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1.Sitecorefunktionalitet

Hvad er forskellen pa indholdsredigering og sideredigering?

| ‘Indholdsredigering’ navigerer du i borger.dk’s emnestruktur via indholdstreeet, hvor du kan finde alt
indhold. Du kan her redigere egenskaber for de enkelte elementer. | ‘Sideredigering’ navigerer du i
Izsningen via de samme sider, som borgerne ser og bruger. Du kan her redigere direkte pa siden.

Mange ting kan redigeres bade i ‘Indholdsredigering’ og ‘Sideredigering’. Du kan frit veelge, hvad du synes
fungerer bedst for dig til disse rettelser. Enkelte ting kan kun redigeres i en af tilstandene, sa du vil fa brug
for at hoppe lidt frem og tilbage mellem de to tilstande. FORM- og sggeord pa sider skal fx rettes i
‘Indholdsredigering’, mens tilfgjelse af en ny mikroartikel kreever ‘Sideredigering’.

Anbefaling: Du bruger ‘Sideredigering’ til s& meget, du kan.

Hvordan kommer jeg fra indholdsredigering til sideredigering?
Nar du skal fra ‘Indholdsredigering’ til ‘Sideredigering’, gar du falgende:

e Veelg fanen 'UDGIV’
e Tryk pa 'Sideredigering’.

HJEM MNAVIGER GENNEMSE UDGIV VERSIONER PRA

H % v

Gem Skift Udgiv - 4 Preview

1 Udgivels

Hvordan kommer jeg fra sideredigering til indholdsredigering?
Nar du skal fra ‘Sideredigering’ til ‘Indholdsredigering’, gar du falgende:
e Veelg fanen VIS’

o Marker 'Navigationsbjeelke’
e Tryk pa 'Rediger’.

' HJEM AVANCERET OPLEVELSE VERSIONER

#| Design Kontroller 0 ¥ Kontrolbjelke

ey : |#*| Redigering
[

Rediger Anden Felovalidering

o=Rgls ARTOWEr . =
Tz » Forside > Milj@ogenergi > Energi > Elforbrugog elprizer > ﬁ Rediger

I #| Navigationsbjelke I #| Tilknyttet indhold
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Hvorfor kan jeg ikke redigere teksten pa siden?

Du kan redigere tekst direkte pa siden i ‘Sideredigering’. Hvis du i ‘Sideredigering’ ikke kan rette i
teksterne, sa kan det vaere fordi, redigering ikke er slaet til. Ggr fglgende:

e | ‘Sideredigering’: Veelg fanen 'VIS’
e Sgrg for, at 'Redigering’ er markeret.

HJEM AVANCERET OPLEVELSE VERSIONER VIS

ey : ¥ Redigering -Zm | Kontrolbjelke
(2 e

Rediger Anden Feltvalidering #| Navigationsbjelke I Tilknytzet indhold

Vigtigt: Hvis ovenstdende ikke hjeelper, kan det veere fordi, du ikke har rettigheder til at rette teksten.

Hvor kan jeg redigere titlen pa en side?

Titlen pa en side kan redigeres bade i 'Sideredigering’ og indholdsredigering. Rediger titlen pa falgende
made:

Indholdsredigering
e Marker siden i 'Indholdsredigering’

e Gatil grupperingen 'Generelt’
o Udfyld feltet 'Titel’ med den gnskede titel.

Generelt

Titel:

Danskere i udlande]

Sideredigering

e Abnsideni redigeringstilstand i sideredigering

e P3 fanebladet 'Hjem’ klik pa 'Omdgb’ pa veerktgjslinjen

e Angiv en ny titel (den anvendes pa siden og i indholdstraeet)
e Klik OK

e Navigationstitel udfyldes kun i seertilfaelde. Kontakt admin@borger.dk hvis du har spagrgsmal til
anvendelsen af navigationstitlen.
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Titel

Tilskud ved adoption
URL

Adoptienstilskud

Rediger URL
a

Mavigationstitel

Ao

Bemeerk: Kun centralredaktionen pa borger.dk kan omdgbe URL’er. Dette er for at undga dade links pa
hjemmesider, der linker til borger.dk. Kontakt admin@borger.dk hvis du gnsker en URL omdgbt.

Hvordan opdaterer jeg venstremenuen?

Nar du opretter nye sider eller redigerer eksisterende sider bliver venstremenuen pa borger.dk automatisk
opdateret inden for f& minutter. Du skal ikke redigere venstremenuen.

Kan jeg oprette en ny side eller en mikroartikel som en kopi af en
eksisterende?

Du ma hverken oprette en ny side eller en mikroartikel som en kopi af en eksisterende. Alle sider
indholder unikke tekniske indholdselementer, der ikke ma indga i andre sider. Det vil resultere i fejl.

