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Filupload

Vi har forberedt nogle sider til dig, hvor der allerede er oprettet et filupload-komponent. Blandt andet siden "Mgader”.
Pa den made kan du nemt uploade filer, fx referater, vedtaegter eller husorden til jeres hjemmeside. Du kan ogsa

se, hvordan du selv tilfgjer filupload-muligheden pé& andre sider.

Upload filer til et eksisterende filupload-komponent

1. LOG PA

Log pa Mit Lejerbo pa den hjemmeside, du
skal redigere.

Klik pa knappen "Rediger”.

Herefter abner veerktajsbjaelken til

venstre.

(Det kan veere du skal folde
veerktgjsbjaelken ud igen pa den lille pil)

redigering. Fold den ud ved at klikkHJé den Q ﬁ
lille hvide pil i gverste hajre hjarne -

Klik nu pa den bla Rediger-knap til [ -

2. GA TIL RETTE UNDERSIDE

Ga til siden/fanen "Mader” (eller hvor du nu
skal tilfgje en fil) ved hjeelp af
Navigationsbjalken og den lille pil: fx
Forside-> Mader-> G&

Hvis du ikke har menupunktet "Mgder”, sa
hop over i manualen Opret, aktiver og slet

menupunkter, for at gare siden aktiv.

3. RET | OVERSKRIFTER OG TEKSTER

P& "Mader” kan du redigere i de forskellige
felter samt tilfgje tekst bade over og under
filupload-komponenten. Bare klik i felterne.

De grenne felter pa billedet her viser, hvor
du kan redigere.

Andrer du i teksten, skal du huske at
gemme siden pa Gem-knappen gverst i
veerktgjslinjen og udgive pa Udgiv-knappen.

Tingen tekst i felt]

MODER

UPLOAD NY FIL

[ingen tokst i folt] )
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4. VELG FIL

Nar du er klar til at uploade en ny fil,
klikker du pa "VZALG FIL” og der abner et
almindeligt stifinder-vindue, som viser din
egen computers indhold.

Klik dig frem til det dokument, du vil
uploade, vaelg det og klik pa "Abn”.

Folgende dokumenttyper kan
uploades:

Jpg (foto)

Word-filer

Excel-regneark
PowerPoint-praesentationer
PDF-filer

Organiser Ny mappe
0 Favoritter

|| Creative Cloud Fi .. Referat af organisationsmader
& Overfarsler .. Referat af reprassentantskabsmader
‘5l Seneste steder

B Skrivebord

.. Vedtaegter

. Biblioteker

1M Computer
&, 0sDisk (C)
w DATAPARTL (Do)
¥ LLS (Nwin-filedl]
¥ Kommunikation
G TAS_BACKUP (\\

- 0 @

Navn : Andringsdato Type
19-09-2017 17:46 Filmappe

19-09-2017 17:43 Filmappe
19-09-2017 17:42 Filmappe

¥ Huset (V)

<«

Filnavn: v [Alefiter

7]

I Abn

Iv] [ Annuller ]

= R SKAL UPLOADES
CV.ELG FIL

. GIV FILEN EN BESKRIVELSE

5. RET BESKRIVELSE

Filnavnet er nu kopieret ned i felt 2, hvor
du kan klikke i teksten og rette til. Det er
denne tekst — beskrivelsen — der bliver vist
pa hjemmesiden.

Du kan skrive alle former for tekst og tegn
i feltet.

Den vil altid tage filtypens forkortelse med
— i det her tilfeelde ’.docx’. Det kan du med
fordel altid slette.

Nar du har rettet beskrivelsen, klikker du
pa "UPLOAD”.

UPLOAD NY FIL

. VLG FIL DER SKAL UPLOADES
22.11.2017 TEST AF M@DEREFERATER.DOCX

2. GIV FILEN EN BESKRIVELSE

( 22 11.2017 Test af medereferater docx )

B. UPLOAD FILEN
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6. GEMT OG UDGIVET AUTOMATISK

Nu er dokumentet uploaded, og dermed

ogsa gemt og udgivet.

