audrey changed from Draft to Awaiting Approval on 1. april 2009, Maore v

[Brrevien [@ open @oiF @ doprove @ Resect

| QAppmve {selected) @Approve (=l @Raject {selected) @Reject {al)

| Workbox (Verktygsladan) kan du se att Sample Workflow (Exempel pa arbetsflode) har
markerats och alla relevanta arbetsflodessteg visas. Du kan ocksa se att det finns ett
innehallsobjekt i arbetsflodessteget Awaiting Approval (Vantar pa godkannande).

3. lalla arbetsflodessteg kan du férhandsgranska, 6ppna och jamféra varje innehallsobjekt samt
anvanda de arbetsfléodeskommandon som har definierats for det arbetsflodessteget.

| arbetsflodessteget Awaiting Approval (Vantar pa godkannande) kan du godkanna eller
avvisa innehallsobjektet.

Forhandsgranska ett objekt

Om du vill férhandsgranska den version av ett innehallsobjekt som finns i ett arbetsflddessteg klickar
du pa Preview (Forhandsgranska), sé visas den har versionen av objektet i ett nytt webblasarfonster.

Oppna ett objekt

Klicka pa Open (Oppna) nar du vill 5ppna ett innehallsobjekt, s& éppnas det i Content Editor
(Innehallsredigeraren).

Jamfora ett objekt

Om du vill se vilka andringar som gjorts i ett innehallsobjekt klickar du pa Diff (Skillnad).
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A sitecore — Webpage Dialog

;= Compare Versions
Compare two version of the same item. The differences are highlighted.

One Column

[2 V[ v

Menu Title:
Qur Company

Menu Tooltip:

| Page Title and Text o
Tithe:
Qur Company

Text:
What a company this is to work in! ¥ We are an innovative
company that offers a unique range of products and services.

| Related Items o
Related Items:

f . 1
Sidebar L a8

| dialogrutan Compare Versions (Jamfor versioner) kan du se vilka andringar som gjorts i den har
versionen av objektet. Du kan markera vilka versioner du vill jamféra och om du vill att de ska visas i
en eller tva kolumner.

Godkéanna eller avvisa ett objekt

Nar du &r klar med granskningen av objektet klickar du p& Approve (Godkann) eller Reject (Avvisa)
nar du vill flytta det till ratt arbetsflédessteg.

Flera arbetsfloden

Om du har implementerat mer an ett arbetsfléde kan du visa dem samtidigt eller vaxla mellan olika
arbetsfloden i Workbox (Verktygsladan).

[#] edit - (none)

[@ Awaiting approval - (none)

% Validation

La Edit - (1 item) ae

(@ Awaiting approval - (1 item) Be

O ;J Corparate info - (Englsh, verson 2)
mnne changed from Edit 1o Awaiting Approval on Thursday, Juy 03, 2008, More =

Breven Booen Do @ aoove Qrena

| @ ascorove tsected) @ acorove (o) @ fiegect fsslecied) et ()

Om du vill visa eller dolja ett arbetsflode i Workbox (Verktygsladan) markerar eller avmarkerar du
kryssrutorna i gruppen Workflows (Arbetsfléden). Du kan ocks& expandera och minimera varje
arbetsflode och arbetsflédessteg.
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Anpassa granssnittet

Du kan &ndra granssnittet i Sitecore. | det har kapitlet beskrivs hur du 6kar arbetsytan
pa skarmen, anpassar granssnittet i Content Editor (Innehallsredigeraren) och i Page
Editor (Sidredigeraren). Det finns ocksa en beskrivning av hur du anpassar Sitecore
Desktop (Sitecore-skrivbordet).
Det har kapitlet innehaller foljande avsnitt:

e Arbeta med webblasaren

e Anpassa Content Editor (Innehallsredigeraren)

e Anpassa Page Editor (Sidredigeraren)
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9.1 Arbeta med webblasaren

Alla granssnitt och program som Sitecore innehaller visas i en vanlig webblasare.

9.1.1 Helskarmslage

Om du vill se mer av den webbsida eller det objekt du redigerar for att det finns for manga element i
vagen eller for att du anvander en dator med liten skarm kan du fa lite extra utrymme genom att
expandera webblasargranssnittet till helskarmslage.