Nar du skal oprette en ny side eller mikroartikel, skal du fglge vores trin for trin-vejledninger.

Hvordan spejler jeg en side under et andet emne?

Spejling betyder, at der laves en klon af siden under et andet emne. Denne klon kan ikke redigeres og vil
altid veere lig den farste side. Spejling gagr du pa falgende made:

e Marker siden i 'Indholdsredigering’
e Veelg fanen 'HIJEM’

e Tryk pa 'Dupliker’

e Veelg 'Klon’

e Veelg, hvor du vil spejle siden hen.

NAVIGER GENMNEMSE UDGIV VERSIONER PRASENTATION Vis

l-:‘ I'¢ 05 IndﬁaldssD"}. [ﬁj R Kopier il
Gem Rediger = ¥ Menupun (2af6) & Dupliker + D_ Flye il

n @Jp iker element
o - | gl
atalatalls F=% LT T 3 L= 3

Hvordan flytter jeg en side?
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Du kan flytte en side - fx fra en emneforside til en anden emneforside. Du ggr falgende:

e Hgjreklik pa siden i ‘Indholdsredigering’
o Veelg 'Kopierer’

o Klik pa 'Flyt til’

e Veelg, hvor du vil flytte siden til

o Tryk 'Flyt’

£ Elforbrug og elnriser |

indsast ’ =
. Seg
[ Dupliker m

Slet

b 1 Maerkning
b [ Milgvenlig o
[ Olietanke
b [ vedvarende ¢

4 Omdsb
#* Forurening

#* Fredning og nat \:\ [ HKopier til

Sorten 3 Flyt til
#* (Gader og veje ortenng %
& Opdater 4 Owerf

¥ Skadedyr og -va

e Afslut med at udgive den flyttede side med disse indstillinger. Vaer opmaerksom pa, om der er
flueben ved det rette sprog. Pa borger.dk: Dansk/Danish. Pa lifeindenmark: Engelsk/English.

Udgiv element

Veelg de relevante udgivelsesindstillinger for elementet.

Udgiver
@ Smart udgivelse — udgiv forskellene mellem kilde- og maldatabase.
() Genudgiv— udaiv alt

[[] Udgiv subelementer
Udaiv relaterede elementer

Udgivelsessprog
[ veelg alle

[¥] Danish
[7]1 English

Udgivelsesdestinationer

Internet (web)

Hvordan omdgber jeg en side?

Du omdgber en side pa falgende made:

o Hgjreklik pa siden i ‘Indholdsredigering’
e Veelg 'Omdgb’

e Angiv den nye titel i feltet 'Titel’

e Tryk ‘OK’

Bemeerk: Veer opmaerksom p3, at kun centralredaktionen pa borger.dk kan omdabe URL’er. Dette er for at
undga dade links pa hjemmesider, der linker til borger.dk. Kontakt admin@borger.dk, hvis du gnsker en
URL omdgbt.
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Titel

Tilskud ved adoption
URL

Adoptionstilskud

Rediger URL
O

Navigationstitel

.

Hvordan flytter jeg en mikroartikel op eller ned?

Du kan flytte mikroartikler op og ned i reekken af mikroartikler saledes:

e |sideredigering folder du mikroartiklerne ud.
o [Klik et sted i den mikroartikel du gnsker at flytte.

e | veerktgjslinjen der nu vises, klikker du pa ikonet med pile inden for en ramme ('Flyt
komponent’)*

e Nu vises der gverst, nederst og mellem mikroartiklerne en knap, der hedder >> Flyt hertil. Klik pa
den knap, der ligger pa det sted, hvortil du gnsker mikroartiklen flyttet.

e Gem og udgiv afsluttende.

T
@ §= X - Workflow: Nej Bug2 | % - Flere~
— [\ Tjek din vandkvalitet (Tjek din vandkvalitet] 2 start @
[ingen tekst | felt] *Klik her for at aktivere vaerktojslinjen ‘ digér seivbetjening
-
Lokalt indhold

Vaelg kommune

—  Tjek drikkevandets hardhed [Tjek drikkevandets hardhed] 3 starc @

[Ingen tekst | felt]
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> Fiyt hertil |
] = A Tjek din vandkvalitet [Tjek din vandkvalitet] 2 Start e |

i — | \Tiek drikkevanders hardhed [Tjek drikkevandets hardhed] 3 start @

[Ingen tekst i felt]

Lokalt indhold

Valg kommune

! Private boringer Ingen servicevalgt] 4 |
8 8 g :

e P e L L e A e gl S

* Hvis veerktgjslinjen ikke vises, klik et sted uden for mikroartiklerne, og klik s& igen pa mikroartiklen.

Hvordan anvender jeg selvbetjeningens titel som titel?

