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Spergsmal til Jobnet-Umbraco kan rettes til Landssupporten pa landssupporten@star.dk eller pa
telefon 70 25 89 25

1. Indledning

Jobnet.dk bestar af to uathaengige hjemmesider, som vises 1 sammenhang for brugeren:

e Job.jobnet.dk kraever et log ind af borger via forsiden.
e Info.jobnet.dk kraever intet log ind og tilgas bl.a. via footeren og *Kontakt dit jobcenter’
samt menupunktet ’Gode rdd til Jobsggning’ fra borgerens forside pa Jobnet.dk

Hvert jobcenter har egen side pa Jobnet ("Mit jobcenter’ pa info.jobnet.dk) med mulighed for at
prasentere jobcentret, vise kontaktoplysninger og information om &bningstider samt op til tre un-
dersider med selvvalgt indhold.

Jobcentrene har desuden adgang til at oprette nyheder, som bliver vist pa borgernes forside pa Job-
net.dk. Nyheder bliver vist i en nyhedskarrusel med op til 3 nyheder samtidigt fra jobcentret.

Vejledningen beskriver, hvordan jobcentrets side pa info.jobnet.dk vedligeholdes, og hvordan en
nyhed oprettes.

For at fa adgang til jobcentrets egen side pa info.jobnet.dk og til at oprette jobcenternyheder skal
jobcentret have én eller flere lokalredakterer af Jobnet. Oprettelse sker ved henvendelse til Lands-
supporten pa landssupporten@star.dk.

2. Log ind som lokalredakter af Jobnet

Jobcentersiden og nyheder oprettes og vedligeholdes via Jobnet-Umbraco — url:
http://info.jobnet.dk/umbraco

Hvilken herlig onsdag!
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1. Indtast din e-mailadresse
2. Indtast det kodeord, som du har faet tilsendt

OBS
Forste gang, du logger pd Jobnet-Umbraco, skal du benytte det kodeord, du har faet tilsendt i
en e-mail fra Landssupporten. Du ber @ndre kodeordet.

Ved klik pé dine initialer 1 overste hgjre hjerne, far du vist mulighed for at skifte kodeord:

Mediearkiv

Indhold Pia Poulsen

Welcome to Umbi
]
& Why hello there @! This is the Umbraco dashboard. Her Din profil l

interesting information about Ur

Skift kodeord
» B Hjerring
Tick
bein
On Jul
opport
for Um
way Wi
You'll §
take u)
access
Umbra

Luk

Indhold Pia Poulsen
Welcome to Umbi

Why hello there @! This is the Umbraco dashboard. Her
interesting information about Ur

Skift kodeord
Gammelt kodeord *

» 8 Hierring

Nyt kedeord *
Tick
bein

Gentag dit nye kodeord *
On Jul

opport
way wi
You'll ¢
take u)
access
Umbra

Luk

Kodeordet skal vaere pd minimum 10 tegn.

Hvis du ved login indtaster et forkert kodeord 5 gange, bliver din adgang last, og du skal kon-
takte Landssupporten pa e-mailadressen landssupporten@star.dk for at f4 genaktiveret adgan-
gen.

Ved glemt adgangskode skal du ligeledes kontakte Landssupporten pa e-mailadressen Lands-
supporten(@star.dk.
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2.1 Umbraco-velkomstside
Naér du er logget pd Umbraco, ser du som det forste Velkomstsiden:

Indhold
s e Welcome to Umbraco e

o Why hello there @! This is the Umbraco dashboard. Here you will find various helpful and
interesting information about Umbraco.

» B Hierring

Get ready to play around with .NET Core

That's right! After  months of intensive coding and testing, we're

now ready to present to you the first alpha versicn of the

upcoming L on .NET Core! Feel fiee to give it a spin -

w it goes i

and let us know

Our Umbraco - The Friendliest Community

Cur Umibraco, e oMol oo fie. s jour one-siop for ey

Documentation Community Umbraco.tv Training

1. Menulinje med menupunkterne ’Indhold’ og "Mediearkiv’.
e Menupunkt ’Indhold’ er i fokus. Menupunktet giver adgang til at redigere jobcentrets
side og til at oprette jobcenternyheder
e Menupunkt ’Mediearkiv’ giver adgang til at uploade dokumenter og billedfiler

2. Hjelpefunktion til segning og hjelp til Umbraco. Via ikonet med dine initialer far du ad-
gang til
e at endre dit kodeord,
e at se historik, og
o til atlogge ud

3. Pé velkomstsiden far du vist et dashboard/”instrumentbraet” med information om og hjlp

til Umbraco. Du kan vende tilbage til dashboardet ved at klikke pa *Indhold’, nar menupunkt
"Indhold’ er i fokus — se skeermdump pa naeste side.
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Indhold Mediearkiv

Indhold / Hjerring

Content
\fim!
M Identifier *
2 Hijerring
Title

DR ot

"Indhold’ og *Mediearkiv’ er nermere beskrevet i de efterfolgende afsnit.

3. Redigering af jobcentersiden

Jobcentersiden er en del af sitet info.jobnet.dk, og den redigeres via menupunktet *Indhold’.

3.1 Indholdsredigering
Nér du har valgt menupunktet ’Indhold’, far du vist indholdssiden i en traestruktur i venstresiden.
Ver opmaerksom pé, at treeet under dit jobcenter default er foldet sammen:

Indhold Mediearkiv

Indhold
Welcome to Um

Why hello there ! This is the Umbraco dashboard.
interesting information abou

=

» & Hierring
A FREE EVENT BY THE DUTCH UMBRACO USER GROUP

Treestrukturen afspejler strukturen pa info.jobnet.dk. Du har adgang til at vedligeholde dit jobcen-
ters elementer, fx de enkelte sider. Jobcentersiden bliver vist med et ikon 1 form af et hus.

3.2 Gennemgang af jobcentersiden

Gennemgangen af jobcentersiden i Jobnet-Umbraco tager udgangspunkt i, hvordan siden ser ud pa
info.jobnet.dk. Jobcenter Hjorring er brugt som eksempel (i et testmiljo) - se skermdump pa neeste
side.
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TILBAGE TIL JOBNET | NYHEDER | OM JOBNET | ORDFORKLARING | JOBNET SUPPORT | IN ENGLISH

j | jobnet
INFORMATION

sa6 | Q

GODE RAD TIL NING MIT JOBCENTER UDDANMEL: A BELANKETTER

ALFABETISK OVERSIGT J b t H ) 3 9 Jobcenter Hjerring e
NORDJYLLAND J g Adresse:
Sct. Knuds Park 6
> Brenderslev Al X 9800 Hjerring
Hvad kan du bruge dit jobcenter til: TIf: 7212 3456

Fax: 7201 0203

= Frederikshavn

« Vi formidler jobs til virksomhederne

» Vi servicerer virksomhederne ved rekruttering af arbejdskraft Borgerhenvendelser:
= \i formidler stettede jobs til virksomheder Jobbutikken
» Vi servicerer ledige pa kontanthjzlp og dagpenge Telefon: 7233 3333
Sl * Vi servicerer ledige pa sygedagpenge E-mail:
* Vi medvirker ved opkvalificering af ledige jobcenter@hjoerring.dk
= Jammerbugt
Link til underside 1 Virksomhedshenvendelser:
> Leesa Internet: http:fhjorring.dkf
Link til et dokument (pdf) (nvt vindue) virksomhedsservice/
. . E-mail:
= Mariagerfjord _ . 3
Telefontid: virksomhed@hjoerring.dk

> Morsa Mandag - onsdag 9.00 - 13.00
Torsdag 9.00 - 13.00
Fredag 9.00 - 13.00

> Rebild
_ Borgerservice har lukket for hovedomstilling 72 12 34 56 hver onsdag.
= Thisted
) .ﬁbningsﬁd:
> Vesthimmeriand Mandag - onsdag 9.30 - 15.00
Torsdag 9.30 - 17.00
= Aalborg Fredag 9.30 - 13.00

MIDTJYLLAND
Kommunens hjemmeside: Hjgrring Kommune

SYDDANMARK

SJELLAND OG
LOLLAND-FALSTER

HOVEDSTADEN OG
BORNHOLM

1. Jobcentrene bliver vist 1 menupunktet *Mit jobcenter’ via et Danmarkskort, som er opdelt i regi-
oner.

2. Indholdssiden. Redigeres via feltet *"Body text’ i Jobnet-Umbraco — se afsnit 3.3.1 Redigering af
’Body text’ og ’Sidebar text’.

