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Umbraco ar en plattform for informationshantering som later dig publicera information pa en
webbplats snabbt och enkelt, utan att du behéver ha sarskild kunskap om hur man skapar
webbsidor. Umbraco gor det majligt for vilken anstélld som helst att enkelt skapa och uppdatera
ett foretags webbplats med hjalp av en vanlig webbléasare, jamférbart med enkel ordbehandling.

Det behdvs inga specialkunskaper for att skapa webbsidor i Umbraco. Du kommer att kunna
skapa sidor och publicera dem utan att kunna nagonting om HTML, utan att funktionaliteten pa din
webbplats for den skull paverkas. | Umbraco finns en méangd verktyg som redaktérer kan anvanda
for att utveckla sin webbplats. Malet for en plattform som Umbraco &r att sprida det arbete som
kravs for att halla en webbplats uppdaterad till s& manga personer som mdgjligt. Det &r enkelt att
lara sig och anvanda.

De flesta anvandare ser det som positivt att verktyget ar latt att lara sig, men personer som redan
har kunskaper i att skapa webbplatser kan ofta kdnna sig begransade nar de tvingas anvanda ett
publiceringssystem. Om du redan har arbetat med att skapa webbsidor sa kan du anvéanda dina
HTML-kunskaper — eller verktyg du &r van att anvanda — nar du jobbar i Umbraco. Allt som gar att
gbra med HTML kan géras med Umbraco.

Umbraco ar en plattform for alla sorters webbplatser. De flesta kommersiella webbplatser vander
sig till olika malgrupper. Nastan alla foretag har en publik webbplats som anvands for
marknadsforing av féretaget och dess produkter gentemot kunder och andra intressenter. De
flesta foretag har ocksa ett intranat - en webbplats dar intern information riktad till anstallda
publiceras. Manga har ocksa ett extranat som vander sig till anstéllda och ofta dven partners och
leverantorer/underleverantdrer. Intranat och extranat ar vanligen losenordsskyddade sa bara
personer med ratt behorighet kan n& dem. | Umbraco kan alla typer av webbplatser skotas via en
och samma plattform. Vissa féretag har valt att anvanda Umbraco till alla sina webbplatser, medan
andra nojer sig med enskilda. All redigering sker via en webblasare, vilket innebér att du var som
helst och nar som helst kan logga in till Umbraco pa Internet for att skapa och redigera
informationen.

Aven om Umbraco designats fér att vara s& intuitiv som mdjligt &r mélet med denna
dokumentation att ge redaktorer de nyckelkunskaper de behdver for att kunna jobba med
webbplatsen, och att géra det enkelt att lara sig och att anvanda Umbraco.

Lycka till!
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Umbraco ar ett webbpubliceringssystem som ar enkelt att anvanda och som varken behdver
kraftfull hardvara eller mjukvara. Allt du behdver ar grundlaggande kunskaper i ordbehandling och
formaga att hantera en modern webblasare. Gor sa har for att gé in i redigeringslage: 6ppna din
webblasare och ange adressen till webbplatsen du vill redigera plus /umbraco/, t ex
http://www.foretaget.com/umbraco/. En inloggningsruta kommer da att dyka upp dar du kan ange
ditt anvandarnamn och lésenord. Din systemadministratér kan ge dig adressen som galler for just
din webbplats.

Sa snart du loggat in i redigeringslaget kommer foljande innehall att visas i webblasaren. P&
fonstrets vanstersida finns innehallspanelen som visar innehéllet pa din webbplats i formen av en
tradstruktur. Under innehallspanelen finns sektionspanelen som innehaller lankar till de olika
delarna av granssnittet for redigering. Hogersidan av fonstret visar antingen nuvarande sida eller
(som nedan) startsidan i redigeringslage.

Snabbknapp for att skapa nytt innehall

Sokfalt for att snabbt redigera existerande innehall

| £l http:-"_-’ﬁlbl’ﬂ(D“UCE'_"UHTE[EEU:"UH1 aC0.a5pX

Type to search > [u A.tom] [Q Helpl [Q Logout Edmm]

Content Welcome Editor

. Content

4 ). RunwayHomepage
+| Installing runway modules
«| Gofurther
v Getling started

12/ Recycle Bin
Strukturen sasom redaktoren ser den i
redigeringslaget. Varje rubrik motsvarar en
sida p& webbplatsen. Klicka pa triangeln for
att se eventuella undersidor.

Sections
# =
Content Media

AN

N [ @ Internet | Protected Mode: On a v ®100%

\ Sektionspanelen anvénds for att
navigera mellan de olika delarna i
redigeringslaget. Olika anvandare
kan se olika sektioner beroende pa
vilka behdrigheter de har.
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Gor s& har for att redigera en sida i redigeringsléaget:

1. Klicka dig fram till sidan du vill redigera i innehallspanelens tradstruktur. Valj sidan genom att
klicka pa dess rubrik. Falt for att redigera sidinnehallet dyker da upp till hoger.
(Du kan na undersidor i tradstrukturen genom att klicka pa triangeln framfor sidrubriken.)

Gor de andringar du vill utfora i innehallet.
3. Klicka pa Save.

Klicka p& Preview for att forhandsgranska hur sidan kommer att se ut pa den skarpa
webbplatsen.

5. Nar du ar nojd klickar du pa Save and Publish for att utféra andringarna pa den skarpa
webbplatsen.

1. Valj en sida i innehallstradet. 5. Klicka pa Save and Publish

/ 3. Klicka pa Save, 4. Klicka pa Preview for att forhandgranska.

r ™
& umbraco - umbraco.local - Windaws?‘emet Explorer / / \ \ E@&]

|é. http://umbraco.local/umbraco/ugfibraco.as rx ‘

o Sane] (@] (@]
Content Conjent

, Content HrmL K E3 3 Styles - B I iz i= E

4 ). RunwayHorggpage

)| Installing runway modules
Runway modules encapsulate specific bits of advanced functionality that are easily
+| Gofurther sdded to your website.

Getting started
5 Recycle Bin

i
-
il
(=3
(-]
L]

L=,
)

Once installed, Runway Modules sre open source and easy to customize if you
want to modify the behavior for your spacific naads.

Because Runway modules are provided under the MIT license you are free to use
and modify tham any way you want, with no strings attached.

To add Runvey modules to your website, go to the Developer section, expand the
Packages it=m and click Install Runway modules.

Runwau modules are available for various kinds of navigation, a sitamap, and 2
contact form. The list of available Runvay modules is growing rapidly and is
sutomatically updated from a central source, alvays fresh and current.

Get more information about the umbraco way.

Sections

7 [

Content Media

Done et Irteernet | Protected Mode: On f3 v H100% -
B (8 @ e ]

2. GoOr andringarna i innehallet.

Man kan sammanfatta proceduren att skapa sidor i Umbraco i sex enkla steg. Bérja med att
bestamma var sidan ska ligga, skapa sedan sidan, lagg till innehall, spara sidan, forhandsgranska
den och - till sist - publicera den.

1. Valj den sida som den nya sidan ska ligga under.

2. Hogerklicka den valda sidans rubrik och klicka sedan Create pa kontextmenyn. Valj vilken
typ av dokument du vill skapa och ange ett namn pa den nya sidan.

3. L&gg till innehall pa sidan.
Klicka pa Save.

5. Klicka pa Preview for att forhandsgranska hur sidan kommer att se ut pa den skarpa
webbplatsen.

6. Nar du ar nojd klickar du p& Save and Publish for att utféra andringarna pa den skarpa
webbplatsen.
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1. Valj en sida i innehallstradet.

2a. Klicka pa Create i kontextmenyn.

