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Introduktion

EPiServer CMS ar en plattform fér innehallshantering som bygger pa standardteknik och som
hjalper dig att snabbt och enkelt publicera information pa en webbplats. EPiServer CMS ar en
anvandarvanlig och webbaserad plattform som du kommer at nar som helst, och var du an ar.

Om den har dokumentationen

Den har handboken beskriver hur du anvander de olika funktionerna i EPiServer CMS, bade nar
du hanterar innehall och nar du administrerar webbplatsen. Mer information om hur du
integrerar, utvecklar och utdkar funktionerna i EPiServer CMS finns i EPiServer CMS SDK.

Funktionerna som beskrivs i den har dokumentationen, liksom skdrmdumpexemplen som visas,
ar baserade pa en standardinstallation. Alla data som visas i exemplen ska enbast behandlas i
illustrationssyfte.

Skarmdumpexempel samt ordlistelankar visas bara pa engelska.

Fa atkomst till hjalpsystemet i EPiServer

Via huvudmenyn i EPiServer OnlineCenter, som alltid visas hdgst upp pa webbplatsen i

EPiServer CMS, kan du komma at hela webbhjalpinnehallet. Klicka pa ikonen ? pa menyn hogst

upp och valj den produkt du vill ha hjalp med. Bladdra eller sk efter amnet som du behdver

hjalp med.

= Dessutom finns det sammanhangsberoende hjalp i EPiServer CMS. Oppna hjalpfénstret
genom att klicka pa Hjalp-knappen dar den visas i redigera- eller adminlage.

Du kan ocksa visa webbhjalpen genom att beséka EPiServer Web Help.

Onlineanvandarnatverk pa EPiServer World

EPiServer World ar ett onlineanvandarnatverk dar du hittar den senaste produktinformationen.
Det har natverket ar 6ppet for allmanheten, for partners, kunder och alla som arbetar med
EPiServer-produkter, till exempel redaktérer, ansvariga, webbplatsédgare och utvecklare. Har kan
du hdmta material, delta i diskussioner, I&sa artiklar, ta del av support och mycket annat.
Registrera dig garna som en medlem.

Copyright-meddelande
Copyright © 1996 — 2013 EPiServer AB. Med ensamratt.

Ingen del av detta innehall far andras eller kopieras utan vart godkannande. Dokumentet far
spridas fritt i sin helhet, digitalt eller i tryckt format, till alla anvéandare av EPiServer-programvara.
Vi friskriver oss fran allt ansvar och alla skadestandskrav pa grund av fel och brister i innehallet i
detta dokument. Vi foérbehaller oss ratten att andra alla funktioner och alla tekniska systemkrav.
EPiServer ar ett registrerat varumarke som tillhér EPiServer AB.

Om de cookies som anvands

Manga féretag anvander cookies for att spara webbplatsbesdkare, personalisera innehall, spara
leads och i slutandan salja fler produkter och tjanster. For att skydda besdkarnas sekretess nar
de besdker olika webbplatser finns det ett EU-direktiv som séger att webbplatsagare ar skyldiga
attinformera alla webbplatsbestkare om vilka cookies som anvands och vad de anvands fill.
Webbplatsbesdkarna maste ocksa godkanna de cookies som ska anvandas (oavsett om det ar
cookies fran forsta eller tredje part).

Copyright © EPiServer AB
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Detinnebar att webbplatsdgare maste informera och explicit fraga varje besokare, forsta gangen
de besoker webbplatsen, om de accepterar att en cookie placeras pa deras dator, mobiltelefon
eller annan terminalutrustning. Det ar inte acceptabelt att bara lita pa besOkarnas cookie-
installningar i webblasaren.

Féljande cookies anvands av EPiServer CMS:

Cookie-namn Syfte

ASP.NET_Sessionld Sessions-cookie skickad till webblasaren. Anvands nar du éppnar
webblasaren och darefter gar till en webbplats som implementerar
ASP.NET-sessionstillstand. Den har cookien tas bort nar du stanger
webblasaren.

EPi:NumberOfVisits Anvands om du anvander personaliseringskriteriet Antal besok. Den
har cookien kommer inte anges om du tar bort den fran alla dina
besokargrupper.

.EPiServerLogin, Anvands bara nar du loggar in pa en webbplats. Det har aringet

EPIDPCKEY, storre problem sa Iange du tydligt uttrycker pa inloggningssidan att

ASPXRoles cookies anvands vid inloggning.

Copyright © EPiServer AB
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Om EPiServer CMS

EPiServer CMS ar en kraftfull och lattanvand plattform fér innehallshantering som bygger pa den
allra senaste tekniken. Med ett intuitivt anvandargranssnitt och fantastisk anvandbarhet hjalper
EPiServer CMS bade erfarna och mindre erfarna anvandare att hantera webbplatsens innehall
pa ett effektivt satt.

Plattformen EPiServer CMS

Plattformen EPiServer CMS bestar av tjanstenivaer for datalagring, affarslogik och
presentationsfunktioner, samt tillhandahallare fér sidor, anvandare, roller och medlemskap.

EPiServer Add-Ons Website
Updates/extensions Page Templates Blocks

UILUPY/1P3
a1Isgs M

pieoqyseq

Aajuagauljug BAI8SId3

|

Data Storage N I Global Search

Den anpassade webbplatsen

En EPiServer CMS-webbplats baseras pa en standardplattform med redigerings- och
administrationsfunktioner, pa vilken en anpassad |6sning utvecklas.

Copyright © EPiServer AB



8 | Anvandarhandbok for redaktérer — EPiServer 7.1 CMS

Customizations

Content

Access Rights

System Integration

Page & Block Templates

Graphical Wehsite Design

EPiServer CMS

Anpassningen omfattar normalt:

Grafisk design. Implementering av webbplatsdesign, inklusive formatmallar (CSS) som
definierar webbplatsens grafiska utseende samt férdefinierade formateringsalternativ for
redaktorer.

Mallar och block. Utveckling av sidmallar samt sid- och blocktyper fér att ange och visa
innehall.

Systemintegration. Integrering (vid behov) med andra system, t.ex. en e-handels- eller
en community-modul, med ett stort antal tillgangliga integrationsmetoder.

Rattigheter. Ange rattigheter som kontrollerar vad redaktérer kan géra och vilka delar av
webbplatsen de kommer at.

Innehallshantering. Lagga till innehall pa webbplatsen via import/export och/eller genom
att skapa fran boérjan.

Funktionsoversikt

EPiServer CMS stéder féljande funktioner:

Innehallshantering. Med sidmallar som styr visningsfunktionerna for sidan samt sid- och
blocktyper som definierar egenskaperna dar innehall anges. Fran redigeralaget kan
redaktérer andra layouten for webbsidan och innehallsblock kan ateranvandas och delas
mellan sidor. Sjélva innehallet lagras i en databas som &r atskild fran layouten.

Raéttigheter. Fran administrationsgranssnittet kan du skapa anvandare och grupper, och
ange rattighet for sidor, mappar, filer, sprak och sidtyper. Du kan skapa stangda avsnitt pa
webbplatsen for intranat och extranat, och du kan tillata att besdkare registrerar ett egen
konto pa webbplatsen.

Filhantering. Bilder, videoklipp och dokument som anvénds pa webbplatsen kan lagras i
en eller flera olika datakallor pa webbservern, och kan goras tillgangliga via filhanteraren
i EPiServer CMS.

Versionshantering. Underhaller en omfattande versionshistorik for sidor och filer. Som
standard bevaras alla versioner sa att de nar som helst kan visas och aterstallas.
Sidversioner kan jamféras pa tre olika satt, sa att du snabbt kan kontrollera andringar av
sidan.

Copyright © EPiServer AB
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¢ Globalisering. Nya sprak kan aktiveras fran administrationsgranssnittet och
atkomstnivaer kan anges per sprak, sa att redaktérer bara kan skapa sidor pa sprak de ar
behdriga att anvanda. Ersattnings- och reservsprak kan definieras pa sidniva, sa att olika
alternativ kan valjas for visning av globaliserat innehall.

e Personalisering. Gor att marknadsforare kan definiera besdkargrupper och
personalisera innehall {or valda besdkare. Personaliseringsfunktionen justerar dynamiskt
innehallet efter fordefinierade kriterier, sa att du kan visa anpassat innehall for valda
besotkare. Ett antal inbyggda kriterier ar fardiga att anvanda.

¢ Flerkanalspublicering. Sidmallar kan enkelt designas for att leverera innehall till olika
kanaler, t.ex. mobiltinnehall och direktuppspelad video. Varje sidmall kan stallas in att
visa innehall fran en eller flera olika sidtyper, sa att redaktérer enkelt kan skapa innehall
for flera olika kanaler.

e Arbetsfloden. Tillhandahaller arbetsflodesfunktioner, t.ex. for att garantera attinnehall
genomgar en godkannandeprocess innan det publiceras. Arbetsfldédesinstanser och
associerade uppgifter hanteras och 6vervakas enkelt fran administrations- och
redigeragranssnitten, och via e-post.

e OnlineCenter. EPiServer OnlineCenter innehaller en éversikt dver webbplatsen och ger
enkel atkomst till andra integrerade system. Ett antal anpassade gadgetar kan laggas fill
pa en personaliserad webbplats-dashboard i EPiServer OnlineCenter, for att vervaka
och hantera webbplatshandelser.

Roller

Konfiguration av och arbete med en EPiServer CMS-webbplats berér en mangd olika roller, t.ex.
foljande:

e Besokare. Nagon som besbdker webbplatsen genom att klicka pa en sida, antingen
anonymt eller som en inloggad registrerad anvandare med ett konto.

e Redaktor. Nagon som skapar och redigerar innehall pa webbplatsen med atkomst till
redigeralaget. Redaktdrer kan vara antingen fasta eller tillfalliga, och de kan ha eller
sakna publiceringsrattigheter.

e Webbplatsdagare. Nagon med ett dvergripande ansvar for minst en webbplats. Skapar
innehall ibland, 6vervakar webbplatshandelser samt granskar och publicerar innehall.
Kan ocksa vara en marknadsforare med ett marknadsféringsperspektiv.

e Administrator. Nagon som ansvarar fér administrativa atgarder pa webbplatsen,
inklusive att ange rattigheter pa webbplatsen for redaktorer. Har normalt full atkomst till
bade administrations- och redigeragranssnitten.

e Utvecklare. Nagon med programmeringskunskaper som arbetar med konfigurationen av
webbplatsen och utvecklandet av nya funktioner. Skapar sidmallar och sidor och block
som anvands av redaktorer.

Arbetsprocedur for att skapa och visa en webbsida

Att skapa och visa en EPiServer CMS-webbsida omfattar en mangd funktioner och procedurer,
t.ex. féljande:

Copyright © EPiServer AB



10 | Anvandarhandbok fér redaktorer — EPiServer 7.1 CMS

Page Editing

Editor

Content

Page type Pagelayout Block

Editor groups - Access “i» - Visitor groups -
Page Display

P T ————

Visitor

. d

Design Images Page template

Globalization  Personalization

1. Naren redaktdr loggar in pa webbplatsen kontrollerar systemet redaktérens rattigheter pa
webbplatsen.

2. Redaktdrer skapar innehall i sidtyper, arbetar med innehallsblock och sidlayout. Innehall
som text, bilder och lankar lagras i databasen.

3. Naren besdkare kommer till webbsidan kontrolleras behérigheter och medlemskap i
mojliga definierade besdkargrupper, samt sprakinstaliningar. Innehall laddas baserat pa
dessa behdrigheter och medlemskap.

4. Webbplatsens grafiska design hamtas med de bilder, videoklipp och dokument som
lankar till sidan.

5. Den fardiga webbsidan satts samman och visas med den aktuella sidmallen, beroende
pa vilken visningsenhet som anvands av besékaren av sidan.

Copyright © EPiServer AB
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Komma igang

I det har avsnittet beskrivs hur du loggar in pa EPiServer CMS. Det gar att logga in pa flera satt.
Du kan antingen logga in pa webbplatsen som redakitér eller administrator, eller ocksa loggas du
in automatiskt.

Kontakta din systemadministrator for att kontrollera vad som galler hos er.

Logga in
Sa har far du atkomst till EPiServer:
1. Oppna din webblésare och ange webbadressen (URL:en) for den specifika inloggningen.
Du kan ocksa klicka pa inloggningsknappen om det finns nagon.
2. linloggningsfénstret anger du anvandarnamn och Iésenord innan du klickar pa Logga in.

3. ldetdvre hogra hornet klickar du pa pilen for att utdka valkomstmenyn med tillgangliga
atkomstalternativ.

| EPiServer ﬂv|

4. Valj antingen Ga till redigeralédget eller Ga till min dashboard.

5. Nardu arinloggad anvander du den globala menyn hégst upp for att navigera till olika
system som ar integrerade med din webbplats.

Dashboard &Sl CMO Add-ons EPISERVER @ ? AL Q

Edit Admin Reports Visitor Groups  Live Monitor

6. Den globala menyn minimeras automatiskt. Klicka pa pilen for att dra ned den igen.

Navigering fran den globala menyn

* A+ [e]m) £l

Start No changes to publish | Options + | i=
Q Alloy Meet — Q
Root =0 Global Library =
A Start = [ Alloy Meet
Alloy Plan [ Alloy Plan
Downioadl [ Alloy Track
Alloy Track [ call to action
Alloy Meet = .
v AlIOY - [T T—
About us
] Customer Zone
8 How to buy E
[ Events
& Campaigns
L News
Search

& Customer Zone [ startpage

Alloy Meet

You've never had a meeting like this before! Participants from remote
locations appear in your meeting room, around your table, or stand
presenting at your white board.

Alloy meetings are easy to setup and moderate. Al
discussion points, presentations, and whiteboard sketches
are captured and stored in meeting notebooks. Action items
are highlighted and e-mailed to the action owner.

Are your operations spread out across fime zones and
continents? What s the best way of leveraging this wide-
ranging expertise?

Alloy Meet helps companies save on skyrocketing travel
costs through facilitating virtual meetings. You too can be a
part of the solution and reduce your corporate carbon
footprint. Contact an Alloy Technologies partner to help
calculate your savings and get you started with Alloy Meet

+ Create a new block

+ = &

Sharing worldwide

Beroende pa dina rattigheter kan du komma at féljande arbetsomraden i den globala menyn:

Copyright © EPiServer AB
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e Dashboard ar ett omrade dar redaktdrer och administratorer kan lagga till gadgetar for
enkel atkomst till ofta forekommande uppgifter eller andra aktiviteter pa webbplatsen. Mer
information finns i avsnittet EPiServer-plattformen.

e CMS ar platsen dar du har atkomst till féljande funktioner for EPiServer CMS:

- Redigera ar startpunkten dit du som standard omdirigeras efter inloggning, och
dar du kan redigera innehall fér publicering.

- Admin ar dar du administrerar webbplatsen.

- Rapporter ar dar du kan skanna din webbplats, t.ex. sdka efter sidor med trasiga
lankar, se Rapportcenter.

- | Besokargrupper skapar och andrar administratdrer olika malgrupper sa att
redaktérer kan personalisera webbplatsens innehall, se Administrera
besbkargrupper.

- Live Monitor visualiserar den aktuella trafiken pa en EPiServer CMS-baserad
webbplats.

Till héger finns en lank till Mina installningar dar du kan vélja dina personliga
systeminstallningar i EPiServer CMS. Under ? finns ocksa lankar till webbhjalp, licensavtal och
for att logga ut fran webbplatsen.

Mer information om Tillagg och So6k finns i avsnittet EPiServer-plattformen.

Allmanna funktioner, verktygsfalt och fonster

Anvandargranssnitteti EPiServer CMS kan i hdg grad anpassas. Fran verktygsfalten och
fonstren kommer du at funktioner som ar relevanta nar du arbetar med innehall och dess struktur.
Vissa knappar ar kanske inte tillgangliga i din installation, vilket antingen innebar att du inte har
rattighet att anvanda dem eller att de inte aktiverats annu.

I bilden nedan visas anvandargranssnittets delar och deras namn, sa som de anvands i den har

dokumentationen.
Navigation Pane Button /Global Menu Assets Pane
# 2] - = = A o
Pane Settings / Toolbar SaRSHIE Content Status Actions Menu | S-—_ Settings Button
Pane Pin Notification Bar
Navigation Pane
Assets Pane
Content Area Property Editor

Copyright © EPiServer AB
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Fran Redigera har du atkomst till féljande omraden i en standardinstallation:

Verktygsfaltet hogst upp innehaller de verktyg som &r tiligangliga for redigering av
innehallet, utifrin vad du jobbar med.

Navigeringsfonstret till vanster visar webbplatsens sidor i en tradstruktur, se Strukturera
webbplatsen.

Innehallsomradet i mitten visar den aktuella sidan. Det kan ocksa vara ett visst omrade
pa webbsida dar du kan lagga till innehall med dra-och-slapp.

Resursfonstret till hdger innehaller block, filer och andra verktyg for anpassning.

Allmanna funktioner

Féljande funktioner anvands ofta i EPiServer CMS:

Sammanhangsberoende atgarder. Nar du valjer en atgard har du bara atkomst till de
atgarder som ar relevanta i sitt sammanhang, t.ex. nar du redigerar en sida. Dessutom ar
vissa av alternativen bara tiligangliga om du har tillrackliga rattigheter, t.ex. publicering
eller borttagning av innehall.

Primara atgarder. Vissa atgarder 6ppnas i ett nytt fonster, t.ex. redigering av en sida.
Bakgrunden ar nedtonad vilket innebar att du maste avsluta atgarden innan du kan
fortsatta. Ytterligare ett exempel ar publiceringsflédet, dar den ljusa fargen pa
publiceringsknappen visar att det &r den primara atgarden.

Innehallss6kvag som breadcrumbs. Nar du véljer en sida kan du i verktygsfaltet se vari
tradstrukturen sidan finns. Du kan ocksa anvanda dessa breadcrumbs som lankar.

Atgardsaterkoppling och meddelanden. Nar du lyckas genomféra en atgérd, t.ex. att
publicera en sida, bekraftas det med ett meddelande. Vissa statusmeddelanden kraver
ocksa en atgard fran dig enligt vad som visas i féljande exempel:

o Den har symbolen visar antalet statusmeddelanden for innehallet, t.ex. att meddela
dig att vidta atgarder om det ar nagra fel pa sidan.

Skarmtips. Du kan visa information om sidan som ett skarmtips nar musen fors 6ver
exempelvis knappar, sidor i trddstrukturen eller sidversioner i versionslistan.

Dra och slapp-atgarder. Du kan dra bilder och filer fran filhanteraren till sidan du arbetar
med. Det gar ocksa att skapa en lank till en sida genom att du goér likadant med en sida i
tréadstrukturen.

Anpassningsbart anviandargranssnitt. Du kan andra storlek pa fonstren efter 6nskemal,
fasta dina installningar och lagga till gadgetar pa dashboard i EPiServer OnlineCenter
och fonstren for enkel atkomst. Mer information finns i Anpassa navigeringsfénstret och
Anpassa resursfénstret.

Hogerklicksatgarder. Din partnerutvecklare har méjligheten att, med hjalp av
konfiguration, aktivera hdgerklicksatgarder i redigeralaget. Eftersom det har inte aren
standardfunktion beskrivs den inte.

Delade och sammanhangsberoende atgarder

I navigeringsfonstret har du stod for ofta utférda atgarder pa sidor i trédstrukturen medan
verktygsfaltet ger dig atkomst till relevanta atgarder i ett specifikt sammanhang. Om du till
exempel valjer att redigera en sida férvantas du &ndra innehallet samt spara och publicera
sidan. Darfor ar bara knapparna som ar relevanta for de har funktionerna tiligangliga.

Delade atgirder

Navigeringsfonstret har stod for foljande arbetssatt:

Copyright © EPiServer AB
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e Skapa en ny sida, se Skapa en sida. Det har fungerar pad samma satt for block, se
Anvénda delat innehall pa en sida.

e Andra i tradstrukturen, se Flytta, kopiera och ta bort sidor.

Sammanhangsberoende atgarder.
Verktygsfaltet har stod for foljande arbetssatt:

e Redigerings- och publiceringsfléde, se Redigera befintligt innehéll. Det har fungerar pa
samma satt for block, se Anvédnda delat innehall pa en sida.
e ISchemalaggning och publicering av innehall, se Spara och publicera innehall.
¢ Information om granskning och godkannande for innehallspublicering finns i avsnittet
Spara och publicera innehall.
Innehallsstatus i verktygsfiltet

| verktygsfaltet hittar du féljande statusinformation om innehallet:

e En sida eller ett block som har publicerats har
C statusen Publicerad version.

En sida eller ett block som har angetts som Klar
att publicera har statusen Klar att publicera.

Not published yet En ny sida eller ett block som annu inte hgr
publicerats eller angetts som klar att publicera

har statusen Ej klar.

En publicerad sida eller ett block som har
Changes to be published
_ andrats men annu inte publicerats har statusen
Ej klar. Den kan ocksa ha angetts som Klar att

publicera. Om den inte godkants har den
statusen Avvisad.

M Ready to publish

* Will be published on Today 1:40 PM  En sida eller ett block som har schemalagts for
publicering:

e Nya sidor eller block har statusen
Publicerad

e Andrade sidor eller block har statusen
Tidsstyrd publicering

Information om hur du hanterar block och sidor finns i avsnittet Hantera versioner.

Innehallsinstillningar

Det finns tva satt att redigera innehall: Det vanliga séattet via Redigering pa sidan och hela
redigeralaget med innehallsinstéllningar via Formulérredigering.

I bilden nedan visas anvandargranssnittets delar och deras namn, sa som de anvands i den har
dokumentationen.
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View Options

& [e]

Content Breadcrumbs

Settings Header

Tab Bar

Tab Content

Anpassa navigeringsfonstret

Navigeringsfonstret innehaller sidans tradstruktur och andra gadgetar for navigering, vilka kan
anpassas. Du kan andra storlek pa fonstren efter 5nskemal, fasta dina installningar och lagga till
gadgetar pa dashboard i EPiServer OnlineCenter och fonstren fér enkel atkomst.

- Visa Navigeringsfonstret. Klicka for att expandera fonstret till standardbredd. Du kan
sedan dra och expandera fonstret till dnskad storlek.

X Fast instéllningar for Navigeringsfonstret. Om du har expanderat fonstret klickar du
for att spara installningarna till ndsta géng du loggar in pa webbplatsen.

O Instéllningar for Navigeringsfonstret. VValj om du vill Iagga till eller ordna om
gadgetar i fonstret.

Om du vill se en lista med tillgangliga gadgetar och lara dig hur du lagger till dem pa dashboard
eller i fénster Iaser du avsnittet Fardiga gadgetar.

Fliken Sidor

Pa fliken Sidor kan du navigera och &ndra tradstrukturen.

Om det finns manga sidor pa webbplatsen kan du stka efter en specifik sida genom att ange
sidans ID eller ett nyckelord i s6krutan (sidans namn eller innehall). Alla sidor som matchar

nyckelordet visas sa att du kan valja sidan du soker, eller klicka pa "' for att rensa sdkningen och
borja om.

Information om hur du &ndrar strukturen pa en webbplats genom att flytta, kopiera och flytta sidor
finns i avsnittet Strukturera webbplatsen.

Fliken Webbplatser

Pa fliken Webbplatser kan du arbeta med globalisering av innehallet. Mer information finns i
Definiera sprakinstéliningar.
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& ¥

Pages E Tasks

A Alloy
English [en]

svenska [sv]

Fliken Aktiviteter

En aktivitet ar information som ar relaterad till EPiServer CMS. De har aktiviteterna kraver
vanligtvis att nadgon form av atgéard utfors. Aktiviteter kan delas ut antingen till en grupp av

perso

ner eller enskilda individer. Ett typiskt exempel &r en sida som har fatt statusen Klar for

publicering av en skribent som saknar publiceringsrattigheter. Da skapas en aktivitet med en
lank till sidan. Aktiviteten ar fardig att granskas och publiceras av nagon som har
publiceringsrattigheter.

Pa fliken Aktiviteter kan du filtrera féljande aktiviteter:

Utkast. Innehall som &nnu inte har publicerats med statusen Ej klar.
Avbojd. Innehall som har skickat fér godkdnnande innan publicering, men som avbdjts.

Klar for publicering. Innehall som har getts statusen Klar for publicering och som vantar
pa att godkannas.

Aktiviteter. Sidor som ska godkannas av dig i ett arbetsflode, se Anvdnda arbetsfléden.

Markerad som under redigering. Sidor och block som du har markerat som under
redigering. Mer information finns i Markera som under permanent redigering. Anvand den
har listan som en paminnelse om att ta bort markeringen for sidorna nar du ar fardig med
redigeringen.

Nyligen dndrad. Innehall som nyligen har andrats pa webbplatsen, se gadgeten "Nyligen
dndrad”.

Om du vill komma at uppgifterna klickar du pa lanken for att ga till innehallet.

Du kan ocksa lagga till innehall pa en sida genom att dra och slappa det pa fliken Aktiviteter.
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| Recently Changed v| 47

[ Whitepaper

[ Test Url

| | Teaser blocks

|| Start

[ search

[ Peter

B pay it forward

B News

[ New Page

B New Block

[ jb landing

B Help to find reseller
| IForm blocks

B contact us

B Become a reseller

B alloy Plan Testimonial
[ Alloy Plan

[ Alloy Meet

B alloy helps saving polar bears

Anpassa resursfonstret

Resursfonstretinnehaller metadata och andra avancerade installningar for sidan, vilka kan

m

Komma igang | 17

anpassas. Du kan andra storlek pa fonstren efter 5nskemal, fasta dina installningar och lagga till

gadgetar pa dashboard i EPiServer OnlineCenter och fonstren fér enkel atkomst.

- Visa Resursfonstret. Klicka for att expandera fonstret till standardbredd. Du kan
sedan dra och expandera fonstret till dnskad storlek.

b | Fast instéllningar for Resursfonstret. Om du har expanderat fonstret klickar du for att

spara instéllningarna till ndsta gang du loggar in pa webbplatsen.
fonstret.

O Instéllningar for Resursfonstret. VValj om du vill Iagga till eller ordna om gadgetar i

Om du vill se en lista med tillgangliga gadgetar och lara dig hur du lagger till dem pa dashboard

eller i fonster Iaser du avsnittet Fardiga gadgetar.

Fliken Block
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Pa fliken Block kan du arbeta med ateranvandbart innehall pa webbplatsen. Mer information
finns i Anvédnda delat innehall pa en sida.

Information om hur du hanterar block och sidor finns i avsnittet Hantera versioner.
Fliken Filer

Pa fliken Filer kan du arbeta med bilder och filer pa webbplatsen. Mer information finns i Hantera
filer.
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Redigera befintligt innehall

Nar du valjer att redigera en befintlig sida visas féljande alternativ i verktygsfaltet:

| Opti | Alternativ eller Publicera. Klicka for att publicera eller for att vélja
& andra alternativ, vilket beskrivs i Spara och publicera innehall.

| Publish? ~ |

| + | Légg till nytt innehall. | verktygsfaltet finns en kombinationsknapp med

alternativ for att skapa Nytt block eller Ny sida. Det nya sidutkastet
kommer skapas bakom den valda sidan. Om det &r ett nytt block far du
valja blockbibliotek. Se dven de olika visningsalternativ som beskrivs i
Férhandsgranska en sida.

=

Innehallsinstallningar. Vaxla mellan att visa alla redigeringsfunktioner
for sidan eller blocket i en formularvy enligt anvisningarna i avsnittet
Redigera innehallsinstéliningar.

Redigera text direkt pa en sidan

Som standard kan du redigera text direkt pa sidan med hjalp av vanliga
textformateringsfunktioner.

Sa har redigerar du en befintlig sida:
1. Markera den sida du vill redigera i tradstrukturen i navigeringsfonstret. Du kan redigera
de markerade innehallsomradena.
2. Placerar muspekaren 6ver den del av innehallet som du vill redigera och klicka pa det.
3. Gor andringarna i fonstret som dppnas.

4. Nardu ar fardig klickar du pa Klart eller var som helst utanfor fonstret. Andringarna
sparas automatiskt och en ny sidversion skapas.

5. Publicera sidan.
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Secondary body
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/Global/Images/Products/product2.png

Path- y

Done

Innehallsstatus i verktygsfiltet

| verktygsfaltet hittar du féljande statusinformation om innehallet:
¢ -Flill En sida eller ett block som har publicerats har
L statusen Publicerad version.

En sida eller ett block som har angetts som Klar

3 .
il L pllal att publicera har statusen Klar att publicera.

En ny sida eller ett block som annu inte har
publicerats eller angetts som klar att publicera
har statusen Ej klar.

Mot published yet

En publicerad sida eller ett block som har
andrats men annu inte publicerats har statusen
Ej klar. Den kan ocksa ha angetts som Klar att
publicera. Om den inte godkants har den
statusen Avvisad.

Changes to be published

* Will be published on Today 1:40 PM  En sida eller ett block som har schemalagts for
publicering:

e Nya sidor eller block har statusen
Publicerad

o Andrade sidor eller block har statusen
Tidsstyrd publicering

Om du vill ha en beskrivning av alternativen for att spara och publicera, samt alternativen for att
angra och géra om andringar, l&ser du avsnittet Spara och publicera innehall.

Information om hur du anvander editorn for formaterad text finns i avsnittet Grundldggande
redigering.
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Information om hur du &ndrar strukturen pa en webbplats genom att flytta, kopiera och flytta sidor
finns i avsnittet Strukturera webbplatsen.

Information om hur du lagger till bilder och inbaddad media finns i Infoga en bild p& sidan och
Infoga inbdddad media.

Du kan skapa delat innehall som block och infoga dem pa sidan du redigerar. Beroende pa dina
rattigheter kan du ocksa hantera dina block och kataloger med gadgeten Block. Information om
hur du redigerar blockinstallningar finns i avsnittet Redigera innehallsinstéliningar.

Redigera lankar

Du kan redigera vissa delar av innehallet genom direktredigering, till exempel en sidfot med
lankar till andra sidor eller rubriktext pa en sida eller i ett block.

Start/ Products

| Products g&| ‘

Sa har andrar du rubriken i sidfoten, i det har exemplet:

1. Markera startsidan. Du kan redigera avsnitt med markerat innehall.

2. Placerar muspekaren 6ver den del av innehallet som du vill redigera och klicka pa det.
3. Skrivin den nya texten i faltet, till exempel i rubriken.
4

Nar du &r fardig klickar du var som helst utanfor faltet du redigerade. Andringarna sparas
automatiskt.
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Spara och publicera innehall

Du kan forhandsgranska sidan nar du arbetar med den, och andringarna sparas automatiskt.
Olika alternativ visas beroende pa dina rattigheter for publicering av sidor. Nar du ar fardig
skickar du innehallet fér granskning eller publicering. Du kan ocksa fortsatta arbeta med sidan.

Du kan antingen skapa en ny sida eller redigera en befintlig sida som ska publiceras. Mer
information finns i Skapa en sida och Redigera befintligt innehall.

Nar du borjar arbeta med en sida som har sparats skapas en "utkastversion". Du kan ocksa
publicera om en redan publicerad version. Information om hur du hanterar block och sidor finns i
avsnittet Hantera versioner.

Spara automatiskt

Autosaved Today 1:19 PM Undo?

€D Revert to Published

Nar du arbetar med en sida kan du se att den har sparats av automatsparningsfunktionen,
eftersom den far en systemgenererad tidsstadmpel. Klicka pa Angra om du vill vélja nagot av
féljande alternativ:

e Angra om du vill ignorera andringarna pa sidan du redigerar.
e Goér om om du ignorerade andringar med Angra och vill aterstélla andringarna igen.
o Aterstill till publicerad om du vill aterstilla den senaste publicerade versionen.

Om flera redaktorer arbetar med samma innehall kommer de som standard arbeta med ett delat
utkast, vilket innebar att deras andringar sparas i samma version, se Redigera en delad
utkastversion. Det gar ocksa att skapa en ny version.

Publicera en sida

Nar du publicerar innehall i EPiServer CMS kan du vélja mellan olika alternativ, beroende pa
vilken kontext du arbetar i.

Publiceringsalternativen visas som foljande kombinationsknapp:

|D|‘JtlT| Knappen Alternativ visas tills du &ndrar nagot pa sidan.

Knappen Publicera visas nar du andrar nagot innehall pa sidan, och
anpassas beroende pa dina rattigheter. Publiceringsalternativet visas som
standard som primar atgard. Om du har rattigheter att publicera sidor visas
bade Publicera och Klar att publicera. Om du inte har rattigheter att
publicera sidor visas bara Klar att publicera.

| Publish?

Om du klickar pa kombinationsknappen visas en flervalslista med flera alternativ. Vilka alternativ
som visas beror pa vilka rattigheter du har och innehallets versionsstatus.
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Changes to be published Publish?

Last changed by you,

t
5 seconds ago.

Publish Changes

Last published by
Installer, Today o7:45 View

(©) Schedule for Publish
v Ready to Publish
£) Revert to Published

Under publiceringsknappen visas information om nar och av vem sidan senast &ndrades och
sparades. Om du klickar pa Visa pa webbplats visas den aktuella publicerade sidan sa som den
kommer se ut fér dina bestkare.

Baserat pa dina rattigheter kan du valja mellan féljande alternativ:

e Publicera. Om du vill anvanda det har alternativet maste du har rattigheter att publicera
sidor. Nar du ar fardig och valjer Publicera forsvinner knappen och @ndringarna blir
omedelbart synliga for besdkare. Publiceringen bekraftas i en aterkoppling for atgarden
och sidans versionsstatus andras till Publicerad.

e Kilar for publicering. Anvand det har alternativet om du vill skicka sidan fér godkédnnande
och férbereda den for publicering. Det har anvands oftast nar du inte har rattigheter att
publicera information. | stallet kan sidan tilldelas en annan person med rattigheter att
godkanna sidor innan de publiceras. Nar du ar fardig och valjer Klar att publicera
skickas sidan for godkdnnande, och blir tillganglig for publicering av ndgon med réattighet
att publicera. Aven om du ar behérig att publicera information kan du vilja lata nagon
annan granska sidan. Nar en sida ar klar att publiceras ar féljande alternativ tillgéngliga:

- Dratillbaka och redigera. Om du ar redaktor utan publiceringsrattigheter och har
skickat en sida for granskning, valjer du det har alternativet om du vill ta tillbaka
och redigera sidan.

M Ready to publish Options

Pending approval

sent by you, Today 16:18

Mot published yet

# Withdraw and Edit

- Godkann och publicera. Valj det har alternativet om du ar utsedd att godkanna
sidor for publicering.
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- Avbdj dndringar. Valj det har alternativet om du ar utsedd att godkanna sidor for
publicering. Om du avbdjer andringarna andras sidans versionsstatus till Avbojd
och den senast publicerade versionen visas for bestkarna.

#  Ready to publish Publish? -~

Pending approval
sent by you, Today 15:07

Approve and Publish

Last published by
You, Today 1.4:56 View

@ Reject Changes

e Schemalagg for publicering. Du kan schemalagga publiceringen av en nyskapad sida
och av en befintliga sida som du har andrat. Nar du valjer det har alternativet 6ppnas ett
fonster dar du valjer ett datum for nar publiceringen ska borja. Klicka pa Schemaléagg for
publicering om du vill tillAmpa din schemalagda publicering, eller valj Ta bort
schemalédggning och redigera om du vill fortsatta att redigera sidan. Nar du
schemalagger en ny sida visas en klocksymbol © i trddstrukturen.

Normalt uppdateras sidor regelbundet och de gar aldrig ut, men du kan ange ett datum
for nar publiceringen ska upphdra. Mer information finns i Ange ett datum for att avbryta
publicering av innehall.