Du kan anvende titlen pa den selvbetjening, du har indsat pa en mikroartikel, som mikroartiklens titel. Det
har den fordel, at hvis selvbetjeningen aendrer titel, skal du ikke aendre titlerne pa dine mikroartikler
manuelt. Det sker sa automatisk.

e | sideredering folder du mikroartiklerne ud
e Klik et sted i den mikroartikel du gnsker, at skifte titel pa

e | vaerktgjslinjen der nu vises, klikker du pa notesblok-ikonet med en blyant ('Det hedder 'Rediger
elementfelterne’)*

B %= % &+ Workllow: Nej Brug:2 T2 4 Flere =

Kontrolskema - jordvarme

[Ingen teksti felt]|

Lokalt indhold

| Veelg kommune

* Hvis veerktgjslinjen ikke vises, klik et sted uden for mikroartiklerne, og klik sa igen pa mikroartiklen.
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e Veelg 'Benyt selvbetjeningslgsningstitel som titel for mikroartikel’
e Gem og udgiv

Skjul mikroartikel

[« Tillad kemmune-specifik tekst [standardvardi]

E"l}"t selvbetjeningslesningstitel som titel for mikroartikel

Hvordan skjuler jeg en mikroartikel midlertidigt
Du kan skjule en mikroartikel midlertidigt.

o | sideredering folder du mikroartiklerne ud

o [Klik et sted i den mikroartikel du gnsker, at skjule

e | vaerktgjslinjen der nu vises, klikker du pa notesblok-ikonet med en blyant ('Det hedder 'Rediger
elementfelterne’)*

| National mikroartikel

@ R %= % . Worklow: Nej Brug:2 T - Flere v

Kontrolskema - jordvarme

[Ingen tekst i felt]|

Lokalt indhold

| Valg kommune

* Hvis veerktgjslinjen ikke vises, klik et sted uden for mikroartiklerne, og klik sa igen pa mikroartiklen.

e Veelg 'Skjul mikroartikel’
e Gem og udgiv.
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Data

@kju! mikroartikel

[« Tillad kommune-specifik tekst [standardvaerdi]

Benyt selvbetjeningslesningstitel som titel for mikroartikel

Hvordan opretter jeg et menupunkt (navigationspunkt)?

Du kender maske menupunkter som navigationspunkter. Et menupunkt ses pa borger.dk som en
gruppering, der i hgjremenuen kan foldes ud og indeholde et antal sider. Du opretter et menupunkt pa
folgende made:

¢ | ‘Indholdsredigering’: Hgjreklik pa siden, som du vil indsaette menupunktet under
o Veelg 'Indseet’

e Tryk pa 'Menupunkt’

e Navngiv og udgiv afsluttende menupunktet.

& Milje ~rrnnrn
b & Trar

Emneforside

O Seg {7 Indnoldsside
» & Dan 3 |
Dupliker @1 Kontaktoverbliksside
& Ude O i
® St 7l Kontaktside
» & Sam
— Omdsb L« Mmupunkt |
» & Poli —
Kopierer » & Oversigtsside £
b & Kulb
Sortering » [l Underindholdsside
b 4 Digi

Kan jeg oprette nye sggeord?

Du kan ikke oprette nye sggeord, de oprettes af centralredaktionen pa borger.dk. Hvis du har gnsker eller
idéer til nye sggeord, kan du skrive til admin@borger.dk.

Kan jeg lave genbrugelige links til interne sider?

Links til nye interne sider bliver automatisk oprettet. Hvis et link mangler, kan du fglge punktet 'Opret
genbrugeligt link’ i trin for trin-vejledningen 'Genbrugelig links’.

Hvordan linker jeg til en mikroartikel?

Se trin for trin-vejledning * Genbrugelige linksl’
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Kan jeg linke til et navigationspunkt?

Du kan kun linke til et navigationspunkt, hvis det er erstattet af en oversigtsside. Desuden kan du linke til
emneforsider, indholdssider og undersider
Skriv til admin@borger.dk, hvis du har brug for hjeelp

Hvordan linker jeg til et dokument i mediebiblioteket
Som hovedregel bruger vi ikke pdf'er) pa borger.dk. Vi opretter genbrugelige links til eksterne html-sider.
Links til pdf’ er skal altid overholde standarden for webtilgeengelighed.

Du kan leese om webtilgeengelighed pa Digitaliseringsstyrelsens hiemmeside:
https://digst.dk/tilsyn/webtilgaengelighed/om-webtilgaengelighed/

Kan jeg slette en mikroartikel eller en side?

