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Spots på indholdssider 
Når du følger denne trin for trin-vejledning, vil du kunne indsætte spots på indholdssider på borger.dk 

og lifeindenmark.dk. Spots er på desktopvisning placeret i højre side af en indholdsside. På 

mobilvisning lægger spots sig under resten af indholdssiden, men over Relaterede emner, der altid 

ligger nederst.  

Der findes 3 former for spots på indholdssider: 

• Redaktionelt infospot 

• Guide-spot  

• Mit Overblik-spot 

Et spot kan fx bruges til at fremhæve en bestemt information. Fx linke til en guide eller Mit Overblik, 

hvis det er relevant for emnet på indholdssiden, skrive en vigtig deadline eller udbetalingsdato, eller 

linke til relevant indhold enten internt på borger.dk eller på andre sider (fx en myndigheds egen 

hjemmeside).   

Retningslinjer for brugen af spots 

Når du bruger spots på en indholdsside, gælder følgende retningslinjer: 

• Maks. 4 spots på en indholdsside (inkl. eventuelle spots til guide og Mit Overblik) 

• Maks. 1-2 spots med billeder (redaktionelt infospot med billede) 

• Hvis der er indsat flere spots, gælder det, at rækkefølgen skal være 1) Redaktionelt infospot, 2) 

Mit Overblik-spot, 3) Guide-spot. 

OBS: Det er kun borger.dk-redaktionen i Digitaliseringsstyrelsen, der må oprette og indsætte guide-

spots og Mit Overblik-spots. Hvis du ønsker et eller flere af disse spots indsat på din indholdsside, så 

kontakt admin@borger.dk. 

OBS: Det er ikke muligt for kommunerne at importere spots.  

Bemærk: Vejledningen gælder også for lifeindenmark.dk, selvom eksemplerne er fra borger.dk. 

 

1. Redaktionelt infospot 

1.1. Navigér til den indholdsside, hvor dit redaktionelle infospot skal indsættes 

Logo af borger.dk

mailto:admin@borger.dk
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Forklaring Navigation 

Tryk på logoet øverst til venstre for at komme til 

Sitecoreforsiden. 

 

 

 

 

 

 

 

Vælg ’Indholdsredigering’ med ikonet med blyanten. 

 
Resultat: Du ser nu Sitecores ’Indholdstræ’ til venstre på 

siden. 

 
Fold følgende punkter ud: 

1. Indhold 

2. borger.dk 

3. Forside 

4. Navigationsside (fx ’Familie og børn’) 

5. Evt. yderligere en navigationsside (fx 

’Familieydelser’).  
 

Klik på den indholdsside, du skal indsætte billedet på.  

 

Eksempel: På billedet klikkes på indholdssiden ’Børne- og 

ungeydelse’.   
Resultat: Indstillinger for siden vises til højre i indholdstræet 

 
 

1.2. Åbn siden i sideredigering 
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Forklaring Navigation 

Klik på fanen ’Udgiv’ i båndmenuen.  

 
Vælg ’Sideredigering’.  

 

Resultat: Indholdssiden åbnes nu i sideredigering. 

 
 

1.3. Opret infospot 

Forklaring Navigation 

Du kan indsætte spots i højre side af indholdssiden, under 

’Relaterede emner’. 

 

Klik på pladsholderen (den grå boks), eller klik på ’Tilføj ny 

komponent’. 

 

 

 
 

Herefter kan du klikke på knappen ’Tilføj her’. 

 
Et dialogvindue åbnes, hvor du kan vælge at indsætte et 

guide-spot eller et redaktionelt infospot. 

 

Klik på ’Redaktionelt infospot’, og derefter på ’Vælg’. 

 

 
Klik på ’Opret nyt indhold’. 

 
Indsæt titel på elementet. 
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Forklaring Navigation 

Dit infospot bliver nu indsat.  

 
Tryk gem. 

 

 

1.4. Redigér infospot 

Forklaring Navigation 

Du kan indsætte tekst direkte i dit infospot. Der er en titel, 

en mellemoverskrift og en brødtekst. 

 

 
 

Hvis du skal redigere brødteksten, kan du også redigere via 

RTF-editoren. Når du klikker på brødtekstfeltet, kommer 

menuen ’Brødtekst’ frem, og du skal klikke på blyant-ikonet. 
 

