
Generel opsætning

Indsætte stillingsopslagstekst



 Stå på fanen Portal 
 Skriv standardtekst ind under Langt dansk opslag og Langt 

engelsk opslag 

 Det er vigtigt, at tekst ikke sættes ind direkte fra Word, men 
at det sættes ind som ”plain text”
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 Kopier teksten fra dit word-dokument og åben Notesblok 
(Notepad)

 Tryk Startmenu -> Alle programmer -> Tilbehør -> Notesblok
 Tryk Ctrl V – teksten er nu renset for kode

 Marker teksten i Notesblok og tryk Ctrl C 

 Står i SDUjob ved Langt dansk opslag 
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 Tryk på Paste as plain text

 Hvis Paste as plain text ikke virker skal du gøre følgende

 Tryk Ctrl V 
 Du får nu følgende meddelelse 
 Vælg Tillad
 Meddelelsen vises igen 
 Vælg Tillad
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 Din tekst er nu sat ind

 Du må IKKE ændre på 
 Skriftstørrelse
 Skrifttype

 SDUs stylesheet sørger for,
at teksten ligner en alm. 
webside

 Gør det samme for det engelske opslag



 Brug Content editor til at lave 
 Links
 Fed tekst
 Understregninger
 Punktopstillinger 

 Tryk Gem
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