OBS
Det er et krav, at der pa indholdssiden er oplysning om jobcentrets dbningstider.

3. Hajreside, som benyttes til kontaktoplysninger. Redigeres via feltet ’Sidebar’ i Jobnet-Umbraco
— se afsnit 3.3.1 Redigering af ’Body text’ og *Sidebar text’.

4. Jobcentrene har mulighed for at oprette op til 3 undersider, der kan linkes til fra indholdssiden —
se afsnit 3.4 *Undersider til jobcentersiden’.

I Jobnet-Umbraco bliver samme jobcenterside vist pd folgende méde — se skeermdump pé naeste
side.
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Indhold

e @

(3]

Identifier

Body text

Sidebar text

Search engine relative
priority

Search engine change
frequency

Hide from sitemap

Meta description

Meta keywords.

Meta image

86001

Jobcenter Hjarring

Formater~ B F U & = - = T |

Hvad kan du bruge dit jobcenter

= Vi formidier jobs til virksomhederna
o Vi servicarsr vir vad ing af

i formidler stottede jobs til virksomheder
ervicerer ledige pd kontanthjselp og dagpenge
Vi servicerer ledige pd sygedagpenge

Vi medvirker ved opkvalificering af ledigs

ink til underside 1
Link til et dokument (pdf)

Telefontid:

Mandag - onsdag 9.0 - 13.00
Torsdag 9.00 - 13.00

Fredag 5.00 - 13.00

Borgerservice har lukket for hovedomstilling 72 12 34 56 hver onsdag.
Abningstid:
Mandag - onsdag 9.30 - 15.00

Torsdag 9.30 - 17.00
Fredag 9.30 - 13.00

Kommunens hjemmeside: Higrring Kommune

Jobeenter Hjorring

Adresse:
Sct. Knuds Park 6
9800 Hjorring

TH: 7212 3456
Fax: 7201 0203

Borgerhenvendelser:
Jobbutikken

Telefon: 7233 3333

€-mail: jobcenterfihjoeming.dk

irksomhedshenvendalse
Internet: http://h; ng.dk/

virksomhed@hjosrring,dk

Yearly

jorring
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4.

eeadcum C)

Hide from breadcrumb

Hide from list

Search
Hide from search

Hide from navigation

o O

romintsisnine cen [T

Sidetreeet: Folger samme struktur som pa info.jobnet.dk. Jobcenter Hjorring er markeret i side-

treeet,

og herunder ligger en underside (se afsnit 3.4 Undersider til jobcentersiden’) og mappe til

jobcenternyheder (se afsnit 4 *Jobcenternyheder’).

Navngivning af jobcentersiden i Jobnet-Umbraco. Navnet bliver vist i traestrukturen.

Indholdssiden, som bestar af folgende elementer:

A.

OEmEmoOw

Content
Sitemap
SEO
Breadcrump
Lists

Search
Navigation

Lokalredakteren skal kun redigere elementet A *Content’ — elementet er n&ermere beskrevet i
afsnit 3.3 *Redigering af jobcentersiden’.

Elementerne B — G vedrerer sidens sggbarhed og tilgeengelighed og ma ikke redigeres af job-
centret.

"Forhandsvisning’ (dbner 1 ny fane): Giver adgang til at se siden, og hvordan den (tiln@rmelses-
vis) praesenterer sig pa info.jobnet.dk uden at udgive siden:

TLBAGE T JOBNET | HYHEDER | OMJOBNET | ORDFORKLARING | JOBNET S s
f ! jobnet
INFORMATION —
S0g pd x fieksj 0. se6 Q

AD TIL JOBSBGNING EURES MIT JOBCENTER UDDANNELSESPARAT

ALFABETISK OVERSIGT Jobcenter Hierring

Jobcenter Hjarring e
\.él. Knuds Park 6

9800 Hjarring
Hvad kan du bruge dit jobcenter til: Tif: 7212 3456
Fax: 7201 0203
« Vi formidler jobs til virksomhederne

Vi servicerer virksomhederne ved rekruttering af arbejdskraft Borgerhenvendelser.
« Vi formidier stettede jobs il virksomheder Jobbutikken
+ Vi servicerer ledige pé kontanthjaelp og dagpenge Telefor: 7233 3333

« Vi servicerer ledige pd sygedagpenge
+ Vi medvirker ved opkvalificering al ledige

Link ti underside 1
Laes

Link til el dokument (pdf)
Marlagerfiord

Telefontid:
G2 Mandag - onsdag 9.00 - 13.00
e Torsdag 9.00 - 13.00

Fredag 9.00 - 13.00
Rebiid

Borgerservice har lukket for hovedomstilling 72 12 34 56 hver onsdag,
Trist

Abningstid:
eriand Mandag - onsdag 9.30 - 15.00

Preview Mode [ Browser & Danish (Denmark) (U=
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5. ’Gem’: Knappen gemmer uden at udgive @ndringerne. Andringer i Jobnet-Umbraco kan ikke
ses pa info.jobnet.dk for en udgivelse er foretaget. Hvis du har gemt indhold, som endnu ikke er
udgivet, bliver dette vist med et lille gront ikon i sidetraeet:

Indhold Mediearkiv

Indhold

i
=

v &% Hjgrring

/ Underside 1

3 Nyheder

6. ’'Gem og udgiv’: Andringer 1 Jobnet-Umbraco kan ikke ses pé info.jobnet.dk, for en udgivelse
er foretaget.

Du har mulighed for at veelge at udgive en @ndring til et senere tidspunkt. Klik pa pilen til hgjre
for knappen *’Gem og udgiv’ og velg Planleg...”:

Planlaeg...
Udgiv med undersider...

Afpublicér...

Forhandsvisning Gem Gem og udgiv .

Herved abnes pop up med mulighed for at vaelge dato og klokkeslaet for udgivelse — se skaerm-
dump pa naeste side.
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Planlagt publicering

Vaelg dato og klokkeslaet for at udgive og/eller afpublicere indholdet.

Udgivelsesdato Afpubliceringsdato
okt 1.2020,12:30 X Velg dato

OBS
Piletasten ved knappen Gem og udgiv’ giver adgang til at afpublicere siden. Jobcentrets ho-
vedside ma ikke afpubliceres.