Editoren åbner, og du kan skrive tekst og indsætte 

genbrugelige links.  

 
Når du er færdig med at redigere, klikker du på ’Accepter’. 

 
 

1.5. Skift farve eller indsæt billede i infospot 
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Forklaring Navigation 

Klik på infospottet, og menuen ’Redaktionelt info-spot’ 

kommer frem. Klik på pilen ved siden af ikonet for ’Tilføj, 

eller ændre tilknyttet indhold for denne komponent’. 

 

 
 

Klik på ’Rediger det relaterede element’.  

 
Skærmen splittes i 2, og indholdsredigering vises i toppen 

af skærmen.  

 

Scroll ned til feltet ’Farve’ for at skifte baggrundsfarve.  

 
Et infospot er som udgangspunkt hvidt. Du kan ændre det 

til mørkeblå eller gråblå.  

 

Den grønne farve må kun anvendes til Mit Overblik-spots.  

 

Vær opmærksom på, at hvis du vil indsætte et billede, så 

skal baggrundfarven være hvid.  

Du kan også indsætte et billede. Læs mere om, hvordan du 

gør det, og hvilke retningslinjer og krav der er til billedet i 

vejledningen ’Billeder på indholdssider’. 

 
Når du har foretaget ændringer, skal du klikke på ikonet 

’Gem/luk’. 

 
Resultat: Indholdsredigering lukker igen, og du kan se dine 

ændringer i sideredigering.  

 

I eksemplet her har infospottet fået en ny farve. 

 
 

 

2. Guide-spot 

Vær opmærksom på, at det kun er borger.dk-redaktionen i Digitaliseringsstyrelsen, der må oprette og 

indsætte guide-spots. Hvis du ønsker et eller flere af disse spots indsat på din indholdsside, så kontakt 

admin@borger.dk. 

 

 

mailto:admin@borger.dk
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2.1. Navigér til den indholdsside, hvor dit guide-spot skal indsættes 

Forklaring Navigation 

Tryk på logoet øverst til venstre for at komme til 

Sitecoreforsiden. 

 
Vælg ’Indholdsredigering’ med ikonet med blyanten. 

 
Resultat: Du ser nu Sitecores ’Indholdstræ’ til venstre på 

siden. 

 
Fold følgende punkter ud: 

1. Indhold 

2. borger.dk 

3. Forside 

4. Navigationsside (fx ’Familie og børn’) 

5. Evt. yderligere en navigationsside (fx 

’Familieydelser’).  
 

Klik på den indholdsside, du skal indsætte billedet på.  

 

Eksempel: På billedet klikkes på indholdssiden ’Børne- og 

ungeydelse’.   
Resultat: Indstillinger for siden vises til højre i indholdstræet 

 
 

2.2. Åbn siden i sideredigering 
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Forklaring Navigation 

Klik på fanen ’Udgiv’ i båndmenuen.  

 
Vælg ’Sideredigering’.  

 

Resultat: Indholdssiden åbnes nu i sideredigering. 

 
 

2.3. Opret guide-spot 

Forklaring Navigation 

Du kan indsætte spots i højre side af indholdssiden, under 

’Relaterede emner’. 

 

Klik på pladsholderen (den grå boks), eller klik på ikonet for 

’Tilføj ny komponent’. 

 

 
 

 

Herefter kan du klikke på knappen ’Tilføj her’. 

 
Et dialogvindue åbnes, hvor du kan vælge at indsætte et 

guide-spot eller et redaktionelt infospot. 

 

Klik på ’Guide-spot’, og derefter på ’Vælg’. 

 

 
Klik på ’Opret nyt indhold’. 

 
Indsæt titel på elementet. 
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Forklaring Navigation 

Dit guide-spot bliver nu indsat.  

 
Tryk på ikonet ’Gem’. 

 
 

2.4. Redigér guide-spot: indsæt titel og link 

Forklaring Navigation 

Du kan indsætte en titel direkte i dit guide-spot.   

 
 

For at redigere linket, skal du klikke på elementet for at 

menuen ’Redaktionelt guide-spot’ kommer frem.  

 

Klik på pilen ved siden af ikonet for ’Tilføj, eller ændr 

tilknyttet indhold for denne komponent’. 

