
Vejledning til hjemmeside 
Mediearkiv

Mediearkivet bruges som arkiv til billeder og dokumenter, der skal anvendes på
hjemmesiden

Billeder og dokumenter uploades fra PC/Mac/drev til Mediearkivet hvor de kan
arkiveres i foldere/mapper

Et Billede/dokument kan uploades på to måder. Den lette måde er Drop Down,
hvor et billede/dokument eller en mappe trækkes ind i dropzonen - Husk at stå i
den mappe, hvor billedet skal placeres.
Skal der vælges flere filer kan  “-eller klik her for at vælge filer” benyttes, et nyt
vindue åbnes og der kan nu markeres flere filer på en gang eller en hel mappe.

For at oprette en ny folder klikkes der på de 3 prikker ved Mediearkiv eller klik på
Muligheder og vælg Opret - giv folderen et navn og den er klar.

MAX STØRRELSE
PÅ BILLEDER

4 MB



Vejledning til hjemmeside 

Billeder kan redigeres ved at klikke på blyanten
når billedet er brugt i en komponent.

Klik på Info i højre hjørne og der kommer en boks frem hvor der står hvor billedet
bliver brugt på hjemmesiden. Funktionen kan f.eks. bruges til at rydde op i
mediearkivet - bliver billedet ikke brugt kan det slettes :)

Herefter kan fokus justeres ved at
flytte på den lille lyserøde prik i
billedet.



Det er også her der skrives en Alternativ tekst - som bliver læst op for personer
med synsnedsættelse. Dette er lovpligtigt for offentlige institutioner.

Det er også muligt at vælge hvilken størrelse billede der er benyttet på siden og
herefter justere billedet. Afslut med at Acceptere.