"Info’: giver adgang til historik. Under *Generelt’ far du vist sidens statusoplysninger, herunder
’Status’. Siden, som bliver vist i skeermdumpet, er i status *Udgivet (afventende endringer)’,
fordi der er gemt @ndringer, som forst bliver publiceret pé et senere tidspunkt:

Hjerring D 1 Muligheder ~
Indhold Info
Links Generelt
L2 /mit-jobcenter/nordjylland/hjoerring/ Status
Udgivet (Afventende andringer)
e Oprettelsesdato
Fortryd zndringer... | 28. oktober 2019 11:14
Udgivelsesdato
Pia Poulsen
PP Gemt i juni g
22_juni 2020 12:00 Brugeren har gemt indholdet 23, juni 2020 08:00
Dokumenttype
Pia Poulsen " Lo
L 22, juni 2020 11:58 Brugeren har gemt og udgivet indholdet ﬁ Jobcenter page
. Skabelon
Pia Poulsen
PP i ULEOTES Brugeren har gemt og udgivet indholdet
4. maj 2020 13:22 - Jobcenter page -
Pia Poul et i
PP 4?1:;;:;13:22 Brugeren har gemt og udgivet indholdet Id
1279
Pia Poulsen 38205c21-88f3-4442-b6b0-7c35€a41762e
PP (el Brugeren har gemt indholdet

4. maj 2020 13:22

Din Drilean —

Klik pa "Fortryd endringer’ giver adgang til at vende tilbage til en tidligere version — se skeerm-
dump pa naeste side.
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Fortryd aendringer

Nuvzerende version

Hjerring (Created: 2019-10-28 11:14:13)
Tilbagerulning til

Velg... v

Veelg...
22, juni 2020 13:38 - Pia Poulsen

22 juni 2020 12:13 - Pia Poulsen
22, juni 2020 11:58 - Pia Poulsen
4. maj 2020 13:22 - Pia Poulsen

4. maj 2020 13:22 - Pia Poulsen

30. april 2020 16:16 - Pia Poulsen
30. april 2020 14:50 - Pia Poulsen
30. april 2020 14:49 - Pia Poulsen
30. april 2020 13:52 - Pia Poulsen
30. april 2020 13:11 - Pia Poulsen
30. april 2020 13:11 - Pia Poulsen
30. april 2020 13:09 - Pia Poulsen
30. april 2020 08:39 - Pia Poulsen
30. april 2020 08:38 - Pia Poulsen

Luk

8. ’Indhold’: Vearktej til navigering pa indholdssiden. Ved klik pé ’Indhold’ far du vist en liste
over elementer pé siden - her vises jobcentersidens elementer:

Q ®

0 (] Muligheder ~
Indhold Info

Content
Search
Sitemap
Breadcrumb
Lists

SEO

~  Navigation
e | X, ae

Du kan navigere til et element ved at klikke pa det i listen — *’Content’ er dog det eneste ele-
ment, som jobcentret skal redigere.

9. ’'Muligheder’: Giver adgang til generelle funktioner som eksempelvis kopier, flyt og sortér— se
skeermdump pé naste side.
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D

Indhold

z Muligheder ~

Info
+ Opret...

Opret indholdsskabelon...

J  Flyt..
[ Kopier...
1 Sortér

) Genindlzs elementer

Samme menupunkter kan velges ved at hgjreklikke pa siden 1 sidetraet:

Indhold Mediearkiv

Indhold

- -

=

» | Hijerring

Hjarring

+

M

Opret...

Opret indholdsskabelon...

Flyt.. )01
Kopier...
Sortér center Hjarring

Genindlaes elementer

Formater

vad kan du br

OBS

Det er ikke muligt at slette sider. Hvis der undtagelsesvist er sider, der skal slettes, kan Landssup-
porten kontaktes pé e-mailadressen landssupporten(@star.dk.

Benyt funktionen *Sortér’ til at sortere indholdet i sidetraeet og mapper — se skermdump pa naeste

side.
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Indhold Mediearkiv

Indhold Sortér

Traek de forskellige sider op eller ned for at indstille hvordan de skal
arrangeres, eller klik pa kolonnehovederne for at sortere hele raekken

v O af sider
> [£
= Navn Oprettelsesdato
-y . .
v
al SR Underside 1 2020-06-26 14:32:22
Underside 1 Underside 2 2020-09-30 10:01:14
» 3 Nyheder £ Nyheder 2020-04-30 13:25:09

Underside 2

o B

Efter valg af *Sortér’ kan du treekke sider op eller ned i listen. Det er muligt at vaelge sortering pa
navn eller oprettelsesdato ved at klikke pa kolonneoverskrifterne. Klik pd ’Gem’ for at gemme @n-
dringerne.
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3.3 Redigering af jobcentersiden
Elementet ’Content’ indeholder folgende felter:

Indhoid Mechoarki

Indhald Hiarring

_ Content

.
kdentitios ° BE00d
O Underside 1 Tithe: 9 Joboemter Hiarring
Body text e F ail B P s iz = I = =

Hwad kan du bruge dit jobcenter til:

« ¥ formidier jobs Tl virksomineoerns

Sidehar tewt o ¥ B

loboenter Hjgrring

]

1. ’Ildentifier’: Nummer pa jobcentret. Nummer er identisk med jobcentrets nummer i DFDG.
Nummeret er ikke mindst vigtigt 1 forhold til visningen af jobcenternyheder, da nyhed kun
vises for borgere, som er knyttet til det pAgeldende jobcenternummer. Kontakt Landsuppor-
ten pd landssupporten@star.dk, hvis jobcentret har subjobcentre, der skal tilfojes.

Side 15 af 47


mailto:landssupporten@star.dk

2. ’Title’: Navn pé jobcentret. Navnet mé ikke @endres.

3. ’Body text’: Tekstindholdet fra indholdssiden - se na&ermere under afsnit 3.3.1 Redigering af
’Body text” og ’Sidebar text’.

4. ’Sidebar text’: Tekstindholdet fra jobcentersidens hgjreside - se n@rmere under afsnit 3.3.1
Redigering af "Body text’ og ’Sidebar text’.

3.3.1 Redigering af ’Body text’ og ’Sidebar text’
Felterne indeholder bredtekst og kan indeholde billeder, links m.v.

Felterne indeholder en verktejsbjelke med en rekke funktioner til formatering af teksten, indsaet-
telse af billeder, indsettelse af links og eventuelt andre funktioner:

Indheld Medlearkiv

Indhold Hjarring

Content

- Identifier * 84001

~ & Hjerring Titie __-m:-u.-.r-o 9
% Underside 1
+ B myheder Body text Formater B f Y 5 = = = EO ”O— — = w0}

Hvad kan du bruge dit jobcenter til:

= i formidler jobs til virksomhedzrne

rvicerer virksambedsrne vad rekruttering =f arbejdskraft
rmidler statteds jobs til virksomheder

rviczrer ledige pa kentanthjz=lp og dagpengs

rvicersr ledige pa sygedagpengs

= Wi medvirker ved oplovalificering af ledige

Link til underside 1

Link til et dokurment [ pdf) {nyt vindus)

Telefontid:

Mandag - onsdag 9.00 - 13.00

Torsdag 9,00 - 13.00

Fredag 9.00 - 13.00

Bargerssrvice har lukket for hovedomstilling 72 12 34 36 hver onsdag.
Abningstid:

Mandag - onsdag 9.30 - 15.00

Torsdag 9.30 - 17.00

Fredag 9.30 - 13.00

Kemmunens hjemmeside: Hjering Kommune

Sidebar text 5 W B T .

Jebcenter Hjarring

1. Formater: Benyttes til overskrifter. Undlad at benytte *Overskrift 1°, da den benyttes 1 "Title’.
Formater kan kun benyttes i ’Body text’.

OBS
e Ved indsettelse af tekst, der er kopieret fra et andet sted — fx fra et Worddokument,
skal teksten forst “renses” ved at indsatte og kopiere teksten fra Notesblok
e Undlad at indsatte tabeller, da det giver problemer ved visning pd mobil/tablet.
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2. Indscettelse af links og billeder: Et linkfelt indeholder et internt Umbraco-link, fx navigering til
en anden side eller til et pdf-dokument. Eller det kan indeholde et eksternt link, fx til kommu-
nens hjemmeside. Indsattelse af links beskrives nermere i afsnit 3.3.2 *Indsattelse af links’.