 

 

Klik på ’Rediger det relaterede element’. 

 
Skærmen splittes i 2, og indholdsredigering vises i toppen 

af skærmen.  

 

 

Hvis du ikke har skrevet en titel, skal du gøre det. 

 
Du skal indsætte et link til den guide, du vil linke til med 

guide-spottet.  

 

Klik på ’Bucket-link’. 
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Forklaring Navigation 

Et dialogvindue åbnes, hvor du skal søge blandt 

genbrugelige links.  

 

Skriv navnet på guiden, og klik på ikonet for ’Søg’.  

Find linket i resultatlisten, og klik på det. 

 
Klik derefter på ’Ok’.  

 
Når du har foretaget ændringer, skal du klikke på ikonet 

’Gem/luk’. 

 

 

 
Resultat: Indholdsredigering lukker igen, og du kan se 

dine ændringer i sideredigering. 

 

Bemærk: Det er den centrale redaktion, der kan indsætte 

billeder i guidespots – og det er derfor også kun dem, der 

må oprette guidespots.  

 
 

2.5. Redigér guide-spot: indsæt grafik/spritemap 

Forklaring Navigation 

For at indsætte/redigere grafikken i guidespottet, skal du 

klikke på elementet, for at menuen ’Redaktionelt guide-

spot’ kommer frem.  

 

Klik på pilen ved siden af ikonet for ’Tilføj, eller ændr 

tilknyttet indhold for denne komponent’. 

 

 
 

Klik på ’Rediger det relaterede element’.  

 
Skærmen splittes i 2, og indholdsredigering vises i toppen 

af skærmen.  

 

 

Scroll ned til ’Spritemap’, og klik på ’Gennemse’. 

 

 
 

 

 

 

 



 
 

 

10 Spots på indholdssider – vs. 2-0 – juni 2026   

 

Forklaring Navigation 

Vinduet ’Vælg medie’ popper op, og her klikker du på 

indholdstræet i højre side. 

 
Åbn mappen ”Spritemaps” og vælg derefter 

”lifesituation_spritemap1”. 

 
Klik på ’Vælg medie’. 

 
Hvis der mangler alt-tekst, skal du klikke på ’Egenskaber’, 

og skriv en alternativ tekst til billedet. Alt-teksten læses af 

en skærmlæser, så teksten kan læses højt, fx for en 

svagtseende.   

 
Indsæt et ”IconId”, som står under ”Spritemap” i 

indholdsredigeringen.  

 

IconId skal være for den specifikke grafik, du ønsker at 

indsætte. Se navnet/IconId for den relevante grafik 

nedenfor.   

 

IconId: fuldmagt 
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Forklaring Navigation 

IconId: hvis_du_bliver_ledig 

 
IconId: naar_der_sker_et_doedsfald 

 
IconId: naar_du_bliver_foraelder_til_en_teenager 

 
IconId: naar_du_faar_et_nyt_job 

 
IconId: naar_du_flytter_til_danmark 

 
IconId: naar_du_flytter_til_udlandet 

 
IconId: naar_du_skal_flytte 
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Forklaring Navigation 

IconId: naar_du_skal_vaere_foraelder 

 
IconId: naar_du_start_uddannelse 

 
IconId: naar_i_gaar_fra_hinanden 

 
IconId: planlaeg_din_pension 

 
IconId: soeg_folkepension 

 
Indsæt det korrekte iconId. 

 
Når du har foretaget ændringer, skal du klikke på ikonet 

’Gem/luk’. 
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Forklaring Navigation 

 

Resultat: Indholdsredigering lukker igen, og du kan se 

dine ændringer i sideredigering. 

 
 

 

3. Mit Overblik-spot 

Vær opmærksom på, at det kun er borger.dk-redaktionen i Digitaliseringsstyrelsen, der må oprette og 

indsætte Mit Overblik-spots. Hvis du ønsker et eller flere af disse spots indsat på din indholdsside, så 

kontakt admin@borger.dk. 

3.1. Navigér til den indholdsside, hvor dit Mit Overblik-spot skal indsættes 

Forklaring Navigation 

Tryk på logoet øverst til venstre for at komme til 

Sitecoreforsiden. 

 
Vælg ’Indholdsredigering’ med ikonet med blyanten. 