Du ma hverken slette en mikroartikel eller en side, fgr du har undersggt, om der ligger lokalt indhold pa
siden. Kontakt admin@borger.dk i god tid. Det giver ogsd mulighed for, at vi kan varsle kommunerne pa
digitaliser.dk. Processen for sletning af en mikroartikel er beskrevet i 'Rediger indholdsside’.

Veer opmaerksom p3, at det er ngdvendigt at slette i savel side- som indholdsvisningen med start i
sidevisningen.
Hvorfor kan jeg ikke se indholdet i min mikroartikel?

| ‘Sideredigering’ kan du se og redigere mikroartiklers indhold. Hvis du kun kan se overskriften pa
mikroartiklen, tryk da pa plustegnet og mikroartiklen vil folde sig ud.

Adoption skal veere bedst for barnet

Hvorfor er der tomme indholdsfelter pa min indholdsside?

Der er et felt i toppen af siden og 2 felter i bunden af siden, som er tomme. Felterne er forbeholdt
redaktionen og kan ikke ses af borgerne, nar de er tomme.

Brevstemme til kommunale og regionale valg

u kan brevstemme i enhver kommune for valget i stedet for at
ode op og stemme pa valgdagen

¥alg kommune for at se selvbetjening og information, der galder dig

Valg kommune v

Kommunal- og regionalvalget 2025: Brevstem i kommunen - se, hvor og hvornar| Start °
[Se, hvor og hvornar du kan brevstemme] 1

-
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Hvordan fungerer sggning i Sitecore?

| ‘Indholdsredigering’ kan du sgge pa elementer i lasningen. Hvis du er usikker pa, hvor i indholdstreeet du
finder det element, du leder efter, sa gar falgende:

¢ | ‘Indholdsredigering’: Tryk pa det element, du gnsker at sgge under (fx forsiden, hvis du vil
sgge under hele forsiden)

e Tryk pa luppen

o Udfyld sggefeltet

o Tryk pa luppen.

Indhold

v & Familie” — -

Q
n'h\.
W

Tip: Du kan bruge stjerne(*) som wildcard. Hvis du fx sgger pa 'Familie*’ som pa billedet herover, sa far
du alle resultater, der starter med 'Familie’.

Der findes andre steder i lgsningen, hvor du kan sgge efter elementer. Det er fx under genbrugelige links,

billeder, selvbetjeningslgsninger, sggeord og FORM-ord. Du kan i alle de forskellige sggninger benytte
stjerne som wildcard.
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2.Sitecoreindstillinger

Hvordan kommer jeg til forsiden af Sitecore?

Uanset hvor du er, kan du altid trykke pa logoet i gverste venstre hjgrne. Dermed returnerer du til forsiden.

Q, oG

Ed] o

Fediger Anden Kompomne

Hvorfor mangler der ikoner pa min forside af Sitecore?

Rettighedssystemet i Sitecore sikrer, at du har de ikoner, du skal have pa din forside. Hvis din kollega har
flere ikoner, sa er det fordi, denne har andre rettigheder.

ContentEditing

Indholdsredigering Sideredigering — Mediebibliotek : Arbejdsboks
Skraldespand
Kontrolpanel
o Kontrolpanel D Skrivebord
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Hvorfor kan jeg ikke se min bandmenu?

Centralredakisr &

Bandmenuen kan minimeres, sd man fx kan se mere af den side, man redigerer. For at sla den ud igen,
veelg pilen gverst i hgjre hjgrne under dit brugernavn.

Hvorfor mangler jeg ikoner pa min bandmenu?

Rettighedssystemet i Sitecore sikrer, at du har de ikoner, du skal have pa din bandmenu. Hvis din kollega
har flere ikoner, sa er det fordi, denne har andre rettigheder.

Det kan ogsa veere, at det ikon, du leder efter, ligger pa en anden fane, end du forventede. Der er fx
ikoner, der ligger pa 2 forskellige faner pa henholdsvis bandmenuen i ‘Indholdsredigering’ og
‘Sideredigering’. Et eksempel er ikonet 'Las op’. Det ligger pa fanen 'HJEM’ i ‘Sideredigering’ og pa fanen
'UDGIV’ i ‘Indholdsredigering’.

Kan jeg oprette genveje til sider, jeg redigerer meget?

Du kan oprette genveje til sider, sa du ikke skal navigere frem til dem, hver gang du redigerer dem. Ggr
fglgende:

e Gatil forsiden

e  KIlik pa 'Skrivebord’

o Hgjreklik et vilkarligt sted pa skrivebordet
e Veelg 'Opret genvej’

e Under 'Link’: Klik pa 'Browse’

o Velgside

o Tryk’Indseet’

e Udfyld feltet 'Navn’ med navnet pa dit link
o Tryk’'OK'.

