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1.

1.1.

1.2.

1.3.

Introduktion

ImageVault ar ett plattformsoberoende Media Asset Management system
som erbjuder allt som behdvs for att pa ett sékert satt lagra, hitta och
anvanda digitala media.

Koppla ihop systemet med dina befintliga mediakallor och lat ImageVault bli
navet for alla dina digitala media.

ImageVault &r baserat pé allméngiltiga webb-standards och &r intiutivt och
enkelt att anvanda.

Konventioner for manualen

Vissa typografiska konventioner anvands i den har handboken.
Noteringar, tips och varningar visas i fet stil.

Noteral En notering som papekar viktig information
Tips! Ett tips innehaller ett rad eller ett enklare satt att gora nagot.
Varning! En varning visar att ett problem kan uppsté och hur du

undviker det.

Anvisningar fér denna manual

Manualen &r uppdelad i tva delar, dar den férsta hanterar ImageVault ur ett
standalone perspektiv, alltsa inte koppling till andra system utan
funktionalitet i ImageVault . Denna del inleds med en 6vergripande
beskrivning av ImageVault, foljs av beskrivning av funktionalitet for att
avslutas med information om hur du adminstrerar ImageVault.

Den andra delen ar ett antal appendix som hantera hur ImageVault kan
anvandas kopplat mot andra system.

Ovrigt
Det omfattande APl som finns gor att ImageVault-funktioner kan enkelt
utdkas med hjalp av tredjepart-plugins.

Besodk manualer, dokumentation, aktuell information om nyheter,
uppgraderingar och tillgangliga plugins.

Autentisering

ImageVault anvander sig av federerad autentisering med kravbaserade
identiteter. Den anvander Windows Identity Foundation (WIF) som
autentiseringslager och kan anslutas till en befintlig identitetsleverantor
(Idp). Du kan lasa mer om federerad autentisering och WIF pa
http://en.wikipedia.org/wiki/Windows_ldentity_Foundation


https://product.imagevault.se/docfx/?__hstc=80882568.c6257f8a97b70da4a08659cbf0fc5792.1667308783674.1676895512413.1676900163442.29&__hssc=80882568.1.1676900163442&__hsfp=582410230
https://product.imagevault.se/docfx/?__hstc=80882568.c6257f8a97b70da4a08659cbf0fc5792.1667308783674.1676895512413.1676900163442.29&__hssc=80882568.1.1676900163442&__hsfp=582410230

2.1.

2.2.

2.3.

Start

For att kunna anvanda ImageVault behéver du ett konto sé att du kan logga
in. Val inloggad presenteras ImageVault's granssnittet med funktionalitet
tillganglig utifran de rattigheter som adminstratér satt pa din anvandare.

ImageVault funktionalitet

ImageVault fungerar som en central lagringsplats for filer. Alla anvandare har
tillgang till denna lagringsplats for att lagra och hamta filer. Systemet hjalper
anvandarna att skapa en strukturerad miljo for filer med lagringvaly,
metadata och kategoriméarkning for att underlatta enkel sékning och
atkomst.

Filerna behdver bara lagras en gang och lankas till varje sida dar de anvands.
ImageVault hjalper ocksa till med att uppratthalla standarder for en
webbplats, eftersom flera vanliga konverteringsformat kan sattas upp. Bilder
hamtade rakt av fran en hoguppldst digitalkamera kan anvandas direkt da
bildkonvertering och storlekséndring tillampas for att konvertera bilden till
ett lampligt format som dverensstammer med sidlayout och siteregler.

ImageVault hjalper till med filkategorisering genom att anvandarna kan lagga
till egenskaper till uppladdade filer. Detta &r metadata i form av kategorier
och metadata-falt som gor det mycket lattare fér andra anvandare att hitta
och anvanda de uppladdade filerna. Anvandarnas rattigheter kontrolleras via
valv.

Nedan foljer en kort forklaring av ndgra av de viktigaste funktionerna i
ImageVault.

Valv

Ett valv ar ett lagringsutrymme i ImageVault med anvandarrattigheter som
kan liknas vid en mapp. Olika typer av anvandarrattigheter kan laggas till ett
valv, for att till exempel forhindra oavsiktlig radering av filer eller helt enkelt
for att begransa atkomst till vissa filer. Ett valv kan inte ha underliggande
nivaer. Olika typer av metadatadefinitioner kan skraddarsys for varje valv.

Kategorier

Kategorier ar nagot du tillfor bilden vid uppladdning som underlattar sokning
efter filer. Antalet kategorier ar obegransat, men ett begréansat antal bor
laggas till eller skapas under installationen. Underkategorier kan laggas till,
med upp till 2 nivaer under den dversta nivan.



2.4. Metadata

Metadata ar extra informationsfalt som kan laggas till filer. Det kan till
exempel vara namnet pa fotografen eller en ytterligare beskrivning av filen.
Metadata kan ocksa vara information som lagras i en fil som ITPC eller EXIF-

data.



3. Overgripande delar i granssnittet
ImageVaults granssnitt bestar av 6 huvuddelar

1. Aktivitetsomrade

Visningsomrade/galleri

3. Omrade dar man kan gora olika typer av filtreringar som t ex valv och
kategorier

4. Fil-lista dar du kan samla utvalda filer for att t ex kunna géra
gemensamma uppdateringar pa dem.

5. Informationsomrade for en utvald fil.

6. Installningar

N

@lmagevault | X 407 fil(er) v ¢ Avancerade instaliningar () epiadmin
Storlek » Format » Metadata »

€ 'mportera * Publicera ¥ Laddaner A Organisera ®p Fiytta « Dela s Mer |
[ ] . Information

BB Kategorier 3 QB Utokad sok

-
roonz-n-ATgfRapFfF-unsplash..
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[ Bétar p

[ Champange 1N ‘ I paul-green-5IRXNLHfZOY-
> [ Djur paul-green-5IRxNLHfZOY-uns; akikor Ll

Cett - ':’

£l

> OFor Uppladdad den
» [] Fordon

» [ Kalmar Uppladdad av
3 r Kategorier
[ kategori 32
[J Lager
» [J Logga
» [] Merchandise

+ Sortering: Senast tillagd forst 1av407filfer)valda  + Lagg till i fillista

3.1. Aktivitetsomrade

Har finns funktionerna fér att ladda upp filer, arbeta med befintliga filer,
filtreringar och sok.

Under Avancerade installningar har anvandare med administrativa
rattigheter mojlighet att underhélla systeminstallningar.

3.2. Visningsomrade/galleri

Alla tillgangliga filer visas som miniatyrer i visningsomradet. Filer som visas
beror pa aktuellt valvinnehall, aktuell anvandares atkomstrattigheter,
sokresultat eller vald kategori.

3.3. Filtreringsomrade

Det finns fyra flikar i detta omrade som gor att du kan gora filtreringar pa vad
som ska visas i galleriet. Flikarna ar:
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

- Kategorier

- Bibliotek

- Digitala samtycken (fliken syns bara om du har dessa rattigheter pa din
inloggning)

- Avtal (fliken syns bara om du har dessa rattigheter pa din inloggning)

Fillista

Langst ner finns en yta dar du kan lagga till filer fran galleriet for att kunna
arbeta med flera utvalda filer pd samma gang.

Informationsomrade
Informations- och metadataavsnittet visas information om vald fil.

Installningar

Omrédet Installningar innehaller knappar for att Iagga till/andra valv, avtal,
kategorier, medgivare och samlingar. Vilka funktioner du kan anvanda har
beror pa vilken rattighetsniva din anvandare har.

Sorteringsordningen kan vaxla mellan "Nyligen tillagda férst" som kommer

att visa de senaste filerna som har lagts till systemet eller "Namn A-Q". Detta

val kommer att visa mediafiler sorterade efter namn.

Mobilt granssnitt
I mobilen &r granssnittet mer avskalat och du nar inte alla funktioner som

finns pa desktop. Funktionerna som du hittar i aktivitetsomradet finns under

meny i mobilen.
Importera nar du direkt till vanster.

Q  Sokfiler

€ Importera |§ Viljfiler e+ Visa meny
e

7
4

willianjusten-de-vasconcell... roberto-h-qToVxSYXPYU-un...

pedro-kummelryGu_SPR1r...



4. Kategorier

Kategorier lagger du som anvandare till pa en fil. Endast anvandare som ar
kategoriadministratorer, eller administratdrer, kan skapa nya kategorier.
Detta ar ett av de snabbaste sattet att sedan filtrera filer, med undantag fér
s6kning, och bér anvandas som huvudsaklig navigeringsmetod.

En kategori kan ha 2 undernivéer. Det &r mdjligt att filtrera filer som har
taggats med en kategori.

A magevault

& mportera

I Kategorier ¢ Utokad sok

o)

] Alpint
« [] Butik
[] Detalj
= [] Detaljhandel
] Galleria

[1 Batar

Du kan filtera pa en eller flera kategorier.

Om du aktiverar Utdkad s6k s& kommer du fa bilder som har ndgon av de
valda kategorierna.

Om Utdkad sok inte ar aktiverad far du bilder som har samtliga valda
kategorier.



3
B magevault

& 'mportera

2

B Kategorier

Alpint
» [] Butik
] Batar
[] Champange

Utokad stk

o)

| @magevault

& mportera

F3

B Ksategorier

Alpint
» [] Butik
[] Batar
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Ol Utdkad stk

o




5. Valv

Valv ar att jamféra med en mapp i utforskaren. Bara de som har rattigheter
till valvet kan se bilderna som finns dar. Endast anvédndare med
administratdrsrattigheter kan skapa valven.

Nar du vill se bilder i ett specifikt valv gar du till fliken Bibliotek och klickar pa
det valvet vars bilder du vill se. Du ser tydligt vilket valv du valt da det
kommer visas som ett chip dver galleriet.

Aktiverar du Valj flera kan du valja mer an ett valv.

& Importera

1

L

g Valv Q® Vilj flera

Alla

A-Firefox roonz-nl-ATgfRqpFfFl-unsplash...
a-Opera

Bilfirman

Demo av Avtal

Demo video

Filtyper : /5 ,1 !7'

»
ImageVaultMediaGallery
paul-green-5IRxNLHfZOY-unspl... olia-g|

4z

Notera! Valv kan ha olika anvandarrattigheter. Alla valv kommer inte att
vara synliga for alla anvandare.




6.

6.1.

Importera filer

Du importerar filer till ImageVault genom att trycka pa knappen Importera.
Detta kommer att dppna Importguiden.

& magevault

Format » Metadata »

&€ 'mportera

= e = — Ol

e — %
e — [o]

o

willianjusten-de-v:

B Kategorier (B Utokad sok Wildiife wemy
saikrishna-saketh-yells

fo)

Ladda upp filer

Nar du klickat pa Importera 6ppnas forsta sidan av importguiden upp. Har
valjer du vilket valv du vill att filerna ska laddas upp till (1). For att lagga till de
filer du vill ladda upp klickar du antingen pa Lagg till filer (2) eller drar du filer
till ytan dar dina valda filer visas. (3)

Importera filer

O Mal: 44 Sverige 1 &

valj filer
Lagg il filer till kin och tryck pé start
Filnamn Storlek Status
Dra filer hit 3
a ob 0%
2 Lagg fill filer

B Fér narvarande anvands 9 % av tillgénglig videokonvertering.

n Fér ndrvarande anvinds 30 % av tillgénglig videclagring.




Klicka pa Starta uppladdning (1) nar du kanner dig klar och vill g& vidare med
din import. (Upptacker du efter uppladdningen att du ville ha med fler filer
gar det bra att lagga till fler genom att dra in fler filer eller anvanda Lagg till
filer). Om du vill ta bort nagon fil klickar du pa ikonen - (2).

Importera filer

° mal: 4+ Sverige

Valj filer

Lagg iill filer till kin och tryck F:a start.

Filnamn

cindy-chan-10_QE7gj4-4-unsplash.jpg
demi-he-hPoxvCecdPlunsplash jpg

taiziiz-shestopal-JZDyFwGAEY-
unaplash jpg

annie-spratt-hX_hf2IPplUU-
unsplashjpg

SRS 1
u For ndrvarande anvands 9 % av tillgénglig videokonvertering.

ﬂ Fér ndrvarande anvinds 30 % av tillgénglig videclagring.

Nar uppladdningen &r klar klickar du pa Organisera uppladdade filer och du
leds da till steg tva i importguiden.



Importera filer

O Mal:  4* Sverige

Valj filer

Lagg fill filer till kin och tryck pa start.

Filnamn

5/5 Filer &r uppladdade

ﬂ Fér ndrvarande anvands 9 % av tillganglig videokonvertering.

n Fér nérvarande anvands 30 % av tillgénglig videclagring.

Organisera filer

Att ge filerna ratt egenskaper direkt vid uppladdning, vilket betyder att lagga
till exempelvis kategorier och relevant information i metadataféalt, kommer
att innebéara att en fil kan hittas lattare och dkar chansen att en fil
ateranvands av andra anvandare. Detta ar en av grundernaien
mediadatabas.

Tips! Att lagga lite extra tid under uppladdning for att lagga till ratt
egenskaper till en fil kommer att géra en enorm skillnad nar systemet
innehaller flera hundra eller tusentals filer.

Vid varije fil finns ett antal egenskaper du kan ge filen. Vilka egenskaper du
har mojlighet att 1agga till beror pa vilket valv du valt att Iagga filerna i. Det ar
en administrator som har lagt till dessa egenskaper pa respektive valv.

Om du laddar upp manga filer samtidigt far du maojlighet langst upp att ge
samtliga bilder samma egenskaper for att spara tid och slippa lagga till
samma sak pa varje bild.

Om du av misstag laddar upp en fil som redan ar uppladdad i ImageVault ser
du knappen Ta bort dubbletter. Anvander du den tas de filer i uppladdningen
bort som redan finns uppladdade.



6.2.1.

Organisera dina uppladdade filer

For alla filer: Metadata, Taggar, Bes}

Alt-text (cbligatorisk) ©®

@ Beskrivning ®

Photographer ®

° Stopp

Filnamn

markus-spiske-sFydXGrt50A-unsplash jpg

Alt-text (obligatorisk) ®

B @ nockrivnina M

Spara
Digitala samtycken v
Avtal v
Kategorier v
Digitala samtycken v
Avtal v
Kategorier v
Analysera bild
Taggar
o
Beskrivning
Digitala samtycken v
Avtal v

Tryck pa Spara for att slutfora uppladdningen eller Avbryt och ta bort filer for

att avbryta uppladdningen.

Notera! Beroende pa instéallningar kan vissa metadatafélt vara tvingande
och maste da fyllas i innan uppladdningen genomfors.

Notera! Metadatafalt och kategorier satts upp under installationen och

underhalls av administratoren.

Analysera bild

Om ImageVault anvander sig av en molnldsning, kan du fa férslag pa taggar
och beskrivning till din bildfil, Klicka pa knappen Analysera bild. En analys
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go6rs med hjalp av Azure Al. Du kan vélja att analysera samtliga bilder eller en
enskild bild.

Organisera dina uppladdade filer
For alla filer: Metadata, Taggar, Beskrivning v Digitala samtycken v
avtal %
Kategorier v
Analysera alia bilder

Alt-text (obligatorisk) ® Digitala samtycken v
Avtal v
@ Beskrivning ®
Kategorier v
Analysera bild
Taggar
+

@ Photographer @

Beskrivning

Ett forslag presenteras. Som anvandare kan du komplettera med egna nya,
och ta bort de du inte vill anvanda. Du ser aven forslaget pa beskrivning som
du sjalv kan &ndra p& om du inte blev helt ndjd. Bade taggar och beskrivning
ar sdkbara via fritexts6kning

Alt-text (obligatorisk) @ Digitala samtycken v
Avtal v
Beskrivning @
Kategorier v
Taggar
TED €XD (O
4
Beskrivning
@ Photographer @
En nérbild av en gron vaxt

@ Stopp

21



Organisera redan uppladdade filer

Metadata, kategori och annan information kan &ndras efter att en fil har
laddats upp. Genom att markera filen och klicka pa Organisera far du upp
samma dialogruta som nar du importerade filen.

Storlek » Format » Metadata »

€ mportera ¥ Publicera ¥ Laddaner X, Organisera ®p Flyta « Dela

BB Kategorier QB Utokad sok

[ Alpint
[] Blommor 3
» [] Butik b b o demi-he-hPcxvCecdPl-uns... cindy-chan-1D_QE7gj

Gor de férandringar du vill gora och klicka pa Spara. Vill du stdnga utan att
andra nagot klickar du pa Avbryt.

Organisera fil ot
Alt-text (cbligatorisk)
En alt-text Digitala samtycken v
@ Beskrivning @ . o i
Kategorier ~

Analysera bild

. Taggar

Beskrivning

Filmarmn

demi-he-hPcxvCecdPl-unsplash.jpg
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8.

8.1.

Forhandsgranskning

Du férhandsgranskar genom att klicka pa férstoringsglaset du ser pa
tumnageln av filen nar du for muspekaren éver den, dubbelklickar pa
objektet eller markerar du en fil och anvander Enter pa tangentbordet.

ATl b e I .

paul-green-5IRxNLHfZOY-unspl... olia-gozha-9A_peGrSbZc-unspl... masaaki-komor-NoXUQ54pDa...

Nar du har 6ppnat en féorhandsgranskning kan du bladdra dig fram bland
filerna utan att stdnga forhandsgranskningen genom att klicka pa
pilsymbolerna pa varje sida i fonstret. Det gar &ven att anvanda
piltangenterna for att byta objekt.

Om objektet ar av typen video kan du starta eller stoppa uppspelning via
Space.

Férhandsgranska filens information och metadata

Genom att markera en fil kan du till héger se information och metadata for
just denna fil.

Information ar exempelvis bildens hojd och bredd, datum fér uppladdning
och vilket valv filen finns i. Metadata som laggs till manuellt av en anvandare
under uppladdning av en fil.

Det ar ocksa mgjligt att automatisk lasa in metadata som &ar lagrad i filen.
Digitala bilder eller mediafiler innehaller normalt metadata. Detta kan vara
ITPC eller EXIF-data, till exempel aktuell brdnnvidd, vilket objektiv som
anvandes, serienummer pa kameran, GPS-data mm.
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eee Mer

Information

masaaki-komori-NoXUQ54pDac-
unsplash.jpg
Id

masaaki-komori-NoXUQ54pDa... Valv
Uppladdad den

Uppladdad av
Kategorier

Fildndelse
Filstorlek
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Q. Filtrering

Nar du gor en filtrering visas det du filtrerat p& som ett chip langst upp
ovanfor filerna. Du har alltsa full koll pa vilka val du gjort om du kombinerat
flera filtreringar.

Du kan ta bort enstaka chip eller alla genom att klicka p& Rensa alla.

Du kan filtrera i kombination med att fritextsoka for att fa en sa smal trafflista
som mojligt.

| exemplet nedan filtrering gjord pa kategorin Naturbilder och fritextsékning
pa Blomma.