 
Resultat: Du ser nu Sitecores ’Indholdstræ’ til venstre på 

siden. 

 

mailto:admin@borger.dk
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Forklaring Navigation 

Fold følgende punkter ud: 

1. Indhold 

2. borger.dk 

3. Forside 

4. Navigationsside (fx ’Familie og børn’) 

5. Evt. yderligere en navigationsside (fx 

’Familieydelser’).  
 

Klik på den indholdsside, du skal indsætte billedet på.  

 

Eksempel: På billedet klikkes på indholdssiden ’Børne- og 

ungeydelse’.   
Resultat: Indstillinger for siden vises til højre i 

indholdstræet. 

 
 

3.2. Åbn siden i sideredigering 

Forklaring Navigation 

Klik på fanen ’Udgiv’ i båndmenuen.  

 
Vælg ’Sideredigering’.  

 

Resultat: Indholdssiden åbnes nu i sideredigering. 

 
 

3.3. Opret Mit Overblik-spot 

Forklaring Navigation 

Du kan indsætte spots i højre side af indholdssiden, under 

’Relaterede emner’. 

 

Klik på pladsholderen (den grå boks), eller klik på ’Tilføj ny 

komponent’.  
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Forklaring Navigation 

Herefter kan du klikke på knappen ’Tilføj her’. 

 
Et dialogvindue åbnes, hvor du kan vælge at indsætte et 

guide-spot eller et redaktionelt infospot.  

 

Et Mit Overblik-spot er et redaktionelt infospot, som har 

grøn baggrundsfarve. 

 

Klik på ’Redaktionelt infospot’, og derefter på ’Vælg’. 

 

 
Klik på ’Opret nyt indhold’. 

 
Indsæt titel på elementet. 

 
Dit spot bliver nu indsat.  

 
Tryk gem. 

 

 

3.4. Redigér infospot 

Forklaring Navigation 

Du kan indsætte tekst direkte i dit infospot. Der er en titel, 

en mellemoverskrift og en brødtekst. 

 

Titlen skal altid være ’Mit Overblik’. 
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Forklaring Navigation 

Hvis du skal redigere brødteksten, kan du også redigere via 

RTF-editoren. Når du klikker på brødtekstfeltet, kommer 

menuen ’Brødtekst’ frem, og du skal klikke på blyant-ikonet. 
 

Editoren åbner, og du kan skrive tekst og indsætte 

genbrugelige links.  

 
Når du er færdig med at redigere, klikker du på ’Accepter’. 

 
 

3.5. Skift farve til grøn for at gøre spottet til et Mit Overblik-spot 

Forklaring Navigation 

Klik på infospottet, og menuen ’Redaktionelt info-spot’ 

kommer frem. Klik på pilen ved siden af ikonet for ’Tilføj, 

eller ændr tilknyttet indhold for denne komponent’. 

 

 
 

Klik på ’Rediger det relaterede element’.  

 
Skærmen splittes i 2, og indholdsredigering vises i toppen 

af skærmen.  

 

Scroll ned til feltet ’Farve’ for at skifte baggrundsfarve.  

 
Et spot er som default hvidt. Du kan ændre farve til 

mørkeblå, gråblå eller grøn. Den grønne farve må kun 

anvendes til Mit Overblik-spots. Og Mit Overblik-spots skal 

altid være grønne. 

 

Vær opmærksom på, at du ikke kan indsætte billeder i et 

Mit Overblik-spot, fordi man kun kan indsætte billede i spots 

med hvid baggrund. 

 

 

Når du har foretaget ændringer, skal du klikke på ikonet 

’Gem/luk’. 
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Forklaring Navigation 

Resultat: Indholdsredigering lukker igen, og du kan se dine 

ændringer i sideredigering.  

 

I eksemplet her er spottet blevet et grønt Mit Overblik-spot. 

 
 

 

4. Versionshistorik 

Ændret den Version Ændringsbeskrivelse Ansvarlig 

18.06.2026 2.0 
Rettet afsnit om indsættelse af 

grafik/spritemap i guidespots. 

Cathrine Marie Stenrøs, 

Digitaliseringsstyrelsen 

11.06.2026 1.0 Oprettet 
Cathrine Marie Stenrøs, 

Digitaliseringsstyrelsen 
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