{n}pret genvej

igen skaber
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Hvor ofte skal jeg trykke gem?

e Gem jeevnligt dit arbejde, sa du ikke risikerer at miste noget under en leengerevarende redigering.
Brug genvejstasterne: Ctrl + s.

e Inden du skifter fra ‘Indholdsredigering’ til ‘Sideredigering’ eller omvendt, skal du altid gemme.
Sitecore hjeelper dig ved at minde dig om det.

e Inden du lukker din browser.

Findes der en genvej til at gemme?

Du kan altid trykke 'ctrl+s’ i stedet for at klikke pa knappen 'Gem’ i bAndmenuen.

3.Navngivning

Hvad er forskellen pa sidenavn og sidetitel?

Nar du opretter en side, giver du den et navn. Dette navn er sidens interne navn i Sitecore. Hvis du finder
siden i indholdstreeet i ‘Indholdsredigering’, sa vil du se, at siden har dette navn. Hvis du ikke giver siden
en konkret titel, sa vil sidenavnet blive vist som titel for brugerne. Hvis du giver siden en titel, sa vil denne
overskrive sidenavnet og blive vist for brugerne.

Sidenavn = internt sitecorenavn (som vises, hvis der ingen sidetitel findes)
Sidetitel = den titel brugerne ser.

Hvad er forskellen pa elementnavn og elementtitel?

Nar du opretter et element, giver du det et navn. Dette navn er elementets interne navn i Sitecore. Hvis du
finder elementet i indholdstraeet i ‘Indholdsredigering’, sa vil du se, at elementet har dette navn. For nogle
elementer vises elementnavnet for brugerne, hvis du ikke aktivt overskriver det. Det gar sig fx geeldende
for mikroartikler.

Du kan altid overskrive elementnavnet med en elementtitel. For andre elementer geelder det, at
elementnavnet aldrig vises, og at man aktivt skal give elementet en elementtitel, for at noget bliver vist.

Elementnavn = internt sitecorenavn (som i nogle tilfaelde vises, hvis elementtitel ikke findes)
Elementtitel = den titel brugerne ser.
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Hvordan omdgber jeg en side (sidenavn)?

Du omdgber en side pa fglgende made:

e Hgjreklik pa siden i ‘Indholdsredigering’

e Veelg 'Omdgb’

e Angiv den nye titel i feltet 'Titel’

o Tilpas 'Navigationstitel’ hvis den er angivet
o Tryk ‘OK’

Titel

Tilskud ved adoption
URL

Adoptionstilskud

Rediger URL

]

Mavigationstitel

Ao

Bemeerk: Veer opmeerksom pa at kun centralredaktionen pa borger.dk kan omdgbe URL’er. Dette er for at
undgé dade links pa hjemmesider, der linker til borger.dk. Men da det af hensyn til webtilgeengeligheden
er vaesentligt med overensstemmende titel og url bedes du kontakte admin@borger.dk for aendring afURL.

Tip: Du kan ogsa bruge genvejstasten F2 til omdgbning.

Hvordan omdgber jeg et element (elementnavn)?

Du kan overskrive det elementnavn, elementet fik ved oprettelse. Ggr fglgende:

e | ‘Indholdsredigering’: Hajreklik pa elementet
e Veelg 'Omdgb’

o Udfyld nyt navn i dialogboks

e Velg 'OK'.

4 & Familie og bsm
» [ PageData
4 [ Adoption
4 [ PageData

4 @ Bylines

| [ Social- og Indenrigsministerist
Indszet

» Z] Manchets
O Se
» @ MicroArticles 9
Duplik
b 3 MunicipalitySelectors \ L3 DUPker
% Slet

b = Familieydelser
- —  Omdal
v B Fadselsregistering [= Omda |

= Knniare 3
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Er der regler for navngivning af sider (sidenavn)?

Sidenavne ma ikke indeholde specialtegn eller mellemrum. Det eneste specialtegn, der ma bruges, er
bindestreg. &£, @ og a bliver automatisk med ae, oe og aa . Navnet skal veere maksimalt 67 anslag.

Bemeerk: De migrerede sider fra det gamle system kan indeholde se@a og mellemrum.

Er der regler for navngivning af elementer (elementnavn)?

Elementnavne ma gerne indeholde e, g, & og mellemrum, men ingen specialtegn. Navnet skal veere
maksimalt 67 anslag.

Er det muligt at oprette et kort navn til en side?

Hvis du skal formidle en sides url pa skrift, kan det vaere en fordel med et kortere navn. Vi kalder det
NemURI pa borger.dk. Andre bruger ogsa betegnelserne smarturl og shorturl. Skriv til admin@borger.dk,
hvis du har behov for, at vi opretter en NemURL.

Eksempel: borger.dk/barsel

4.Handtering af tekst

Kan jeg indsaette tekst direkte fra et Word-dokument?