Aktivera helskarmslage genom att trycka pa F11. D& expanderas webblasarfonstret sa att hela
skarmen fyllas och element i webblasarens anvandargranssnitt — namnlist, menyer, verktygsfalt och
statusfalt — doljs.

Om du vill se nagra dolda delar av anvandargranssnittet flyttar du muspekaren till skarmens éverkant.
Tryck pa F11 igen om du vill aterstélla de dolda delarna av anvandargranssnittet och avsluta
helskarmslaget.

9.1.2  Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet)

Né&r du anvander programmet Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) kan du @ndra nagra av de
installningar som paverkar hur Sitecore ser ut och anpassa andra installningar efter behov.

| Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) kan du
e andra skrivbordsbakgrund
e andra lésenord
e andra programalternativ
e andra personlig information

e andra sprakinstallningar.

Andra skrivbordsbakgrund

Du kan &ndra den bild som visas som skrivbordsbakgrund nar du loggar in till Sitecore Desktop
(Sitecore-skrivbordet).

S& har andrar du skrivbordsbakgrund:

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

El control Panel

[®] Preferences
<

Pick a task...

E| Change Your Desktop Background

[3] change Your Application Options

[3] change Your Password

[3] change Your Personal Information

E| Set Your Regional and Language Options

[3] Reset My Settings to Default Values

3. Klicka p& Change Your Desktop Background (Andra skrivbordsbakgrund) i dialogrutan
Preferences (Instéllningar).

2 Sitecore - Webpage Dialog,
Desktop Background
Select a desktop background.

Background:

{None) Fosition:
Gon
Building
Chameleon cape Color:

Keﬁboam

Pine neddles

Sparkle

Stairs

Sudak still rocky shore
Warking

Markera den bild som du vill anvanda i faltet Background (Bakgrund).
Anvand listpilen i faltet Position nar du vill valja var du vill placera bilden pa skrivbordet.

Valj vilken farg du vill anvanda runt bilden om den inte tacker hela skarmen i féaltet Color
(Farg).

Andra lésenord

Sa héar andrar du lésenord:

1. Klicka p& Sitecore-menyn i Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) och klicka sedan pa
Control Panel (Kontrollpanelen), Preferences (Installningar).
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2. Klicka p& Change Your Password (Andra losenord) i dialogrutan Preferences (Instéllningar).

A Sitecore - Webpage Dialog,

Change Pasword

Enter your current and new password.

Password: I |

New Password: [ |

Confirm New Password: | |

Change Password | [ cancel |

3. Ange ditt nuvarande I6senord i dialogrutan Change Password (Andra lésenord) och ange
och bekrafta sedan ditt nya I6senord.
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Du kan aven andra l6senordet p& inloggningssidan for Sitecore.

Q sitecore’

|
Welcome to Sitecore

Forgot Your Password?  Change Password

Andra personlig information
Sa har andrar du personlig information:

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

2. Klicka p& Change Your Personal Information (Andra personlig information) i dialogrutan
Preferences (Instéllningar).

A Sitecore -- Webpage Dialog, @
Personal Information
Change your personal information.

Full Mame: |My Mew Name |

Email: |mynewema\l@address,net |
Portrait: r User1 A~
User2 E
User3 0
Angel
Astrologer
Dudel
Dude2
Dude3 v

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

Andra nationella installningar och sprékinstallningar
Sa har andrar du nationella instéllningar och sprékinstallningar:

1. Klicka pa Sitecore-menyn i Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) och klicka sedan pa
Control Panel (Kontrollpanelen), Preferences (Installningar).
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2. Klicka pa Set Your Regional and Language Options (Ange nationella installningar och
sprakinstallningar) i dialogrutan Preferences (Installningar).

A sitecore - Webpage Dialog,

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

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

Number: 123 .456,769.00

currency: [#123,456,789.00

Tme:  [10:30

Short date: [06/13/2008

tong date: [Friday, 13 June 2008

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

English A

3. Idialogrutan Regional and Language Settings (Nationella installningar och
sprakinstaliningar) kan du

o vadlja vilket format du vill anvanda for tal, valutor, tid och datum

o vélja vilket sprék du vill ska anvandas i klientprogrammet.

