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For at tilgd CMD skal du &bne en web browser og indtaste URL’en pa dit
CMD website i adressefeltet, hvorefter dialogboksen til log in vises.

1. Indtast dit brugernavn og password

Skriv dit brugernavn og
password og klik p& Log ind

Din identitet og dine rettigheder som CMD-bruger bliver nu checket af
CMD, og du far herefter adgang til CMDs redaktgrmiljg.

Redaktgrmiljoet bestar af tre dele: Deployment traeet,
Indholdslisten og den nederste menulinje.

[ Deployment Trae ]

[ Indholdsliste ]

Nederste
menulinie
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Deployment Traeet

Deployment Traeet er placeret i venstre side af skaermen, og ligner
et filsystem som f.eks. Windows Stifinder.

Al indhold i CMD er afbildet og systematiseret i deployment traeet.
Deployment traeet viser de dele af CMD sitet, som du har adgang
til i overensstemmelse med dine rettigheder.

En webrod markeres med en jordklode. Kun administratoren kan
markere en mappe som webrod. Websitet vil blive struktureret i
forhold til denne mappe og dens indhold. Mappen kan indeholde
undermapper og forskellige indholdselementer, som websitet kan
benytte.

Navigering i deployment traeet

Du kan navigere i deployment treeet ved at ud- og sammenfolde
mapperne i traeet. Det gor du ved at klikke p& “+” og "-”
knapperne, som er placeret til venstre for hver af de mapper, som
indeholder undermapper. Du kan ogsa udfolde en mappe ved at
klikke p& mappens navn og sammenfolde mappen igen ved at
dobbeltklikke.

N&r du klikker p& en mappe i deployment traeet, bliver dens indhold synlig i indholdslisten i hgjre side af redaktgrmiljget. Du kan kun se de indholdselementer,

som du har tilladelse til at se.
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Webrods mappe

Mappens navn
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Skjult mappe




Indholdslisten

Indholdslisten viser undermapper og indhold i en valgt mappe. Indholdslisten er synlig i hgjre side af redaktgrmiljget, ndr du navigerer i mapperne i

deployment traeet.

Ny > hangemenu til at
lave nye
indholdselementer med

[ Sti til mappen, du arbejder i.
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[ Skjult mappe ], __________
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N&r du dobbeltklikker p& en mappe i indholdslisten, vil indholdslisten blive opdateret og vise det indhold, som du har rettigheder til. (For mere information om
hvordan du opretter og redigerer mapper, se "Opret en mappe”.)

N&r du klikker p& et indholdselement (dokumenter, billeder e.lign.), vises en “Editor” i et nyt vindue, hvor du kan se eller redigere indhold. Indholdselementer
kan vaere dokumenter, billeder, mediefiler, PDF filer etc. (for en beskrivelse af de enkelte indholdselementer henvises der til den komplette User Guide).
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Quick menuen

Quick menuen bruges pd samme made som Rediger > haengemenuen og hgjrekliksmenuen.

Vaer opmaerksom p8, at ikonerne er inaktive, hvis der ikke er valgt eller markeret en mappe eller indholdselement.

B B O & Klip - Kopier - Slet - Indsaet — Indsaet som - Indsaet som reference

Disse ikoner viser de typiske udklipsfunktioner. Det er muligt at kopiere eller klippe et indholdselement til udklipsholderen og herefter indsaette det igen,
indsaette det med et andet navn eller indszette det som reference. Valgte indholdselementer kan ogsa slettes ved hjeelp af slet ikonet.

@ @ skjul - Vis

Skjul og vis funktioner kan aktiveres ved hjzelp af disse ikoner. Du kan skjule eller vise en mappe, ndr en mappe eller et indholdselement er valgt.

Som standard er mapper skjulte, n8r de oprettes. Det betyder, at de ikke er synlige online, men at de stadig er tilgaengelige for CMD brugeren. En skjult
folder eller indholdselement er illustreret med et nedtonet ikon i deployment traeet og indholdslisten. En vist mappe eller indholdselement er tilgaengelig
online.

For at andre status af en mappe eller indholdselement:

1. Veelg det gnskede element.
2. Veelg Rediger > Skjul eller Vis.

Indholdslisten og deployment traeet bliver herefter opdateret i overensstemmelse med dit valg.

@ Publicere

Med publiceringsfunktionen kan du andre et indholdselements status fra kladde til publiceret, hvorved indholdselementet bliver tilgaengeligt online.

