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+ Svenska Réda Korset

Valkommen till Mediabanken

Bilder &r otroligt viktiga i Roda Korsets kommunikation. En bild sager mer &n ord och i var
kommunikation behdver vi bilder som forstarker. Bilder vacker kanslor, ger ett ansikte till katastrofen
och skapar identifikation hos mottagare.

I Mediabanken hittar du tusentals olika bilder inom manga olika omraden, men &ven filmer, annonser
och vara logotyper. Genom att soka inom vissa omraden eller via sékord kan du enkelt hitta det som
passar. Pa forstasidan hittar du dven ett antal kollektioner med forvalda bilder (bland annat utifran var
verksamhetspaketering Kris & Katastrof, Halsa & Vard och Folkratt & Skydd).

Som hjalp pa traven nar du valjer bilder till just din kommunikation har vi tagit fram Roda Korsets
handbok for bilder som ger dig rad och vagledning (du hittar den i Kunskapsbanken pa Rednet).

Ett antal personer inom organisationen, framst tjanstepersoner, ar Redaktorer. Det innebar utdkade
rattigheter med tillgang till fler funktioner. Det handlar bland annat om att kunna ladda upp och
publicera nya bilder, men ocksa om att supporta kollegor som anvéander Mediabanken.

Om du har nagra fragor eller funderingar kan du héra av dig till mediabank@redcross.se.

Vi hoppas att du ska ha stor nytta av var gemensamma Mediabank!

Hitta Mediabanken och loggain

All information om och lank till Mediabanken finns i Kunskapsbanken pa Rednet. Du kan ocksa logga
in direkt pa mediabank.rodakorset.se

Tjanstepersoner — logga in med din egen e-postadress och samma lésenord som till datorn.

Frivilliga/kretsar med Rodakorskonto eller webbredaktor (for krets) - logga in med samma
anvandarnamn och lésenord till Mediabanken som till lokala webbsidor och Rednet.

Frivilliga/kretsar — dvriga - Mejla Infoservice och ange ditt namn, krets och vad du gér som volontér
eller fortroendevald. Da far du inloggningsuppgifter och kan logga in i Mediabanken.
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+ Svenska Réda Korset

Séa fungerar Mediabanken — 6versikt

Forstasidan — visas direkt nar du loggat in

Har soker Anvandare utan redaktorsstatus efter bilder och har hittar du dven vara Grafiska Riktlinjer.
Som Redaktor kan du harifran ga vidare till redaktorsvyn déar du dven kan ladda upp nya bilder,
anvénda Collections (tidigare Lightboxar) m.m.

Tips — du kan lara dig mer om denna vy i S& anvander du Mediabanken — Anvéandare. som du hittar i
Kunskapsbanken.

i Point n e

+ Svenska Réda Korset Mediabank  Grafiska riktlinjer

Roda Korsets Mediabank

Sok fritt i textfaltet ovanfor eller valj ett fardigt urval i kollektionerna nedanfér.
Oppna redaktérsvyn

1. Klicka pa knappen b i det Gvre vanstra hornet pa forstasidan.
:+ Point

2. Klicka sen pa knappen @ och valj alternativet  [5 Mediabanken 2.0

Place

3. Forsta gangen du loggar in far erbjuds du en
guidad tur som visar det nya grénssnittet och

Valkommen till det helt nya funktioner.
nya Place

e Vill du komma &t denna funktion igen? Oppna
-. v dig gama ach visar dig de Mediabanken i ett InPrivate-fonster sa erbjuds
du den guidade turen igen.

Ett bra sétt att snabbt komma igang!

Tips — Om du klickar pa knappen Point och sen Place finns férutom alternativet Mediabank
2.0 aven alternativet ImageVault-arkivet. Har hittar du alla historiska bilder fran Image Vault
(som tidigare var tillgdngliga via Rednet) sparade. Dessa bilder &r endast sdkbara for
redaktorer.
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+ Svenska Réda Korset

Sok efter bilder

Nedan ser du hur sékvyn ser ut nar du ar inloggad som redaktor (hénvisas till som redaktérsvyn).

skogsbrand -

ot KﬂcjuhcladejJ4|;I)

' Ladda ner

Objektsdetaljer @

27 Lagga till Collection

[Z Del

Sokruta — skriv direkt for att soka bland alla
filer i Mediabanken.