Anvanda standardinstallningar

Sa& har anvander du standardinstalliningar:

1. Klicka péa Sitecore-menyn i Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) och klicka sedan pa
Control Panel (Kontrollpanelen), Preferences (Instéllningar).

2. Klicka p& Reset My Settings to Default values (Aterstéll mina instéliningar till standardvarden)
i dialogrutan Preferences (Instéllningar).
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9.2 Anpassa Content Editor (Innehdallsredigeraren)
| Content Editor (Innehallsredigeraren) finns det ett antal granssnittselement som du kan anvanda.
Du kan till exempel ge dig sjalv mer arbetsyta genom att

e anpassa menyfliksomradet

e anpassa innehallsstrukturen

e andra storlek pa redigeringsfonstret.

9.2.1 Anpassa menyfliksomradet
Det finns flera satt att anpassa menyfliksomradet.
Du kan

e dolja menyfliksomradet

o ddlja flikarna

e skapa ett eget verktygsfalt.

Délja menyfliksomradet
Sa har doljer du menyfliksomradet i Content Editor (Innehallsredigeraren):

1. Dubbelklicka p& nagon flik nar du vill délja menyfliksomradet.

0 Home  Navigate Review  Pubish  Versons  Configure  Presentation View per
B [£] sitecore & e
D Esidebar
= & content

Menyfliksomradet forsvinner men flikarna visas fortfarande.

2. Klicka pa en flik nar du vill 6ppna den fliken och visa menyfliksomradet igen.

Doélja flikar
Du kan ocksé ange vilka flikar som ska visas i Content Editor (Innehallsredigeraren).
Sa har doljer du en flik:

1. Hogerklicka nagonstans i menyfliksomradet nar du vill 6ppna en dialogruta:

Home
Mavigate
Review
Pubiish
Versions
Configure
Presentation
Security
View

My Toolbar

Developer

Reset

Customize
——

2. Markera eller avmarkera kryssrutorna nar du vill ange vilka flikar som ska visas i Content
Editor (Innehallsredigeraren).
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3. Klicka p& Reset (Aterstall) nar du vill aterstalla standardflikuppsattningen.

Skapa ett eget verktygsfalt

Du kan ocksa skapa ett eget verktygsfalt som bara innehaller de verktyg och funktioner som du
behdéver i ditt arbete.

Sa har skapar du ett eget verktygsfalt:

1. Hogerklicka nagonstans i menyfliksomradet och klicka pa Customize (Anpassa) nar du vill
Oppna dialogrutan My Toolbar (Mitt verktygsfalt).

A sitecore -- Webpage Dialog, E]

T Customize My Toolbar
Add or remove commands from My Toolbar.

Al Selected
» @ [Customize

co

[2) Appearance

D Attributes

D Clipboard

[E] Close pPreview

D Create

D Fields

[E Goto L

D Insert

[2) thsert options

=2 Language

[2) Layout

D Layout Presets

[2) Locks

[2) my strip

D MNavigate

D Qperations

=) ownership ‘
£ | &

I£3

1. Expandera grupperna i fonstret All (Alla) och markera de kommandon som du vill ha tillgang
till i ditt verktygsfalt.

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

2 Sitecore - Webpage Dialog, @
Customize My Toolbar

% Add or remave commands from My Toalbar.
All Selected
=B My SThp ~ @ [Customize [}
5 Navigate (| Separatar (4]
[5] operations Paste
5] ownership Copy
= Page Urls ageframr
D Preview Rename
2 Proofing
[ Publish Spellcheck
D Publish Restrict
=] D Rename
D Rename
[Z] Display Name
D Schedule
[£) search
2] security
D Security Preset
D Security Tools
= Separator
D Serialize
ERE R 1 s Separator |

2. Nar du ar klar klickar du p& OK.
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3. Hogerklicka pa menyfliksomrédet nar du vill 6ppna flikdialogrutan och markera fliken My
Toolbar (Mitt verktygsfélt). Fliken laggs till i menyfliksomradet och innehaller alla de
kommandon du just valt.