'

€] http://umbraco.local/umbragh/umbraco.aspx |

/ /
&P Creste.. arch [@“"’“‘] [eﬂd"l [9"””"““"]
Content Welcome Editor
)/ Content
a4 ). Runwayllomepage
Installing rupss=s: m. .1....\..“
Gofurther | & Create
[o] Getting start§ gt in canvas
15 Recycle Bin
® Deete
& Move
. Copy
q *y Sorit
4
E & Rolback
& Publish
& Public access
sctions 3 AudtTrai
@' = <1 Notifications
Content - Medie wJ Send To Transiation
©) Reload nodes
javascript:openContent(1049); il & Internet | Protected Mode: On 5 v H10% ~ J

2b. Vélj dokumenttyp och ge sidan ett namn.

£] hitp://umbraco.local/umbraco/umbraco.aspx

Create ®

Name:

Choose/Document Type:

Runway Textpage E|

e

A — Runway Textpage
Runway textpage; this is the standard content page for a Runway website.

Create or Cancel

Done JFzi| & Internet | Protected Mode: On & v H100% - 4
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6. Click Save and Publish

4. Klicka p& Save. \ 5. Klicka pa Preview for att forhandsgranska sidan.

-
& umbraco - umbraco.local - Wind@riemel Explorer

| €| http://umbraco.local/umbraco/u mbra}\asz

Type to search [q.‘.:““‘"‘] [QHE'PI [0‘-""“5“"”']
Content nten, fperties
J, Content . 5 Qo X B3 @ [styes B oz =i = & O a2
4 | RunwayHomepage
< Installing runway modules
Runway modules encapsulate specific bits of advanced functionality that are easily
o Gofurther added to your website.

o| Getting started
) Once installed, Runway Modulas ara open source and easy to customize if you
Recycle Bin vant to modify the behavior for your specific necds.
Because Runway modules are providad under the MIT licanse you are frae to use
and modify them any wey you want, vith no strings attached.

L=

To add Runway modules to your website, go to the Developer section, expand the
Packages item and click Install Runway modules.

Runwau modules are available for various kinds of navigation, a sitemap, and 2
contact form. The list of available Runway modules is growing rapidly and is
sutomnatically updated from a central source, always fresh and current.

Get more information about the umbrace way.

Sections

4 [

Content Media

Done Jrail [ € Internet| Nec’cad Mode: On 3 v ®|100% -

\ 3. Lagg till innehall pa sidan.

Du kan spara innehallet p& sidan pa flera olika satt. De olika alternativen passar for olika andamal,
beroende pa vad du vill géra efter du sparat.

Spara-knappen anvander du nar du arbetar lange med en sida. Du bor spara ofta for att
vara saker pa att inte forlora nagra andringar. Nar du klickar pa Spara sa sparas
innehallet men publiceras inte pa den skarpa webbplatsen.

(Du kan anvanda Forhandsgransking-knappen for att se hur sidan kommer att se ut nar den val publiceras
pé den skarpa webbplatsen.)

Spara och publicera-knappen anvander du nar du vill publicera en tidigare sparad sida pa
% webbplatsen, eller om du vill publicera en sida direkt utan att férhandsgranska den.

Publicera i kontextmenyn anvander du om du vill publicera en
sida tillsammans med alla dess undersidor pa en gang. Nar du
klickar p& Publicera sa visas en dialogruta dar du kan vélja vilka sidor som ska publiceras.

&  Publish

Umbraco // Handbok for redaktorer Sida 7



-
& umbraca - umbraco.lacal - Windows Internet Explarer -:-Ehgw
p—
'\g http://umbraco.local/umbraco/umbraco.aspx

Publish x

S0 dbem: gk Saan @ g a

Click ok to publish Installing runway modules and thereby making it's content publicly
available.

You can publish this page and all it's sub-pages by checking publish all children below.

[7I Publish Installing runway modules and all its subpages

Include unpublished child pages

or Cancel

Done elnternethrutectedMDdE:On 4 v ®100% -
Publication Status |,y o ve o 0670212010 Tidsstyrd publicering anvéander du nar du vill att
Last edited 06/02/2010 20:09 sidan ska publiceras vid en tidpunkt da det inte
Publish at No date chosen 2 clear Date @ MOJligt att utféra publiceringen manuellt.

Remove at No date chosen 3 Clear bate  INStAlININgarna for tidsstyrd publicering hittar du
under fliken for Properties pa sidan du vill
publicera. Valj ett datum vid Publish at och klicka sedan Save, s& kommer sidan att publiceras

automatiskt vid givet datum/tid.

Nar man skapar en webbplats fran grunden sa kravs god grundplanering innan det praktiska
arbetet tar vid. Det &r viktigt att man har en klar uppfattning om vilken information som ska visas
och hur denna ska struktureras s att besokarna latt kan hitta det de séker. Om stora mangder
information ska visas ar grundplaneringen an viktigare. Rent tekniskt brukar det sallan vara nagra
stdrre problem att bérja med det praktiska arbetet, men detta leder latt till mycket dubbelarbete om
man blir missndjd langre fram.

Vanligen skapas en kategoribaserad struktur direkt under hemsidan och under denna byggs
undersidor upp for varje kategori. For att gora det enkelt fér besokarna att hitta p& och navigera
runt webbplatsen rekommenderas ett maxdjup i menystrukturen pa tre nivaer. Det gor det ocksa
lattare att underhalla webbplatsen pa ett tydligt satt.

Strukturen i Umbraco skapas med hjalp av sidorna. Namnen pa sidorna skapar automatiskt
webbplatsens struktur och dess menyer. Langst upp i strukturen hittar du alltid hemsidan, som ar
basen for webbplatsen. Under hemsidan skapar du sedan strukturen du vill genom att skapa nya
sidor. Det kan vara lampligt att skapa sidor s sjalva strukturen ar klar innan du borjar fylla sidorna
med innehall. Det &r ocksd mycket latt att flytta och kopiera sidor i strukturen.

I roten for webbplatsens struktur ligger ocksa Papperskorgen.
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Sidorna i Umbraco sorteras efter en fordefinierad sorteringsordning i sidstrukturen. Vanligen
hamnar den senast skapade sidan 6verst i tradstrukturen. Du kan enkelt &ndra sidordningen i en
del av webbplatsen genom att anvanda sorteringsfunktionen.

1. Vvalj foraldrasidan till de undersidor du vill sortera.
2. Hogerklicka denna sida och valj Sort i kontextmenyn.

3. Dra och slapp sidorna i den ordning du vill ha dem. Alternativt kan du klicka pa Name- eller
Creation date-kolumnernas rubriker for att sortera sidorna i bokstavsordning eller efter den
tidpunkt de skapades. Klickar du en gang till pa kolumnrubriken sorteras sidorna i omvand
ordning.

4. Klicka pa Save.

3b.Klicka pa kolumnrubrikerna for att sortera i bokstavsordning/datum

i g umbraco - umbraco.local - Windows Internet Explore

| £ http://umbraco.local/umbraco/umbraco.aspx

Drag the differentifems up or down below to set how they should be arranged. Or click the coloumn

headers to soptthe entire collection of items
Name Creation date Sort order
Installing runway modules 01/06/2008 23:12 1
Go further 01/06/2008 23:14 2
Getting started 01/06/2008 23:11 3

or Cancel
Done € Internet | Protected Mode: On A v ®100% -

Du kan latt flytta sidor mellan olika delar i sidstrukturen genom att anvanda flytta-funktionen.
1. Valj vilken sida du vill flytta.

2. Hogerklicka pa sidrubriken, och valj sedan Move fran kontextmenyn.

3. Vvalj foraldrasidan du vill placera sidan under.

4. Klicka pa OK.

Umbraco // Handbok for redaktorer Sida 9



Move

Select where the document Getting started should be moved to below

|, Content

4 . RunwayHomepage
|_u Installing runway modules
[o] Gofurther
[¢] Getting started

‘Runway Homepage® has been selected as the root of your new content, click
‘ok’ below.

L

; o 1
H e

€ Internet | Protected Mode: On

43 v ®100% -

2.8 Kopieraen sida

Om du vill ateranvanda en sida eller sidstruktur du tidigare skapat s& kan du kopiera sidan och
dess undersidor till en annan plats i sidstrukturen. Nar du kopierar en sida kopieras aven alla dess

undersidor. Du kan ocksa bestamma huruvida lankar ska uppdateras automatiskt eller behalla
kopplingen till originalsidorna.