@ Afpublicere

Afpublicer funktionen kan bruges, nar et publiceret element ikke laengere skal vaere tilgaengelig online. I stedet for at slette elementet fuldstaendigt, kan du
lade elementet blive liggende som afpubliceret i indholdslisten til senere brug.

Kom i gang @



(CXME(D)

Hgjrekliksmenuen

Hgjrekliksmenuen indeholder dels funktioner fra Quickmenuen, og dels nogle funktioner fra Redigering > menu.

Vaer opmaerksom p8, at hvis ikke der er valgt en mappe eller et indholdselement fra indholdslisten, vil de fleste ikoner vaere nedtonede og kan ikke valges.

% Rediger TEilE
Omdeb
Redigeringsfunktionen er markeret med fed skrift, hvilket indikerer at denne funktion kan aktiveres med et dobbeltklik. o
N&r du vaelger “rediger” i hgjrekliksmenuen eller dobbeltklikker p8 et element i indholdslisten, vil en editor 8bne i et nyt Visning
vindue. Klip
Kopigr
Slet
E1 Omdgb Szat ind
Seet ind som

Det er muligt at omdgbe en valgt mappe eller et indholdselement med denne funktion.

Seet ind =om reference

@ LOCeBA0b B+ 0L

. Sljul
@ Visning Vis
Denne funktion vil lade en valgt mappe eller indholdselement blive vist i et preview. Publicér
Afpublicér
Vis publiseret
@ Vis Publiceret Sortering +
Opret opgave
Hvis den valgte mappe eller indholdselement rummer en publiceret version, vil denne funktion kunne vise dig den Egenskaber
publicerede version. Det er ikke muligt at redigere i den publicerede version.
Hajrekliksmenuen.

4 ¥ Flyt op - Flyt ned

N&r der er mere end 1 mappe eller indholdselement i indholdslisten, er det muligt at arrangere dem i den orden, du gnsker. Du kan flytte mapper eller
indholdselementer ved at klikke pé Sortering > Flyt op /Flyt ned. Dette vil flytte mappen eller indholdselementet et trin op eller ned i indholdslisten og
eventuelt ogsd pa dit website.

@ Egenskaber

N&r du klikker p& "Egenskaber”, vil en dialogboks abne i et nyt vindue med informationer om den viste mappe eller indholdselement. Dialogboksen viser,
afhaengigt af indholdselementet, op til fire faneblade med information. De fire faneblade hedder: General, Security, Dependencies og Versions.

Kom i gang @



Nederste menulinje

I bunden af browservinduet er der placeret en bl& menu med forskellige knapper og information.

Nederste menulinje

Den nederste menulinje indeholder fglgende funktioner:

) Historik

Denne knap ggr det muligt for dig at se, hvordan dit website s& ud - eller vil se ud - p et givent tidspunkt.

@ Skift bruger

Hvis dit CMD site ser forskelligt ud for forskellige brugere, kan det vaere relevant at se sitet fra de forskellige perspektiver. Denne funktion ggr det muligt for
dig at simulere de forskellige brugergrupper og lader dig se de specifikke sidelayouts for hver gruppe.

= Sgg

N&r du klikker p& denne knap, kan du sgge i indholdselementer.

(% Log ud

N&r du klikker pa denne knap logger du ud af CMD og herefter vises log in-dialogboksen.

¢ G8 til visning/Redigering

Visning/Redigerings knappen lader dig se et preview af den mappe, du arbejder i. Hvis mappen ikke har et folderlayout vil knappen vaere inaktiv. I
Visning/Redigerings tilstanden kan du ogsa redigere de forskellige indholdselementer, som er brugt i folderlayoutet og gemme dem bagefter.

Kom i gang @



Mapperne i CMD ligner de mapper, som du kender fra dit operativsystem. I deployment traeet benyttes de til at opbevare undermapper og indholdselementer.

Strukturen pa de viste mapper repraesenterer strukturen pa dit website.

Hvordan?

N&r du vil oprette en mappe, skal du navigere til det sted i deployment traeet, hvor du gnsker mappen skal placeres.