OBS
Jobcentret ma ikke indsette/indlejre videoer pd jobcentersiden, herunder undersiden — se afsnit
3.3.4 ’Brug af videoer’.

3.3.2 Indscettelse af links
Links til hjemmesider eller dokumenter pé jobcentersiden indsettes ved at klikke pa ikonet til ind-
settelse af links.

3.3.2.1 Indscettelse af link til ekstern side, fx kommunens hjemmeside

Start med at markere den tekst, som skal oprettes som link. Linkteksten skal indeholde oplysning
om, at siden abnes i nyt vindue: Linknavn (nyt vindue). Klik herefter pa ikonet til indsettelse af
link.

Veelg link

Link Lokalt link / querystreng
Link titel

2 Indtast navn.

Aben i vindue

3 Aben linket | et nyt vindue eller fane

Link til side

Skriv for at sage.

v@ i
» & Site settings
+ [ Mitjobcentel
v B Nordjylland

» 8 Hjerring

Link til medie

Veelg medie

1. Indskriv/indset url’en til den eksterne webside, der skal linkes til.
2. Det navn, som linket skal vises med i teksten
3. Marker, at siden skal dbnes i nyt vindue/ny fane
4. Klik pa knappen ’Indsend’
OBS

Hvis der er tale om et link til en video, skal der umiddelbart efter linket indskrives folgende tekst:
”Hvis du klikker pa linket til videoen, vil [NAVN PA VIDEOPLATFORM] sztte en eller flere
cookies” — se desuden afsnit 3.3.4 Brug af videoer’.
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3.3.2.2 Indscettelse af internt link, fx underside

Start med at markere den tekst, som skal oprettes som link. Klik herefter pa ikonet til indsattelse af
link:

Veelg link

Link Lokalt link / querystreng
Jmit-jobes djylland/h | | #value eller %

Link titel
Underside 1

Aben i vindue

Aben linket i et nyt vindue eller fane

Link il side

Skriv for at sage.

* " Underside 1

» £ Nyheder

Link til medie

Veelg medie

1. Vealg den side, der skal linkes til, via traestrukturen
2. Kilik pa knappen ’Indsend’.

3.3.2.3 Indscettelse af link til dokument

Start med at markere den tekst, som skal oprettes som link. Linkteksten skal indeholde oplysning
om filtype og om, at dokumentet &dbnes i nyt vindue: Dokumentnavn (pdf) (nyt vindue). Klik heref-
ter pé ikonet til indsettelse af link:

Veelg link

Link Lokalt link / querystreng
Link titel

Indtast navn..
Aben i vindue

Aben linket i et nyt vindue eller fane

Link til side

Skriv for at sage.

~ @ infojobnetdk
» £ Site settings

v [ Mit jobeenter

v B Nordjylland

» 2 Hierring

Link til medie

Pl Velgmedie
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[a—

Marker, at linket skal abne i et nyt vindue/ny fane

Klik pd *Valg medie’ og velg det dokument fra mediearkivet, som skal indsattes

Vealg det onskede dokument fra mediearkivet ved at klikke pd dokumentnavnet og klik derefter
pa knappen *Velg’:

Valg medie

OBS
Hvis du har dokumenter/billedfiler liggende i mapper, skal du klikke pa mappenavnet - ikke
mappeikonet - for at fa vist filerne 1 mappen:

Valg medie

Sog... ‘ Upload

Seg kun i denne mappe

Hjerring ~ +

=

- -

Dokumenter Billeder
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Seg kun | denne mappe
Hijerring / Dokumenter / +
Testdokument 3 Testdokument 4
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Efter dokumentet er valgt, skal du valge *Indsend’:

Veaelg link

Link titel

Testdokument 1

Aben i vindue
Aben linket i et nyt vindue eller fane
Link til side

Skriv for at sgge...

v @ infojobnet.dk
» £} Site settings

~ [ Mit jobcenter

v Nordjylland

» &% Hiorring

Link til medie

Vaelg medie

-

OBS
e Der mi kun uploades dokumenter af filtypen pdf
Pdf’erne skal vere tilgeengelige (WCAG)
e Linkteksten skal indeholde oplysning om filtype og om, at dokumentet abnes i nyt vindue:
Dokumentnavn (pdf) (nyt vindue)

Hvis der er tale om et nyt dokument, har du mulighed for at uploade den til mediearkivet og ind-
sette den i én arbejdsgang — se skeermdump pa naeste side.
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Valg medie

Sgg... Upload

Sog kun i denne mappe

Hjerring / Dokumenter / + a

A O

Testdokument 1 Testdokument 2

Luk

1. Du skal veelge, hvilken mappe, filen skal gemmes i. Du har mulighed for at oprette en ny mappe
ved at klikke pa +

2. Klik pa *Upload’ for at hente dokument. Valg og indsend dokumentet som beskrevet ovenfor.

Mediearkivet er nermere beskrevet 1 afsnit 5 ’Mediearkiv’.

3.3.3 Indscettelse af billedfiler
Placer cursor pé det sted i "Body text’, hvor billedet skal indsettes. Klik pa billedikonet (media
picker) i vaerktejslinen:

Body text Formater B 7 Y & = i=

= L 2 0 ®m B\ — % X Q

Hvad kan du bruge dit jobcenter til:

Vi formidler jobs til virksomhederne

Vi servicerer virksomhederne ved rekruttering af arbejdskraft
Vi formidler stottede jobs til virksomheder

Vi servicerer ledige pd kontanthjaelp og dagpenge

Vi servicerer ledige pd sygedagpenge

Vi medvirker ved opkvalificering af ledige

Link til underside 1

Link til et dokument (pdf)_(nyt vindue)

Telefontid:
Mandag - onsdag 9.00 - 13.00
Torsdaa 9.00 - 13.00
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Herefter far du vist mulighed for at veelge blandt billederne i mediearkivet:

Vealg medie

Inkludér undermapper i segning

Hjerring / Billeder / +

Jobcenter

Luk

Nar du har markeret det enskede billede og klikket pa knappen *Vealg’, far du vist billedet og knap-
pen ’Indsend’ bliver aktiv:

Rediger det valgte medie

Alternativ tekst (valgfri)

Eksempel

fébcenter

Efter klik pa ’Indsend’, bliver billedet indsat i ’Body text’.
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Hvis der er tale om en ny billedfil, som ikke ligger i mediaarkivet, har du mulighed for at uploade
den til mediearkivet og indsa&tte den i1 én arbejdsgang:

Veelg medie

Inkludér undermapper i sggning

Hjarring / Billeder / +

Jobcenter3

Luk

1. Klik pa knappen *Upload’.
2. Nar du har vagt billedfil ber du angive alternativ tekst. Alternativ tekst bruges bl.a. af skermlee-
sere og Googles sogemaskine — se skaermdump pa neste side.
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Qe Q@

Rediger det valgte medie
Alternativ tekst (valgfri) e

Eksempel

j  jobnet

" VIRKSOMHEDSSERVICE

3. Klik pa knappen ’Indsend’ for at indsatte billedet 1 *Body text’.

3.3.4 Brug af videoer

Jobcentret ma af GDPR-hensyn ikke indsatte/indlejre videoer pa siderne pa jobcentersiden, herun-
der undersider. Sa snart en side med en video tilgas, bliver der videregivet brugeroplysninger til den
pageldende videoplatform. Dette er ise@r problematisk, hvis der er tale om en videoplatform, som er
hjemmeherende i et land uden for EU.

Jobcentret mé gerne indsatte link til en video, men i sa fald skal der indsattes en advarselstekst i
umiddelbar forlengelse af linket: “Hvis du klikker pa linket til videoen, vil [NAVN pd VIDEO-
PLATFORM] sette en eller flere cookies”.