Nollstéller sokningen.

Visar antalet markerade filer.

Markera/avmarkera alla synliga eller alla
filer i sokningen.

Ange vy hur sokresultatet ska visas.
Ange hur sdkresultatet ska sorteras.

Ange vy for vilka bilder som ska visas:
Godkand, Raderad, Arkiverad, For
godkannande eller Alla statusar.

Ladda upp — 6ppna fonstret for att ladda
upp bilder.

Kategorier & taggar - ange sokfilter som
Kategorier, Bildkategori och Land mm.

Objektsdetaljer — ange sokfilter som nér
bilden laddades upp, uppladdare,
bildstorlek, bildformat, orientering mm.

& GDPR ~

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

®0

€ 8 T Laddaupp

Ladda ner - ladda ner markerade filer.

Dela — dela inte via denna knapp (bildens info som
ex Beskrivning och Fotograf foljer inte med). Las
mer om hur du delar pa ratt satt.

Lagg till Collection — Vilj underalternativet Archive
Collections for att 1agga till markerad fil till en av
dina Collections (tidigare Lightboxar).

Vaélj underalternativ Detalj (visar mer information),
Redigera (andra information) om en vald bild/bilder.

Oppnar ytan for Collections (tidigare lightboxar).
Information om_Collctions/Lightboxar hittar du hér.

Byt vy till Anvandarvy eller arkivet ImageVault.

Tom cache-minnet eller logga ut.
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+ Svenska Réda Korset

Sok efter bilder

Det finns flera satt att soka efter bilder i Mediabanken. Du kan skriva sékord, anvanda de
specificerade kollektionerna eller tratta dig ner under kategorierna. Nedan visas ett exempel:

1. I sokrutan kan du skriva vad du soker efter. Om du exempelvis soker efter bilder av
ensamkommande ungdomar, tagna av fotografen Marie Sparreus skriver du ensamkommande
(tryck enter), Marie (tryck enter) och Sparréus (tryck enter) Da ligger varje sokning i ett eget
block  ensamkommande x marie x sparéus x  OCh visar bilder som innehaller alla tre

sOkorden.

2. Om du skriver ensamkommande Marie Sparréus (tryck enter) i ett block  ensamkommande marie Sparréus ~ x
visar sokresultatet endast de bilder som innehaller exakt samma ordfoljd.

Tips - Tank pa att nar du skriver i sokrutan maste stavningen vara helt korrekt. Stavningen Sparreus
hittar inte bilder angivna Sparréus.

Tips — hittar du inte vad du soker? Sokning du gor géller inom vald status (For godkannande,
Godkand, Arkiverad och Raderad). Kontrollera att du har ratt status angiven (upp till héger i fonstret,
under den bla knappen Ladda upp).

Tratta ner sékningen

Sok mer specifikt genom att ange sokfilter under rubrikerna Kategorier & taggar och Objektsdetaljer
(upp till vanster i fonstret).

Du visar alternativen genom att klicka pa pilen till hdger respektive rubrik.

Under Kategorier & Taggar hittar du olika

(=] - Pt . .
a5 Kategorier & Taggar - ] (i) Objektsdetaljer « .
[ kategorier:

S arecoRiER 0 Sok efter bilder i 01. Bildkategorier som Forening,
Krisberedskap eller Konflikt, krig, flykt.
LOKALA KATEGORIER

Du kan aven vélja bilder fran specifika lander.

b 01. Bildkategori 262
Under Aktuellt finns kollektionerna som visas pa
¥ 0Z. Nationellt - Internationellt 262 forstasidan.
» 03. Valj land 262
, o4 Akiuelt . Klicka pa forstoringsglaset om du vill textsoka

direkt under Kategorier & Taggar.

Tips — Siffrorna till hoger om respektive underrubrik visar hur manga filer som finns
tillgangliga i sokningen.

Tips — Nollstall sckningen genom att klicka pa krysset till hoger i sokfaltet.

