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Introduktion
bogportalen.dk er en B2B-service for forhandlere og udgivere af bøger. I bogportalen.dk 
kan man som bruger håndtere alle de funktioner man støder på i det daglige arbejde 
mellem forhandlere, forlag og ekspeditioner.

bogportalen.dk er udviklet i samarbejde mellem NBC og DBK og drives af bogportalen I/S.

DBK og NBC er fuldt integrerede med bogportalen.dk.

Formål
Det er i bogportalen.dk forlagene opretter og vedligeholder deres titler.
Titlerne vil herefter automatisk blive oprettet på DBK.dk, samt i DBKs interne systemer.
Ligeledes sendes informationen videre til Bibi / BogInfo.

Support
Har du problemer med dette emne er du velkommen til at kontakte kundeservice som så vil 
hjælpe dig på: 32 69 77 88.
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0. Systemkrav

0.1 Internet browser
• Internet Explorer 8 eller senere eller 
• Firefox 3.6.3

0.2 PDF Reader
• Adobe Reader 9 eller senere eller
• Foxit Reader 3.0

0.3 Hvordan tillades pop-up vinduer
Det er en forudsætning for at bruge bogportalen.dk at browseren tillader pop-up vinduer. 
For at sætte browseren op til at tillade pop-up vinduer for bogportalen.dk, følg punkterne 
herunder.

0.3.1 Microsoft Internet Explorer (7 & 8)
1. Start Microsoft Internet Explorer

2. Vælg Funktioner -> ”Blokering af pop-up -vinduer” - > ”Indstillinger for blokering af 
pop-up -vinduer”.

3. En dialogboks svarende til screen shot 2 vises.

4. Indtast ”www.bogportalen.dk” i det øverste tekstfelt

5. Tryk ”Tilføj” og ”Luk”, og popup vinduer er nu tilladt. 

0.3.2 Mozilla Firefox
1. Tryk på ”Funktioner” -> ”Indstillinger” 
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2. Tryk på ”Indhold”, og derefter på ”Undtagelser...” ud for ”Bloker pop op-vinduer”

3. I tekstboksen ”Adresse på webside” tilføjes www.bogportalen.dk. 

4. Tryk ”Tillad” og ”Luk”, og pop-up vinduer er nu tilladt. 
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0.4 Kompatibilitetsvisning i Internet Explorer 8
Bogpotalen.dk er designet til tidligere versioner af IE, end version 8. Derfor kan visse sider 

ikke vises korrekt, og for at opveje dette klikkes der på kompatibilitetsvisnings ikonet , 
som ses til højre for adresselinjen og hængelåsen.
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0.5 Hjælp til system problemer

Bogportalen.dk’s forlagsfunktionalitet kan køre under Mac. Det er dog en forudsætning at 
Mac computeren er fra 2001 og frem.

1. Download og åbn Darwine:  http://www.kronenberg.org/download.php?
download=http://darwine.good-day.net/Darwine-x86-
1.1.20.dmg&filename=Darwine-x86-1.1.20.dmg&project=Darwine)

2. Træk Darwine ned i "/Applications" folderen
3. Download og åbn ies4osx http://www.kronenberg.org/download.php?

download=ies4osx/ies4osx-3_0_1.zip&filename=ies4osx-
3_0_1.zip&project=ies4osx)

4. Start installationen ved at dobbeltklikke "iesosx"
5. Klik "Install"
6. Browseren kan herefter åbnes på desktoppen

Hvis der er brug for support til installation af nye versioner af ovenstående, eller til udstyr 
(f.eks. hånd scanner) skal forlagets egen IT support kontaktes. 

PS! Hvis man kun anvender produktvedligeholdelse behøves ovenstående ikke.
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1. Hvordan kommer du i gang?

1.1 Adgange/brugertyper
Det er brugere med Produktansvarlig-rettigheder som kan oprette og vedligeholde 
produkter.

1.2 Log på www.bogportalen.dk
Log først på www.bogportalen.dk med dit brugernavn og kodeord:

Indtast brugernavn og kodeord. Klik på Log ind.