Der ma gerne indszattes et skeermdump/billede fra videoen, sddan at borgeren kan fi en fornem-
melse af indholdet.

3.4 Undersider til jobcentersiden
Jobcentret har mulighed for at oprette op til 3 undersider med selvvalgt indhold.
En underside oprettes pa folgende made:

Sta pa jobcentres hovedside og klik pa de tre prikker, som abner mulighed for at oprette:

e Article page
e Jocenter news folder
e Jobcenter news page

Velg ’Article page’ — se skermdump pa naste side.
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Indhold Opret

\Opret under Hjarring
» £} Site settings Article page

= ﬁ Jobcenter news folder

v
h‘) Jobcenter news page

» 8 Hijerring "

Giv siden et kort sigende navn og klik pa knappen ’Gem’. Efter valg af ’Gem’ bliver under-
siden vist 1 treestrukturen, og der bliver vist information om at huske at udgive siden:

Medi

Underside 1 0 1 Muligheder ~
Indhold Info

Navigation

Image in navigation
-

> & Hjerring

Underside 1

» B3 Nyheder

Hide from navigation

Title in navigation navigation
Breadcrumb
Hide from breadcrumb *

Indhold gemt: Husk at publicere for at gare det synligt for besagende
v
Higrring / Underside 1 Forhandsvisning Gem

Herefter skal undersiden udfyldes. Der er folgende elementer — se skermdump pa naeste

Image in navigation

B Hiorring

[, Underside 1

Hide from novigation Gl

Title in navigation
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Forhindsvisning  Gem

Navigation: Skal udfyldes, hvis undersiden skal vises i treestrukturen pa info.jobnet.dk. I
sa fald skal

e fluebenet ved 'Hide from navigation’ fjernes og
e ’Title in navigation’ skal udfyldes med det navn, som skal vises 1 trestrukturen

Breadcrum: Skal ikke @ndres

Content:
e ’Title’: Overskrift, som bliver vist gverst pa siden
e ’Body text’: Tekstfelt til indholdssiden — se afsnit 3.3.1 *Redigering af ’Body
text” og ’Sidebar text’
o Sidebar text’: Tekstfelt til eventuel hojreside — se afsnit 3.3.1 ’Redigering af
’Body text’ og ’Sidebar text’

OBS
Ver opmarksom pé, at der ikke ma indsettes/indlejres videoer — se afsnit 3.3.4 *Brug
af videoer’.
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4. Lists: Skal ikke @endres

5. Search: Skal ikke @ndres
6. SEO: Benyttes af sogemaskiner. "Page titel” skal udfyldes med undersidens navn

7. Sitemap: Velg *Yearly’ i listen ved ’Search engine change frequency’

Det er muligt at linke til en underside fra jobcentersiden — se afsnit 3.3.2 *Gennemgang af jobcen-
tersiden’.

Hvis en underside ikke leengere skal vare i1 brug, skal den afpubliceres. Dette gores via listen til
hgjre for knappen ’Gem og udgiv’ - vaelg *Afpublicér..’:

Planleeg...

Udgiv med undersider...

Afpublicér... -
Forhandsvisning Gem _'

4. Jobcenternyheder

De enkelte jobcentre kan kommunikere direkte til kommunens borgere via nyheder pa borgernes
forside pd Jobnet om kommende Jobmesser, rekrutteringsdage m.v. Nyhederne kan mélrettes for-
skellige kontaktgrupper.

Pa borgerens forside bliver jobcenternyheder vist i hgjresiden. Der kan vises op til 3 nyheder. Er der
mere end én nyhed, bliver de vist i en nyhedskarrusel — se skeermdump pé naeste side.
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j | jobnet S Log ud

Forside Lees haijt [
Din status ~
Velkommen .
Du er meldt ledig i
jobcentret
(selvforsergelses- og
Vi har 10 jobforslag til dig. 9 er fra den seneste uge. hjemrejseydelse eller
overgangsydelse)
CV status ~
Jobforslag

Dit CV er sagbart
Se hvordan vi finder jobforslag til dig

Nyheder fra dit
Jobforslag inden for dit fag J:bcenter =
Hér viser vi jobforslag. der passer prascist til de job, du har valgt under Jeg seger job som. Vi viser de Dett
nyeste jobforslag op til 70 km fra din bopael. o:erzz'l;ften (Max
Du har valgt: Forskningshibliotekar. 44 tegn)
Lige nu er der desvaerre ingen forslag der passer preecist til det. Du kan preve at tilfeje flere job under Dette er
Jeg sgger job som beskrivelsen. Vises
< KUN i karrusellen N
(HUSK: Max 66
Passer jobforslagene ikke pa, hvad du leder efter? tegn)
Lzes mere
TILF@J JOB = = FIND JOB = —
oY
o J/

Ved klik pa > Les mere’ bliver hele nyheden vises 1 en ny side — se skaermdump pé naeste side.
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f jobnet =) Log ud

Forside > Jlobcenter nyheder > Dette er overskriften (Max 44 tegn) Lees hajt [4
Kontakt dit jobcenter ~

Mandag den 28. september 2020

Dette er overskriften (Max 44 tegn) Kontakt supporten

Overskrifter skal vaere i Title 3"

@vrig bredtekst (Normal). Cursus elit augue velit mauris. Elit orci cras. Wisi sed ligula volutpat,
malesuada sem viverra, at arcu ante amet, consectetuer interdum ipsum. vel auctor aliquet aliquam.
Risus fringilla aliquet, et volutpat, duis vel ut placerat nunc pharetra pellentesque. Aliqguam imperdiet ut
rutrum, pede nunc in tempor natoque, aliquet duis. Proin ut arcu tempus egestas, condimentum
sollicitudin nam sed. Senectus morbi dolor, pede dignissim habitant denec. non vel ut habitant sed
fugiat, non eleifend velit rutrum lectus. Sapien suscipit lacus. faucibus ut sem orci, aenean fusce augue
volutpat in pharetra dolore, iaculis nec sed ultricies morbi, diam non accumsan cursus sed arcu amet.
Nulla nam quis aliquam donec in hymenaeos, nonummy lacinia praesent vitae proin in, commodo ac.

Amet euismod integer, suscipit magna quam porttitor donec ac, cum ut faucibus amet rhoncus in sit.

Link til dokument (pdf) (nyt vindue)

4.1 Opret en nyhed
Hvis ikke mappen *Nyheder’ findes i forvejen, skal du starte med at oprette den:

e Klik pé jobcentersiden og derefter pa de 3 prikker
e Valg 'Jobcenter news folder’

Indhold Mediearkiv

Indhold Opret

Opret under Hjarring

T Article page

] Jobcenter news folder

| * 8 Hjarring .
o Jobcenter news page
E Underside 1

e Navngiv mappen ’Nyheder’ — husk at gemme og udgive.

Klik herefter pa mappen og derefter pa de 3 prikker og vaelg *Jobcenter news page’ (megafonikon)
— se skermdump pa neeste side.
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Indhold Mediearkiv

Indhald Opret

Opret under Nyheder
-
— ﬁ] Jobcenter news folder

U{I Jobecenter news page

* & Hijorring

E Underside 1

9 Nyheder m

OBS
Det er kun nyheder, der er placeret i mappen *Nyheder’, der bliver vist pa Jobnet. Undlad derfor
at oprette undermapper.