Schedule for Publish X
Start
Products
Publish an )
\ 9/7/2012 11:30 AM - |
4 September - 3

1
2 3 4 5 86 8

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30

2011 2012 2013 Schedule ]
- 11:30 aM |2

Det garinte att att Andra eller komma at instaliningarna for en schemalagd sida. Nar du
schemalagger publiceringen av sidor och block har du alternativet att skapa en ny
utkastversion. Om du valjer Alternativ > Nytt utkast harifran 6ppnas den nya
utkastversionen for redigering.

o Aterstill till publicerad. Du kan ignorera dndringarna pa sidan du redigerar och
aterstalla den senaste publicerade versionen.
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L1 Om tva anvandare férsdker spara och publicera samma sida samtidigt kommer en
varning att visas om att de riskerar att skriva dver varandras andringar. Du kan
anvanda alternativet for Indikation pa att redigering pagar for att undvika

versionskonflikter.

Ange ett datum for att avbryta publicering av
innehall

Du kan vélja att ett visst datum och en tid for nar innehallet inte langre ska publiceras, vilket
innebar att bestkarna inte kan visa sidan. Detta gor du fran installningsvyn. Mer information finns
i Redigera innehallsinstéliningar.

1. Iflervalslistan Verktyg valjer du Hantera utgangsdatum och arkivering.

2. Valjdatum och tid for nar du vill att sidan eller blocket inte Iangre ska publiceras, eller valj
Nu om du vill avbryta publiceringen omedelbart. Du kan ocksa skriva in adressen till den
plats dar innehallet ska arkiveras.

Manage Expiration and Archiving

Start » Contact Us
Europeiska kontoret

[ This content never expires

StopPublish | | v.‘ Now

Archivelink September — v lmm
7 e

s M w7 F s

1
2 3 L 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

30 § Cancel

2011 2012 2013

©|12:00aM 7|

3. Bekrafta att du vill avbryta publiceringen av innehallet genom att klicka pa Spara, eller
ignorera andringarna genom att klicka pa alternativet Ta bort utgangsvarde.

Manage Expiration and Archiving x

Start » Contact Us
European office

This content will expire in 5 days 16 hours 39 minutes [N STTETRY]

StopPublish |2012-gg-05 10:00 | - ‘ Now
Archivelink | ‘ D
Save Cancel

| stallet for att sluta publicera kan du ta bort sidan fran webbplatsen, vilket beskrivs i Flytta,
kopiera och ta bort sidor, eller ta bort den permanent vilket beskrivs i Hantera innehall i

papperskorgen.
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Skapa en sida

Nar du skapar en sida maste du valja en sidtyp. Baserat pa dina rattigheter visas alla de sidtyper
du kan vélja, grupperade under en specifik nod. De vanligaste sidtyperna visas som standard
under gruppen Foreslagna sidtyper, men din organisation kan ha skapat och konfigurerat andra

grupper.

Navigeringsfénstret innehaller féljande alternativ:

+

block far du valja blockbibliotek.

Ny sida. Information om hur du skapar en sida finns i Skapa en standardsida.
| verktygsfaltet finns en kombinationsknapp med alternativ for att skapa Nytt block eller
Ny sida. Det nya sidutkastet kommer skapas bakom den valda sidan. Om det ar ett nytt

Sidalternativ. Har visas alternativ baserat pa i vilken kontext du befinner dig, ill

o

Om du vill ha en beskrivning av alternativen for att spara och publicera, samt alternativen for att

exempel kopiera eller flytta en sida.

Installningar. Har visas alternativ for gadgeten, till exempel ta bort gadget.

angra och gora om andringar, laser du avsnittet Spara och publicera innehall.

Information om hur du &ndrar strukturen pa en webbplats genom att flytta, kopiera och flytta sidor

finns i avsnittet Strukturera webbplatsen.

Skapa en standardsida

3 4.‘1‘

Sites  Tasks
Q
(5l Root
2 start
[} Alloy Plan
[ Alloy Track
[ Alloy Meet
[ About us
8 How to buy
& campaigns
[ search

& Customer Zone

+ = a-
Recent

[ start

New Page

Start

Suggested Page Types
Product

Used to present a specific

product
Specialized

Name | (TR

Container Page

Used to logically group pages
in the content tree

Container Page

Used to logically group pages
in the content tree

Search Page

Used to provide on-site
search features

B E

[ cancel

Standard Page

Used mainly for default
editorial content such as text
and images

Search Page

Used to provide on-site
search features

Landing Page

Used to create a page
consisting entirely of blocks

rua
A Files

Q

LI Global Library

[ Alloy Meet

[ Alloy Plan
[ Alloy Track

[ call to action
[ campaigns

] Customer Zone
L Events

L News

[ startpage

+ Create 3 new block

Sa har skapar du en sida baserad pa den vanligaste sidtypen Standardsida i en
standardinstallation:

1. Valj den sida i tradstrukturen dar den nya sidan ska placeras. Den nya sidan skapas
under den sida som du har valt.

2. Valj Ny sida i navigeringsfonstret eller verktygsfaltet.
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3. Ange sidans namn i Sidnamn, eller behall standardnamnet "Ny sida". Sidnamnet visas i
tradstrukturen och i menyer.

4. Flytta muspekaren om du vill markera en sidtyp. Sidtyperna grupperas och de vanligaste
typerna foreslas. Valj sidtypen Standardsida.

5. Borja redigera direkt pa sidan. Avsnitten Primart innehall och Sekundart innehall &r
markerade och kan redigeras med din information. Andra formulérredigeringen om du vill
formatera texten, ladda in bilder, skapa lankar och arbeta med tabeller. Texten i Primart
innehall kommer att visas mitt pa sidan, och texten i Sekundért innehall kommer att visas
i sidans hégermarginal.

6. Andra fdrhandsgranskningen med flera alternativ, t.ex. mediekanaler. Andringarna
sparas automatiskt. Du kan fortsatta arbeta med sidan.

7. Nardu ar klar klickar du pa Publicera for att géra sidan tiliganglig for besdkare och synlig
pa menyerna. Du kan ocksa skicka sidan for godkdnnande genom att klicka pa Klar att
publicera.

Mot published yet Publish? -~

Last changed by you,
3 minutes ago.

Mot published yet

Schedule for Publish
v Ready to Publish

Innehallsstatus i verktygsfaltet

| verktygsfaltet hittar du féljande statusinformation om innehallet:
¢ -Flill En sida eller ett block som har publicerats har
L statusen Publicerad version.

En sida eller ett block som har angetts som Klar

s .
il L pllal att publicera har statusen Klar att publicera.

Not published yet En ny sida eller ett block som annu inte har
publicerats eller angetts som klar att publicera
har statusen Ej klar.

En publicerad sida eller ett block som har
andrats men annu inte publicerats har statusen
Ej klar. Den kan ocksa ha angetts som Klar att
publicera. Om den inte godkants har den
statusen Avvisad.

Changes to be published

# Will be published on Today 1:40 PM  En sida eller ett block som har schemalagts for
publicering:
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e Nya sidor eller block har statusen
Publicerad

e Andrade sidor eller block har statusen
Tidsstyrd publicering

Skapa innehall baserat pa andra innehallstyper

EPiServer CMS innehaller en exempelwebbplats och ett antal inspirerande mallar for sid- och
blocktyper. Exempel pa hur du anvander nyhets-feed, kalender- och dokumentlistor finns i
Exempelwebbplats och mallar.

Om du vill ha en beskrivning av alternativen for att spara och publicera, samt alternativen for att
angra och géra om andringar, l&ser du avsnittet Spara och publicera innehall.

Information om hur du &ndrar strukturen pa en webbplats genom att flytta, kopiera och flytta sidor
finns i avsnittet Strukturera webbplatsen.

Du kan skapa delat innehall som block och infoga dem pa sidan du redigerar. Beroende pa dina
rattigheter kan du ocksa hantera dina block och kataloger med gadgeten Block. Information om
hur du redigerar blockinstallningar finns i avsnittet Redigera innehallsinstéliningar.
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Forhandsgranska en sida

| EPiServer CMS kan du férhandsgranska sidan du redigerar i olika mediakanaler, t.ex. en
smartphone.

HEllels 0@ (=)
start2 Changes to be published =
Q Products

[El Root

# Startz
B[ Products
[ Alloy Meet
[ Alloy Plan
[ Alloy Track
[ petri
[ Test
[ Company AlIOY Technologies &
[3 privacy
[ Management Logout [} RSSFeeds
A Contact Us Site map
[ About Us .
[ custom... Start2

[ ceo Blog

Products
[ customer ...

[% Careers Company

[ Contact Us
Contact Us

[* News and Eve...

[* How to buy News and Events

[ [Dynamic Libr...

How to buy

[ [System]

[ peter
[ site map Products

[ search

[ Customer Zone

e »
o

Du kan férhandsgranska en sida pa foljande satt:

Forhandsgranska. Vaxla Gver till forhandsvisningen av sidan, sa som den skulle
Q visas for bestkarna. Klicka igen for att komma tillbaka till redigeralaget.

Visningsinstallningar. Klicka pa 6ga-symbolen for att forhandsgranska sidan i olika
fordefinierade mediakanaler.

Tips! Du kan kombinera vaxlingen av Férhandsgranskning och
Visningsinstéllningar.

Vilja mediakanaler

Klicka pa 6ga-symbolen for att valja nagon av fdljande visningsinstallnigar for sidan:

e Sprak. Nar menyn for visningsinstéllningar ar ppen kan du visa sidans innehall pa det
aktuella spraket. Om det finns fler sprak aktiverade i webbplatsens redaktdrsgranssnitt
kan du vélja nagot av dem i flervalslistan och dversatta innehallet enligt beskrivningen i
Globalisera innehall.

e Besokargrupper. Du kan visa sidans innehall sa som besokargrupperna du har skapat
for webbplatsen kommer att se den, enligt anvisningarna i avsnittet Personaliserat
innehall.
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e Mediakanaler. Valj att visa sidan som den visas i en standardinstallation: Automatisk,
Mobil och Webb. Valj darefter den konfigurerade uppldsningen, t.ex. en stor skarm eller
en smartphone.

Férhandsgranskningsinstaliningarna for forinstaliningarna &r sticky, vilketinnebar att de forblir
aktiva dven nar du bladdrar bland flera sidor. Férhandsgranskningsinstéliningarna behalls ocksa
nar du redigerar sidan direkt pa sidan. Daremot inaktiveras forhandsgranskningen om du vaxlar
over till redigering av innehallsinstéliningar samt nar du skapar nya sidor och block. Du kan
ocksa klicka pa 6ga-symbolen for att aterstalla sidans installningar till sina standardvarden.

Beroende pa hur webbplatsen ar konfigurerad kan forinstaliningarna se ut somi féljande
exempel av en standardinstallation:

Select a channel

() Automatic
(@) Mobile

() Web

View in this resolution

() Automatic

() Standard (1366x768)
() iPad horizontal (1024x768)
(@ IPhone vertical (320x480)

() Android vertical {480x800)

View in this language

(@ English [en]

() swenska [sv]
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Grundlaggande redigering

Arbetsgangen for att skapa och redigera sidor och block kan beskrivas med foéljande steg:

1. Bestam var du vill att sidan ska finnas och skapa sedan sidan.
2. Valj sidtyp.

3. Ge sidan ett namn och ange egenskaper och innehall.

4

Spara sidan. Du kan fortsatta arbeta med sidan, till exempel for att 1dgga till text och
bilder.

5. Publicera sidan.

Editor for formaterad text

Main body
b =l - [0 e [T O B G| =
B 7 U === :=i= — Sstyles - F om0 @ Q
Project management has x Styles ier! Work with an Alloy W
Heading 2

Technology pariner to dei rour project using a

m

Heading 3

methodology that decomy lle it identifies project risk.

Introduction
Use Alloy Meet with Alloy Plat  image border P team involved in ereation of the
project plan including risk management plans.

Path: .

| TinyMCE Rich-Text Editor anger du en stor del av den information som webbsidan ska
innehalla, som textinnehall, formatering, bilder, tabeller och lankar till andra sidor eller dokument.

EPiServer CMS innehaller ett urval av funktioner (knappar) som normalt ar aktiverade i en
standardinstallation. Du kan definiera vilka knappar som ar tillgangliga i editorn genom att
aktivera eller inaktivera dem i administrationsgranssnittet i EPiServer CMS.

Tillgangliga knappar i verktygsfiltet i editorn

Funktionen for knapparna visas nar du placerar muspekaren éver dem. Féljande knappar ar
tillgangliga i en standardinstallation av EPiServer CMS:

'Ei___:’, Infoga/redigera lank Visa lankdialogrutan fér infogning eller redigering av en
Iank. Nedtonad tills du markerat den text som ska
inkluderas i hyperlanken. Se Lagga fill ldnkar.

B

] Ta bort lank Ta bort en lank fran den markerade texten. Nedtonad
tills du placerat markéren i hyperlanken.
el Infoga/redigera Infoga eller redigera ett bokmarke i texten. Se Skapa
bokmarke bokmérken.
= Infoga bild Infoga en bild i editorn pa sidan och andra bildens

egenskaper. Se Arbeta med bilder.
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Redigera bild

Infoga/redigera
inbaddad media

Infoga/redigera
dynamiskt innehall

Personaliserat innehall

Infoga/redigera citat

Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Vaxla mellan Klistra in
som
formaterad/oformaterad
text

Klistra in fran Word
Infoga en ny tabell

Ta bort tabell
Tabellradsinstallningar
Tabellcellsinstallningar
Infoga kolumn fére/efter
Radera kolumn

Infoga rad fore/efter

Ta bortrad

Separera sammansatta
celler

Sammanfoga celler

Fet

Kursiv
Understruken

Redigera en bild pa sidan.

Infoga mediainnehall, t.ex. en video i editorn pa sidan.
Se Infoga inbdddad media.

Infoga dynamiskt innehall med innehall frdn andra sidor
som uppdaterar sidan. | praktiken betyder detta att
informationen bara behdver andras pa ett stélle for att
alla sidor som anvander informationen ska uppdateras.
Se Infoga dynamiskt innehall pa en sida.

Infoga eller redigera personaliserat innehall. Nedtonad
tills du markerat den text som ska inkluderas i det
personaliserade innehallet. Se Infoga personaliserat
innehall pa en sida.

Ange den markerade texten som ett citat. Se Arbeta med
citat.

Klipp ut den markerade texten och placera den i Urklipp.

Kopiera den markerade texten och placera den i
Urklipp.

Klistra in innehall fran Urklipp i editorn pa sidan.

Vaxla mellan att listra in innehall som
formaterad/oformaterad text, i editorn pa sidan. Se
Kopiera text frdn andra program.

Klistra in innehall i editorn pa sidan, med valfri Word-
formatering av innehallet upprensad.

Infoga en tabell i editorn pa sidan. Se Arbeta med
tabeller.

Ta bort en markerad tabell. Nedtonad tills du placerat
markdren i tabellen.

Oppnar en dialogruta for tabellraden. Nedtonad tills du
placerat markéren i tabellen.

Oppnar en dialogruta for tabellcellen. Nedtonad tills du
placerat markéren i tabellen.

Infoga tabellkolumn fére och efter markeringen.
Nedtonad tills du placerat markéren i tabellen.

Tar bort den markerade tabellkolumnen. Nedtonad tills
du placerat markéren i tabellen.

Infoga tabellrad fore och efter markeringen. Nedtonad
tills du placerat markoren i tabellen.

Ta bort den markerade tabellraden. Nedtonad tills du
placerat markéren i tabellen.

Separera tabeller som har sammanfogats. Nedtonad
tills du placerat markoren i tabellen.

Sammanfoga tabeller som har separerats. Nedtonad
tills du placerat markéren i tabellen.

Markera enskilda ord i texten som du vill formatera med
fetstil, kursivering eller understrykning. (De tillgéngliga
alternativen ar beroende av din installation.)

Du kan ta bort all formatering genom att markera text
och sedan valja en stil i listrutan Stilar.
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Vansterjustera
Centrera
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Punktlista

Nummerlista

Horisontell linje

Stilar

Angra
Gorom

Stada upp i kédllkoden

Visa/Gém HTML-
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Visa/dolj
visuella hjalpmedel

Sla av/pa
fullskarmslage

Sok

Sokvag och ordrakning
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Vansterjustera, centrera eller hogerjustera texten.

Placera markdren for att skapa en punktlista av texten.

Placera markdren for att skapa en nummerlista av
texten.

Placera markdéren for att skapa en horisontell linje.

Visar en listruta med tillgangliga stilformat for
textformatering (som motsvarar webbplatsens CSS style
sheets).

Angra eller gér om féregaende atgard.

Ta bort ogiltig kod, t.ex. Word-formatering. Denna
funktion ar anvandbar nar du har arbetat med klipp ut
och Klistra in for att strukturera om texten och av misstag
rakat ta bort HTML-taggar. Denna funktion garigenom
texten och "stadar upp" eventuella saknade eller
felaktiga formateringstaggar. Om du t.ex. av misstag tar
bort en sluttagg for ett citatstycke laggs taggen
</blockquote> till pa ratt plats for att géra HTML-koden
komplett.

Visa HTML-koden. Om du har kunskaper i HTML kan du
vaxla till HTML-Iage och skapa eller andra din sida
genom att skriva HTML-kod direkt. Har kan du ocksa
kontrollera HTML-koden och géra mindre justeringar av
sidan.

Vaxla markering av lankar (och bokmarken och citat).

Vaxla mellan fullskdrmslage och normalt skdrmlage vid

arbete med stora text- och bildvolymer. Genom att klicka
pa knappen igen aterstéller du i editorn pa sidan till sin

originalstorlek.

Sok efter och ersatt en texti editorn pa sidan.

Nar du klickar pa en text i editorn medan du redigerar den, visas HTML-taggen for texten i
omradet S6kvag: langst ned till vanster. Om du till exempel har formaterat texten och gjort den fet
visas "Path: p >> strong" i omradet Path:. Detta &r anvandbart nar du kontrollerar att texten &r
korrekt formaterad.

| editoromradets nedre hogra hérn visar faltet Ord: hur manga ord innehallet bestar av. Denna
funktion kan stangas av via administrationsgransnittet for EPiServer CMS.

Rattstavning

Rattstavning sker med hjélp av webblésarens inbyggda rattstavningsfunktion. Oppna den text
som du vill stavningskontrollera fér redigering. Placera markéren i texten, hégerklicka och valj
Rattstavning. Folj de alternativ som ar tillgéngliga i webblasaren.

Formatera text med formatmallar

Anvand alltid férdefinierade format for att ge webbplatsen ett utseende och en kénsla som ar
konsekvent samt for tillganglighet och sékoptimering. Det har betyder att nar du formaterar en
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text med "Rubrik 2” kommer dessa rubriker att ha ett enhetligt utseende pa hela webbplatsen.
Tillgéngliga format ar I1ankade till webbplatsens stil via webbplatsens CSS-filer.

Du kan ocksa hitta tillgangliga format i flervalslistan Stilar i verktygsfalteti editorn. Om du vill
ange stilen for innehallet pa webbplatsen (rubriker, brédtext och annat), markerar du innehallet
som ska formateras och sedan 6nskat format i flervalslistan.

Pa det har viset tillampas korrekta HTML-taggar pa innehéllet, vilket ar en férdel bade ur
sOkoptimerings- och tillganglighetssynvinkel.

Den har listan kan utdkas sa att den ocksa innehaller olika klasser (fordefinierad formatering). Du
kan exempelvis tillampa en specifik introduktionsformatering pa en text, tillampa en sarskild
tabellayout eller placera en bild Iangst upp till hdger med text som flyter runt bilden. Allt detta
g0rs med tilldmpning av CSS-klasser som ar férdefinierade for din webbplats. Nar CSS-
klasserna har definierats kommer de att vara tillgangliga i listrutan Stilar.

Kontrollera med din systemadministratér hur du &ndrar och lagger till formateringsstilar pa
webbplatsen och gor dem tillgangliga i editorn.

Du kan betona enskilda ord i texten genom att anvanda verktygsfaltknapparna for att skapa text
som ar fetstilt, understruken eller kursiv.

Infoga styckebrytning och radbrytning

Editorn ar som vilken enkel ordbehandlare som helst. Du skriver text och texten byter rad nar
radlangden &r slut. Du kan vélja mellan féljande alternativ:

e Styckebrytning. Tryck pd RETUR i editorn sa far du en styckebrytning, vilket ofta ger
extra utrymme mellan stycken (beroende pa hur de ar definierade i CSS-filen). En
styckebrytning ger taggen </p>i HTML-koden fér webbplatsen.

e Radbrytning. Tryck pa SKIFT+RETUR i editorn sa far du en radbrytning, som inte ger
nagot mellanrum mellan raderna. En radbrytning ger taggen </br>i HTML-koden for
webbplatsen.

Anvanda kortkommandon i editorn

For att forenkla arbetet finns féljande kortkommandon som genvagar till en del kommandon:

Kommando Kortkommando

Angra CTRL+Z

Gorom CTRL+Y

Fet stil CTRL + B (sv. version, CTRL + F)
Kursiv CTRL + I (sv. version, CTRL +K)

Understrykning CTRL + U (sv. version, CTRL + U)
Styckebrytning (p) | CTRL +7
Avgransare (div) | CTRL+8

Adress CTRL+9
Infoga citat CTRL + SKIFT + Q
Infoga lank CTRL+K

Beroende pa de specifika anpassningar med plugin-moduler som gjorts i din
implementation samt den webblasare du anvander fungerar vissa kortkommandon
kanske inte som de beskrivs.
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Kopiera text fran andra program

Du kan kopiera text fran vilket program som helst in i EPiServer CMS. Det viktigaste ar att du
klistrar in texten sa att den foljer den grafiska profilen pa webbplatsen. Genom att klistra in texten
pa ratt satt slipper du att fa in formaterad text pa sidan, som inte ser ut som du har tankt dig. Du
har féljande alternativ for att klistra in texti editorn:

e

iy

L

Vaxla mellan Klistra in som formaterad/oformaterad text klistrar som standard in
formaterad text. Vaxla om du vill klistra in som oformaterad text.

Klistra in fran Word transformerar textformateringen fran Word till webbplatsens stil
samtidigt som viss formatering i Word-dokumentet bibehalls. For ett lyckat resultat maste
rubriker och brodtext vara korrekt formaterade med de tillgangliga mallstilarna i Word. Nar
du kopierar text fran Word och klistrar in den pa en sida kommer t.ex. "rubrik 2" i Word att
konverteras till "rubrik 2".

Klistra inte in text med CTRL+V direkt i editorn eftersom du da klistrar in texten med
det format som den hade i det kdllprogrammet.

Vaxla mellan Klistra in som formaterad/oformaterad text

Sa har klistrar du in text med alternativet Vaxla mellan Klistra in som formaterad/oformaterad

text:

1.
2.
3.

4.

Markera och kopiera texten i det program som du vill kopiera fran.
Markera faltet du vill redigera.

Klicka pa knappen Vaxla mellan Klistra in som formaterad/oformaterad text i editorns
verktygsfalt.

Anvand tangenterna CTRL+V for att klistra in texten.

Klistra in text fran Word
Klistra in text med alternativet Klistra in fran Word enligt nedan:

1.

2
3
4.
5

Markera och kopiera texten i det program som du vill kopiera fran.

Markera faltet du vill redigera.

Klicka pa knappen Klistra in fran Word i editorns verktygsfalt.

Anvand tangenterna CTRL+V for att klistra in innehallet i fonstret Klistra in fran Word.

Klicka pa Infoga for att infoga innehallet pa sidan. Anvand de forinstallda
formateringsalternativen for att formatera texten.

Soka och ersitta text

Sa har soker och ersatter du ord pa en sida i editorn:

1.
2.

Placera markdren i editorn och klicka pa knappen Sok Q  editorns verktygsfalt.

Valj fliken Erséatt i dialogrutan Sok/ersatt om du aven vill ersatta ord som du soker efter i
texten.
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3. Ange det ord du soker efter i faltet Hitta vad.
/& Find/Replace - Windows lnternt;t Explorer)a =TEen x |
Find Replace i

Find what |Episerver |

Replace with |EPi5erver |

Direction {~ Up  Down

[¥ Match case

I Find next | ‘ Replace | | Replace all | | Cancel ‘

Ange det nya ord som du vill anvanda i stallet i Ersatt med.
| Riktning valjer du om du vill s6ka uppat eller nedati texten.

Valj Matcha versaler om du vill séka efter ordet med exakt samma versaler och gemena.

N o o A

Valj Hitta nasta, Ersitt eller Ersatt alla.

Arbeta med citat

Du kan marka text som citat, vilket &r anvandbart om du jobbar med tillgédnglighetsanpassning av
din webbplats. Med verktyget Infoga citat formaterar du texten sa att bestkare med hjalpmedel
for att tolka webbplatser kan skilja citat fran annan text. Du kan formatera bade kortare (del av
text) och langre citat (hela stycken), och du kan ange en titel och en kalla for citatet.

Infoga ett citat

Sa har gor du for att infoga ett citat:

1. Markera de ord eller det stycke i editorn som ska utgora citatet.

2. Valj knappen Infoga citat ¢ j editorns verktygsfalt.

Under Citattyp valjer du om citatet ska vara ett Citatstycke (helt textstycke, ett eller flera),
eller Citat (del av text). Om du har valt att ange citattypen Citat i Citattyp visas detta med
en bla markering i editorn.

r ~
/€ Insert quote - Windows Internet Explorer l":' CIRC X

-
Insert quote

Type of quote

| {* Block quote
" Quote
Information
e

| Reference information about the
Sales pages
quote

|

4. |Titel anger du en titel for citatet.
5. Ange kéllan (ofta URL-adressen till en webbplats) i Kélla for citatet.

6. Valj Infoga.

Om du tittar pa HTML-koden for texten kommer citatdelen att fa korrekt taggning, i det har fallet
taggen <blockquote>.

Copyright © EPiServer AB



Grundlaggande redigering | 37

<p>These are famous rows from famous plays of famous writers.</p>
<blockquote title="Hamlet" cite="William Shakespeare ">
<pranbspr</p>

<pr»Io ke or not to ke, that is the dquesticn...</p>

<prenbapr</p>

</blockquote>

<prThere iz certeinly more of :his.<jpﬂ

Hur citatet ser ut pa den fardiga webbsidan beror pa hur det &ar definierat i
formatmallarna pa webbplatsen. Vanligt ar att man anvander indragning, kursiv stil
eller citationstecken for att markera ett citat.

Tabort citat
Ett citat kan tas bort fran en text. Det har betyder att citatformateringstaggarna tas bort fran texten,

men sjalva texten finns kvar.

Sa har gor du for att ta bort ett citat:

1. Oppna texten med citatet for redigering.

2. Valj citatet genom att placera markdren i det.
3. Valj Citat i editorns verktygsfalt.

4. Valj Ta bort citat.

Lagga till bilder
| EPiServer CMS finns en bildredigerare som du kan anvanda nar du arbetar med bilder. Bilder

som ska visas pa en sida maste vara tillgangliga pa webbservern via filhanteraren.

En webbsida baddar inte in bilden i sidan som manga andra program goér. Pa en webbsida finns
istallet en Iank till bilden och den plats pa webbservern dar bilden ligger lagrad. Detinnebar att
om du tar bort bilden fran webbservern kommer bilden &ven férsvinna fran sidan.

Du kan arbeta med féljande bildredigeringsverktyg:

| Klicka for att infoga en bild fran filhanteraren. Du kan ocksa anvanda detta verktyg for
att ange egenskaper for bilden pa en sida, t.ex. lagga till en klass, se Andra
bildegenskaper.

=l Klicka for att géra andringar av bilden pa sidan istallet for att redigera bilden i en
programvara fran tredje part och t.ex. beskara, andra storleken och omforma bilden
(vanda, rotera och konvertera till graskala). Du kan ocksa spara den dndrade bilden
som en kopia med ett nytt namn, se Redigera bilder.

Av tillganglighetsskal (t.ex. for synskadade personer) ar det viktigt att du beskriver
bilden med ord, genom att skriva text i rutan Bildens beskrivning.

Fonster har olika innehallsomraden beroende pa vilka egenskaper som har konfigurerats for
varje sidtyp. Till de har innehallsomradena kan du dra och slappa olika objekt, t.ex. dra och
slappa en bild pa ett omrade med stdd for bildegenskaper, eller ett block pa omraden med stod
for den typen av innehall.

Med hjalp av dra och slapp-atgarder kan du skapa féljande innehall pa en sida:

e Infoga en bild

e Skapa ldnkar genom att dra en sida i trddstrukturen till en sida i editorn for formaterad text
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e Ld&gga till innehall frdn sidor och block
Information om hur du laddar upp, kopierar, flyttar och tar bort filer finns i avsnittet Hantera filer.

Lagga till en bild med dra och slidpp

Infoga en eller flera bilder genom att dra och slappa dem direkt fran filhanteraren till en sida
enligt nedan:

1. Redigera bilden med filhanteraren éppen.

2. Markera den bild som du vill ha och dra in den till 6nskad plats pa sidan. Bilden kommer
att visas direkt pa sidan.

Secondary body

B 7 |i= =] styes - = i [0 % (1 0 T G| R =

/Global/Images/Products/product2.png

Path y

Done

Vilja bilden fran editorns verktygsfilt

Infoga en bild pa sidan enligt nedan:

1. Placera markdren pa den plats i din sidas editor dar du vill ha din bild.
2. Klicka pa knappen Infoga/redigera bild i editorns verktygsfalt.
3. IBildens beskrivning skriver du en beskrivning av bilden.

4. Skriv en bildtitel i rutan Titel, som visas nar muspekaren placeras pa bilden.
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| fonstret Bildredigeraren klickar du pa knappen Filhanteraren " till héger om Bildens

URL for att bladdra efter och valja en bild i filhanteraren.

& Insert/edit image - Windows Internet Explurel E@g

General H Appearance ” Advanced |

 General
Image URL

Image
I description

Title

|_."PageFiles_‘"s_."products.png |

|AIIO\.r Meet for holographic meetings

I

[ Preview

|
o ] [ coce |

Valj bilden genom att klicka pa dess namn i filhanteraren. Du kan se miniatyrer av bilder

genom att vélja Visa miniatyrbilder. Infoga bilden genom att klicka pa OK.

:
B oo T ol
:

Folders & \{j [Alloy Meet]
J Page Files Path: Page Files
sevmrors | [ ] 3] 6
LJ Global Show thumbnails
Fil
fes Name Thumbnail Checked | Size = Modified
\[d Documents Out By
] Price List
My Favorites 2 || Documents
Add folder (] Price List
favorites Image
using the R productapng 466 2/22/2011
right-click

menu for any
of the folders
in the list to
the right

gd Kb 5:07.47
AM

< |

[

Crfsr=
] »

Bilden visas i forhandsgranskningsdelen av bildredigeraren.

7. Klicka pa Infoga sa lankas bilden till sidan.

Byta ut en bild

Det enklaste sattet att byta ut en bild pa webbservern ar att géra det direkt i filhanteraren. Om du
vill byta ut en bild pa webbservern mot en ny bild maste de ha exakt samma namn och lagras i
samma katalog. Sa har gor du for att byta ut en bild:

1
2
3.
4

Oppna filhanteraren ' i editorns verktygsfalt.

Bladdra fram till den katalog dar bilden du vill ersatta finns.

Klicka pa Lagg till en ny fil i filhanterarens verktygsfalt och klicka pa Bladdra.

SOk upp och markera bildfilen som har samma namn som den som du vill ersatta.

Copyright © EPiServer AB



40 | Anvandarhandbok for redaktérer — EPiServer 7.1 CMS

5. Klicka pa Spara. Ett meddelande visas dar du fragas om du vill ersatta filen.

Action Window Hide

Folders A | ] Add file
\J Page Files
A file with this name already exists. Do you
Starting Points &
° - want to replace this file?
[d Global Files

{{d Documents

My Favorites 2

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

6. Bekrafta genom att klicka pa OK. Den nya bilden laddas nu upp till webbservern och
ersatter den gamla bilden.

Redigera bilder

Du ska alltid strava efter att halla filstorleken pa bilder som ska anvandas pa webben sa liten
som mojligt. Pa sa vis undviker du langa nedladdningstider. Komprimera bilden till en mindre
filstorlek genom att beskara den eller &ndra storlek pa den enligt beskrivningen nedan.

Webbsidor har ofta ett begransat matt pa hur breda bilderna far vara, kontrollera detta med din
systemadministrator. Det ar vanligt att maxbredden ligger runt 500-600 pixlar. Du kan ocksa
andra bildens faktiska utseende, se Andra bildegenskaper.

Du kan anvanda bildredigeraren for att redigera och spara en bild pa foljande satt:

Anvinda bildredigeraren
Sa har redigerar du bilden i bildredigeraren:

1. Valj den sida som ska redigeras.
2. Valj bilden pa sidan du vill andra.

3. Klicka pa knappen Redigera bild i editorns verktygsfalt.
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4. GOr onskade andringar av bilden i Bildredigeraren.

B crop ThResize  dh Transform | ¥ N L:,LJ Zoom 100% A @\'
Resize Information
Resize the image by either dragging a corner handle, selecting a preset or Image file: product3.png
entering values directly into the fields. Click Apply to resize the image. Width: 591
Preset 3207240 = Width 284 Height 240 | Constrain Height: 499
proportions
Quality High (Recommended)

@ Save as a copy in Page Files

Replace original image

5. Nar du ar klar har du féljande alternativ for att spara &ndringarna:

e Valj Spara som en kopia i Sidans katalog for att spara bilden som en kopia av
den ursprungliga bilden. Ett filnamn foreslas i systemet, men du kan andra detom
du vill. Kopian sparas i sidans katalog i filhanteraren. Nar du ar fardig klickar du
pa OK.

e Valj Ersitt originalbilden om du vill ersatta originalbilden i filhanteraren med den
redigerade bilden. Bekrafta genom att klicka pa OK.

Anvinda filhanteraren

Sa har redigerar du bilden i filhanteraren:

1.

2
3.
4

Ga till sidan i redigeraldge och 6ppna filhanteraren.

Valj den bild som du vill andra genom att hogerklicka pa den och valja Redigera.
Gor 6nskade andringar av bilden i fonstret Bildredigeraren.

Nar du ar klar har du foljande alternativ for att spara andringarna:

e Klicka pa Spara som for att spara bilden som en kopia av den ursprungliga
bilden. Ett filnamn féreslas i systemet, men du kan andra det om du vill. Kopian
sparas i samma katalog som ursprungsbilden i filhanteraren. Nar du ar fardig
klickar du pa OK.

e Valj Spara om du vill ersatta originalbilden i filhanteraren med den redigerade
bilden. Bekrafta genom att klicka pa OK.
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Beskaira, dndra storlek och omforma en bild

Vid beskarning och nar du vill &ndra storlek pa bilder kan du ocksa valja ett
fordefinierat varde i listan Forinstéllning. Dessa varden ar definierade av
systemadministratéren i filen web.config for din webbplats.

Sa har goér du manuella andringar av sjalva bilden:

Beskira en bild

Sa har gor du for att beskara en bild:

—_

v DN

5.

Markera bilden som du vill beskéra.
Klicka pa knappen Redigera bild i editorns verktygsfalt.
Klicka pa Beskar i verktygsféltet i fonstret Bildredigeraren.

Beskaér bilden antingen genom att ange vérden i rutorna Overkant, Vinster, Bredd och
Hojd eller genom att markera en yta i bilden.

Klicka pa Verkstall. Spara bilden och klicka OK.

Andra storlek pa en bild

Sa har gor du for att andra storlek pa en bild:

1.

2
3.
4

5.

Markera bilden som du vill &ndra storlek pa.
Klicka pa knappen Redigera bild i editorns verktygsfalt.

Klicka pa Andra storlek i verktygsfaltet i fonstret Bildredigeraren.

. Andra bildstorleken antingen genom att dra i ett av hérnhandtagen eller ange ett varde i

rutorna Bredd och Hojd. Lat Behall proportioner vara markerat om du vill behalla bildens
proportioner.

Klicka pa Verkstall. Spara bilden och klicka OK.

Omforma en bild

Sa har gor du for att omforma en bild:

1.

2.
3.
4.
5.

Markera bilden som du vill omforma.

Klicka pa knappen Redigera bild i editorns verktygsfalt.