O Home Navigate Review Publish Versions Configure  Presentation  Se [UALLLS  Developer

Li‘l [} Copy || @8 About Us Section
P: ] Contact Section

9.2.2 Anpassainnehallsstrukturen

| Content Editor (Innehallsredigeraren) kan du enkelt &ndra storlek pa innehallsstrukturfonstret eller
dolja innehallsstrukturen helt om du vill det.

Délja innehallsstrukturen

Sa har doljer du innehallsstrukturen:

1. Klicka pa fliken View (Visa) i Content Editor (Innehallsredigeraren).

2. Avmarkera kryssrutan Content Tree (Innehallsstruktur) om du vill délja innehallsstrukturen.

3. Avmarkera kryssrutan Entire Tree (Hela strukturen) om du vill délja roten i
innehallsstrukturen (sitecore) och Media Library (Mediabiblioteket). Detta sakerstaller att
anvandare endast ser de objekt som ingar i deras webbplats.

4. Avmarkera kryssrutan Hidden Items (Dolda objekt) om du vill dolja nagra av de systemobjekt
som visas i innehallsstrukturen.

De andra tva installningarna — Raw Values (Ravarden) och Standard Fields (Standardfalt) —
ar endast relevanta for administratérer.

Andra storlek pa innehallsstrukturen

Du kan dven &ndra storlek pa innehallsstrukturen. Detta kan vara praktiskt nar du behdver hitta ett
objekt eller nar fonstret tar fér mycket plats.

S& har andrar du storlek pa innehallsstrukturen:

1. For muspekaren over strecket mellan innehallsstrukturen och redigeringsfonstret i Content
Editor (Innehallsredigeraren).

2. Dra strecket at vanster eller hoger nar du vill andra storlek pa fonstret.
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Konfigurera Quick Action Bar (Snabbatgardsfaltet)

Quick Action Bar (Snabbatgéardsfaltet) ar placerat till sidan om innehallsstrukturen och kan anvandas
for att visa information som kan vara anvandbar for bade redaktdren och administratéren.

= “ bovyt
Quick Action Bar i + ) Home
(Snabbatgardsfaltet) = j:"‘
8 (Jvets0oto
# (J settings
# @ Layout
B ) e
5 WSy
. j Te

Sa har konfigurerar du Quick Action Bar (Snabbatgardsfaltet):

1. Hogerklicka pa Quick Action Bar (Snabbatgardsfaltet) nar du vill se en lista 6ver element som
kan visas i det.

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

Validation Rules

@ Refresh

2. Klicka pa ett objekt i listan om du vill délja eller visa en ikon bredvid det objekt som paverkas.

Du kan se foljande objekt:

Menyobjekt anger

My Locked Items (Mina Vilka objekt du har last.
l&sta objekt)

Locked Items (Lasta Vilka objekt som har lasts av en annan anvandare
objekt) och vem som laste dem.

Workflow State Arbetsflédessteg for objektet.

(Arbetsflodessteq)

Broken Links (Brutna Vilka objekt som innehaller brutna lankar.

lankar)

Missing Versions Vilka objekt som saknar en version.

(Saknade versioner)

Published Warnings Vilka objekt som har publicerade varningar.
(Publicerade varningar)

Validation Rules Vilka objekt som innehaller verifieringsfel.
(Verifieringsregler)

Obs!
De objekt som 4r tillgangliga p& den har menyn i Sitecore-losningen kan skilja sig fran dem som visas
har. Detta styrs av din Sitecore-systemadministrator.
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Du kan markera s& manga alternativ du vill. For varje alternativ som laggs till paverkas dock
prestanda.

Viktigt!

Alternativen Validation Rules (Verifieringsregler) och Broken Links (Brutna lankar) har storst paverkan
av alternativen i Quick Action Bar (Snabbatgardsfaltet). Varje gang du dppnar ett objekt i
innehallsstrukturen méste klienten géra ett serveranrop for att uppdatera de har alternativen.

9.2.3 Andra programalternativ

N&r du anvander Content Editor (Innehallsredigeraren) kan du ocksa ange vilka delar av programmet
Content Editor (Innehallsredigeraren) som ska visas.