4.2 Gennemgang af nyhedsskabelon
Efter valg af oprettelse af Jobcenter news page’ far du vist skabelonen til nyheden:

indhold  Mediearkiv

Indhold | o 1
. Publishing 9

Start publish a
B Underside 1 Stop publish L

Search

Hide from search

Lists

Hide from list

Title
Teaser text
Categories Tilfoj

Body text - Formate B/ ¥ 5 = IS E I | 2 m
Sidebar text ¥ 2 B B/ @ x

Breadcrumb

Hide from breadcrumb

Side 30 af 47



Meta keywords

priority

O O

Gem |

Bemark, at der pa skeermdumpet kun er nummerering pa de elementer, som du skal udfylde.
1. Kort navn pd nyheden. Nér den er gemt, bliver navnet vist i sidetreeet under nyhedsmappen

2. Publishing: Sat et datointerval og klokkeslat for, hvornar nyheden skal vises pa Jobnet. Der
skal valges bade en start- og en slutdato — ellers bliver nyheden ikke vist pa Jobnet. Slutdatoen
kan efterfolgende endres.

3. Felter under *Content’:
e Title: Overskrift, som bliver vist i nyhedskarrusellen pd borgerens forside pd Jobnet, pd
selve nyhedssiden samt i bradkrummestien. Der m& max indskrives 44 tegn.

e Teaser text: Den tekst, som bliver vist under overskriften i nyhedskarrusellen. Der ma max
indskrives 66 tegn.

o Categories: Velg via *Tilfej’, hvilke kontaktgrupper, nyheden skal vises for.

OBS
Kontaktgruppe skal velges — ellers bliver nyheden ikke vist pa Jobnet, og du blokerer for
visning af alle andre nyheder — ogsa for andre jobcentres nyheder.

Efter klik pa "Tilfej’ skal du veelge den/de kontaktgrupper, som nyheden skal vises for — se
skermdump pa naeste side.
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Vzelg indhold

Alle

1]

1]

Dagpengemodtager

Kontanthjelpsmodtager

1]

Fleksjobvisiteret

1]

1]

Modtager af selvforsergelses- og hjemrejseydelse elle..

1]

Sygedagpengemodtager

1]

Uddannelseshjzlpsmodtager og overgangsydelsesmo...

Du kan vlge blandt felgende vardier:

’Alle’ (nyheden bliver vist for alle borgere pa Jobnet)

"’Dagpengemodtager’ (kontaktgruppe 1)

"’Kontanthjelpsmodtager’ (kontaktgruppe 2)

"Fleksjobvisiteret’ (kontaktgruppe 7)

"Modtager af selvforsergelses- og hjemrejseydelse eller overgangsydelse efter INL
eller LAB’ (kontaktgruppe 26, 27 og 29)

’Sygedagpengemodtager’ (kontaktgruppe 6, 24 og 25)
’Uddannelseshjelpsmodtager og overgangsydelsesmodtager med udd.péleg efter
LAB’ (kontaktgruppe 12 og 28)

Klik pé den/de enskede verdi(er) og klik pa knappen ’Indsend’ — se skeermdump pé nzaste side.

O O O O O

o O
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Vaelg indhold

& Alle

& Dagpengemodtager

+ Kontanthjelpsmodtager

% Fleksjobvisiteret

" Modtager af selvforsargelses- og hjemrejseydelse elle...
& Sygedagpengemodtager

& Uddannelseshjeelpsmodtager og overgangsydelsesmo...

En tilfojet kontaktgruppe kan fjernes ved at klikke "Fjern’ — se skeermdump pé naste side.

Categories & Dagpengemodtager ‘ Fjern
fsite-settings/job-news-category/dagpengemodiager/
s Kontanthjalpsmodtager * Fjern

fsite-settings/job-news-category/kontanthjaclpsmodtager/

Tilfaj

e Body text: Den egentlige nyhedstekst, som forst ses, nir borgeren har klikket pa nyheden i
karrusellen. Der kan indsattes links og billeder som beskrevet ovenfor under afsnit 3.3.2
"Indsaettelse af links’ og 3.3.3 ’Indsattelse af billedfiler’.

Overskrifter i1 teksten skal vare 1 formatet Overskrift 3°.

OBS
Indszttelse af billeder og links til dokumenter kan ikke ske pa samme méde som ved ind-
settelse af links pa jobcentersiden.

Se afsnit 4.2.1 ’Indsaettelse links til dokumenter, billeder og sider pa info.jobnet.dk i job-
centernyhed’.

Ver opmarksom pa, at der ikke ma indsettes/indlejres videoer i jobcenternyheder — se af-
snit 3.3.4 *Brug af videoer’.
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e Sidebar text: Dette felt benyttes ikke i nyheder. Jobnet benytter selv hgjresiden til visning af
kontaktinformationer til henholdsvis borgerens jobcenter og til supporten.

4. Nar nyheden er gemt forste gang, far du mulighed for at vaelge knappen *Forhandsvisning’, hvor
du kan se nyheden:

TILBAGE TIL JOBNET | NYHEDER | OM JOBNET | ORDFORKLARING | JOBNET SUPPORT | IN ENGLISH
P
j | jobnet

INFORMATION . .
Seq pa fx fleksjob, afkiaring... S@G | S E 5

GODE RAD TIL JO NG MIT JOBCENTER UDDANNEL

e > Mit jobcenter > Nordjylland > Hjarring > Testnyhed til alle
ALFABETISK OVERSIGT

Dette er overskriften (Max 44 tegn)

NORDIYLLAND

= Branderslev
1 Overskrifter skal vaere i Title 3

» Frederikshavn @vrig bredtekst (Normal). Cursus elit augue velit mauris. Elit orci cras. Wisi sed ligula
volutpat, malesuada sem viverra, at arcu ante amet, consectetuer interdum ipsum, vel
auctor aliquet aliqguam. Risus fringilla aliquet, et volutpat, duis vel ut placerat nunc
pharetra pellentesque. Aliqguam imperdiet ut rutrum, pede nunc in tempor natoque,
aliquet duis. Proin ut arcu tempus egestas, condimentum sollicitudin nam sed. Senectus
morbi delor, pede dignissim habitant donec, non vel ut habitant sed fugiat, non eleifend
welit rutrum lectus. Sapien suscipit lacus, faucibus ut sem orci, aenean fusce augue

> Underside 1

> Jammerbugt volutpat in pharetra dolore, iaculis nec sed ultricies morbi, diam non accumsan cursus
sed arcu amet. Nulla nam quis aliquam donec in hymenaeos, nonummy lacinia praesent

» Leesa vitae proin in, commodo ac.

> Mariagerfjord Amet euismod integer, suscipit magna quam porttitor donec ac, cum ut faucibus amet
rhoncus in sit.

> Marsg

> Rebild

> Thisted

> Vesthimmerland
> Aalborg
MIDTJYLLAND

SYDDANMARK i3 ’0 b c e n t e r

SJELLAND 0G
LOLLAND-FALSTER

HOVEDSTADEN OG
BORNHOLM Link til dokument {pdf) {nyt vindue)

Var opmarksom pa, at du ikke fér vist nyheden i den korrekte skabelon, hvorfor visningen ikke
er helt den samme, som pé Jobnet. Se skermdump pa side 29, hvor du kan se, hvordan samme
nyhed bliver vist pd Jobnet via et RSS-feed.

5. Husk at gemme og udgive nyheden. Nar nyheden er gemt/udgivet, bliver den vist i sidetraeet:

Indhold Mediearkiv

Indhold Testnyhed til alle D 1 Muligheder ~
Indhold Inf
- Content

Title Dette er overskriften (Max 44 tegn)

2 Hjorring

Underside 1

Teaser text Dette er beskrivelsen. Vises KUN i karrusellen (HUSK: Max 66 tegn)

v Nyheder

M Testnyhed til alle

Cat i &
ategories & Al Flern

site-settings/job-news-category/alle

Tilfej

Jobnet henter nyheden til borgerens forside pa Jobnet via et RRS-feed fra Jobnet-Umbraco. Var
opmerksom pa, at der kan gé op til en time, for nyheden bliver vist p alle Jobnets servere. Det
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samme gor sig geldende ved @ndring eller afpublicering af nyheden.