1. Valj sidan du vill kopiera.

2. Hogerklicka pa sidrubriken och valj Copy i kontextmenyn.
3. Vvalj foraldrasidan du vill kopiera in sidan under.
4

Vélj Relate copied items to the original page om du vill att kopplingen till de ursprungliga
sidorna ska behallas.

5. Klicka pa OK.

Copy

Select where the document Getting started should be copied to below
|, Content
a | Runway Homepage
|_u Installing runway modules
[ Gofurther
[ Getting started

Relate copied items to original B

‘Installing runway modules” has been selected as the root of your new content,
click 'ok’ below.

o
Lt

- <
D el o loge fdhe

0 Internet | Protected Mode: On

43 v ®100% -
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Om du har manga sidor pa webbplatsen som inte langre ar publika sa kan du radera dem. Nar du
raderat en sida ligger den kvar i Papperskorgen. Om du sedan andrar dig kan du aterstalla den
raderade sidan fran Papperskorgen.

1. Valj vilken sida du vill ta bort.
2. Hogerklicka pa sidrubriken och valj Delete fran kontextmenyn.

3. Klicka pa OK for att bekréfta raderingen eller Cancel for att angra den.

4 @ Recycle Bin Papperskorgen &r en separat tradstruktur i innehallspanelen och du
W Coeting staes  kanner igen den pd recycling-symbolen till véanster. Om du klickar pa
' triangeln framfor Papperskorgen sa ser du dess innehdll For att
aterstalla en sida fran Papperskorgen flyttar du sidan till den del av innehallstradet dar du vill att
den ska finnas. Las mer om hur du gor detta i kapitlet om att flytta en sida.

Vid behov kan du ta bort allt som ligger i Papperskorgen.
1. Valj Papperskorgen i tradstrukturen.

2. Hogerklicka pa Papperskorgen och véalj Empty Recycle Bin i kontextmenyn.
3.  Kryssairutan for att bekrafta att du vill ta bort alla sidor i Papperskorgen.
4. Klicka pa OK.

Empty recycle bin x ¢ ¢ — i
ey Do Ammr gk eb DG lowee Edhe!
‘When items are deleted from the recycle bin, they will be gone forever
Please check this box to confirm deletion of 1 item(s)
A e
e
& Internet | Protected Mode: On f3 v H10% ~
— —— — —
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| detta kapitel gar vi igenom hur man arbetar med olika datatyper i Umbraco. | praktiken betyder
detta att du bygger upp hela webbplatsen med hjalp av fardiga sidmallar i stallet for att bygga den
med HTML och programmering (som annars ar brukligt nér man inte har ett publiceringsverktyg
som Umbraco). Allt du behdver gora ar att fylla i informationen, allt annan funktionalitet ar inbyggd
i sidmallen.

Umbracos Rich Text-editor &r det falt i vilket du som redaktor kan vara kreativ. Du bestdmmer sjalv
hur mycket du vill géra. Du kan arbeta med textinnehall, formatera texten eller bara lamna den
som den ar. Vill du gbéra mer kan du lagga in bilder, skapa tabeller eller lankar till andra sidor och
dokument.

Funktionaliteten varierar beroende pa hur editorn &r installd. | denna manual anvands den
inbyggda editorn. Kontakta din systemadministrator for att f& mer information om vilken editor din
organisation/féretag anvander.

Pa bilden nedan visas alla tillgangliga editor-knappar. Din systemadministrator bestammer vilka
knappar som ska visas pa vilken mall. Darfor kan det handa att du har tillgang till fler eller farre
knappar &n dem som visas har.

Visa/délj HTML-kod Punktlista
Ta bort textformat Fet text Numrerad lista
Angra Kursiverad text Minskad vanstermarginal
/ Gor om // Understruken / Okad vanstermarginal
-B I U : i

e 2 ) N R E3 (@ | Styles iz iE =2 25 ) = [ Jj —

Klipp //< Vansterjustera/ Lanka /
Kopiera Centrera Ta bort lank
Klistra in frdn Word Hogerjustera Lagg till ankarlank
Stilar Justera Lagg in bild
Lagg in makro
Lagg in tabell
Horisontellt streck

Specialtecken

Editorn &r som vilket annat ordbehandlingsprogram som helst. Du skriver in texten och den bryts
automatiskt nar du nar slutet pa raden. Nar du trycker paA ENTER/vagnretur i editorn skapas ett
nytt stycke, vilket oftast ger ett synligt mellanrum. Vill du inte ha nagot mellanrum maste du skapa
en blankrad i stallet. Detta gor du genom att trycka pa SHIFT+ENTER.

For att gora arbetet lattare finns olika snabbkommandon for vanliga editorfunktioner.
Kortkommandona later dig anvanda tangentbordet for att utféra olika uppgifter.
Umbraco // Handbok for redaktorer Sida 12



Ctrl+Z Angra

Ctrl+Y Gor om

Ctrl + X Klipp
Ctrl+C Kopiera
Ctrl + vV Klistra in
Ctrl + B Fet text
Ctrl + | Kursiv text
Ctrl + A Markera allt

Forutom via verktygsraden i editorn kan du ocksa na Z3 Cop

de vanliga verktygen genom kontextmenyn. For att —

visa kontextmenyn hogerklickar ra nagonstan _

\ sa ko _e g y °oge ckar du bara nagonstans @ Tnsert picture
inom editorns innehallsyta.

Alignment P = Left
_-q? Inserts a new table = Center
= Right

= Full

Vanligen behover du inte agna mycket tid at att formatera texten da Umbraco tar hand om mycket
av grovgorat. Dock finns flera alternativ att ta till néar den forinstallda formateringen inte racker till.

Det vanligaste (och férmodligen mest bekanta)
sattet att formatera texten &r via format-
knapparna. De funkar p4 samma séatt som i de
flesta ordbehandlingsprogram, som t ex Microsoft Word. Med dessa kan du lagga till enkla format
som fet, kursiv och understruken text. Du kan ocksa &ndra justeringen av texten samt skapa
punkt- och numrerade listor.

B 5 0O

(L]

Il
¥
]

&—
e
#— F—

Sattet att formatera text &r det samma oavsett vilket format du véljer.
1. Markera texten du vill formatera.
2. Klicka pa knappen for det format du vill anvanda.

Ett annat satt att formatera texten &r via Styles-listan. Denna lista innehaller
fordefinierade stilar som kan appliceras pa texten och dnda behalla en
konsekvent kansla och typografi pa webbplatsen. Dessa stilar innefattar ofta
mer avancerad formatering, som t ex stilar for rubriker, underrubriker och
Paragraph stycken. Aven om stilarna och hur de ser ut kan variera frdn webbplats till
webbplats ar sattet att tillampa dem alltid detsamma.

Styles - B
Styles
Sub Heading 1

1. Markera texten du vill applicera stilen pa.

2. Valj stil att anvanda i Styles-listan.
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Om du formaterat ett stycke eller en del av en text med hjalp av format-knapparna sa kan du ta
bort den valda formateringen genom att markera texten och sedan klicka pa relevant format-
knapp.

Om du anvant Styles-listan for att applicera formateringen, eller om du Klistrat in
formaterad text fran ett annat program, sa finns det ett alternativt satt att ta bort
formateringen. Markera texten och klicka paA Remove Formating-knappen.

Du kan kopiera text och klistra in den i Umbraco fran vilket program som helst. Det viktiga ar att
klistra in texten p& ratt satt, sa att stilen p& din webbplats behalls.

Markera och kopiera texten i programmet du vill kopiera fran.

Byt till Umbraco och ga in i redigeringslage for sidan du vill klistra in texten i.
Placera markdren dar du vill klistra in texten i editorn.

Klicka p& Paste from Word i verktygsfaltet.