Det er muligt at kopiere tekst direkte fra Word og indseette i teksteditoren i Sitecore - fx i teksten til en
mikroartikel. Du indseetter teksten ved hjeelp af ikonet 'Indseet fra Word uden skriftsstgrelser’, som er
markeret pa billedet herunder.

OBS: Avanceret formatering med fx punktopstilling kan volde problemer. | sa fald anbefaler vi, at du
traekker din tekst over i Notesblok, inden du indsaetter den i teksteditoren i Sitecore

RTF-editor

| 1— = - ; -
Hvis en af jer har mistet en vielsesattest, kan | gratis fa en ny, nar den skal bru

| kan bruge selvbetjeningen 'Bestil mistet vislsesattest fra kirken', hvis | er bley

Hvordan redigerer jeg tekst i en teksteditor?

I nogle tekster har du mulighed for at redigere i en teksteditor. Det geelder fx for teksten i en mikroartikel.
Gar fglgende:

e Szt markgren i teksten
e Tryk pa ikonet med blyanten
e Rediger teksten i den teksteditor, der dbnes.
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Flb 7 U & 22 Workflow: Nej Brug:2 T= + Flere »

Serviceloven {h‘lyt vindue)

Vejledning om hj=elp og stette efter serviceloven (Vejlel

Hvilken tekst skal der sta i byline?

| byline skal du angive den eller de myndigheder, der er forfattere pa siden. Hovedforfatteren skriver du
fgrst og herefter medforfattere. Teksten "Skrevet af” bliver indsat automatisk.

Eksempel:

Skrevet af Familieretshuset og Udbetaling Danmark

Ma jeg skrive med fed skrift (bold skrift)?

Du ma i visse tilfeelde bruge fed skrift, nar du skriver pa borger.dk eller lifeindenmark.dk.

Brugertest har vist, at det kan vaere en hjeelp for borgeren til at skimme en tekst, hvis
nggleord/emneseetninger er fremhaevet med fed skrift.

At fremhaeve med fed skrift ma KUN bruges:
e ved emnesaetningen/overskriften i en punktopstilling.

At fremhaeve med fed skrift ma IKKE bruges:
* ved enkelte ord midt i seetninger

* i overskrifter og manchetter.

Eksempel
FOR
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= Hvad sker der, nar jeg gar fra fertids- eller seniorpension til folkepension?

Din fertids- eller seniorpension @ndres automatisk til folkepension, nar du nar
folkepensionsalderen.

Det er ikke sikkert, at du kan beholde de tilleeg, du muligvis far i dag. | nogle situationer har
du dog ret til at bevare dine tillaeg som folkepensionist:

+ Du modtog tilleg, far du blev folkepensionist: Du beholder bistands- eller
plejetillaeg, hvis du har modtaget tillaggene, for du blev folkepensionist.

+ Tillaeg tilkendt fer 1. januar 2022: Du beholder dine tilleg, hvis du har faet
tilkendt fertidspension eller invaliditetsydelse far den 1. januar 2002.

+ Modtaget tilleg, lige for du fylder 65 ar: Du beholder fartids-, invaliditets- og
erhvervsudygtighedsbelab, til du er 67 ar, hvis du har modtaget tillzeggene, lige
far du fylder 65 ar.

Du er velkommen til at kontakt Udbetaling Danmark, hvis du har spargsmal om dine tilleeg, i
forbindelse med du gar pa folkepension.

= Hvad sker der, nar jeg gar fra fertids- eller seniorpension til folkepension?

Din fertids- eller seniorpension a&ndres automatisk til folkepension, nar du nar
folkepensionsalderen.

Det er ikke sikkert, at du kan beholde de tilleg, du muligvis far i dag. | nogle situationer har
du dog ret til at bevare dine tillaag som folkepensionist:

* Du modtog tillaeg, for du blev folkepensionist: Du beholder bistands- eller
plejetilleg, hvis du har modtaget tillaggene, far du blev folkepensionist,

» Tilleeg tilkendt fer 1. januar 2022: Du beholder dine tilleeg, hvis du har faet
tilkendt fartidspension eller invaliditetsydelse far den 1. januar 2002.

Modtaget tillaeg, lige fer du fylder 65 ar: Du beholder fartids-, invaliditets- og
erhvervsudygtighedsbelab, til du er 67 &r, hvis du har modtaget tillaeggene, lige
fer du fylder 65 ar.

Du er velkommen til at kontakt Udbetaling Danmark, hvis du har spergsmal om dine tilleg, i
forbindelse med du gar pa folkepension.

o.Login og tekniske krav

Hvilke browsere kan jeg bruge?