1. Veelg i haengemenuen Ny > Folder

2. Mappeeditoren 8bnes (picture)

3. Indtast mappens navn. (Foldernavn) Navnet fungerer
som det interne CMD filnavn og skal udfyldes.

Vaer opmeaerksom p8, at du ikke kan anvende falgende
karakterer I " */:<=>?2\{ |} x

4. Indtast en passende beskrivelse for mappen. Beskrivelsen
anvendes som intern forklaring af navnet og vises til
hgjre for navnet i indholdslisten. (valgfri)

5. Indtast en passende kort beskrivelse. Den korte
beskrivelse er en ekstern beskrivelse af mappen og kan
blive vist som menupunkt pa dit website. (valgfri)

6. Klik p8 Gem for at gemme mappen.

7. Du har nu oprettet din mappe.

Redigere en mappe

Hgjreklik pd ikonet eller mappenavnet i indholdslisten og vaelg
Rediger for at f3 Mappe Editoren frem. Rediger de gnskede felter
og gem ved at klikke pd Gem knappen eller fortryd ved at klikke
pd Annuller.

Create folder 3

Foldernavn |

Beskrivelse |

Kort beskrivelse |

Redder

Redigér | Tilfej Slet

Protocol | URL
Mo data found,

| Resolved URL | Description | Resalve |

@ H cem ¥ annuller | Metadata

Mappe Editor. li]

Opret en mappe




N&rd du vil skrive tekster til din hjemmeside, har du brug
for at oprette et dokument. Nar du opretter et dokument er
der forskellige muligheder for at tilfgje tekst, billeder, lister
og tabeller osv.

Du kan tilfgje tekst i et dokument ved at skrive direkte i
tekstfeltet eller indsaette tekst fra et
tekstbehandlingsprogram.

Hvordan?

Naviger til det sted i deployment traeet, hvor du gnsker at
placere dit dokument.

1. I haengemenuen veelger du Ny > Tekst >
Dokument

2. Dokument Editoren vises i et nyt vindue.

Begynd med at indtaste Beskrivelse og Synopsis.

4. Skriv den egentlige tekst i Indholdsfeltet. Teksten i
indholdsfeltet kan redigeres som i et
tekstbehandlingsprogram, f. eks. MS Word.
Anvend redskabsmenuen i indholdsfeltet til at
redigere skrifttype, indseette tabeller, indsatte
links og billeder mv. For at indsaette et billede skal
du forst uploade det til CMD.

5. N&r du har udfyldt de relevante felter, klikker du
pd Gem Som...

6. Gem som... dialogboksen abnes.

7. Indtast et navn og veaelg Publish hvis dokumentet
skal publiceres i en bestemt periode. Navnefeltet
skal udfyldes og fungerer som internt CMD navn.
Bemeerk venligst, at du ikke kan bruge disse
karakterer: ! " */:<=>?\{ |} =

8. Gem dokumentet ved at klikke Ok

w

Gem som...
dialogboksen

&bner

Document editor
W 4
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= |
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Beskrivelse | |
Synopsis ~
v
Indhold
Paragraph -~ | B i U ®|E = = E [iE E [= =

Dokument Editor.

Gem som... &3

Marne: [Test |

Fublish:

Description
Indtast navn for indhold

From:

v

<farevers

Gem som... Dialogboks. :

Opret et dokument
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9. Du har nu oprettet et dokument, og det vises i indholdslisten som upubliceret kladde. Dokumentets status som kladde er vist med ikonet for
"afpublicer”: En globus med et rgdt kryds.

Publicer et dokument

1. For at publicere et dokument, skal du vaelge det og klikke p& Publicer knappen .(se Quick menuen for yderligere information). Du har nu et
publiceret dokument, som du kan anvende i dit sidelayout. Dokumentets status som publiceret er vist i indholdslisten med en globus.

Rediger et dokument

Dobbeltklik pa et ikon eller dokumentnavnet for at fa Dokument Editoren frem.

Rediger de relevante felter

Gem ved at klikke p& Gem knappen eller fortryd ved at klikke p& Annuller.

N&r dokumentet er blevet gemt, vises dokumentets status i indholdslisten som en globus med et gult kryds over. Dette symbol viser, at den
publicerede version er xldre end det senest redigerede dokument. Du kan publicere den seneste version ved at markere dokumentet i indholdslisten
og veelg Rediger > Publicer i haengemenuen eller veelg Publicer fra hgjrekliksmenuen. Den originale version vil nu blive erstattet af seneste kladde
og versionsnummeret vil stige.

A W N =

Note

Tegnet for mindre end “>" kan ikke anvendes direkte i et tekstdokument, fordi det anvendes som indikator for begyndelsen af en makro. For at anvende
tegnet i teksten skal du indszette tegnet ”\ “foran.