Klicka pa Omforma i verktygsfaltet i fénstret Bildredigeraren.

Vand eller rotera bilden eller valj Graskala om du vill konvertera den till graskala.

Klicka pa Verkstall. Spara bilden och klicka OK.

Ersitta en bild pa sidan

Sa har ersatter du en bild pa sidan:

1.

Markera bilden och klicka pa knappen Infoga/redigera bild i verktygsfaltet.

2. Bladdra till den nya bilden genom att klicka pa knappen Filhanteraren " . Tank pa att
om du laddar upp en ny bild med samma namn som en befintlig bild till samma katalog,
sa kommer den gamla bilden att ersattas med den nya pa webbservern.

Tabort en bild

Om du vill ta bort en bild fran sidan, markerar du den och trycker pa Delete. Bilden férsvinner fran
sidan, men tas inte bort fran filhanteraren.
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Andra bildegenskaper

Du kan andra bildens faktiska utseende genom att andra dess egenskaper enligt nedan:

1. Markera bilden som du vill andra i editorn.
2. Kilicka pa knappen Infoga/redigera bild i editorns verktygsfalt och andra egenskaperna
genom att valja nagon av foljande flikar:
Generellt

Om du vill andra titeln och bildens beskrivning, Iaser du hur du infogar en bild pa en sida.

Utseende
‘& Insert/edit image - Windows Internet Explorer (S
Ceneral ” Appearance H Advanced
Appearance
Alignment Top - — Lorem ipsum,

Dimensions xpx

[¥ Constrain proportions

Dolor sit amet,

Vertical space consectetuer adipiscing
Hortzontl space EE e
Lo s
Class -- Not set - -

Style |margin: 8px; vertical-align: top; border: black 1px soli{

=
1

Pa fliken Utseende &r foljande funktioner tillgangliga:

Andra bildens visningsstorlek

I de flesta fall kommer du att vilja &ndra bade filstorleken och visningsstorleken pa bilden, men
det kan finnas fall dar du bara vill &ndra visningsstorleken.

Var forsiktig med det har alternativet sa att du inte doljer en stor bildfil bakom en
mindre visningsstorlek, vilket gor att sidan laddas langsamt.

Sa har andrar du bildens visningsstorlek:

1. Kontrollera i Dimensioner att Behall proportioner ar markerat sa att bildens proportioner
bibehalls. Ange bildens bredd i bildpunkter s& anpassas hdjden darefter.

2. Klicka pa Uppdatera for att spara andringarna.

Positionera en bild

Tank dig att du har en stor mangd text pa en sida och vill placera en bild langst upp till hdger och
lata texten flyta runt bilden med lite extra utrymme mellan bilden och texten. |
forhandsgranskningsfénstret kan du se resultatet av de olika alternativ du valjer. Sa har gér du
for att positionera en bild:

1. Du har féljande alternativ for att positionera bilder i relation till texten i editorn:

e Manuellt alternativ. | Justering valjer du Hoger for att positionera bilden langst
upp till héger. | Stil kan du se de varden som har angivits for bilden.
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e Alternativ med forinstilld stil. Om CSS-klasser ar tillgangliga for positionering av
bilder kan du vélja en klass i flervalslistan Klass, se Formatera text med

formatmallar.
2. |Vertikalrymd och Horisontalrymd lagger du till ett varde i bildpunkter for utrymmet
mellan bilden och den omgivande texten.
3. | Kantlinje lagger du till ett varde i bildpunkter for bildens kantlinje.
4. Klicka pa Uppdatera for att spara andringarna.
Avancerat
& Insert/edit image - Windows Intemet Explorer )

General ” Appearance ” Advanced |

Id

Swap image
7 Alternative image

for mouse over | |

for mouse out | |

Miscellaneous

Language direction  -- Not set — -
Language code | ‘
Image map [ |

Long description link | ‘

Pa fliken Avancerat ar foljande funktioner tillgangliga:
Utbytningsbild
Under Utbytningsbild har du féljande alternativ:

1. Valj Alternativbild for att Idgga till olika bilder for musen ovanfér och/eller musen
utanfér. For basta mojliga resultat maste de héar bilderna ha samma storleksproportioner i
bildpunkter.

2. Bladdra for att valja 6nskade bilder i filhanteraren.

3. Klicka pa Uppdatera for att spara andringarna.

Ovrigt
Under Ovrigt har du fljande alternativ:

1. 1ID kan du ange en unik identifierare for bilden. ID kan hanvisas till av style sheets eller
ett Javascript som ger ytterligare funktionalitet.

2. | Skriftriktning kan du ange skriftriktning (vanster till hoger eller héger till vanster) for
beskrivning, titel och andra textattribut som anges for bilden.

3. |1Sprakkod anger du 6nskat sprak, t.ex. om du har en bild som visar innehall pa ett annat
sprak an sidans sprak. Ange standardsprakkod, t.ex. it (italienska), es (spanska), en
(engelska) och sa vidare.

4. |Lankkarta kan du associera bilden med en lankkarta. Lankkartor anvands for att ange

att olika delar av en bild lankar till andra atgarder. Det finns for tillfallet inget inbyggt satt
att skapa lankkartor i TinyMCE.
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5. 1Lang beskrivning kan du ange en lank till en langre bildbeskrivning an det som far plats
i beskrivningsfaltet. Observera att de flesta visuella webbl&sare inte har stdd fér denna
funktion, detta &r huvudsakligen en hjalpmedelsfunktion.

6. Klicka pa Uppdatera for att spara andringarna.

Infoga inbdddad media

Du kan infoga inb&addad media pa dina webbsidor, t.ex. videoklipp eller Flash-animeringar.
Precis som med bilder maste inbdddade media vara tillgangliga i filhanteraren for att kunna
lankas till mediafilen. De vanligaste filformaten stéds i en standardinstallation av EPiServer CMS.
En detaljerad beskrivning av andra format, t.ex. Quicktime, Shockwave, Windows Media och
Real Media finns i tillgéngliga kodningsstandarder for tillganglighet.

Beroende pa vilken typ av media som du valjer pa fliken Allmant visas olika
attributalternativ pa fliken Avancerat. En mer detaljerad beskrivning av attribut for
Flash-film finns i tillgédngliga kodningsstandarder for tillganglighet.

Sa har gor du for att infoga inbaddad media:

1. Placera markoren pa den plats i editorn dar du vill ha din bild.

2. Kilicka pa knappen Infoga/redigera inbdddad media K91 i editorns verktygsfalt.
i /€ Insert/Edit Embedded Media - Windows Internet Explorer (= | 5 - |

Ceneral Advanced
General
Type Flash -
File/URL ‘ [Global/StartPage Alloy%20flash%20banners| ;

i Dimensions Kl:l [¥ Constrain proportions

Preview

The purpose of
collaboration

l.

w

Valj typ av media och associerat formati Typ, t.ex. Flash, Quicktime eller Windows Media.
Flash &r valt som standard.

4. Bladdra till mediafilen och valj den i FillURL i filhanteraren.

5. Ange filmens dimensioner i bildpunkter i Dimensioner. Kontrollera att Behall
proportioner ar valt for att bibehalla filmens proportioner.

6. Klicka pa Infoga sa lankas mediafilen till sidan.
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Avancerade instidllningar for inbdddad media

/& Tnsert/Edit Embedded Media - Windows Internet Explorer Lo | B |

»
Ceneral Advanced
Advanced
PR e R S E—
Align Left - Background  |Effffcc [;H
Flash options
| Quality --Motset-- + Scale --Notset-—- v
i
WMode --Motset-- ~ SAlign --Notset—— -
I
[ Auto play [¥ Loop
N [¥ show menu [~ swLiveConnect
Base | ‘
Flashwvars | ‘
.

Pa fliken Avancerat kan du arbeta med avancerade mediainstaliningar (bakgrundsfarg,
justering och alternativ for visning av mediafilen) enligt nedan:

Avancerade alternativ

1.

I ID kan du ange en unik identifierare for mediafilen. ID kan hanvisas till av CSS style
sheets eller ett JavaScript som ger ytterligare funktionalitet.

I Justera positionerar du visningen av mediafilen pa sidan.

Valj en bakgrundsfarg for mediafilen i Bakgrund med féljande alternativ: Valjare, Palett
eller Namngivna.
Klicka pa Verkstall for att tillampa bakgrunden.

| V-Space och H-Space anger du vagratt och lodratt avstand i bildpunkter till omgivande
objekt.

Klicka pa Uppdatera for att spara andringarna.
options
Ange Flash-filmens uppspelningskvalitet i Kvalitet. Anger hur du ska prioritera

uppspelningshastighet och utseende.

| Skala anger du skalan som anger hur filmen ska anpassas nar den visas i ett angivet
omrade.

| WMode anger du egenskapen Window Mode for Flash-filmen for genomskinlighet, lager
och placering i webblasaren.

| SAlign anger du hur filmen ska vara justerad i webblasarfonstret.
Valjer du Spela upp automatiskt spelas filmen upp automatiskt nar sidan 6ppnas.

Med Loop kan du vélja om uppspelningen av filmen ska upprepas eller om den ska
avslutas nar den nar den sista bildrutan.

Valjer du Visa menyn visas menyn.
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8. Valjer du SWLiveConnect startar webblasaren Java forsta gangen som Flash Player-
spelaren laddas.

9. |Base anger du en baskatalog eller URL for att hantera alla relativa sékvagsuttryck i
Flash Player-filmen. Detta attribut &r anvandbart nar filmerna inte ligger i samma katalog
som ovriga filer.

10. IFlashvars anger du rotnivavariabler som ska skickas till filmen.

11. Klicka pa Uppdatera for att spara andringarna.

Lagga till lankar
Pa en webbsida kan du infoga lankar till féljande:
e Innehall pa webbplatsen
e Dokument
e E-postadresser
e Images

Du kan ocksa skapa bokmérken, vilka ar lankar till ett specifikt avsnitt pa en webbsida.

Av tillganglighetsskal (t.ex. for synskadade personer) ar det viktigt att du beskriver
lanken med ord, genom att skriva text i rutan Lanktitel.

Lanka till innehall

Nar du redigerar en sida eller ett block kan du lanka till en annan sida pa din webbplats. Det gar
daremot inte att 1anka till block eftersom de saknar webbadress. Information om hur du infogar
sidor och block pa en sida finns i avsnittet Anvdnda delat innehéll pé en sida.

Féljande alternativ finns nar du lankar till en webbsida:

Ldnka till en sida pa din webbplats med dra och sldpp

Skapa en lank till en webbsida pa din webbplats enligt nedan:

1. Oppna sidan som du vill lanka till i editorn.

2. Markera sidan som du vill [anka till i trddstrukturen.

3. Dra sidan till din sida i editorn och slapp den dar du vill ha den.
4

Spara dina andringar.

Tips! Ytterligare ett satt att 1anka till ditt innehall ar att dra och slappa sidor och block
enligt anvisningarna i avsnittet Anvédnda delat innehall pa en sida. Den hér typen av
innehall kan innehalla lankar till sidor pa din webbplats.

Linka till en sida pa din webbplats
Skapa en lank till en webbsida pa din webbplats enligt nedan:
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1.

Markera texten som ska utg6ra lanken.

2. Valj Infogal/redigera lank. Ha fliken Webbsida aktiv i fonstret.

B

© N o o

s ~
& Link Properties - Windows Internet Explorer =NAEE X
J Web Page || Document H E-Mail |

Information
Link title: How to buy
Target frame: -
Link target
i
@ Page on this website
|
' Page on another website i
Bookmark on this page
Address: E] I
Language: Automatically -
(l |
OK| |Delete| |Cancel

| Lanktitel anger du den text som ska visas som skarmtips for lanken.

| Malram valjer du hur lanken ska 6ppnas. Om du inte véaljer ndgot har 6ppnas lanken i
samma fonster.

Valj Sida pa denna webbplats som Iankmal.
| Adress bladdrar du till sidan som du vill Ianka till.
Valj sidan du vill Ianka till i tradstrukturen och klicka pa Valj.

Om du anvander flera sprak pa din webbplats kan du valja sprak for sidan. Under Sprak
kan du valja vilken sprakversion av sidan som ska visas. Valj dnskat sprak i listan eller
valj alternativet Automatiskt. Valjer du det senare alternativet, vilket ar det vanligaste,
styrs besOkaren automatiskt till den sprakversion de anvander.

Klicka pa OK.

Om du har svart for att hitta den sida som du vill [anka till kan du anvéanda
sokfunktionen langst upp i dialogrutan. Ange hela eller delar av sidans namn eller
sidans ID-nummer och vélj Sok.

Ladnka till sprakversioner

Om du har en globaliserad webbplats med flera sprak kanske du vill att besdkare ska
vidarebefordras till den sprakversion som du har valt. Vanligast ar att bestkaren valjer ett sprak
pa webbplatsen och sedan automatiskt vidarebefordras till den valda sprakversionen.

Skapa en lank till en webbsida med sprakversioner pa din webbplats enligt nedan:

1.

Oppna sidan och markera det innehall som du vill Ianka till sidan med sprakversioner
genom att félja punkterna 1-7 i anvisningarna i avsnittet Lénka till en sida pa din
webbplats.

Under Sprak kan du valja vilken sprakversion av sidan som ska visas. Valj 6nskat sprak i
listan eller valj alternativet Automatiskt.

Lanka till en sida pa en annan webbplats

Skapa en lank till en webbsida pa en annan webbplats enligt nedan:

Copyright © EPiServer AB



Grundlaggande redigering | 49

1. Markera texten som ska utgdra lanken.
2. Valj Infogal/redigera lank. Ha fliken Webbsida aktiv i fonstret.
i /& Link Properties - Windows Internet Explorer =NAEE X ‘

J Web Page || Document H E-Mail |

Information
Link title: How to buy

Target frame: Open the link in a new window -

Link target

Page on this website
@ Page on another website

Bookmark on this page

Address: http:/ /www_episerver.com

'

3. | Lanktitel anger du den text som ska visas som skarmtips for lanken.

4. |Malram valjer du hur lanken ska 6ppnas. For externa lankar rekommenderar vi att du
Oppnar sidan i ett nytt fonster.

5. Som lankmal valjer du Sida pa annan webbplats.
6. |faltet Adress skriver du adressen till webbplatsen som du vill Ianka till.

7. Klicka pa OK.

Lanka till dokument

Du kan skapa lankar till dokument pa webbplatsen (tillgangliga i filhanteraren), dokument pa en
filserver eller dokument pa en annan webbplats. Du kan lanka till valfri typ av dokumentformat.

Beroende pa typen av dokument och installningarna pa den dator som Ianken 6ppnas fran kan
beteendet variera. Om du t.ex. laddar ned ett Word-dokument och har Word installerat pa datorn
kommer programmet att startas och dokumentet att 6ppnas i Word. Inte du inte har Word
installerat far du en fraga om du vill spara filen. Pa offentliga webbplatser anvands ofta filformatet
PDF eftersom dessa filer kan 6ppnas och visas direkt i webblasaren.

Linka till ett dokument pa det lokala nitverket
Skapa en lank till ett dokument pa det lokala natverket enligt nedan:
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1.
2.

7.

Markera texten som ska utg6ra lanken.
Valj Infogalredigera lank. Valj fliken Dokument i fonstret.
[ & Link Properties - Windows Internet Explorer (Sl ‘

Web Page || Document H E-Mail |

Information

Link title: Travel insurance form

Target frame: Open the link in a new window -

Link target
Document on this website
@ Document on the network

Document on another website

Path file:/ /computername /folder ducument.ducl

OK Cancel

| Lanktitel anger du den text som ska visas som skarmtips for lanken.

| Malram véljer du hur l&nken ska dppnas. Om du véljer Oppna léinken i nytt fonster
kommer dokumentet att 6ppnas i ett nytt fonster.
Valj Dokument pa natverket som Iankmal.

| S6kvéag anger du sékvagen till den fil som du vill Ianka till. Ange hela s6kvagen med
datornamnet och hela katalogsékvagen som slutar med filnamnet, inklusive
filnamnstillagget.

Klicka pa OK.

Lanka till ett dokument pa din webbplats — Dra och slipp

| stéllet for att anvanda knappen Infoga lénk i editorns verktygsfalt kan du pa féljande satt skapa
dokumentlankar genom att bara dra och sldppa dokument direkt fran filhanteraren:

1.
2.

4.

Redigera bilden med filhanteraren 6ppen.

Markera énskat dokument och dra och slapp det pa dnskad plats pa sidan. Dokumentets
filnamn blir ldnktexten, men du kan &ndra detta senare om du vill.

Om du vill &ndra lankegenskaperna 6ppnar du dialogrutan Lankegenskaper genom att
valja lanken och klicka pa knappen Infoga/redigera lank i verktygsfaltet.

Klicka pa OK.

Linka till ett dokument pa din webbplats - Filhanteraren

Skapa en lank till ett dokument pa webbplatsen enligt nedan:
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1. Markera texten som ska utgdra lanken.

2. Valj Infogalredigera lank. Valj fiken Dokument i fonstret.

/& Link Properties - Windows Internet Explorer =NAEE X
Web Page || Document H E-Mail |
Information
Link title: EPiServer CMS Product Overview (PDF)
Target frame: Open the link in a new window -
Link target
@ Document on this website
Document on the network
Document on another website
Path &
||
e

L

3. | Lanktitel anger du den text som ska visas som skarmtips for lanken.
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4. | Malram valjer du hur lanken ska éppnas. Om du véljer Oppna linken i nytt fénster

kommer dokumentet att ppnas i ett nytt

fonster.

5. Valj Dokument pa denna webbplats som lankmal.

6. |So6kvag bladdrar du till sidan som du vill [anka till.

7. Bladdra till det dokument i filhanteraren som du vill 1anka till i katalogstrukturen och klicka

pa OK for att valja filen.
8. Kilicka pa OK.

Linka till ett dokument pa en annan webbplats
Skapa en lank till ett dokument pa en annan webbplats enligt nedan:

1. Markera texten som ska utgdra lanken.

2. Valj Infogalredigera lank. Valj fiken Dokument i fonstret.

& Link Properties - Windows Internet Explorer

o [ 1 [ |

Web Page || Document H E-Mail |

Information

Link title: Registration form

Target frame: Open the link in a new window

Link target
Document on this website
Document on the network

@ Document on another website

Path http:/ www,wehs\te,cnm=fnrms=s|gnup,pd|1

3. ILanktitel anger du den text som ska visas som skarmtips for [anken.
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4. | Malram valjer du hur l&nken ska dppnas. Om du véljer Oppna lidnken i nytt fénster
kommer dokumentet att 6ppnas i ett nytt fonster.

5. Valj Dokument pa annan webbplats som lankmal.

6. |Sokvag anger du sdkvagen till den fil som du vill Ianka till. Ange hela URL:en till
webbplatsen dar dokumentet ar tillgangligt.

7. Klicka pa OK.

Lanka till en e-postadress

Genom attlanka till en e-postadress kan besdkare skicka e-postmeddelanden direkt via sidan.
Nar en besokare klickar pa lanken éppnas dennes e-postprogram och den adress du angivit
skrivs automatiskt i faltet for adress.

Sa har skapar du en lank till en e-postadress:

1. Markera orden som ska bilda lank.
2. Valj Infogal/redigera lank.

3. |fénstret Lankegenskaper valjer du fliken E-postadress.

& Link Properties - Windows Internet Explorer | S
e e — i —
Web Page || Document || E-Mail
Information
Link title: Contact us
Link target
E-mail address: name@emailaddress.com

e

OK| |Delete| |Cancel

|
e

4. |Lanktitel anger du den text som ska visas som skarmtips for lanken.
5. | E-postadress skriver du den e-postadress som lanken ska ga till.

6. Klicka pa OK.

Skapa bokmarken

W Ett bokmarke &r en lank som leder till en plats p4 samma sida. Bokmarken &r anvandbara

nar du har en lang text som du vill dela upp i olika avsnitt. LAsaren kan sedan anvanda
lankarna for att hoppa mellan avsnitt. Ett typexempel ar en innehallsférteckning dar varje avsnitt
ar ett bokmarke.

Nar du lagger till bokmarken skapar du forst bokmarket sa att du kan valja deti steg tva, dar du
skapar lanken till bokmarket.

Steg |: Infoga ett bokmirke

Sa harinfogar du ett bokmarke pa sidan:
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1. Markera texten dar du vill placera bokmarket.
2. Valj Infogal/redigera bokmarke i editorns verktygsfait.

3. Skriv ett namn pa bokmarketi rutan Namn. Undvik att anvanda nagra specialtecken eller
blanksteg.

F |
/& Insert/edit anchor - Windows Internet Exp...l o o S

-
Insert/edit anchor

Anchor name: |T0prPage| |

| Insert | | Cancel |

[

4. Klicka pa Infoga.

Steg 2: Ligga till en ldnk till ett bokmarke

Sa har skapar du en lank till ett bokmarke:

1. Markera texten som ska utgora lanken.

2. Valj Infogal/redigera lank. Ha fliken Webbsida aktiv i fonstret.

~
“_é Link Properties - Windows Internet Explorer SNl X
J Web Page H Document || E-Mail |
Information
Link title: Go to top of pagel
Target frame: -

Link target

) Page on this website

) Page on another website
@ Bookmark on this page

Bookmark TopOfPage -

0 o] e

E—

3. I Lanktitel anger du den text som ska visas som skarmtips for Ianken.
4. | Malram valjer du hur lanken ska 6ppnas.
5. Valj Bokmarke pa den har sidan som lankmal.

6. | Bokmarke valjer du det bokmarke som du vill Ianka till (alla bokmarken pa sidan finns
med i listan).

7. Klicka pa OK.

Andra bokmiirke

1. Markera det bokmarke som du vill redigera.

2. Valj Infogalredigera bokmarke i editorns verktygsfalt.
3. Redigera bokmarkestexten i rutan Namn.

4. Klicka pa Uppdatera.
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Ta bort bokmirke

1. Markera det bokmarke som du vill ta bort.
2. Tryck pa DEL pa tangentbordet.
3. Uppdatera lankar som pekar pa det bokmarke som har tagits bort.

4. Klicka pa Spara och publicera.

Att skapa en lank av en bild
Du kan skapa en lank fran en bild, t.ex. till en annan webbsida. Du kan ocksa skapa
miniatyrbilder och lanka dem for att visa bilderna med storre storlek. Du kan skapa en lank fran
bilden enligt nedan:

1. Markera bilden som du vill lanka till.

2. Valj Infogal/redigera lank.

3. Dialogrutan Liankegenskaper visas med fliken Webbsida. Beroende pa vilken typ av Iank
som du vill skapa valjer du nagon av flikarna Webbsida, Dokument eller E-postadress.

4. |Lanktitel anger du den text som ska visas som skarmtips for lanken.

5. I Malram valjer du hur lanken ska 6ppnas. For externa lankar rekommenderar vi att du
Oppnar sidan i ett nytt fénster.

6. |Lankmal valjer du dnskad typ av lank och anger 6nskad information.

7. Valj OK. Lanken laggs till i bilden.

Ligga till tabeller

Tabeller anvands for att organisera data i rader och kolumner och darigenom fa en battre
Overblick 6ver informationen. Nar du infogar en tabell valjer du hur manga rader och kolumner
tabellen ska ha. Du kan ocksa definiera tabellens utseende, antingen genom att ange
egenskaperna manuellt eller genom att anvanda férdefinierade CSS-klasser, vilket ar att féredra.

Med férdefinierade CSS-klasser far tabellerna pa webbplatsen ett enhetligt utseende. Det ar
ocksa det enklaste sattet att formatera tabeller. Kontrollera med systemadministratéren vad som
galler for din webbplats.

Skapa en tabell

Sa har gor du for att skapa en tabell:

1. Placera markdren dar du vill infoga din tabell.
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2. Klicka pa knappen Infoga/redigera ny tabell i verktygsfaltet for att Sppna dialogrutan
Infogal/redigera ny tabell. Pa fliken Allmant hittar du allmanna instéllningar for tabellen.

-
‘& Insert/Modify table - Windows Internet Explarer l =NRSAL X
General Advanced
Ceneral properties
Cellpadding Cellspacing
(
Alignment — Not set — = Border EI
Width 300 Height
I [ ]
Class -- Not set —- -

Table caption v

= =

3. Ifalten Kolumner och Rader anger du antalet kolumner och rader.

4. |faltet Cellutfyllnad kan du ange utrymmeti pixlar mellan texten och kanten i en cell. Det
har krévs bara om du inte anvander en CSS-klass for tabellformatering.

5. |faltet Cellavstand kan du ange utrymmet i pixlar mellan cellerna i tabellen. Det har krévs
bara om du inte anvander en CSS-klass for tabellformatering.

6. |faltet Justering kan du ange tabellens position, nar tabellbredden ar mindre an det
utrymme som ar tillgangligt.

7. |faltet Kantlinje kan du ange bredden pa kantlinjen i pixlar. Anvand det har alternativet
om du vill anvanda en tabellkantlinje, och du inte anvander CSS-klasser for att formatera
tabellen. Standardvardet ar noll.

8. |faltet Bredd kan du ange en fast bredd for tabellen i pixlar. Om du inte anger nagot
varde har anpassas tabellens bredd efter innehallet, och allt tillgangligt utrymme
anvands.

9. Ifaltet Hojd kan du ange en fast hojd for tabellen i pixlar. Normalt bestams tabellens héjd
av innehallet och tabellen utdkas nedat.

10. |faltet Klass kan du ange en fordefinierad formatering for tabellen. Valj en lamplig CSS-
tabellklass i flervalslistan.

11. | faltet Overskrift valjer du om du vill infoga ett dverskriftsutrymme 6r tabellen. Med
overskriften kan du ange en tabellrubrik ovanfor tabellen.

12. Klicka pa Infoga for att infoga tabellen pa sidan. Fortsatt genom att mata in tabelldata i
tabellcellerna. Du kan flytta markéren mellan tabellcellerna genom att trycka pa
piltangenterna eller tabbtangenten.

13. Nardu ar fardig sparar du sidan.

Formatera tabellrubriken

Innan du kan formatera tabellen korrekt maste du definiera tabellens rubrik. Av
tillganglighetsskal ar det viktigt att halla isar rubrikceller fran dataceller nar tabelldata tolkas. Du
kan formatera rubrikraden manuellt genom att t.ex. tillampa fet formatering pa rubrikradtexten,
men det resulterar i en felaktig formatering for tabellen.
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1. Oppna tabellen fér redigering och placera markéren i den forsta rubrikraden.

2. Klicka pa Tabellcellsinstéllningar i verktygsfaltet.

-
"_,é Table Cell Properties - Windows Internet Explorer l =Aren X
P
Ceneral Advanced
Ceneral properties
Alignment Left ~ Celltype Header -
Vertical
alignment Top - Scope —-Notset—- =
fi
Class -- Not set — A

Update all cells in row [

L

3. ICelltyp valjer du Rubrik i listan. Da genereras HTML-taggen <th> for rubrikcellen.
4. | Omfattning valjer du Kolumn i listan fér att ange rubriken for hela kolumnen.

5. Valj Uppdatera alla celler i raden i flervalslistan om du vill tillampa samma egenskaper
pa samtliga tabellceller i rubrikraden.

6. Klicka pa Uppdatera for att uppdatera tabellinformationen.

7. Spara dina andringar. Om du formaterar dina tabeller med CSS-klasser kanske du nu ser
att tabellrubriken har uppdaterats med en specifik rubrikformatering.

Ta bort en tabell

Nar du vill ta bort en tabell placerar du markéoren i en tabellcell och klickar pa
verktygsfaltsknappen Tag bort tabell.

Tabellegenskaper

Nar du har skapat en tabell kan du &ndra den och anpassa den efter dina behov och
onskemal. | dialogrutan Infoga/redigera ny tabell kan du &ndra de egenskaper som
paverkar hela tabellen, t.ex. tabellens storlek och positionering pa sidan. Dialogrutan
Infogal/redigera ny tabell har flikarna Allmant och Avancerat. Nar du ar klar med éndringarna
for tabellen sparar du dem genom att klicka pa Uppdatera

B
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Fliken Allmint

& Insert/Modify table - Windows Internet Explarer =NRSL X
-
General Advanced
Ceneral properties

] N
Cellpadding Cellspacing
Alignment — Not set — = Border EI

I Width Height |:|

||
Class -- Not set —- -

Table caption v

———— |

Fliken Allmant innehaller féljande rutor:

¢ Kolumner/rader. Ange antalet kolumner och rader i falten Kolumner och Rader.

e Cellutfylinad. Definierar utrymmet i pixlar mellan texten och kanten i en cell. Det har kravs
bara om du inte anvander en CSS-klass for tabellformatering.

e Cellavstand. Definierar utrymmeti pixlar mellan cellerna i tabellen. Det har kravs bara
om du inte anvander en CSS-klass for tabellformatering.

e Justering. Definierar tabellens positionering nar tabellbredden ar mindre an det utrymme
som ar tillgangligt. Valj nagot av alternativen Center, Vanster eller Hoger.

e Kantlinje. Ange i pixlar hur bred tabellkanten ska vara. Anvand det har alternativet om du
vill anvénda en tabellkantlinje, och du inte anvdnder CSS-klasser for att formatera
tabellen. Standardvardet ar noll.

e Bredd. Ange en fast bredd i pixlar for tabellen. Om du inte anger nagot varde har
anpassas tabellens bredd efter innehallet, och allt tiligéngligt utrymme anvands.

e Hojd. Ange en fast hojd i pixlar for tabellen. Normalt bestédms tabellens hojd av innehallet
och tabellen utdkas nedat.

e Kilass. Valj en [damplig CSS-tabellklass i flervalslistan.

o Overskrift. Infoga ett dverskriftsutrymme or tabellen sa att du kan skriva en tabellrubrik
ovanfor tabellen.
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Fliken Avancerat

(& Insert/Modify table - Windows Internet Explarer oSl S
Ceneral Advanced

Id

Advanced properties

Summary ‘ |

Style (width: 300px; border-color: £/f9933; b|

Language code ‘ |

Background image ‘ | ]

Frame —-- Not set —— -

Rules —— Not set — -

Language direction -- Notset -- - |

Border color E.J
Background color I:IE

[opame ] [ ] |

¢

Fliken Avancerat innehaller féljande rutor:

ID. Ange tabellens ID-nummer, av tillganglighetsskal.
Sammanfattning. Ange en beskrivning av tabellens innehall, av tillgénglighetsskal.

Stil. Visa tabellens aktuella instaliningar. Det har alternativet kan anvandas for att ange
stilattribut som &sidosatter definierade varden i CSS-klasser. Normalt bér du anvanda
CSS-klasser men du kan anvanda det har alternativet om du vill anvanda en speciell
stilinstallning som bara anvands for det aktuella elementet.

Sprakkod. Har anger du ett sprak om tabellens innehall ar pa ett annat sprak an resten
av sidan. Ange standardsprakkod, t.ex. it (italienska), es (spanska), en (engelska) och sa
vidare.

Bakgrundsbild. Du kan vélja att anvanda en bakgrundsbild for hela tabellen. Klicka pa
Bladdra till hoger om faltet for att valja en bild i filhanteraren. Klicka pa OK for att lagga till
en bild i tabellen.

Ram. Ange vilka delar av kantlinjen pa utsidan som ska vara synliga. Mer information om
attributvarden hittar du i standarderna for programmering av god tillgénglighet.

Regler. Ange vilka delar av kantlinjen pa insidan som ska vara synliga. Mer information
om attributvarden hittar du i standarderna fér programmering av god tillgénglighet.

Skriftriktning. Ange skriftriktningen for tabellen om den skiljer sig fran vad som galler for
resten av sidan.

Ramfarg. Valj en ramfarg for tabellen. Anvand da nagot av alternativen Véljare, Palett
eller Namngivna for att vélja farger, beroende pa vad du foredrar. Klicka pa Verkstall for

Copyright © EPiServer AB



Grundlaggande redigering | 59

attlagga till den valda fargen i tabellen.
/€ Select a color - Windows Internet Explarer Elﬂlﬂ

Picker ” Palette ” Named |

— Palette colors

| color:[¢rrasss

e Bakgrundsfarg. Valj en bakgrundsfarg for tabellen.

Obs! Om du anvander fordefinierade CSS-klasser for att formatera tabeller, rader
eller celler maste du téanka pa att ytterligare manuell formatering ovanpa den
fordefinierade formateringen kan asidoséattas och alltsa inte tillampas.

Tabellradsegenskaper

= |dialogrutan Tabellradsinstallningar kan du kontrollera instaliningarna som galler for en

specifik rad i en tabell. Om du till exempel vill tillampa réd bakgrundsfarg pa vissa raderi en
tabell anvander du dialogrutan Tabellradsinstéllningar. Den har dialogrutan har tva flikar:
Allmént och Avancerat. Nar du ar klar med andringarna fér en tabellrad sparar du dem genom
att klicka pa Uppdatera.

Fliken Allmant

@ Table Row Properties - Windows Internet Explorer

General Advanced

— General properties
Row in table part Table Body -

Left -

Alignment

Vertical alignment Top -

Class - Not set —- :

Update current row -

Fliken Allméant innehaller féljande rutor:

e Radtyp. Ange antalet kolumner och rader i falten Kolumner och Rader.

e Justering. Definiera positionen for text i tabellradens celler.

e Lodrat justering. Definiera den vertikala positionen for text i tabellradens celler.
e Kilass. Valj en [damplig CSS-tabellklass i flervalslistan.

e Hojd. Ange héjden i pixlar for en specifik tabellrad.

e Uppdatera nuvarande rad. Nar du &andrar nagoti tabellrader kan du bestdmma var du vill
tilldmpa andringarna:
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Uppdatera nuvarande rad (den markerade raden)
Uppdatera udda rader i tabellen
Uppdatera jamna rader i tabellen

Uppdatera alla rader i tabellen

Fliken Avancerat

/€ Table Row Properties - Windows Internet Explorer

Ceneral Advanced

Id

Style

Advanced properties

Language direction -- Notset --
Language code

Background image ‘

Background color |[#ffcc00 D]

‘backgrnund—cnlnr'-\*ffchD; |

Update current row hd

¢

Fliken Avancerat innehaller féljande rutor:

ID. Ange tabellradens ID-nummer, av tillganglighetsskal.

Stil. Visa tabellradens aktuella instéliningar. Det har alternativet kan anvandas for att
ange stilattribut som asidosatter definierade varden i CSS-klasser. Normalt bor du
anvanda CSS-klasser men du kan anvanda det har alternativet om du vill anvanda en
speciell stilinstalining som bara anvands for det aktuella elementet.

Skriftriktning. Har anger du en skriftriktning om den avviker fran dvriga tabellen.

Sprakkod. Har anger du en sprakkod om tabellradens innehall ar pa ett annat sprak an
sidan. Ange standardsprakkod, t.ex. it (italienska), es (spanska), en (engelska) och sa
vidare.

Bakgrundsbild. Valj en bakgrundsbild som ska tillampas pa en tabellrad. Klicka pa
Bladdra till hdger om faltet for att valja en bild i filhanteraren. Klicka pa OK for att 1agga till
en bild i tabellraden.

Bakgrundsfarg. Valj en annan bakgrundsfarg for en tabellrad. Anvand da nagot av
alternativen Viljare, Palett eller Namngivna for att valja farger, beroende pa vad du
foredrar. Klicka pa Verkstall for att Iagga till den valda fargen i tabellen.

Obs! Om du anvander férdefinierade CSS-klasser for att formatera tabeller, rader
eller celler maste du tanka pa att ytterligare manuell formatering ovanpa den
fordefinierade formateringen kan asidosattas och alltsa inte tillampas.

Tabellcellsegenskaper

b

| dialogrutan Tabellcellsinstéllningar kan du kontrollera instéallningarna som galler for en

specifik cell i en tabell. Om du till exempel vill tilldampa en gul bakgrund pa en viss cell i
tabellen anvander du dialogrutan Tabellcellsinstéllningar. Den har dialogrutan har tva flikar:

Allmént och Avancerat. Nar du ar klar med andringarna fér en tabellrad sparar du dem genom
att klicka pa Uppdatera
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@ Table Cell Properties - Windows Internet Explorer EIM
-
General || Advanced

Ceneral properties
Alignment Left * Celltype Data hd
I Vertical I
I alignment Top * Scope Column hd I
Class - Not set — - L

Update current cell -

Fliken Allméant innehaller féljande rutor:

e Justering. Definierar textens position i cellen.