Q jordbdvning x  [Skriv mer... O]
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+ Svenska Réda Korset

Under rubriken Objektsdetaljer hittar du fler sokfilter:

== Kategorier & Taggar - [-:-: CObjektsdetaljer « ] GDFR =
lLl P AV OBJEKT B T DAT = R

Bild 258 Wil | da D a comi263

Dokument 2 D ina _ ctah
D dre Aldre dn @ g

PG 248 JFIF 7 FDF 2

P4 2 JPEG ) omee
didsCape <=3 B dil =

Typ av objekt: Sok efter endast Bild, Video eller Dokument.
Filandelse: Om du soker efter en specifik typ av fil.

Uppladdat datum: Sok efter en bilds uppladdningsdatum i Mediabanken inom angiven tidsrymd.
Under Specifik period kan du dven soka efter bilder som laddades upp fran en vald
tidsperiod (ange datum).

Du kan sen sortera resultatet pa olika satt. Se de nyaste bilderna genom att valja
Sortera efter ursprungsdatum (senaste forst).

Orientering: Sok efter liggande (Landscape), staende (Portrait) eller kvadratiska (Square)
bilder.
Storlek: Sok efter bilder av storre (Large file) eller mindre (Small file) storlek

(storleksgransen gar vid ca 1,9 MB).
Uppladdare: Sok efter bilder uppladdade av en specifik person.

Tips — om du soker efter bilder till rodakorset.se eller Rednet, behdver du ofta liggande bilder. Ga da
till Orientering och vilj Landscape. Da visas bara liggande bilder i din sokning.

Tips — om du soker efter bilder till ex tryck eller en broschyr behéver du en bild i storre storlek. Ga da
till Storlek och vilj Large. Da visas bara storre bilder i din sékning (ca 1,9 MG eller storre.)

Tips — du markerar en bild genom att klicka pa den. Om du vill markera flera bilder klickar du i
kryssrutan overst till vanster i sjalva bilden. Ska du markera manga bilder kan du klicka i
kryssrutan pa forsta bilden, halla ner tangenten Shift och klicka i kryssrutan pa den sista bilden
du vill markera.
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+ Svenska Réda Korset

Visa information om en vald bild
X ¢/ Redigera | | [ ] Detalj

For att visa information om en specifik bild, klickar du pa

den. DA Gppnas en yta till hoger i fonstret. Scrolla nerat for 2 VALDA TILLGANGAR

att visa information som beskrivning, titel, fotograf och

bildens rattigheter.

1. Markera en eller flera bilder du vill ldsa mer om.

2. Till hoger visas bildens snabbvy. Da visas en del av
bildens information till hoger i fonstret.

3. Klicka pd knappen  © 3 Detali  for att expandera
visningsytan for valda bilder i storre
format och se all information.

4. Nu visas bildens/bildernas hela visningsvy. Scrolla
nedat for att lasa mer om exempelvis bildens fotograf, ~ Skogsbrand - Grekland 2023

beskrivning, upplosning, matt, rattigheter etc. #5504951 P-GRC2197.4PG
5. Du kan spara ner bilden i valfritt format harifran. [ il
6. Klicka pa knappen i = stdnga visningsytan och
aterga till sokfonstret.
Tips — om flera bilder &r ‘ J . markerade, bladdra du genom att klicka pa pilarna

till vénster och héger om i bilden.
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+ Svenska Réda Korset

Ladda ner och beskar bilder

Du kan ladda ner filer i flera olika format. Ibland kan du ocksé behéva beskéra en bild.

Ladda ner en bild

Nedanstaende exempel visar hur du laddar ner en bild i originalformat.
1. Markera bilden du vill ladda ner. Da 6ppnas bildinformationen till hoger i fonstret.

2. Kontrollera bildens Rattigheter s att det inte finns ndgra begransningar i hur den far anvandas.
Fri anvandning innebar att det &r fritt att anvanda bilden i ratt kontext for att informera om Roda
Korsets verksamheter i Roda Korsets kanaler.

3. Kontrollera hur gammal bilden &r. Valj sa nya bilder som majligt (bilder aldre an 5 ar bor
undvikas).

4. For att ladda ner bilden klickar du pa knappen . under den valda bilden. Da visas de
sparalternativ som finns. -

Original Sparar bilden i dess originalstorlek och upplésning (dpi). Scrolla ner under
sa ser du bildens storlek under rubrikerna Bredd och Hojd.
Webb Sparar bilden i jpg-format, max pixelstorlek 2100, maxuppldsning 96 dpi.