@'magevaUIt Q  "Blomma’ X 12fi(er)

Storlek » Format » Metadata »
€ mportera

= 1 ‘ m Naturbilder x "Blomma® X X Rensa alla

o

et
» OO Fol
» [] Fordon
» [] Kalmar
[] kategori 32
[ Lager
» [JLogga ¢ '
» [ Merchandise ". - rr ‘ /5 A V
[] Ménniskor
» [ Naturbilder
» [] Nature Pictures

paul-green-5IRxNLH

Det finns flera olika egenskaper du kan valja att filtrera pa:
Kategori

Valv

Medgivare

Avtal

Storlek

Format

Metadata

Filtyp

®NO O A P~

For att kunna filtrera pa storlek, format, metadata och filtyp behdver du ha
ImageVault som molntjanst. Dessa fyra majliga filtreringar kommer du annars
inte se i granssnittet.

9.1. Kategori

Nar du valjer en kategori eller underkategori visas de filer som har denna
kategori.
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Du kan vélja flera kategorier, da visas filer som har samtliga kategorier du
valt.

Om du aktiverar Utdkat sok innebéar det att filen ska ha ndgon av de valda
kategorierna.

€ mportera

B Kategorier Utdkad sok w ‘¢
4
> | W

[J Alpint willianjusten-de-vasconcellos-.. roberto-h-qToVxSYXPYU-unspl...
Blommor

» [ Butik
Batar

2 =
s Blommor X W Batar X % Rensa alla
~
.

[] Champange
» [ Djur
O ett

9.2. Valv

De bilder du ser ar de bilder som finns i det valvet du valt att filtrera pa.
Vill du se bilder fran flera valv samtidigt aktiverar du Valj flera och da far du
mojlighet att vélja flera valv.

1

-

a Valv Q® Viljflera

Alla

A-Firefox

a-Opera willianjusten-de-vasconcellos-... roberto-h-qToVxSYXPYU-unspl...
Bilfirman

Demo av Avtal

s R e &

Filtyper

ImageVaultMediaGallery

LD
Pernilla
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9.3. Medgivare

Denna flik syns bara om du ar avtalsanvandare. Har finns nagra olika typer av
filtreringar du kan goéra.

1. Filtrera fram de avtal som &r otillatet publicerade
2. Media som har kopplade samtyckesavtal

3. Media som saknar kopplade samtyckesavtal
4

Markera en specifik medgivare for att se filerna som ar kopplade till
just denna medgivare.

Storlek

& mportera

.=. Digitala samtycken

All otillatet publicerad media
Media med samtyckesavtal

Media utan samtyckesavtal

.=. Medgivare

Visa alla

1est 1apirfly
Annas Andersson
Bengt Bengtsson

Charlotta Christensson

9.4. Avtal

Denna flik syns bara om du ar avtalsanvandare. Du filtrerar genom att
markera ett avtal.

Vill du filtrera pa flera avtal samtidigt aktiverar du Valj flera.

27



&€ Importera

QB Vilj flera

0

Visa alla

Asta Svensson - 2023-02-09
Avtal Firefox - 2023-02-09

9.5. Storlek

willianjusten-de-vasconcellos-.. roberto-h-qToVxSYXPYU-unspl...

Denna filtrering anvander du om du vill fa se bilder i en viss storlek (pixlar).

B magevault

&» 'mportera

B Valj flera

o,

9.6. Format

Q, sokfier. .

Storlek + Format » Metadata »

[ Mycket liten
[] Liten

] Medium

[] Stor

[ Mycket stor

(0-255px)
(256-999px)
(1000-2499px)
(2500-3999px)

(4000px+)

Du kan vélja att filtrera pa endast ett format, till exempel kvadratisk.
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Storlek » Format v Metadata »

€ Importera ] Story
[] Portratt

[[] Kvadratisk
[] Landskap
QB Vilj flera M [] Panorama

9.7. Metadata

Alla de olika metadata som finns i ditt system finns maojliga att filtrera pa.
Du kan ocksa vélja att filtrera pa nar nadgon saknar en viss data. Du kan till
exempel sdka pa "Alla filer som saknar alt-text” genom att valja att du vill
filtrera pa alt-text och sedan bocka i Saknar egenskapen.

RO p—
Storlek » Format » Metadata

Uppladdad av
Uppladdad datum

Agenda

QB Vilj fiera . Alt-text
Sl Alttext

fo) AnkID

willianjusten-de-vasco y
Anvandningsomrade )
S %4 Saknar egenskapen
Visa alla v Benamning
Asta Svensson - 2023-02-09

Avtal Firefox - 2023-02-09

9.8. Filtyp

Har valjer du om du bara vill se bilder, videor eller évriga filtyper.

X A14fi(er)

Storlek » Format » Metadata »
[ Bilder

[ videor
[1 Ovrigt
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10. Sokning

Sokfaltet ligger i den dvre delen av anvandargranssnittet. Skriv in din sékning
och vélj Enter pa tangentbordet. Som standard kommer sékningen ge traff
pa filer som matchar nagot av de ord som ingar i s6kfrasen.

Om du har ImageVault som molntjanst s& presenteras ett antal forslag nar du
bdrjar mata in data.

Forslagen baseras pa enskilda sékord, sammansatta strangar och
exempelvis filnamn.

X | 414fier)

Blomma
En narbild av en blomma

blomma._jpg

Precis som déar du véljer filtrering sa visas din s6kning som ett chip som du
kan valja att ta bort nar du vill.

Q, Biomma X 22fil(er)

Storlek » Format » Metadata »
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11. Raderafiler

Markera den eller de filer du vill ta bort.
Klicka pa Ta bort uppe till hoger pa skarmen.

Storlek » Format » Metadata »

¥ Laddaner X Organisera wp Flytta o Dela HHH X Tabort

-

»

&; [0) @o ; { £ < Information

S —
Wildlife .wmv
| saikrishna-saketh-yellapragada-.
| willian-justen-de-vasconcellos-g. roberto-h-qToVxSYXPYU-unspla.

Ett fonster Sppnas upp dar du ser en lista pa de filer du vill ta bort. Du far
information om filen &ar publicerad ndgonstans som extra kontroll. Om du
angrar dig och vill behalla nagon fil klickar du péa Ta bort fran urval.

Nar du ar nojd klickar du pa Ta bort.

Ta bort

Ar Du siker pa att Du vill ta bort aktuella filer?
Detta kan inte goras ogjort.

H saikrishna-saketh-yellapragad.. 4\ Denna fil &r publicerad, och kommer inte langre att visas om den tas bort.

j willian-justen-de-vasconcellos-.. 4 Denna fil ar publicerad, och kommer inte langre att visas om den tas bort.

| - |
- pedro-kummel-ryGu_SPR1rs-unsplash.jpg

pebnst
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12. Ladda ner filer

Filer kan enkelt laddas ner och konverteras till fordefinierade format.

12.1. Nedladdning och konvertering

Markera en eller flera filer, klicka pa& Ladda ner.
Listan visar vilka format du kan valja till nedladdningen. Du kan bara valja ett
av formaten. Vill du ladda ner originalformatet valjer du Original.

X 414fil(er)

Storlek » Formot » Metadata »

¥ Publicera ¥ Laddaner X Organisera wp Fiytta o Dela ses Mer

Vilj format...

Original
1280x720
: 200x200
IELSIRE R 500 bredd, 16:9
500, hojd, 16:9
500X500 11
500x600

En dialogruta for filnedladdning kommer att visas. Dar finns méjlighet ange
varfor filen laddas ner. En administrator kan valja att gora detta falt
tvingande for att latt kunna spéra filen sedan.

- e A~ ey ~

Ladda ner

Ange vart filen ska anvandas (fritext) och /eller Ange lank dit filen ska publiceras Stang detta fonster
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12.2. Redigera bild innan nedladdning

Om du vill redigera bilden innan nedladdning klickar du pa ikonen for
redigering.

X 414filer)

Storlek » Format » Metadata »

% Publicera ¥ Laddaner X, Organisera

Vilj format...

Original

1280x720
i 200200

(I ENSIREuR: 500 bredd, 16:9
500, hojd, 16:9
500X500 1:1

500x600

En editor presenteras da och du kan beskéra och zooma in/ut i aktuell bild.
Nar du &r klar klickar du pa knappen Nasta och kommer da till Ladda ner-

dialogen.
Editera fil
Bredd Hopd
200 [ =9=] 200 0% 100% Avbryt
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13. Flyttafiler

Om du behover flytta en fil fran ett valv till ett annat markerar du filen du vill
flytta. Valj Flytta. De valv du har rattigheter att lagra enfil i visas i en lista.

Valj det valv du vill flytta filen till.
Organisera 6ppnas nu upp. Anledningen ar att det kan finnas andra
metadata i detta valv som du ska ge filen. Nar du ar klar och valjer Spara ar

filen flyttad till det nya valvet.

A Organisera wp Fiytta « Dela  +os Mer

Vilj valv...

A-Firefox

a-Opera

Bilfirman

Demo av Avtal

Demo video

Filtyper
ImageVaultMediaGallery
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14.

14.1.

Dela filer

Ibland kan det vara bra att kunna dela en fil med ndgon som inte har tillgang
till ImageVault.

Skapa delning

Markera filen/filerna du vill dela och klicka pa Dela.
En lista med de media format som finns tillgéngliga visas. Valj det formatet
du vill ha. Vill du ha originalformatet véljer du Original.

¥ Laddaner X, Organisera mp Fiytta o Dela

~  Vvilj format...
@ B Original
- 1280x720
200x200
willianjusten-de-vasconcellos... roberto-h-qToVxSYXPYU-unsp. ST Tt e IR LX)
500, hojd, 16:9
500X500 1:1
500x600
500x601
600x500
601x500

Ange darefter ett namn pa delningen.

Det géar att satta ett giltighetsdatum for delningen, antingen via att ange ett
datum pa formatet AAAA-MM-DD, eller hamta via datumvaljaren. Lamnas
datumfaltet tomt géller delningen tills du manuellt tar bort den. Nar du ar klar
klickar du pa Nasta.

30k filer._.. X arafien) v

Skapa delning

Du &r pa vag att skapa en delning av de markerade mediafilerna.
Ange ett namn pa delningen:

Svea Svensson 2023-04-15

Avbryt EYERE]
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Tips! Namnet som anges anvands bade for att kunna hitta denna delning
vid en senare tidpunkt och visas ocksa som rubrik fér mottagaren av
delningen.

Nar du klickat pa Nasta kommer du till sidan dar din lank nu &r skapad. Gav
du delningen ett namn kan du klicka pa namnet (1) och du leds direkt till
delningen. Vill du skicka lanken till en mottagare, till exempel via e-post,
klickar du pa kopieringsknappen (2).

Skapa delning

Skapat delning Svea Svensson

https://ivStest imagevault app/shares/geeth1lend

14.2. Visa delade filer

Delnings-sidan ser ut som nedan. | detta exempel hade tva bilder markerats
innan Delning valdes.

Via knappen Ladda ner delningen som en zip-fil (1) laddas hela delningen ner,
Vill du endast ladda ner enstaka filer kan du klicka p& nedladdningsikonen
(2).
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14.3.

& magevault

SVEA SVENSSON

Ladda ner delningen som en zip fil

roberto-h-qToVxSYXPYU-unsplash.jpg willianjusten-de-vasconcellos-g5FyZvizUS4-u. ..

Notera! Sidan som visas ar en publik sida och kraver ingen inloggning. Alla
som far tillgang till lAnken kommer att kunna komma at det delade
materialet.

Notera! For att dela ska fungera for alla maste ImageVault ga att komma
at fran Internet. Detta kan innebéra begransningar i vilka som kan komma
at materialet pa exempelvis ett intranat. Kontakta er
natverksadministrator for att fa mer information.

Hantera delade filer
En bild som ar delad far en ikon synlig pa tumnageln.

Storlek » Format » Metadata »

willianjusten-de-vasconc... roberto-h-qToVxSYXPYU-...
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Detta for att du enkelt ska kunna se vilka filer som ingar i en eller flera
delningar. Du kan spara delningar som den ingar i via menyn Mer och
Delningar.

ner X Organisera mp Fiytta o Dela e+« Mer

Versioner

Delningar

Publiceringar

Som standard visas de delningar dar den valda bilden ingar som &r gjord av
dig som ar inloggade anvandare.

Genom att markera Alla delningar sa visas delningar som samtliga anvandare
gjort pa denna fil.

Om det &r manga delningar kan du sortera per kolumn for att lattare hitta
den delning du sdker.

Det gar ocksa att filtrera lista genom att skriva in ett sokord och klicka pa
Sok.

Klicka pa delningens namn eller pa forstoringsglaset for att komma till de
delade filerna.

Kopiera lank sparar lanken till sidan i Urklipp.

H roberto-h-gToWVxSYXPYU-unsplash.jpg ingar i féljande delningar: Sok delning E

® Mina delningar () Alla delningar

Filnamn Datum - Antal filer Utgangsdatum  Skapad av

2023-02-23 2 20220415 epiadmin
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14.4. Tabort delning

For att ta bort en delning sa valj en fil som ingar i denna delning och valj

Delningar under Mer-menyn.

Markera en eller flera delningar och tryck pa Ta bort valda delningar. (Genom
att bocka for rutan i rubrikraden sa véljs alla delningar.)

“ roberto-h-qToVxSYXPYU-unsplash.jpg ingar i f&ljande delningar:

® Mina delningar () Alla delningar
Filnamn Datum -
2023-02:23
2023-02-23

2023-02-23

Antal filer Litgangsdatum

2023-02-26

20230415

S0k delning

Skapad av
epiadmin
epiadmin

epiadmin

Avbryt Ta bort valda dedningar

Notera! Om nagon sparat lanken och forséker bestka sidan efter att
delningen ar bort tagen sa visas ett meddelande som séger att delningen

inte finns.
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15. Extern lank

Du kan skapa en skapa en extern lank, for att till exempel publicera pa
sociala medier, i ett dokument eller i ett CMS. Den externa lanken kan vara av
typen vanlig URL eller av typen inbaddad kod.

Markera ett objekt och valj Publicera.
Valj det format som 6nskas. (Endast tillgangligt for objekt av typen bild eller
video)

Storlek » Format » Metadata »

* Publicera ¥ laddaner X Organisera mp Fiytta o« Dela +oe Mer

Vilj format...

Original
1280x720
200x200

500 bredd, 16:9
500, hojd, 16:9
500X500 1:1
500x600
500x601
600x500
601x500

NN AN

O~ G~ G G~ G~ G G~ G~ G = ¢

Precis som nar du delar filen kan du lagga till information géllande
publiceringen.
Beroende om du vill ha lank eller inbaddningskod valjer du respektive knapp.
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Lank och inbaddningskod

https:/ivStest.imagevault.app/publishedmedia/wd10t647is5p n
160jla74/pietro-de-grandi-6U4wogjLArk-unsplash.webp

<img src="https:/iv5test.imagevault.app/publishedmedia/
wd10t647is5pl6ojla74/pietro-de-grandi-6U4wogjLArk-unspl
ash.webp" alt width="600" height="500"/>

Kopiera med tangentbordet (Ctri+C) eller hogerklicka och valj kopiera.

Do

j lank och inbaddningskod

+h /eller . Anae lank dit filen ska nublicers Kopiera inbaddningskod Stana detta fonster
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15.1.

Redigera bilden innan publicering

Vill du redigera bilden innan du publicerar den klickar du pa ikonen for
redigering till héger om formatet du valt. D& presenteras bilden i en editor
dar det ar mojligt att redigera innan lanken skapas.

% Publicera ¥ Laddaner X Organisera wp Flyita o Dela

Vilj format...

Original
1280x720
200x200

500 bredd. 16:9

Du kan beskéara och zooma in/ut i aktuell bild. Nar du &r ngjd klickar du pa
Publicera och du kommer vidare till steget dar du kan ange var filen ska
anvandas och aven kopiera koden/lanken.

Editera fil

Om aktuellt objekt ar en video kan du klippa ut en del av aktuell video som
blir det som kommer att presenteras. Observera att denna redigering inte
forandrar originalet.
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Med reglagen kan du justera start/stopp via att dra i dessa. Tidpunkt for start
och stopp presenteras.

Via att dra i markdren kan du férhandsgranska, vad som kommer att
presenteras, vad som ar bortklippt samt hela videon i original.

Editera fil

0:05/0:30
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16. Versionshantering

16.1.

ImageVault har en inbyggd versionshantering vilket gér att du kan ersatta en
befintlig fil med en ny. Omedelbart efter att en ny version har aktiverats,
kommer alla stallen dar bilden ar publicerad eller delad innehélla den nya
versionen.

Arbeta med versioner

Nar du vill uppdatera en fil med en ny version markerar du den i bildgalleriet.
Klicka pd Mer-menyn och valj Versioner.

Drganisera mp Flytta <: Dela s« Mer

Versioner

Publiceringar

| fédnstret som dppnas ser du en lista med den valda filens befintliga
versioner. Det finns alltid en version som ar markerad som Nuvarande och
som ar versionen som visas for anvandaren.

Ovanfor listan finns ett antal kolumnrubriker som kan anvandas for att
sortera listan
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16.2.

Sicolal - Mestrdat
=+ Lgg till my version

Filnamn Uppladdad den Uppladdad av Kommentar

pietro-de-grandi-6UdwogjLArk- X X
_ 2023-02-22 14:00:54  epiadmin
unsplazh.jpg

Notera! Om du inte ha rattigheter att ladda upp filer till valvet dar aktuell
fil finns, sa ar samtliga knappar férutom Stang-knappen inaktiva.

Lagg till ny version

Om du vill byta filen till en ny version, klickar du pa knappen Lagg till ny
version.

Du laddar upp den nya filen antingen via utforskaren genom att klicka i den
streckade rutan, eller genom att dra och slappa filen till densamma.

Lagg till ny version

Ladda upp en fil som du vill ersdtta den befintliga med.

Filna

Slzpp en fil har eller klicka far ant H
vilja en fil att ladda upp.

Sa fort du valt en fil startar uppladdningen. Uppladdningen ar fardig nar
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tumnageln blir synlig i arean. Du kan skriva en kommentar om varfér du bytt

version om du vill.

En kommentar om varfdr du byter version pa filen.

l Lagg till ny version

Ladda upp en fil som du vill ersdtta den befintliga med.

Klicka Spara nar du vill genomfdra ersattningen eller Avbryt.

X

Filnamn Uppladdad den - Uppladdad av Kommentar

i saikrishna-saketh-yellapragada- 202302-23 TyE En kommentar om varfor du
DyDR&00zUNA-UNsplashjpg 11:03:10 byter version pa filen.

pietro-de-grandi-6U4wogjLArk-
unsplash jpg

2023-02-22 14:00:54  epiadmin + Anvénd denna

Om du vill ersatta aktuell version med nagon av de tidigare versionerna i
listan, klickar du pa knappen Anvand denna. Nar du bekréaftar detta
uppdateras nuvarande version
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16.3. Kategorier

Kategorier versionshanteras inte utan ar knutna till hela mediaobjektet. De
valda kategorierna kommer alltsa inte att paverkas av val av version.

16.4. Metadata

Metadata versionshanteras och en ny version kommer att lagga till sin egna
metadata. Om du har angett anvandarmetadata pa den gamla versionen sa
kommer den kopieras med till den nya versionen.
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17. Sparbarhet

ImageVault har en inbyggd funktion som goér att man kan se var filer
anvands.