Grundlaggande redigering | 61

e Lodrat justering. Definierar den vertikala positionen for text i tabellradens celler.

e Celltyp. Definierar om innehalleti cellen ar data eller tillhér ndgon rubrik. Valj nagot av
alternativen Data eller Rubrik. Det har anvands for att tillampa korrekt formatering pa en

tabell, men ocksa av tillganglighetsskal.

e Omfattning. Definierar om en cell ar en radcell eller en kolumncell, for de celler som ar

kolumnrubriker eller radrubriker av tillgdnglighetsskal.

e Bredd. Definiera en fast bredd i pixlar for en specifik cell i en tabell.

e Hojd. Definiera en fast hojd i pixlar for en specifik cell i en tabell.

e Kilass. Valj en lamplig CSS-tabellklass i flervalslistan.

e Uppdatera nuvarande cell. Nar du andrar nagoti tabellceller kan du bestdmma var du

vill tilldmpa andringarna:

- Uppdatera nuvarande cell (den markerade cellen)

- Uppdatera alla celler pa en rad

- Uppdatera alla celleri tabellen

Fliken Avancerat

/& Table Cell Properties - Windows Internet E\(p_ler‘ E@ﬂ
-
General Advanced

— Advanced properties
Id \ |

[l Style [border-color: #000000; |
Language direction -- Notset -- -

| Language code ‘ |
Background image ‘ | _J|

Border color |!,J
Background color I:I_D]

Update current cell -

Fliken Avancerat innehaller fdljande rutor:
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e ID. Ange tabellcellens ID-nummer, av tillgadnglighetsskal.

e Stil. Visa cellens aktuella installningar. Det har alternativet kan anvandas for att ange
stilattribut som asidosatter definierade varden i CSS-klasser. Normalt bér du anvanda
CSS-klasser men du kan anvanda det har alternativet om du vill anvanda en speciell
stilinstallining som bara anvands for det aktuella elementet.

e Skriftriktning. Har anger du en skriftriktning for cellen, om den avviker fran 6vriga
tabellen.

e Sprakkod. Har anger du en sprakkod om cellens innehall ar pa ett sprak som skiljer sig
fran resten av tabellen. Ange standardsprakkod, t.ex. it (italienska), es (spanska), en
(engelska) och sa vidare.

e Bakgrundsbild. Valj en bakgrundsbild som ska tillampas i en tabellcell. Klicka pa
Bladdra till hoger om faltet for att valja en bild i filhanteraren. Klicka pa OK for att lagga till
en bild i cellen.

e Ramfarg. Valj en ramfarg for cellen. Anvand da nagot av alternativen Véljare, Palett eller
Namngivna for att valja farger, beroende pa vad du foredrar. Klicka pa Verkstall for att
lagga till den valda fargen i tabellen.

e Bakgrundsfarg. Valj en bakgrundsfarg for cellen.

Obs! Om du anvander fordefinierade CSS-klasser for att formatera tabeller, rader
eller celler maste du tdnka pa att ytterligare manuell formatering ovanpa den
fordefinierade formateringen kan asidosattas och alltsa inte tillampas.

Andra antalet rader och kolumner

Med knapparna i editorns verktygsfalt kan du &ndra antalet rader, kolumner och celleri en tabell
genom att du infogar och tar bort rader och kolumner.

7 7 Infoga och ta bort kolumner. Infoga kolumner fére och efter en vald kolumn.
nm § Det gar ocksa att ta bort en vald kolumn.

=S Infoga och ta bort rader. Infoga rader fore och efter en vald rad. Det gar ocksa
= . attta bort en vald rad.

Sammanfoga och dela celler

Med knapparna i editorns verktygsfalt kan du sammanfoga och dela upp celleri en tabell. Det
kan vara anvandbart om du vill omorganisera informationen eller skapa mer komplexa
tabellstrukturer.

Sammanfoga celler

1. Oppna tabellen fdr redigering och placera markéren i ndgon av cellerna som du vill
sammanfoga. Det har kommer da vara cell nummer etti relation till cellerna som slas
ihop.
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2. Valj Sammanfoga celler. £

& Merge table cells - Windo...ﬂlﬂ

P

Merge table cells

Cols:

Rows:

iI

| Update I | Cancel |

(S

3. | Kolumner anger du antalet celler du vill sammanfoga. Ange t.ex. 2 om du vill
sammanfoga tva celler. Du kan sammanfoga valfritt antal celler s& lange cellerna finns
intill varandra i tabellen. Sammanfogningen utfors at hdger fran den forst valda cellen.

4. |Rader anger du antalet rader dar du vill sammanfoga cellerna. Ange t.ex. 4 om du vill
sammanfoga tva celler pa de narmaste fyra raderna. Sammanfogningen utférs nedat med
bdrjan fran den forst valda cellen.

5. Klicka pa Uppdatera for att sammanfoga cellerna.
Dela celler

1. Oppna tabellen foér redigering och placera markéren i cellen som du vill dela. Observera
att det bara gar att dela celler som tidigare har sammanfogats.

2. Valj Separera sammansatta celler .
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Redigera innehallsinstallningar

Innehallet kan innehalla metadata och andra instéllningar som inte visas men som kan
redigeras. Vyn Redigera formular innehaller en uppsattning konfigurerade flikar fér varje sid-
och blocktyp i en standardinstallation. Har kommer du at alla redaktérsfunktioner och
egenskaper i en formularvy.

Du kan anpassa vyn fér formularredigering. Kontakta din systemadministrator for att kontrollera
vad som galler hos er.

Information om hur du anvéander editorn for formaterad text finns i avsnittet Grundldggande
redigering.

Du kan vélja mellan féljande alternativ:

:= Innehallsinstéllningar. Vaxla mellan att visa alla redigeringsfunktioner for sidan eller
blocketi en formularvy enligt anvisningarna i avsnittet Redigera innehallsinstaliningar.

| + | Klicka for att lagga till exempelvis en kategori.
E] Klicka for att bladdra pa till exempel ett formular.

Klicka for att ta bort exempelvis en kategori.

* ‘i +][e|@

Sites Tasks — —_—
Q About us ‘7‘
Root Autosaved 1:27 PM Undo?
[ Customer Zone =
# Start LB About us Visible to Everyone Manage
alloyilan Name in URL About-us Change LEmEIRgEE &
Alloy Track
Y Simple address Change L2y T2 15/ Standard Page
Alloy Meet |ﬁ
Display in navigation [ e
About us 3 oy g o
B How to buy
SEO Content Settings
Search
& campaigns —
pai Category Alloy Meet @  Alloy Plan  Alloy Track € ‘ + ‘
Teaser image ‘ |
Text H
Main body = Hﬂﬂ 4 [ O 55 G
B 7 |i= i= Styles > Q [
Alloy Meet enables virtual knowledge portals through facilitating the exchange of information
among widespread employees. Through the deployment of the scalable Alloy Plan and Alloy
Track products, the entire life cycle of the project is assured.
Path
Large content area
Alloy Saves Polar Bears
Alloy Pays it Forward
+ [ =- - 38
You can drop pa and here, or create a new
Recent P pages blocks create a new block i
Rubrikinformation

I rubriken kan du visa féljande detaljerade information for innehallet:
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¢ Namn. Obligatorisk (kan inte lamnas tom). Namn. Har skriver du namnet pa sidan du
skapar. Det har namnet visas som som rubrik hdgst upp pa sidan, samti tradstrukturen
och i menyer.

e NamniURL. Féltet Namn i URL géller endast for sidor och behéver bara anges om ni
anvander webbadresser som aterspeglar webbplatsens struktur. D& kommer adresserna
i adressfaltet att folja strukturen pa webbplatsen. Om du anger en adress i Namn i URL,
skapar EPiServer CMS automatiskt en adress utifran det namn du gav sidan. Om du
tycker att den blir for Iang och kranglig kan du sjalv skapa ett namn pa sidan.
Du kan &ndra namneti efterhand, men tank pa att manga kan ha skapat lankar till din
sida, och de kommer inte langre fungera om du byter ut namnet. Om du byter namn pa
sidan paverkas inte faltet och lankarna till sidan.

e Enkel adress. Nar sidor Iankas i EPiServer CMS far sidorna en adress som kan vara svar
att komma ihag och som man inte garna anvander i marknadsféringssammanhang. Med
hjalp av Enkel adress kan du skapa en lank s3 att besdkarna kan komma till sidan med
en forstaelig adress. Om du exempelvis skriver /produkter i faltet sa kan besdkaren skriva
http://www foretaget.se/produkter och kommer da direkt till denna sida.

Klicka pa Andra om du vill lagga till en enkel adress. Den har funktionen fungerar ocksa
genom att man skriver namnet pa sidan efter webbadressen. Om jag exempelvis har en
sida som heter Nyheter kan jag skriva http://www.foretaget.se/nyheter och komma till ratt
sida utan attjag fyllti enkel adress. Forst soker EPiServer CMS pa sidor som har en enkel
adress. Om en sida inte hittas med adressen kommer den att ska pa sidnamnet. Tank pa
att om flera sidor har samma namn visas den sida som hittas forst.

e Visainavigering. Det &r inte alltid man vill att alla sidor som finns pa webbplatsen ska
finnas med som ett alternativi menyn. Om du avmarkerar kryssrutan Visa i navigering,
visas inte sidan i navigeringsmenyn. Denna funktion kan vara lamplig att anvanda for
formular eller andra sidor som inte behdver finnas i menyerna, utan som istallet nas
genom lankar fran andra sidor.

e Synlig for. Du kan se atkomstnivainstallningarna for innehallet. Klicka pa Hantera om du
vill &ndra installningarna enligt anvisningarna i Sétt réttigheter.

e Sprak. Om du har aktiverat globalisering pa din webbplats och vill se
sprakinstallningarna for innehallet och hantera dem, I&ser du avsnittet Definiera
sprakinstéllningar.

e ID, typ. Visar det unika ID-nummer och den innehallstyp som anvands.

Verktyg
Tools
Dynamic Properties

Language Settings

Manage Expiration and Archiving

Permanently Mark as Being Edited

Dynamiska egenskaper

Med hjéalp av verktyget Dynamiska egenskaper finns mojlighet att skraddarsy funktioner pa
webbplatsen sa att de galler en viss sida och dess undersidor. Med hjalp av dynamiska
egenskaper kan du lagra en egenskap pa en eller flera sidor samtidigt. Vilka olika dynamiska
egenskaper som ar tillgangliga beror pa hur webbplatsen har anpassats.
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Valj Dynamiska egenskaper for att 6ppna fonstret Redigera dynamiska egenskaper pa sida
fér den aktuella sidan.

Som exempel kan man satta vilka standardsékord som ska galla for en sida. Det anvands for att
sOkmotorer pa internet lattare ska kunna hitta sidan och indexera den pa Iampligaste satt. Dessa
sOkord kan ju behdva vara olika beroende pa vilken sida det géller. Sidan som handlar om vara
produkter kanske inte ska ha samma sékord som sidan med kontaktuppgifter. Genom att skriva in
nagra sokord och vélja Spara, lagras s6korden fér sidan. Om kryssrutan framfor faltet markeras
lagras s6korden som angivits dven pa alla undersidor till den som markerats.

For att fa veta vilka varden som galler pa en aktuell sida kan du peka pa de olika symbolerna vid
inmatningsrutan under dynamiska egenskaper och genom hjalptexter fa vetskap om vardet.

* Egenskapen i detta falt ar definierad pa den sida som du har markerat och visas i faltet.

? Egenskapen i detta falt har inget varde.

A Egenskapen i detta falt ar definierad pa en dverliggande sida. Genom att peka pa
symbolen visas vardeti en hjalpruta. Inom hakparantesen visas numret pa den sida dar
egenskapen ar lagrad, och efter detta visas det lagrade vardet.

Dynamiska egenskaper lagras alltid pa den sida som du har markerat och pa alla dess
undersidor. Om du har andra varden lagrade pa nagon av underliggande sidor kan du vélja att
behalla dem eller att skriva 6ver de vardena med det som du nu ska lagra. Genom att markera
kryssrutan till vanster om inmatningsfaltet skriver du éver eventuella andra varden pa
underliggande sidor. Om du vill behalla vardena pa underliggande sidor lamnas kryssrutan tom.

Sprakinstallningar

Om du har aktiverat globalisering pa din webbplats och vill se sprakinstallningarna for innehallet
och hantera dem, laser du avsnittet Definiera sprakinstéllningar.

Hantera forfallodatum och arkivering

Normalt utgar inte sidor, men om du vill stoppa publiceringen av sidan fran ett visst datum och
klockslag valjer du Hantera forfallodatum och arkivering. Mer information finns i Ange eft datum
for att avbryta publicering av innehall.

Markera som under permanent redigering

Sa fort du borjar redigera en sida eller ett block visar sidans/blockets status automatiskt att
sidan/objektet redigeras, for att undvika versionskonflikter. Du kan ocksa behalla den har
markeringen fér innehallet som redigeras, aven om du slutar redigera eller loggar ut. Du kan da
se om nagon annan arbetar pa en sida, eftersom alla sidor som manuellt anges att de for
narvarande redigeras, automatiskt visas med symbolen . i tradstrukturen tillsammans med ett
skarmtips som visar vem som redigerar sidorna.

Om nagon annan forsoker redigera sidan du arbetar med visas ett varningsmeddelande om att
sidan redigeras. Om personen valjer att fortsatta arbeta med sidan genom att klicka pa Redigera
anda, skapas en ny sidversion.
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K = =0 | Dptions

Mot changed since last publish

is currently editing this page, and
you should wait for your turn so that
you do not overwrite each other's
changes.

S Edit Anyway

Sa har anger du manuellt att sidan du arbetar med redigeras, under Verktyg:
Aktivera: Valj Markera som under permanent redigering.

Inaktivera: Vaxla Markera som under permanent redigering genom att avmarkera
bocksymbolen.

Nar du markerar som under permanent redigering andras inte statusen forran du
andrar den manuellt.

Systemadministratéren kan koéra ett schemalagt jobb enligt det konfigurerade tidsintervallet sa att
installningen inaktiveras och forsvinner i trddstrukturen. Det har jobbet tar inte bort den manuellit
angivna markeringen.

Flikfidltet och Innehall

Du hittar en beskrivning av exempelwebbplatsen i Exempelwebbplats och mallar. Beroende pa
hur din webbplats ar strukturerad har vyn for innehallsinstallningar féljande flikar och
egenskaper pa en standardsida i en standardinstallation:

SEO
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m— BN
'l t|elm o
Sites Tasks o —
Q About us ‘ ‘
Root Autosaved 1:27 PM Undo?
& Customer Zone
# Start Name About us Visible to Everyone Manage
glovialan ="| Mame in URL About-us Change TR &n
Alloy Track -
Simple address Change ID, Type 15, Standard Page
Alloy Meet #
Display in navigation & ools
About us = et g o -
& How to buy
SEO Content Settings
Search
B Campaigns Title
Keywords

Separate items with newline

Page description Alloy improves the effectiveness of project teams by putting the proper tools in your
hands. Communication is made easy and inexpensive, no matter where team members

are located.

Disable indexing ™)

Exempelwebbplatsen och mallarna ger ett exempel pa fliken SEO, hur du kan ange féljande
meta-tagginformation som anvands av sokmotorer:

¢ Titel. Ange namnet pa sidan som ska indexeras och visas som en lank pa SERP av
sOkmotorerna. Om du inte anger nagot har genererar systemet ett namn baserat pa
sidans och webbplatsens namn.

¢ Nyckelord. Ange metadatanyckelord for sokmotoroptimering.

e Beskrivning av sidan. Ange introduktionstexten som ska indexeras och visas under
lanken pa SERP av s6kmotorerna.

e Avaktivera index. Markera om du inte vill att sidan ska indexeras av sokmotorer.
Innehall

Systemadministratéren kan lagga till varden for de olika falten. Det kan till exempel innebara att
rubrikfaltet redan ar ifyllt eller kanske att datum for publicering visas automatiskt.

Copyright © EPiServer AB



Redigera innehallsinstéliningar | 69

— BN
N EE (=]
Sites Tasks — —_—
Q About us ‘7‘
Root Autosaved 1:27 PM Undo?
[ Customer Zone m
# Start LB About us Visible to Everyone Manage
alloyilan Name in URL About-us Change LEmEIRgEE &
Alloy Track
Y Simple address Change ID, Type Sy A FarE
Alloy Meet |ﬁ
Display in navigation [ ools
About us =4 oy E o
B How to buy
SEO Content Settings
Search
& campaigns —
T Category Alloy Meet @  Alloy Plan  Alloy Track € ‘ = ‘
Teaser image ‘ |
Text H
Main body ERC =P
B 1 ||iS iZ| Styles - Q (=
Alloy Meet enables virtual knowledge portals through facilitating the exchange of information
among widespread employees. Through the deployment of the scalable Alloy Plan and Alloy
Track products, the entire life cycle of the project is assured.
Path
Large content area
Alloy Saves Polar Bears
Alloy Pays it Forward
+ = -
You can dro| and here, or W
Recent P pages blocks create a new block i

o Kategori. Kategorisering av sidor kan vara valdigt anvandbart, t.ex. for att filtrera
sokinformation eller sidor i nyhetslistningar. Exempelwebbplatsen visar produkter som
kategorier. Kategorier visas som tradstrukturer dar du kan visa och délja noderna. Valda
kategorier visar aven ett skarmtips med sékvagen i kategoritrddet nar du haller musen
over dem.

Category Alloy Meet €3 Alloy Plan € Alloy Track €3 |T|

Lagg till kategorier pa en sida genom att klicka pa knappen med en plussymbol. | fonstret
Markera kategorier valjer du de olika kategorierna i tradvyn. Det gar inte att valja flera
kategorier samtidigt, genom att valja en hel nod i trédvyn. Klicka pa OK nar du ar klar.

Ta bort en kategori genom att klicka pa ' for varje kategori i listan.

Kategorier skapas i administrationsgranssnittet och tillampas i redigeralaget, dar du kan
vélja och tillampa dem pa sidor.

L1 Obs! Det gar bara att valja de kategorier som har angetts som Synliga i
redigeralaget.

e Formulér. Valj ett formular enligt anvisningarna i Anvédnda formular.

e Primaért innehall. | editorn Primart innehall kan du arbeta med texter och bilder samt
skapa lankar och lagga in tabeller. Mer information finns i Anvénda editorn fér formaterad
text.

L1 Obs! Tank pa attinte alla sidtyper har editorfalt.
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¢ Innehallsomradet. Exempelmallen innehaller editoravsnitten for stort innehallsomrade
och litet innehallsomrade, dit du kan dra och sldppa block och andra sidor. Mer
information finns i Anvénda delat innehall pé en sida.

L1 Obs! Tank pa attinte alla sidtyper har innehallsomraden.

. .
Instdllningar
- =
' a
Sites Tasks
i | start Changes to be published Publish? - | =
Q " | About us
= Root Autosaved 1:277 PM Undo?
& Customer Zone
# Start Name About us Visible to Everyone Manzge
[5 Alloy Plan Name in URL About-us change Languages en
5y el Simple address Change Eplype 80 SlEWE AT FELE
[ alloy Meet
Display in navigation
|1 About us X =
& How to buy )
SEO Content Settings
[4 search
B Campaigns published Aug 15 9:56 PM Change
Created Aug 15 9:56 PM Change
Modified Today 8:39 AM
Update modified =
date
Sort subpages According to sort index |~
Sort index | 7 = ‘
Shortcut No shortcut Manage
Hide site header =
Hide site footer =

e Publicerad. En systemgenererad tidsstdmpel som visar nar sidan senast publicerades.
Om du klickar pa Andra kan du vélja ett nytt datum.

e Skapad. En systemgenererad tidsstdmpel som visar nar sidan skapades. Om du klickar
p& Andra kan du vélja ett nytt datum.

¢ Modifierad. En systemgenererad tidsstampel som visar nar sidan senast andrades.

e Uppdatera modifieringsdatumet. Det har alternativet ar valt som standard, men du kan
avmarkera det om du vill att datumet da innehallet senast sparades ska visas.

e Sortera undersidor. Sorteringsordning anger hur sidorna ska sorteras i menyerna. Nar
du valjer sorteringsordning styr du ordningen mellan alla undersidor till sidan du
redigerar. Har kan du valja mellan att sortera efter nar sidorna ar skapade, andrade eller
publicerade, med fallande eller stigande ordning. Du kan ocksa valja att sortera i
alfabetisk ordning eller efter sorteringsindex som du satter.

According to sort index | =

According to creation date (latest first)
According to creation date (oldest fir:
Alphabetical

According to sort index

According to change date (latest first)

According to Start publish date (oldest first)

According to Start publish date (latest fir
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e Sorteringsindex. Om du valt Enligt sorteringsindex som sorteringsordning pa en sida
maste du ge alla dess undersidor ett nummer, index, sa att systemet forstar i vilken
ordning sidorna ska placeras. Den sida som har |agst tal sorteras éversti menyn.
Standardtalet for alla sidor ar oftast 100. Om du skapar en sida som du vill ska placeras
fore dvriga sidor i menyn ger du den sidan ett Iagre tal an 100, forslagsvis 90. Om du vill
att den ska sorteras darefter, valjer du ett tal hégre &n hundra, exempelvis 110. De ar
alltid bra att jobba med minst tio- och hundratal om du i framtiden vill Idgga in en sida
mellan tva andra. Pa sa satt kan du enkelt gora det utan att behéva andra sorteringsindex
pa alla sidor. Tank pa att sorteringsindex bara anvands nar du valjer Enligt
sorteringsindex under Sortera undersidor pa den éverordnade sidan.

e Genvig. Med en genvag kan du skapa olika typer av lankar i menytradet. Skillnaden
mellan genvagar och vanliga lankar ar att med en genvag blir sjalva sidan en lank i
menystrukturen, och visar inget eget innehall. Genvagar kan lanka till sidor pa samma
webbplats eller pa andra webbplatser. Genvagar kan ocksa anvandas for att hamta data
fran andra sidor pa samma webbplats. Med det har alternativet ar bestkaren kvar i
samma del av tradstrukturen med sidor. Ingen genvag ar standardvalet, men du du kan
klicka pa Hantera om du vill anvanda en annan typ av lank. Valj nagot av alternativen
nedani

Manage Shortcut

Start
Contact Us

defaultGroup

Shortcut type No shortcut, display this page | =
Open in No shortcut, display this page
Shortcut to page in EPiServer CMS
Shortcut to page on another website
No shortcut, display text only
Fetch content from page in EPiServer CMS
Cancel
Genvagstyp:

- Ingen genvig. Ar valt som standard, vilket innebér en lank som visar innehallet du
har skapat. Genom att valja denna aterstaller du ocksa sidan efter anvandning av
andra typer av lankar.

- Genvadg till sida i EPiServer CMS. Anvands for att lanka till en annan sida pa
samma webbplats. Detta blir da en direktlank till den sida du valjer. En besdkare
som klickar pa den har lanken forflyttas till den sida du lankat till och till den sidans
tillhérande menyer.

- Genvdg till sida pa en annan webbplats. Anvands for att Ianka till en extern sida
pa internet eller till ett dokument pa servern. Tank pa att fa med hela adressen,
inklusive http://. Genom att klicka pa knappen bredvid faltet far du upp
lankverktyget dar du kan skapa lankar precis som vanligt. Du kan lanka till
dokument, e-postadresser m.m.

- Ingen genvig, visa bara text. Anvands om du vill att den héar sidan bara ska
utgdra en rubrik pa menyn utan att visa nagon information eller lanka till nagon
annan sida.
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- Hamta innehall fran sida i EPiServer CMS. Samma typ av lank som Genvag till
sida. Skillnaden ar att istallet for att forflyttas till den sida man Iankar till s& hamtar
man informationen till den sida man befinner sig pa. Besdkaren ar fortfarande kvar
pa samma sida med dennes struktur. Funktionen &r anvandbar nar man bygger
tvarstrukturer pa en webbplats. Man kan ateranvidnda samma information i flera
olika sammanhang exempelvis pa ett intranat, men behdver bara underhalla den
pa ett stalle.

- Oppnai. Ange hur lanken ska 6ppnas. Detta &r framférallt anvéandbart om man har
en webbplats med ramar. Det ar ocksa vanligt att man dppnar externa lankar i nytt
fonster.

Satt rattigheter

Du kan ge olika besdkare olika behdrigheter till webbplatsen. Det innebéar att man kan visa vissa
sidor for en viss besdkare och délja samma sida fér andra. Om en besdkare inte har rattighet att
Iasa en sida ser denne besotkare inte sidan i menyn.

Om du vill ange rattigheter for en sida bérjar du med att markera sidan och klickar sedan pa
lanken Rattigheter i rubriken fér innehéllsinstédliningar. Fonstret Satt rattigheter for sida 6ppnas
for den aktuella sidan. Det fungerar pa liknande satt for block.

Nar du 6ppnar sidan ser du vilka grupper och individer som har olika rattigheter pa den aktuella
sidan just nu. Du kan visa flera grupper och anvandare i listan genom att valja Lagg till grupp
eller Lagg till anvdndare.

Genom att klicka i kryssrutorna kan du ta bort eller satta rattigheter pa olika grupper och individer.
Om kryssrutan har en bock innebar det att den gruppen eller personen har rattigheter att géra det
som visas. Om rutan ar tom saknas rattigheterna. Om du till exempel inte vill att gruppen Alla ska
kunna lasa den aktuella sidan, avmarkerar du kryssrutan Lads for gruppen. Nar du tilldelat de
rattigheter som ska gélla fér den aktuella sidan valjer du knappen Spara hégst upp i fonstret.

Lyckade atgarder bekraftas med ett aterkopplingsmeddelande. | annat fall far du ett meddelande
med en symbol som kraver atgard fran dig.

Anvianda delat innehall pa en -sida

Du kan lagga till sidor och innehall som block och sedan ateranvanda dem pa olika satt pa din
webbplats. Lagg till dem pa ett fatal av webbplatsens sidor, alla sidor eller till och med i en milj6é
for flera webbplatser. De kan anvandas valdigt flexibelt: pa ett specifikt omrade pa alla sidor
(rubrik och primart innehall), eller tillampas pa en specifik sidtyp.

Leta upp foljande innehallsomrade som har stod for att Iagga till sidor och block:

Large content area

Download Alloy Track
Find a reseller

Whitepaper

You can drop pages and blocks here

Flddet for att skapa och hantera block paminner om hur sidor skapas. Om du har rattigheter att
redigera block behdver du bara uppdatera dem fran en kalla. De har blocken kan du gruppera i
kataloger i blockbiblioteket.
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Nar du redigerar en sida eller ett block kan du lanka till en annan sida pa din webbplats. Det gar
daremot inte att 1anka till block eftersom de saknar webbadress.

| féljande innehallstyper ser du nagra exempel pa hur du kan anvanda block:

e Text, t.ex. puffar och kontaktinformation
e Kontaktformular
e Webbannonser och andra bilder
e Floden som RSS, Twitter etc.
Kontakta din systemadministrator for att kontrollera vad som galler hos er.

Mer information om vilka blocktyper som finns i en standardinstallation finns i avsnittet
Exempelwebbplats och mallar.

Precis som sidor kan ocksa block ha specifika versioner. Information om hur du hanterar block
och sidor finns i avsnittet Hantera versioner.

Du kan ocksa anvanda block som personaliserat innehall, se avsnittet Skapa personaliserat
innehall.

Det gar att hantera rattigheter i administrationsgranssnittet.

Anvinda block pa sidor

Ligga till en sida eller ett block pa en sida

Sa har drar och slapper du en sida eller ett block pa en sida:

1. Oppna sidan som du vill Iagga till ett block pa.
2. lresursfonstret valjer du det block du vill Iagga till pa sidan.

3. Draoch slapp blocketi ndgot av sidans markerade omraden.

Events

Risk Management
The theory behind risk management calculations.

News

Enhances Risk Management

17 September 2012

Mew Version of Alloy Plan Incorporates Risk Assessment and Mitigation Technology

a
-

A 4

Download free trial form

4. Detgar attlagga till flera block i samma omrade. Dra blocket ovanfor eller nedanfor ett
redan tillagt block och slapp det dar du vill ha det nar avgransaren visas.

5. Publicera sidan enligt anvisningarna i avsnittet Spara och publicera innehall.
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Sa harlagger du till en sida pa en sida med dra och slapp:

1. Oppna sidan som du vill Iagga till en sida pa.

2. Valj sidan i navigeringsfonstrets tradstruktur och dra och slapp deti nagot av sidans
markerade omraden.

Ta bort en sida eller ett block fran en sida

Ta bort ett block fran en sida genom att valja Blockalternativ nar det visas da du for musen over
> Ta bort.

Contact Us E

Administration av block

Du kan skapa delat innehall som block och infoga dem pa sidan du redigerar. Beroende pa dina
rattigheter kan du ocksa hantera dina block och kataloger med gadgeten Block. Information om
hur du redigerar blockinstallningar finns i avsnittet Redigera innehallsinstéliningar.

Om du har manga block pa din webbplats kan du stka efter ett specifikt block genom att skriva ett
nyckelord i s6krutan, antingen blockets namn eller dess innehall. Alla block som matchar det
aktuella nyckelordet kommer visas i listan. Valj det block du vill anvanda eller klicka pa “ for att
rensa din s6kning och boérja om.
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Q
.| Global Library
__|New Folder =-
=+ Create a new block
+ = G-

Féljande alternativ finns tillgdngliga for gadgeten:

- Nytt block. Se Skapa eft block.
| verktygsfaltet finns en kombinationsknapp med alternativ for att skapa Nytt block eller
Ny sida. Det nya sidutkastet kommer skapas bakom den valda sidan. Om det ar ett nytt
block far du valja blockbibliotek.

Blockalternativ och Katalogalternativ. Har finns olika alternativ beroende pa vad du
gor, t.ex. om du skapar en katalog, skapar eller redigerar ett block.

i
4

Installningar. Har visas alternativ fér gadgeten, till exempel ta bort gadget.

— Innehallsinstéllningar. Vaxla mellan att visa alla redigeringsfunktioner for sidan eller
blocketi en formularvy enligt anvisningarna i avsnittet Redigera innehéllsinstéliningar.
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Information om hur du lagger till gadgetar i resursfonstret finns i avsnittet Anpassa dina
gadgetinstéllningar.

Om du vill ha en beskrivning av alternativen for att spara och publicera, samt alternativen for att
angra och géra om andringar, l&ser du avsnittet Spara och publicera innehall.

Skapa ett block

==
° ' o
Sites  Tasks Files
@ )| New Block 1@ )
[Root Global Library > Call to action L Global Library =
2 Start = O —
Name | New Block | [ alloy Meet
[ Alloy Plan - [ Alloy Plan
[ Alloy Track [ Alloy Track
[ Alloy Meet Suggested Block Types [ call to action

[ About us

[ campaigns

FormBlock [ customer Zone
No description available
o [Events
s

[ startpage

EditorialBlock
No description available

Specialized
FormBlock JumbotronBlock
+ = ad No description available No description available
+ Create a new block
Recent
[ start

VideoBlock
No description available

Sa har skapar du ett standardblock:

Klicka pa Skapa ett nytt block eller pa knappen Lagg tilllil > Nytt block.

Skriv ett namn pa blocketi Namn.

Valj blocktypen Puff.

> e h e

Ange en rubrik och lagg till detinnehall du vill anvanda i ditt block. Nar du skapar ett
block och klickar pa Tillbaka kommer du tillbaka till sidan du arbetar med.

4 Back This is a block.

5. Publicera blocket.

6. Dra blocket till sidan och publicera den. Ett block som annu inte har publicerats visas
nedtonat pa sidan enligt foljande:

Test a block

is, bloclk is.not published
yet.

J

EYI!

Obs! Ett block som inte har publicerats kommer inte visas fér besdkarna. Publicera
blocket enligt anvisningarna i avsnittet Spara och publicera innehall.
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Tips! Information om hur du personaliserar ditt blockinnehall s& att det passar
specifika bestkargrupper finns i avsnittet Personalisera innehall.

Kopiera ett block
Sa har kopierar du ett block:

1. Markera blocket som du vill kopiera och valj Blockalternativ > Kopiera.
2. Valj katalogen som du vill kopiera blocket ill.

3. Valj Blockalternativ > Klistra in.
4

Redigera blockinnehallet.

Redigera ett block

Sa har gor du for att redigera ett block:

1. Markera blocket som du vill redigera och valj Blockalternativ > Redigera.

2. Gordina andringar. Nar du redigerar ett block och klickar pa Tillbaka kommer du tillbaka
till sidan du arbetar med.

4= Back This is a block. Changes made here will affect at least 1 page x

3. Publicera. Andringarna kommer visas pé alla sidor dar blocket anvénds.

Obs! Nar du andrar ett block paverkas alla sidor dar det aktuella blocket anvands pa
din webbplats.

Byta namn pa ett block

. — =5
L= LR
= Hle/=]
Sites iy Tosks Fies
Global Library Not published yet IR SRR R
a Test — 2
et o Autosaved Today 12:3 PM Undo? | Global Library =
# Start + Back This is a block. x
Test =-
Products en Sre =
Company & Name Test visible to Everyone Manage
ContactUs  en Languages sv
News and Eve...en ID, Type 185, Teaser
How to buy  en Tools
[Dynamic Libr... &n
[System] en
Site map en
Search en
Content Settings
Customer Zone  en
Category Add one or more categories [+]
Heading Time for Change!
Main body B 1 |[i= i=| styles - [l 7 Hgh [0 + (0 05| Q=
+ | =- i
Versions
Status saved By
Not Ready ® Today 1238 you
PM
= P Path 4 = el

Sa har byter du namn pa ett block:

1. Markera blocket som du vill byta namn pa.

2. Valj Innehallsinstallningar och ge blocket ett nytt namn.
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3. Publicera. Andringarna kommer visas pé alla sidor dar blocket anvands.

Flytta ett block
Sa har flyttar du ett block:

1. Markera blocket som du vill flytta och valj Blockalternativ > Klipp ut.
2. Valj katalogen som du vill flytta blocket till.

3. Valj Blockalternativ > Klistra in.

Ta bort ett block fran biblioteket
Sa héar tar du bort ett block:

1. Markera blocket som du vill ta bort fran biblioteket och valj Blockalternativ > Flytta till
papperskorgen.
Om blocket som du forsOker ta bort anvands pa nagra sidor far du ett meddelande om att
du forst maste ta bort de har lankarna enligt anvisningarna i avsnittet Ta bort ett block fran
en sida.

Move Block to Trash

The block is used in the following places. To avaid arrors on the site, make sure that the black is
not used anywhere.

Page (1)

B Start

wove Anywiay |

2. Eftersom den har atgarden paverkar alla sidor dar det aktuella blocket anvands maste du
bekréfta att blocket ska tas bort.

Obs! Om du tar bort ett block och darefter tdmmer papperskorgen sa ar blocket
borttaget permanent. Det gar inte att angra den har atgarden.

Tips! Istallet for att ta bort ett block fran biblioteket kan du hindra blocket fran att
publiceras genom att du féljer anvisningarna i avsnittet Spara och publicera innehall.

Administrera blockkataloger

Du kan skapa delat innehall som block och infoga dem pa sidan du redigerar. Beroende pa dina
rattigheter kan du ocksa hantera dina block och kataloger med gadgeten Block. Information om
hur du redigerar blockinstallningar finns i avsnittet Redigera innehéllsinstéliningar.

Blocks Files

o]

.| Global Library

1
4

—| MNew Foldeﬂ

Skapa en katalog

Sa har skapar du en blockkatalog:

1. Valj katalogen Delad blockrot eller nadgon annan blockkatalog i trddet dar du vill skapa
katalogen.
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2. Valj Katalogalternativ > Ny katalog.
3. Ge katalogen ett namn med hjalp av infogad redigering.