En dialogruta dppnas. Tryck CTRL-V for att klistra in texten.

L

Klicka pa Insert for att klistra in texten i dokumentet.

Genom att klistra in innehallet pa detta satt sakerstalls att det bara ar formateringsregler som
Umbraco tillater som anvands, och att webbplatsens egenart behalls. Rakar du klistra in
formaterad text fran ett annat program utan att anvanda Paste From Word s& kan du ta bort all
formatering fran texten pa det satt som beskrivs i kapitlet

Om du &r kunnig inom HTML-programmering sa kan du ga 6ver i HTML-lage och redigera
sidans HTML-kod direkt. Du kan ocksé kontrollera koden och géra smajusteringar for att fa
sidan precis som du vill ha den.

HTmL

Insert Link—knappen anvands for att skapa lankar till interna sidor och mediefiler, externa
sidor, e-postlankar och ankare. Stegen for att lagga in en lank skiljer sig at beror pa vilken
typ av lank du vill skapa.
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Lanka till en sida p& en annan webbplats

Markera texten som ska lankas.

2. Klicka pa Insert Link—knappen for att 6ppna dialogrutan for lankegenskaper.
3.  Fylliadressen till webbsidan du vill lanka till i URL-faltet.
4. | Title—faltet fyller du i texten som ska visas nar man for muspekaren éver lanken. Detta ar

viktig information fér dem som besdker din webbplats med skarmlésare el dyl.
Valj i vilket fonster/frame lanken ska 6ppnas i Target-faltet.

Klicka pa Insert.

Insertiedit link

Url http-{fwww.google.com

Title Visit google.com

Target |Dpen in this window / frame

Anchor

Content Media

., Content

4 || Runway Homepage
Installing runway modules
Go further
Getting started

Insert | or cancel
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Lanka till en Umbraco-sida
1. Markera texten som ska lankas.
2. Klicka pa Insert Link—knappen for att 6ppna dialogrutan for lankegenskaper.
3. Valj en sida att lanka till under Content-fliken.
4. | Title—faltet fyller du i texten som ska visas nar man for muspekaren over lanken. Detta &r

viktig information fér dem som besdker din webbplats med skarmlésare el dyl.
(Namnet pa sidan fylls i automatiskt for att gora ditt arbete enklare.)

5. Valji vilket fonster/frame lanken ska 6ppnas i Target-faltet.

6. Klicka pa Insert.

Insertledit link ¢
Url /getting-started_aspx
Title Getting started
Target | Open in this window / frame EI
Anchor

Content Media

.. Content

4 | RunwayHomepage
Installing runway modules
Go further
Getting started

Insert | or cancel
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Lanka till en mediefil i Umbraco
1. Markera texten som ska lankas.
2. Klicka pa Insert Link—knappen for att 6ppna dialogrutan for lankegenskaper.

3. Valj en mediefil att lanka till under Media—fliken.
4. | Title—faltet fyller du i texten som ska visas nér man for muspekaren over lanken. Detta &r
viktig information fér dem som besdker din webbplats med skarmlésare el dyl.

5. Valj i vilket fonster/frame lanken ska dppnas i Target-faltet.

6. Klicka pa Insert.

Insertiedit link

Url imedia’24/umbraco_vd whitepaper.pdf

Title Download Sales Report

Target |Dpen in this window / frame

Anchor

Content Media

L Media
4 Downloads
Sales-Report pdf

Insert | or cancel
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Lanka till en e-postadress
1. Markera texten som ska lankas.
2. Klicka pa Insert Link—knappen for att 6ppna dialogrutan for lankegenskaper.

3.  Fyllitexten mailto: i URL-féaltet, féljt av e-postadressen du vill lanka till.
(t ex mailto:namn@foretag.com)
4. | Title—faltet fyller du i texten som ska visas nar man fér muspekaren over lanken. Detta &r
viktig information fér dem som besdker din webbplats med skarmlasare el dyl.

5. Valj i vilket fonster/frame lanken ska dppnas i Target-faltet.

6. Klicka pa Insert.

Insertledit link

Url mailto:name@company.com

Title Send us an email

Target |Dpen in this window / frame

Anchor

Content Media

.. Content

a4 ) RunwayHomepage
Installing runway modules
Go further
Getting started

Insert | or cancel
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Ibland kan det vara anvandbart att lanka till en annan plats i texten pd samma sida. Till
exempel om du har en lang text uppdelat i flera kapitel. For att kunna lanka till en specifik
plats pa sidan maste du lagga till ett “ankare” sa att webblasaren vet vart den ska.

Lagga in ett ankare
1. Markera texten som ska fungera som ankare.
2. Klicka Insert Anchor i verktygsfaltet.

3. Fylliett namn p& ankaret i Name-faltet. Undvik om majligt andra tecken &n A-Z/a-z och
siffror. Undvik ocksa helst mellanslag.

Klicka p& Insert.

5. Ankaret visas som en gul ankarsymbol i editorn. it

Insert local link E

Name: r'l"l‘_-,fEﬂEhDI'I

Andra ett ankare
1. Markera ankarsymbolen i editorn.
2. Klicka pa Insert Anchor i verktygsfaltet.

3. Uppdatera namnet pa ankaret i Name—faltet. Undvik om mojligt andra tecken 4n A-Z/a-z och
siffror. Undvik ocks& helst mellanslag.

4. Klicka pa Insert.
Ta bort ett ankare

1. Markera ankarsymbolen i editorn.
2. Tryck p& Delete-tangenten.
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Lanka till ett ankare
1. Markera texten som ska lanka till ankaret.

2. Klicka pa Insert Link-knappen for att dppna dialogrutan med lankegenskaper.

3. | Title—faltet fyller du i texten som ska visas nar man for muspekaren éver lanken. Detta ar

viktig information fér dem som besdker din webbplats med skarmlasare el dyl.
4. Valj i vilket fonster/frame lanken ska dppnas i Target-faltet.
Valj ankare att lanka till i Anchor-listan.

Klicka p& Insert.

Insertledit link E
Url #myanchor
Title Jump to more information
Target Open in this window / frame El
Anchor m-,ran:hnrlzl
Content Media
Content
4 Runway Homepage
| Installing runway modules
ir| Gofurther

| Getting started

Insert | or cancel

Du kan gora en bild till klickbar lank i Umbraco.

1. Lagg in en bild i editorn.
(Las fér mer information)

Markera bilden som ska bli en klickbar lank.

3. Folj harefter samma steg som nar du skapar en vanlig lank. Borja fran steg 2.
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_ For att kunna visa bilder pa en sida s& maste de ligga sparade pa webbservern. Manga

- foretag skapar mediebibliotek med bilder som redakttrer kan anvanda pé sina sidor. Andra
tilldter redaktorerna att sjalva valja ut och ladda upp bilder. Proceduren att ladda upp bilder
varierar nagot, beroende pa vilken metod man valt att tillampa. Hor med din systemadministrator
vad som géller for ditt féretag/organisation.

Till skillnad frAn manga andra tillampningar sa ar bilderna inte en del av webbsidan. | stallet lankar
sidan till bilden och var pa webbservern den ar sparad. Det innebér att en bild som raderas fran
webbservern ocksa forsvinner fran de sidor den visas pa.

Det kan finnas flera orsaker till att vissa besokare inte kan se bilderna pa din webbplats. Det ar
ocksa vanligt att besokare stanger av visningen av bilder nar de surfar om deras uppkoppling ar
for langsam. Personer med synhandikapp kan “lasa” webbsidor med olika typer av hjalpmedel —
bilder &r dock ofta svara att “Iasa”. Det &r viktigt att tillhandahalla en beskrivning av bilden i text for
att dessa bada grupper ocksa kan tillgodogéra sig bilderna. Du anger bildbeskrivningen i Name-
faltet.
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Laggain en bild fran mediebiblioteket

Placera editorns markor dar du vill lagga in bilden.