17.1. Presentera anvandande

Det finns tva satt att oppna informationen om publiceringar av filen
1. Klicka pa Mer-menyn och valj Publiceringar.
2. Klicka pa lanken Visa publiceringar som finns langst ner kolumnen
som 6ppnas till héger nar du har markerat en fil

T Publicera ¥ laddaner X Organisera mp Fiytta o Dela  +ee Mer

i 4 2 0 Versioner Information
e <, Publiceringar 1
v

v

pedro-kummelryGu_SPR1rs-un...
willian-justen-de-vasconcellos-_ roberto-h-qToVxSYXPYU-unspla._

-, ‘ 3 “y
' — ‘ saikrishna-saketh-yellapragada-

osman-rana-Oi1fwi3Sol-unspl... DyDR800zuNA-unsplash.jpg
id
Valv
Uppladdad den

karla-car-58AiT ToabyE-unsplas_

nikidn-t-6GWBT6Jsc-unsplash j._ Uppladdad av
Kategorier
Filandelse

marcelo-cidrack-7jZNgluJrCM-... Filstorlek

daniele-levis-pelusi-ArSFGFHXw_

. Anvands av
geo-days-Cw9QO9uyPBIl-unspla... " 7
roonz-nl-ATgfRqpFfF-unsplash. _ Visa publiceringar ('

Ett fonster Sppnas da dar du ser all publicering av filen.

De olika mdjliga publiceringsstéallena kan vara
1. Publicering pa webbsida, dar sida och egenskap presenteras
2. Extern lank, dar anvandare vid publicering har angett vart kommer
att anvandas i fritext och/eller en lank.
3. Endelning, dar aktuell delnings namn presenteras.
4. Nedladdning, vem sparas alltid och om anvandaren vid
nedladdningen fyllde i "syfte” visas detta.
Publicering i Office eller Adobe.
6. Om flera format anvands, (till exempel original, redigerat format,
tumnagel mm) sé listas &ven dessa.

o
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saikrishna-saketh-yellapragada-DyDRB0o0OzZuNA-unsplash.jpg har féljande publiceringar

Format Storlek '

Anvinds pa ~ Information Anvandare

Publicering (extern |ank) iuiu epiadmin

Delning (inkluderad | delning)

on epiadmin

Medladdning Sara Svensson nrtva epiadmin

Office Ward at
2023-02-23 1121 ipea (6000px*4000px) e
2023-02-23 11:21 ipeq (600px*400px) e
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18.

Informationsikoner

En del information om filen kan visas via informationsikoner pa filen i
galleriet. Nar du hovrar dver ikonen presenteras informationen. De olika
ikonerna som kan synas ar nedanstaende.
1. Kamera (fotograf)
Stopp
Information
Varning
Information om avtal som finns kopplade pa filen
Filen ar delad

SN ARS

Wildlife .wmv

e m— —

i) ‘
s e

saikrishna-saketh-yellapragada-DyDR800zuNA-uns...

angelinaq

Ikonerna 1- 4 presenteras aven i organisera-dialogen nar du laddar upp
bilden. Den text du matar in dar visas sedan nar du fér muspekaren éver en
ikon. Detta for att du latt ska kunna ta del av informationen &ven om du inte
har ratt att dppna och redigera en bild.

Ikon 5 indikerar att du har ett avtal kopplat till filen. Fargen pa denna ikon kan
var olika beroende pa status pa avtalet, och det kan du lasa mer om under
avsnittet Avtal och Digitala samtycken.

Ikon 6 indikerar att filen &r delad med nagon.
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19.

19.1.

19.2.

19.3.

Fil-lista

Du behdver arbeta med flera filer samtidigt. Filerna ligger kanske i olika valyv,
eller du kanske maste gora olika filtreringar for att hitta dem. D& kan du lagga
undan filer i en fil-lista allt eftersom du hittar dem for att sedan arbeta med
dem samtidigt.

Fil-listan finner du langst ner under galleriet. S& lange du inte har lagt dit
nagra syns den inte. Sa fort du lagger dit nagra filer blir den tydlig.

Sortering: Senast tillagd forst 1av76fifer)valda + Laggtillifillista xTom fillistan

Dra filer hit eller klicka har for att markera fillistan

Lagga till filer i fil-listan

Du kan lagga till filer till fil-listan pa tva satt.
1. Markera de filer du anvanda och klicka pa Lagg till i fil-listan
2. Markerade filer du vill anvdnda och dra dem ner till fil-listan.

Arbeta med filer i fil-listan

Nar du ar klar med vilka filer du vill arbeta med markerar du dem pa samma
satt som du markerar filer i din utforskare.

Nar du markerat filer kan du anvanda funktionerna langst upp precis som om
du markerat filer i galleriet.

Ta bort filer ur fil-listan

Vill du ta bort en enstaka fil ur fil-listan for du muspekaren dver filen och
klickar pa ta bort-ikonen pa miniatyren (1).

Vill du ta bort alla filer klickar du pa Tom fil-lista (2).

Filerna raderas inte ur ImageVault, de tas bara bort fran fil-listan.

s

Sortering: Senast tillagd forst 7efilfer) xTom fillistan

Dra filer hit eller klicka har for att markera fillistan
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20. Samlingar

Samling ar ett antal filer som halls ihop dar innehéallet kan komma frén flera

olika valv.

En samling utgér &ven grunden fér vad som kan presenteras i ImageVault

Mediagalleri.

Samlingar finns under fliken Bibliotek.
P& samma satt som nar det géller valv kan du markera en samling eller flera.

Vill man vélja flera samlingar far man markera Valj flera.

1

L

g valv a® Vil flera

Alla

A-Firefox

a-Opera

Bilfirman

Demo av Avtal

Demo video

Filtyper
ImageVaultMediaGallery
LD

Pemilla

Pemillas flera metadatafalt
Pemillas forsta valv
TanzaniaTour2022
Testvalv Firefox
Testvalvet

Valvet

Video

M samlingar » Vvilj flera

Demo
Julkampanj

Nya samlingen
Pemillas samling
Publika bilder

Vinterkampanj

+ O

Sortering: Senast tillagd fi
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20.1. Lagg till filer i en samling

Du drar och slapper de filer du vill ha i en samling. Antingen markerar du
filernai galleriet, eller drar du filer du samlat i fil-listan. Samma fil kan finnas i
flera samlingar.

20.2. Tabort filer ur en samling.

Stall dig pa den samling dar filen som du vill ta bort finns.
Markera filen.

Klicka pa Ta bort fran samling.

Filer tas bara bort fran aktuell samling, inte fran ImageVault.

k ¥ Publicera ¥ Laddaner A Organisera wp Fiytta : X Ta bort frén samling

1

L. Information

@ valv a» Vilj flera

Alla

AFirefox

a-Opera

Bilfirman

Demo av Avtal

Demo video

Filtyper
ImageVaultMediaGallery
LD

Pemilla

Pemillas flera metadatafalt
Pemillas forsta valv
TanzaniaTour2022
Testvalv Firefox
Testvalvet

Valvet

Video

{® Samlingar a® Vil flera

Demo

Julkampanj

Nya samlingen
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21.

21.1.

Digitala samtycken

Digitala samtycken ar en enkel och séker metod for att samla in samtycken
samt ge mgjlighet fér en medgivare att dra tillbaka ett tidigare godkant
medgivande.
Digitala samtycken hanteras separat fran dvriga avtal. Aven administrationen
av samtycken skiljs at fran évriga avtal.
Samtycket till avtalet kan ha tre olika statusar:

e Invantar

e Godkand

e Nekad
Statusen pa samtycket visas tydligt pa flera stéllen i systemet och dessa
kommer vi g& igenom nedan.

Vi kommer anvanda oss av olika definitioner i manualen kring handhavandet
av digitala samtycken. Dessa ar:
¢ Personuppgiftsansvarig, organisationen som insamlar samtycken
behdver redovisa en kontaktperson féor medgivaren. Denna person
kallas i systemet for personuppgiftsansvarig.
e Medgivare, en person som omfattas av ett samtyckesavtal som kan
godkanna eller neka sitt samtycke for anvandning enligt
Samtyckesavtal(en). Medgivaren identifierar sig via en e-postadress.

e Digitalt samtycke, de samtyckesavtal som en medgivare sagt ja eller
nej till digitalt.

e Administratér, det finns flera installningar som behdver géras, samt
skapa upp samtyckesavtalet som ska kopplas till medgivarna. Dessa
funktioner nar endast administratdrer. Hur det gar till kan du lasa om
under avsnittet for Avancerade installningar.

e Avtalsanvandare, detta ar en rattighetsniva av anvandare som kan
skapa och lagga till medgivare samt koppla samtyckesavtal och
media till dessa medgivare.

e Redaktdr, en anvandare som kan se status for ett samtyckesavtal.
Redaktdr kan inte koppla media eller skapa Digitala samtycken.

Medgivarens granssnitt

Vi boérjar med att forklara vad det ar medgivaren far tillgang till och kan géra
och gar sedan vidare med att forklara hur du som avtalsanvandare kopplar
ihop detta i systemet.

En medgivare far ett e-post som informerar att de har samtyckesavtal som
hen ska godkanna eller neka. Texten i detta e-post kan en administrator
andra pa om ni vill anpassa den forinstéllda texten.
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Medgivande for media i ImageVault &&&#) inkorgen »

5] ImageVaultMailService UAT <no-reply-uat@imagevault apps

Medgivande for media i ImageVault

Du har blivit inbjuden att lamna medgivande for media i
ImageVault

Folj lanken nedan for att godkanna eller neka ditt
medgivande

Nar medgivaren klickar pa knappen Fortséatt till medgivarsidan visas deras
personliga sida

Texten som visas ovanfor avtalen lagger en administratdr in i instéllningar.

| exemplet nedan har denna medgivare nekat tva samtyckesavtal, godkant
ett och ett invantar fortfarande pa svar.

Valkommen!

Nedan finns avtal gallande hur du staller dig till att vi far anvanda oss av bilder dar du medverkar
Du kan neka eller godkanna varje separat avtal

Klicka pa avtalet for att kunna lasa det. Langst ner pa sidan som oppnas finns tva knappar,
Godkann och Neka. Sa fort du gjort ditt val registreras detta i vara system. Du kan nar som helst
g4 in och andra ditt godkannande

Invantar (1) Godkanda (1) Nekade (2)

Webb-tidning =

Medgivaren klickar pa lanken for avtalet och valjer med hjalp av knapparna
om samtyckesavtalet godkanns eller nekas.

55



— w0 + HER>]

Samtyckesavtal Webbtidning

Har dr samtyckesavtalet som du ska ge ditt godkannande eller nekande till.

fera m

21.2. Status for ett digitalt samtyckesavtal

Som vi tidigare beskrivit finns det tre olika status ett digitalt samtycke kan
ha. Statusen visas som fargade ikoner i ImageVault.

1. Ro&d = Avtalet ar ogiltigt. Antingen har medgivaren nekat
godkénnande eller har giltighetsdatum fér ett godkant medgivande
har passerat.

Gul = Invantar svar frdn medgivaren.
3. Gron = Godkant avtal. Om kopplingen till ett samtyckesavtal gar ut
inom tre manader ar ikonen fortsatt grén, men det syns en liten klocka

i stallet for en bock pa ikonen, for att indikera att har behdver du se

over giltighetsdatum.

A

Avtal

0 Mabil
Samtycke
Digitala samtycken

Bengt Bengtsson

Facebook

Bengt Bengtsson
Instagram

Bengt Bengtsson

Personaltidning

Bengt Bengtsson
Sociala medier
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Bildgalleriet
Alla anvandare oavsett rattighetsniva ser via en ikon direkt pa tumnageln i
bildgalleriet status pa Digitala samtycken och Avtal.

e Om samtliga ar nekade eller har utganget giltighetsdatum ar ikonen
rod.

e Om alla avtal ar godkédnda och inom giltighetsdatum ar ikonen grén.

e Om det endast finns Digitala samtycken och de invantar svar ar
ikonen gul med ett fragetecken.

e Om det finns flera avtal med olika status ar ikonen gul med en
varningsikon.

FOr muspekaren dver ikonen sa far du mer info om varje unikt Digitalt
samtycke eller Avtal.

Avtal

Wobi
Samtycke

Digitala samtycken

Bengt Bengtsson
Facebook

Bengt Bengtsson
nstagram

Bengt Bengtsson
Personaltidning

Bengt Bengtsson
Sociala medier

Informationsfliken
Om du &ar avtalsanvandare, eller administrator, kan du aven se status pa
Digitala samtycken till héger nar du markerar en bild.
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082851d46aea3b30c6d286ee1a4f0b3019ba
3b56.jpg
@ Beskrivning
W
1 Fetpifaliec 2 MOV Valv
Upgiacddad den
Uppladdad av
Kategorier
Filandelse
Filstoriek

Bredd

Hoid
Intresscomrade
Taggar
Beskrivning

Digitala samtycken
n Pernilla Arvidsson

il TR

fﬂ_“‘_‘ Pernills Arvidsson
_~ )—.’:_‘

V395.4844_Hymer 1 ipg

Personaltidning

Pernills Arvidsson
Facebook
1402_4852_Kuga rod jpg

L

a

. Pernills Arvidsson
Webb- tidning

21.3. Skapa medgivare

For att ovanstdende ska fungera behdver du skapa en medgivare. Det gér du
antingen direkt i ImageVault eller i organiserarvyn om medgivaren inte finns
sedan tidigare. For att kunna arbeta med dessa delar behdver din inloggning
ha rattigheten avtalsanvandare eller administrator.

Skapa medgivare direkt i ImageVault
Klicka pa plusset langst ner till vanster i ImageVault och valj Medgivare.

Skapa

Valv
Samiling

Kategori

Avtal

i

Sortering: Senast tillagd forst

58



Det 6ppnas ett fonster dar du matar in férnamn, efternamn och e-post. Du
kan lagga till en kommentar. Kommentaren ar inget som syns for
medgivaren, den ser endast anvandare i ImageVault. Klicka p& Spara och
stang nar du ar klar.

Skapa medgivare

Férnamn (obligatorisk)

Peter

Efternamn (obligatorisk)

Pettersson

E-post (obligatorisk)

testpapirfly+PP1@gmail. com

3l Spara och sting

En férhandsgranskning av medgivaren du precis skapat 6ppnas upp.

Peter Pettersson =

Samtyckesavtal Atgarder

a ny lank till medgivandesida

Hantera samtyckesavtal

Kommentar

Om du vill kan du redan nu vélja att koppla samtyckesavtal via funktionen
Hantera samtyckesavtal, men det gar ocksa bra att géra det i samband med
att du kopplar medgivaren till filerna.

Skapa medgivare vid uppladdning av media
Nar du laddar upp enfil, eller organiserar i efterhand, kan du skapa en
medgivare direkt i organiserarvyn.
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21.4.

| sokfaltet skriver du namnet p& den medgivare som eftersdks. Da
medgivaren &nnu inte ar skapad blir den ingen traff. Du valjer att klicka pa

Skapa ny.
v |

Digitala samtycken -

Mals Anadsson
n-

Kategorier v

Samma fénster 6ppnas som om du skapar direkt i ImageVault. Nar du klickar
pa Spara och stang ar du tillbaka i organiseraryvn.

Lista dver alla medgivare

Om du ar avtalsanvandare, eller administrator, ser du en lista 6ver alla
medgivare till vanster i ImageVault.

Medgivarna sorteras i bokstavsordning.

Du kan s6ka pa en medgivare via sokfaltet.

Du ser tydligt vilka medgivare som inte svarat annu, det star Invantar till
héger om namnet.
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21.5.

Storlek »

&» mportera

,=. Digitala samtycken

All otillatet publicerad media
Media med samtyckesavtal

Media utan samtyckesavtal

=. Medgivare

Visa alla

1est 1apirfly

Annas Andersson

Bengt Bengtsson ® Invantar
Charlotta Christensson

Eskil Enoksson # Invantar
Folke Fridolfsson

Folke Fridolfsson # Invantar
Gunilla Gustavsson

Gurka Gruk

Haralds Hildingsson # Invantar

Vill du se vilka mediafiler en specifik medgivare ar kopplad till kan du filtrera
ut detta genom att klicka p& medgivarens namn. | bildgalleriet visas da de
mediafiler som ar kopplade till just denna medgivare.

Foérhandsgranska en medgivare

Vill du se detaljer géllande en medgivare kan du géra det genom att fora
muspekaren dver namnet och klicka pa ikonen som bestar av "i".
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Folke Fridolfsson

Folke Fridolfsson & Invantar

Gunilla Gustavsson €

Gurka Gruk

Forhandsgranskningen &r samma fonster som dppnas da du precis skapat
en medgivare. Har finns funktioner for att:

1.
2.

Redigera en medgivare.

En lista pd samtyckesavtal som finns kopplade pa medgivare.

I denna lista ser du statusfargerna fér kopplingen till
samtyckesavtalet gallande just denna medgivare.

Om det syns en alarm-symbol vid ndgot samtyckesavtal vet du att
systemet skickat en padminnelse till medgivaren att godkénna eller
neka samtyckesavtalet.

En kalendersymbol innebar att det finns ett giltighetsdatum satt pa
kopplingen till samtyckesavtalet.

| bilden nedan ser du &ven en ikon som visualiserar att ett
samtyckesavtal blivit arkiverat efter att medgivaren kopplades till
det.

Du kan skicka en ny lank till medgivaren s& hen kan logga in pa sin
medgivaresida.

Du kan redigera vilka samtyckesavtal som finns kopplade pa
medgivare, samt satta giltighetsdatum

Om medgivaren har en bild kopplad till sig via funktionen Gravatar
visas den har.

Om det finns en kommentar kan du l&sa den.

Gunilla Gustavsson #1

Samtyckesavtal 2 Atgéarder
9 (-] € Y 3
o tel 4
Digitala avtalet LN ]
Kommentar

6

62



21.6. Redigera medgivare

Du nar redigering av medgivare pa tre sétt:
e viafdérhandsgranskningen
e via kugghjulet langst ner i ImageVault
e via organiserarvyn om medgivaren ar kopplad till en fil

Redigera via férhandsgranskningen
Du klickar pa redigeringsikonen nar du har 6ppnat férhandsgranskningen.

Gunilla Gustavsson =

M\

Redigera via kugghjulet
Markera en medgivare. Klicka pa kugghjulet Iangst ner i ImageVault.

Samtyckesavtal

Personaltidning ]

Qutintos Qvarksson
Ros-Marie Runesson
Sigmund Svensson » Invantar

Sigurd Svensson

Test Papirfly
Test Mac

& ImuEmtar

Redigerai organiserarvyn
For muspekaren éver den medgivare vars uppgifter du vill redigera. En ikon
av en penna dyker upp.
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Digitala samtycken ° ~
Lagg till medgivare. ..

Medgivare Samtycken

Pernilla Arvidssop [ |4 v

Urban Ungesson 2w

Nar du klickar har 6ppnas samma dialog upp som nar du skapar en
medgivare. Gor dina andringar och spara.