4. Laggtill block i din nya katalog genom att skapa, flytta eller kopiera dem.

Kopiera en katalog

Sa har kopierar du en blockkatalog:

1. Markera katalogen som du vill kopiera och vélj Katalogalternativ > Kopiera.
2. Valj katalogen som du vill kopiera blocket ill.

3. Valj Katalogalternativ > Klistra in.

Byta namn pa en katalog
Sa har byter du namn pa en blockkatalog:

1. Markera katalogen som du vill byta namn pa och valj Katalogalternativ > Andra namn.
2. Ge katalogen ett nytt namn med hjalp av infogad redigering.

3. Nardu ar klar klickar du utanfor katalogen du har redigerat.

Flytta en katalog
Sa har flyttar du en blockkatalog:

1. Markera katalogen som du vill flytta och valj Katalogalternativ > Klipp ut.
2. Valj katalogen som du vill flytta katalogen fill.

3. Valj Katalogalternativ > Klistra in.

Ta bort en katalog
Sa har tar du bort en blockkatalog:

1. Markera katalogen som du vill ta bort och valj Katalogalternativ > Flytta till
papperskorgen.

2. Bekrafta borttagningen.

Infoga dynamiskt innehall pa en sida

Dynamiskt innehall kan hamtas fran olika falt pa en sida och laggas till pa en annan sida. Till
exempel kan data komma fran faltet Primart innehall (i editorn pa en sida) eller fran sparat datum.

Ett exempel pa anvandning av dynamiskt innehall for att visa foretagsfakta och siffror som
kommer att ateranvandas pa flera sidor pa en webbplats. Du vill kanske visa information om
forsaljningsintakterna fér de tre senaste manaderna.

Dessutom kan du kombinera det dynamiska innehallet till en specifik besdkargrupp, vilket
beskrivs i Personaliserat innehall.

Infoga dynamiskt innehall fran en sidegenskap

Infoga dynamiskt innehall fran en sidegenskap enligt nedan:

1. Oppna den sida som du vill ska innehalla det dynamiska innehallet och klicka pa
knappen Dynamiskt innehall i editorns verktygsfalt.
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2. Valj den plugin-modul som du vill anvdnda som bas for det dynamiska innehallet i
fonstret Dynamiskt innehall. Plugin-modulen Sidegenskap finns med i
standardinstallationen av EPiServer CMS och anvands i detta exempel.

3. Valj den sida i trddstrukturen som du vill visa data fran i Sida att visa data fran.

4. Valjden egenskap pa sidan som du vill visa data fran i Egenskap att visa data fran. | det
har exemplet ska vi hdmta data fran sidegenskapen Primért innehall.

5. Under Instéllningar for besokargrupper kan du klicka pa + for att valja vilken
besokargrupp som du vill ska ha tiligang till det dynamiska innehallet. Valfritt.

[ & Dynamic Content - Windows Internet Explorer ‘ oo e |

Dynamic Content

Type

Page property -
Description Inserts the content from a specific property an a
selected page.
Settings

Page to insert content from

&

Property to insert content from

I Personalization Settings

|| | setectthe visitor groupts) that shauid see this content

I Na group selected

Personalization groups are used to group personalize

M | visitor groups. Select Visitor Groups Bl
[}
I [T 1nclude in a personalization group B FromSweden =]
W Fromthe UK =]
Bl Fromtheus =]
As an option, you can display fallback content to vi{ | ] Job Seeker =]
so, include the fallback content in a personalization Potential Customer O

empty.

)

I

6. Klicka pa OK. Det dynamiska innehallet visas som en ruta i editorn. Nar vardeti
egenskapen andras kommer alla dynamiska instanser av egenskapen i innehallet att
uppdateras automatiskt.

J Content H Scheduling ” Sertings H Shortcut ” Caregories H SEO. \

Name Alloy Meet
Heading Enjoy smart meetings in a complete new wz
Main body
Gl i [ b (D 0O 0
B I U = X =i = —||styles - e F om i (@ Q

You've never had a meeting like this before! Participants from remote locations appear in your meeting room, around *
vour table, or presenting at your white board.

[EIEEEEET potential Customer =
From page: Find a reseller [58]
Property: Main body

n

|l discussion points, presentations, and white board sketches are capture and stored in meeting notebooks. Action items are highlighted
and emailed to the action owner.

Path: p

7. Du kan se hurinnehallet kommer att se ut pa sidan genom att klicka pa knappen
Foérhandsgranska © | rutan med det dynamiska innehallet.
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Redigera dynamiskt innehall pa en sida
Nar du har 6ppnat sidan dar rutan med det dynamiska innehallet finns kan du redigera innehallet

enligt nedan:

I rutan med det dynamiska innehallet

1. Klicka pa knappen Redigera dynamiskt innehall = | i rutan med det dynamiska
innehallet.

2. Gor onskade andringar av det dynamiska innehallet och klicka pa OK.

3. Spara sidan for att uppdatera andringarna.

Med knappen Infoga dynamiskt innehall

Du kan klippa ut, kopiera och klistra in rutor med dynamiskt innehall i editorn, precis som med
vilket annat objekt som helst.

1. Valj rutan med det dynamiska innehallet och klicka pa verktygsfaltknappen Dynamiskt
innehall [},

2. GOor 6nskade andringar av det dynamiska innehallet och klicka pa OK.

3. Spara sidan for att uppdatera andringarna.

Det kan fungera pa olika satt att klippa ut och klistra in f6r en ruta med dynamiskt
innehall i editorn beroende pa vilken webblasare du anvander. Du kanske maste
anvanda verktygsfaltknapparna Klipp ut/Kopiera i editorn eller hdgerklicka pa Klipp
ut/Kopiera i webblasaren i stallet for tangenterna pa tangentbordet (CTRL+X och
CTRL+C). Om du har problem att placera markdren direkt fore eller efter en ruta med
dynamiskt innehall i editorn kan du prova att anvénda piltangenterna i stéllet for

-

musen.

Ta bort dynamiskt innehall fran en sida

Valj den ruta med dynamiskt innehall som du vill ta bort och klicka pa Ta bort.

Skapa behallarsidor

Behallare ar sidor som kan anvandas for lagring och redigering av data pa webbsidan. Det ar
mojligt att anvanda data via utvecklar-APl:er, funktionen for att hamta data eller sidegenskaper
for dynamiska egenskaper. Behallare visas inte for besdkare och kan darfor bara redigeras i
redigeralaget.

Féljande begransningar finns for behallarsidor:
e De haringen forhandsgranskning
e Detarinte sdkbara, eftersom de filtreras bort vi sidsékningar
e De haringen malram eller enkel adress
e De érinte synligai menyer
e Detgarinte attlanka till dem
e De kan inte jamforas visuellt eller bredvid varandra

Om du vill skapa en behallare i redigeralaget skapar du en ny sida som du valjer att basera pa
sidtypen behallare. Sedan kan du lagga till de undersidor som ska anvandas, t.ex. i en lista.

Sidtyperna som ska anvandas som behallare skapas i administrationsgranssnittet.
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Strukturera webbplatsen

Oversti strukturen hittar du roten, vilket &r grunden till din webbplats. Under roten hittar du
vanligen startsidans nod. Om du har en féretagslosning med flera webbplatser kan du ha fler an
en startsida i sidtradstrukturen.

Under startsidan skapar du sedan de understrukturer du vill ha genom att I&dgga till nya sidor. Det
kan vara lampligt att skapa sidstrukturen innan du fyller sidorna med innehall.

Webbplatsens struktur utgors av sidor. Sidornas namn bildar med automatik struktur och menyer.
Menyerna byggs sedan upp dynamiskt av de sidor som finns pa webbplatsen. For att géra det
enkelt for bestkaren att hitta och navigera pa din webbplats ar det Iampligt att begransa
menystrukturen till maximalt tre nivaer.

Noderna i strukturen har féljande symboler:

Roten pa din webbplats.
H Din webbplats startsida.

Om du fér muspekaren éver en sida i tradstrukturen visas information om den aktuella sidan som
ett skarmtips.

Information om hur du &ndrar strukturen pa en webbplats genom att flytta, kopiera och flytta sidor
finns i avsnittet Strukturera webbplatsen.

Du kan skapa delat innehall som block och infoga dem pa sidan du redigerar. Beroende pa dina
rattigheter kan du ocksa hantera dina block och kataloger med gadgeten Block. Information om
hur du redigerar blockinstallningar finns i avsnittet Redigera innehéllsinstéliningar.

Symboler for sidor i tradstrukturen
Efter sidorna i tradstrukturen visas en symbol for att tydliggdra olika installningar pa sidan.
Genom att anvanda foljande symboler kan du snabbt fa en 6verblick éver sidorna:

En sida for publicerat innehall.

=] En behallarsida som anvands for att lagra och redigera data i tradstrukturen, ej synlig
pa webbplatsen.

Sidan innehaller &ndringar som annu inte publicerats.
En ny sida som har schemalagts for publicering, annu inte synlig pa webbplatsen.

L] Sidan har en schemalagd publicering dar datum och klockslag har passerats, ej synlig
pa webbplatsen.

Du har inte rattighet att andra sidan.
Sidan ar inte synlig i menyer.

Sidan saknas pa det aktuella spraket och kommer att visas pa ett annat sprak. Om det
andra spraket har nagon ikon anvands denna som indikering (t.ex. anvands Sveriges

flagga).
Genvag till sidan i EPiServer CMS pa den har webbplatsen.

4l

Lank till extern sida pa annan webbplats.
L Hamtar data fran sida i EPiServer CMS.

Sidan redigeras av en annan anvandare i EPiServer CMS.

[lkon] Sidan arinte en lokal EPiServer CMS-sida. Sidtillhandahallaren anvander en ikon om
det har definierats en.
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Flytta, kopiera och ta bort sidor

Nar du jobbar med tradstrukturen i navigeringsfonstret har du féljande alternativ:

Sidalternativ. Har visas alternativ baserat pa i vilken kontext du befinner dig, till
exempel kopiera eller flytta en sida. De har alternativen ar ocksa tillgangliga nar du for
musen Over tradstrukturen. Se dven Skapa en sida.

—T

Installningar. Har hittar du alternativen for att Visa alla sprak och Visa papperskorgen,
se Hantera versioner och Hantera innehall i papperskorgen.

-

Klipp ut

Markera den sida du vill flytta och klicka pa Klipp ut. Markera sedan den sida dit du vill flytta din
sida och klicka pa Kiistra in.

Det gar aven att utféra den har atgarden och flytta en sida med CTRL+X och CTRL+V pa
tangentbordet.

Det gar ocksa att flytta en sida med dra och slapp. Markera sidan som du vill flytta och dra och
slapp den sedan dar du vill ha den. Nar avgréansningslinjen visas slapper du musknappen och
slapper sidan dar.

Sidans sorteringsordning i sidtradet &ndras automatiskt, se Sortera sidordning i menyer.
Kopiera

Markera den sida du vill kopiera och klicka pa Kopiera. Markera sedan den sida dit du vill flytta
din sida och klicka pa Kilistra in.

En identisk kopia av den kopierade sidan kommer att placeras pa den valda platsen, redo att
redigeras. Underliggande sidor och tillhérande filer i sidans katalog kommer ocksa att kopieras,
och lankarna kommer att peka till den nya sidkopian. Tank pa att instéliningar, sa som
behorigheter, dynamiska egenskaper och kategorier ocksa kopieras till den nya sidan.

Det gar aven att utféra den har atgarden och kopiera en sida med CTRL+C och CTRL+V pa
tangentbordet.

Sidans sorteringsordning i sidtrddet &ndras automatiskt, se Sortera sidordning i menyer.

Klistra in

Valj en sida som ska flyttas eller kopieras och valj sedan den sida dar du vill klistra in sidan och
valj Klistra in. Bekrafta att du flytta eller kopiera sidan sa skapas sidan under den valda sidan.
Flytta till papperskorgen

Markera sidan som du vill ta bort fran tradstrukturen och valj Flytta till papperskorgen. Om
nagon annan sida lankar till sidan som du vill ta bort visas en dialogruta med de sidor som
innehaller de aktuella lankarna och begar att du ska ta bort dem.

Move Page to Trash

The page or some of its subpages are used in the following places. To avoid errors on the site
make sure that the page is not used anywhere.

Block (1)

B Alloy Track teaser Global Library/Startpage/Alloy Track teaser

o A |

Om du klickar pa en sidlank 6ppnas den aktuella sidan sa att du kan ta bort |ankarna till sidan
som du vill ta bort, se Redigera befintligt innehall.

Nar du ar fardig bekraftar du borttagningen varpa sidan skickas till papperskorgen.

Du kan ocksa ta bort en sida genom att trycka pa DELETE pa tangentbordet.

Copyright © EPiServer AB



84 | Anvandarhandbok fér redaktérer — EPiServer 7.1 CMS

Du maste ha tillrackliga rattigheter for att fa ta bort sidor och skicka dem till
papperskorgen. Tank pa att en sidas alla undersidor ocksa tas bort nar du tar bort en
overordnad sida.

Mer information om hur du aterstaller en sida i tradstrukturen finns i avsnittet Hantera innehall i
papperskorgen.

Sortera sidordning i menyer

Sidorna i EPiServer CMS sorteras i tradstrukturen efter en forvald sorteringsordning. Som
standard placeras den senast skapade sidan hdgst upp i tradstrukturen, t.ex. i nyhetslista. Det
finns dock andra sorteringsalternativ, t.ex. i bokstavsordning eller efter sorteringsindex. Med det
senare alternativet kan du styra sorteringen med hjalp av ettindex som definieras pa varje sida.

Sorteringsordningen anges for huvudsidan av respektive gren och arvs sedan av undersidorna.
Huvudsidan kallas for en 6verordnad sida. Alla sidor som ligger direkt under en éverordnad sida
ar den sidans barn och de kan sorteras sinsemellan.

Alla sidor som har ett plus eller minus framfér namnet i strukturen ar éverordnade sidor. Nar du
pekar pa en sida visas information om sidan och dess sorteringsindex samt ytterligare
information om varje sida.

= [+ (e (@ (=
s o (pubtsne ] =

Autosaved 12:48 PM Undo?

Name welcome Visible to Everyone Manage
Name in URL Welcome Change Languages en Manage
Simple address Change D, Type 177, Standard page

Display in navigation

Content Settings SEO

|TUUIS

Sort subpages According to sort index | ~
Sort index 102 -
Update modified [}

date

Modified Today 11:21 AM

Created Today 11:21 AM

Expires Never Manage

Shortcut No shortcut Manage
Published Today 11:21 AM

Sa har anger du sorteringsordning:

1. Valj den dverordnade sidan i strukturen dar du vill ange sorteringen.
2. Redigera sidan och ga till fliken Instéllningar.

3. Valj sorteringskriterium under Sortera undersidor. Om du valjer att sortera efter
sorteringsindex maste du ocksa ange sorteringsindexet for varje undersida. Du kan ocksa
dra och sléppa for att sortera dem pa det satt du dnskar enligt anvisningarna i Flytta,
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kopiera och ta bort sidor. Bekrafta att du vill att sorteringsordningen for sidan ska andras
automatiskt.

4. Publicera sidan.

Innan den valda sorteringen kan tilldmpas maste sidorna vara sparade och
publicerade. Av det skalet gar det inte att férhandsgranska sorteringsordningen.

Sortering efter sorteringsindex

Om du vill kontrollera exakt hur sidorna i strukturen sorteras véljer du alternativet Enligt
sorteringsindex pa den 6verordnade sidan. Sedan maste alla underordnade sidor ges ett unikt
varde for sorteringsindex varpa de kan sorteras i stigande ordning efter det varde de har, med
det lagsta hégst upp.

Sa har andrar du sorteringsordningen for sidor:

1. Draoch slépp sidan pa 6nskad plats i sidtradet. Att sortera sidor genom att dra och
slappa dem ar bara meningsfullt for grenar som sorteras efter sorteringsindex.

e Om du flyttar en sida till en gren som inte sorteras efter sorteringsindex visas en
fraga om du vill flytta sidan och samtidigt bérja sortera grenen efter
sorteringsindex. Bekrafta med OK. Nar du drar en sida till en ny platsi en
sidtradstruktur raknas sorteringsindexet automatiskt om sa att det passar
sorteringsordningen fér den grenen.

e Om du slapper en sida under ndgon annan éverordnad sida (som sorteras efter
sorteringsindex) flyttas eller kopieras sidan forst, varpa den sorteras. Detinnebar
att sidan blir kvar i trddet pa den plats dar den forst slapptes.

Sidorna som du flyttar sparas pa nytt vilket innebar att du maste ha rattighet att
publicera for att kunna sortera genom att dra och slappa. Du maste ocksa ha rattighet
att publicera i sidgrenen med sorteringsindex dit du flyttar en sida.

Manuell sortering efter sorteringsindex

Det gar ocksa att manuellt ange installningen fér sorteringsindex fér varje underordnad sida.
Oppna sidan for redigering, ga till fliken Instéllningar och éndra siffran i rutan Sorteringsindex.
Sorteringsindexet maste vara ett heltal, men i 6vrigt finns inga begransningar. Vi rekommenderar
att du anvander hela tio- eller hundratal s att du senare kan infoga ytterligare sidor mellan de
befintliga sidorna i strukturen. GI6m inte att publicera sidan for att tillampa alla andringar pa
strukturen.

Hantera innehall i papperskorgen

Papperskorgen har en separat nod i tradstrukturen. Nar du tar bort en sida i tradstrukturen flyttas
den aktuella sidan och alla dess undersidor till papperskorgen, samtidigt som de automatiskt
avpubliceras pa webbplatsen.

Sa har far du atkomst till papperskorgen:

O Instéllningar. Valj Visa papperskorgen om du vill visa det bortkastade innehallet.

I vyn Over papperskorgen hittar du flikarna Sidor och Block. Du kan sdka efter innehall med
nyckelord eller anvandare. Beroende pa dina rattigheter kan du ta bort allt innehall permanent.
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= ]
Recycle Bin Empty Trash
Blocks
Q Removed by | any -
MName Removed on By

Alloy Track Today 12:38 you

Nar du visar sidan fran papperskorgen inaktiveras féljande funktioner:
e Detgarinte attflytta eller kopiera sidor i papperskorgen.

e Du harinte atkomst till redigerafunktionerna. Om du vill redigera sidan aterstaller du den
enligt féljande anvisningar.

Om du vill &ndra innehallet i papperskorgen har du féljande alternativ:

Aterstilla en sida fran papperskorgen

Om du vill aterstélla en sida markerar du sidan och klickar pa Aterstall (visas ocksa om du for
musen Over). Bekrafta aterstéliningen sa publiceras sidan igen.

Tomma papperskorgen manuellt

Manga organisationer téommer papperskorgen med ett schemalagt jobb. Hur Iang tid en sida
ligger i papperskorgen styrs av en systeminstallning som systemadministratéren gor.

Beroende pa dina rattigheter kan du ta bort alltinnehall i papperskorgen. Valj Tom
papperskorgen for att tomma hela innehallet. Bekrafta borttagningen.

L1 Obs! Den har atgarden tar bort allt innehall permanent och kan inte angras.
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Hantera versioner

Med EPiServer CMS kan du arbeta med versionshantering.

En sida eller ett block som redan har publicerats och sedan andrats sparas som en ny version.
Nar du arbetar med en sida eller ett block kan det vara anvandbart att se dess versionstatus. Nar
du hanterar versioner kan du ocksa anvanda och publicera om &ldre versioner med mera.

Om flera redaktorer arbetar med samma innehall kommer de som standard arbeta med ett delat
utkast, vilketinnebar att deras andringar sparas i samma version, se Redigera en delad
utkastversion. Det gar ocksa att skapa en ny version.

Verktyg for att hantera sidversioner

Pa foljande satt kan du se och hantera sidversioner:

Innehallsstatus i verktygsfiltet
| verktygsfaltet hittar du féljande statusinformation om innehallet:

e En sida eller ett block som har publicerats har
L statusen Publicerad version.

En sida eller ett block som har angetts som Klar
att publicera har statusen Klar att publicera.

Not published yet En ny sida eller ett block som annu inte hgr
publicerats eller angetts som klar att publicera
har statusen Ej klar.

En publicerad sida eller ett block som har

Changes to be published

_ andrats men annu inte publicerats har statusen
Ej klar. Den kan ocksa ha angetts som Klar att

publicera. Om den inte godkants har den
statusen Avvisad.

M Ready to publish

* Will be published on Today 1:40 PM  En sida eller ett block som har schemalagts for
publicering:

e Nya sidor eller block har statusen

Publicerad

e Andrade sidor eller block har statusen
Tidsstyrd publicering

Versionsgadget

Du kan se en lista med versioner av sidor och block, vilka ocksa kan hanteras fran gadgeten
Versioner. Dar kan du ocksa hantera sprakversioner.Information om hur du lagger till gadgetar i
resursfonstret finns i avsnittet Anpassa dina gadgetinstéliningar.

Féljande alternativ finns tillgangliga for gadgeten:

Versionsalternativ. Har visas alternativ baserat pa i vilken kontext du befinner dig, till
=7 exempel om du tar bort en sid- eller blockversion.

Instéllningar. Har visas alternativ for gadgeten, till exempel ta bort gadget.

o
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Versions

Status Saved By
= Not Ready Today 4:17 PM you il
= Previously Today 4:03 PM you

Published
en Published Today 11:09  installer

AM

sV Not Ready Today 4:17 PM you
=g o

Remove Gadget
Show All Languages

En sida kan ha féljande status i versionslistan:

e Publicerad version ar den senast publicerade sidversionen och den som visas for
bestkare

¢ Tidigare publicerad ar en sidversion som var publicerad fére den senast publicerade
sidan

e Ejklar ar ett sparat sidutkast som &nnu inte har publicerats

¢ Kilar att publicera ar en sida som vantar pa att publiceras av nagon med tillrackliga
rattigheter

e Avbdjd ar ett avbdjt sidutkast som har ersatts av en Publicerad version

e Tidsstyrd publicering ar en sida som angetts att den ska publiceras vid en specifik
tidpunkt

Publicerad version ar den sidversion som ska visas nar sidan ar vald i
tradstrukturen.

Hur manga sidversioner som ska sparas av en sida styrs av en systemsinstallning som gors av
systemadministratéren.

Redigera en delad utkastversion

Om det ar flera redaktérer som arbetar med samma sida kommer de som standard automatiskt
arbeta i ett delat utkast. Du kan skapa nya sidversioner och valja att 6vriga ska fortsatta att arbeta
med nagon av de har sidversionerna genom att valja Ange som primart utkast.

Det delade utkastet har symbolen @®.

Na&r du schemaléagger publiceringen av sidor och block har du alternativet att skapa en ny
utkastversion. Om du valjer Alternativ > Nytt utkast harifran 6ppnas den nya utkastversionen
for redigering.

Redigera en version

| versionslistan valjer du vilken sidversion du vill redigera och gér sedan dina andringar enligt
anvisningarna i avsnittet Redigera befintligt innehall.

Ta bort en version

Du kan ta bort en version med innehall som du inte langre vill ha kvar genom att vélja Ta bort
version bland versionsalternativen for den aktuella versionen. Bekréafta borttagningen.
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Versions

Status Saved By
= Not Ready Today 4:17 PM you I
sV Previously Today 4:03 PM you

Published
en Published Today 11:09  installer

AM

SV Not Ready Today 4:17 PM you

Set as Primary Draft

Delete Version

Obs! Det garinte att ta bort en publicerad sidversion eller en sida som nyss skapats
w
(endasti avpublicerad version).

L1 Tips! Om du inte vill att det ska vara majligt att ta bort gamla sidversioner i
versionslistan kan du inaktivera funktionen fér borttagning inifran
administrationsgranssnittet.

Ompublicera innehall
Né&r du ompublicerar en sida som redan har publicerats skapas en ny version i versionslistan av
sparningsskal, aven om sidan inte har &ndrats.

Den ompublicerade sidan far en ny tidsstdmpel under Sparad i versionslistan.

Hantera sprakversioner
Du kan se en lista med versioner av sidor och block, vilka ocksa kan hanteras fran gadgeten
Versioner. Dar kan du ocksa hantera sprakversioner.

| versionslistan visas som standard bara det aktuella spraket som har valts pa fliken Webbplatser
i navigeringsfonstret. Dessutom visas ocksa en sprakkod.

Tips! Om du klickar pa en av rubrikkolumnerna i vyn Versioner kan du sortera
versioner i stigande eller fallande ordning, efter status, sprak och sa vidare.

Information om hur du skapar lankar till innehall, sa att bes6karen omdirigeras till den
sprakversion du har valt, finns i avsnittet Ldnka till innehall. Mer information finns i avsnittet
Globalisera innehall.
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Hantera filer

EPiServer CMS har en egen filhanterare dar du kan skapa kataloger, kopiera, flytta och byta
namn pa bade kataloger och filer. Du kan ladda upp filer, och satta sdkkriterier pa filerna. Fran
den inbyggda sokfunktionen kan du sOka efter filer. Beroende pa dina rattigheter kan du ange
rattigheter for olika kataloger, vilketinnebéar att anvandare bara kan se de kataloger de ar
berattigade fill.

Du kan 6ppna filhanteraren med hjalp av gadgeten Filhantering i resursfonstret.

1

Folders ] Alloy flash banners

|l Page Files Path: Global Files /StartPage /Alloy
Starting Points flash banners

[ Global Files +« Q| m| |+ a

|| Documents -
My Favorites [C] Show thumbnails

Add favarite Name Size

folders using the B alloy- 176 Kb
right-click menu banner2.png

for any of the

folders on the R alloy- 53 Kb

right banner4.png

%

Drop files here to

a +

upload

I filhanteraren hittar du féljande:

Namnet och s6kvagen fér den valda katalogen.

Om du markerar Visa miniatyrbilder visas miniatyrbilder av bilderna i en katalog. Filer
visas med namn och storlek. Du kan ocksa se nar en fil senast andrades och dess
utcheckningsstatus.

Med verktygsfaltsknapparna i filhanteraren kan du bladdra i katalogstrukturen, soka efter
och skapa kataloger, lagga till filer i en katalog samt byta namn pa och ta bort filer och
kataloger. Du kan ocksa ange rattigheter for kataloger.

Startpunkter ar datakallor som ar kopplade till dina webbplatser. Global katalog och
Dokument ar standardstartpunkter vilka kan konfigureras. Din installation kan ha
ytterligare startpunkter.

Sidans katalog ar en katalog som ar kopplad till den valda sidan. Filer som lagras i
katalogen Sidans katalog kan bara nas fran den har specifika sidan.

Mina favoriter &r en genvag till de favoritkataloger du har valt.
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Hoger musknapp i filhanteraren

Menyn som dppnas nar du hogerklickar i filhanteraren ar en central del fér att kunna utféra olika
operationer i filhanteraren. Vissa av funktionerna hittar du ocksa i verktygsfalteti filhanteraren.
De funktioner som &ar aktiva visas med ljusa farger pa hdgerklicksmenyn. Beroende pa vad du
gor i filhanteraren aktiveras olika funktioner. Alternativen Ta bort, Klipp ut, Kopiera och Klistra in
kan anvandas pa saval filer som kataloger.

Lagga till innehalll pa en sida med dra och slapp

Fonster har olika innehallsomraden beroende pa vilka egenskaper som har konfigurerats for
varje sidtyp. Till de har innehallsomradena kan du dra och slappa olika objekt, t.ex. dra och
slappa en bild pa ett omrade med stdd for bildegenskaper, eller ett block pa omraden med stdd
for den typen av innehall.

Med hjalp av dra och slapp-atgarder kan du skapa féljande innehall pa en sida:
e Infoga en bild
e Skapa ldnkar genom att dra en sida i trddstrukturen till en sida i editorn fér formaterad text
e Ld&gga till innehéll fran sidor och block

Information om hur du laddar upp, kopierar, flyttar och tar bort filer finns i avsnittet Hantera filer.

Kataloger

Sa har grupperar du filerna i filhanteraren i kataloger:

Skapa katalog

Skapa en katalog genom att valja Skapa katalog i verktygsfaltet eller pa hdgerklicksmenyn.
Ange katalogens namn och klicka pa Spara.

Oppna katalog

Oppna en katalog genom att dubbelklicka pa katalogens namn.

Ta bort katalog

Ta bort en katalog genom att hégerklicka pa katalogens namn och valja Ta bort. Bekrafta
borttagningen genom att klicka pa Ta bort. Om det finns nagra filer i katalogen visas ett
varningsmeddelande. Klicka pa Ta bort om du anda vill ta bort katalogen.

Andra namn pa katalog

Andra namn pa en katalog genom att hégerklicka pa katalogens namn och vélja Andra namn.
Skriv in det nya namnet och valj Spara. Lankar till filerna som finns i katalogen kommer inte att
paverkas av namnbytet eftersom lankar sparas med en unik identitet som inte &ar kopplad till vare
sig sOkvag eller filnamn.

Ldgga till en katalog i Mina favoriter

Lagg till en katalog i Mina favoriter genom att hdgerklicka pa katalogens namn och vélja Lagg till
favorit. Katalogen laggs till i omradet Mina favoriter till vanster i filhanteraren. Klicka pa Mina
favoriter for att expandera omradet och visa favoriterna.

Ta bort en katalog fran Mina favoriter

Ta bort en katalog frdn Mina favoriter genom att hégerklicka pa katalogens namn till vanster i
katalogstrukturen och valja Ta bort favorit. Katalogen tas bort fran omradet Mina favoriter.
Andra rittigheter till en katalog

Andra rattigheterna till en katalog genom att hégerklicka p& katalogens namn och vélja Andra
rattigheter. | fdnstret visas de grupper/anvandare som har rattigheter till katalogen. Andra genom
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att klicka pa Lagag till anvandare/grupper och vélja de rattigheter som anvandaren eller gruppen
ska ha. Avsluta genom att klicka pa Spara. Om det har angetts specifika rattigheter for en sida far
katalogen Sidans katalog som hoér till den sidan samma rattigheter.

Flytta katalog

Flytta en katalog genom att hégerklicka pa katalogens namn och vélja Klipp ut. Oppna den
katalog dit du vill flytta katalogen, hdgerklicka och valj Klistra in. Lankar till filerna som finns i
katalogen kommer inte att paverkas eftersom lankar sparas med en unik identitet som inte &r
kopplad till vare sig sdkvag eller filnamn.

Obs! Det gar inte att anvanda dra och slapp for att flytta kataloger och filer i
filhanteraren.

Kopiera katalog

Kopiera en katalog genom att hégerklicka pa katalogens namn och vélja Kopiera. Oppna den
katalog dit du vill kopiera katalogen, hdgerklicka och valj Klistra in.

Filer

All information som du vill visa pa din webbplats maste lagras antingen pa webbservern eller pa
en extern datakalla dit bes6karna har rattigheter. Innan filhanteraren kan visas pa en webbsida
maste du ladda upp bilderna och dokumenten. Det gar att integrera externa datakallor med
filhanteraren.

Ladda upp flera filer

Innan du laddar upp filer kan du antingen skapa en ny katalog, eller ocksa anvander katalogen
Sidans katalog.
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den aktuella katalogen i filhanteraren.

Det ar viktigt att den katalog dar du vill att bilden ska lagras ar markerad nar du valjer att infoga
bilden. Du kan aven ladda upp bilder via EPiServer CMS filhanterare.

Pa nagot av féljande satt kan du ladda upp flera filer samtidigt i filhanteraren:

Ladda upp med dra och slapp

Sa har drar och slapper du filerna som ska laddas upp:

1. Valj katalogen som du vill ladda upp filerna till.

m

Hantera filer | 93

2. Oppna Utforskaren i Windows och markera de filer du vill ladda upp. Hall ner tangenterna
skift eller CTRL for att markera flera filer.

3. Dra och slapp filerna nar omradet Slapp filer som du vill ladda upp har ar markerat.

Vilja filer fran verktygsfiltet i filhanteraren

Sa har bladdrar du till filerna som ska laddas upp fran verktygsfaltet i filhanteraren:
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1. Valj katalogen som du vill ladda upp filerna till.

2. lverktygsfalteti filhanteraren klickar du pa knappen Légag till en ny fil for att 5ppna
dialogrutan Léagg till filer. Om du bara avser att ladda upp en fil kan du istallet hdgerklicka
och vélja Lagg till fil.

3. Klicka en gang till pa knappen Lagag till en ny fil. Bladdra till filen/filerna som du vill ladda
upp. Hall ner tangenterna skift eller CTRL for att markera flera filer.

4. Klicka pa Oppna. De uppladdade filerna visas i dialogrutan. Om du vill kan du lagga till
fler filer.

5. Klicka pa Stang nar du ar klar.

Menyalternativ

Visa filinformation

Du kan hogerklicka pa ett filnamn och vélja Visa filinformation om du vill visa filinformation.
Information och angivna metadata om filen visas. Du finner ocksa referenser till sidor som filen ar
kopplad till.

Redigera filinformation

Redigera filinformationen genom att hdgerklicka pa filnamnet och vélja Redigera filinformation.
Ange information i falten for metadata. Klicka pa Spara nar du andrat/lagt till informationen.
Oppna en fil

Oppna en fil genom att dubbelklicka pa filnamnet eller genom att hégerklicka pa filnamnet och
vélja Oppna fil. Hur filen éppnas beror pa datorns instéllningar. Vanligtvis 6ppnas filen i
programmet dar den skapades. Du maste da ha just det programmet installerat pa datorn. Om
programmet inte finns tillgangligt kanske du i stéllet far en frdga om att spara filen.

Andra namn pa en fil

Andra namn pa en fil genom att antingen klicka p4 Andra namn pa vald fil eller katalog i
verktygsfiltet eller genom att hégerklicka pa filnamnet och vélja Andra namn. Skriv in det nya
namnet och vélj Spara. Nar du &ndrar namn pa en fil férstérs inga lankar.

Ersitta en fil

Ersatt en fil med en annan genom att ladda upp en ny fil med samma namn som filen du vill
ersatta till filhanteraren.

Ta bort en fil

Ta bort en fil genom att antingen klicka pa Ta bort vald fil eller katalog i verktygsfaltet eller
genom att hdgerklicka pa filnamnet och vélja Ta bort. Bekréafta att du vill ta bort filen genom att
svara Ja pa fragan som foljer. Tank pa att eventuella lankar till filen kan brytas. Du far ocksa
information angaende vilka lankar som paverkas sa att du kan uppdatera dem nar du byter namn
pa filen.

Flytta en fil

Flytta en fil genom att hégerklicka pa filnamnet och valja Klipp ut. Oppna katalogen dit du vill
flytta filen, hogerklicka och valj Klistra in. Nar du flyttar en fil férstors inga lankar.

Det garinte att anvanda dra och slapp-atgarder for att flytta kataloger och filer i
filhanteraren.

Kopiera en fil

Kopiera en fil genom att hégerklicka pa filnamnet och vélja Kopiera. Oppna katalogen dit du vill
kopiera filen, hdgerklicka och valj Klistra in.
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Versionshantering av filer

I filhanteraren kan du med hjalp av versionshanteringen halla koll pa olika versioner av filer. Du
kan se historik for filen, nar den skapades, av vem och eventuella kommentarer. Som redaktor
kan du checka ut dokument som du arbetar med sa attingen annan kan andra filen samtidigt
som du. Du kan komma at versionshanteringen i filhanteraren genom att hégerklicka pa en fil.

Om du inte kan se versionshanteringsfunktionerna i filhanteraren kan det bero pa att
dessa funktioner inte har aktiverats i delar av eller i hela filhanteraren. Det har kan du
andra. Kontrollera med systemadministratéren vad som géller fér din webbplats.

Checka ut och in filer

Nar du valjer att checka ut en fil blir den |ast sa attingen annan kan gora &ndringari den
samtidigt som du. Men trots att den ar Iast kan andra redaktorer eller bestkare av er webbplats
anda 6ppna den senaste versionen av filen och ta del avinnehallet.