Vi anbefaler, at redaktgrer benytter seneste version af Google Chrome eller Microsoft Edge. Anvender du
andre browsere, kan du ikke forvente at al funktionalitet fungerer upaklageligt i disse. Vi frarader, at du
bruger tidligere browsere fx Internet Explorer.

Vigtigt: Ovenstaende geelder kun for redaktgrmiljget. Borgerne kan bruge de browsertyper, de gnsker.

Hvad er adressen til redaktgrmiljget?

For borger.dk: https://admin.borger.dk/sitecore
For Life in Denmark: https://adminlifeindenmark.borger.dk/sitecore

Hvordan far jeg MitlD Erhverv?

Du skal bestille MitID Erhverv i din egen organisation - typisk IT-afdelingen.
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Hvordan bliver jeg oprettet som redaktgr?

Ga til: admin.borger.dk/adgang og log pa med dit MitID Erhverv
Brug trin for trin-vejledningen "Anmod om redaktgradgang”.

Hvordan logger jeg ind pa redaktarmiljget?

Nar du abner redaktgrmiljget, bliver du automatisk sendt til NemLog-in. Ggr herefter fglgende:

e Veelg fanen 'MitID’

e Indtast dit bruger-1D

e Klik pa 'Fortsaet’

e Abn din MitID-app og godkend
e Skan QR-koden og godkend

Ergiish || Kalsallsut
e Log-in

MitiD Lokalt login

Log pd med MitID Mit 2B

FORTS/ET TIL LOGIN >

Se videoen 'Kom godt i gang med borger.dk og Sitecore’. Den varer 4%2 minut.
https://digitaliser.dk/borgerdk/vejledninger-borgerdk/video-kom-godt-i-gang-som-ny-statslig-redaktoer

Hvor lang tid gar der far, mit bruger-Logln far timeout?

30 minutter efter login uden aktivitet far din bruger timeout. Veer opmaerksom p4a, at du ogsa timer ud,
hvis du har et faneblad abent i borgervisning. Herefter skal du logge pa igen. Husk ofte at gemme dit
arbejde. Seerligt, nar du redigerer brgdtekst i RTF-editoren (Rich Text Format).
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Hvordan logger jeg ind efter timeout?

Nar din brugprfér timeout, sa kan du genindlzese siden ved at trykke F5. Derved bliver du videresendt til
NemLog-in. Abn evt. en ny fane, sa du ikke mister dit ugemte arbejde.

6.Udgivelse og preview

Hvordan ser jeg et preview af min side?

Du kan se et preview af din side. Dermed kan du tjekke, hvordan siden ser ud, nar du udgiver den. Klik pa
preview i hgjre side, nar du er i ‘Sideredigering’

Preview

Hvilke indstillinger skal jeg bruge, nar jeg udgiver?

Nar du udgiver, skal du bruge de indstillinger, som er vist pa nedenstaende billede:

Udgiv element O X

Veelg de relevante udgivelsesindstillinger for elementet.

Udgiver
i#! Smart udgivelse — udagiv forskellene mellem kilde- og maldatabase.

[] Udgiv subelementer
7] Udgiv relaterede elementer

Udgivelsessprog

[ veelg alle
[¥] Danish
[ English

Udgivelsesdestinationer

7] Internet (web)

ﬁ .

Hvad betyder 'Smart udgivelse’?

Du skal bruge 'Smart udgivelse’, nar du udgiver. Det er hurtigst og mindste resursekreevende. Med 'Smart
udgivelse’ udgiver du kun de sider og elementer, der har eendret sig.

Hvad betyder 'Genudgiv - udgiv alt’?

Du skal ikke bruge 'Genudgiv - udgiv alt’. Det behgver du ikke, nar du blot vil udgive eendringerne, og det
er bade langsomt og ressourcekraevende.
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Hvad betyder 'Udgiv subelementer’?

Det frarades at benytte indstillingen 'Udgiv subelementer’. 'Udgiv subelementer’ betyder, at alle
elementer, der ligger i det markerede element i treestrukturen i indholdsvisning udgives. Hvis denne
indstilling er slaet til, er der risiko for, at indhold, der ikke er klar til at blive udgivet, udgives.

Hvad betyder 'Udgiv relaterede elementer’?

Det anbefales, at indstillingen 'Udgiv relaterede elementer’ benyttes.’Udgiv relaterede elementer’ betyder,
at alle elementer, der er relateret til det markerede element, udgives. Eksempelvis udgives en mikroartikel
sammen med de genbrugelige links, der indsat pa siden.

Hvornar slar eendringer igennem?

e Sideredigering: Nar du udgiver indhold fra sideredigering, slar eendringerne igennem stort set
omgaende. Der kan veere en forsinkelse pa op til 5 minutter i venstremenu og emnelinks pa fx
forsiden.

e Indholdsredigering: Udgiver du enkelte indholdselementer fra indholdsvisning, kan forsinkelsen i
enkelte tilfeelde veerre op til 15 minutter.

