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Ovning Mappar och filer

1. Skapa mappar
Klicka p& Mediabanksfliken [ och skapa sedan
en i roten. D8p mappen med ditt namn
(med punkt innan namnet). Skapa dven tva
undermappar under ditt namn och dop dessa till
“Mcnniskor” och “Natur”. Dop sedan om mappen
“Mdnniskor” till “Personer”. (Hogerklicka och valj
-"redigera”)

2. Laddaupp filer
Klicka pa mappen “Personer” och ladda upp alla
bilder dar personer kan identifieras genom att dra
och slappa fran din dator. Ladda upp alla bilder som
du associerar till natur i mappen “Natur”.

Filer i flera mappar

Kopiera bilden pa hoppande tonaringar till mappen
“Natur” genom att markera och dra till mappen (valj
“kopiera” inte “flytta”). Markera filen och titta under
Info > Grundinfo > Finns i mappar. Bilden finns nu i
bada mapparna.

Genvagsmappen: Tillhér ingen mapp

Skapa en tredje undermapp under ditt namn som
heter “Stad” och ladda upp bilden pa granden har.
Radera mappen “Stad”. Hitta grandbilden i genvagen
“Mina Uppladdade filer > Tillhér ingen mapp” och
kopiera den till rotmappen med ditt namn pa genom
att dra och slappa.
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Ovning Mappar och filer

1. Nedladdningsformat 2. Urval
Hogerklicka pa en bild i mappen med ditt Ta fram arbetsytan for Urval genom att klicka
namn. Testa att ladda ner en valfri bild i pa pilen pa det svarta faltet langst ner.

sl nosf :
dljande nedladdningsformat Dra och slapp ett antal bilder fran olika

e Facebook cover mappar till ditt urval. Ladda darefter ner
e A4300dpi dessa.



1. Autoindexering

Hogerklicka pa mappen “Natur” och vélj “Redigera
mapp”. Lagg in ordet “Natur” under Autoindexering.
Kryssa i bade “Tillampa pa filer som redan finns i
mappen” och “Inkludera dessa sokord aveni
undermappar”.

Skapa en undermapp till “Natur” som heter “Host”
och lagg till ordet “HOst” (ta inte bort “Natur”) som
autoindexering pa mappen enligt punkten ovan.
Flytta (inte kopiera) bilden med hostlov till mappen.
Kontrollera att bilden har fatt bade “Natur” och
“Host” som sokord.

. Ange sokord per fil

I mappen “Natur” anger du sokorden “hav”
och/eller “skog” pa de bilder dar det passar.

Sokfunktionen

Klicka pa mappen med ditt namn, ga till sokrutan
och fall ut sokalternativ (pilen i sokrutan) och valj
“Staende bilder” och “Aktuell mapp +
undermappar” och skriv “hav” i sokrutan. Klicka pa
sok. Du ska nu ha fatt fram bilden med de
hoppande tonaringarna.
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Ovning webblink

1. Skapa webblank: 3. Kommentera i webblank:

Klicka upp arbetsytan med urvalet du Valj ja/nej/kanske och skriv minst en
skapade i tidigare 6vning. Klicka pa "Skapa kommentar (ange namn och klicka pa
webblank”-knappen. Dop om lanken till ditt “Skicka”).

namn. 4. Redigera webblank:

2. Installningar for webbank: Klicka pa fliken “Delat” i Mediaflow och
Valj alternativet "Urval (Ja, Nej, Kanske)", sla hitta din webblank. Oppna lanken i en ny
pa kommentarer och valkomstruta. Klicka pa flik genom att klicka pa den lilla
"Spara och visa lank" och klicka pa lanken. pilsymbolen vid webblankens namn och

(Webblanken 6ppnasien ny flik.) kontrollera val och kommentar.
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Ovning Mediaportal

1. Publicera en mapp i Mediaportalen:
Markera rotmappen med ditt namn och
klicka pa fliken Mapptillgdng. Val;
gruppen for er portal i rullgardinslistan
for att publicera mappen. Spara genom
att klicka pa en annan flik, mapp eller fil.

2. Hitta mappeni Mediaportalen:
Ga till startsidan, klicka pa portalen och
se att mappen har dykt upp.
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OVﬂiﬂg Koll pa hur filer anvands

1. Begransade licensrattigheter:
Markera en av bilderna i din mapp. Klicka pa
Licens>Licensrdttigheter>Begrédnsade rattigheter
finns for att ange tidsbegransade rattigheter.
Ange att filen far anvandas till dagens datum
(skrivdatum i hoger “datumruta”) och kryssa i
“Las filen for nedladdning efter sista
anvandningsdatum”. Spara genom att vaxla till
en annan flik.

2. Testa att ladda ner filen med tidsbegransade
rattigheter genom att dubbelklicka pa den. En
varning bor visas.

. Redovisa anvandning;:

Markera en av bilderna i din mapp och klicka pa
Info>Anvindning. Lagg till en pahittad
anvandning genom att klicka pa “Lagg till
anvandning” och fylla i aktuella falt. Klicka
sedan pa “Spara”.

. Klicka pa rotmappen med ditt namn. Klicka pa

fliken Mappsdkerhet och klicka sedan i en gron
bock under “Redovisa”. Glom inte att vaxla till
en annan flik for att spara.

5. Ladda nerdin bild i original och redovisa en

pahittad anvandning.
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OVI’] i ng Effektiva arbetsfloden

1. Versioner:
Ladda upp och markera filerna “Version_1" och
“Version_2” i din mapp. Hogerklicka och valj
Versioner>Sla samman till en fil. Klicka pa fliken
versioner.

2. Oppna/Spara: (om pluginet ar installerat)
Oppna bilden pa tjejen i luvtrdja i valfritt
desktopprogram, genom att hogerklicka och
valja “Oppna & redigera”. Spara och vilj lagg till
den har filen som en ny version. Klicka pa fliken
versioner.

. Webblank i mobilen

Maila din webblank till dig sjalv. Oppna
webblanken i din mobil och prova att ladda upp
en bild fran bildgalleriet.



1. Ange laglig grund: 3. Ange medgivande:

Markera dessa tva bilder i mappen “Personer”. (Vi Lagg sedan till ett nytt medgivande
kommer i fOrsta steget bara att jobba med barnet). genom att valja “Skriftligt medgivande
Ga till fliken Personer och valj i listan (fil)”. Ladda upp PDF-filen som du fatt
Personuppgiftshantering: “Identifierbara personer (i ditt ovningsmaterial). Ange giltighetstid
finns (medgivande kravs)”. 1 ar och spara.

2. Ange personer i filen: 4, Gatill nasta bild och klicka pa flickans
Klicka pa knappen Hantera for att ange en person. ansiktsruta. Ange person genom att soka
Klicka pa barnets ansiktsruta och lagg till en pahittad pa flickans namn. Hitta det i listan och
person. Ange minderarig. (Koppla inte bilden till de koppla till personen och medgivandet.
ikn;j;:t?ahlttade personerna som andra deltagare har 5. Om du hinner, markera alla bilder p3

kvinnan och upprepa ovan.