Sa har konfigurerar du Content Editor (Innehallsredigeraren):

1. Klicka péa Sitecore-knappen i det évre vanstra hornet i Content Editor (Innehallsredigeraren).

Properties
Application Options N

R licenses
i) About

Exit

Du kan ocksa klicka pa Sitecore-menyn i Sitecore Desktop (Sitecore-skrivbordet) och sedan
klicka pa Control Panel (Kontrollpanelen), Preferences (Installningar).

2. Klicka p& Application Options (Programalternativ) nar du vill dppna dialogrutan Application
Options (Programalternativ).

A sitecore -- Webpage Dialog, E]
Application Options
Change your options.

Content Editor | view

Show Hide

Ttem Title Bar

Field Section Titles

Fields from the Standard Template
Hidden Ttems

Quick Info Section

Quick Action Bar

Seach Panel

validator Bar

Use Smart Tags

Prefetch Collapsed Sections
Field Values

(® Show Input Controls

O show Raw Values

Pages

Shaw Pages Bar

3. Markera eller avmarkera kryssrutorna beroende pa vilka element du vill délja eller visa.

Sitecore® ar ett registrerat varuméarke. Alla andra varumarken och produktnamn tillhor deras respektive dgare. Innehallet i detta
dokument tillhér Sitecore. Copyright © 2001-2010 Sitecore. Med ensamrétt.

Sidan 116 av 121



Sitecore CMS 6.2 Anvandarmanual for redaktorer @ S teco re

| skarmbilderna nedan visas var de flesta av de har elementen finns i Content Editor
(Innehallsredigeraren):

Sokfonstret

Objektrubriksfalt

Quick Info Section o (. om DR DU AT A NTe D
(Snabbinformationsavsnittet) 2 ’ff*,“"" N e —
* & Meds Lbrary Template: KAfvem T) 2 £ - (SACEOAED-JIAF 4A00E 810
Hidden Items (Dolda objekt) === Cressedrom: frboonn]
4 [ Tengiate Tiem Owner:  [urkmowe]
o Banoer
Quick ActionBar _L irendorymd
SN 2 Breadcrumb Tithe:
(Snabbatgardsfaltet) Home
P
3 4 B D Henu
Faltavsnittsrubriker —

() Page Tithe amd Text
Tithe:

Verifieringsfalt

De kvarvarande elementen i avsnittet Show/Hide (Visa/dolj) ar:

e Fields from Standard Template (Falt frAn standardmall) — om du véljer det har alternativet
visas ett stort antal falt som anvéands internt i Sitecore. Dessa ar dolda for forbéattrade
prestanda.

e Use Smart Tags (Anvand smarta taggar) — ett alternativt satt att visa de kommandon som &ar
associerade med ett falt.

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

What do you  show Editor 7

Suggest Fix
Edit Html

e Prefetch Collapsed Sections (Hamta dolda avsnitt i forvag) — systemet hamtar och behaller
falten fran Field Sections (Faltavsnitt) i minnet innan avsnittet ens éppnas.

Det andra viktiga alternativet pa fliken Content Editor (Innehallsredigeraren) finns i avsnittet Pages
(Sidor) — Show Pages Bar (Visa sidor-féltet).

Det har alternativet anger om genvagar till Sitecore-programmen visas nederst pa skarmen eller inte.

Pages-faltet (Sidor) Modia Library  Workbox
s =

O sitecore’ 7+ Content Editor
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Pa fliken View (Visa) i dialogrutan Application Options (Programalternativ) finns det ytterligare
nagra alternativ.

A sitecore - Webpage Dialog, E]
& Application Options

Change your options.

Content Editor | View |
Content Tree - Item Names

(® Display Mame (anguage-specific name)

O Item key

Content Tree Root

Show the Content Tree in the Content Editor

Shaw Entire Cantent Tree

| avsnittet Content Tree — Item Names (Innehallsstruktur — Namn p& objekt) kan du ange om du vill
att forklaringen till ett objekt ska visas i innehallsstrukturen eller om du vill visa det sprakspecifika
visningsnamnet som du kan ge ett objekt.

| avsnittet Content Tree Root (Rot for innehallsstruktur) kan du ange om du vill att innehallsstrukturen
ska visas i Content Editor (Innehallsredigeraren) eller inte och om du vill att hela innehallsstrukturen
ska visas.