2. Klicka pa Insert Image—knappen i verktygsfaltet for att 6ppna dialogrutan for bildegenskaper.
3. Valj en bild under Choose—fliken.
4.  Skriv in ett namn/beskrivning av bilden i Name—féltet.

(Filnamnet ar ifyllt i férvag for att underlatta ditt arbete)

5. Fylli 6nskad storlek pa bilden i Width- och Height-falten. Se till att Constrain proportions-
rutan ar ikryssad om du valjer att fylla i egna varden, annars kan hojd/bredd-forhallandet
andras och bilden kan foérvrangas.

(Bildens sanna hojd/bredd i pixlar ar ifyllda i férvag for att underlatta ditt arbete)

6. Klicka pa Insert for att lagga in bilden.

Insert picture

Url /media/34/logo-umbraco-2009-05 _jpg

Name Umbraco-Logo.jpg

Dimensions  wigeh: 179 Height: 176
[v Constrain proportions

Choose Create Hew

1 Media
i Ju Downloads
a4 || Images
= Umbraco-Logo jpg

Insert | or Cancel
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1. Placera editorns markoér dar du vill Iagga in bilden.
2. Klicka pa Insert Image—knappen i verktygsfaltet for att 6ppna dialogrutan for bildegenskaper.
3. Klicka pa Create New-fliken.
Fyll i ett namn p& bilden i Name-faltet under Create New-fliken.

Valj en fil att ladda upp genom att klicka pa Browse...-knappen och markera filen du vill
ladda upp. Filnamnet visas i File-faltet.

6. Valj en plats att spara bilden pa genom att klicka pa Choose...-lanken och sedan valja en
mapp i mediabiblioteket. Platsens namn visas i Save at...-faltet.

7. Klicka pa Save for att ladda upp bilden.

Insert picture [x]
Url
Hame

Dimensions  wigih: Height:
[ Constrain proportions

Choose Create Hew

Name Umbrace-Logo.jpe

File C:\UsersiMatt\Deskta
Save at... Images Delete Choose...

Insert | or Cancel

8. Skriv in ett namn/beskrivning av bilden i Name—faltet.
(Filnamnet ar ifyllt i férvag for att underlatta ditt arbete)

9. Fylli tnskad storlek pa bilden i Width- och Height-falten. Se till att Constrain proportions-
rutan ar ikryssad om du valjer att fylla i egna varden, annars kan hojd/bredd-férhallandet
andras och bilden kan férvrangas.

(Bildens sanna hojd/bredd i pixlar ar ifyllda i forvag for att underlatta ditt arbete)

10. Klicka p& Insert for att lagga in bilden.
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Insert picture ()

Url /media/39/logo-umbraco-2009-05 jpg
Name Umbraco-Logo_jpg
Dimensions  wygh: 179 Height: 176
[« Constrain proportions
Choose Create Hew

Click on the image to see full size

| Insert | or Cancel

Om du vill ta bort en bild frn sidan kan du bara markera bilden och trycka pa Delete-tangenten.
Bilden forsvinner fran sidan men raderas inte fran webbservern.

Makron ar sma “byggstenar” av funktionalitet som kan l&ggas in i en Umbraco-editor. Varje

makro innehdller en viss funktionalitet och erbjuder ett enkelt granssnitt for att kunna
modifiera makrot efter behov. Ett makro kan besta av allt fran ett kontaktformular till en
inbaddningsbar mediaspelare. Fordelen med makron ar att de ger redaktdrerna mojligheten att
lagga in komplexa element pa ett enkelt satt pa sidorna.

Vilka makron som finns installerade varierar fran system till system, sa tala med din
systemadministrator for att fa veta vilka makron du har tillgang till. Processen att lagga in och
uppdatera ett makro ar dock alltid densamma.

Placera editorns markér dar du vill lagga in ditt makro.

Klicka p& Insert Macro-knappen i verktygsfaltet for att 6ppna dialogrutan for
makroegenskaper.

Valj ett makro att lagga in fran Select macro-listan.
Klicka p& OK for att valja makrot.

Konfigurera makrot pa 6nskat satt.

2

Klicka OK for att lagga in makrot pa sidan.
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7. Makrot visas med en gul prickad ram i editorn.

Edit Doc2Form - Edit E
Document Type to = -~
display?

Template for saved
Hode?
Tabs to show? Content -
Contents = =
File m
Form
Image e
Show tabs using wizard yes
style?
Hide the Tab Hames? [ yes
Node to Edit?
Edit node specified? [ Yes
Show Title Property? [ Yes
Label for Title
Property?
Save Member Alias to E|
Property?
Show property
descriptions? Elves L

or Cancel

Markera makrot du vill uppdatera.
2. Klicka pa Insert Macro-knappen i verktygsfaltet for att 6ppna dialogrutan for
makroegenskaper.
3. Konfigurera makrot pa 6nskat satt.
4. Klicka OK for att uppdatera makrot.

7 Tabeller anvands for att strukturera information i ett rutnat. Nar du lagger in en tabell far du
valja hur manga rader och kolumner tabellen ska ha. Du kan ocksa fylla i ytterligare ett
antal formateringsalternativ om du vill. Dessa varden kan @ndras i efterhand, s& du behover inte
veta exakt hur din tabell ska se ut nar du skapar den.

Sé snartodu skapat en tabell s& kar: dg skraddarsy den efter egna ¥ Inserts anew table

onskemal. Du kan &ndra platsen pa sidan, bredden, farger och 5 Table properties

bakgrundsbilder. Goér dessa @ndringar i dialogrutan for Insert/Modify % Delete table

table, som du kan nd genom att hogerklicka ndgonstans i tabellen och o ,

véalja Table Properties. o \
Calumn ]
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General-fliken

Insert/Modify table E

General Advanced

General properties

Cols 2 Rows 2
Cellpadding Cellspacing
Alignment -- Mot set -- El Border 0
Width Height

Class -- Mot set -- El

Table caption B

Cols / Rows

Cols- och Rows-falten avgér hur manga kolumner och rader din tabell ska besta av.

Cellpadding

Cellpadding ar avstandet frAn kanten pa en tabellcell till dess innehall. Avstandet anges i pixlar.
Det pa forhand bestamda vardet for cellpadding ar 1 pixel. Vill du inte ha nagot avstand alls maste
du fylla i vardet 0.

Cellspacing

Cellspacing ar avstandet mellan celler i en tabell. Avstandet anges i pixlar. Cell spacing is the
distance between the cells in a table. Avstandet anges i pixlar. Det pa férhand bestamda vardet for
cellspacing ar 2 pixlar. Vill du inte ha nagot avstand alls maste du fylla i vardet 0.

Alignment

Alignment avgor hur tabellen placeras pa sidan. Du kan vélja mellan att placera tabellen till
hoger, till vanster eller centrerad pa sidan.

Border

Border-faltet avgor hur tjock ramlinjen runt tabellen ska vara. Tjockleken anges i pixlar. Vill du inte
ha ndgon ram alls méaste du ange véardet 0.

Width / Height

Width- och height-falten bestammer tabellens fysiska storlek och kan anges antingen i pixlar eller
i procent av det omgivande elementets totala bredd. For att ange en storlek i pixlar sa fyller du
bara i pixelantalet i width- eller height-rutan. Vill du ange storleken i procent fyller du i ett tal mellan
1 och 100, foljit av %-tecknet. Att ange en hojd pa en tabell &r i regel inte att rekommendera, men
det ar majligt att géra. Om hojden inte definieras styrs tabellens hojd av dess innehall.
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Class

Class-listan bestar av ett antal CSS-klasser som kan tilldelas tabellen. Dessa later dig applicera
fordefinierade stilar sa att du inte behover formatera utseendet pa hela tabellen sjalv. Antalet
klasser i denna lista skiljer sig mellan olika webbplatser. Kontakta din systemadministrator for
uppgifter om vilka klasser som ar tillgangliga i din installation.

Table caption

Om du klickar i Table caption-rutan far du mojlighet att fylla i en tabellrubrik langst upp i tabellen.