Notera! Om du é&ndrar e-postadress kommer den lank som medgivaren
tidigare fatt inte fungera langre. Du behoéver da skicka ut en ny lank och
det gor du latt via férhandsgranskning av medgivaren.

21.7. Koppla avtal, koppla bort avtal, hantera giltighetsdatum

Via férhandsgranskningen av en medgivare nar du funktionen déar du kan
koppla/koppla bort samtyckesavtal och hantera giltighetsdatum. Klicka pa
lanken Hantera samtyckesavtal som du ser nér du férhandsgranskar en
medgivare.

Du ser da de samtyckesavtal som finns kopplade till medgivaren i listan.

Du kan redigera datum genom att klicka pa kalenderikonen.

Vill du koppla bort ett samtyckesavtal klickar du pa Ta bort. Om medgivaren
ar kopplad till nagon fil med just det samtyckesavtalet kommer det att tas
bort pa de filerna automatiskt.

Vill du koppla fler samtyckesavtal valjer du vilket du vill koppla till
medgivaren i menyn valjer Lagg till samtyckesavtal. GIom inte att klicka pa
Spara och stang nar du ar klar.

Hantera samtyckesavtal

Samtyckesavtal Status Utgangsdatum Ta bort

Personaltidning ® ® Ta bort
Facebook @ 4/4/23 » Tabort

Digitala avtalet | B » Ta bort

Sociala medier ~ Lagg till samtyckesavtal

Avbryt
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21.8. Koppla medgivare och samtyckesavtal pa en fil

Du laddar upp en bild via importfunktionen, eller 6ppnar Organiserar for en

redan uppladdad fil.
D& organiserarvyn dppnas finns mdjlighet att koppla en medgivare med
tillhérande samtyckesavtal. Du ser bara denna del om du ar avtalsanvandare

eller administrator.

Organisera fil Ea
Alt-text (obligatorisk) @
En alt-text Digitala samtycken ~
@ Beskrivning @
Avtal v
Kategorier v

Skriv in namnet pa den medgivare du vill koppla till filen. F& du flera traffar
kan du féra muspekaren éver namnet och da ser du e-postadress och ev
kommentar.

Digitala samtycken ~

Papirfly

A qest 1apirfly

K: Anna Andersson 4

Sen testpapirfly+a@gmail.com, Detta &r kommentaren om Anna.
=

Klicka pa namnet pa den du vill koppla till filen.

Néasta sida i guiden visar listan pa de aktiva samtyckesavtal som finns
registrerade i ImageVault. (En administrator lagger upp dessa och detta kan
du lasa om under avancerade installningar langre fram i manualen.)

Om medgivaren redan ar kopplad till nAgot samtyckesavtal ar det forvalt och
ser du statusen genom fargen pa ikonen (1). Vill du andra vilka
samtyckesavtal medgivaren har kopplat till just denna specifika fil kan du
bade ta bort redan valda samt lagga till fler (2). Du maste vélja minst ett
samtyckesavtal for att kunna klicka pa Nasta.
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Digitala samtycken ~

Vilj en eller flera samtycken

Digitala samtycket med det [anga
avtalsnamnet

Facebook
1 + Personaltidning
v Sociala medier

2 -+ Webb-idning

€ Tillbaka Masta
Avtal v
Kateaarier w

| n&sta steg ser du de valda samtyckesavtalen och du kan valja
giltighetsdatum genom att klicka pé kalenderikonen.

Digitala samtycken ~

Vilj eventuellt utgangsdatum for samtycken
Personaltidning

m ebb-tidning

april 2023 » ™

€ [=»
ma ti onm to fr 16 sé

Av 27 28 29 30 3 1 2 o

Kat| ]
10 M 1214 185 18

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30
Tagg

Rensa Idag

Klicka pa Klar.

Digitala samtycken ~

Vilj eventuellt utgangsdatum for samtycken

Personaltidning
Webb-tidning

€ Tillbaka



Du ar nu tillbaka i organiserarvyn och kan fortsatta din uppladdning.
Medgivaren har nu fatt en epost med en lank till den digitala medgivarsidan.

21.9. Redigera koppling mellan medgivare och enskild fil.

Markera en fil och vélj Organisera. Oppna delen f&r Digitala samtycke

Du ser de kopplade avtalen genom att klicka pa pilen vid medgivarens namn
(1). Vill du redigera avtalskopplingen mellan medgivaren och filen klickar du
pa Redigera samtycken (2). Om du vill ta bort medgivaren helt fran filen
klickar du pa raderakrysset (3).

Digitala samtycken e ~

Lagag till medgivare...

Medgivare Samtycken
Anna Andersson 2.4 1 x 3
Personaltidning

Webb-tidning

2 Redigera samtycken

21.10. Skicka ny lank till medgivaren

Om en medgivare hor av sig fér de inte kommer &t sin medgivarsida kan du
latt skicka en ny till dem genom att 6ppna férhandsgranskningen av
medgivaren.

Klicka pa lanken Skicka ny lank till medgivare.

Y PN A S e —

Peter Pettersson #

Samtyckesavtal Atgérder

cka ny lank till medgivandesida

Hantera samtyckesavta

Kommentar

testpapirfly+PP1@gmail.com
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21.11. Radera en medgivare och filerna medgivaren ar kopplad till

Det ar endast de anvandare som har rattigheten Administrator som kan
radera en medgivare ur systemet.

For att radera en medgivare 6ppnar du Redigera medgivare. Klicka pa
Radera medgivare.

Redigera medgivare

Fornamn (obligatorisk) Kommentar

Gunilla Légg till kommentar...
Efternamn (obligatorisk)

Gustavsson
E-post (obligatorisk)

testpapirfly+g@gmail.com

“

Radera medgivare [0Sl Spara och sting

/w

Eftersom den har raderingen ar oaterkallelig, bade vad det galler medgivaren
och de filer som ocksd kommer att raderas far du en varning sa du inte rakar
radera av misstag. Klicka p& Radera medgivare &nnu en gang och bade
medgivare och filer som medgivaren ar kopplad till kommer att raderas och
de gar inte att aterstélla senare.

Radera medgivare

Ar du siker pa att du vill radera medgivaren Gunilla Gustavsson?
Detta kommer att radera alla relaterade filer och information om medgivaren
5 filer, (varav 3 &r publicerade) kommer att raderas om du valjer att fortsatta.

Radera medgivare [N
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22. Avtal

For att kunna arbeta med avtal behdver din anvandare ha rattigheten
Avtalsanvandare, eller Administrator.

Skillnaden mellan Digitala samtycken, som ocksa hanterar en typ av avtal
(samtyckesavtal), och Avtal ar att denna typ av avtal kan du inte hantera via
digital signering. Har finns aven fler typer av avtal &n samtyckesavtal. Du kan
vélja mellan:

- Samtycke

- Avtal

- Rattslig forpliktelse

- Skydd fér grundlaggande intressen

- Uppgifter av allméant intresse och myndighetsutdvning

- Efterintresseavvagning

Alla anvandare oavsett rattighetsniva ser via en ikon direkt pa tumnageln i
bildgalleriet status pa Digitala samtycken och Avtal.

e Om samtliga avtal &r nekade eller har utganget giltighetsdatum ar
ikonen réd.

e Om alla avtal ar godkénda och inom giltighetsdatum ar ikonen grén.

e Om det endast finns Digitala samtycken och de invantar svar ar
ikonen gul med ett fragetecken.

e Om det finns flera avtal med olika status ar ikonen gul med en
varningsikon.

Avtal

Mobi
Samtycke

Digitala samtycken

anat Benates
Bengt Bengtsson

Facebook

|
Bengt Bengtsson
nstagram

Bengt Bengtsson
Personaltidning

Bengt Bengtsson
Sociala medier
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For muspekaren dver ikonen. | informationen som éppnas ser du varje unikt
avtals status.

1. R&d = Avtalet ar ogiltigt.

2. Gul = Invantar svar fran medgivaren. (Galler endast digitala
samtyckesavtal)

3. Gron = Giltigt avtal. Om avtalet har ett giltighetsdatum som gar ut
inom tre ménader ar ikonen fortsatt grén, men det syns en liten klocka
i stallet for en bock pa ikonen, for att indikera att har behéver du se
over giltighetsdatum.

Avtal

Mabi
Samtycke

Digitala samtycken

Bengt Bengtsson

Facebook

|

|
Bengt Bengtsson
nstagram

Bengt Bengtsson

Personaltidning

Bengt Bengtsson
Sociala medier

Du kan aven via férhandsgranskningen till hdger i ImageVault se vilka avtal
som finns pa en specifik fil.

70



Information

1rysil_skidomrade jpg

~

roberto-h-qToVxSYXPYU-

unsplash.jpg
Id
Valv
Uppladdad den

Uppladdad av
Kategorier
Fildndelse

Filstorlek

Bredd

Hojd
Intresseomrade
Taggar
Beskrivning

Avtal

S vt e Asta Svensson
= th- =
saikrishna-saketh-yellapragada-Dy Raittslig forpliktelse
Anvands av
Visa publiceringar (4

22.1. Filtrera pa avtal
Avtal finns samlade under fliken Avtal. Markerar man ett avtal sa presenteras
alla filer som ar kopplade till just det avtalet.
o vau & dukuer A | s
Storlek » Format » Metadata »
& 'mportera

d 8 Pemillas consent - 2022-12-16 X

Mathias@meriworks.se - 2078-04-12

Nytt avtal &nnu en gang - 2022-11-03
Opera - 2022-06-16

Pernillas avtal t - 2022-711-03
Pernillas consent - 2022-12-16
Pernillas utan datum - 2022-17-28
Peter@meriworks.se - 2078-04-12 - 3
Richard@meriworks.se - 2018-04-12 anic-spratthX_hi2IPpt=

Robert@meriworks.se - 20718-04-12
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22.2. Skapa Avtal

Du skapar ett avtal genom att klicka pa + nere till vanster i ImageVault och
véaljer Avtal.

Pernillas consent - 2022-12-16

Pernillas utan datum - 2022-17-28

Peter@meriworks.se - 2078-04-12

Richard@meriworks.se - 2018-04-12

ke - 2018-04-12

Sortering: Senast tillagd forst

| fonstret som dppnas upp skapar du ditt avtal.

1.

2.

3.

Du ger avtalet ett ID.

Du kan ge avtalet ett giltighetsdatum. Om faltet lamnas tomt ar
avtalet gallande tills vidare.

Du véljer Laglig grund. De du kan valja mellan ar
dataskyddsférordningens sex skal till hantering av personuppagifter.
Du kopplar filer som ar associerat till avtalet (max 3 filer). Godkanda
filtyper ar pdf, jpg, png och docx.

Har kan man koppla lank till verktyg eller liknande som bekraftar vald
Laglig grund.

Du kan skriva in en kommentar.

Nytt avtal

D * Lagg till filer Kommentar
Ange 1D (\-‘411 I vilken galler avtalet 1 4 6

Giltigt til Klicka har, eller dra filer hit

v

2

Laglig grund * Lagg till lank
Samtycke ~ Lagg till lank
yeke 3 5 )
Avtal

Ratislig forpliktelse
Skydd for grundiaggande intressen

Uppgifter av allmant intresse och myndighetsutdvning
Efter infresseavvagning

Avbryt
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22.3. Redigera ett avtal

Vill du redigera ett befintligt avtal markerar du det i listan och klickar pa
kugghjulet.

Pernillas avtalt - 2022-11-03

Pernillas consent - 2022-12-16
Pernillas utan datum - 2022-17-28
Peter@meriworks.se - 2018-04-12
Richard@meriworks.se - 2018-04-12
Robert@merworks.se - 2018-04-12
Skapat | organiserarvyn Pernilla - 202...
Test test - 2023-02-07

Testar nytt - 2023-02-13

testavtal3000 - 2022-11-74

+ & Sortering: Senast tillagd forst

22.4. Koppla avtalet till en fil

Du kopplar avtalet till en fil nar du organiserar filen. Detta kan du alltsé géra
direkt vid importen, eller vid ett senare tillfalle.

Oppna avtal och sdk efter det avtal du vill koppla pa filen. (1)

Saknar du ett avtal kan du skapa ett nytt genom att valja Skapa ny. (2)

Vill du ge samtliga filer samma avtal kan du lagga till avtalet i den dvre delen
som galler samtliga filer du valt ut. (3)
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Organisera filer

For alla filer: Metadata, Taggar,

Alt-text (obligatorisk) @

En alt text

@ Beskrivning @

Filnamn

artem-kniaz-R\WeO3t9FxG0-unsplash.jpg
@ Photographer &

@ stopp

Digitala samtycken -

avtal 3 v

Kategorier v

Digitala samtycken v

Avtal ~
o 1

Opera - 2022-06-16

+  Skapany.. 2

Ta

I €D
D D CX

Beskrivning
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23. Avtalshistorik

Om du ar avtalsanvandare, eller administratér, nar du en funktion dar du kan
se en samlad historik for avtal pa en specifik fil. | sammanstaliningen ser du
historiken for bade Avtal och Digitala samtycken.

For att nd denna historik markerar du en fil, Sppnar mer-menyn och valjer
Avtalshistorik.

€ Importera ¥ Publicera ¥ Laddaner X Organisera wp Fiytta < Dela  ses

Publiceringar

° - . Versioner
- - ®
SRS 1y 4

(‘\ ']
(- -
& Digitala samtycken ’ 3.1 : i < ’

All otillatet publicerad media Yellow flowers

a Medgivare

Test 1apirfly

Anna Andersson

Avtal och Digitala samtycken visas tva olika tabeller. Avtal visas 6verst.

Kolumner for Avtal ar:
1. Avtal: Avtals-ID
2. Typ: Avtalstypen
3. Status: Nuvarande status visas som kan vara Giltig, Ogiltig, Borttagen
4. Giltig till: Om det ar satt ett giltighetsdatum visas det.

Kolumner for Digitalt samtycke ar:
1. Digitalt samtycke: Namn pa medgivare och namn pa
samtyckesavtalet.
2. Status: Nuvarande status visas som kan vara Giltig, Ogiltig, Invantar
(medgivaren har inte svarat &nnu) eller Borttagen
3. Giltigt till: Om det ar satt ett giltighetsdatum visas det.
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Yellow flowers har féljande avtalshistorik.

Avtal Typ Status Giltig till
* Fernillas consent Samtycke Giltig v
i Digitalt samtycke Status Giltig till
Johannes Johansson - Facebook Giltig 2023-06-30 %
Sigmund Svensson - Facebook Invéntar i
Sigmund Svensson - Sociala medier Inwantar £

Stang

e 1 .-

Du kan falla ut varje avtal genom att klicka pa raden for det avtal du vill se
detaljer for.

.| Yellow flowers har fdljande avtalshistorik.
"

Avtal Typ Status Giltig till

I Pernillas consent Samtychke Giltig R
Digitalt samtycke Status Giltig till

1 Johannes Johansson - Facebook Giltig 2023-06-30 ~
Datum Hindelse Aktor Status Giltig till
2023-05-11 08:16 Medagivare godként & Johannes Johansson Giltig 2023-06-30
20230511 0815 Giltighetsdatum &ndrat a5 epiadmin Invantar 2023-06-30
202305110814 Auwtal tillagt &a epiadmin Invantar
Sigmund Svensson - Facebook Invantar R
Sigmund Svensson - Sociala medier Invéntar e

Stang

Om du ser nedanstadende information, att tidpunkt och aktor &r okand, beror
det pa att dessa avtal kopplades pa filen innan funktionen avtalshistorik
fanns att tillga i systemet.
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leia-cantin-ghVd3usZiQw-unsplash.jpg har fdljande avtalshistorik.

Avtal

Typ

Giltig till

dan@meriworks.se

Datum

Hindelse

Skydd for grundlidggande intressen

Aktor

2022-11-10

Giltig till

Tidpunkt ok&nd

Avtal tillagt

(® Okénd anvéndare

2022-11-10
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24.

24.1.

Video - Skapa textspar

Till en video har du mgjlighet att infoga ett eller flera textspar. Du kan
antingen skapa ett textspar helt manuellt, eller gora en ljudanalys och lata
ImageVault automatiskt géra textsparet.

Notera! Denna funktionalitet krdver molnlésning samt att den separata
tjansten video ar inkluderad.

Markera videon du vill skapa textspar till. Klicka pa Mer-menyn och valj
Textning.

¥ Publicera & laddaner X Organisera wp Fiytta o Dela

Versioner

Publiceringar

Textning

test-mpeg.mpeg

Skapa textspar manuellt
For att skapa ett nytt textspar, klicka pé knappen Skapa nytt spar.

Redigera textning

Det finns inga spar for videon. Borja med att
skapa ett nytt spar.

Skapa nytt spar

Automatisk sparning Stang




Valj "tomt spar” och ge textsparet ett namn samt valj sprak. Klicka pa Spara
andringar.

Redigera textning

Skapa nytt spar fran

@ tomt spar 1

befintligt spar
 Ladda upp undertexter
O ljudanalys
Titel @ Sprak

Svenska texten

svenska

[ Inaktivera spar

B automatisk sparning Sténg

Klicka pa +Lagg till text. (1)

En textruta 6ppnas dar du kan lagga till text. (2)

Den texten du skriver laggs automatiskt till i textytan under sjalva filmen. (3)
Det syns att denna text kommer att visas under de tre férsta sekunderna av
filmen. (4)
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Redigera textning

Spar Svenska lexen [cc]

0:00.0
0:03.0

Dietta ar forsta texten

Detta ar forsta texten

! Dietta &r forsta teten I

Bautomatisk spaming

Det ar sedan majligt att dra i det réda reglaget for att férhandsgranska filmen
sa du hittar ratt stélle dar du vill att texten ska visas. Nar du hittat ratt stalle
drar du sedan i textrutans bla reglage for att bestdmma nar texten ska borja
respektive sluta.

Redigera textning

22 e
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24.2.

Via +Lagg till text eller + ikonen lagger du till och redigerar efterféljande
textblock pd samma satt.

Nar du ar klar med hela textningen klickar du pa Spara.

Redigera textning
Spar. Svenska bexien [oc] - & Ligg iill iext.
' [Den "
[+
030 | Detrs [ ]
oo +
Detta &r firsta texten.
Bautomatisk spaming

Skapa flera textspar

Vill du lagga till fler textspar sa gar det bra. Du kanske vill Iagga till ett
engelskt spar ocksa. Eftersom det nu finns ett textspar far du 6ppna menyn
och vélja Lagg till nytt spar.

Redigera textning

Spar: Svenska texten [co] = = Lagyg fill text

(® Svenska texten [cc]

+

+ Lagg till nytt spar

+ m

[# Redigera spar
W Radera spar

B3 Exportera undertexter
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Ge sparet en titel, valj sprak och spara.
Nar filmen sedan anvands kan den som tittar pa filmen vélja vilket textspar
hen vill se.

