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Gå til: 

institutionsnavn.gentoftesites.dk/sitecore 

( f.eks.jaegersborgfc.gentoftesites.dk/sitecore) 

 

Du kan se din hjemmeside her: 

1) Når du er på en gentofte-computer: 

Jaegarsborgfc.gentoftesites.dk 

2) Når du er på en computer uden for Gentofte: 

Jaegersborgfc.gentofte.dk 

 

 

 

 

Log- ind – så kommer du ind i Sitecore 
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http://institutionsnavn.gentoftesites.dk/sitecore


Opbygning af Website –  her er dine 

sidetyper 

 
Forsiden 

Sektionsforside 

Artikelside 

Artikelside bred 

Nyhedsliste 

Arrangementsliste 

Billedgalleri 

Personaleliste 

 Bemærk: 
Sider er ordnet i en træstruktur, som man kender det fra stifinder 

Ikke alle sidetyper kan oprettes alle steder i strukturen 

Det fremgår tydeligt, hvilke sidetyper, man kan oprette 
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Strukturopbygning: 
Forside ( billedslider og bokse) 

 

Sektionsside ( temaside: billede og lidt tekst) 

 

 

                               Artikel ( alm. el. bred) 

        Nyhedsliste 

        Arrangementsliste   

               

                             Billedgalleri 

     Personaleliste  

 

Der findes desuden en lang række bokse, som kan indsættes på alle sidetyper 
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Forside:  
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Sektionsside 
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Artikel: 
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Bred artikel 
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Nyheds- og arrangementsliste 
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Billedgalleri 

10 



Personaleliste 
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Forsiden (home) 
Indhold: Typisk ”reklamer for andre sider på sitet. Indeholder kun ting, 

man også finder på sider nedenunder. Disse sider linker man så til. 

Sidetype: Forside 

Sektion 
Indhold: Fungerer ligesom 

forsiden som reklamesøjle for de 

sider, der ligger under. DVS der 

ligger ikke unikt indhold på siden. 

Har typisk andre sider ”under 

sig”, hvor indholdet ligger. 

Sidetype: Sektionsforside,  

Om Institutionen 
Indhold: En artikel med billede 

og tekst, som fortæller brugeren 

om et eller andet – fx 

institutionens ”profil”. Kan have 

andre sider ”under sig” 

 

Sidetype: Artikel  

Nyheder 
Indhold: En samling af nyheder 

eller arrangementer, som vises i 

kortform. Nyheder og 

arrangementer samles 

automatisk under siden. (i 

venstremenuen) 

Sidetype: Nyhedsliste, 

arrangementsliste 

Rød stue 
Indhold: Præsentation 

af fx en stue eller en 

afdeling. Kan have flere 

sider under sig. 

Sidetype: Artikel.  

Personale 
Indhold: Liste med 

personale, fx opdelt i 

grupper eller stuer. 

 

Sidetype: 

Personaleliste  

Billedgalleri 
Indhold: Kun store 

billeder med korte 

tekster til. Ingen 

brødtekst. 

 

Sidetype: Billedgalleri  

Nyhed 
Indhold: Billede og 

tekst, links mm. 

 

 

Sidetype: Automatisk 

Artikel 
Indhold: Billede og 

tekst, links mm om 

noget, I har brug for at 

fortælle. 

 

Sidetype: Artikel 

Lang smøre 
Indhold: typisk en lang 

tekst, som de færreste 

læser og nogen printer. 

 

Sidetype: Artikel - bred 



Værktøjslinjen 

- Funktioner i menuen 

• Rediger: stå her når du skal bygge din 

hjemmeside, tilføje elementer eller slette elementer 

• Preview: se hvordan dine rettelser ser ud ( husk at 

klikke rediger bagefter) 

• Udgiv:  vælg smart publishing, publish subsites, 

dvs. hele siden med undersider. Angiv sprog: 

Danish. 

• Komponent – tryk og der angives, hvor der kan 

indsættes bokse, billeder, sliders og sider. Du får 

kun vist dine reelle muligheder og intet andet. 
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Funktioner fortsat 

• Restriktioner: Element– her kan du markere om 

en side kan udgives/kanej udgives ( det er en god 

idé at vente med at udgive en side til den er helt 

færdig) 

• Indhold er først synligt for andre, når det er gemt og 

udgivet 

• Gem dine ændringer 

Du bliver advaret, hvis du forsøger at klikke væk fra siden 

uden at have gemt 
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NB: Husk at låse op 

• Hver bruger der redigerer hjemmeside låser den 

automatisk, når vedkommende arbejder på dem. 

Det gøres af sikkerhedsmæssige årsager, så der 

ikke er 3 personer, der kan arbejde på samme side 

på én gang. 

• Det betyder, at andre brugere ikke kan arbejde 

med siden, før den låses op. Det gør man ved at 

klikke på hængelåsen.  

• Man kan også låse alle sider på ved at klikke på 

”Mine elementer” og ”lås alle sider op”.  
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Udgivelser – når du går i luften 

 

• Når en side er færdigredigeret skal den udgives. 

• Udgiv: vælg smart publishing og Danish – hvis du 

vælger ”subsites” vil hele siden med undersider 

blive udgivet. 

• HUSK: Du skal udgive hver gang du har 

redigeret din hjemmeside 
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Mediebiblioteket 

• Mediebiblioteket er det centrale arkiv, hvorfra man 

udloader billeder og filer til sitecore. Her gemmes 

de og kan bruges igen og igen. 