Skulle du alligevel opdage en fejl i - o

teksten, har du mulighed for at redigere sorate pome

ved at klikke pa blyanten. Sa bliver 7

beskrivelsen igen redigerbar. efer 22 november 2017 - Test af modsrefer 55 44 5017 q2:26:54| <
X

Nar du er feerdig med at redigere, klikker —

du pa pilen (som blyanten er blevet til) for

at gemme OG udgive dine rettelser.

Pa det rade kryds kan du slette filen.

7. ANDRE | REKKEF@LGEN PA FILER

Filerne indsaettes med nyest uploadede fil

gverst.

Hvis du vil aendre i raekkefelgen, sa sker

det ved at aendre pa datoen. Her kan du

2ndre helt efter eget gnske — det er kun EDIT-DATO EDIT-TIME

redaktgrer, der kan se datoer og tid.

Sorteringen er sadan, at filen med nyeste est af maderef — ( ’ )

dato og tid bliver vist gverst. 22.11.2017 13:49:32 (>;)

Nar du er feerdig med at redigere i U

beskrivelse, datoer eller tid, klikker du pa

pilen for at gemme OG udgive.
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Sat nyt filupload-komponent ind pa en side

1. VAELG EN PLADS TIL FILUPLOAD

For at indsaette et filupload-komponent
skal du veere pa en side, hvor der er plads
til det. Det vil vaere markeret med et
skraveret grat felt midt pa siden.
Meadar
Dette felt klikker du pa, og sa far du
knappen "Tilfgj her”. Den klikker du pa.

&% Tilfej her |

Du kan ogsa indsaette oven over et andet
filupload-komponent. Sa klikker du farst
pa "Komponenter” i veerktgjsbjaelken
gverst og veelger derefter "Tilfgj her” over
eller under et eksisterende komponent.

2. VELG NYT KOMPONENT

Veelg en rendering

| neeste boks, veelger du "Filupload” og s iyt S P SO RS S
klikker pa "Veelg”.

Fa du ikke "Filupload” som en mulighed, -
sa er du i gang med at forsgge at indsaette
komponenten et sted, hvor det ikke er
muligt.

FileUploadBox

Abn dialogvinduet for Egenskaber med det samme. ‘ Valg ' Afbryd

3. OPRET NYT KOMPONENT

| naeste boks veelger du "Opret nyt indhold”. Veelg det tilknyttede indhold

= Vzzlg det indhold som du ensker ar associere med d.

| feltet "Navn”, gverst, giver du det nye komponent et navn. Det Opret et nyt indholds-ele
kan veere navnet pa siden eller en tekst, der beskriver indholdet i
filupload-komponenten. Vaer opmaerksom pa, at komponent-

navnet ikke kan indeholde /@A, tal eller specialtegn.

Komponentens navn bliver ogsa automatisk navnet pa den mappe
i Mediebiblioteket, der bliver oprettet til de dokumenter, du laegger

op.

Endelig veelger du mappen artikler i menuen nederst og klikker
’70k!!.
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4. GEM OG UDGIV

Nar du er faerdig med at redigere din side,
skal du gemme ved at klikke pa diskette-
ikonet i gverste venstre hjgrne i
redaktgrmenuen.

Og endelig skal du udgive siden ved at
klikke pa "Udgiv”

&
f

Udgiw

| det vindue der abner, skal du ikke aendre
noget men blot udgive med
standardindstillingerne (som vist her).

Klik pa "Udgiv” og dernaest "Ok”.

Rediger

o5

ponent

0

Indseet side

Tz > Websites > Affelinger > 101-01il 2004

Udgiv element
Valg de relevante udgivelsesindstillinger for elementet.

Udgivelsesdestinationer
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