TEXTNING
Installningar
Bildtexter av

Svenska texten

{This is the first text s

24.3. Skapa nytt textspar baserat pa befintligt

Om du bara vill &ndra vissa delar av ett redan befintligt testspar kan du valja
att utga fran det befintliga i stallet for att skapa ett helt nytt. Valj d& Befintligt
spar (1) i stéllet for Tomt spar. Valj vilket spar du vill utga ifran (2). Du far
automatiskt ett namn féreslaget (3) men det kan du &ndra pé. Nar du klickat
pa Spara andringarna kan du géra de andringar du vill i sparet.

X
Redigera textning I
Skapa nytt spar fran I

) tomt spar
1 @ befintligt spar

Swvenska texten [cc] 2

~ Ladda upp undertexter
O ludanalys
Titel Sprak

Svenska texten (kopia) 3 svenska v

Inaktivera spar

Spara dndringar [ETEE]

B automatisk spaming Sting
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24.4.

24.5.

Ljudanalys

Via funktionen ljudanalys gar det att fa ett forslag till textning utifran vad som
sags i aktuell video.
Valj ljudanalys, valj talat sprak och klicka pa Starta ljudanalys.

*Redigera textning

Skapa nytt spar fran
tomt spar
befintigt spar
Ladda upp undertexier
& ljudanalys
Det finns ingen ludanalys for denna video Talat sprak

Skapa eft genom att valja sprak (valfritt) och .
klicka sedan pd “Starta fjudanalys’ engelska (USA ¥ e s

Aubryt

En analys av innehall startar. Under pagaende analys gar det att stanga ner
dialogen och aterkomma senare och spara textsparet utifran analysen. Du
valjer da igen att Skapa nytt spar/ljudanalys. Om texten "Ljudanalys pagar” ar
borta ar analysen klar och du kan klicka pa Spara &ndringarna och ditt
ljudspar finns nu majligt att valja.

Redigera textning

Skapa nytt spar fran

tomt spar
befintligt spar
Ladda upp undertéxter
® Budanalys
Liudanalys pagar
D kan vénla tlls analysen ar klar eller stinga den har dialogrulan och
aterkomma Senare fr alf skapa el spdr fran den fandiga analysen

Avbryt

-—

Resultatet blir ett forslag pa textblock utplacerade i tidslinjen. Via redigering
av textsparets innehall gar det sedan att finjustera.

Redigera textspar

Det finns vissa redigeringsmajligheter pa redan skapade textspar. Du kan:

e Bytanamn

e Bytasprak

e Inaktivera spar.
For att na redigeringen valjer du foérst det textspar du vill redigera och valjer
sedan Redigera spar.
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Redigera textning

| Spar. engelska (auto) [cc] e | <+ Lagg fill text

(O Svenska texten [cc]
O Engelska texten [cc]
® engelska (auto) [cc]

+ Lagg till nytt spar

[# Redigera spar
W Radera spar

B3 Exportera undertexter

Du kan nu gdra de andringar du vill. Inaktivera spar betyder att det inte
kommer ga att valja detta textspar nar man tittar pa videon, men den finns
sparad i systemet fortfarande.

Redigera textning

Titel Sprak

engelska (auto) engelska v

[ Inaktivera spar

Spara andringar Y

24.6. Radera textspar.

Om du vill radera ett textspar valjer du det i menyn. Darefter valjer du Radera
spar.
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Redigera textning

‘ Spar: engelska (auto) [cc]

(O Svenska texten [cc]
O Engelska texten [cc]
® engelska (auto) [cc]

+ Lagg till nytt spar

[ Redigera spar

W Radera spar

&3 Exportera undertexter

24.7. Exportera textspar
Oppna menyn och valj Exportera undertexter.

Redigera textning

Spar: Svenska texten [cc] v

(® Svenska texten [cc]
O Engelska texten [cc]
O engelska (auto) [cc]

+ Lagg till nytt spar

[# Redigera spar

W Radera spar

B3 Exportera undertexter

Du kommer se alla dina textspar. Valj det format som du vill exportera.

Redigera textning

Exportera undertexter

# Titel

1 Svenska texten
2 Engelska texten
3 engelska (auto)

24.8. Importera textspar

+ Lagg till text

U

+

- ‘ + Lagg fill text

Sprak
sV
en

en

Textblock

2

2

0

Vit

e« Ie

e

Srt

fe le

e

Via Ladda upp undertexter gar det att infoga och koppla en befintlig textfil.

Klicka pa Ladda upp undertexter. Valj fil och ladda upp.
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Redigera textning

Skapa nytt spar fran

O tomt spar
O befintligt spar
@ Ladda upp undertexter

X, Ladda upp undertexter Engelska (2).srt

O ljudanalys
Titel Sprak
Engelska (2) engelska
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25. Avancerade installningar

| avancerade instéallningar gér du manga overgripande installningar. Du nar
dessa genom att klicka pa Avancerade installningar. Ser du inte denna beror
det pa att din inloggning saknar rattigheter att goéra de installningar som
finns dar.

X 415filer) v QAvancerademsla’llningar eepiadmm

Storlek » Format » Metadata »

Instéallningarna ar indelade i fem omraden: globala rattigheter,
metadatadefinitioner, medieformat, kategorier och digitala samtycken. |
efterfoljande kapitel férklarar vi varje omrade for sig.

Avancerade installningar

Metadatadefinitioner Media format Kategorier Digitala samtycken
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26. Globala rattigheter

Under globala rattigheter delas de olika rattighetsnivderna in for enskilda
anvandare eller grupper av anvandare.
ImageVault har fyra olika rattighetsnivaer. Dessa ar
e Administrator, ar en superanvandare och nar allt i systemet.
e Mediaformatsadministratér, kan andra eller lagga till mediaformat.
e Kategoriadministratér, kan andra eller lagga till kategorier.
e Avtalsanvandare, kan hantera avtal och digitala samtycken for filer. En
avtalsanvandare kan inte n& nagra instéllningar under Avancerade
installningar.

Avancerade installningar

Metadatadefinitioner Media format Kategorier Digitala samtycken

Nar du ska ge en anvandare en eller flera av dessa rattigheter gor du enl
foljande:

e Klicka pa Lagg till (1).

e Skrivin namnet pa anvandaren eller gruppen (2). En lista pa de
anvandare/grupper som passar in pa det som du skrivit in visas, och
du véljer den du ska ge rattigheter

e Valj den rattighet du ska dela ut. Klicka darefter pa Lagg till (3). Vill du
ge flera rattigheter till en person/grupp gar det bra, da véljer du en till
rattighet och klickar &nnu en gang pa Lagg till.

e Na&r du ar klar klickar du pa Spara (4).

e Om du vill &andra en rattighet du delat ut, ta bort eller lagga till fler,
klickar du p& Andra (5)
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Avancerade installningar

[SREEREGIEIE  Metadatadefinitioner Media format  Kategorier  Digitala samtycken

Globala rattigheter

1
Namn$ Réttighet $

Dan 2 Administrator Lagg till roll 3
Administrator
Avtalsanvandare

Kategonadministrator

Elev 1 Mediaformatadministrator 5 And
Elev 2 Mediaformatadministratdr, Kategoriadministrator Andra
epiadmin Administrator Andra
feida LMadiafaronatadmninicteatie

Notera! Anvandare och grupper kan inte skapas i ImageVault. De maste
skapas i det underliggande anvandarsystemet.
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27. Metadatadefinitioner

Metadata ar egenskaper som ar associerade med en fil. Metadata kan vara
information som lades till av en digitalkamera, som vilken blandare som
anvandes nar bilden togs eller om blixten avfyrades eller inte. Metadata kan
ocksa vara information lagts till av en anvandare som sékord eller
copyrightinformation.

Metadata definitioner &r mallar som definierar vilka metadatataggar som ska
l&sas in automatiskt under import eller vilken ytterligare metadata-
information som kan laggas till av anvandaren under uppladdning. Det ar
bara administratérer som kan géra de har installningarna.

Avancerade installningar

Globala réattigheter Media format Kategorier Digitala samtycken

Metadatadefinitioner

Namn Beskrivning Typ
Alt-text Alternative text Text
Anl-ID Anldggnings-ID Text
Anvéandningsomrade Beskriv filens anvandningsomrade Text

Tryck Andra fér att &ndra en befintlig metadata-definition eller Lagg till fér
att lagga till en ny metadata definition. Ange ett namn och en beskrivning
foljt av en typ for faltet.
Foljande typer finns tillgangliga:

e Text, ett normalt textfalt med max 250 tecken

e Datum och tid, datum och / eller klockslag. Serverns datum- och

tidsformat kommer att anvandas.

e Heltal, ett numeriskt varde (heltal)

e Ja/Nej, ett booleskt varde

e Lang text, ett normalt textfalt med maximalt flera tusen tecken

e Decimal, ett numeriskt varde

En metadatadefinition kan lasas genom att vélja skrivskyddad. Ett falt kan
tilldtas innehélla information pa flera sprak genom att valja flerspraksstod.

Namn Beskrivning Typ
Namn Beskrivning Text v
Text
Mappningar Ligg till mappning Skrivskyddad | | Flersprakig | Datum och tid
Heltal
Jainej
Lia BT Lang text
| Decimaltal
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Om du vill att informationen ska ga att nas direkt i galleriet, via en
informationsikon pa filen, lagger du till vilken symbol du vill ska anvandas till

ikonen
Namn Beskrivning Typ
Namn Beskrivning Text
Mappningar (] Skrivskyddad [] Flersprakig Valj symbol
Valj symbol
Spara Avbryt
o Varning
Alt-text Alternative text Information
Anl-ID Anléggnings-ID @ Stopp
Anvdndningsomrade Beskriv filens anvéndningsomrade @ Kamera

27.1. Lagga till mappning
Tryck pa Lagg till for att 1agga till en metadatatagg till metadatadefinition.

Namn Beskrivning Typ
Namn Beskrivning Tex
Mappninga|| () Skrivskyddad (] Flersprakig Vi

Vélj en metadatatagg fran listan och tryck pa Lagag till.
Systemet kommer automatiskt att leta efter den valda metadatataggen
under import av en fil och lagga till vardet av taggen till metadatafaltet for

filen.
Tryck Spara for att spara den nya metadata definition eller Avbryt for att
avbryta.
Namn Beskrivning
Mappningar () Skrivskyddad [ ] Fler:

Byline , Iptc (Lang te: v

Alt-text Alternative text

Notera! Valet av metadatataggar tillgangliga fér mappning kommer att
Oka nar nya mediafiler som innehaller nya taggar, laddas upp till systemet.
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28. Mediaformat

Fliken mediaformat listar alla medieformat. Det ar ocksd majligt att se hur ett
befintlig mediaformat ar instéllt i listvyn. Ett mediaformat kan anvandas for
att enkelt |&ta exporterade mediefiler folja en viss standardstorlek eller ett
filformat.

Avancerade installningar

Globala rattigheter Metadatadefinitioner Kategorier Digitala samtycken

Media format

Namn Bredd Hojd Dpi Ratio Format Metadata Kompression
1280x720 1280 720 Webbsaker Inbaddad Xmp

200x200 200 200 11 Webbsaker

500 hredd 169 500 169 Wehhszker

Tryck Andra fér att &ndra ett befintligt medieformat eller p& Lagg till ett nytt
format.

Globala rattigheter Metadatadefinitioner Kategorier Digitala samtycken

Media format

Namn Bredd Hojd Dpi Ratio Format Metadata Kompression
1280x720 1280 720 ‘ Webbsal ~ ‘ . Inbaddad X l
200x200 200 200 11 Webbséker

Foljande egenskaper visas:
e Namn, namnet pa formatet, detta visas sedan i listor fér anvandarna.
e Bredd, bildens bredd
e Hojd, bildens hojd
e DPI, punkter per tum. Bilduppldsningen per kvadrattum
e Ratio, bildformatet, bredd / héjd
e Format, filformat fér den konverterade filen
e Metadata, valjs Inbaddad Xmp exporteras egendefinierade metadata
e Kompression, kompressionsgrad. Detta falt anvands bara om
filformatet ar JPEG eller websafe

Se exempel nedan:
Ett exempel pa format som kallas "600 * 400" har foljande instéllningar:
Bredd = 600, Hojd = 400, Ratio = 3:2, Format = jpeg
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En bild med storleken 800 * 600 pixlar kommer forst att beskéras enligt
forhallandet i installningen ration 3:2. Detta innebér att bildens héjd beskéars
till 533 pixlar. Bilden storlek andras sedan enligt storleksinstéallningen bredd
600 pixlar hojd 400 pixlar och omvandlas till JPEG.

800 px 800 px

<

ﬁl o ﬁl - % -

K_ _________ i

Storlekséndra 600*400, JPEG 80%
600 px

JPEG 80%
% o

Ett annat exempel format som kallas "Webb" har féljande installningar:

Bredd = 300, Ratio = 1:1, Format = PNG

En bild med storleken 800 * 600 pixlar kommer forst att beskéras enligt
forhallandet i installning ratio 1:1. Detta innebar att bildens héjd och bredd
beskars till 600 pixlar. Bilden kommer sedan storleksandras till
storleksinstélliningarna bredd 300 pixlar och hojd 300 pixlar. Exportvardet for
hojd satts automatiskt till 300 for att uppratthalla férhdllandet i installningen
1:1och bilden konverteras till png.

800 px 800 px

600 px

600 px 600 px

|
|
|
600 px '
|
|
|
T

XX

Storleksdndra 300*300, PNG

300 px

PNG

300 px

De tillgangliga filformaten ar:
e Websafe, den webbséakra formatinstallningen behaller det
ursprungliga formatet for en fil om det ar JPEG, PNG eller GIF. Andra
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28.1.

format, till exempel Photoshop, kommer att konverteras till jpeg eller
png. En CMYK-fil kommer att exporteras som RGB.

e JPG, filen konverteras till JPEG

e Tiff, filen konverteras till TIFF

e PNG, filen konverteras till PNG

e GIF, filen konverteras till GIF

e WebP, ger en komprimerad fil med bibehallen kvalité.

e Original, filen behaller samma filformat som den ursprungligen filen
laddades upp med

Ratio Format Metadata

Webbsal v || Inbaddad X

Jpeg

Tiff

Png

Gif

Orginal

WebP

Webbsé&ker (WebP)

16:9 VWEDDUSEKET

11

16:9

1:1 Webbsé&ker

Vardet for bildkomprimering anges som ett varde 0-100 (%). Ett hdgt varde
kommer att producera en hégkvalitativ bild, ofta mycket ndra den
ursprungliga bilden, men aven storre filstorlek. Ett litet varde ger en liten
filstorlek, men kan leda en bild med Iag kvalitet pa grund av
komprimeringsartefakter.

Notera! Det ar inte mojligt att redigera eller ta bort ett medieformat efter
att en mediefil har publicerats med detta format.

Exportera metadata

Om Inbaddad Xmp véljs under Metadata innebar det att varden for
egendefinierade metadata kommer att félja med om filen laddas ner,
publiceras eller delas med aktuellt format.

Notera! De format som stéds ar JPG, Tiff samt WebP.
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Exempel, nedladdad fil:

ol XMP Metadata Test — O x

Get XMP data

=-imagevault

Metadata = Name: [Alt-text], Type: [String], Value: [Hund med regnbage i bakgrunden.],

Metadata = Name: [Beskrivning], Type: [String], Value: [Hund pa grasmatta som har en magnifik regnbéage i ba
Metadata = Name: [Fotograf], Type: [String], Value: [Lars Dahlin],

Metadata = Name: [Tags], Type: [LongString], Value: [Himmel, Moln, Hund, Natur, Regnbage, Djur],

photoshop

Xmp

Metadata

Anvandardefinierad
Alt-text

Beskrivning

Fotograf
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29.

29.1.

Kategorier

Kategorifliken visar alla kategorier. Nya kategorier kan ocksa laggas till
genom att trycka pa plustecknet under varje kategorikolumn.
Underkategorier visas bara om huvudkategorin ar vald.

| exemplet nedan ar forst Butik markerad. Da ser du att du har tva
underkategorier. Du klickar pa underkategorin Detaljhandel. D& dyker
Galleria upp.

Avancerade instéllningar

Globala réttigheter Metadatadefinitioner Media format Digitala samtycken

Kategorier

Alpint Detalj Galleria

Blommor Detaljhandel >

Batar
Champange
Djur

ett

FOI

Fordon
Kalmar

kategori 32 -
+ + +

Lagga till en huvudkategori eller underkategori

Tryck pa plustecknet (1) for huvudkategori for att skapa en ny huvudkategori.
Klicka pa ikonen for "klar” (2).

Vill du skapa en underkategori markerar du en huvudkategori och sedan pa
plustecknet for nasta underliggande niva (3).
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29.2.

29.3.

Kategorier
Naturbilder
Nature Pictures
Pernilla
Products
Rome
Support
Test
tva
Utbildning
Utflyktsomrade 2

Ny kategori

+1 +3 +

Redigera eller ta bort en redan skapad kategori.

Hovra 6ver namnet pa den kategori du vill redigera. Valj krysset (1) om du vill
ta bort hela kategorin (och dess underkategori). Vill du redigera namnet
klickar du pa editeringsikonen (2).

Globala rattigheter Metadatadefinitioner Mec

Kategorier

Alpint 'I 2

Blommor ¥® &
Butik

Batar

Lagga till kategori utanfér avancerade installningar

Om du &r en kategoriadministratdr kan du valja en snabbare vag att lagga till
en kategori &n att klicka pa& avancerade installningar.

Klicka pa plustecknet langst ner i granssnittet och valj Kategori. D4 6ppnas
kategorifliken frdn avancerade instéllningar upp.

[] Lager

» [] Logga
» [] Merchandise

Skapa

Valv

Samling

Kategori
Avtal

Sortering: Senast tillagd fg

97



30. Digitala samtycken

Din organisation kan valja att arbeta med digitala samtycken gallande
samtyckesavtal for filer. Med digitala samtycken avses att medgivaren till
samtyckesavtalet for en fil signerar digitalt och du behdver inte manuellt
ladda upp ett underskrivet samtyckesavtal for varje enskild medgivare.
Medgivaren far en digital medgivarsida dar hen ser status pa sina
samtyckesavtal.

For att detta ska fungera behdvs det goras en del instéllningar. Dessa
installningar finns under Avancerade instéllningar och det &r endast
anvandare med administratérsrattigheter som kan géra dessa.

~ e ey -

Avancerade installningar

Globala rattighetes Metadatadefinitiones Media formal Katagorniaer

" Epostmeddalandan nstaliningar Medgivare
Samtyckesavtal

Titel Status Arkivera O visa arkiverade avtal

Facabaok Aktiv W Arkivera

Farktidning Aktiv W arkcivara

30.1. Samtyckesavtal

Under fliken samtyckesavtal ser du de samtyckesavtal som kommer vara
valbara for en avtalsanvandare att koppla pa en medgivare.
Sorteringsordning &r namn A-O. Det gar ej att &ndra sorteringsordningen.
Om du klickar i bockrutan Visa arkiverade sa syns endast de arkiverade
samtyckesavtalet. Nar ett samtyckesavtal ar arkiverat kommer det inte vara
tillgangligt fér en avtalsanvandare att anvanda det langre.