Du kommer nu ind på forsiden. 
Søg den titel som du gerne vil rette eller se på.
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Klik på titlen på den titel du vil rette, hold CTRL nede og tryk på titlen, som man ønsker 
at ændre, for at få ny fane.
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Her har man så mulighed for at ’Rediger produkt’ eller ’Opret produkt fra dette’

2. Tre scenarier
Produkthåndteringen har en række faciliteter, men vi vil fokusere på de tre scenarier 
Produkthåndteringen primært skal anvendes til:

1.   Opret produkt med skabelon
- titlen kan oprettes som enten foreløbig tilmelding eller endelig tilmelding

2.   Opret produkt fra bunden
- titlen kan oprettes som enten foreløbig tilmelding eller endelig tilmelding

3.   Rediger eksisterende produkt
- både foreløbig- og endelig tilmeldte titler kan redigeres her
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3. Produktvedligeholdelse
Det anbefales at oprette produkter med et eksisterende produkt som skabelon, hvis man 
har et produkt der ligner. Dette hjælper til at huske hvilke felter man skal udfylde.

3.1 Opret nyt produkt med skabelon-produkt
Søg produktet som skal bruges som skabelon. Benyt et produkt som har flest mulige 
lighedspunkter med det som ønskes oprettet.
Tryk på ’Opret produkt fra dette’

Så kommer dette billede frem: 
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Nogle af felterne vil herefter være forudfyldt med alle skabelon varens oplysninger, 
undtagen ISBN13, EAN, ISBN10, bogklub best nr og billede. 
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Felterne har ”mouseover” hjælpetekster. Når man bevæger musen hen over feltet 
vil der blive vist en kort beskrivelse.

De enkelte felter og deres betydning er beskrevet i afsnit 4.0 Felter. Orange felter skal 
være udfyldt.
Man retter felterne til og når man er færdig trykkes på ’Gem’ og varen er oprettet og den 
vises nu i produktvisningen som den nu ser ud.

3.2 Rediger eksisterende produkt

Når man ønsker at redigere et produkt, søges titlen frem ved at søge denne. I 
søgeresultatet trykkes på den titel man vil rette.
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Man kommer nu til produktvisning og her trykker man så ’Rediger produkt’

Man kommer herefter ind på redigeringssiden, hvor man kan ændre det felt man ønsker.
Oppe i venstre hjørne kan man se hvornår titlen sidst er blevet rettet. 
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Felterne har ”mouseover” hjælpetekster. Når man bevæger musen hen over feltet 
vil der blive vist en kort beskrivelse.

De enkelte felter og deres betydning er beskrevet i 4.0 Felter. Orange felter skal være 
udfyldt.
Ønsker man at se hvilke ændringer der er sket på titlen trykker man på knappen 

’Vis ændringslog’   

Her kan man se hvad der er ændret, hvornår og af hvilken bruger.

Man retter de felter der skal rettes og trykker på ’Gem’  herefter kommer man 
tilbage til produktvisningssiden.

Ønsker man ikke at opdatere produktet trykkes på ’ Tilbage til produktvisning’ .

3.3 Opret produkt fra bunden

Klik på fanen ”Administration”.

Tryk på ’Opret nyt produkt’
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Herefter går man i gang med at oprette titlen. De enkelte felter og deres betydning er 
beskrevet i 4.0 Felter. Orange felter skal være udfyldt.
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4. Felter

Felterne har ”mouseover” hjælpetekster. Når man bevæger musen hen over feltet 
vil der blive vist en kort beskrivelse.

Valg har følgende værdier.

P = Påkrævet, feltet skal være udfyldt for at man kan fortsætte i produktoprettelsen
I = Ikke påkrævet
B = Påkrævet hvis betingelserne beskrevet i kolonnen Beskrivelse opfyldt
F = For udfyldt og kan ikke ændres

Felt Valg Beskrivelse
ISBN13 P ISBN13 for produktet
EAN P Stregkoden for produktet,hvis ISBN13 udfyldt og ean blank 

kommes ISBN13 i EAN
ISBN10 I Produktets ISBN10. Feltet bedes venligst udfyldt
Bogklub best. Nr. I Anvendes ikke hos DBK
Titel P Produktets titel
Undertitel I Produktets undertitel
Forfattere(e) P Produktets forfatter(e)
Serietitel I Navn på serie som titel indgår i
Bogh. Varegruppe P Dette felt angiver en emnekategorisering – drop down
Forlag F Beskrivelse af forlaget, bruges af ekspeditionerne
Udgiver P Navn på forlaget der står på forsiden af bogen eller er udgiver
Ekspedition P Navn på ekspedition
Udgivelsesdato P Dato for første udgivelse format ååååmmdd,

hvis dato for endelig godkendelse ikke er udfyldt, er det tilladt 
kun at udfylde årstal