Nar du sedan har utfért dina andringar och vill géra filen tillganglig fér andra, valjer du att checka
in den i filhanteraren igen. Du kan ocksa lagga till en kommentar dar du beskriver i korthet vilka
andringar du har gjort. Kommentarerna underlattar for andra redaktorer att forsta vad den
senaste versionen innehaller och vilka andringar som gjorts.

Angra utcheckning

Om du inte goér nagra éndringar i det dokument som du har checkat ut, aterstaller du det genom
att hégerklicka pa den fil du har checkat ut och vélja Angra utcheckning.

Arbeta med versionhantering av andra filer
Du kan ocksa hantera versioner av filer skapade i andra program an Microsoft Office.
1. Oppna filen genom att dubbelklicka pa filen. Aktuellt program 6ppnas och du kan arbeta
med forandringar i filen. Spara filen lokalt pa din dator genom att vélja Spara som....
2. Hobgerklicka pa den valda filen och valj Skapa ny version.

3. Valj en ny version genom att valja Bladdra. Markera filen som du har redigerat och sparat
pa din dator. Valj Oppna.

4. Ange en kommentar och valj OK. En ny version av filen har nu skapats och finns
tillganglig for bade redaktorer och besdkare av webbplatsen.

Versionshistorik

Information om alla uppdaterade versioner av en fil som har blivitincheckad finns tillganglig i
versionshistoriken. Du kan se vem som har gjort andringarna, nar de ar gjorda samt eventuella
kommentarer om andringarna. Hogerklicka pa den fil du vill se historiken for. Valj
Versionshistorik.
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Ladda ner en tidigare version
Alla versioner av filen sparas och gar att komma at. Det innebéar att du kan ladda ner och arbeta
med tidigare versioner.

1. Hogerklicka pa den fil du vill se tidigare versioner av. Vélj Versionshistorik.

2. Hogerklicka pa den version som du vill titta pa. Valj Ladda ner sa 6ppnas filen i aktuellt

program.

Aterpublicera en tidigare version

Eftersom alla tidigare versioner av filen sparas och gar att komma at kan de aven ompubliceras.

1. Hodgerklicka pa den fil du vill se tidigare versioner av. Valj Versionshistorik.

2. Hégerklicka pa den version du vill &terpublicera. Valj Aterstill version eller Aterstill till
denna version i verktygsfaltet. Den aterstallda versionen ompubliceras och ar tillganglig
for redaktorer och besokare pa webbplatsen.

Nar du aterstaller en tidigare publicerad version av en fil, far den aterstallda
versionen ett nytt versionsnummer.

b4

Tabort versioner

1. Hodgerklicka pa den fil du vill se tidigare versioner av. Valj Versionshistorik.

2. Hogerklicka pa den version du vill ta bort. Vélj Ta bort sa tas versionen omedelbart bort.

Det gar inte att ta bort den filversion som fér narvarande ar publicerad. Om du vill ta
bort denna version maste du forst ersatta den med en annan version, och sedan ta
bort den fran versionslistan.
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Globalisera innehall

EPiServer CMS har stod for flera sprakversioner av webbplatsinnehall. Du kan lata dversatta allt
eller delar av innehallet pa webbplatsen till flera sprak. For innehall som inte har dversatts kan
du ange ett reserv- eller erséttningssprak for alltinnehall eller en enskild sida.

Varje webbplats har ett sa kallat standardsprak konfigurerat i administrationsgrénssnittet.
Standardspraket ar det sprak som i forsta hand visas for webbplatsens redaktérer och besdkare
men det gar ocksa att visa ett annat sprak an standardspraket.

Du kommer bara kunna skapa och andra sidor pa sprak dar du har ratt atkomstniva.
Kontakta systemadministratdren om du inte har atkomst till sidor pa ett visst sprak.

Skapa en arbetsprocedur for globaliserat innehall

Folj dessa steg nar du skapar globaliseratinnehall:

1. Administratdren lagger till ett nytt sprak pa webbplatsen. Administratéren kan ocksa
konfigurera atkomstnivaer for varje sprak.

2. Administratéren anger, under Sprakinstallningar, att spraket ska vara aktivt i
redaktdrsgranssnittet .

3. Redaktoren valjer det nya spraket pa fliken Webbplatser.

4. Redaktdren skapar innehall pa det nya spraket. Darefter forhandsgranskar eller
publicerar redaktéren det globaliserade innehallet, eller fortsatter att arbeta med det.

Steg |: Vilja sprak

Sidor
Nar du redigerar en sida visas tradstrukturen till vanster.

Pa fliken Webbplatser i navigeringsfonstret visas de sprak i vilka du har rattigheter att skapa och
redigera sidor. Webbplatsens standardsprak visas hogst upp i spraktradstrukturen.

& ¥
Pages @ Tasks

# Alloy
English [en]

svenska [sv]

Om du valjer “Svenska” (Swedish) lases tradstrukturen in pa nytt. Sidor som inte har dversatts har
en sprakkod som representerar reservspraket. Om det har stings av visas bara sidor som ar
tillgangliga pa det aktuella spraket. Om du vill visa alla sidor pa webbplatsen valjer du Visa
innehall som inte ar pa [sprak]. Sidor med en landskod som visas med kursiv text ar inte
Oversatta.
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Show Content Mot in svenska

View Trash

Block

Overséttning av block gar till pa samma satt som for sidor. P4 fliken Webbplatser viljer du till
vilket sprak du vill dversatta. Valj Visa innehall som inte ar pa [sprak] i blockbiblioteket. Valj i
vilken katalog du vill skapa 6versattinnehall. Du kan ocksa byta namn pa katalogen om du vill.
Block med en landskod som visas med kursiv text &r inte éversatta.

Markera sedan det block dar du vill dversétta innehallet > Oversitt. Sla av/pa
Innehallsinstallningar och byt namn pa blocket och dess innehall.

Obs! Vissa block har egenskaper med symbolen #_De har delas av alla sprak och
kan inte redigeras eller dversattas.

Steg 2: Skapa innehall pa ett annat sprak

Om innehallet annu inte har skapats i nagon annan sprakversion visas en sprakkod och ett
meddelande fér redaktéren. Pa sa vis vet denne att spraket saknas och innehallet visas for
webbplatsbesdkare i det valda reservspraket, se Definiera sprakinstéliningar.

Den nya sprakversionen av den valda sidan ar i ett skrivskyddat tillstand, och foljande
meddelande visas i verktygsfaltet:

This content is in English. It does not exist in swvenska. Would you like to translate it now?

1. Pa nagot av foljande satt kan du skapa innehall pa ett annat sprak:

e Klicka pa sidalternativ for den sida du har markerat i tradstrukturen > Klicka pa

Oversitt.
E Sites My Tasks
q
[=l Root en
# Start
[% Products en
[ Company en

[ Contact Us en
New Page

[ News and Eve...en

[ How to buy  en

Copy
[ [Dynamic Libr... en cut
[ [system] en
[M site map en W Move to Trash
[M search en

[ Customer Zone  en

e Klicka pa knappen Oversitt i meddelandefiltet eller ocksa klickar du pa
kombinationsknappen Alternativ i verktygsfaltet.
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Installer, Today 7:45 AM View

2. Redigera sidan och dra det delade innehallet till den, enligt anvisningarna i Anvdnda
delatinnehall pa en sida.

3. Omdu klickar pa kombinationsknappen visas en flervalslista med flera alternativ. Vilka
alternativ som visas beror pa vilka rattigheter du har och innehallets versionsstatus som
det beskrivs i avsnitten Spara och publicera innehalloch Hantera versioner.

Beroende pa versionsstatus ar féljande alternativ tillgéngliga:

e Publicera

e Schemalagg for publicering

e Ta bort schemalaggning och redigering
e Kilar fér publicering

o Aterstéll till publicerad

e Nytt utkast harifran

Hantera sprakversioner

Du kan se en lista med versioner av sidor och block, vilka ocksa kan hanteras fran gadgeten
Versioner. Dar kan du ocksa hantera sprakversioner.

Information om hur du skapar Iankar till innehall, sa att bes6karen omdirigeras till den
sprakversion du har valt, finns i avsnittet Lanka till innehall.

Information om hur du hanterar block och sidor finns i avsnittet Hantera versioner.
Information om hur du lagger till gadgetar i resursfonstret finns i avsnittet Anpassa dina
gadgetinstéllningar.

Ta bort sprakversioner

Ibland kan man behdva ta bort en sprakversion utan att hela sidan och de évriga spraken tas
bort.

Du kan ta bort sprakversioner fran gadgeten Versioner. Information om hur du hanterar block
och sidor finns i avsnittet Hantera versioner.
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Definiera sprakinstdllningar

Vilka sprak som ar tillgangliga pa webbplatsen kan skilja sig mellan olika platser i tradstrukturen.
Det ar mojligt att bara gora en liten del av webbplatsen tiliganglig pa flera sprak. Det gar ocksa
att anvanda ersattnings- och reservsprak sa att du kan styra vad som ska handa nar en sida inte
finns tillganglig pa det sprak som en besdkare anvander.

Vissa falti respektive sidtyp kommer vara gemensam for alla sprak, vardet pa dessa falt maste
andras pa webbplatsens standardsprak. Du kan ocksa &ndra sprakinstaliningarna for en enskild
sida sa att den inte anvander de arvda sprakinstallningarna fran den 6verordnade sidan.

Med alternativet Sprakinstéllningar i verktygsfaltet kan du ange hur webbplatsen visar ett visst
sprak.
Sprakinstallningarna ar uppdelade i tva grupper:
¢ Tillgdngliga sprak ar instéliningar som paverkar vilka sprak som ar tillgangliga for
redaktorer.
e Erséttningssprak och Reservsprak ar instéallningar som paverkar spraket pa det

innehall som visas for webbplatsens bestkare.

Language Settings

\D

Language Settings for Page "Start”

Settings for Editors

Available Languages

Languages that are defined as available languages only affect Edit mode and not the content
displayed to the v itors. Pages can only be created in Edit mode in languages that are set
as r, also possible to acce: it content on pages which have
previously been avai but are perhaps not availabl

English

Settings for Site Visitors
Fallback Languages
Fallback Ianguage replaces one language with another, when there are permanent or tempaorary

information gaps for a language. Fallback language will not apply If a replacement language has
been set for the pages in the structure

Replacement Languages

Replacement language replaces one language with another, regardless of whether the page has
been published in the first Ianguage. Replacement language may be useful when, for example, you
have started to translate and publish pages for all (or parts) of your website, but do not wantto have
mixed content until the site has been entirely translated

Skapa innehall pa tillgidngliga sprak
Det gar bara att skapa sidor pa de sprak som har angetts som tillgdngliga. Det gar ocksa att visa
och andra innehallet som tidigare har varit tillgangligt, men som kanske inte ar det nu.

Du kommer bara kunna skapa och andra sidor pa sprak dar du har ratt atkomstniva.
Kontakta systemadministratdren om du inte har atkomst till sidor pa ett visst sprak.
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Tools

Dynamic Properties

Language Settings

Manage Expiration and Archiving

Permanently Mark as Being Edited

1. Valj den sida i strukturen fran vilken du vill gora ett eller flera sprak tillgangliga i
redigeralage. Om du till exempel vill gora ett sprak tillgangligt for hela webbplatsen
markerar du startsidan.

2. Sla avi/pa Innehallsinstéllningar och valj Verktyg > Sprakinstallningar.

3. Avmarkera Arv instéllningar fran den éverordnade sidan: ”xxxxxx” om du vill skapa
speciella installningar fér den har delen av webbplatsen.

4. Valj Andra under Tillgingliga sprak.
5. Valj de sprak som ska vara tillgangliga.

6. Klicka pa Spara.

Innan du kan gora ett sprak tillgangligt maste det ha aktiverats i
administrationsgranssnittet. Kontakta systemadministratéren om spraket du vill ska
vara tillgéngligtinte finns med i listan 6ver tillgéngliga sprak.

Ange ett ersittningssprak

Ersattningssprak ersatter ett sprak med ett annat, oavsett om sidan finns pa det forsta spraket
eller inte. Det kan vara anvandbart nar du vill visa innehall pa det andra spraket i stallet for
innehall pa det forsta spraket.

Ersattningssprak kan vara anvandbara i féljande scenarier:

e Detfinns sidor pa det forsta spraket men du vill att besékarna ska visa innehallet pa ett
annat sprak, t.ex. om innehallet pa det forsta spraket ar inaktuellt.

e Du har borjat 6versatta alla sidor (eller delar av dem) pa webbplatsen, men du inte vill
visa blandat innehall utan vill vanta tills hela webbplatsen ar éversatt. | det har fallet kan
du anvanda ersattningsspraket tills du har dversatt alla sidor.

e Om detinte finns nagot undertrad pa det forsta spraket kan du ange det andra spraket
som ersattningssprak och visa innehall fran det spraket istallet.

L1 Ersattningssprak kan orsaka att innehall visas pa olika sprak fér webbplatsens
besodkare.

1. Markera huvudsidan i strukturen som du vill ange ett ersattningssprak for.
2. Sla avi/pa Innehallsinstéllningar och valj Verktyg > Sprakinstallningar.

3. Avmarkera Arv instéllningar fran den éverordnade sidan: ”xxxxxx” om du vill skapa
speciella installningar fér den har delen av webbplatsen.

4. Valj Andra under Erséattningssprak.
5. Valj ersattningsspraket for de olika spraken.

6. Klicka pa Spara.

Ange ett reservsprak
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Reservsprak ersatter ett sprak med ett annat nar det finns permanenta eller temporara skillnader

i information for ett sprak. Det kan vara anvandbart nar du vill visa innehall pa det andra spraket i
stallet for innehall pa det forsta spraket. Reservsprak géller inte nar det har angetts ett
ersattningssprak for sidorna i strukturen.

Reservsprak kan vara anvandbara i féljande scenarier:

Det finns sidor som inte ar tiligangliga pa det forsta spraket och du istallet vill visa
bestkarna innehallet pa ett annat sprak.

Du boérjar éversatta din webbplats och vill att alla sidorna ska vara tillgangliga pa det nya
spraket nar de publiceras. Fram till publiceringen vill du dock att sidorna ska visas pa
originalspraket.

Om detinte finns nagot undertrad pa det forsta spraket kan du ange det andra spraket
som reservsprak och visa innehall fran det spraket istallet.

Reservsprak kan orsaka attinnehall visas pa olika sprak for webbplatsens besbkare.

Markera huvudsidan i strukturen som du vill ange ett reservsprak for.
Sla av/pa Innehallsinstéliningar och valj Verktyg > Sprakinstallningar.

Avmarkera Arv instillningar fran den éverordnade sidan: ”xxxxxx” om du vill skapa
speciella installningar for den har delen av webbplatsen.

Valj Andra under Reservsprak.

Valj spraket som ska vara reservsprak for det sprak som bestkarna véljer. Valj ett andra
sprak som ska visas om innehallet inte finns tillgangligt pa det forsta spraket.

Klicka pa Spara.
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Personalisera innehall

EPiServer CMS har en funktion som kallas Personalisering som anvands for att anpassa
innehallet pa din webbplats till specifika malgrupper. Som redaktér kan du designa information
pa din webbsida sa att den passar en specifik besdkargrupp.

Om du vill rikta innehallet markerar du helt enkeltinnehall pa en sida, t.ex. en bild, ett textstycke,
ett delat block eller ett stycke med dynamiskt innehall, och véljer sedan vilka grupper som ska
tillatas se innehallet. Observera att besdkargrupper bara har lasrattigheter.

Du kan visa olika innehall pa forstasidan beroende pa om besdékaren har besokt sidan tidigare
eller om det ar forsta gangen besdkaren besdker sidan. Du kan t.ex. enkelt rikta lankar till dina
produkter for potentiella kunder och visa adressen till narmaste forsaljningskontor for bestkare
fran en visstland. Se Skapa personaliserat innehall.

Du kan klippa ut, kopiera och klistra in rutor med personaliseratinnehall i editorn, pa samma satt
som du gér med andra objekt.

Arbetsprocedur for att skapa personaliserat innehall

F6lj dessa steg nar du skapar personaliserat innehall:

1. Administratdren skapar bestkargrupper. Administratéren kan ocksa ange rattigheter till
en sida och dess filer i adminlage fér en besdkargrupp.

2. Redaktdren markerar innehallet (t.ex. text, bilder och dynamiskt innehall) pa en webbsida
som ska personaliseras och valjer sedan aktuell besdkargrupp. Darefter
forhandsgranskar eller publicerar redaktéren det personaliserade innehallet, eller
fortsatter att arbeta med det.

3. Om statistik aktiverades nar besdkargruppen lades till kan redaktdéren lagga till gadgeten
Statistik for besokargrupp for att se hur manga bestkare som har besokt en sida med
personaliseratinnehall.

Skapa personaliserat innehall

Nar du lagger till personaliserat innehall kan du valja mellan féljande alternativ:

¢ Personalisera innehall pa en hel sida. Markera innehallet pa hela sidan fér minst en
besdkargrupp. Administratéren kan ocksa bevilja rattigheter till sidan for besdkargrupper.

e Personalisera innehall pa delar av en sida eller ett delat block. Markera innehallet for
minst en besdkargrupp, samt innehallet som ska visas for alla andra besdkare som inte
ingari en besokargrupp. Om du vill skapa innehall som bara ska visas en gang kan du
gruppera flera bestkargrupper sa att de behandlas som en grupp, vilket beskrivs i Ldgga
till personaliseringsgrupper.

Lagga till personaliserat innehall

Personalisera ett block

Sa har personaliserar du ett block:

1. Skapa och dra blocket till en sida enligt beskrivning i Anvédnda delatinnehall pé en sida.
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2. Markera blocket som du vill personalisera och valj darefter Personalisera pa menyn med
blockalternativ.

Large content area

~ 4 Personalized Group

Drop more content here

lalloy Track for free sees

Who can see this content? - : B
B Customer testimonial wide teaser ="

Alloy Track for free

Find a reseller

) Everyone

Download Alloy Plan

You can drop pages and blocks here

3. Markera en eller flera besdkargrupper. Du kan vélja mellan féljande alternativ:

e [Namn pa besokargrupp] innebar attinnehallet bara visas for de valda
besokargrupperna. Innehallet kommer alltsa vara dolt for de besdkare som inte
matchar villkoren. Om du har flera block som matchar en besdkargrupp sa visas
bara det férsta matchande blocket.

e Everyone innebéar attinnehallet visas for alla bes6kare (och alla besékargrupper).
Placera det har blocket Iangst ned i listan med personaliserat innehall, som
reservinnehall for de besdkare som inte matchar nagra av villkoren.

4. Detgar att gruppera block sa att de kan ses av en specifik besdkargrupp, genom att du
drar-och-sldpper dem pa det aktuella omradet. For att uppna 6nskat resultat ar det viktigt
att du placerar blocken i lamplig ordning i listan med personaliserat innehall. Exempel:
Placera blocket for Besokare fran Sverige forst, Besokare fran Europa som tvaa och
Everyone sist.

5. Forhandsgranska innehallet som en besdkargrupp enligt beskrivningen i avsnittet
Férhandsgranska en sida.

6. Publicera blocket.

Alla block med personaliserat innehall visas med féljande ikon bredvid blockalternativen:

Events &)=
[0

Collaboration Made Simple

Learn the basic principles of collaboration
with remaote project team members and
improve the chances of success of your next
complex endeavour.

Obs! Nar du personaliserar ett block paverkas blocket bara pa den specifika sida dar
detanvands.
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Andra personaliserat innehall

Nar du andrar personaliserat innehall innebar det att du lagger till eller tar bort besdks- och
innehallsgrupper. Sa har andrar du personaliseratinnehall nar du har 6ppnat sidan som
innehaller rutan med innehallet:

Tabort personaliserat innehall

Sa har tar du bort personaliseratinnehall nar du har 6ppnat sidan som innehaller rutan med
innehallet:

Ta bort personalisering fran ett block

Sa har tar du bort personalisering fran ett block:
1. Markera blocket som du vill ta bort personaliseringen fran och valj darefter Personalisera
pa menyn med blockalternativ.

2. Andra till Everyone. Avmarkera en eller flera besékargrupper?

Obs! Den har atgarden paverkar bara blocket pa den specifika sida dar det anvands.

-

Endast ta bort personaliseringsmarkeringen pa en sida

Nar du tar bort personaliseringsmarkeringen tar du bort rutan med personaliseratinnehall fran
en sida, men behaller sjalva text- eller bildinnehallet pa sidan.

1. Klicka pa knappen Redigera personaliserat innehall i rutan med personaliserat innehall
som du vill ta bort.

2. Klicka pa knappen Ta bort personalisering.

3. Publicera.
Ta bort bade personaliseringsmarkering och innehall pa en sida
Nar du tar bort personaliseringsmarkeringen och innehallet tar du bort rutan med personaliserat
innehall och sjélva innehéallet fran en sida.

1. Markera rutan med personaliserat innehall och tryck pa Delete pa tangentbordet.

2. Publicera.
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Anvanda formular

Sidtypen Formularsida anvands for att skapa olika typer av formular, t.ex. en enkel
webbrdstning, anmalan till en handelse eller en enkat. Du kan skapa formular efter eget tycke
och smak och sedan ta emot informationen via e-post och/eller spara i databas. Du bestdmmer
sjalv hur det ska se ut och vilken information du vill fa in fran besdkarna.

p— L~}
i+ (e ar]
Start  How to buy No changes to publish | Options | i=
Q Book a demo - Q
Root B |Global Library =
# start e [ Alloy Meet
Alloy Plan E [ Alloy Plan
Alloy Track [ Alloy Track
Alloy Meet [ call to action
About us
AllOY B Campeiee
8 How to buy
[ customer Zone
Find a rese...
Find a reseller [ Events
=01 Book a demo =
LiNews
& Campaigns 3 i startpage
search k d
Book a demo
& Customer Zone
Book an online demo of Alloy Plan, Track or Meet.
Your contact details
Your name
Your email address
What do you want to know more about?
+ Create a new block
[ Alloy Plan
[F] Alloy Track
[ Alloy Meet
+ = &-
Submit
Recent = [

Ett formular som har skapats pa webbplatsen kan anvandas av manga olika sidor. Du kan sjalv
valja om du vill ha ut gemensamma data fran ett formuldr som anvands av manga sidor eller om
du vill ha data fran varje enskild sida. Alla formular pa en webbplats samlas i en struktur i
dialogrutan Valj formular. Den visas nar du valjer attinfoga ett formular i sidtypen Formularsida.

Administrera formular

| dialogrutan Valj formular ar det mojligt att bygga upp en katalogstruktur fér att enklare kunna
strukturera alla formular pa webbplatsen. Du dppnar dialogrutan Valj formuldr genom att klicka
pa knappen Bladdra i faltet Formular pa sidmallen Formular.

Valj vilka formularkataloger som ska visas genom att valja lamplig katalog eller Alla formular i
flervalslistan Katalog. | dialogrutan ser du ocksa vilka sidor anvander sig av ett formular och vem
som har skapat och senast &ndrat dem och néar. Valj Visa mina formular om du bara vill visa de
formulé@r som du har skapat eller dar du &r den som utfért den senaste andringen.

Du kan hantera katalogstrukturen for formular pa féljande satt:

il Klicka pa Skapa ny formuldrkatalog om du vill skapa nya kataloger.

'-l'fjj Klicka pa Andra namn pa vald formulédrkatalog om du vill &ndra namn pa den valda
"~ katalogen.

) Klicka pa Ta bort vald formularkatalog om du vill ta bort den valda katalogen. Det gar
endast att ta bort kataloger som inte innehaller nagra formular.
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Du anger om ett formular ska placeras i en katalog nar du redigerar/skapar formularet.

/€ Select Form - Windows Internet Explarer ﬁ L= | & |
el —
Folder: All forms - 2§ Lise only my forms: [/ ('}\
+ Form Folder | Used on Pages Created Created By | Changed Changed By | Edit | Delete | Select
Name
Contact Contact Us[38], Become a reseller[58], 2/22/2011 2/22/2011 %
Contact us![66] 5:07:29 AM 5:07:28 AM £
Event Configuring Status Reporting to 2/22/2011 2/22/2011 3
registration Maximize Efficiency[49], Risk 5:07:31 AM 50731 AM =
Management in Complex Projects[50],
Managing Holographic Meetings[51],
Collaboration Made Simple[52] I
Job 2/22/2011  Administrator 2/22/2011  Administrator ! . E
application 4.46-58 PM 45121 FM .

Number of Hits: 3

‘HUse| |x No Form‘ ‘ ;.']Can:e\|

Klicka pa knappen Redigera om du vill redigera ett formular. Nar du redigerar ett formular
kan du valja att spara det med ett nytt namn eller ersatta det befintliga formularet.

Klicka pa knappen Ta bort nar du vill ta bort ett formular. Det gar ocksa att ta bort formular
i dialogrutan Redigera formular.

Klicka pa Markera for att markera en rad (formular). Klicka pa Anvand for att anvanda det
valda formularet pa en sida.

Klicka pa Skapa for att skapa ett nytt formular.

Klicka pa Inget formular nar du inte vill att sidan du redigerar ska innehalla nagot
formular. Detta innebér att du tar bort kopplingen till formuléret som anvands.

Bygg upp ett formular

Dialogrutan Redigera formuldr anvands for att skapa och/eller redigera ett formulér. Har bygger
du upp en tabell och lagger in de olika formularfalten som du vill. Du kan ocksa valja
egenskaperna for varje falt.

Foljande flikar anvands for att skapa ditt formular:

Fliken Tabellayout anvands for att strukturera layouten pa ditt formular. Tabellen i fliken
maste innehalla minst en cell (rad eller kolumn) innan du kan lagga till falti fliken
Formularfalt. Rader och kolumner kan bara infogas i tabellen i denna flik men
installningarna for formularfalten kan ocksa uppdateras har. Formularfalten kan flyttas
runti tabellen till en tom cell genom att forst klicka pa formularfaltet som ska flyttas.
Placera markdren 6ver ikonen som representerar formularfaltstypen till vansteri cellen
och dra faltet till en tom cell. Detta kan géras pa alla flikar i dialogrutan Redigera
formular.

- Kilicka pa Infoga rad for att infoga en rad ovanfér den valda raden.
- Klicka pa Lagg till rad fér att Iagga en rad langst ned i tabellen.

- Klicka pa Ta bort rad for att ta bort den markerade raden.
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- Kilicka pa Infoga kolumn for att infoga en kolumn till vinster om den markerade
kolumnen.

- Klicka pa Lagg till kolumn for att Idgga till en kolumn langst ut till héger i tabellen.

- Klicka pa Ta bort kolumn for att ta bort den markerade kolumnen.

Fliken Formularfalt anvands for att I1agga till formularfalti ett formular. Placera ett
formularfalti en tabell genom att dra 6nskat formularfalt till en tom cell i tabellen. En cell i
tabellen kan endast innehalla ett formularfalt.

Fliken Importera/Exportera anvands for att exportera och importera formular fran och ftill
en sida i EPiServer CMS. Formular kan exporteras till exempel om du vill visa dem pa en
annan EPiServer CMS-webbplats eller i en annan applikation. Formularen exporteras i
XML-format. Exportera ett formular genom att klicka pa Exportera och valja om du vill
Oppna formularet eller spara det pa datorn. Importera ett formular genom att forst bladdra
till det relevanta formularet och sedan klicka pa Importera. Notera attimporten kommer
att skriva 6ver eventuella osparade férandringar for innehall och layout.

Skapa ett formular

6.

Skapa en ny sida baserad pa sidtypen Formularsida.

Ange ett namn pa sidan och en beskrivning i editorn som forklarar vilken information
besdkaren forvantas ange.

Valj Visa statistik om du vill att beskare ska kunna se en sammanstalining av alla
inskickade svar pa webbplatsen. Om du inte anger detta kan endast de som har tiligang
till redigeralaget se resultatet. Detta anvands ofta om du skapar en fraga dar bestkarna
ska kunna se resultatet av alla svar.

| Formular bladdrar du for att ange vilket formular som ska anvéndas.

Dialogrutan Vilj formuldr dppnas dér du kan vélja Vilj eller Andra for ett befintligt
formular, eller Skapa ett helt nytt formular.

Du kan publicera sidan nar du ar klar.

Andra ett formulir
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‘€ Edit Form - Windows Internet

| b Save kdSaveandClose kldSaveas ... 3 Delete | EJ Cancel @ 1~ I
Name of form Job application
Form folder No folder -
Page shown after the E

form has been sent
Form can be sent without logging in

Same person can send the form several times

Table Layout H Form Fields ” Import/Export ‘

The Table Layout tab is used to design the layout of your form.

|Insen Rulw| |Add Row| ‘Delete Raw| |Inser: Column‘ |Add Culumn‘ |Da|e:e Column

- -

Properties for text box
Your name Name email

Heading Your e-mail

[+ Your e-mail ToolTip Type your e-mail address, max

Width (number of characters) 20

m

Value must be entered
CS5 class email
Validate as E-mail address -

1. |féltet Namn pa formulédret anger du ett namn pa formularet. Om du kommer att skicka
formularet med e-post kommer namnet att std i amnesraden pa e-postmeddelandet.
Detta namn visas ocksa i listan 6ver tillgangliga formular, om du vill anvéanda detta
formuldr pa nagon annan sida.

2. |faltet Katalog for formulédret anger du i vilken katalog formularet ska sparas.

3. Markera Formulidret kan skickas utan inloggning om du vill att vem som helst ska kunna
skicka in formularet pa din webbplats. Om det inte ar sd maste besdkaren vara inloggad
for att kunna svara.

4. Markera Samma person kan skicka formularet flera ganger om du vill att en och
samma person (anvandare pa en dator) ska kunna skicka formularet flera ganger. Om du
inte markerar innebar det att anvandarna bara kan skicka formularet en gang per dator
(en cookie placeras pa besdkarens dator).

5. |faltet Tacksida som visas vid svar kan du ange en sida som ska visas nar en besdkare
skickar in formularet. Sidan ska baseras pa sidmallen Standardsida.

Instillningar for formulidrfalten

Nar du har dragitin ett formularfalti cellen dppnas installningarna for den aktuella falttypen till
héger om tabellen. Beroende pa vilket falt du har valt kan du goéra olika instaliningar. Vissa
egenskaper finns i alla typer av falt och vissa finns fér alla inmatningsfalt.
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~
/& Edit Form - Windows Intemet Expl =]

I H Save H Save and Close H Save as ... x Delete :3 Cancel

S

Name of form Job application

Form folder No folder -

Page shown after the E
Wl form has been sent

Form can be sent without logging in

Same person can send the form several times

Table Layout H Form Fields ” Import/Export ‘ I

The Table Layout tab is used to design the layout of your form.

|Insen Rulw| |Add Row| ‘Delete Raw| |Inser: Column‘ |Add Culumn‘ |Da|e:e Column

-

Properties for text box
Your name Name email

Heading Your e-mail

[+ Your e-mail ToolTip Type your e-mail address, max

Width (number of characters) 20

m

Value must be entered
CS5 class email
Validate as E-mail address -

Féljande egenskaper finns for de flesta falten:

e CSS-klass. Definierar en CSS-klass (format) for faltet. Klassen maste finnas i den CSS-fil
som anvands pa webbplatsen. Kontakta din systemadministrator fér mer information.

¢ Namn. Anvands for att identifiera falteti databasen och ar obligatoriskt men det visas inte
for besdkare. Det ar enklast om du anvander samma eller ett liknande namn som det du
anvander i rubrikféltet. Du far endast anvanda A-Z, a-z, 1-9 och _ for detta falt.
Mellanslag kan inte anvandas.

e Rubrik. Anvands sa att besdkarna vet vad de ska ange i varje falt. Ledtexter kan skapas i
ett eget falt eller skrivas i samband med inmatningsfaltet beroende pa var du vill att
ledtexten placeras och hur tillgéngligt du vill att formularet ska vara. Om du skriver det i
samband med inmatningsfaltet kommer ledtexten att visas till vAnster om faltet. Foér att ha
hog tillganglighet pa formularet bor detta alternativ véljas.

e Skarmtips. Ger bestkare mer information om vad som ska fyllas i. Texten i skarmtipset
visas nar man fér muspekaren éver inmatningsfaltet.

e Virde maste anges. Markera den har kryssrutan om du vill tvinga bestkaren att fylla i ett
varde. Om du inte markerar kryssrutan visas ett felmeddelande om att faltet maste fyllas i.
Felmeddelandet refererar huvudsakligen till faltets rubrik. Om det inte finns nagon rubrik
refererar det till det du har angett i faltet Namn.

e Validera som. Anvands for att kontrollera om besdkaren har fyllti ratt typ av information i
ett falt. Du kan exempelvis kontrollera om det &r en e-postadress, ett datumformat eller
olika former av tal.
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Du maste klicka pa Spara for varje formularfalt for att egenskaperna ska sparas. Om du vill ta bort
ett falt klickar du pa Ta bort under faltets egenskaper.

Nar formularet ar fardigt och du har sparat alla falt och deras egenskaper sparar du hela
formuléaret genom att klicka pa Spara, Spara och sténg eller Spara som..., som du hittar hégst
upp i dialogrutan Redigera formuldr. Du kommer sedan tillbaka till dialogrutan Valj formular dar
du forst klickar pa Anvand for att bérja anvanda formularet pa sidan och sedan pa publicera.

Du kan ta bort ett formular genom att klicka pa Ta bort hégst upp i ndgon av dialogrutorna

Redigera formular eller Valj formular.

Om filttyperna i formuldret

Textfilt
Anvand falttypen Textfélt dar besdkare ska skriva en kort textinformation som en rad.
o |faltet Bredd anger du hur brett faltet ska vara i antal tecken.
Textruta
Anvand falttypen Textruta dar du vill ge besdkarna ett stérre omrade att skriva in fritexti. Du kan
sjalv bestdmma hur manga tecken brett och hur manga rader faltet ska ha.
o |faltet Bredd anger du hur brett faltet ska vara i antal tecken.
o |faltet H6jd anger du hur manga rader textomradet ska innehalla.
Flervalslista

Anvand falttypen Flervalslista nar du vill att bes6karna ska kunna valja nagot alternativi en
flervalslista.

e | gruppen Alternativ anger du alternativen som ska vara tiligangliga i flervalslistan.

o |faltet Namn i grupprutan Alternativ visas de alternativ som ar tiligangliga i flervalslistan
medan faltet Varde anvands for att identifiera faltet i databasen. Ange ett alternativ genom
attfylla i faltet och klicka pa Lagg till.

e Kryssrutan Forvald visar vilket av alternativen som ar valt som standard.
e Ta bortoch sortera ordningen pa alternativen genom att klicka pa ikonen till hdger.

Alternativknapp
Anvand falttypen Alternativknapp nar du vill att besdkarna bara ska kunna vélja ett av
alternativen i en lista med alternativknappar.

o |faltet Placering anger du om listan med alternativknappar ska visas horisontellt eller
vertikalt.

e | gruppen Alternativ anger du de alternativ som ska vara tillgangliga som
alternativknappar.

o |faltet Namni grupprutan Alternativ visas namnet pa alternativknappen medan faltet
Varde anvands for att identifiera faltet i databasen. Ange ett alternativ genom att fylla i
faltet och klicka pa Lagg fill.

e Kryssrutan Forvald visar vilket av alternativen som ar valt som standard.

Kryssruta
Anvand falttypen Kryssruta nar du vill ge besdkarna en lista med olika alternativ, fran vilka de kan
vélja etteller flera.

o | faltet Placering anger du om kryssrutorna ska visas horisontellt eller vertikalt.

e |gruppen Alternativ anger du de alternativ som ska vara tillgangliga som kryssrutor.
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e |faltet Namni grupprutan Alternativ visas namnet pa kryssrutan medan faltet Varde
anvands for att identifiera falteti databasen. Ange ett alternativ genom att fylla i falten och
klicka pa Lagg till.

e Kryssrutan Forvald visar vilket av alternativen som &r valt som standard.

e Ta bort och sortera ordningen pa alternativen genom att klicka pa ikonen till hdger.