Advanced-fliken

Insert/Modify table 2¢)

General Advanced

Advanced properties

Id

Summary

Style

Language code

Background image

Frame -- Not set -- El
Rules -- Mot set -- El
Language direction | -- Not set -- El
Border color 4
Background color [ ,'l

Id

Id-faltet later dig definiera ett unikt id for tabellen. Detta anvands ofta for script eller CSS.

Summary

Anvand Summary-faltet for att ange en kort beskrivning av tabellens innehall.

Style
| Style-faltet kan du ange CSS-kod som laggs inline pa tabellelementet.

(Kom ihdg att inline-CSS kan gora din webbsida ogiltig om ditt féretag/organisation foljer vissa
webbstandarder)

Language code

| Language code-faltet kan du ange pa vilket sprék innehallet i tabellen &r. Koden ska vara i ISO
639-format.
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Background image

Du kan fylla i en URL till en bild i Background image-faltet. Bilden anvands da som bakgrund till
tabellen.

Frame

Med Frame-listan kan du avgora hur de yttre ramarna pa tabellen ska visas.

Rules

Rules-listan later dig avgtra om inre ramlinjer ska ritas ut.

Language direction

Anvand Language direction-faltet for att ange vilket hall innehallet i tabellen ska skrivas ut,
antingen fran vanster till hoger eller fran hoger till vanster.

Border color

Border color-faltet anvander du for att andra farg pa tabellramen.

(Tabellens border-falt maste vara satt till ett tal storre an 0 for att detta ska fungera)

Background color

Anger du en farg i Background color-faltet far tabellen denna bakgrundsfarg.

For att &ndra egenskaperna for en tabellcell %] Insertsa new table

maste du 6ppna dialogrutan for 4 Table properties

tabellcellegenskaper. Detta gor du genom % Delete table

att hogerklicka nagonstans i tabellcellen och cell b [5] Table cell properties

vélja Cell > Table cell properties. Row » | Spitmerged table cels
Colurmn b 3 Merge table cells
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General-fliken

Table cell properties E

General Advanced

General properties

- Not set -- El Cell Data El

Alignment

typea
Wartical
alignmant Not set El Scope Not set El
Width Height
Class -- Not set -- El
Update current cell El

Alignment

Alignment avgor hur innehallet i tabellcellen justeras. Du kan valja mellan att vansterjustera,
hogerjustera eller centrera innehallet.

Cell type

Anvand Cell type-valet for att tala om huruvida cellen &r en datacell eller en rubrikcell.
Rubrikcellen blir en <th> medan datacellen blir en <td>.

Vertical alignment

Med Vertical alignment kan du bestamma hur innehallet ska justeras i hojdled. Du kan vélja att
justera innehallet mot toppen av cellen, mot botten eller centrerat i mitten av cellen.

Scope

Du kan anvanda Scope-faltet for att definiera en cells férhallande till andra celler i tabellen. Scope
anvands for att associera rubrikceller med dataceller i tabellen. En cells scope bestammer om
cellen &r rubrik for en tabellkolumn, en tabellrad eller grupp av rader och kolumner. Andringar i en
cells scope leder i regel inte till nAgon visuell férandring av tabellen i webblasaren.

Width / Height

Width- och height-falten bestammer tabellens fysiska storlek och kan anges antingen i pixlar eller
i procent av det omgivande elementets totala bredd. For att ange en storlek i pixlar sa fyller du
bara i pixelantalet i width- eller height-rutan. Vill du ange storleken i procent fyller du i ett tal mellan
1 och 100, foljt av %-tecknet.

Class

Class-listan bestar av ett antal CSS-klasser som kan tilldelas cellen. Detta gor att du kan koppla
fordefinierade stilar till den. Antalet klasser i denna lista skiljer sig mellan olika webbplatser.
Kontakta din systemadinistrator for uppgifter om vilka klasser som é&r tillgéngliga i din installation.
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Advanced-fliken

Table cell properties

General | Advanced

r Advanced properties

1d

Style

Language direction | -- Not set --

Language code

Background image
Border color

Background color

| Update current cell EI

Under Advanced-fliken hittar du mer avancerade egenskaper for tabellcellen.

(Las Tabellegenskaper — Advanced-fliken foér mer information)

Radegenskaper
For att andra egenskaperna for en tabellcell 2 inserts a new table
maste du 6ppna dialogrutan for 4 Table properties
tabellradegenskaper. Detta gér du genom % Delete table
att hogerklicka nagonstans i tabellen och el .
vélja Cell > Table row properties. a » 5] Table row properties
aw
Column 3 3”3 Insert row before

ELE Insert row after

== Delete row

M cut table row

23 Copy table row

|58, Paste table row before
53, Paste table row after
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General-fliken

Table row propertics E

General Advanced

General properties

Fowin table part Table Body El
Alignment -- Mot set -- El
Wertical alignment -- Not set -- El
Class -- Mot set -- El
Height

Update current row El

Row in table part

Valet i Row in table part-listan avgor var tabellraden ska visas i tabellen — antingen i
tabellhuvudet, sjélva tabellen eller tabellfoten. Detta anvands ofta for att kunna ge tabellhuvudet
och tabellfoten ett annat utseende an resten av tabellen. Behall férhandsvalet Table Body om du
inte ar saker pa vad du ska vilja.

Alignment

Alignment avgor hur innehallet i tabellraden justeras. Du kan valja mellan att vansterjustera,
hogerjustera eller centrera innehallet.

Vertical alignment

Med Vertical alignment kan du bestamma hur innehallet ska justeras i h6jdled. Du kan vélja att
justera innehallet mot toppen, mot botten eller centrerat i mitten.

Class

Class-listan bestar av ett antal CSS-klasser som kan tilldelas raden. Detta gor att du kan koppla
fordefinierade stilar till den. Antalet klasser i denna lista skiljer sig mellan olika webbplatser.
Kontakta din systemadinistrator for uppgifter om vilka klasser som éar tillgéngliga i din installation.

Height

Height-falten bestdmmer radens fysiska storlek och kan anges antingen i pixlar eller i procent av
det omgivande elementets totala hojd. For att ange en storlek i pixlar s& fyller du bara i pixelantalet

i width- eller height-rutan. Vill du ange storleken i procent fyller du i ett tal mellan 1 och 100, f6ljt av
%-tecknet.

Row dropdown

I Row-listan kan du vélja vilka rader &ndringarna ska géalla foér. Du kan vélja att tillampa
andringarna pa aktuell rad, varje udda rad, varje jamn rad eller alla rader.
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Advanced-fliken

Table row properties

General | Advanced

r Advanced properties

Id

Style

Language direction | -- Not set --

Language code

Background image

Background color

| Update current row

Updae_|

Under Advanced-fliken hittar du mer avancerade egenskaper for tabellraden.

(Las Tabellegenskaper — Advanced-fliken for mer information)

Andra antalet rader och kolumner i en tabell

Om du vill ta bort eller lagga till fler rader och
kolumner i en redan existerande tabell s&
kan du gora detta genom att hogerklicka pa

L"ﬁ Inserts a new table
[ Table properties

. 4 Delete table
tabellen och vélja en av Insert- eller el ,
. o E
Remove-alternativen pa undermenyerna
3
Row eller Column. Raw
Column 3 ll’,.n Inzert column before

,.n'; Insert column after

T Remove column

Sla samman celler

Du kan sla samman tva eller flera tabellceller till en
genom att g4 till dialogrutan Merge table cells.
Hogerklicka pa den av cellerna du vill sla ihop som Merge table cells
ligger langst till vénster/hdgst upp och valj Cell >
Merge table cells. | dialogrutan kan du valja hur
manga kolumner eller rader du vill sla ihop.

Merge table cells

Cols:

Rows:

Update

Dela celler

Du kan dela en cell som du tidigare slagit samman genom att hogerklicka pa cellen och valja
Cell > Split merged table cell.