Oplagsdato I Dato for dette oplag format ååååmmdd,
hvis dato for endelig godkendelse ikke er udfyldt, er det tilladt 
kun at udfylde årstal

Udgave I Produktets udgave
Oplag I Produktets oplag
Første udgaves 
udgivelsesår

I Årstal felt på formatet åååå

Undskyldningskode I Tekst der vises når der ikke er lager på titel – drop down
Pris (inkl. moms) B Ikke påkrævet hvis ikke pristype er angivet, ellers påkrævet - Her 

angives pris incl. moms 
Pris (ekskl. moms) F Prisen eksklusiv moms
Pristype B Ikke påkrævet hvis ikke pris er angivet,  ellers påkrævet - Her 

angives pristype for produktet – drop down
Gyldig fra I Her angives dato fra hvornår pris er gyldig. Angives ingen værdi 

betyder det at prisen er gældende
Rabatgruppe P Her angives hvilken rabatkategori produktet tilhører
Vises for kunder I Produktet vises for kunder i bogportalen
Kan købes I Åbner for bestillingsfelt i bogportalen
Kun til intern 
visning

I Vises kun for forlaget og ekspeditionen
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Returberettiget I Angiver om bogen kan returneres uden godkendelse. Virker ikke 
pt.

Kan ombyttes I Angiver om titel kan sendes retur til ombytning
Materialetype P Angiver produktets art/indbinding – drop down
Sideantal I Antal sider i produkt
Spilletid I Angiver spilletid for produkter som f.eks. film på DVD
Antal medier/filer I Angiver antal produkter som f.eks.DVD, CD eller filer
Højde i mm I Højden af produktet i mm – kan ikke opdateres når udkommet
Bredde i mm I Bredden af produktet i mm – kan ikke opdateres når udkommet
Dybde i mm I Dybde af produktet i mm – kan ikke opdateres når udkommet
Vægt I Produktets vægt i gram – kan ikke opdateres når udkommet
Forlaget skriver I Teksten som vises under Forlaget skriver

Skrives i HTML-editor (kan der ændres font?) – Ret ofte skrives 
bagside teksten fra produktet her

Dato  for  endelig 
tilmelding

P Udfyldes  når  produktet  må  sælges.  Restordrer  prissættes  når 
denne  dato  udfyldes  med gældende  pris  for  produktet.  Ordrer 
med  indtastet  pris  beholder  denne.  Ordrer  sendes  ikke  til 
ekspedition før udfyldt.  Dato formatet er åååå mm dd

Nøgleord I Her  kan skrives ord som ikke indgår  i  søgefelter.  Produkt  kan 
herefter søges på disse ord

Intern kommentar I Intern note om produktet, vises ikke til kunder
Lagerantal I Kan markeres med Ja eller Nej, der angiver om bog er på lager
Udsolgt år I Årstal felt format åååå
Makulerings år I Årstal felt format åååå
Tilbagekald – fra 
dato

I Dato formatet  er  åååå  mm  dd.  Angiver  fra  dato  for 
tilbagekaldelse,  der  indebærer  at  titlen  automatisk  godkendes 
under returarten tilbagekaldelse

Tilbagekald  –  til 
dato

I Dato formatet er åååå mm dd. Angiver til dato for tilbagekaldelse, 
der indebærer at titlen automatisk godkendes under returarten 
tilbagekaldelse

Sprog I Hvilket sprog der anvendes i produktet
Originalsprog I Originalsprog hvis oversat
Originaltitel I Produktets originale titel, hvis oversat
Oversætter I Navn på oversætter
Omslagsillustrator I Navn på omslagsillustrator
Omslagsgrafiker I Navn på omslagsgrafiker
Forord af I Navn på person til forord
Kommenteret af I Navn på person der har kommenteret
Illustreret af I Navn på person der har illustreret 
Tegnet af I Navn på person der har produceret tegninger
Fotograf I Navn på fotograf
Fagredaktør I Navn på fagredaktør
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5. Billeder

Når man er inde i redigering af produkt, kan man uploade billede. Der kan ikke uploades 
når man opretter. Filnavnet skal være ’ISBN13.jpg’ Billedet skal have en bredde på mindst 
500 pixel. Højden på billedet skal være større end eller lig med bredden.
Inde i redigering trykkes på ’Gem ny billede.

Så kommer denne boks frem

Tryk på gennemse… og marker billedet på din computer. Herefter trykkes på ’Gem’. 
Billedet er nu uploaded.
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