Ange visningsnamn for ett objekt
Sa har anger du visningsnamn for ett objekt:
1. Markera objektet i innehallsstrukturen i Content Editor (Innehallsredigeraren).

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

3. Nar du uppmanas till det anger du det namn som du vill ska visas i den dialogruta som
Oppnas.

4. Uppdatera innehallsstrukturen, sa visas visningsnamnet:

ED (% Copy To 8 @ p Cut Rename
Duplicate [y Mave To pelete - || Paste L) Copy || N[ Display N
Operations Clipboard Rename

[search @ ][ @ econtent
=] ite H . 1
(2] sitecore My Display Name - [novelty ltems]
B & Content
i
# € Home © quick Info
= Hysample
) Standard-Ttems TtemID: {EFGFFOBB-147B-4EAF-ASFC-7EGSED723237}
= @ Products Ttem Name: novelty Ttems - Display Name: My Display Name
Home-Products
& Home-Produc Item Path: /sitecore/content/Sample /Products/novelty Items
& My Display Name
5 Havelty Items Template: /sitecore/templates/Starter Kit/Content Templates/Product Category - {BA471A2C F385-416F-326E-5CD3
& Office-Products Created From:  [unknown]

Forklaringen visas efter visningsnamnet i fonstret Content (Innehaill).
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Dessutom anvands ocksa visningsnamnet for objektet pa den publicerade webbplatsen.

Sitecore® ar ett registrerat varuméarke. Alla andra varumarken och produktnamn tillhor deras respektive dgare. Innehallet i detta
dokument tillhér Sitecore. Copyright © 2001-2010 Sitecore. Med ensamrétt.

Sidan 119 av 121



Sitecore CMS 6.2 Anvandarmanual for redaktorer @ S|teCO re

9.3 Anpassa Page Editor (Sidredigeraren)

Du kan @ven anpassa Page Editor (Sidredigeraren). Eftersom Page Editor (Sidredigeraren) har
begransad funktionalitet &r det dock inte mycket som du kan andra.

9.3.1 Arbeta med menyfliksomradet

Vilka funktioner du har tillgang till i Page Editor (Sidredigeraren) bestams av vilka roller
webbplatsadministratéren har tilldelat dig.

D6lja menyfliksomradet

Om du enbart har begransad atkomst till funktioner i Page Editor (Sidredigeraren) kan du délja
menyfliksomradet och f& mer arbetsyta.

Sa har doljer du menyfliksomradet:

1. Loggain till Page Editor (Sidredigeraren).

Save Save & Clozse Close Ribbon

B %9 O SN
Page Editor | Preview || Insert Delete Lock My Items (0) Warkbox || Log OFF
=

| Ed
» Home » | S Go (B Edit

YourSite.net

2. Klicka pa knappen Ribbon (Menyfliksomrade) dverst pa skarmen om du vill délja
menyfliksomradet.

3. Nar du behover anvanda menyfliksomradet klickar du pa Ribbon (Menyfliksomrade), sa visas
det igen.

Andra granssnittet

Om du har tillgang till mer funktioner i Page Editor (Sidredigeraren) kan du &aven andra hur
redigerbara objekt visas for dig i Page Editor (Sidredigeraren).

S& har andrar du granssnittet:

1. Loggaintill Page Editor (Sidredigeraren).

Save Save & Close Clase Ribbar

Page Editor Home Versions View

B Se

Page Editor | Preview || Insert Delete Lock My Items (0) Workbox || Log O

» Home » | ©»co B Edit

YourSite.net
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2. Klicka pa fliken View (Visa) i Page Editor (Sidredigeraren).

Save Save & Close Close Ribbon

Page Editor Home Versions View
Editable [ ] pots
Floating Frame

b Home b | & Go [ Edt

.
YourSite.net

@ Sitecore

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

ange om objekten ar 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.
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