• Mapper i Mediebiblioteket: 

• Alle har 3 mapper: billeder, dokumenter og 

medielink 

• Ny undermappe: Højreklik på den mappe, hvori 

den nye mappe skal oprettes 

• Vælg indsæt > Mediemappe og giv den et navn 

f.eks billeder: ”710 x 210” ( størrelsen på en type 

billeder) eller ”koloni 2013” 
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Sådan ser mapperne ud i 

mediebiblioteket – klik upload for at 

hente nyt element eller vælg 

eksisterende 

 

 

 

 
• De 3 mappetyper 
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Billeder 

• Gå til billedarkiv på: 

http://billededb/fotoweb/Grid.fwx 

• Søg på ”soendergaard” – download og gem i 

mappe du opretter på computeren 

• Upload billede i sitecore på upload-knappen 

• Læg i mappen ”billeder” og hent herfra 
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http://billededb/fotoweb/Grid.fwx


Billeder fortsat 

• Hvis billedet ikke passer i størrelse Man kan 

beskære sit billede i sitecore 

• Vælg ” rediger relaterede element” fra 

værktøjslinjen 

• Find billede i backend og klik rediger – juster 

størrelsen af billede f.eks 710 x 230  ( se de 5 

formater ) 

• Gem og luk ( billedet bliver automatisk gemt i 

mediebiblioteket) 

• Alternativ gratis billedbehandlingsprogram, hvor 

billeder også kan beskæres: 

http://pixlr.com/express/ 
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http://pixlr.com/express/


Billedformater i Sitecore 

• Der findes 4 billedformater i det nye design: 

• 294x160 

• 470x230 

• 614x334 

• 710x230 

• Man kan beskære sit billede, sådan det passer  til 

de forskellige formater 

• Man tilføjer et billede ved at klikke på billedikonet 

og derfra kommer man ind i mediebiblioteket – 

herfra uploader man et nyt billede eller vælger et 

eksisterende  
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Billedgalleri 

• Man kan indsætte et billedarkiv på en artikelside og 

fylde så mange billeder på, som man har behov for 

• Man vælger sidetype ”billedarkiv” og giver det et 

navn 

• Derefter klikker man på billedikonet, laver først en 

slider og derefter uploader et billede 

• Gentag processen indtil du har dem du vil have i 

arkivet 
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Tekst på hjemmesiden – klik på ikonet  - 

sæt teksten ind og gør færdig 

 
NB: Hvis teksten ser underlig ud og er fyldt med koder, skal den i en tur i notepad inden den 

kan kopieres over 
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Hvad er en boks? 

• Bokse er indholdselementer, som bruges til at 

indramme og fremhæve specifikt indhold 

• De enkelte sidetyper har fast definerede områder til 

bokse og det er forskelligt, hvilke bokse, der kan 

oprettes på hvilke sidetyper 
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Typer af bokse på forsiden 

• Genvej ( har 3 kasser), som udfyldes med 

overskrift, tekst og link. Lad dem være tomme, hvis der ikke er fyld nok til alle 

tre 

• Introboks ( har kun tekstfelt og link) 

• Forside: Infoboks ( har billede, tekst og link) 
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Andre typer af bokse, som kan bruges 

rundt om på sidetyperne 
 

• Twitter 

• Nyhedsfeed ( linker til gentofte.dk) 

• Facebook 

• Nyhedsliste ( internt – de sidste 3) 

• Infobokse 

• Arrangementsliste ( de sidste 3) 
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Links  

• Man kan linke til forskellige ting: 

• Interne sider – dvs. henvise til sin egen 

hjemmeside ved at pege på egne sider ( husk 

linktekst og alternativ linktekst) 

• Eksterne sider – andres hjemmesider ( husk 

linktekst og alternativ linktekst) 

• Medieelementer: dokumenter, som skal være i 

PDF-format ( husk linktekst og alternativ linktekst) 
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Der er 3 typer links: Internt ( egen 

hjemmeside), medielink: dokumenter ( 

PFD)-filer.Eksterne: andre hjemmesider 
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Links fortsat: 

• Dokumenter – Word og PDF- filer: stil dig på link og 

find  mediebiblioteket, vælg filer og upload fra 

computer eller USB-nøgle ( vær opmærksom på at 

kalde dit dokument det, det også skal hedde på 

hjemmesiden f. eks ”Pædagogiske holdninger” eller 

”Personalepolitik”  

• Man kan også linke direkte til dokumenter i teksten 

ved at markere sin tekst og finde sit dokument i 

mediebiblioteket 
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Arrangementsliste 

• Opret arrangement – vælg dato for arrangement 

• Tilføj billede 

• Tilføj tekst 

• gentag 

Arrangementerne kategoriseres efter måned og dato i 

venstremenuen 
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Nyhedsliste 

• Opret nyhed – vælg dato for nyhed 

• Tilføj billede 

• Tilføj tekst 

• gentag 

 

 

• Nyhederne kategoriseres efter måned og dato i 

venstremenuen 
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Personalelister 

• Vælg indsæt personaleoversigt og giv den et navn 

• Klik på værktøjslinje – rediger relaterede elementer 

• Du kommer nu i backend 

• Opret personalegruppe  

• Indsæt medarbejdere 

• Preview undervejs for at se, hvordan det ser ud 

• Gem/luk 
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Projektrum og E-learning 
• Vi har en hjemmeside med alle informationer vedr. 

institutionshjemmesider: manualer.gentoftesites.dk 

 

• ´Vi har også et projektrum på Intranettet, under 

Kommunikation – institutionshjemmesider. 

• http://intra/Topmenu/Kommunikation/Institutionshjemmesider/ 

 

• E-learning: Vi har 10 videoklip, der hjælper dig til at bygge din 

hjemmeside: 

• Link her: 

http://intra/Topmenu/Kommunikation/Institutionshjemmesider/

Undervisning/Film.aspx 
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