Umbraco // Handbok for redaktorer Sida 32



4 Redigering i Canvas-lage

| Umbraco kan du férutom att andra innehallet i redigeringslaget dven redigera innehallet direkt pa
sidan. For att kunna redigera innehallet pa detta satt maste du redigera sidan i Canvas-lage.

1. Hogerklicka pa sidan du vill redigera i innehallstradet och valj Edit in Canvas fran
kontextmenyn.

Sidan visas nu i canvas-lage.
Klicka p& en redigerbar yta for att borja redigera innehallet.

Nar du ar néjd med andringarna klickar du p& Save eller Save and Publish for att spara
dem.

1. Hogerklicka pa en sida i innehallstradet och valj Edit in Canvas.

/

& Content - Umbraco CMS - umb4042.local - Windows

€] http://umb4042.local/umbraco/umbraco.aspx®conteft

Type to search [OM"“‘] [0”‘*] [Ql—mﬁm]

Content ‘Welcome Editor

., Content
4 |, RunwayHomepage

ol In;

G| g @ Create

©| Gt/ EditinCanvas
Recys

]

& Delete
& Move
. Copy

Sort

Rellback

Manage hostnames

T

&  Publish
|

ﬁ Permissions
-

& Public access
Sections L Audit Trail

/1 [E A Notifications

Content Mo 4 Send To Translation

©) Reload nodes

Done & Intemet | Protected Mode: On fa v 0% v
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| /& Getting started - Runway -

\‘e__? &) http://umbAos2.1ocal/1049.2spx

<7 Favorites ‘ (€ Getting started - Runway

2. Canvas-editorn visas nu.

el Save @ Save and publish | & & x

Logout: Editor =

Runway

Off to a great start

Installing runway modules Go further

Getting started

Getting started

You've installed umbraco and a minimal Runway website.

Edit the text on the homepage and create a site structure by adding new texpages to your site. This is all done in the Content
section.

If you find the editing options provided by Runway too limited for you needs, simply add more properties to the page by going
to the Settings section, expanding the Document Types item and adding new properiies on the Generic Properties tab.
You can find more information about document types and properties at the umbraco website.

But mostly you'll probably want to personalize your site by changing the current design. This is also done in the Settings
section, by editing the CSS styles and HTML templates. Umbraco uses master templates, so the main, common markup 1s

e
oo P Sy Ut I YR N Sty Uy YU RSy P SRR U TP PO

& Internet | Protected Mode: On

G v ®m100% - J

4 Klicka pa Save eller Save and Publish for att spara andringarna.

My Googte

|l save Q Save and puh{l v e X Wi

I B3 B Styles - B 7

Runway

Off to a great start

m

Installing runway modules  Go further  Getling started

Getting started

You've installed umbrace and a minimal Runway website.

= o % [0 | Q2 Logout: Editor i

Edit the text on the homepage and create 2 site structure
to your site. This is all done in the Content section.

2dding new texpages

If you find the =diting options provided by Runway too limited|for you neads,
simply add more properties to the page by going to the Settings section,
expanding the Document Types item and adding naw propartigs on the Generic
Properties tab. You can find mare information about document tvpes and
properties at the umbraco website.

But mostly you'll probably want to personzlize your site by chan§ing the current
design. This is also done in the Sattings saction, by editing the 55 styles and
HTML templates. Umbraco uses master templates, so the main, \common markup
is placed in the Runway Master template, while the Homeage and Textpage have

separats templates for their unique layouts. You can find more ifformation about -

Done

\ € Internet | Protected Mode: On g v BINE v

o)
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3. Klicka pa en redigerbar yta for att bérja &ndra innehallet.
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4.1 Knappar i Canvas-lage

Nedan visas alla redigeringsknapparna som ar tillgangliga i canvas-lage.

Spara Spara och publicera

/

|l save Iih Save and publish | o B

Skapa ny sida
Dra tillbaka publicering

Radera
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Umbraco later dig arbeta mer flera versioner av samma sida. Alla sidor som tidigare publicerats
sparas i en lista med tidigare versioner. Det betyder att &ndringar pa en sida aldrig blir
oaterkalleliga eftersom alla gamla versioner sparas i en historik. Du har da mojlighet att visa och
aterpublicera aldre versioner om det behovs.

For att jamfora en sida pa webbplatsen med en tidigare version gor du s& har:

Hogerklicka pa sidan och valj Rollback.
| dialogrutan for Rollback valjer du en tidigare version ur Rollback To-listan.

Nar du valt en version fran listan visas en jamférelse mellan nuvarande sida och den version
du valt. Rod dverstruken text kommer att tas bort medan grén text kommer att laggas till om
du véljer att aterga (rollback) till denna version av sidan.

4. Om du kryssar i Html-rutan visas HTML-koden for den valda versionen av sidan. Klicka i Diff-
rutan om du vill se skillnaderna mellan versionerna som en féltlista.

1. Hogerklicka p& en sida i innehallstradet och valj Rollback.

1
& Content - Umbraco CMS - umb404Z.local - Wil [N
€] http://umb4042.local/umbraco/umbraco.aspxfcofitent fl
Type to search [@ ,e.:mn] [Q Help [{’ Logout Edmur]
I Content Welcome Editor
. Content
4 |, RunwayHomepage
o 1
F3 & Create
@ Edit in Canvas
5] Re
% Delete
&  Move
Copy
Ty Sort
& Rolback
& Publish
#®  Manage hostnames
& Permissions
-
& Public access
e L Audit Trail
24l <1 Motifications
Centent wy  Send To Transiation
) Reload nodes
Done €D Internet | Protected Mode: On ¥ v ®B100% -
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2. Valj en version fran Rollback To-listan.

Rollback

G Conatm

Select a version to comparp with the current version

Current version

Insthlling runway modules (Created: 15/06/2010 15:51)
E Rollback to |Seuclvers\'nn... El
Vi -
e @ piff © Heml

Deone

€ Internet | Protected Mode: On v H100% v

4. Klicka i Diff for att se skillnaderna mellan ver- 4. Klicka i Html for att se en jamforelse mellan
sionerna som en faltlista. versionernas HTML-kod.

Rollback

Select a version to compare with the gurrent version

Current version Installing run:

y modules (Created: 15/06/2010 15:51)

Rollback to tjlﬂlﬁng gﬁway modules (Created: 14/06/2010 11:37) =]

View Diff © Html

This shows the differences between the current version and the selected version
fed text will not be shown in the selected wersion. , green means added

Name: Installing runway modules
Created: 14 June 2010 11:34:14or: Administrator
Body Text:

Runway modules encapsulate specific bits of advanced
functonality that are easily added to your website.

Once installed, Runway Modules are open source and easy to
customize if you want to modify the behavior for your specific
needs.

Because Runway modules are provided under the MIT license you
are

free to use and modify them any way you want, with no strings
attached.

k | or Cancel

o Internet | Protected Mode: On 5 v ®I0% -

3. Skillnaderna mellan nuvarande version av sidan
och den version du valt visas.
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Gor sa har for att aterga till en tidigare version av en sida:
1. FOlj stegeni
2. Nar du valt den version av sidan som du vill aterga till s& klickar du pa Rollback-knappen.

3. Klicka pa OK for att bekrafta att du vill aterga till denna version. Innehallet pa sidan byts nu ut
mot innehdllet i den valda versionen av sidan.

4. Klicka pa Close this Window-lanken for att ga tillbaka till innehallstradet.
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All media p& din webbplats maste forst laddas upp till Media-avdelningen. Media-avdelningen
fungerar i princip som ett mediebibliotek. | Media-avdelningen kan du skapa mappar och filer pa
ett liknande satt som pa din dator.

Du kan anvédnda mappar for att underlatta arbetet med att organisera Media-avdelningen och for
att halla samman filer som hor ihop i en logisk struktur.

Valj mappen du vill lagga den nya mappen i.

2. Hogerklicka p& mappen och valj Create fran kontextmenyn. Valj sedan Folder fran mediatyp-
listan samt fyll i ett namn pa den nya mappen.