Hvordan kontrollerer jeg, om en side er udgivet?

Hvis en side rummer indhold, der er gemt, men ikke udgivet, er aendringerne ikke synlige for borgerne. Du
kan se om siden er udgivet bade i indholdsredigering og sideredigering. Hvis siden er udgivet, ser du ingen
gul notifikationsboks.

Hvis siden rummer aendringer, der ikke er udgivet, ser du en advarsel som denne gverst pa siden:

Der er gemt sndringer i sidens indhold, som ikke er udgivet. Siden skal udgives, for &ndringerne vises pa portalen. Siden er sidst udgivet 07-06-2019 15:48:53.

Kan jeg tidsindstille udgivelsen af en side?

Det er ikke muligt at tidsindstille udgivelsen af en side. Du kan udskyde udgivelsen af en nyoprettet side
ved at fjerne markeringen i 'Kan udgives’ under udgivelsesindstillingerne.

i
Y b § (%
Jdgiv Indstillinger Mark
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| Udgivelsesindstillinger
Angiv udgivelsesindstillingerne for det valgte ele

ELEMENT DEST|

Angiv, hvornar alle versioner af det valgte elen

Version | Kan udgives | Kan udgi
| '

Kan jeg tidsindstille afpubliceringen af en side?

Du kan ikke tidsindstille afpubliceringen af en side.

Hvad gar jeg, hvis jeg har udgivet noget ved en fejl?
Hvis du har udgivet noget ved en fejl, kan du gare fglgende:

e Rette fejlen og udgive rettelsen med det samme
o Treekke udgivelsen tilbage (hele siden tages ned fra borger.dk).
Tip: For at treekke udgivelsen tilbage, falg trin for trin-vejledning 'Tilbagetraek udgivelse’.

Kan jeg rulle tilbage til en tidligere version?

Der er ikke automatisk versionering i det nuveerende redaktgrmiljg, sd du kan ikke rulle tilbage til en
tidligere version.

Las/las op

Fra release 9.0 i december 2018 er det ikke laengere ngdvendigt at lase elementer inden redigering og
ldse dem op, sa andre kan redigere dem.

Hvad ggor jeg, hvis der kommer en besked, nar jeg vil gemme?

Der kan opsta tilfeelde, hvor flere redaktarer redigerer i samme indhold, og den redaktgr, som gemmer
farst, kan utilsigtet komme til at overskrive en anden redaktgrs aendringer.

Du vil fa denne besked:
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Et eller flere elementer er blevet s2ndret.

Vil du overskrive disse andringer?

ﬁ e

Bliver du mgdt af denne besked, skal du trykke pa Afbryd-knappen. Derefter kan du fx tage en kopi af den
tekst, du har eendret i en mikroartikel.

Koordinér derefter din redigering med den anden redaktar.
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Zndringsbeskrivelse Redigeret af

16-04-2026

17-02-2026

22-10-2025

01-05-2025

28-09-2023

18-10-2022

13-04-2022

07-05-2021

22-02-21

19-09-2019

13-06-2019

19-02-2019

30-08-2018

04-04-2018

28-09-2017

18-04-2017

05-04-2017

01-12-2016

17.0

16.0

15.0

14.0

13.0

12.0

11.0

10.0

9.0

8.0

7.0

6.0

5.0

4.0

3.0

2.0

1.1

1.0

Praecisering af, at det szerligt er i
RTF-editoren, at redakgren
risikerer at blive logget af.
Opdatering af skrifter i dokument +
tilfgjelse af information om brug af
fed skrift

Opgradering til Sitecore 10.4

Smarettelser

Loginaendring fra NemID til MitID
Erhverv

Preecisering af redaktgrmiljg for
henholdsvis borger.dk og Life in
Danmark. @get webtilgengelighed
Browseranbef.: Chrome og Edge

Indsat afsnit om anmodning om
redaktgradgang

Praeciseret forbud mod kopiering
af elementer. Sprogeendring er pt.
ikke mulig. Gennemslag af
2@ndringer praeciseret 5-15 min.
Tilfgjet afsnit om ikke at oprette en
ny side som kopi

Sitecore 9

Nyt logo og nye farver pa borger.dk

Tilfgjet ‘Kan jeg slette en
mikroartikel eller en side?’
"Hvordan kopierer jeg en side? Er
fiernet. 'Kan jeg linke til et
navigationspunkt?’Z£ndret. £ndret
til trin for trin-vejledning

Red. ’Kan jeg lave genbrugelige
links til interne sider?’

Formateret dokumentet

Opdateret med nye svar og ny
funktionalitet i BG4 release 2
Oprettet
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