@) Opret et dokument



Et sidelayout anvendes til at definere, hvordan indhold skal struktureres og vises pd outputkanalen - f.eks. en hjemmeside. Et sidelayout bestar af en
template med eet eller flere kanvasomrader, hvori komponenter og portlets kan placeres.

Side Layout

~

Template - indeholder det overordnede design og layout for
siden, f.eks. antallet af spalter, menuer, sidehoved og

sidefod.
Sidelayout

\

/" Kanvas - sektion, hvor : . Kanvas - sektion, hvor
i komponenter kan

indsaettes.

i komponenter kan
indseettes.

,_____________\
N e e e~

Template

i komponenter kan
indseettes.

Komponenter

Sidelayoutet overordnede struktur. Sidelayoutets visuelle struktur.

O Opret et sidelayout @



Hvordan?

Naviger til det sted i deployment treeet, hvor du gnsker dit sidelayout skal veere placeret.

vihWwihe

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

I haengemenuen valges: Ny > Deployering > Sidelayout

Sidelayout Editoren vises, og i et nyt vindue bedes du vaelge en template.

Veaelg en template fra listen i “Select template” vinduet.

Den valgte template vises med de respektive kanvasomrader (billede)

For at vise indholdselementerne er det ngdvendigt at indssette komponenter eller
portlets.

For at indsaette en komponent eller portlet, klik p& menuen i det kanvasomrade,
hvor du gnsker at placere en komponent eller portlet. Klik pa Add
Portlet/Component

Et vindue kommer frem, hvori du kan vaelge en kompenent/portlet.

Veelg den gnskede komponent/portlet

Komponenten/portletten er nu blevet indsat pa dit sidelayout (billede)

Bemaerk venligst, at en komponent m8ske ikke fungerer optimalt for parametrene er
sat.

Klik p&8 komponentens menu og vaelg Konfigurer for at sztte eller endre
parametrene for en komponent/portlet.

Parametrene for komponent eller template bliver listet i Edit Parameters vinduet
med deres navn, veerdi og beskrivelse.

Rediger de relevante parametre og klik OK

Klik p4 Gem som... for at gemme sidelayoutet.

Gem som... dialogboksen 8bnes. N&r du gemmer sidelayoutet fgrste gang vises en
dialogboks, hvor du kan vaelge et navn fra en liste.

Veelg et navn og veelg Publicer, hvis sidelayoutet skal publiceres i en bestemt
periode. Navnet refererer til, hvad layoutet skal anvendes til. Det mest almindelige
sidelayout er et Folderlayout — navnet er s& "Folder”. Et folderlayout strukturerer
indholdet i hver enkelt mappe og er ngdvendigt for at kunne vises p8 et website.
Gem sidelayoutet ved at klikke p8 Ok

Du har nu oprettet et sidelayout og det vil veere synligt i mappen som en upubliceret
kladde. Sidelayoutets status er illustreret i indholdslisten med en globus med et rgdt
kryds over.

.
Ll 3¢ | selectternplate | Configure template | Try content | 2 Preview
page - | 6
Sidelayout Editor med et kanvasomr8de, der hedder
“page”. 4
)
H G 3| select template Try content | 4, Preview Page layout far: (7] Folder

page =

[] =
Integer sed ante en

Purus rutrum cursus. Integer nunc neque, egestas nec, commodo et, aliquatm non, lectus. Nunc consectetier,
mauris id bibendum pellentesque, nulla mauris tincidunt nibh, a eleifend urna ipsum vitae nibh. Class aptent
taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos hymenacos. Suspendisse quis ipsum.

Praesent diam metus, luctus ut, ulirices condimentum, fermentum 1d, sl Fusce condimentum, quam a
auctor tristique, nibh eros blandit justo, mattis tempor elit tellus in tellus. Nunc aliquet est. Curabitur quis erat
a est thoncus lacinia Ut ornare. Etiam dapibus mollis metus. In nisl metus, placerat id, laoreet eu, bibendum
a, ligula. Mulla massa ipsum, facilisis in, tempor nec, aliquet et, orci. In dapibus nisi ew mavris. In orci
Praesent adipiscing.