30.1.1. Skapa nytt samtyckesavtal

1. Du klickar pa knappen Skapa nytt

2. Namn foér samtyckesavtalet skrivs in. Det ar detta namn som visas nar

en anvandare senare ska koppla samtyckesavtal till en medgivare. Det

ar ocksa avtalsnamnet som kommer visas for medgivaren pa

medgivarens digitala samtyckes-sida.

Ladda upp en PDF (endast filformat PDF &r tillatet).

4. Vid klick pa Spara sparas samtyckesavtalet. BAde namn och PDF ar
obligatoriskt och Spara blir darfér inte aktiv utan dessa delar.

w
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LR R Epostmeddelanden Instdliningar Medgivare

Nytt samtyckesavtal

Titel * Lagg till pdf *
Personaltidningen 1 Ladda upp pdf 2
Avbryt

Notera! Stang inte fliken innan uppladdningen &r klar. Det resulterar i att

avtalet inte kommer ga att lasa for medgivaren.

MNYT SamiycKesavial

Titel = Laag till pdf *

Personaltidningen Avtal 1.pdf X Tab

30.1.2. Arkivera ett samtyckesavtal

Till h6ger om varje samtyckesavtal finns funktionen Arkivera. Klickar du dar

arkiveras samtyckesavtalet.

Samtyckesavtal

Titel Status Arkivera D Visa arkiverade avtal

Det gar att aktivera samtyckesavtalet igen genom att vélja att endast se

arkiverade. D& har funktionen "Arkivera" till hger om namnet bytts ut till att i

stallet ha funktionen Ateraktivera.

Samtyckesavtal
Titel Status Ateraktivera | (&) Jvisa arkiverade avtal
Digitala avtalet @ Arkiverad
Facebook W Arkiverad @ Ateraktivera

30.1.3. Redigera ett samtyckesavtal.

Vill du redigera ett samtyckesavtal klickar du pa namnet fér avtalet.
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30.2.

Sa lange det inte finns ndgra medgivare kopplade till samtyckesavtalet kan
du redigera bade namnet och ladda upp en ny fil.

Sa fort en medgivare ar kopplad till avtalet &r det endast namnet du kommer
kunna redigera.

Epostmeddelanden

Eftersom funktionen Digitala samtycken skickar e-post till medgivaren med
en lank till samtyckesavtalet sa finns det installningar géllande texterna for
dessa e-post.

Det finns tre olika typer av e-postmeddelanden beroende pa vilket e-post
som skickats till medgivaren.

1. Samtyckesforfragan, dessa texter visas i det forsta epost som
skickas till medgivaren.

2. Paminnelsemejl, du kan stélla in att du vill att det ska skickas
paminnelse till en medgivare som inte har svarat, da &r det denna
text som presenteras for medgivaren.

3. Ny inloggningslank, om en medgivare ber om en ny lank ar det
denna text som medgivaren kommer presenteras i e-postet.

Alla tre epostmeddelanden innehdller &amne, ett meddelandefalt och texten
som ska sta pé knappen som leder till den digitala sidan for medgivandet.
Det finns forinstallda texter men du kan &ndra dessa texter om du vill
anpassa dem till din organisation.

Avancerade instéllningar

Globala rattighater Metadatadefinitiones Media format Kategorier
Samtyckesavtal Instaliningar  Medgivare
Samtyckesfriragan

Paminnelsemail AMnE

My inloggningstank Medgivande for media i imageVaull

Meddelande
B IV %

Dw har blivit inbjuden att lamna medgivande for media | ImageVault
Falj lanken nedan for att godkanna eller neka dit medgivande

Knappiexd

-
Enurie it 1l mardnsmreidan

Stang
Om du andrat en text kan du aterstélla till den férinstallda texten genom att
klicka pa Aterstall till standardtext. Endast texten for det e-postmeddelandet
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du har 6ppen aterstalls, har du andrat pad ndgon av de andra texterna ar de
kvar.

Knapptext

Fortsatt till medgivarsidan

Aterstall till standardtext

30.3. Instéallningar fér automatiska e-postutskick
Har gor du installningar gallande e-postutskicken till medgivaren. Du stéller
in:
1. Hurlange lanken i e-postet ska galla.
2. Om du vill skicka paminnelse, hur ofta den ska skickas.
3. Hur manga ganger du vill att pAminnelsen ska skickas.

Avancerade installningar

Globala rattigheter Metadatadefnitioner Media format Kategarier Digitala samtycken

Samtyckesavtal Epostmeddelanden Medgivare

Automatiska epost-utskick

Gittsginetstid 1or inkoggningslank F;'immnelser skickas Max antal [:-.'ammne:ser

1 Dag 1 L Dagligen 2 L 1 3 L

Raportering kring mediaanvandning
Parsonuppgiftsansvarig Raportefingsfrakvens

pemillag@papiny.com Aldrig LY

30.4. Installningar fér rapportering av mediaanvandning

En fil far inte anvandas om en medgivare inte har svarat, nekat eller datumet
har gatt ut for ett digitalt samtycke.
Nar det finns filer som &r publicerade men inte far anvandas enligt
samtyckesavtalet, kan du stélla in att det ska skickas en rapport géllande
detta till personauppgiftsanvarig.
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Rapporteringsfrekvens innebar hur ofta e-posten skickas.
- dagligen (kI 08 varje dag)

- veckovis (kl 08 varje ma&ndag)

- manadsvis (kl 08 den forste varje manad)

- aldrig

Avancerade instéllningar

Globala rattigheter Metadatadefinitionar Media format Kategorier Digitala samtycken

Samtyckesavtal  Epostmeddelanden Medgivare

Automatiska epost-utskick

Giltighatstid for inkggningslank Paminngiser skickas Max antal paminnelser

1089 W Dagligen W 1 W

Raportering kring mediaanvandning

Personuppgiftsansvarig Raporteringsirekvens

pemillag@papirly. comn Aldrig W

| e-postet finns en sammanfattning av hur manga filer som anvands otillatet,
samt en lank till den fullstdndiga rapportsidan i ImageVault.

€ 'mportera

: Digitala samtycken

All otilldtet publicerad media
MEQgIa Mea sarmycxesavial

Media utan samtyckesavial

& Medgivare

fia-cx-eHSGAMZX2wQ unsplash jog

1est 1apirfly —_—mm -m-m--————

O
Annas Andersson
Bengt Bengtsson

Charlotta Christensson

30.5. Medgivare

P& medgivarens digitala samtyckessida kan du vélja att visa en text. Det finns
ingen forvald text utan denna skriver du sjalv under fliken Medgivare.
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Samtyckesavial Epostmeddelanden  Instaliningar
Medgivare

Text till medgivarsidan

Headngt ¢+ B I U &
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31. Administration av valv
Alla anvandare med tillracklig behodrighet kan lagga till eller modifiera valv.

31.1. Skapa nytt valv

For att skapa nya valv behéver anvandaren vara administrator.
Lagg till ett nytt valv genom att trycka pa plustecknet langst ner till vanster
pa huvudsidan. Klicka pa Valv.

[] Lager

» []Logga
» [] Merchandise

Skapa

Samling
Kategori
Avtal

Sortering: Senast tillagd fg

Ge valvet ett namn. Bockar du i Sparbarhet vid publiceringar blir det
tvingande att till exempel skriva in varfér en nedladdning av filen. Detta for
att battre kunna spéra var filerna finns.

Skapa nytt valv

Access rattighet Metadata definitioner

Namn

Sverige

Beskrivning

Sparbarhet vid publicering (tvingande) \ !

Py SV e |

Under fliken Accessrattigheter ger du fler anvandare ratt till valvet. Du kan
ge dem olika rattighetsnivaer i just detta valv. (Anvandare som ar
administratdrer har alltid ratt till valvet) Nivaerna ar:

e View, se filer, anvanda filer, men inte lagga till eller ta bort filer.

e Contribute, ladda upp filer, ta bort filer och &ndra metadata.
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e FullControl, ladda upp filer, ta bort filer och andra installningar for
valvet.

Det ar mojligt att ta bort en anvandare genom att trycka pé lanken Ta bort.

Skapa nytt valv

Allmant Access rattighet Metadata definitioner

L&gg till anvandare eller grupp av anvandare

l Ange anvéndare eller grupp av anvandare

Vem har access rattighet

Namn Access rittighet 1 Ta bort -

Pernilla@papirfly.com Ta bort .
View
Contribute
FullControl

Under fliken metadatadefinitioner stéller du in vilken av den tillgangliga
metadata (I&ggs upp i avancerade instéllningar) ska galla for det har valvet.
Valjer du att bocka i Tvingande maste detta anges for att kunna spara i
Organisera-dialogen.

Sverige

Allmant Access rattighet Metadata definitioner

Vilj global metadatadefinition
Anvénd den globala administratérsdialogen Avancerade installningar for att skapa eller dndra de globala metadatadefinitionerna

Namn Symbol Beskrivning Typ Tvingande
Alt-text Alternative text Text
O AnkHD Anlaggnings-ID Text O
()  Anvéndningsomrade Beskriv filens anvandningsomrade Text O
(J Benamning Blir huvudrubrik vid Forhandsgranska i ImageVault media galleri. Text O
Beskrivning Blir berattande text i ImageVault media galleri Lang text O
() Bildtext Text O
(J Boolean Boolean Ja/nej O

Ta bort detta valv Spara och sténg
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31.2. Redigera ett befintligt valv

Om du vill andra nagot i ett befintligt valv markerar du valvet och klickar pa
kugghjulet langst ner.

Pernillas flera metadatafélt
Pernillas forsta valv
Sverige

TanzaniaTour2022
Testvalv Firefox

Testvalvet

Valvet

Video

|® samlingar Q@ Viljflera

Namn

+ & Sortering:

31.3. Radera ett valv

For att radera ett befintligt valv dppnar du det for redigering.
Klicka pa knappen Ta bort.

Notera! Alla filer i valvet kommer ocksa att raderas.

Sverige

Allmant Access rattighet Metadata definitioner

Namn

Sverige

Beskrivning

Sparbarhet vid publicering (tvingande) \ !

Ta bort detta valv Spara och sténg
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32. Samling

Endast anvandare med administratérsbehdrighet kan skapa eller redigera
samlingar.

32.1. Skapa en samling

Skapa en ny samling genom att klicka pa plustecknet langst ner till vanster
pa huvudsidan. Valj pa Samling.

[ Lager

» []Logga
» [ ] Merchandise

Skapa

Valv

Kategori

Avtal

Sortering: Senast tillagd fg

Ge samlingen ett namn och valj Spara.

Ny samling

Ange ett namn for samlingen.

Vinter

32.2. Redigera en samling

Vill du byta namn pa samlingen markerar du namnet och klickar sedan pa
kugghjulet. D& 6ppnas samma dialog som nar du skapade samlingen.

32.3. Radera en samling

Raderar du en samling &r det bara den som raderas. Filerna du lagt till i en
samling raderas inte.
Markera den samling du vill radera. Klicka pa kugghjulet och valj Radera.
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33. Administrera anvandare

Nar ImageVault satts upp skapas en "superanvandare” med administrators
rattigheter. Inloggningsuppgifter fér den anvandaren levereras i samband
med att en installerad ImageVault éverlamnas.

33.1. Skapa ny anvandare

For att skapa nya anvandare, klicka pa Registrera ny anvandare i dialogen for
att loggain.

| <

-

Imagevault

B Kom ihag mig

Namn, I6senord och mailadress maste anges, samt verifikation att det inte ar
en robot.

Anshut dig tll imageVault

Registrera anvandare

AnvEndarnamn E-postadress
NyAnvandare NyAnvandare@mail.com
Bsenord etera ldsenord

Lésenor

Skapad anvandare har inga behoérigheter, detta satts av administrator.
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33.2. Redigera sin inloggning

Anvandaren kan redigera sin anvandare genom att klicka pa sitt namn langst
upp till héger och vélja Redigera anvandare.

Pernilla@papirfly.com

X

415 fil(er)

Pernilla@papirfly.com

) Fiytta o Dela eee Pernilla@papirfly.com

Det gér att byta e-postadress och I6senord.

Redigera anvandare

) ; Nuvarande |6senord
Redigera anvandare

Externa Nytt [6senord

inloggningar

Upprepa lésenord
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34. Logga ut frAdn ImageVault
For att logga ut, klicka pa ikonen fér anvandare i 6vre hégra hérnet, atfoljt av
att klicka pa Logga ut.

Pernilla@papirfly.com

X

415 fil(er)

Pernilla@papirfly.com

Pernilla@papirfly.com

® Fiytta <« Dela
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35.

35.1.

Appendix |, koppling till Optimizely

Inledning

Denna manual ar skriven da du har Optimizely CMS 12 installerad. Har du
tidigare version av Optimizely finns funktionaliteten som beskrivs, men kan
se lite annorlunda ut an i bilderna i denna manual.

For att kunna anvanda kopplingen mot ImageVault behodvs ett konto i
Optimizely med redigerings-behdorighet. Detta konto maste ocksa ha
rattigheter i ImageVault.

Grundlaggande kunskaper i hur man skapar och redigerar sidor i Optimizely
kravs ocksa. Mer information om att skapa sidor och redigering kan hittas i
Optimizely redaktérshandbok.

Det ar aven majligt att Sppna ImageVault via Optimizely. Det ger anvandaren
mojlighet att arbeta i ImageVault och att administrera dess innehall utan att
behdva lamna Optimizely. Klicka p& menyn uppe till vanster i Optimizely och
valj ImageVault.

CMS 5 Admin Visitor Grouj

i

Infoga mediafiler fran ImageVault

ImageVault ar integrerat i Optimizely och kan anvandas i stallet for
Optimizely inbyggda bildhanteringsfunktion. ImageVault erbjuder ocksa flera
sidegenskaper for visning av bilder.

ImageVault kan anvandas for att publicera mediafiler i
e ettvanligt textfalt.
e isidegenskapen Media.
e iett Mediablock.

Den visuella utseende pa en sida for Media-objekten varierar stort mellan
installationer beroende pa omfattande konfigureringmajligheter i Optimizely.
Metoden for att lagga till eller modifiera mediafiler kommer dock att vara
identisk med beskrivningen nedan.



36. Infoga och redigerafiler i textfaltet

Editorn &r ett vanligt textfalt som kan halla bade text och bilder.
Placera markéren dar du vill infoga bilden och klicka pa knappen Infoga.

Main body (&)

Paragraph A B I S 8B R BE =
el ® I« | g

11
11
Jul
v
il

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed quis ligula vestibulum diam
malesuada congue. Morbi molestie congue cursus,

Etiam ullamcorper ex purus, id faucibus quam elementum sit amet. Nunc ut diam
Nu 6ppnas ImageVault.

Till skillnad fran nar du arbetar direkt i ImageVault har nu menyvalet Publicera
bytts ut till Infoga. Detta eftersom ImageVault kdnner att du kommer fran
Optimizely. Valj den bilden du vill infoga och klicka pa Infoga. Valen som
Oppnas fungerar precis som vanligt i ImageVault, du véljer det formatet du
vill ha, du kan vélja att klicka pa Redigera-ikonen om du vill &ndra bildens
utsnitt innan den infogas i Optimizely.

Size » Orientation » Metadata »

¥ inset ¥ Download A, Organize ®p Move o Share es« More

Select format... 4 '!g Wildlife wmv
o /s

Original
1280x720
200x200

500 bredd, 16:9
500, hojd, 16:9
500X500 1:1

snnyANN

Bilden kommer att infogas pa sidan. Bildstorleken kan andras efter
placeringen. Anvand bildredigeraren som beskrivs nedan.

Notera! Undvik att &ndra storlek pa bilden direkt i textfaltet. Detta kan
komma att férvranga bilden och kommer inte att &ndra bildstorleken.

Anvand i stéllet ImageVaults bildredigerare.

36.1. Bildredigeraren

Markera den importerade bilden och trycka pa knappen Redigera.
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Main body (@

Paragraph v B I S =0 A EHE=E 2 S = E =

0 Hi=

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed quis ligula vestibulum diam
malesuada congue. Morbi molestie congue cursus.

Nar bildredigeraren éppnas visas bilden enligt den beskarning och zoomning
som gjordes nar du hamtade filen fran ImageVault.
Du kan redigera filen pa samma satt som du kan goéra i ImageVault.

Edit file

Width Height

500 co> 281 % 100% n Cancel

Tryck p& OK-knappen fér att genomféra dndringen eller Avbryt for att
avbryta. Den dvre hogra krysset kommer ocksé avbryta redigeringen.

13



37. Infoga och redigera filer i sidegenskap Media

Sidegenskapen Media ar ett sidobjekt som kan anvandas for att lagga till en
mediafil.

Till denna sidegenskap kan ocksa laggas till mojlighet att visa olika filer i olika
kanaler. Vad en "kanal” &r kan vara helt olika beroende pa den
konfigurationen som din Optimizely &r byggd for. Det kan exempelvis vara
olika sidor som vander sig till olika malgrupper, men det kan ocksé vara som i
vart exempel nedan, olika enheter.

Tryck pa plusstecknet eller tryck pa Infoga ny fil for att I1agga till en mediafil.

500x500 with mabile channel 300x300 (3)
Display Channels

mobile

Insert new file

ImageVault 6ppnas. Du valjer den fil du vill importera och klickar pa Infoga,
precis som nar du infogar en bild i editorn. Om du har kanaler kopplade till
egenskapen hamtas bilden in till den ocksa.

Filen kan tas bort genom att vélja Rensa fil.

500x500 with mobile channel 300x300 (@
Display Channels

mobile

£ Remove file

’ Edit file l ’ Insert new file
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Vill du ha en annan fil i kanal-egenskapen kan du ersatta den genom att féra
muspekaren 6ver bilden. Klicka pa Ersatt.

500x500 with mobile channel 300x300 ()
Display Channels

mobile

Remove file ‘ ‘ Edit file ‘ ‘ Insert new file

ImageVault dppnas och du valjer den filen du vill ha. Nar du ar tillbaka i
Optimizelys granssnitt ser du nu att du har olika bilder i olika kanaler.

500x500 with mobile channel 300x300 (@
Display Channels

mobile

Remove file ‘ ' Edit file | | Insert new file

Vill du redigera bilden i Media-elementet klickar du pa knappen Editera.
Vill du redigera bilden i kanalen, for du muspekaren dver bilden och valjer
Editera.

500%500 with mobile channel 300x300 (&)
Display Channels

Replace

mobile

Remove file ‘Editfile ‘Insennewfile
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38. Infoga och redigerafiler i ett mediablock

Manga anvandare av Optimizely arbetar med olika blocktyper nar de bygger
upp sina sidor. Det kan vara bra att goéra da du vill &teranvdnda samma
information pa flera stéllen men bara ha ett stélle att uppdatera. ImageVault
har darfér skapat mediablock i detta syfte.

Det ar utvecklaren av din Optimizely-sida som skapar konfigurationen av
blockets utseende, sd eventuellt ser dina block annorlunda ut &n de som
finns i bilden nedan.

Funktionernai ett block ar samma som i egenskapen Media.

Du bade skapar och redigerar filen i blocket som ar kopplade till ImageVault
pa samma satt som du arbetar med alla andra block i Optimizely. | exemplet
nedan har blocket 6ppnats for editering. Vill du publicera de andringar du
gjort klickar du p& Publicera andringar precis som gér med blocken som
Optimizely har inbyggda.