Knapp
Anvand falttypen Knapp for att skapa en knapp som besdkarna kan trycka pa for att skicka in det
ifyllda formularet.

o | faltet Knapptext anger du texten som ska visas pa knappen.

o |faltet Resultat vid svar anger du vad som ska handa nar besdkaren skickar in
formularet. Du kan vélja att spara deti databas och/eller skicka det med e-post. Du kan
ocksa ange att formularet ska skickas till en webbadress dar du har en egen applikation
som tar hand om informationen. Beroende pa vilket alternativ du véljer visas olika falt.

o |faltet Skicka e-post till den hdr adressen anger du e-postadressen dit meddelanden
ska skickas nar en besdkare skickar in ett formular. Om du vill att e-postmeddelanden ska
skickas till flera mottagare anger du deras e-postadresser avgransade med semikolon,
t.ex. david.smith@company.com;helen.jones@company.com.

o | faltet Avsdndare for e-post anger du den adress som ska vara avsandare pa e-
postmeddelandena som skickas.

o |filtet Amne for e-post anger du rubriktexten som ska visas i meddelandets &mnesrad
nar en besdkare skickar ett formular.

e | Séand till angiven URL anger du webbadressen dit du vill skicka informationen.

Rubrik
Anvand en rubrik s att bestkarna vet vad de ska ange i varje falt.
o |faltet Text anger du den text som ska visas for besdkarna.

Horisontell linje

Anvand en Horisontell linje dar du vill infoga en horisontell linje i formularet, t.ex. for att férbattra
designen.

Formulardata

Om du valjer att spara informationen som skickas via formularet i en databas, kan du hitta alla
formuldren samt skickad information genom att du valjer innehallsinstéliningar.

Category Add one or more categories |L|
Main body B 7 |[i= =/ styles - o] i @) 4o [T O O (G| Q@ @
@Page property =t ©

From page: Contact us! [65] Property: Main body

Path: y
Form Contact | | View data
Show statistics

Sa har hamtar du formulardata fran databasen:
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| Formular klickar du pa Visa data for den formularsida som du vill hdmta data for.
Valj vilket formular du vill hamta data fran. Oftast finns bara ett formular att valja pa.

Ange tva datum om du vill specificera din sokning i tiden. Dessa falt kan Iamnas tomma
om du vill ha fram alla postningar som gjorts.

Valj Visa data for alla sidor om du vill hamta data fran alla sidor som anvander det valda
formularet.

Ange hur manga traffar du vill ha per sida i faltet Antal traffar per sida. Klicka pa Sok.

Nar du har sokt pa valt formular listas tréffresultatet nedanfor s6kformularet. Om det finns manga
traffsidor kan du bladdra bland dem har och du kan ocksa ta bort poster.

Om du vill radera vissa poster fran formulardata markerar du de som ska raderas och
klickar pa Radera valda poster.

Klicka pa Radera alla poster om du vill radera alla formulardata som har mottagits.

Klicka pa Exportera till Excel om du vill exportera informationen till Microsoft Excel. Fér
att du skall kunna gora det kravs att Excel finns installerat pa din dator.

Klicka pa Exportera till XML om du vill exportera formulardata till en XML-fil.
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Rapporter

Oppna rapportcentret genom att vélja Rapporter i den globala menyn i EPiServer CMS.
Rapportcenter 6ppnas i ett separat fonster och ar 6ppen tills du valjer att stinga det.

Dashboard E®fER Add-ons

Edit Admin Reports  Visitor Groups  Live Monitor

For varje rapport 6ppnas sidorna som ingar i skresultaten i redigeralaget nar du valjer en
sidlank i sOkresultatstabellen. For att underlatta arbetet kan du exempelvis flytta runt fénstren i
din arbetsyta genom att minimera storleken pa webblasaren med EPiServer CMS, och flytta
webblasaren med rapportcentret sa att bade fonstren syns samtidigt. Detta rekommenderas
endast om din skdrmupplésning ar minst 800 x 600 pixlar.

Det finns flera sidrapporter i standardinstallationen av EPiServer CMS, dven om det ocksa kan
finnas andra anpassade rapporter tillgangliga pa din EPiServer CMS-webbplats. Har beskrivs
bara de sidrapporter som ingar i standardinstallationen av EPiServer CMS.

Ej publicerade sidor

Den har rapporten visar sidor som inte har publicerats &n och som senast &ndrades inom en viss

tidsperiod.
EPISERVER
w Page Reports .
Not Published Pages " Not Published Pages @
Published Pages ':‘.'
Changed Pages This report displays pages that have not yet been published and have a last changed date within a certain time
Expired Pages span. Select a page from the list of repart results to apen it in Edit mode
Simple Addresses Report Criteria
Link Status
Changed Last 30 days Last7 days Yesterday Today
Last changed 2012-10-24 00:00 E] -|2012-10-31 00:00 E]
Search start page Start [4] Q
Ready to publish? @ Yes © No
Lastchanged by me [0
Language Al |Z|
@ Show Report
Number of Hits: 0 Mumber of items per page| 10 E

Sa har gor du for att skapa en rapport:

1. Klicka pa en lank och valj en fardig tidsperiod i grupprutan Rapportkriterier, eller ange
en tidsperiod i datumrutorna.
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2. |faltet Startsida for sokningen bladdrar du till den sida i tradstrukturen som du vill

anvanda som startpunkt fér sékningen. Den valda startsidan inkluderas i s6kningen.

3. Du kan begransa sokningen till sidor med statusen Klar att publicera genom att vdlja Ja

eller Nej i faltet Klar att publicera?.

4. Markera kryssrutan Senast andrade av mig om du bara vill séka efter de sidor du senast
andrade.

5. Iflervalslistan Sprak valjer du vilket sidsprak du vill inkludera i skningen. (Den har

flervalslistan ar bara tillganglig om du har en globaliserad webbplats.)

6. |faltet Antal traffar per sida valjer du hur manga traffar som ska visas pa varje sida i

rapportresultaten.

7. Klicka pa Visa rapport. Du kan sortera resultaten genom att klicka pa en kolumnrubrik.
Oppna en sida i redigeralage genom att klicka pa sidans namn i kolumnen Sidnamn.

Publicerade sidor

Den har rapporten visar sidor som har publicerats inom en viss tidsperiod.

EPISERVER

w Page Reports
Mot Published Pages
Published Pages
Changed Pages
Expired Pages
Simple Addresses
Link Status

©w

Published Pages

@

This report displays pages published within a certain time span. Select a page from the list of report results to open

itin Edit mode
Report Criteria

Fublished
Publication date
Search start page

Published by me
Language

[4] Show Repart

Mumber of Hits: 12

Page Mame

Thank you

Search

Events

Risk Management

Collaboration Made
Simple

Thank you
Reporting Made Simple
Book a demo

Alloy Track - Getthe
whole team involved in
the project
Campaigns

1 2

Last 30 days Last7 days Yesterday Today

2012-10-01 00:00 Q—201 2-10-31

Start [4

a
Al

+ Publication
Date

10102012
100212012

10/2/2012

10/3/2012
10/4/2012
10/9/2012
101002012

10M0/2012

Sa har gor du for att skapa en rapport:

1. Klicka pa en lank och valj en fardig tidsperiod i grupprutan Rapportkriterier, eller ange

en tidsperiod i datumrutorna.

Publication
Stopped

)
=]

Last
Changed

10/30/2012
10/30/2012
10/30/2012
10/30/2012
10/30/2012

10/30/2012

00:00| [

MNumber of items per page| 10

Changed
By

Language Page Type

E]

StandardPage

E

SearchPage
NewsPage

L]

StandardPage

o oo @m o
=

L]

StandardPage

E]

StandardPage

E

StandardPage

StandardPage

o o @ o
E

=

LandingPage

en ContainerPage

2. |faltet Startsida for s6kningen bladdrar du till den sida i tradstrukturen som du vill

anvanda som startpunkt for sokningen. Den valda startsidan inkluderas i sokningen.

3. Markera kryssrutan Publicerade av mig om du bara vill sbka efter de sidor du senast
publicerade.
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4. I|flervalslistan Sprak valjer du vilket sidsprak du vill inkludera i sékningen. (Den har
flervalslistan &r bara tillganglig om du har en globaliserad webbplats.)

5. |faltet Antal traffar per sida valjer du hur manga traffar som ska visas pa varje sida i
rapportresultaten.

6. Klicka pa Visa rapport. Du kan sortera resultaten genom att klicka pa en kolumnrubrik.
Oppna en sida i redigeralaget genom att klicka pa sidans namn i kolumnen Sidnamn.

Andrade sidor
Den hér rapporten visar sidor som har ett &ndringsdatum inom en viss tidsperiod.

EPISERVER

v Page Reports
Not Published Pages +,, Changed Pages @

Published Pages

Changed Pages This report displays pages that have a changed date within a certain time span. Select a page from the list of
Expired Pages report results to open itin Edit mode.
Simple Addresses Report Criteria
Link Status
Changed Last 30 days Last7 days Yesterday Today

Between [»] 2012-10-24 00-00] [-]—2012-10-31 00:00] [

Search start page u

Lastchanged by me [0

Language Al |Z|
Numboer of Hits: 43 Number of items per page| 10 [+]
Page Mame « Last Changed Changed By Language Page Type
Alloy Plan 10/30i2012 en ProductPage
Download Alloy Plan 10/30i2012 en StandardPage
Installing 10/30/2012 en StandardPage
Allay Track 10/30/2012 en ProductPage
Download Alloy Track 10/30/2012 en StandardPage
Installing 10/30/2012 en StandardPage
Whitepaper 10/30i2012 en StandardPage

Jeet 10/3002012 en ProductPage

Download Alloy Meet 101302012 en StandardPage
Installing 10/30/2012 en StandardPage

12 3 45

Sa har gor du for att skapa en rapport:
1. Klicka pa en lank och valj en fardig tidsperiod i grupprutan Rapportkriterier, eller ange
en tidsperiod i datumrutorna.

2. |faltet Startsida for s6kningen bladdrar du till den sida i tradstrukturen som du vill
anvanda som startpunkt for sokningen. Den valda startsidan inkluderas i sokningen.

3. Markera kryssrutan Senast @ndrade av mig om du bara vill sbka efter de sidor du senast
andrade.

4. l|flervalslistan Sprak valjer du vilket sidsprak du vill inkludera i sékningen. (Den har
flervalslistan ar bara tillganglig om du har en globaliserad webbplats.)

5. Ifaltet Antal traffar per sida valjer du hur manga traffar som ska visas pa varje sida i
rapportresultaten.

6. Klicka pa Visa rapport. Du kan sortera resultaten genom att klicka pa en kolumnrubrik.
Oppna en sida i redigeralaget genom att klicka pa sidans namn i kolumnen Sidnamn.
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Utgangna sidor
Den hér rapporten visar sidor som har ett sista publiceringsdatum inom en viss tidsperiod.
EPISERVER
v Page Reports
i @
Nt Published Pages o Expired Pages D
Published Pages m
Changed Pages This report displays pages with stop publish date within a certain time span. Selecta page from the list of report
Expired Pages results to open itin Edit mode
Simple Addresses Repor Criteria
Link Status
Expired Last30 days Last7 days Next7 days Next 30 days
Publication stopped  2012-10-24 00:00 [.]—2012-10-31 00-00] [_]
Search start page Start [4] [J
Published by me =
Language Al |Z|
B Show Report

MNumber of Hits: 0 Mumber of items per page| 10 E

Sa har gor du for att skapa en rapport:
1. Klicka pa en lank och valj en fardig tidsperiod i grupprutan Rapportkriterier, eller ange
en tidsperiod i datumrutorna.

2. |faltet Startsida for sokningen bladdrar du till den sida i tradstrukturen som du vill
anvanda som startpunkt fér sékningen. Den valda startsidan inkluderas i s6kningen.

3. Markera kryssrutan Publicerade av mig om du bara vill séka efter de sidor du senast
publicerade.

4. Iflervalslistan Sprak valjer du vilket sidsprak du vill inkludera i sékningen. (Den har
flervalslistan ar bara tillganglig om du har en globaliserad webbplats.)

5. |faltet Antal traffar per sida valjer du hur manga traffar som ska visas pa varje sida i
rapportresultaten.

6. Klicka pa Visa rapport. Du kan sortera resultaten genom att klicka pa en kolumnrubrik.
Oppna en sida i redigeralage genom att klicka pa sidans namn i kolumnen Sidnamn.

Enkla adresser

Den har rapporten visar publicerade sidor som har en enkel adress.
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EPISERVER

v Page Reports
Mot Published Pages
Published Pages
Changed Pages
Expired Pages
Simple Addresses
Link Status

Simple Addresses @

This report displays published pages that have a simple address. Select a page from the list of report results to
open it in Edit mode

Report Criteria
Searchstatpage  Seart (4] &l

Language Al |Z|

<| Show Report|
E| p

MNumber of Hits: 0 Mumber of items per page| 10 E

Sa har gor du for att skapa en rapport:

1. |faltet Startsida for sokningen bladdrar du till den sida i tradstrukturen som du vill
anvanda som startpunkt for sokningen. Den valda startsidan inkluderas i s6kningen.

2. |listan Sprak valjer du vilket sidsprak du vill inkludera i sokningen. (Det har alternativet ar
bara tillgangligt om globalisering har aktiverats pa webbplatsen.)

3. |faltet Antal traffar per sida valjer du hur manga traffar som ska visas pa varje sida i
rapportresultaten.

4. Kilicka pa Visa rapport. Du kan sortera resultaten genom att klicka pa en kolumnrubrik.
Oppna en sida i redigeraldget genom att klicka pa sidans namn i kolumnen Sidnamn.
Rapportresultaten visar ocksa om sidan visas i menyer och aktuell publiceringsstatus.

Lankstatus

Rapporten Lankstatus ar resultatet av det schemalagda jobbet Lankvalidering. Den har
rapporten visar lankar som inte gick att kontakta fran EPiServer CMS i lankkontrolljobbet, t.ex. nar
en sida har flyttats, nar en webbplats har stangts eller nar det tillfalligt inte gar att Iasa en mallank.
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EPISERVER

v Page Reports )
Not Published Pages Link Status @
Published Pages o’

Changed Pages
Expired Pages

This report displays links that could not be reached. This could for example be due to a page being moved, or a site
shut down, orthat the target link cannot be read atthe moment.

Simple Addresses Report Criteria
Link Status Search start page Start [4] E]
Mumber of Hits: 0 Items per Page| 10 E

Sa har gor du for att skapa en rapport:
1. Under Rapportkriterier > Startsida for sokningen valjer du knappen Bladdra for att visa
en startsida i tradstrukturen med sidor.

2. Kilicka pa Visa rapport. Du kan sortera resultaten genom att klicka pa en kolumnrubrik.
Oppna en sida i redigeralaget genom att klicka pa sidans namn i kolumnen Trasig URL. |
Antal lankar per sida kan du ange maximalt antal I1ankar som ska visas per sida.
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Anvanda arbetsfloden

EPiServer CMS finns det stod for olika typer arbetsfloden, det innebar att du kan bli tilldelad en
uppgift eller dela ut uppgifter enligt ett forutbestamt flode. Det kan t.ex. vara en redaktér som
skapar en sida som ska godkannas av en eller flera, innan den publiceras. Vem som ska
godkanna sidan ar bestamti férvag i arbetsflédet och uppgiften tilldelas olika individer.

Arbetsfloden utanfor boxen

Arbetsfléden satts upp av din EPiServer CMS-leverantor tillsammans med er
systemadministrator. | standardinstallationen levereras féljande arbetsfloden: tva for
godkannande av sidor, en fér hantering av flera sprak och en fér begaran av aterkoppling.

Din systemadministrator kan anpassa, byta ut och skapa fler arbetsfléden.

Startpunkt i arbetsflodet

Nar du skapar ett eller flera arbetsfléden for webbplatsen valjer du om de ska ga att starta
manuellt eller automatiskt. De startas vanligtvis automatiskt pa en viss plats i tradstrukturen.

| de flesta fall &r det bestdmt vad som ska starta ett arbetsfléde. Det kan exempelvis vara en
redaktér som lamnar in en sida for publicering pa en viss plats i tradet. Ett arbetsfldde kan triggas
av olika handelser i EPiServer CMS. Allt fran att spara en sida eller ladda upp ett dokument.
Handelsen som startar flddet utgor startpunkten i floédet. Nar sidan skickas in for publicering
skickas en uppgift till person nummer tva i arbetsflédet om att denne har en uppgift som ska
goras. Vilken uppgift det &r beror pa hur flédet ar uppsatt.

Starta ett arbetsflode manuellt

I en vanlig EPiServer CMS-installation ar arbetsflodet for begéran av feedback lampligt fér
manuell start. Syftet med detta arbetsfléde &r att en enskild redaktor ska kunna fa aterkoppling
om sidan andras.

Sa har startar du ett arbetsfldde manuellt:

1. Skapa eller andra innehallet pa en sida elleri ett block.

2. Sla av/pa Innehallsinstéliningar och valj Verktyg > Starta ett arbetsflode.

3. Valj detarbetsfléde som du vill starta.

4. En dialogruta 6ppnas och du kan goéra instéllningar for just den har typen av arbetsfléde.
5

Exempel pa ett arbetsflode for parallellt godkannande: Klicka pa Lagag till
anvandare/grupper och markera den grupp eller anvéandare som ska tilldelas uppgiften
att godkanna dina andringar av innehallet. Klicka pa OK.

6. Nar du har gjortinstaliningarna valjer du Starta. Arbetsflddet ar nu startat och uppgiften
skickad till gruppen eller personen du valt.

Obs! Om du inte far upp nagra arbetsfloden att valja mellan, beror det pa att detinte
ar tillatet att starta arbetsfldden manuellti er installation.

-

Obs! Som processagare av ett arbetsfléde har man alltid ratt att ta bort eller avsluta
ett arbetsfléde dven om inte alla uppgifter ar slutférda. Det ar mest vanligt att de som
skapar sidan ocksa ar processagare.
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Start a Workflow

Approval Workflow for Page About us

Select users/groups that should approve

|5E; Add Users_.-'Cmups|

Name Group Reguired Delete
editor No o
editor2 Mo X

Select minimum number that has to approve
1

Description for approvers

Hi, | would like you to approve my changes for
publication.

| Start || Close |

Hantera dina tilldelade uppgifter

De uppgifter i ett arbetsflode som har tilldelats dig personligen eller nagon i din grupp visas pa
fiken Aktiviteter > Aktiviteter.

Om du vill komma at uppgifterna klickar du pa lanken for att ga till innehallet. Nar du vill lasa
meddelandet i uppgiften klickar du pa Visa aktivitet i meddelandefaltet.

View Task X

Nar du ar klar med granskningen av sidan sa publicerar du andringarna.
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Anpassa dina installningar

Nar du boérjar arbeta med EPiServer CMS ar det lampligt att du forst utforskar tiligangliga
installningar. Du kan lagga till din e-postadress och byta sprak pa anvandargranssnittet.

Mina instdllningar

Under Mina instéallningar hanterar du alternativen fér anvandarinformation och visar
installningarna for anvandargranssnittet. Du far atkomst till de har alternativen genom att valja
Mina instéllningar under Administrator i det 6vre hdgra hérnet pa évermenyn.

EPISERVER @ ? A4
N
My Settings

Log out

Anviandarinformation

Genom att ange din personliga information som anvandarnamn och e-postadress pa fliken
Anviandarinformation under Mina instéllningar identifierar du dig och kan kommunicera med
systemet t.ex. nar du anvander ett automatiserat arbetsfiéde.

Beroende pa konfigurationen av din EPiServer CMS-installation kanske du ocksa kan hantera
informationen om ditt I6senord pa fliken Anvandarinformation. Kontrollera med din
systemadministratér vad som galler for just er webbplats.

Dashboard CMS CMO Add-ons eriseRveRr @ 2 [N Q
v;:::::gr:m | My Settings @
Usetiniormaton] ispas optins |
Saxe
Visningsalternativ

Pa fliken Visningsalternativ under Mina instéllningar kan du valja vilket sprak du vill arbeta med
och vilka symboler du vill se i tradstrukturen.

Under Personligt sprak valjer du systemsprak, som ar det sprak som anvandargranssnittet
presenteras pa, det vill sdga huvudmenyer, flikar, snabbmenyer osv.
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Exempelwebbplats

Introduktion

Alloy-exempelwebbplatsen ar en fullt fungerande webbplats som demonstrerar funktionerna i
EPiServer CMS. Mallarna anvander inbyggda funktioner, t.ex. kategorisering och block, for att
illustrera méjligheterna du har nar du skapar dynamiska webbplatser. Mallpaketet ar tillgangligt
nar du hadmtar och installerar EPiServer CMS.

start  Alloy Plan  Alloy Track  Alloy Meet  About us u

AllOY

(:s\ YOU'VE NEVER HAD A
q 3 #ld MEETING LIKE THIS!

iy
‘ ] Alloy solves the two most pressing problems in long
distance collaboration - better communication and

ﬁ— better project management

. L

Alloy Track Alloy Plan Alloy Meet

Get the whole team involved in the project Project management has never been easier! You've never had a meeting like this before!

| :mTj: . - . .::-:

B ~

Products The Company News & Events
Alloy Plan About us Become a reseller

Exempelmallarna har en aterkopplingsdesign vilket innebar attinnehallet pa webbplatsen som
visas anpassas till den enhet och upplésning som anvands. Innehall hanteras som komponenter
i form av block och sidor som kan slappas i innehallsomraden fér anpassad visning. Beroende
pa storleken pa det tiligangliga utrymmet, kan hela eller bara en del av innehallet visas med 1/3-
bredd, 2/3-bredd eller full bredd.

Webbplatsstruktur

Det finns flera olika satt att skapa webbplatser och funktioner med EPiServer CMS.
Exempelwebbplatsen som beskrivs har ar bara ett exempel, tdnkt att ge vagledning och
inspiration.

Alloy-exempelwebbplatsen ar en webbplats for ett fiktivt foretag och har féljande struktur:

e Start-sidan ar "ingangen" till webbplatsen med webbplatsnavigering och sidfot.

e Auvsnitt for produktpresentation av Alloy Plan, Alloy Track och Alloy Meet, med
produktsidor.

e About us, information om féretaget och med kontaktsidor.

e Search baserat pa sidtypen for s6kning, med funktioner for att sdka och visa sdkresultat.
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e Campaigns ar en innehallssida med ett exempel pa en kampanjsida, baserad pa
sidtypen landningssida.

Pages Sites Tasks

Q

Root

B Customer Zone

1]
4

= Start
Alloy Plan
Alloy Track
Alloy Meet
About us
B How to buy

Search

B Campaigns =-

Observera att vissa sidor har en visningsmall for férhandsgranskning, eftersom de
bara anvands som innehallssidor. Innehallssidor har en sarskild symbol i
tradstrukturen med sidor. Mer information finns i Strukturera webbplatsen. Det gar inte
attlanka till en innehallssida.

Exempelsidor och block

Exempelwebbplatsen har skapats med ett antal sidtyper och block som ar specialanpassade for
Alloy-typen av foretagswebbplats. Langre fram beskrivs de sidtyper och blocktyper som ingar i
exempelpaketet i detalj, med férklaringar av funktioner och konfiguration for slutanvandare. Om
du ar utvecklare kan du installera Alloy-mallarna i utvecklingsmiljén, och undersoka i detalj hur
mallarna har skapats.

Sidtyper

Introduktion

Sidtyper innehaller de egenskaper eller falt dar redaktdrerna anger information pa en sida. For
varje sidtyp finns det innehallsomraden dar redaktdrer antingen kan ange information direkt i ett
skrivbart omrade eller 1&gga till innehallsblock. Nar musen fors dver ettinnehallsomrade med
befintligtinnehall kan du se om innehallet ar ett block.
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AllOY

ALLOY PLAN

Project management has never been easier! Use Alloy Meet
with Alloy Plan to get the whole team involved in creation of
the project plan including the risk management element.

Work with an Alloy Technology partner to define
and plan your project using a methodology that
decomposes work while it identifies project risk
Alloy Plan will support any project methodology
efficiently as the system is totally flexible in terms
of setup and use.

Realize the benefits of using Alloy Plan. Our
customers see on average an 80% increase in
delivery of their projects on time, on budget and
with minimal risk involved.

Contact Our Sales -

— ~

Contact us

Are you interested in our products and want to
have more detailed information or maybe an

online demo?

i

LR -]
Files
Mo changes to publish =

@

[1Global Library

| Actions

[HEevents

21 Jumbotrone banners
[ News

[Hvideos

B Alloy Plan Download Free Trial

B Contact Our Sales

H Contact us

| B pownload white Paper Alloy Plan

B Download Whitepaper Alloy Track

B Help to find reseller

Det ar enkelt att Iagga till och ordna om innehallsblock. Det gar ocksa att slappa sidor fran
sidtradet pa ettinnehallsomrade.

Large content area

Download Alloy Track
Find a reseller

Whitepaper

You can drop pages and blocks here

En sidas egenskaper kan redigeras via saval DOPE (direct on page editing) som
formulérredigering. Vissa av egenskaperna ar dock endast tillgangliga fér redigering via
formularredigering. For musen dver innehallsomradet om du vill fa reda pa vilka egenskaper som
kan redigeras direkt pa sidan. | féljande avsnitt beskrivs nagra vanliga specifika funktioner hos

exempelsidtyperna.

Renderingar

Hur innehallet visas anpassas beroende pa vilken enhet och upplésning som anvands for att
visa innehallet. Om webbplatsen till exempel ska visas pa en mobil enhet sa konverteras den
Oversta menyn till en flervalslista. | EPiServer CMS ar det méjligt att férhandsgranska en sida
med olika kanaler och uppldsningar.
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AllOY
(= |
Start
Alloy Plan
AIonTrai.L(')
Alloy Meet
About us
=

Sidtyperna har ocksa inbyggda alternativa renderingar vilka definierar exakt hur innehallet ska
skalas och anpassas for visningsomraden i full, 1/3 eller 2/3 bredd. Beroende pa vilket utrymme

som finns tillgéngligt kommer delar av innehallet renderas, t.ex. rubriken och den férsta delen av
det priméara innehallet.

Information om SEO

Nar du 6ppnar en sida i formularredigering har exempelsidorna en SEO-flik. Det ar har du lagger
till den SEO-information som ska anvandas for SEO (search engine optimization), nar sidan ar
indexerad och ska visas bland sdkresultat.

Foljande SEO-egenskaper finns tillgangliga:
e Titel - Lagg till en titel som ska visas for sidan.
e Nyckelord - Lagg till en uppsattning lampliga nyckelord som beskriver sidans innehall.
e Beskrivning av sidan - Lagg till en kort sammanfattande beskrivning av innehallet.

¢ Inaktivera indexering - Om du véljer det har alternativet kommer sidan uteslutas fran
sdkmotorernas indexering.

— L~
& ¥
[+][e @]
a Aoy Meet Changes published |
Root Autosaved 3:04 PM Undo?
& Customer Zone i
A start Name Alloy Meat Visible to Everyone Manage
Alloy Plan Mame in URL Alloy-Meet Change Languages &n
Alloy Track g
v Simple address Change T 12, Product
B Alloy Meet = I
Display in navigation Tools
Download ...
About us Content Settings
& How to buy
Search Title Alloy Meat,

& Campaigns

i

Keywords Online meeting, distance cooperation,
project calendar, white board, online
presentations
Separate items with newline
+] =- &-| Page Description click the button to edit L]
Recent Disable Indexing =] I

| vissa fall anvands den har metadatainformationen ocksa for visning nér en sida slapps pa ett
innehallsomrade. Det har galler till exempel for sidtyperna Landningssida och Kontaktsida.
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Innehall

Vilka specifika egenskaper som ar tillgangliga pa fliken Innehall skiljer sig at beroende pa sidtyp.
Du kan t.ex. ha en egenskap for primart innehall som innehaller all funktionaliteti EPiServer
CMS-editorn. Du kan ocksa ha ett innehallsomrade dar du kan slappa innehallsblock eller andra
sidor.

Féljande egenskaper ar tilllgangliga for alla sidor:
o Kategori - Anvands for att kategorisera innehallet.
e Puffbild - En visningsbild som anvands nar innehallet visas i ettinnehallsomrade.

e Text - Den har texten visas som en puff for innehallet nar sidan visas i ett
innehallsomrade.

Category Add one or more categories |T|
Teaser image |_|
Text
Main body = i O 4o (% 0 &
B I i i=| styles - Q =
Alloy Meet enables virtual knowledge portals through facilitating the exchange of information
among widespread employees. Through the deployment of the scalable Alloy Plan and Alloy
Track products, the entire life cycle of the project is assured.
Path: Y
Ovriga egenskaper
Kategorier

Vissa av funktionerna pa exempelmallarna ar baserade pa att kategorier anvands. Av det har
skalet har det skapats en uppsattning kategorier. De kan du visa och administrera fran
administrationsgranssnitteti EPiServer CMS. | det har exempelscenariot aterspeglar
kategorierna de produkter som finns pa Alloys webbplats. Beroende pa vilka kategorier som
anvands pa en sida visas innehallet i olika produktrelaterade filtreringar. Det finns ocksa en
kategoribaserad fargkodning som till exempel anvands i sidtypen Produktsida och i blocket
Sidlista.

Délja rubrik och sidfot

Pa fliken Instéllningar finns egenskaper med funktioner som &r tillgangliga for alla sidtyper.
Vissa av de har egenskaperna ar specifika for Alloy-exempelmallarna. Har hittar du
egenskaperna for att dolja webbplatsrubrik/sidfot. Om du véljer de har alternativen fér en sida
doljs webbplatsens rubrik och sidfot, vilka ar definierade pa Startsida. Det har ar anvandbart om
du vill skapa en sida utan information om rubrik och sidfot, nagot som &r standardinstéllning for
sidtypen Landningssida, som istallet ar avsedd for specifika kampanjsidor dar du vill ha en
annan layout.
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Observera att detinte finns nagra dynamiska egenskaper tillgéngliga for Alloy-
exempelmallarna.

Exempelsidtyper

Exempelwebbplatsen har en uppsattning sidtyper for specifika syften, med inbyggda funktioner
som anvands ofta pa manga webbplatser. De sidor som &r tillgangliga pa en webbplats kan
kategoriseras for att underlatta for redaktdrerna. Observera att inte alla sidtyper som finns pa en
EPiServer CMS-webbplats ar tillgangliga i redigeralaget och attinte alla sidtyper finns
tillgangliga under en specifik nod i sidtradet. Vilka sidtyper som ska vara tiligangliga i
redigeralaget styr du fran administrationsgranssnitteti EPiServer CMS.

Suggested Page Types
Froduct Stardam Pags Cortsiner Page Smarch Pags
7 Usad to present a specific Sl usea mainy for cstmut Usad ta logically graup pages Usd ta provide an-site
product =ditonal content suchas bt n tne conten trax searcn matues
===
Specialized
Cortsiner Pags Search Page
Uised ta logicaily groun nages Use 1 provice anse
n the conten: tras searcn features

Standard Page

Sl uses mainy tor dataur
ediorial coment such a5 tat
and images

| féljande avsnitti den har dokumentationen kommer vi beskriva funktionerna och de specifika
egenskaperna hos sidtyperna som anvands pa exempelwebbplatsen. Anvand de har
exempelsidorna som inspiration nar du skapar dina egna sidor.

Startsida

Introduktion

Startsidan ar uppbyggd med hjalp av block-funktioner for att du ska kunna skapa en dynamisk
startpunkt for din webbplats. Pa sa vis blir det enkelt for redaktorer att andra utseende pa en sida
genom att de andrar och ateranvander innehallsblock samt visar dem i olika innehallsomraden.
Det blir ocksa enkelt att lyfta fram exempelvis nyheter och information fran andra delar pa
webbplatsen, eller visa kampanjinnehall.
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Alloy solves the two most pressing problems in long
distance collaboration - better communication and

ﬁ better project manag

* Move up
 Move devn

W Remove

Alloy Plan Alloy Track Alloy Meet

Project management has never been easier! Get the whole team involved in the project You've never had a meeting like this before!
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Products The Company News & Events
Alloy Plan About us Become a reseller

Startsidan har ettinnehallsomrade i mitten dar redaktdrer kan lagga till valfrittinnehall.
Dessutom har sidtypen specifika omraden for rubrik och sidfot dar navigeringsmenyn och
sidfotens innehall arvs till andra sidtyper.

Omradet for rubrik

Det 6vre vanstra hornet pa startsidan innehaller webbplatsens logotyp med en lank till
startsidan, definierad i avsnittet Logotyp pa fliken Webbplatsinstéallningar i formulérredigering.
Det gar ocksa att redigera logotypen direkt pa sidan. Resten av rubrikomradet innehaller
navigeringsmenyn och sokfaltet. Navigeringen pa forsta nivan ar uppbyggd av sidtradstrukturen,
dar det vid behov gar att d6lja sidor med alternativet Visa sidan i menyer. Mer information om hur
du arbetar med navigeringsmenyn i EPiServer CMS finns i Strukturera webbplatsen.

Innehallsomrade
| det mittre omradet for primart innehall finns féljande innehall:

e Jumbotronbanderoll - En banderoll pa startsidan som bestar av block med férformaterad
text, en bild och en atgardsknapp. Banderollen visas éver hela sidans bredd.

e Produktsida - Innehallet fran produktsidor anpassas till 1/3 av sidans bredd nar detvisas i
ettinnehallsomrade.

Omradet for sidfot

| omradet for sidfot finns fyra kolumner som anvands for att visa lankar till
standardinformationsomraden, t.ex. foretagsinformation och huvudsidor for nyheter och
pressreleaser. Dar finns ocksa ett omrade for en kundzon, ett webbplatsomrade fér inloggade
kunder. Sidfotsinformationen visas pa alla exempelsidtyper utom kampanjsidan. Lankarna laggs
till pa fliken Webbplatsinstallningar pa startsidan enligt anvisningarna nedan.

Egenskaper

Foéljande specifika egenskaper finns tillgangliga for startsidan i formulérredigering pa fliken
Webbplatsinstéllningar:

e Soksida - Lagg till en lank till webbplatsens sdksida.

e Kontaktsidor - Lagg till en lank till kontaktsidan du vill visa i sidfoten.
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¢ Globala nyheter - Lagg till en lank till sidan med listningen for globala nyheter som ska

visas i sidfotsomradet, undersidor visas i listningen.

e Lokala nyheter - Lagg till en lank till sidan med listningen for lokala nyheter som ska
visas i sidfotsomradet, undersidor visas i listningen.

¢ Sidan med foretagsinformation - Lagg till en Iank till sidomradet med
foretagsinformation, for visning i sidfotsomradet. Undersidor visas i listningen.

e Kundzon - Lagg till en lank till kundzonsextranatet, om det finns nagot sddant pa

webbplatsen, for visning i sidfotsomradet.

e Logotyp och Titel - Lagg till en logotypbild med en bildtitel som skall visas i det dvre
vanstra omradet pa rubrikomradet. Som standard pekar Ianken fér logotypbilden till

startsidan.
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Foljande specifika egenskaper finns tillgangliga for startsidan i formularredigering pa fliken

Innehall:

e Stort innehallsomrade - innehallsomrade dar du kan lagga till befintliga innehallsblock
och sidor. Det har ar sidans omrade for primartinnehall. Har kan du ocksa sléppa

innehallsblock eller sidor fran sidtradet.
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Teaser image | 1]

Text

Alloy solves the two most pressing problems in long distance collaboration - better
communication and better project management

Large content area
Alloy Meet jumbotron

Alloy Plan teaser
Alloy Track teaser

Alloy Meet teaser

You can drop pages and blocks here

Produktsida

Introduktion

Produktsidan ar en central sida dar all information om en produkt underhalls. Den héar sidtypen
innehaller alla element som behdvs for att visa information om en produkt. Beroende pa var
informationen visas kommer olika sidtypselement anvandas. Du kan till exempel visa en
fullstdndig produktsida eller en produktpuffi ndgot annat sammanhang.