Brug eventuelt nedenstdende link til at se din nyhed som det r4 RSS feed-output. Dette er dog en
samlet liste af alle jobcentres nyheder: http://info.jobnet.dk/rss/jobcenternyheder

RSS-feed vises bedst i Internet Explorer.

Eksempel pa nyhed vist i RSS-feedet:

jobcenternyheder

Du viser et feed, der indeholder indhold, som ofte opdateres. Nar du abonnerer p3 et feed, fejes det automatisk il listen over fzelles feeds. Opdaterede oplysninger fra dette feed overfgres automatisk til din computer og kan ses i Internet Explorer og andre
programmer. Lser mere om feeds.

&t Abonner pa dette feed

@vrig bradtekst (Normal). Cursus elit augue velit mauris. Elit orci cras. Wisi sed ligula volutpat, malesuada sem viverra, at arcu ante amet, consectetuer interdum ipsum, vel auctor aliquet aliquam. Risus fringilla aliquet, et volutpat, duis vel ut placerat nunc pharetra
pellentesque. Aliquam imperdiet ut rutrum, pede nunc in tempor natoque, aliquet duis. Proin t arcu tempus egestas, condimentum sollicitudin nam sed. Senectus morbi doler, pede dignissim habitant donee. non vel ut habitant sed fugiat, non eleifend velit rutrum

lectus. Sapien suscipit lacus. faucibus ut sem ordi, aenean fusce augue volutpat in pharetra dolore, iaculis nec sed ultricies morbi, diam non accumsan cursus sed arcu amet. Nulla nam quis aliquam donec in hymenaeos, nonummy lacinia praesent vitae proin in,
commedo ac.

Amet euismod integer, suscipit magna quam porttitor donec ac. cum ut faucibus amet thoncus in sit.

jobcenter

Link til dokument

5. Mediearkiv

I forbindelse med redigering af en indholdsside er det muligt at uploade et billede eller et dokument
til mediearkivet (se afsnit 3.3.2 *Indsattelse af links’ og 3.3.3 ’Indsattelse af billedfiler’ samt afsnit
4.2.1 Indsettelse links til dokumenter, billeder og sider pé info.jobnet.dk i jobcenternyhed), men det
er ogsa muligt at fa direkte adgang til mediearkivet, hvor filer kan uploades og administreres.

I mediearkivet er der dels mulighed for at oprette mapper, siledes at billeder og andre filer bliver
organiseret hensigtsmaessigt, dels at uploade filer til mediearkivet.

Mediearkivet vaelges ved at klikke pa "Mediearkiv’ pa menulinjen — se skeermdump pé naeste side.
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Indhold Mediearkiv

Mediearkiv Hjorring
Opret ~
» B Hjorring
Wl Billeder
Hjerring

Traek dine filer ind i dropzonen for, at uploade dem ti

Qo @

= D 1 Muligheder =

Child items Indhold Info

jo)

mediebiblioteketet.

- eller klik her for at vaelge filer

B Dokumenter

Traeet under dit jobcenter er default foldet sammen og kan foldes ud ved at klikke pé pilene:

Indhold Mediearkiv

Mediearkiv Hjerring

Opret =
~ il Hjorring

~ i Dokumenter
[0 Testdokument 1
@ Testdokument 2
~ il Billeder

A3 Jobcenter

il Billeder

Hjerring

Qe @

- 0 i Muligheder ~

Child items Indhold Info

Jo)

Treek dine filer ind i dropzonen for, at uploade dem til

mediebiblioteketet.

- eller klik her for at vaelge filer

il Dokumenter
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5.1 Oprettelse af mapper
Dokumenter (pdf-filer) og billedfiler i mediearkivet kan fordeles i mapper og undermapper efter
jobcentrets eget valg.

Klik pd mappen med dit jobcenternavn og klik pd de 3 prikker, hvorefter du far vist mulighed for at
oprette:

¢ File (dokument)
e Folder (mappe)
e Image (billede)

Velg 'Folder’:

Indhold Mediearkiv

Mediearkiv ‘ Opret
Id
v Opret under Hjarring
M Hjorring LI D File /

i Folder
[a] Image

derr

Herefter skal mappen have et navn og skal gemmes — se skeermdump pé naeste side.
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Indhold  Mediearkiv Q @ @

Mediearkiv \ Dokumenter 0 1

Indhold Info

W Hisrring

Nar mappen er gemt, bliver den vist i sidetraet:

Indhold ~ Mediearkiv Q ® @

Mediearkiv Dokumenter = 0O ] Muligheder ~
Child items Indhold Info
Qpret ~ B oa
~ B Hijorring

i Dokumenter

Traek dine filer ind i dropzonen for, at uploade dem
til mediebiblioteketet.

- eller klik her for at vaelge filer

Medie gemt: Medie gemt uden problemer X

-

Higrring / Dokumenter m
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Mapper kan ogsé oprettes ved at valge *Folder’ i listen under *Opret’:

Indhold  Mediearkiv Q ® @
Mediearkiv Hjgrring = 0 [ Muligheder ~
Child items Indhold Info
Opret ~ i Qq
~ il Hjerring
D File
i Dokumenter Traek dine filer ind i dropzonen for, at uploade dem til
i Folder mediebiblioteketet.
& Image

- eller klik her for at vaelge filer

Herefter skal mappen navngives og gemmes som beskrevet ovenfor.

5.2 Upload af dokumenter og billedfiler
Der m4 kun uploades dokumenter af typen pdf, og dokumenterne skal vere tilgengelige (WCAGQG).

Der er flere mider at uploade dokumenter (pdf-filer) og billedfiler pé:

Indhold  Mediearkiv Qe @
Mediearkiv Dokumenter = D 7 Muligheder ~
Child items Indhold Info
v
Opret ~ 9 g Q
v I Hjorrin -
jerring D File
o Bflurmiies o e Traek dine filer ind i dropzonen for, at uploade dem til
= Folder mediebiblioteketet.
[ Testdokument 1 = Image -

v il Billeder e

Jobcenter

e - eller klik her for at vaelge filer

2

i Testdokument 1

Hijgrring / Dokumenter m

1. Dokument eller billedfil kan uploades ved klik pa de 3 prikker ved den mappe, filen skal leegges
1.
e Efter valg af "File’ (dokument) bliver folgende side vist — se skeermdump pa naste side.
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Indhold Mediearkiv Q ® @

Mediearkiv e | 0 1
Indhold Info
-
File
~ il Hjerring
~ il Dokumenter Upload file *

[l Testdokument 1

v il Billeder
=] Jobcenter @
Type
Size
in bytes
Search
Hide from search ® e
A. Navngiv dokumentet — der behover ikke at vere tale om samme navn som filnavnet.
B. Klik for at veelge og uploade dokument.
C. Dokumentet skal vare tilgengeligt for sagning. Hvis et dokument ikke leengere skal

benyttes, skal det slettes fra mediearkivet.
D. Gem dokumentet, og derefter bliver dokumentnavnet bliver vist i treestrukturen.

Indhold Mediearkiv Q @ @
Mediearkiv Testdokument D z Muligheder +
Indhold Info
File
~ @ Hijoerring
~ il Dokumenter Upload file *
[ Testdokument |
» Bl Billeder /media/vjzp5c3u/testdokument_1.pdf
X Fjern fil
Type pdf
Size 39474
in bytes
Search

Hide from search
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Efter valg af "Image’ (billede) bliver folgende side vist:

indhold ~ Mediearkiv Qo Q@
™ .
Mediearkiv 0 L i
Indhold nfo
Image
~ B Hijerring
» il Dokumenter Upload image *
I Billeder

Width

in pixels

Height

in pixels

Size

in bytes

Type

- @

alternative text for
accessibility

® o

Navngiv billedfilen — der behgver ikke at veere tale om samme navn som filnavnet.
Klik for at vaelge og uploade filen.

