
Upload og anvend 

billeder og andre 

filer til brug på 

 

1. 

For at lave et billede af forsiden af en flyer 
som kan anvendes til blikfang. 

Åbn flyeren i pdf-viewer og zoom ud så hele 
siden er med på skærmen 

Tryk og hold Win+Shift og klik på S 
Markér hele forsiden 

Åbn Paint og klik Ctrl+V 
Tryk på Beskær i Paint 
Gem filen 

Nu har du et billede af forsiden på flyeren 

Metoden kan naturligvis også anvendes til megt 
andet end flyers 

 

 

 

2. 

Upload af billeder og filer til brug på 
hjemmesiden 

Log ind og gå i Media Library og klik på Add 
Media Filer 

 

 

______________________ 

 

 

 

 

Markér de billeder og filer som skal uploades 
og afslut med Åbn 

 

 

______________________ 

 

Markér filen og klik Åbn 

 

 

______________________ 

 

Vælg Edit  

 

 

_______________________ 

 

 

 

 

 

 



 

 

Find Media Categories  

Markér Hjemmesidefiler og tryk Update 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 

Når filerne er på plads i Media Library er det 
tid til at logge ind på selve hjemmesiden og 
få den opdateret 

 

 

 

Se meget mere om den tekniske del af 
opdateringen ved at gå ind i menupunktet Web-
vedligehold under bestyrelseslogin 

GOD FORNØJELSE 
 