Personalbild x

SquareMedia (&)

‘ Remove file ‘ ‘ Edit file | ‘ Insert new file

Publish Changes Cancel Save

16



39. Optimizely Gadget

| Optimizely finns en funktion som heter Gadget. ImageVault har byggt en
gadget som ar mojligt att aktivera och du far da ett annat satt du kan lagga
till bilder pa. Du kan anvanda detta satt nar du ska lagga till bilder i Media-
egenskapen och i Mediablock.

For att visa denna gadget klickar du pa ikonen som 6ppnar gadget-ytan i
Optimizely.

e

@,

1 No changes to publish Options - ‘ | B : |

Du kan soka efter den filen du vill anvanda antingen bade genom fritextsok
och/eller kategorier. Kategorierna ar samma kategoritrad som du hari
ImageVault.

5 @

v ImageVault media

jo, | | categories (0) v | \E\

Pa tumnaglarna ser du samma informationsikoner som du ser i ImageVault.

v ImageVault media

jo ‘ | Categories (0) v | \:‘
J .‘?’ ﬂ’

LTl S K

117



Du kan férhandsgranska filen genom att klicka pa forstoringsglaset. Da kan
du ocksé se all information som finns pa filen i ImageVault genom att féra
muspekaren dver férhandsgranskningen.

%\/ ImageVault media v ImageVault media

‘ Searct 0 ‘ | categories (0) v \ \Z\ ‘ Search 0 ’ | Categories (0) v | |E|

System
AreaOfinterest Yes
FileSize 1096268

ImageWidth 2848
ImageHeight 4288
FileExtension jpg

Klicka pa filen du vill anvanda och dra den till ytan fér Mediaegenskapen. Ar
det ett block du vill Iagga till bilden i behdver du 6ppna blocket forst sé du
nar ytan for Media.

= || + || View H@Preview || 3 |

v ImageVault media
Start > Pernillas trdd > Omoss > Autosaved 12:59 Undo?
[ Mediasida

- | ‘ arch ,0‘ Categories (0) v | [ x|
- mobile { i 1';‘ ; ‘ V R
T 4' S i ,'~
i)
[

‘ © Remove file ] ‘ Edit file ‘ ‘ Insert new file |

FreeFormatMedia (3
Display Channels

[+ -+

mobile

Insert new file

TextSection

m
m
il
il

Paragraph WV B I S B l E =\ &
el @ Hu
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Appendix Il, koppling till SharePoint

40. Start

Via Sharepoint kan du lagga till och redigera filer som finns sparade i
ImageVault direkt i en webbdel.

Om du vill 5ppna ImageVault, utan att I1agga till en fil i en webbdel, nar du
ImageVault via Installningar. Valj Webbplatsinnehall och darefter ImageVault.

Installningar X

SharePoint

Lagg till en sida

Ldgg till ett program
Webbplatsinnehall
Installningar f&r bibliotek
Webbplatsinstallningar
Webbplatsbehorigheter
Webbplatsanvandning

Klicka pa ImageVault.

Innehall | Underwebbplatser
Namn Typ Objekt

O Dokument Dokumentbibliotek 0
k] Formatbibliotek Dokumentbibliotek 0
k] Formuldrmallar Dokumentbibliotek 0
O Webbplatstillgdngar Dokumentbibliotek &

&= Handelser Handelselista 0

d ImageVault Connect QA App
O Webbplatssidor Sidbibliotek 12

Andrad

9/5/2020 5:03 PM

9/5/2020 5:03 PM

9/15/2020 4:21 AM

11/25/2021 1:01 AM

9/5/2020 5:03 PM

47472022 1:37 AM

6/26/2023 10:52 PM

119



Valj sedan Oppna Ul

Atervand till SharePoint Information

Valkommen till ImageVauit for SharePoint,
Besok konfigurationssidan som administrator for att hantera instaliningar,
ImageVault Ul

Besdk imageVault Ul for att ladda upp och hantera dina bilder.

Oppns U

Anvandning av Appen

e Lagqg till AppParts till dina sidor.
* Redigera AppPart-instaliningar och valj en datakalls frin ImageVault.

Oom

e Version: 1.3.4.629
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41.

41.1.

Infoga filer fran ImageVault

ImageVault ar integrerat i SharePoint och erbjuder flera webbdelar fér
visning av bilder.

ImageVault kan anvandas for att publicera mediafiler i webbdelarna
ImageVault Bild, ImageVault Galleri och ImageVault Slideshow. Den visuella
utseende pa en sida, fér webbdelarna varierar stort mellan installationer
beroende pa SharePoints omfattande konfigureringer. Metoden for att lagga
till eller modifiera mediafiler kommer dock att vara som beskrivningen
nedan.

Webbdelen ImageVault Bild

ImageVault Bild &r en webbdel for att hantera bild eller video.

Klicka pa Valj bild for att Iagga till en bild, eller video. Detta kommer att 6ppna
ImageVault.

valj bild

Markera bilden du vill infoga och valj Lagg till.

& magevault

Storlek » Format » Metadata »

& mportera %+ Laggtil ¥ Laddaner X Organisera mp Fiytta o Del

B Utokad sok ‘ cristina-pop-6b._.
alvaro-parra-zo...

o | N . ": "" .
; 0® | it
O] Aipint G eliow flowers™

[] Boats

yoksel-zok-1prs...
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Nar du ar tillbaka i Sharepoint ser du bilen du valt. P& bilden ser du ocksa
olika knappar och ikoner som har olika funktioner.

1. Du sparar filen genom att klicka pa Spara.

2. Vill du byta ut filen anvander klickar du p& knappen Ny bild.

3. Dukan fyllaien alt-text om du vill.

4. Om du vill redigera bilden klickar du pa editerings-ikonen

5. Du kan ta bort vald fil genom att klicka pa raderings-krysset.
b 208

— — _ < —
e if |

S cEmEmT

41.2. Webbdelen ImageVault Galleri

Webbparten ImageVault Galleri anvands for att skapa ett galleri av flera
bilder eller video.

1. Du véljer bilder antingen manuellet, eller via att filtrera.

2. Det finns aven en mojlighet att &ndra installningar fér presentation.

2 ¢

1 'u'al] Tler mangellt m

41.2.1. Instéllningar

Under kugghjulet finns nagra instéllningar du kan gora for ditt galleri.
1. Namnet for galleriet.
2. Vilken storlek du vill att varje bild ska ha.
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Personalisering

Bildbredd i galleri

175

Bildh&jd i galleri

179
I 3

41.2.2. Valjfiler manuellt

Vill du vélja dina filer manuellt i ImageVault klickar du pa knappen Valj filer
manuellt. ImageVault 6ppnas da och du kan vélja de filer du vill lagga till i ditt
galleri.

41.2.3. Vaéljfiler viafilter

Om man véljer att anvanda filter som urval gar det att utifran valv, kategori
eller fritextsokning, eller en kombination, vélja vilka filer som skall inga i

galleriet.
Sak
Valv
Marketing

Kategori
Blommor Daggdjur
Demo Faglar

¥ Djur | Hastar

Fordon Hundar
Kategori 1 Reptiler
Maniskor
Natur
Sport

Nuvarande filtrering ger 18 poster. Andringar gjorda i ImageVault kommer inte dterspeglas i publicerade AppParts innan de ompubliceras.
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41.2.4. Redigering av bildgalleriet

41.3.

Nar du hamtat dina filer kan du:

Editera bilden

Ta bort en specifik bild
Lagga till en alt-text
Lagga till fler filer

Ta bort alla filer

Spara

N

v
»

Lagg till fler filer Ta bort alla filer Vil filer via filter m

Du kan &ndra ordningen pa bilderna genom att dra och sléppa bilden dér du
vill ha den i stallet.

Webbdelen ImageVault Slideshow

Via webbdelen ImageVault Slideshow skapar man enkelt ett bildspel. Urvalet
av filer sker p4 samma satt som i ImageVault Galleri, se ovan.

Du kan precis som med galleriet vélja att gdra installningar genom att klicka
pa kugghjulet langst upp till hdger.

Slumpvis ordningsfdljd

Slumpvis ordningsfoljd innebéar att samtliga filer presenteras en gang, i
slumpvis ordning, tills alla &r presenterade en gang. Da borjar presentation
om igen och véljer slumpvis igen.

Om inte Slumpvis ordningsfoljd ar markerad sker presentation i den ordning
som filerna ligger definierade.
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Visningstid
Visningstid, den tid som aktuell fil presenteras, i ms.

Animationshastighet
Animationshastighet, hur I&ng tid ett skifte tar fran en fil till en annan, i ms.
Till detta kan ett namn for bildspelet anges.

Annimationstyp
Animationstyp kan inte i denna version véljas.

Personalisering

Funktionalitet

Slumpmassig ordningsféljd

Visa avancerade alternativ

Animation
Wisningstid (ms) Animationshastighet (ms)
5000 1000

Animationstyp

Standard v

T
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42.

42.1.

Appendix I, koppling till Office

Start

ImageVault koppling for Office ar en tillaggstjanst utvecklat for att gora hela
ditt bildbibliotek tillgangligt i Microsoft Office. P4 ett enkelt och smidigt satt
kan du infoga dina bilder i ImageVault direkt i ditt Word eller Powerpoint-
dokument. S6kfunktionen goér det enkelt att hitta de bilder du letar efter och
genom ett klick har du bilden i ditt dokument.

Filer presenteras i en sidopanel och kan selekteras via kategori och
fritextsokning.

1 ImageVault Connect for Offi.. v X

Valkommen @

Text text Text text
Text text

Text text Text text Text text Text text

Foérhandsgranska filen och dess information

Du kan se viss information om filen direkt p& miniatyren. Du ser samma
ikoner dar som du ser i ImageVault. Fér du muspekaren éver ikonen ser du
informationen.

SUK... ”~ natcyuiiel v L%

Visa1l0 Vv o
B o YvE

Far bara visas i Sverige

) PR
!
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Du kan férhandsgranska filen genom att féra muspekaren éver den och valja
Granska.

Sok... 0 Kate

Visa10 Vv

Granska

Infoga

Forhandsgranskningen dppnas da i panelen for ImageVault.

For du muspekaren dver filen da den ar i granskningslage kan du se de
metadata som finns pa den i ImageVault.
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pedro-kummel-ryGu_SPR1rs-unsplash.jpg

Id 29603
Date added 2023-02-22 at 14:00
Added by Epiadmin
FileExtension Jpg
FileSize 851.09 kB
ImageWidth 5184
ImageHeight 3456
AreaOfinterest Yes

42.2. Infoga filen i dokumentet

Stall muspekaren i dokumentet dar du vill att filen ska infogas.

Valj sedan Infoga.

Granska

Infoga
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43.

Appendix IV, koppling till Adobe

Start

ImageVault koppling for Adobe ar en tillaggstjanst utvecklat for att géra hela
ditt bildbibliotek tillgangligt i for delar av Creative Cloud. P4 ett enkelt och
smidigt satt kan du infoga dina bilder i ImageVault direkt i ditt InDesign-
dokument, eller bearbeta fil fran ImageVault i Photoshop.

Soékfunktionen gor det enkelt att hitta de bilder du letar efter och genom ett
klick har du bilden i ditt dokument eller tillganglig for redigering.

Filer presenteras i en sidopanel och kan filtreras via kategori och
fritextsdkning.

For att anvanda kopplingen mot ImageVault behdvs ett konto i ImageVault
att loggain mot.

Ar du i InDesign hittar du tillagget via Fénster - Tillagg — Imagevault.

Arkiv  Redigera Sida Text Objekt Tabell Visa Fenster Halp [ 100 %

Ordna

il Arbetsyta
Hitta tilldgg pa Exchange...

B:
T
Artiklar
CC Libraries
Effekter Ctrl+Skift+F10
Tillagg

| Photoshop 6ppnar du det via Fonster - Filtillagg — ImageVault.

Visa Plugin-program Fénster  Hjalp
Ordna L4

Arbetsyta L4

Hitta filtilligg pa Exchange (3ldre]...

Filtillagg (aldre) 4 Adobe Color-teman

ImageVault

D
Anteckningar

Klicka pa Add now.
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ImageVault

All categories

ImageVault information not foun 1 (Add now?)

Fyll i URL (1) till ImageVault och klicka pa Login (2).

n.

Settings

ImageVault URL | nitps:rivStact imagevautt app
.~ URL OK: ImageVault v5.26.183.0

Log in

Om du redan ar inloggad i ImageVault kommer du direkt se dina filer.
Om du inte ar inloggad 6ppnas ett fonster dar du loggar in med din
anvandare i ImageVault, och darefter kommer du se dina filer i Adobe.

130



43.1. Infoga bilder fran ImageVault i InDesign

Filer presenteras i en sidopanel och kan filtreras via kategori och
fritexts6kning.

¢ ImageVauit

X Naturbilder > Blommor,vaxter,trad Djur Frukt Hav Land

it o t

Date added descending Displaying 34 files of 34
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Markera var fil skall infogas och klicka sedan péa Insert for aktuell fil.

¢ ImageVault

All categories

Via Preview kan man fa en férhandsgranskning av aktuell fil, hovrar man
sedan Over filer presenteras metadata mm for aktuell fil.

¢ ImageVault

All categories

Lilleman.jpg

Id 4875
Date added 2018-08-29 at 11:29
Added by Epiadmin
FileExtension Jpg
FileSize 428.60 kB
ImageWidth 2048
ImageHeight 1365

User defined
Anvandningsomrade Lars Dahlin
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43.2. Arbeta med bilder fran ImagerVault i Photoshop

Filer presenteras i en sidopanel och kan filtreras via kategori och
fritextsdkning.

ImageVault

All categories £ Utbildning

,,‘h
— | »

Sl o
ol e
HAT

Markeras en fil presenteras tre val:
Preview: Férhandsgranska

Open: infoga fér bearbetning
Place: Infoga fil som ett nytt lager.

O Utbildning

Preview _

Open Place

-
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Efter bearbetning kan man vélja att spara fil lokalt pa vanligt satt, eller att
synka den bearbetade version in i ImageVault.

ImageVault

Allcategories ~ | O Utbidning

Sync with ImageVault

Yes, continue to upload media as a new version

A All published references will be replaced with this version!

Sync media

| &

Synkning innebéar att en ny version sparas i ImageVault.

X
+ Ligg till ny version
Filnamn den+ av
Vattentomet 20210125 10:43.40 217 eee6-edBb-4548-
o 9 a158eca3s0892165
Vattentomet jpeg 2021-01-25102136  epiadmin +/ Anvénd denna
Sting
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44.

45.

Appendix V, koppling till SiteVision

Start

For att kunna anvanda kopplingen mot ImageVault behdvs ett konto i
ImageVault att logga in mot.

Grundlaggande kunskaper i hur man skapar och redigerar sidor i SiteVision
kravs ocksa. Mer information om att skapa sidor och redigering kan hittas i
SiteVisions redaktérshandbok.

Om du inte ar inloggad i ImageVault nar du vill fa tillgang till bilderna dyker

denna lank upp. Klicka pa lanken sa kommer du vidare till en inloggningsruta
for ImageVault. Nu &r kopplingen klar att anvanda.

Aktivering kravs. Ga till hitps:/ivStest azurewebsites net/Activate/QVOQKY for att aktivera.

Infoga filer frAn ImageVault till SiteVision

1. Stall dig pa sidan i SiteVision som du vill infoga filen pa.
2. Klicka pa menyn Moduler och valj ImageVault asset.

" ® A N @9
Sidor
Sidor =

Moduler

¥ A Morworks Extermvebd
Hem
Papperskorg
* o Case
» @ Tjanster
Nyheter
Om oss
Personal
Arbeta hos oss

v ImageVault
Skript
i _ Bild och media
v — Integration
Stockhoim Interakivt
Oslo Mat
Partners
Kontakt
» & Doida sidor
0 Lazyloading

Pernilla 2

Ingress

Stockh

| modulen som &ppnas ser du nu filerna som finns lagrade i ImageVault (1). Du
ser samma informationsikoner pa bilderna som du ser i ImageVault. Fér du
muspekaren dver en ikon far du se informationen som en tooltip.
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Nar du markerar en fil 5ppnas en férhandsgranskning av filen till héger (2).
Klicka pa OK om du vill infoga den till sidan i SiteVision (3).

ImageVault Asset 1

@Tabot T Redigera | z* Oppna imageVault

Valj kategoei v u Vald media
\
TN

Sormae et
Maria testformat v 300 px

Alternativtext (alt-text)

Sortera nyast forst v Hamta frin metadata i vaid media

© Ange egen -

Media 9128 vaid

Om du har flera liknande filer och du vill se metadata om filen for att kunna
vélja ratt kan du fora muspekaren éver férhandsgranskningen. Da visas filens
metadata.
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Europeisk lantsas jpg

Intresseomisde Ja
Descripbon £ kal som ster
Toge Dpar Kaltl Mot Ulomben, Digodiur, Rovdie
User
AMernativ teat wllande batt
Information Kampany vie 2021
Photographer Fotograt M

S
wosmsrm © meessees © poose O -

v Haets e metadats | vaie mesa

Alvernativiext (alt.text)

46. Filtrera och soka

Du har mdjlighet att filtrera filerna med hjalp av de kategorier som finns i
ImageVault (1).
Du kan ocksa fritextsdka i s6kfaltet (2).

h ImageVault Asset 1

: Valj kategori 1 v 2 ﬂ Vald media

Animals e | ~+ 4 : o ® Ta bort ‘B Redigera 7* Oppna ImageV:

Brands

Buildings
Countries
Employees
Environment
Food & Drinks
Leaming Material
Marketing
Nature

Office 365 demo

Format
Maria testformat v

o

47. Funktioner

Det finns ett antal funktioner du kan anvanda innan du infogar for att anpassa
den till det syftet du vill presentera.
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47.1. Format

Det gar att valja ett fordefinierat format for aktuell fil, valbara format ar de

som finns skapade i ImageVault.

Vald media

@ Ta bort

- Format

' Redigera

7+ Oppna ImageVault

Bradd

Maria testformat

v| 00 px

Original

SiteVision - Nyhetsbild (E736 x H460)
SiteVision - Casebild (B736 x H493)
Sitevision - Casebild liten (B340 x H230)

Vald media

@ Ta bort

Format

" Redigera

Maria testformat

Du kan nu beskara din fil. Det gar att zooma in och ut, valja vilken del som
skall anvandas. Nar du ar klar, klicka pa OK och vald beskarning sparas.

Beskar och skala media

p#® Oppna ImageVault

8redd
v 800 px

500 px

Hojd
800 px

Autobeskarning

_

Vill du hellre sjalv redigera formatet klickar du p& knappen Redigera.

Autobeskarning

1:1
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47.2. OppnalmageVault

Vill du 8ppna ImageVault klickar du pa knappen Oppna ImageVault.
ImageVault ppnas da i en ny flik i webblasaren.