3. Klicka pa Create.

1. Valj en mapp i medietradet.

/ 2a. Klicka pa Create i kontextmenyn.

& Media - Umbraco C indows Internet

@rx) @) Duspssed]

‘Welcome Editor

K
, Pr s Create
)0 St A Move
¥ Delete

Ty Sort

«©) Reload nodes

Sections

4 =

Content Media

Dene & Intemet | Protected Mode: On 43 v ®100% -
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2b. Valj Folder som medietyp och fyll i ett namn p& mappen.

Windows Internet Explorer

& Media - Umbraco CMS - umb4042.local -

€] http://umb4042.local/umbraco/umbraco.aspx¥media

Create * Py e
il Margles

»

Choose Media Type:

Folder B

3. Klicka pa Create

Done €D Internet | Protected Mode: On & v ®B100% -

Du kan latt radera befintliga mappar om du vill stdda upp i Media-avdelningen. Nar du raderat en
mapp sa hamnar den i Papperskorgen. Du kan aterstalla den raderade mappen fran
Papperskorgen om du &ngrar dig.

1. Valj vilkken mapp du vill radera.
2. Hogerklicka p& mappen och klicka pa Delete pa kontextmenyn.
3. Klicka pa OK for att bekrafta raderingen eller pa Cancel for att avbryta den.

Obs: innehallet i mappen flyttas ocksa till Papperskorgen. Du kan aterstalla media fran
Papperskorgen pa samma satt som du aterstaller sidor i Innehalls-avdelningen.

4 7 RecycleBin  Papperskorgen ar en separat tradstruktur i Media-panelen och du kanner igen
den pa recycling-symbolen till vanster. Om du klickar p& triangeln framfor
Papperskorgen sa ser du dess innehall For att aterstalla mapp fran
Papperskorgen flyttar du mappen till den del av medietradet dar du vill att den ska finnas. Las mer
om hur du gor detta i kapitlet om att flytta en mapp.

(Denna finess finns bara i Umbraco v4.5)

Umbraco // Handbok for redaktorer Sida 40



Du kan latt flytta mappar i Media-avdelningen genom att anvanda Move-funktionen.
1. Valj vilkken mapp du vill flytta.

2. Hogerklicka p& mappen och klicka pa Move péa kontextmenyn.

3. Valj féraldramappen du vill lagga mappen i.

4. Klicka pa OK.

& Media - Umbraco CMS - umblocal - Windows Intemet Explorer [F=PER
.‘ ] hitp://umb.local/umbraco/umbrsco.aspxémedia

Move x

Select where the document Banners should be moved to below

., Media
Banners
Downloads

Downloads’ has been selected as the root of your new content, click 'ok’ below.

€ Internet | Protected Mode: On dy v W100% v

Media i Umbraco sorteras efter en fordefinierad sorteringsordning i mediestrukturen. Vanligen
hamnar senast skapade media langst ned i tradstrukturen. Du kan enkelt &ndra ordningen i en
mapp genom att anvanda sorteringsfunktionen.

1. Valj mappen du vill sortera inom.
Hogerklicka mappen och valj Sort i kontextmenyn.

3. Draoch slapp mapparna, bilderna och filerna i den ordning du vill ha dem. Alternativt kan du
klicka pa Name- eller Creation date-kolumnernas rubriker for att sortera din media i
bokstavsordning eller efter den tidpunkt de skapades. Klickar du en gang till pa
kolumnrubriken sorteras din media i omvand ordning.

4. Klicka pa Save.
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3b.Klicka pa kolumnrubrikerna for att
sortera i bokstavsordning/datum

i
Drag the different iteffis up or down below to set how they should be arranged. Or click the coloumn
g headers to sort entire collection of items

i

B Name Creation date Sort order

i image.jpg 05/07/2010 13:14 1
file.pdf 05/07/2010 13:15 2

or Cancel
e
Done & Intemet | Protected Mode: On 3 v H100% v
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6.2 Arbeta med bilder och filer

Ladda upp en bild eller fil

Valj vilken mapp du vill skapa bilden eller filen i.

Hogerklicka p& mappen och vilj Create pa kontextmenyn.

Fyll i ett namn for den nya posten och vélj medietyp (Image = bild eller File =fil).

A w0 D

Klicka p& Create.

5. En ny ruta dyker upp. Klicka p& Browse... for att valja den bild eller fil pa din dator som du vill
ladda upp till webbplatsen.

6. Nar du valt en klickar du p& Save-knappen for att spara bilden/filen.

2. Hogerklicka pa mappen och valj Create

/@ Media - Umbraco CMS - umb4042.ocal - Wingbws Internet Explorer [
€] http://umb4042.local/umbraco/umbraco.zEpx®media |
Type to search [@ Abun] [oHebl [Qmaﬁm]

Media Welcome Editor

1 Media
B
N
¢ Create ’

)i St A Move

¥ Delete

Ty Sort

©) Reload nodes

A =

Contant Medis

Dene € Intemet | Protected Mode: On fa v ®00% -
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3a. Fylli ett namn pa din nya mediepost  3b. Valj medietyp

o we b hegst b

Choose Media Type:

\ Image E|

or Cancel

4, Klicka pa Create

€ Internet | Protected Mode: On 3 v ®100% v

gc.eml Type to search [ON"’“‘] loH‘*’l [‘amm]
Media Image Properties
L Media = v
& Banners
|, Press Releases Upl image
), Staff Photas
Widt|
Height
Size
Type

6. Klicka pa Save-knappen 5. Klicka pa Browse... och val]
en fil

Sections

7 =

Contant Media

Done € Intemet | Protected Mode: On fa v 0% ~

Radera en bild eller fil

Du kan latt radera befintliga bilder om du vill stdda upp i Media-avdelningen. N&r du raderat en bild

sa hamnar den i Papperskorgen. Du kan aterstalla den raderade bilden frdn Papperskorgen om du
angrar dig.

1. Valj vilken bild du vill radera.
2. Hogerklicka pa bilden och klicka pa Delete p& kontextmenyn.

3. Klicka pa OK for att bekrafta raderingen eller pa Cancel for att avbryta den.
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Aterstélla en bild eller fil frin Papperskorgen

4 |7 RecycleBin Papperskorgen ar en separat tradstruktur i Media-panelen och du kénner igen
) den pa recycling-symbolen till vanster. Om du klickar pa triangeln framfor
Papperskorgen sa ser du dess innehall. For att aterstalla en bild eller fil fran
Papperskorgen flyttar du bilden/filen till den del av medietradet dér du vill att den ska finnas. Las
mer om hur du gor detta i kapitlet om att flytta en bild eller fil.

(Denna finess finns bara i Umbraco v4.5)

Flytta en bild eller fil
Du kan latt flytta mappar i Media-avdelningen genom att anvédnda Move-funktionen.
1. Valj vilken bild/fil du vill flytta.
Hdogerklicka pa bilden/filen och klicka pd Move pa kontextmenyn.

Valj foraldramappen du vill lagga bilden/filen i.
Klicka pa OK.

Move x . o
£ A o s !

Select where the document office.jpg should be moved to below

)\ Media

» Ju Banners

|, Downloads

‘Downloads’ has been selected as the root of your new content, click ‘ok’ below.

or Cancel
€ Internet | Protected Mode: On 43 v ®W100% v
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| allmanhet uppdaterar innehallstradet sig sjélv nar du sparar
sidorna. Du kan aven gora detta manuellt om tradet av ndgon
anledning inte uppdateras automatiskt, eller om flera redaktdrer/skribenter arbetar med
webbplatsen samtidigt och du vill kunna se andringarna de gjort. Gor sa har for att uppdatera en
del av innehallstradet: hogerklicka pa en sida i tradet och valj Reload nodes pa kontextmenyn.
Nar du gor detta tvingar du innehallstradet att uppdatera sig. De andringar som gjorts kommer d&
att visas.

<) Reload nodes
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