BA+lelm |

Alloy Meet

No changes to publish

start  Alloy Plan 2 Alloy Track Al

Meet  About us

Alloy

Start / Alloy Meet

Alloy Meet

You've never had a meeting like this before! Participants
from remote locations appear in your meeting room,
around your table, or stand presenting at your white
board.

m

Alloy Meet
Alloy meetings are easy te setup and The only product of this kind in the:
moderate. All discussion points, marketplace

presentations, and whiteboard
sketches are captured and stored in
meeting notebooks. Action items are
highlighted and e-mailed to the action
owner.

Are your operations spread out
across time zones and continents?
What is the best way of leveraging
this wide-ranging expertise?

Alloy Meet helps companies save on
skyrocketing travel costs through
faciltating vitual meetings. You too
can be a part of the solution and
reduce your corporate carbon
footprint. Contact an Alloy Technologies partner to help calculate your savings and get you
started with Alloy Meet

Sharing
worldwide

"Alloy Meet is a highly effective

et o, e-solution for our operations.
HrTac inc Improved business metrics are

realized through the cross-
departmental sharing of
information worldwide "
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Produktsidan har en egenskap for unika forséljningsplatser med en inbyggd fargkodning som
baseras pa produktkategori. Har kan redaktdrer och marknadsfoérare 1&dgga till text om en unik
forsaljningsplats for en produkt. Beroende pa vilken produktkategori som har valts for sidan
kommer informationen markeras med fargkodningen for den aktuella produkten.

Alloy Meet

The only product of this kind in the marketplace.

Kategorier hanteras fran administrationsgranssnittet i EPiServer CMS och kan anvandas for att
kategorisera innehall i redigeralaget.

Innehallsomraden

Det finns tre innehallsomraden pa produktsidan. Omradet uppe i mitten ar tiligangligt for direkt
redigering. Har kan du ocksa lagga till en rubrik, en introduktion och huvudtext. Omradet nere i
mitten och kolumnen till vénster ar bada innehallsomraden dar du kan slappa innehallsblock
eller sidor.

Egenskaper

Foljande specifika egenskaper finns tillgangliga for produktsidan i formulérredigering pa fliken
Innehall:

¢ Unika forséljningsplatser - Lagg till produktens unika férsaljningsplatser, en obligatorisk
egenskap nar du skapar en produktsida. Avgransa flera forsaljningsplatser med
radbrytning.

e Primart innehall - Lagg till produktinformation i texteditorn med alla funktioner i EPiServer
CMS editor tillgéngliga.

e Stort innehallsomrade - innehallsomrade dar du kan lagga till befintliga innehallsblock
och sidor.

¢ Litet innehallsomrade - innehallsomrade dar du kan Iagga till befintliga innehallsblock
och sidor.
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Alloy meetings are easy to setup
and moderate. All discussion £
points, presentations, and
whitcboard sketches are captured
and stored in meeting notebooks.
Action items are highlighted and
e-mailed to the action owner.

Are your operations spread out
across time zones and -

Path

LN

Large content area
Customer testimonial wide teaser

Download Alloy Meet

Find a reseller

You can drop pages and blocks here
+ | = -

Small content area
Recent Event list

Renderingar

For produktsidan finns en funktion fér produktpuff som inkluderar rubriken och de korta eller
langa beskrivningarna av bilden. Den anpassar ocksa visningen av informationen efter vilket
utrymme som finns tillgangligt. Du kan till exempel sldppa en produktsida pa ettinnehallsomrade
som darefter visas olika beroende pa innehallsomradets bredd (1/3 eller 2/3). Da blir hela
produktpuffen en Iank som pekar mot produktens verkliga sida. Det har anvands pa
exempelwebbplatsens startsida.

Standardsida

Introduktion

Sidtypen Standardsida anvands for vanliga informationssidor med en navigeringsmeny. Det har
ar anvandbart nar du vill visa en traditionell navigering i vanstra kolumnen. Sidtypen har ocksa
innehallsomraden for direkt redigering dar du ocksa kan lagga till block. Du kan ocksa dra och
slappa sidor som ar baserade pa den har sidtypen pa innehallsomraden.
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AllOY

Start / About us

News & Events v A
bout us
Contactus Alloy improves the effectiveness of project teams by putting the proper tools in

Become a reseller v your hands. Communication is made easy and inexpensive, no matter where
team members are located.

0

Contact us Alloy Meet enables virtual knowledge portals through facilitating the exchange of information among widespread
employees. Through the deployment of the scalable Alloy Plan and Alloy Track products, the entire Iife cyele of the

Are you interested in our products and want to have
project is assured

more detailed information or perhaps an enline demo?

’Q Alloy Saves Polar Bears Alloy Pays it Forward
Alloy products have contributed to higher success rates Alloy strives to "think global yet act lacal”. And after a
. of complex projects to save endangered species. World very successful 2012, we would like to pay it forward
Find a reseller Wildlife Fund chooses Alloy to help save polar bears Vote for the charity of your choice!
Buy the Alloy Product site now
1\ u
oo
o o
Innehallsomrade

Omradet uppe till vanster pa standardsidan ar reserverat for den vanstra navigeringsmenyn,
baserad pa sidor i sidtradstrukturen. Sidan har avsnitt med innehall, dar det nedre avsnittet
stracker sig over hela sidan.

Vinster navigering

Navigeringen visar den 6éverordnade sidan som dversta niva och maximalt tre nivaer med
undersidor som kan ddljas med alternativet Visa sidan i menyer om du vill.

Egenskaper

Féljande specifika egenskaper finns tillgéngliga for standardsidan i formulérredigering pa fliken
Innehall:

e Primart innehall - Igg till information i texteditorn med alla funktioner som ar tillgangliga i
EPiServer CMS-editorn.

e Stort innehallsomrade - innehallsomrade dar du kan lagga till befintliga innehallsblock
och sidor. Block som laggs till har visas i sidans nedre, mittre avsnitt.
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Contact us
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You can drop pages and blocks here

Blocktypen Kontaktsida anvands for att underhalla kontaktinformation som namn, profilbild och

rubrik. Precis som en produktsida innehaller den har sidtypen alla element som behdvs for att

visa profilinformationen. Kontaktsidan kan sléppas i ettinnehallsomrade pa en annan sida.
Beroende pa var informationen visas och det tillgédngliga utrymmet, visas innehall i de olika

sidtypselementen. Informationen fran kontaktsidan anvands aven nar du skapar kontaktblock.
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Start / About us

News & Events v
Management
Contact us

Become a reseller
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Todd Slayton

Todd is Alloy’s roll-up-your-sieeves operations guy.
responsible for sales. business development and
customer engagement. Todd has spent over 20 years in
operations and executive roles throughout the
technology industry

E-mail: todd slayton@alloytech.biz
Phone: +46 8 123 457

About us

Alloy improves the effectiveness of project teams by putting the proper
tools in your hands. Communication is made easy and inexpensive, no

matter where team members are located.

Alloy Meet enables virtual knowledge portals through facilitating the exchange of information among widespread
employees. Through the deployment of the scalable Alloy Plan and Alloy Track products, the entire life cycle of the project

is assured
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Nar en kontaktsida baserad pa sidtypen Kontaktsida laggs till under innehallssidan Kontakter
pa exempelwebbplatsen, visas den i listan med valbara kontakter som visas nar du skapar ett
kontaktblock.

Innehallsomrade

Innehallet pa en kontaktsida samlas in fran flikarna SEO, Kontakt och Innehall, och sidan kan
bara redigeras via formulérredigering.

Egenskaper

Egenskaperna som beskrivs nedan anvands for att skapa innehallet pa en kontaktsida vid
formularredigering.

Fliken SEO

e Rubrik - anvands fér namnet pa personen som kontaktinformationen skapades for.

e Nyckelord - innehaller nyckelord som beskriver roller och affarsfalt for kontakten.

e Beskrivning av sidan - anvands for att beskriva personen som kontaktsidan galler for.
Fliken Kontakt

e Telefon-telefonnumret som ska visas med kontaktinformationen.

e Bild - profilbilden som ska visas pa kontaktsidan, valj en bild fran filhanteraren.

e E-post - e-postadressen som ska visas med kontaktinformationen.
Fliken Innehall

e Bildannons - en bild som ska visas med kontaktinformationen.

o Text - en text som skall visas med kontakten.

— L~ |
*'Hl +[e@ (=]
Pages [EECHEH Tasks . —
a ?I.tgétd ;IL;;:;:S Coptacs No changes to publish | Options |

Root =
# Start

Alloy Plan 2 Name Todd slayton Visible ta Everyone Manage

Alloy Track 2 Languages =

Z| Name in URL Todd-Slayton Change
Alloy Meet ID, Type 30, Contact
Simple address Change

About us —
Tools

News & Events Display in navigation

& Contacts

£ Todd slayton =-
Phone +46 8 123 457

i Robert Carlss...

B Fi Mill ]
fona Miler Image /PageFiles/29/Toddslayton.; ‘ \
& Amar Gupta

+| = .| Emal todd.slayton@alloytech.biz

Recent

Renderingar

Kontaktsidan ar en innehallssida, vilket innebar att den bara anvands som behallare for
information. Sidtypen har ingen visningsmall och gar inte att forhandsgranska. Darfér 6ppnas
sidan direkti redigeralage nar du valjer en kontaktsida i sidtrédet. Resultatet av att visa en
kontaktsida syns enklast nar sidan slapps i innehallsomradet fér en annan sida.

Informationen fran kontaktsidan anvands ocksa nar du skapar ett kontaktblock, dar du kan valja
kontakten som den valda informationen samlas in fran och sedan visas.
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Artikelsida

Introduktion

Sidtypen Artikelsida anvands for att skapa artiklar och nyheter, och ar identisk med
Standardsidan. Orsaken till att vi anvander en specifik sidtyp for artikelsidor &ar att den kan valjas i
sidtypsfiltrering, t.ex. nar ett sidlisteblock skapas for en nyhetslistning. Det har &r anvandbart om
du specifikt vill inkludera innehall av typerna nyheter och artiklar, men utesluter sidor baserat pa
andra sidtyper.

For att det ska fungera kravs att typen Artikelsida anvands nar t.ex. en sida skapas i sidtradnoden
"Nyheter". De sidtyper som ska ga att valja i redigeralage kan definieras i EPiServer CMS-
administrationsgranssnittet.

BRE _

Start > About us ) Artides

i No ch; to publish | Options =
Explering Alloy Meet o changes to publis P ‘

start Alloy Plan  Alloy Track Alloy Meet  About us “

AllOY

Start / Aboutus / Exploring Alloy Meet

m

News & Events

" Exploring Alloy Meet

Contact us Imagine meeting with your project colleagues located all over the world,
Become a reseller v feeling as if they where right next to you!

Alloy meetings are easy to setup and moderate. All discussion points, presentations, and whiteboard skefches are
AN captured and stored in meeting notebooks. Action items are highlighted and e-mailed to the action owner.
lews
Are your operations spread out across time zones and continents? What is the best way of leveraging this wide-ranging
expertise? Alloy Meet helps companies save on skyrocketing travel costs through facilitating virtual meetings. You too can

be a part of the solution and reduce your corporate carbon footprint. Contact an Alloy Technologies partner to help
calculate your savings and get you started with Alloy Meet.

8

S

S ]
r4

&=
e =
i ™ !
Innehallsomrade

Den 6vre vanstra delen av Artikelsida ar reserverad for den vanstra navigeringsmenyn, baserat
pa sidorna i sidtradstrukturen. Sidan har avsnitt med innehall, dar det nedre avsnittet stracker sig
over hela sidan.

Vinster navigering

Navigeringen visar den éverordnade sidan som dversta niva och maximalt tre nivder med
undersidor som kan déljas med alternativet Visa sidan i menyer om du vill.

Egenskaper

Féljande specifika egenskaper ar tillgangliga for Artikelsida i redigera formulér under fliken
Innehall:

e Primart innehall - Idgg till information i texteditorn med alla funktioner som ar tillgangliga i
EPiServer CMS-editorn.

e Stort innehallsomrade - innehallsomrade dar du kan lagga till befintliga innehallsblock
och sidor. Block som laggs till har visas i sidans nedre, mittre avsnitt.
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-
' a
_ | Start > About us > News & Events ) Press Releases No changes to publish =

Qa )| Alloy Pays it Forward
(= Root
# Start -
[ Alloy Track
[ Alloy Meet Category | Add one or more categories ‘
0 About us Teaser image

o | /pageFiles/a2/children.png | [ ... |
News & Events e

[ Events Text Alloy strives ta "think global yet act local”. And we would like to pay it forward. Vote

[ Press Releases for the charity of your choice!

[ Alloy Pays it F...

[ Alloy Saves B...

[ Enhances Risk...

[ Top Collaborat... Main body i [0 4 (0 0 &8 G

= || stytes - Q [
& Contacts -
Which charity should receive this? How much will be donated? That's totally up to
you! Be a part of the solution and vote for the charity of your choice. The winner will |_
[5 Contact us be announced in 2 weeks' time. T

El
[ Trek Selects A... B I iz

[ Management

[ Become a reseller

B How to buy

& campaigns @ #ﬂ \
L

& Customer Zone

Path:

Large content area
pay it forward form

+ | =- -
You can drop pages and blocks here
Recent |
Huvudsida
Introduktion

Med sidtypen Landningssida kan du skapa en fristaende sida for specifika
kampanjmeddelanden och onlineannonser dar layouten skiljer sig fran den vanliga sidlayouten.
Sidan saknar den 6vre huvudmenyn och sidfotsomradet, som alla andra sidor har. Sidtypen
anvands for att skapa landningssidor, vilket &r webbsidor som visas nar en besdkare klickar pa
ett sokmotoroptimerat sdkresultat eller en onlineannons. Malet med en landningssida ar att
konvertera webbplatsbesok till kundkontaktinformation och férsaljnings-leads.

a
P o changes to publish

>

Q Wherever you meet!
ﬁ % E}Lﬁ Alloy solves the two most pressing problems in long

3 4 — distance collaboration — better communication and
ﬂu P ?: y better project management
Wy

-

~—

I

A

.

Alloy Meet

‘You've never had a meeting like this before!

Sharing worldwide L

"Alloy Meet is a highly effective e-solution for our
operations. Improved business metrics are realized
through the cross-departmental sharing of information
worldwide "
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Precis som med andra sidor kan en landningssida slappas for visning i ettinnehallsomrade pa

nagon annan sida, och da fungera som en puff. Som standard ar sidor som baseras pa sidtypen
Landningssida dolda i navigeringen.

Innehallsomrade

Hela sidan ar uppbyggd av innehallsomraden i olika storlekar vilka ska anvandas for att lagga till
block, inklusive det dvre rubrikfaltet och sidfoten. De innehallsomraden som ar tillgangliga finns i
storlekarna 1/3 och 2/3 av bredden, samt hela bredden.

Egenskaper

Féljande specifika egenskaper finns tillgéngliga for landningssidan i formulérredigering pa fliken

Innehall:

e Stort innehallsomrade - Innehallsomrade dar du kan lagga till befintliga innehallsblock

eller sidor.

Q

Tasks

Root
# Start
Alloy Plan
Alloy Track
Alloy Meet
About us
& How to buy
& Campaigns
@[ Alloy Track - Get th...
Search

B Customer Zone

+ = -

Recent

Renderingar

'+ e]m]

Start » Campaigns

Alloy Track - Get the whole team involved in the project

Name

Name in URL

Simple address

Alloy Track - Get the whole |
Alloy-Track-—Get-the-whol...

Change

Change

Display in navigation

SEOQ

Category

Teaser image

Text

Large content area

L]

Add one or more categories

Alloy Track jumbotron
About Alloy Track

Download Alloy Track form

visible to
Languages

ID, Type

You can drop pages and blocks here

No changes to publish

Everyone Manzos
en

44, Landing Page

Tools

Om du slapper en sida som &r baserad pé sidtypen Landningssida i ettinnehallsomrade kommer
sidnamnet, puffbilden och text fran fliken med innehallsinformation visas.

Soksida

Introduktion

Sidtypen Soksida har inbyggda funktioner dar besdkare kan séka pa webbplatsen och bladdra i
listan med sokresultat. S6kningen ar baserad pa sékmotorn som finns i EPiServer CMS.
Presentationen av s6kresultaten filtreras baserat pa vilka sidtyper och blocktyper som anvandes

for att skapa innehallet.
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— ==
[#/[e]@] [ = |
Start i =
search No changes to publish | Options - | i=
start  Alloy Plan  Alloy Track  Alloy Meet  About us H
Start / Search
Alloy mest Fall Campaign
It has never been this easy...
Search
A! A&
N
Search result —
Your search for Alloy meet resulted in 30 hits. ‘ ‘w&
AN
Installing e '\v\
You are installing Allay Plan LHSS A
Alloy Meet
Installing You've never had a meeting like this before!
You are installing Alloy Track
Installing ~ . .
You are installing Alloy Mest [
- R, "4

Download Alloy Meet
Download. install and use Alloy Meet for 30 days

Fall Campaign
It has never been this easy. !

Book a demo <

Innehallsomrade

Hela omradeti mitten av sdksidans innehallsomrade anvands av sdkfunktionen och visningen av
sOkresultat. | kolumnen till hdger kan du slappa innehallssidor och block sa du kan anvanda
sOksidan for att lyfta fram annat innehall pa webbplatsen.

Egenskaper

Pa soksidan finns egenskapen Stort innehallsomrade, dar du kan lagga till befintliga
innehallsblock eller sidor. Block som laggs till har kommer visas i sidans hogra kolumn .

Blocktyper

Introduktion

| EPiServer CMS kan du arbeta med block for att dela informationskomponenter mellan
webbplatser. Ett block bestar av en egenskapssamling, t.ex. en bild och text, eller en uppsattning
lankar. Blocktyper liknar sidtyper. Innan du kan visa innehalleti ett block maste det mappas till en
visningssidmall.
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' +em

-40

@

[ Global Library

m
g

|| Alloy Meet
[ Alloy Plan

[ alloy Track
[ call to action
[ campaigns
[HEevents
[Anews
[LIpeople

[ startpage

Customer testimonial wide teaser

[ Customer testimonial wide teaser  =-

+ | = a-

Sites  Tasks
Q )
Start » Campaigns »
[E Root Fall Campaign
A start Autosaved 2:24 PM Undo?

[ Ally Plan R

[ alloy Track M

[ Alloy Meet

iy Wherever you meet!

out us
& How to buy Alloy solves the two most pressing problems in long
8 Campaigns distance collaboration - better communication and e
CFai Campaign = |better project management
[ Alloy Track - G...
D searen
& Customer Zone N 4
(&
g A )
i
Sharing worldwide
"Alloy Meet is a highly effective e-solution for our operations
Improved business metrics are realized through the cross-
departmental sharing of information worldwide."
+ | =- a-
Alloy Meet
Recent ] M it i .

Versions

Du kan dra och slappa block som ska infogas i ett innehallsomrade. Block kan ocksa redigeras
och ordnas om pa sidan. Dessutom kan du ordna block i mappar pa webbplatsen, och ange
rattigheter till blocken. Mer information om hur du jobbar med block finns i Anvdnda delat

innehall pa en sida.

[ clobal Library
[alloy Meet
[ alloy Plan
[ alloy Track

[CIcall to action
r__lCampaigns
[CJEvents
[IMews
[CIPeople

|_|Startpage =

Meet jumbotron =-

=X

B AH[ Alloy Meet jumbotron (JumbotronBlock) l

B Alloy Plan teaser

B Alloy Track teaser
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Block skapas pa ungefar samma satt som sidor vilket innebar att du har ett antal férdefinierade
blocktyper att valja mellan, med specifik inbyggd funktionalitet. Precis som sidor kan block
redigeras genom DOPE, direct on page editing eller formulé&rredigering. Men inte alla
egenskaper ar tillgéngliga for redigering pa sidan.

Innehall

Precis som nar det galler sidtyper har olika blocktyper specifika tillgangliga egenskaper under
fliken Innehall i formularredigering. Du kan t.ex. ha en egenskap for primart innehall som
innehaller all funktionaliteti EPiServer CMS-editorn. Sedan kan du ha egenskapen Kategori
som ar tillganglig for alla blocktyper, sa att innehallet kan kategoriseras.

e @ a
Global Library » Campaigns » Alloy Track targeted No changes to publish =
About Alloy Track editorial

4+ Back This is a block. Changes made here will affect at least 2 pages X

1" when rendered in full width Main body

= ol ¢ [T L] 53 (o
) B 7 ||iZ i=| Header2 - Q =
cal part of making sure that your project is on-track and
1

e that you get the highest possible ROI. And it's flexible Alloy Track!

an update. That's where our Alloy Track app for mobile and
Projects have a natural lifecycle with well-defined stages. Progress monitoring is a
critical part of making sure that vour project is on-track and capable of delivering in the
end.
hen rendered in two thirds width Alloy Track lets vou monitor business metrics at each stage of your project to make sure
that you get the highest possible ROIL And 1t's flexible enough to know that you're not
always sitting in front of your computer when you need an update. That's where our
Alloy Track app for mobile and tablets keeps you connected.

cal part of
Path: h2

re that you
ting in front
ile and
1" wih dered in half width

when rendered in half wi
“

.
Renderingar

Precis som for sidtyper har blocken inbyggda alternativa renderingar som definierar exakt hur
innehallet ska skalas och anpassas for visning i t.ex. en mobil enhet med begransad uppldsning
och visningsyta. Eftersom block anvands for visningar i innehallsomraden pa andra sidor har de
inte nagon egen visningsmall. Men i vissa fall kan du forhandsgranska hur block visas nar de
anvands i en annan kontext.

Exempel pa blocktyper

Exempelwebbplatsen har en uppsattning blocktyper for specifika syften, med inbyggd
funktionalitet fér sddant som ofta férekommer pa manga webbplatser. De tillgdngliga
blocktyperna pa en webbplats kan kategoriseras sa att de ar enklare for redaktérerna att valja.
Observera att detinte ar sékert att alla blocktyper pa en EPiServer CMS-webbplats gar att valja i
redigeralage. Du kan kontrollera vilka blocktyper som ar tillgangliga i redigeralage fran
EPiServer CMS-administrationsgranssnittet.

Copyright © EPiServer AB



= JE3

Name | New Block
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-
Cancel

Suggested Block Types

Specialized

TeaserBlock

Ho description available

EditorialBlock

Ho description available

FormBlock

Ho description available

ContactBlock

Ho description available

PagelListBlock

Ho description available

JumbotronBlock

No description available

.
U

JumbotronBlock

No description available

ButtonBlock

No description available

VideoBlock

No description available

TeaserBlock

No description available

n

| féljande avsnitti den har dokumentationen beskriver vi de funktioner och de specifika
egenskaper for blocktyper som ingar i exempelwebbplatsen. Anvand dessa exempelblock som

inspiration nar du skapar egna block.

Jumbotronblock

Introduktion

Blocktypen Jumbotronblock anvands for att skapa en stor banderoll med en kombination av
foljande egenskaper, dar redakttrer kan definiera innehallet och en lank:

e En forformaterad rubrik

e En forformaterad underrubrik

e En férformaterad atgardsknapp med konfigurerbar text och en mallank

e En bild med en bildbeskrivning

Detta kan anvandas vid manga tillfllen, t.ex. i kampanjmeddelanden eller for att skapa

uppmarksamhet pa en startsida.
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BE = -

Start ) Campaigns opti =
Fall Campaign No changes to publish ptions ‘ =

“N®° Alloy Meet Fall
Offering i

Let us help you bring your teams closer

together - take advantage of our fall

offerings for Alloy Meet!
Med det har blocket kan du snabbt skapa kampanjer och banderolimeddelanden &ver hela
webbplatsen, med text, en bild och en atgardsknapp.
Egenskaper

Féljande specifika egenskaper ar tillgangliga for jumbotronblocket i redigera formulér under
fliken Innehall:

e Bild - Iagg till blockbilden genom att valja fran filhanteraren.

Bildens beskrivning - 1agg till bildens beskrivning fér blockbilden.

e Stor rubrik - I&dgg till huvudrubriken som ska visas fér blocket.
e Liten rubrik - 1agg till underrubriken for blocket.
¢ Knapptext - 1agg till texten som ska visas pa atgardsknappen.

e Knapplank - Iagg till /&dnken for malet, for atgardsknappen.
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(=
Global Library » Campaigns » Fall Campaign o = . I =
Fall Campaign Banner o changes to publis p H

4= Back This is a block. Changes made here will affect at least 1 page x
-
Name Fall Campaign Banner WEET B Everyone manage
Languages en
1D, Type 96, JumbotronBlock

Category
| Alloy Meet |

Image | sGlobal/atloyzs2omeet/alloyr | ... |

Image description |A||oy image |

Large heading |Alloy Meet Fall Offering |

Small heading Let us help you bring your teams closer together - take advantage of our fall

offerings for Alloy Meet!

Button text |Alloy Meet Fall Sales |

Button link |IV\ewsfPagesmeductPageT| E] |

Renderingar

Jumbotronblocket visas alltid med full bredd.

Sidlisteblock

Introduktion

Anvand blocktypen Sidlisteblock nar du vill skapa olika typer av sidlistor, en vanlig funktion pa
webbplatser. Om du anvander den i ett block kan du ateranvanda och visa listningar och deras
innehall i olika sammanhang, t.ex. lata en nyhetslista visa de senaste produktnyheterna.
Eftersom listan uppdateras pa en plats reflekteras andringar direkt.
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BE ) _

Start ) Campaigns
Alloy Track - Get the whole team invelved in the project

No changes to publish | Options |
Alloy Pays it Forward
17 Septamesr 2012

Alloy strives fo "think global yet act local”. And after a very successful 2012, we would like to pay it forward. Vote for the charity of your choice!

Alloy Saves Polar Bears

17 Sepremoer 2012

Alloy products have contributed to higher success rates of complex projects to save endangered species. World Wildlife Fund chooses Alloy to help
save polar bears

m

Enhances Risk Management
17 September 2012

New Version of Alloy Plan Incorporates Risk Assessment and Mitigation Technology

Top Collaboration Technology
17 Septamber 2012

Industry leader Alloy recognized for Innovation in online meeting product

Trek Selects Alloy Plan
31 August 2012

Sidlistningen kan filtreras baserat pa datum och sidtyper, t.ex. produktsidor for att skapa en
produktlistning. En fargkodning tillampas pa sidlistningen och visar om en sida i listningen ar
relaterad till en specifik produkt.

Egenskaper

Féljande specifika egenskaper finns tillgéngliga for sidlisteblocket i formulédrredigering pa fliken
Innehall:

o Rubrik - Listans rubrik, forformaterad.

¢ Inkludera publiceringsdatum - Om det har alternativet markeras visas sidans
publiceringsdatum i listan.

¢ Inkludera beskrivning - Om det har alternativet markeras visas en sidas puff-texti listan.
Beroende pa sidtyp kommer texten hamtas fran exempelvis metadatainformationen eller
den forsta delen av det primara innehallets information.

e Maxantal - Anger hur manga sidor som ska inga i listningen.

e Sorteringsordning - Ange en sorteringsordning for listningen, t.ex. Alfabetiskt. Ytterligare
information om sorteringsordning finns i Sortera sidordning i menyer.

o Sidlisterot - Har definierar du rotsidan fran vilken undersidorna ska samlas in.

¢ Filtrera efter sidtyp - Ange en filtrering for sidlistan baserat pa sidtypen, t.ex.
Produktsida. Da tar filtreringen bara med sidor som &r baserade pa den har sidtypen.

o Kategorifilter - Valj kategorier for sidlistning sa endast sidor med de har kategorierna tas
med i listningen. Den inbyggda fargkodningen kommer tilldampas pa kategoriserade
Objekti listan.

o Inkludera alla nivaer - Om det har alternativet markeras inkluderas undersidor i listan.

Copyright © EPiServer AB



Exempelwebbplats | 147

a
Global Library » News » .
All news long pagelist Mo changes to publish ptions |

4 Back This is a block. Changes made here will affect at least 2 pages X
Name All news long pagelist Visible to Everyone Manage

Languages en

ID, Type 74, PageListBlock
Category | Add one or more categories |

Heading | Latest news ‘

n

Include publish date

Include description

Max count | 20 - ‘
Sort order According to Start publish date (latest first) -
Page list root | News & Events 16 [x] ‘ D

Filter by page type [News] Article |~

Category filter

| Add one or more categories

Include all levels il
Category |Add one or more categories |
Heading

Include publish

Specialized] Contact
date [sp !

[Specialized] Container Page
Include description [Default] Standard Page

[Specialized] Landing Page
Sort order [Specialized] Search Page

[Specialized] Start Page

Page list root [Default] News Page
[Products] Product

Filter by page type [News] Article H

Category filter |Add one or more categories |

Det gar att filtrera sidlistningen med bade sidtyp och kategori. Om du inte valjer
nagon sidtyp eller kategori for filtreringen visas alla sidtyper och kategorier.

Kontaktblock

Introduktion

Blocktypen Kontaktblock anvands for att lagga till anpassad kontaktinformation pa andra sidor
pa webbplatsen. Med det har blocket kan du Iagga till en bild, en meddelanderad och en
atgardsknapp. Du kan t.ex. skapa ett kontaktblock med meddelandet "Kampanjkontakt" och lanka
till kontaktsidan for kontakten "Mary Smith", dar kontaktinformationen samlas in fér visning.
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Lo [ o [ = |
Start » Campaigns =
Fall Campaign Mo changes to publish ptions

Al on Meet Fall Campaign
You've never had a meeting like this before! :
n e Campaign Contact

Mary Smith
Phone: +421234567
E-mail: mary smith@company.com

Marketing Director

m

Jamfor med sidan Kontakt som bara presenterar den lagrade kontaktinformationen nar den
anvands i ettinnehallsomrade pa en annan sida.

Egenskaper

Foljande specifika egenskaper ar tillgangliga for kontaktblocket i redigera formuldrunder fliken
Innehall:

e Bild - 1agg till en bild fran filhanteraren.
e Rubrik - 1agg till en rubrik for kontaktblocket.

e Kontakt - 1agg till en /ank till kontaktsidan som du samlar in kontaktinformation fran och
valj en kontakt i flervalslistan.

e Léanktext - [agg till en text for atgardsknappen.

e Lank - 14gg till en /&nk som mal for atgardsknappen.

Copyright © EPiServer AB



Exempelwebbplats | 149

(=
Global Library » People ; =
Mary Smith MNo changes to publish ptions v | =

4= Back This is a block. Changes made here will affect at least 2 pages x
MName Mary Smith Visible to Everyone Manage

Languages en

ID, Type 87, ContactBlock

Category | Add one or more categories |
Image |,-’GIobaI,-’PeopIe,-’woman.jpg ‘ D
Heading

| Campaign Contact ‘

Contact Mary Smith -

Link text | Marketing Director ‘

Link |,-'\.-’lews,-'Pages,-’Land|ngPageT‘ D
Formularblock

Introduktion

Blocktypen Formularblock anvands for att skapa och definiera webbformular, en popular och
vanlig funktion pa webbplatser. | exempelmallarna tillhandahalls formularfunktionen via ett block,
vilket innebar att hela konfigurationen for ett specifikt formular enkelt kan ateranvandas pa olika
webbsidor.
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e | o - =
Start ) Campaigns No changes to publish H

Fall Campaign

Your name

“Your email address:

‘What would you like to learn more about?

[] Alloy Plan

] Alloy Mest

[] Alloy Track

[] Book an online demo

[F] Pricing

[] Our support

Message to us:

I

Submit

Egenskaper

Under fliken Innehall i formulérredigering hittar du egenskapen Formular som ger atkomst till
alla redigeringsfunktioner i EPiServer CMS fér webbformular. Har kan du anvéanda befintliga eller
skapa nya formuléar, och anvanda dem i Formularblock. Mer information om hur du jobbar med
formular finns i avsnittet Anvédnda formuléri den har dokumentationen.

Select Form x
Folder: ‘ All forms, Izl 1| || Listonly my forms: [7] @
o Create (o
« Form Name Folder g:g:l;m Created g;ealed Changed g;langed Edit | Delete | Select
s e 112554 Al 1112554 Al
Fookeene 172554 Al 1112554 Al
o e, oA
T e, s,
FreaTral 112553 Al 1112555 A
T B, B,
eyt 112554 Al 1112554 Al )
Risk management sign up 1?{;?}'?31:M 1?};2!221&4

Visa och exportera formulédrdata

Om du vill komma at och exportera data for ett formular 6ppnar du Formularblocket for
redigering, i Formularredigering. Valj sedan alternativet Visa data. Observera att de data som
visas for ett formular samlas in fran alla sidor dar det specifika formularblocket har anvants.
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View Form Data

Forms >
Contact us @
From date 2012-10-01 15:00 D
To date 2012-10-16 15:00 D
Resulis per page 50
1 match(es)
Select all | DatePosted User | Name Email Areaofinterest Message
10/16/2012 3:06:46 PM  anfi  John Smith john@email.com Alloy Plan,Alloy Meet Pricing  Please contact me

1

| % Export to Excel | & Export as XML “ Delete Selected Postings “ Delete All Postings

Close

Videoblock

Introduktion

Blocktypen Videoblock anvands for att skapa ett mediablock med lankar till animerad media,
t.ex. en YouTube- eller videofil med filhanteraren i EPiServer CMS. Blocket innehaller [ankar till
en video och en exempelbild som visas i blocket.

——— | ~ |

EARI=] | =
Start > Campaigns Mo changes to publish =
Fall Campaign

« N
AlIOY
|

m

<

00:00 sl | 2%

Wherever you meet!
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Egenskaper
Foljande specifika egenskaper finns tillgéngliga for videoblocket i formuldrredigering pa fliken
Innehall:

e Video - Lagg till lankar till videon som ska visas och valj en video med filhanteraren.

o Exempelbild - Videons exempelbild. Valj en bild med filhanteraren.

L~}
N - [ a

Sites Tasks .
__ | Global Library Not published yet B
Q ) | Alloy Meet Demo
= Root Autosaved 2:38 PM Undo?
# Start + Back This is a block. X
[ alloy Plan bl
[ Alloy Track Name Alloy Track Demo Video Visible to Everyone Manage
[ Alloy Meet Languages en
[ About us ID, Type 91, VideoBlock
B How to buy =
& Campaigns
[ search
B Customer Zone Settings |
Category | Add one or more categories |
| =
=- - i
Preview image | rGiobalialloyez0Track/alloy || ... |
Recent .|
Puffblock
Introduktion

Blocktypen Puffblock anvands pa webbplatsen for att markera undersidor och avsnitt samt for att
marknadsfdra olika handelser och erbjudanden. Blocket kan innehalla oformaterad text, en bild,
eller bada, samt en lank. Om du lagger till en 1ank kommer hela puffblocket bli en lank till den
valda malsidan.

[ ~ ]
(o | I a

Alloy Track - Get the whole team inveolved in the project

Start  Alloy Plan  Alloy Track  Alloy Meet  About us

i

AllIOY

Start / Campaigns / Alloy Track - Get the whole team involved in the project

Fall Sales

- h Take advantage of our fall offerings!

Egenskaper
Féljande specifika egenskaper finns tillgangliga for puffblocket i formulérredigering pa fliken
Standard:
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¢ Rubrik - Lagg till en rubrik for puffblocket.
e Text - Lagg till ett textmeddelande for blocket.
e Bild - Lagg till en bild, valj med filhanteraren.

e Lank - Lagg till en /&nk till den 6nskade malsidan.

- EN -

= |
Global Library » Campaigns » Not published vet =
Fall Campaign Teaser P i ublish? -~ | :

Autosaved 1:43 PM Undo?

4 Back This is a block. x
-
Mame Fall Campaign Teaser WERE Everyone manage
Languages en
1D, Type 84, TeaserBlock

m

Category | Add one or more categories |
Heading | Fall Sales |
Text

|Take advantage of our fall c|

Image

| rGiobal/alioyseaoTrack/alioy | [ ... |

Link | Alloy Track - Gett.. @ | [:] R
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