© >

OBS

Du kan uploade de gaengse billedformater, som kan anvendes pa hjemmesider, fx.
JPEG, JPG, GIF, PNG og JIFF. Du ber ikke uploade billeder, der fylder mere end
5 Mb.

C. Angiv alternativ tekst, som bl.a. benyttes af skaeermlesere. Overvej, hvad der er vig-
tigt for billedet - teksten md ikke vere l&ngere end en sa&tning eller to.

D. Gem billedet, og herefter bliver navnet pa billedet vist i treestrukturen — se skaerm-
dump pé naeste side.
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Indhold Mediearkiv Q @ @

Mediearkiv Jobcenter D . Mulighecer.>
Indhold Info
Image
~ il Hjorring
» il Dokumenter Upload image *

~ il Billeder

[ Jobeenter

X Fjern fil
Width ke
in pixels
Height 51
in pixels
Size 7139
in bytes
Type jpg

Upload via *Opret’ fungerer pd samme made som ved upload via de 3 prikker — se ovenfor un-
der pkt. 1.

Det er muligt at uploade en eller flere filer via ”drag and drop”. Dokumentet/billedet bliver au-
tomatisk udfyldt med samme navn som filnavnet. Dokumentnavnet kan efterfolgende @ndres.

Dokumentet/billedet er automatisk gemt og navnet pa billedet bliver herefter vist i traestruktu-
ren:

Indhold Mediearkiv (O] @
Mediearkiv Billeder = D (] Muligheder =
Child items Indhold Info
v
Opret ~ #H Q
~ il Hijerring
» il Dokumenter Trazk dine filer ind i dropzonen for, at uploade dem til

mediebiblioteketet.
v il Billeder

= Jobcenter2

- eller klik her for at veelge fler

~ jobcenter
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Efter et billede er gemt, kan alternativ tekst tilfojes:

Indhold Mediearkiv

Mediearkiv Jobcenter2 = i Muligheder ~
Ine nfo

Image

~ @ Hjerring
» @@ Dokumenter Upload image *
~ @ Billeder
Bl Jobcenter2
jobcenter
| TPTEm Y —
% Fjern fil
Width 7360
n pixel:
Height 4912
n pixels
Size 62933
in byt
Type \ ioe
Alt*
alternative text for
accessibility
Hiorring / Billeder / Jobcenter2 m
OBS
Det er ikke muligt at gemme @ndringer, hvis alternativ tekst ikke er registreret, da feltet er
kraevet.

4. Klik pa linket for at uploade dokument eller billede. Der kan uploades mere end et doku-
ment/billede ad gangen. Efter upload af billedfil, skal der efterfelgende tilfojes alternativ tekst —
se ovenfor under pkt. 3.

5.3 Administration af mapper, dokumenter og billeder
Nedenfor beskrives funktionerne vedrerende visning, sortering og sletning af mapper, dokumenter
og billeder i mediearkivet.

5.3.1 Sortering

P& samme made som pa indholdssiden er det muligt at sortere i elementerne. Hojreklik pa den
mappe der skal sorteres og vaelg ’Sorter eller veelg *Sortér’ under ’Muligheder. Herefter kan du
traekke element op eller ned i listen. Det er muligt at vaelge sortering pa navn eller oprettelsesdato
ved at klikke pd kolonneoverskrifterne. Klik pd ’Gem’ for at gemme @ndringerne. Se skermdump
pa naeste side.
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Mediearkiv

~ @ Hjoerring

~ i Dokumenter

=

Testdokument 1

[

Undermappe 1
Testdokument 2
Testdokument 3

Testdokument 4

DD 0D o

Testdokument 5

B Billeder

Sortér

Track de forskellige sider op eller ned for at indstille hvordan de skal
arrangeres, eller klik pa kolonnehovederne for at sortere hele raekken

af sider

Navn

5.3.2 Administration af indhold i mapper
Hvis der er mange dokumenter/billeder i en mappe er det en fordel at vaelge at fa elementerne vist i
liste i stedet for ikoner via ikonet til venstre for sageikonet — se skermdump pa neeste side.

Testdokument 1
Undermappe 1

Testdokument 2
Testdokument 3
Testdokument 4

Testdokument 5

Oprettelsesdato

2020-10-21 16:23:48
2020-10-23 13:18:23
2020-10-23 12:06:45
2020-10-23 13:03:54
2020-10-23 13:03:54

2020-10-23 13:03:54

Side 44 af 47



Indhold

® @

Mediearkiv Dokumenter = D 1 Muligheder ~
Child items Indhold Info

. Opret ~ \ E||la

v im Hijerring ==
» i@ Dokumenter
B Billeder
- eller klik her for at vaelge filer
v Navn Sidst redigeret ¥ Oprettet af
W Undermappe 1 2020-10-2313:18
[}  Testdokument5 2020-10-23 13:07
[}  Testdokument4 2020-10-23 13:07
[} Testdokument3 2020-10-23 13:07
[}  Testdokument 2 2020-10-23 13:07

[} Testdokument 1

Indstillingen er nulstillet neste gang, du logger pa Umbraco.

Fra oversigten 1 mapper kan du handtere flere dokumenter/billeder ad gangen ved at klikke pd dem:

indhold M ® Q
Mediearkiv Dokumenter = 0 ] Muligheder +
Child items Indhold Info

, o

~ i Hjerring

» i Dokumenter

im Billeder

- eller klik her for at veelge filer

v Navn Sidst redigeret ¥ Oprettet af
i Undermappe 1 2020-10-23 13:18 Pia
| +  Testdokument 5 2020-10-23 13:07 Pia Poulsen |
[1 Testdokument 4 2020-10-23 13:07 Pia
[} Testdokument3 2020-10-23 13:07 Pia Poulsen
| +  Testdokument 2 2020-10-23 13:07 |

[} Testdokument 1 2020-10-23 12:55 Pia

Higming / Dokumenter E3
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Efter markering er der mulighed for at flytte eller slette de valgte dokumenter/billeder. Valget af do-
kumenter/billeder kan fortrydes ved klik pa Ryd valg’.

OBS
Mapper kan ogsa slettes, men du skal vaere opmarksom pa ikke at slette jobcentrets hovedmappe,
som er navngivet med jobcentrets navn.

Ved valg af "Flyt’ far du vist mulighed for at valge den mappe, elementerne skal flyttes til:
Flyt

Vaelg hvor du vil flytte de valgte elementer hen

Skriv for at sege...

Mediearkiv

~ @ Nordjylland
v il Hjerring
~ il Dokumenter
\ Testdokument 1
Undermappe 1
Testdokument 2

Testdokument 3

Testdokument 4

D D DD 4 @

Testdokument 5

im Billeder

Ny

(T

Fold sidetraet ud og markér den enskede mappe og klik pa ’Indsend’. Herefter bliver de valgte do-
kumenter flyttet til valgte mappe.
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Zndringslog

Dato Version ZEndringer
14. april 2023 1.4 Tilfojelse af afsnit 3.3.4 om brug af videoer
20. april 2021 1.3 Afsnit 4.2.1 om indsattelse af links i jobcenternyhed
er fjernet
19. februar 2021 1.2 Tilfojelse af afsnit 4.2.1 om indszttelse af links i job-
centernyhed
18. januar 2021 1.1 Tilfejelse af OBS-boks om undermapper i afsnit 4.1
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