£
“. configure 10
@ Delete

“4F Moveup
adipiscing elit. Quisque congue mollis eros. Morbt sed nunc vitae odio

tunscucoer pusuere. wus ot dolor, venenatis ac, porttitor dapibus, tincidunt sed, diam. Morbi ligula
Fusce at turpis

+ Praesent in
+ ITibh quis
+ Massa

+ Fermentum

Curabitur 1d augue. Aliguam massa sapien, sagiths eget, iaculis id, sollictudin eget, massa. Phasellus ut welit
sed magna rutrum malesuada, Vestibulum vel pede eget nibh malesuada viverra. Suspendisse vulputate, dui
et volutpat ultrices, pede velit volutpat metus, id feugiat nunc metus id nisi. Aliquam massa. Tt risus rpis,
tempus eget, molestie sit amet, lacina nen, ipsum. Efam nunc.

Maecenas est nibh, ornare sed, pellentesque variug, sollicitudin vitae, risus. Proin bibendum sodales eros
Mulla feugiat odio eu lectus, Vivamus cursus, orci eget faculis mollis, dul arcu fringilla erat, sed mollis elit
augue vel massa. Phasellus felis

Sidelayout Editor med et kanvasomr8de, som hedder
“"page”, der indeholder to dokument komponenter.
Kanvasomr&det er vist med en bl8prikket boks og

komponenterne er vist med en orangeprikket boks. 9
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Publicer et sidelayout

1.

For at publicere et sidelayout skal du markere sidelayoutet og klik p& Publicer knappen. . (Se Quickmenuen for yderligere information). Du har nu
et publiceret sidelayout, som ggr dig i stand til at se mappen p& websitet. Sidelayoutets status som publiceret er illustreret i indholdslisten med en

globus.

Rediger et sidelayout

A WN =

Dobbeltklik pa ikonet eller sidelayoutets navn for at f& redigere sidelayoutet i Sidelayout Editor.

Rediger de relevante kanvas.

Gem ved at klikke pd& Gem knappen eller fortryd ved at klikke p& Annuller knappen

N&r sidelayoutet er blevet gemt, vil en globus med gult kryds over blive synlig i indholdslisten. Symbolet viser, at den publicerede version er sldre
end den redigerede version. Du kan publicere dine seneste andringer ved at valge Rediger > Publicer i haengemenuen eller ved at hgjreklikke pa
sidelayoutets navn i indholdslisten. Den originale version vil nu blive erstattet af den nyeste version, samtidig med at versionsnummeret vil stige.

Opret et sidelayout @



For at anvende et billede i CMD skal du fgrst redigere og gemme det i et billedbehandlingsprogram som f.eks. Adobe Photoshop. Det anbefales, at billederne
gemmes i formaterne GIF, JPG for at kunne anvendes i et web-miljg.

For at anvende billeder i CMD er det ngdvendigt fgrst at uploade dem til CMD fra din computer eller netveaerk.

Hvordan?

For at uploade et billede, naviger til det sted i deployment traeet, hvor du vil have dit billede gemt.

8.
9.

I haengemenuen vaelges Ny > Medie > Billede Image editor

= [no wril

En Image Editor vises i et nyt vindue (se billede) ol X
Indtast stien til det billede, du gnsker at uploade eller klik

3 Browse...
P Beskrivelse | |[Z]
Du kan veelge at indtaste en beskrivelse af billedet. Hvis der
ikke indtastes en beskrivelse, vil CMD anvende filnavnet pa Upload fil D
den uploadede fil som beskrivelse. Beskrivelsen anvendes | | Browse... || 3
som intern forklaring af navnet og bliver vist til hgjre for The Image Editor.

navnet i indholdslisten.

Upload billedet ved at klikke p& Gem som...

Gem som... dialogen abnes.

Indtast et navn og vaelg Publicer, hvis billedet skal publiceres i en bestemt periode. Navnet fungerer som internt CMD filnavn og er pakraevet. Vaer
opmeaerksom p8, at du ikke kan anvende folgende karakterer ! " */: <=>2?\{ | } x

Gem billedet ved at klikke pd Ok

En statusindikator med en animation vises i midten af vinduet. Uploadstiden varierer afhaengig af filstgrrelsen og din netveerksforbindelse.

10. Nar billedet er uploaded forsvinder statusindikatoren og indholdslisten vises.
11. For at anvende billedet i f.eks. et dokument, skal billedet publiceres.

Upload et billede



Yderligere information

Du kan downloade en komplet brugermanual til CMD 5.1 pd www.cmd.dk.

Produceret and udviklet af
conscius

conscius als
lindholm brygge 31
dk-9400 norresundby
phone +45 70 20 46 63
fax +45 96 31 09 79

www.conscius.com
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