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Indsaet og rediger tabel

Nar du fglger denne trin-for-trin-vejledning, vil du kunne indsaette og redigere en tabel i Sitecores eget
tabelveerktgj. Denne vejledning geelder ogsa for lifeindenmark.dk og supplerer 'Rediger indholdsside’

Inden du gari gang

Overvej, om den information du vil kommunikere, egner sig til en tabel. Tabeller bruges til at organisere
data, der har logiske forbindelser, sa hvis du fx kun kan indszette en enkelt kolonne eller raekke, bar du
overveje at lave en punktopstilling i stedet.

Overskrifter

Tabeller pa borger.dk bar vaere simple og maksimalt have overskrifter i en raekke og en kolonne. Vi
anbefaler, at du kun laver overskrifter i enten en reekke eller en kolonne.

Overskrifterne skal veere deekkende for det indhold, der er i kolonnen/raekken. Det ggr det nemmere for
bade seende og brugere af skeermlaesere at afkode tabellens indhold og relationer.

Skaermlaesere

Nar en skeermlaeser nar til en tabel, vil den leese antallet af reekker og kolonner op, samt <caption>
(billedtekst i Sitecore), hvis der er en.

Trin for trin-vejledningen er delt i 5 trin:
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Tip: Hvis du straks efter skal udgive det, sa hav trin for trin-vejledningen 'Udgiv eendringer’ parat.

1. Indseet en tabel

1.1. Rediger
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Forkaring

Tryk pa '+’ for den mikroartikel, du gnsker at indsaette en
tabel i.

IT] Mikroartikel uden sel

Rediger selvbetjening

1.2. Formatér tekst

Forklaring
Tryk pa ikonet med blyanten.
b /7 u&f

Resultat: Dialogboks 'Rich text editor’ abnes.

1.3. Indseet tabel
Tryk pa ikonet med tabellen.
9-c-[mlale o
Resultat: Tabelmenuen kommer frem.
H Tabel guide
2. Definér antal raekker og kolonner
2.1. Definér antal reekker og kolonner - fgrste metode
[
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Forklaring

Markér det gnskede antal reekker og kolonner med m- B o m
musen, og Kklik derefter med musen. o

Tabel guide
g

Resultat: Tabellen bliver sat ind i Rich text editor.

B 7 EBrodtekst

2.2. Definér antal reekker og kolonner - anden metode

Forldaring

Klik pa ikonet med tabellen til venstre og Tabel
guide i tabelmenuen.

@ Tabel guide

Resultat: Menuen Tabel guide kommer frem.

2.3. Definér antal reekker og kolonner
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Forklaring

Klik pa + og - til du har det gnskede antal kolonner
og raekker. Kolonner | g |=

Reekker | o |==

Resultat: EKSEMPEL viser det definerede antal
kolonner og reekker.

EKSEMPEL

3. Definér overskrifter og eventuelt billedtekst

3.1. Definér overskrifter i tabellen

Forklaring Navigation

QELEENEEGD Egenskaber Tabel Egneskaber Celle Tilgaengelighed

Klik pa Tilgeengelighed i topmenuen i Tabel guide.

Resultat: Menuen Tilgeengelighed vises.

.....

Klik pa pil op eller ned for at angive, hvilke og hvor
mange overskriftsraekker og -kolonner tabellen OVERSKRIFT

|ndeh0|der Kolonner :

For at holde en tabel simpel, bgr den hgjst have
overskrifter i en reekke og en kolonne.
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3.2. Indseet billedtekst

Forldaring

Bemeerk: Billedtekst er oversat fra det engelske

“caption” og fungerer som en overskrift for hele Billegtekst % -
tabellen
Skriv en billedtekst.
Klik OK.
oK Fortryd

Resultat: Tabellen er indsat i Rich text editor.

B [ EBrediekst

4. Indseet indhold i tabel

4.1. Indtast redaktionelt indhold i cellerne

Forkiaring

Saet musemarkgaren i den celle, du gnsker at , , ;
. . . Barnets alder Belaeb pr. kvartal :
indtaste indhold i. E———— ;

Bemaerk: Tabellen bliver farst stylet, nar du har 36ar 3567k |
trykket gem. [f14ar 2808kt
4.2. Gem og luk

Forkiaring

Klik pa acceptér.
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Forklaring

Klik pa Gem gverst i hgjre hjgrne for at gemme.
HJEM n

—
H <

Gem Rediger -

5. Redigér tabel

5.1. Ga til den mikroartikel, hvor tabellen er

Fordaring

Tryk pa '+’ for den mikroartikel, du gnsker at
indseette en tabel i.

Redigér selvbetjening

5.2. Formatér tekst

Forklaring
Tryk pa ikonet med blyanten.
b i u &

Resultat: Dialogboks 'Rich text editor’ abnes.

5.3. Redigér table
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Forklaring

Hgjreklik pa tabellen.

Barnets alder Belob pr. kvartal

0-2 &r 4506 Kr.

3.6 &r 3507 vr

7-14ar 2808 B Indstrmde o
f® Indseet raskke under
W Slet reskke
Indszet kolonne til venstre
@ Indszet kolonne til hajre
B Sletsgjle
i) Sammenlzeg celler vertikalt
Ed ©Opdel Celler Vandret
Bl oOpdel celle
% Slet celle
gﬁ’ Juster celle-egenskaber
E#  luster tabel-egenskaber

Resultat: Tabelmenuen kommer frem.

Eﬁ Juster celle-egenskaber

Klik pa Juster tabel-egenskaber.
P g F#  luster tabel-egenskaber

Resultat: Menuen Tabel guide kommer frem.

e - Kelorra-span

6. Versionshistorik

29-07-2026 4.0 Sat i ny webtilgeengelig skabelon

og gjort webtilgeengelig Anna Jaquet, Digst

Indsat lifeindenmark-logo samt

25-04-2024 3.0 e s

Lene Hansen, Digst

27-10-2020 2.0 Forbedretnmed bl.a. et Chr. Vestergaard Pedersen, Digst
gennemgaende eksempel.

25-10-2019 1.0 Tilpasning til ny visuel identitet Lene Hansen, Digst
25-02-2019 0,1 Nyt dokument Anne Mette Beck, Digst
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