Vald media

® Tabort Bl Redigera | p* OppnalmageVault

Format Bredd Hoyd Autobeskarning
Maria testformat v 800 px 800 px 1:1

47.3. Koppla/lagga till texter till filen

Du har mgjlighet att bade koppla text som redan finns pa bilden i ImageVault,
eller vélja att lagga till egna texter.

Vill du hamta redan registrerad text véljer du vilket falt i ImageVault du vill
hamta texten fran (1). Du ser texten till hdger (2).

Vill du i stallet skriva en egen text véljer du Ange egen (3).

e 1

- ¥
o’

Alternativtext (alt-text)

© Hamta frdn metadata | vald media
User . Allernatey text 1 v sitfande katt 2

Ange egen

Ingen (for dekorationsmedia)

Bildtext (visas under media)

Hamta frin metadata | vaid media

© Ange egen

-

Madiainteraktion

47.4. Mediainteraktion

Med hjalp av Mediainteraktion kan du styra om publicerad fil skall vara
klickbar, och vad som skall vara utfallet.
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Mediainteraktion

Vid musklick

© Goringet
© sida pa webbplatsen

0 Egen Lank

47.5. Mediaoptimering

Om du anvander Mediaoptimering gar det att styra sa att filen inte laddas
forran den skall presenteras samt att man kan optimera presentation for

sma/retina skarmar.

Mediaoptimeringar

Ladda vid behov (fér media som inte syns féran anvandaren har scrollat)

Optimera far smasreting skarmar (anvand srcset)

47.6. Mediaformat for puff

Vill du ha ett speciellt format for en puff kan du vélja ett férutbestamt format

har.
Mediaformat for puff
Format Bredd Hoid Autobeskaming
Sitevision - Casebild liten (B340 x v 340 px 230 px 1.438
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47.7. Infoga video

Du ser pa filens tumnagel om det ar en video via ikonen som illustrerar Video.

St I

| redigerar laget kan man sedan klippa aktuell video, att férandera dess start

och stopp.
For video filer finns inte majlighet att koppla Alt-text eller Mediainteraktion.

48. Ta bort kopplad bild

Vill du ta bort en fil som &r kopplad till sidan i SiteVision dubbelklickar du pa
filen pa sidan i SiteVision.

Valj sedan Ta bort. Du tar bara bort filen fran sidan i SiteVision, filen finns kvar
i ImageVault.

Vald media

® Tabort || BY Redigera 7# Oppna ImageVault

Sormat Sredd Hoyd Autobeskarning

Maria testformat v 800 px 800 px 1:1
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49.

49.1.

Appendix VI, koppling till WordPress

Start

For att kunna anvanda kopplingen mot ImageVault behdvs ett konto i
ImageVault att logga in mot.

Om du inte ar inloggad i ImageVault nar du arbetar i WordPress kommer du
att se en lank dar det star att du behdver aktivera ImageVault. Klicka pa
lanken s& kommer du vidare till en inloggningsruta fér ImageVault. Nu ar
kopplingen klar att anvanda.

8

imagevault

Usemame
Password

Il Remember me

Login

Infoga filer fran ImageVault i WordPress.
Pa din sida, infoga ett nytt block.

Testsida

Block1

Bladdra bland alla

142



For att komma i kontakt med ImageVault, klicka pé Infoga eller + ikonen.

Infoga

Sok i ImageVault via kategorier och/eller fritextsdkning.
Markera aktuell fil som ska infogas och klicka pa Lagag till.

¥ lagotil | ¥ Laddaner X Organisera mp Flytta o Dela sss Mer

L anuy
: il i
Brandvakten 2.jpeg Brandvakten 1.jpeg ‘

58_IMG_7653.JPG

— h w ‘ —

Brandvakten 1.jpeg
L ]

Via editorn redigeras bilden till 5nskad storlek och vilken del som ska
anvandas.

Editera fil

1919 €O 1499

Vill du sedan byta bild, klicka pa Infoga och lagg till en ny bild, vill du redigera
igen, klicka pa Redigera, nar du kanner dig noéjd, publicera.
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Block1

i«

\ Rensa H Redigera || Infoga |

Om filen &r en video s& gar det att redigera start och stopp for att valja att
publicera en viss del av aktuell video.
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50.

51.

Appendix VI, ImageVault Mediagalleri

Start

ImageVault Mediagalleri ar en tillaggstjanst utvecklat for att gora utvalda
delar av ditt bildbibliotek tillgangligt publikt.

Via administratérsgranssnittet gar det att enkelt styra bestkarens
rattigheter, fran att bara kunna titta pa innehallet till att ladda ner och dela ut
innehallet.

Som besdkare kan man selektera vad som ska presenteras via att anvanda
kategorier och eller fritextsokning pa t.ex. metadata. Bestkare kan samla fler
filer i en selection och ladda ner dessa eller publicera pa sociala medier,
(Facebook, Twitter eller LinkedIn)

Samma mdjlighet finns pa enskilda filer.

Granssnittet for besdkaren
Besdkaren i galleriet har vissa funktioner de sjalva kan paverka:

1. Presentationen kan sorteras i bokstavsordning pa filnamnet eller
senaste uppladdade i ImageVault.

2. Det gar enkelt att valja storlek pa presenterade filer.

3. Viaval av kategori kan man filtrera vilka filer som presenteras.

4. Fritextsdkning kan &ven anvandas utan kombination av kategori.

Valkommen till vart galleri av harliga naturbilder!

Har finns samlat ett antal naturbilder fran vart avlanga land.
For pekaren 6ver bilden sa presenteras en kort beskrivning, klicka pa bilden sa presenteras en mer utférlig beskrivning.

3

o 4 Q

A LY ¢ "
s

(19
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51.1. Férhandsgranska

Genom att klicka pa en fil oppnas en presentation dar det gar att se
information och kategorier som ar kopplade till aktuell fil.

/ Y
Z4

o’

, %
/

//

Visa pa karta E 2 ) }

Volvo S80 60000

Nar du képer en ny eller begagnad bil hos en bilhandlare ar du

skyddad av konsumentkdplagen. Las Blockets tips for en trygg
bilaffar.

Utrustning

4WD ACC/Klimatanlaggning Airbag forare & passagerare
Antisladdsystem Antispinn CD-stereo med Bluetooth City Saftey
Dragkrok Elhissar fram och bak Elspeglar Farthallare Fjarrstyrt c-
las Farddator Komplett ifylld servicebok Larm 17°LM-falgar
Multifunktionsratt Rails Regnsensor Sidoairbag Spoiler bak

Qnnrtetnlar Qtnlvirme hak Qtnlvirme fram Quenckeald .

&, Web (675x900) | & High(1800x2400) | & Full (2448 x3264)

Om en fil har positionsangivelse i sin metadata tands funktionen Show on
map upp och det gar att fa en karta som indikerar var foto ar taget.

56°43'36.0"N 16°18'33.0"E > 3
View larger map

& 1 g
A3 (5
i 3
-3 %, & S
& %, W »

827 cirmemcmmimin

+
e
o
—

(=3
& & +
i &
@ o -
% Googlé’
2 © g
£
%

Mzp data ©2018 C:uogle Terms of Use  Repart a map error

Visa bild Idgg till i mitt urval

52. Mitt urval

Volvo S80 0000

Nar du képer en ny eller begagnad bil hos en bilhandlare ardu =~

skyddad av konsumentkoplagen. Las Blockets tips for en trygg
bilaffar.

Utrustning

4WD ACC/Klimatanlaggning Airbag forare & passagerare
Antisladdsystem Antispinn CD-stereo med Bluetooth City Saftey
Dragkrok Elhissar fram och bak Elspeglar Farthallare Fjérrstyrt c-
las Farddator Komplett ifylld servicebok Larm 17°LM-falgar
Multifunktionsratt Rails Regnsensor Sidoairbag Spoiler bak

Snnrtetnlar Stalvirme hale Stalvdrme fram Quancleeild M

&, Web (675x900) [ & High (1800x2400) | 2. Full (2448 x3264)

| Mitt urval kan en besokare samla flera filer att arbeta med.
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For att fylla pa med filer i Mitt urval kan besdkaren antingen klicka pé hjartat i
ovre hdgra hornet som visar sig nar du féor muspekaren éver filen, eller klicka
pa knappen Lagg till i mitt urval som syns nar du férhandsgranskar filen. Fil
som finns i Mitt urval far hjartat rédfargat som indikering.

C2.jpg

Fotograf: Lars Dahlin
Beskrivning:

Tags:

Description:

Kategorier: Djur, Naturbilder, Djur

&, Small (800 x 532) &, Medium (1000 x 665) &, Large (2000 x 1329)

Nar besdkaren klickar pa knappen Mitt urval langst upp till héger visas alla
filer som besdkaren valt.

De funktioner som du i adminstratérsgranssnittet gjort tillangliga for

besbkaren gar att anvanda pa alla bilder i galleriet samt pa varje enskild fil
genom att férhandsgranska filen.
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Mitt urval

Detta &r Ditt urval av trevliga bilder.
Har samlar du de bilder som du vill ladda ner eller dela ut.

Ladda ner alla till en zip-fil

I N T T oot 0O OO @ =

C2.jpg

Fotograf: Lars Dahlin
Beskrivning:

Tags:

Description:

Kategorier: Djur, Naturbilder, Djur

&, Small (800 x 532) &, Medium (1000 x 665) &, Large (2000 x 1329)

52.1. Ta bort filer

Om besdkaren vill ta bort en fil ur Mitt urval finns flera méjligheter.

D& besotkaren befinner sig i galleriet ar funktionen samma som da filen lades
till, d v s klicka pa hjartat som visas pa bilden eller pa knappen Ta bort fran
urval vid férhandsgranskning.

Ar besdkaren i Mitt urval finns funktionen antingen via ta bort-krysset pa
varje enskild bild, eller pa knappen Rensa mitt urval.

Filer tas endast bort ur Mitt urval, de finns kvar i ImageVault Mediagalleri.
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53.

53.1.

53.2.

Mitt urval

Detta ar Ditt urval av trevliga bilder.
Har samlar du de bilder som du vill ladda ner eller dela ut.

Ladda ner alla till en zip-fil

mm Dela Mitt urval: 00@@

Funktioner att anvanda for besokaren

Det &r du som administratér som avgor vilka funktioner som ska vara
tillgangliga for en besdkare. Hur du gér detta kan du lasaom i
administratdrsdelen for galleriet langre fram i manualen. Har gar viigenom
hur besdkaren kan anvanda funktionerna.

Skapa delbar lank

Besokaren kan vélja att skapa en lank for att dela bilderna. Fungerar bade
for enskild fil via Forhandsgranska och for allt innehall i Mitt urval.

X
C2.jpg 00006
Fotograf: Lars Dahlin
Beskrivning:
Dela pa sociala medier
Vill besdkaren dela en fil, eller hela urvalet, pa sociala medier kan bestkaren
klicka pa delningsikonerna for respektive social media. Ikonerna finns bade
pa varje enskild bild vid férhandsgranskning, eller dverst i Mitt urval om man
vill dela hela urvalet.
X
C2.jpg 000
Fotograf: Lars Dahlin
Beskrivning:
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53.3. Ladda ner filer

Det ar mojligt att ladda ner filer, antingen en och en via férhandsgranska,
eller samtliga i Mitt urval. Man far vélja mellan tre olika férdefinerade format.
Nedladdning av samtliga filer resulterar i en .zip fil.

Ladda ner alla

I T

Nedladdning skyddas av att vilkor fér anvandande maste kvitteras.

Tack for att du laddar ner fran var site.

Innan anvandandet av bilder och filmer maste du godkanna vara villkor for anvandandet.

0Om du publicerar eller pa annat sétt sprider nedladdat innehall vidare maste fotograf och ursprung anges enligt:
Namn pa fotograf / ImageVault Media galleri.

Jag accepterar

54. Administrera ImageVault Mediagalleri

Adminstratérsgranssnittet skyddas av inloggning. Vid installation definieras
en superanvandare som anvands for att logga in forsta gangen.

Anvandamamn

) Kom ihag mig

Notera! GIom inte att klicka pa Spara langst ner nar du gjort ndgon
andring i installningar.
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54.1. Logotyp

Det gar att koppla vilken logotyp som &nskas.
Logotyp

/Content/images/imagevault-logo_png

AB)imagevault

54.2. Samling

De filer som visas i galleriet &r de filer som administratéren i ImageVault har
valt att lagga i olika samlingar.

Man véljer vilken Samling som filer skall hdmtas frdn. Namnen du ser har ar
samma namn pa samlingarna i ImageVault.

Samling

Cemo ¥

Mew collection

54.3. Metadata som visas for besokaren

Nar besdkaren for muspekaren éver en bild visas en text. Den texten hamtar
installningen fran Bildbeskrivning i sokresultat.

Bildbeskrivning i sdkresultat

Nyckelord (User) v

Segelbatar, Solnedgang, Hav
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Till Rubrik och Beskrivning som visas vid férhandsgranskning kopplar du
befintliga metadatadefinitioner fran ImageVault dar dess innehall kommer
att presenteras som Rubrik och Beskrivning vid férhandsgranska.

Rubrik Beskrivning

Rubrik (User) ~ { Beskrivning (User) v]

Ingen-besk

<)
Alt-text (User)

Latitud Anl-ID (User)
Anvandningsomrade (User)
GpsLatitude (Gps) v Benamning (User) ‘
Beskrivning (User)
Bildtext (User)
. Boolean (User)
Latitud referens | Brand (User)

GpsLatitudeRef (Gps) Y BrandMaster, Business Area (User)
BrandMaster, Export (User)

Igelkotten Igge (7 ]

| En inspirerande sommarbild fran en sprudlande sommar. I

Information: Testar globalt granssnitt.

Kommentar: Detta &r en test av det globala granssnittet som Vast
Sveriges turistrad har bestallt.

Fotograf: Lars Dahlin

Varning: Far ej anvandas fér kommersiellt bruk

Categories: Djur, Natur, Sommar

Under Metadata att visa véljs vilka metdadata som skall presenteras vid
Forhandsgranska.

Metadata att visa

Alt-text (User) = Fotograf (User)
Anl-ID (User) Beskrivning (User)
Anvandningsomrade (User) Tags (System)
Benamning (User) Description (System)
Bildtext (User) =4

Boolean (User)

Brand (User)

BrandMaster, Business Area (User) -

4 >
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Igelkotten Igge O

En inspirerande sommarbild fran en sprudlande sommar.

Information: Testar globalt granssnitt.

Kommentar: Detta ar en test av det globala granssnittet som Vas'
Sveriges turistrad har bestallt.

Fotograf: Lars Dahlin

\Varning: Far ej anvandas for kommersiellt bruk

Categories: Djur, Natur, Sommar

54.4. Kategorier

Under Kategorier att visa véljer man vilka kategorier som skall vara
tillgangliga att filtrera filer med.

Kategorier att visa

Sommar IManniskor
Vinter Djur
MNatur
Fordon

= Byggnader

54.5. Karta

For att initiera kartfunktionen sa valjs varden for Latitud och Longitud.

Latitud Longitud
GpsLatitude (Gps) v GpsLongitude (Gps)
Latitud referens Longitud referens
GpsLatitudeRef (Gps) v GpsLongitudeRef (Gps)

54.6. Sprak

Det gar att valja mellan Svenska eller Engelska som sprak. Auto ger
webblasarens sprak.

Tillgangliga sprak

Swedish v
Auto

English
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54.7.

54.8.

Tillgangliga funktioner fér besdkaren

Det finns ett antal bockrutor med vilka man styra hur en bestkare kan
anvanda innehallet, fran att bara kunna titta till att ladda ner och dela ut
innehallet.

Tillat nedladdning av video Tillat nedladdning av bilder
Visa "My selection” Visa dela-knappar
Krav inloggning till mediagalleriet [J Ta bort kvittens vid nerladdning

() Hindra sékmotorer att indexera galleriet

Bildformat, har defineras de format som skall vara mdjliga att valja vid
nedladdning.

Bildformat

Namn Bredd Hajd Ratio (b:h) Format Kvalitét
Web 2400 1800 WebSafe v 80
High 3500 2400 11 WebSafe v 80
Original 12000 10000 11 WebSafe v 100

Instruktionstexter som visas for besdkaren

Det finns ett antal texter som visas for bes6karen. Du kan andra dessa texter
sa de passar dig och din organisation. Texterna ar:

1. Villkor, denna text visas d& en person laddar ner en text om du valt
att kvittens ska visas.
Mitt urval, denna text visas langst upp pa sidan fér Mitt urval
3. Cookies, da en besdkare gar in pa galleriet for forsta gangen visas

denna text.

4. Startsida, visas langst upp i galleriet.

A
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HTML-texter
Villkor - Svenska

A Normal Text ~ Svart ~ Fet | Kursiv | Understruken = Small 19

= = E(”|lE
Det ar fritt aif ladda ner och anvinda vara bilder.

Dock maste ALLTID kallan anges om anvandandet innebar offentlig publicering.
Meriworks AB

Mitt urval - Svenska

A Hormal Text ~ Svart ~ Fet | Kursiv | Understruken | Small (19

= =® | £& (|| B2

Detta ar Ditt urval av trevliga bilder.
Har samlar du de bilder som du vill ladda ner eller dela ut.

Cookies - Svenska

A Mormal Text ~ Svart ~ Fet | Kursiv | Understruken | Small [19

Salarhal o |2 c
En kaka (eller cookie) ar en liten fexifil som webbplatsen du besiker begér aff fa spara pa din dator.

Kakor anvands pa manga webbplatser for att ge en besokare fillgang till olika funktioner.
Det gar aven att anvanda informaficnen i kakan for att folja hur anvandare surfar.

Startsida - Svenska

A Mormal Text ~ Svart ~ Fet | Kursiv = Understruken | Small [19

= | # | E(”F]|lE2

Valkommen till vart galleri av harliga naturbilder!

Har finns samlat ett antal naturbilder fran vart avlanga land.

For pekaren dver bilden sa presenteras en kort beskrivning, klicka pa bilden sa presenteras en mer utforlig beskrivning.
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55. Inloggnings skydd

Vill du ha inloggningsskydd till galleriet kan du géra det genom att forst
skapa anvandare under fliken Anvandare och behdrigheter. Klicka pa Skapa
en anvandare.

meriworkssystemtest Generella installningar Installningar for ImageVault Anvandare och behdrigheter & epiadmin ~
Anvandare
Beharigheter
Anvindarnamn Instaliningar ImageVaultkoppling Behérigheter
epiadmin v v v
Gunilla@meriworks.se v v
Gast
Lars@meriworks.se
LarsD
Pernilla

=+ Skapa en anvandare

Om anvandaren endast ska ha inloggning till galleriet ska du inte ge
anvandaren nagra administrativa rattigheter.

meriworkssystemtest Generella instaliningar Instaliningar for ImageVault Anvandan

Ny anvandare

Anvdndarnamn

Losenord

Repetera losenord
Anvandaren ska ha ratt att administrera
[J] Generella installningar

[ Instéllningar fér ImageVault

[J Anvindare och behérigheter

Du behodver sedan bocka i Krav inloggning till mediagalleriet.
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Tillat nedladdning av video

Visa "My selection”

Krav inloggning till mediagalleriet

[ Hindra sékmotorer att indexera galleriet
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