Lagupplost Sparar bilden i jpg-format, max pixelstorlek 1050, maxupplésning 72 dpi.
PowerPoint  Sparar bilden i jpg-format, max pixelstorlek 1220, maxupplésning 96 dpi.

PNG file Sparar filen i png-format, max pixelstorlek 800, maxupplésning 72 dpi.

5. Klicka pa onskvart alternativ. Bilden laddas da ner pa din dator.

Tips — for bilder som ska anvandas pa var hemsida, Rednet etc ska du anvanda sa hdg uppldsning och
storlek som mojligt. Det innebar att for dessa andamal ska du ladda ner bilden i alternativet
Original.

Tips - Om du ska ladda ner bilder for tryck, kolla forst med tryckeriet om vilka krav som finns om
bildens storlek och upplésning (dpi).

Tips — Laddar du ner bilden i originalformat och den blir fortfarande for liten? Da ar bilden for liten
och du behdéver valja en annan bild.

Tips - Anvand filformat .png for enkel grafik med fatal farger (logotyp, grafisk symbol etc) eller om
det behdvs transparens i bilden.
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+ Svenska Réda Korset

Beskéar och ladda ner en bild

Ibland behdver bilder beskaras. Exemplet nedan visar hur du beskar och laddar ner en bild i
formatet 2100 x 1400.

1. Markera bilden du vill ladda ner.
2. Davisas bildens snabbvy till hoger.

3. Scrolla ner och kontrollera bildens Réttigheter sa att det inte finns nagra begransningar i hur
den far anvandas. Fri anvandning innebar att det ar fritt att anvanda bilden i ratt kontext for att

informera om Rdda Korsets verksamheter i Roda Korsets kanaler.

4. Kontrollera aven hur gammal bilden &r sé bilden ar s ny som moéjligt (anvand inte bilder aldre
an fem ar.

5. Klicka pa knappen '+, Beskar. Da visas beskarningsvyn och de alternativ som finns.
g 2024 Kongo - dvers...

o

Tiravmanns

© Ladda ner allt

6. Vilj alternativet Webb.

7. Da visas en markering 6ver bilden (i matten 2100x1400). Flytta markeringen sa du far en bra
beskaring.

8. Spara ner bilden genom att klicka pa knappen

9. Bilden beskars och sparas ner pa din dator.

Tips — visar det sig att bilden anda inte blir 2100 x 1400? Kontrollera originalbildens storlek da
den sannolikt inte ar tillrackligt stor i sitt originalformat. Valj da en annan bild.
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+ Svenska Réda Korset

Ladda ner videofilm eller dokument

I Mediabanken finns inte bara bilder utan dven vissa dokument (bland annat fér annonser och
kampanjer etc) och generiska videofilmer. Du laddar ner dem pa samma satt som du laddar ner en bild.
Det som skiljer sig &r vilka sparalternativ som visas.

1. Markera filen du vill ladda ner och 6ppna dess visningsyta.

2. Kontrollera filens Réattigheter sa att det inte finns nagra begransningar i hur den far anvandas. Fri
anvandning innebar att det &r fritt att anvénda den for att informera om Réda Korsets
verksamheter i alla Roda Korsets kanaler.

3. Klicka pa knappen > till vanster under filen. Da visas de sparalternativ som finns.
For dokument kan du ladda ner i:
- Original (pdf, xIs etc) — filen laddas ner i originalformat.
- Lowres PDF file
- Highres PDF file

For videofilmer kan du ladda ner i:

- Original — filen sparas ner i originalformat.
- MP4 video file

- MP4 Hi Res Version

Klicka pa onskat alternativ sa sparas filen ner pa din dator.
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+ Svenska Réda Korset

Ladda upp bilder

For att kunna ladda upp filer maste du ha redaktorsstatus. Har du inte det, men vill kunna ladda upp
bilder kan du mejla till mediabank@redcross.se.

Fonstret for att ladda upp bilder — dversikt

) |
i DAM UPLOADER
hema e collection
Standardschema Valj =
7
BJEKT > + Ladda UDD @ OBJEKTSINFORMATION
n a e Enskilt objekt Alla objekt
Namn [= Typ = Storlek |= Forlopp [= Detaljer
p-MRUQ069 pg 167.58 K _— ad e 5oL
a = Foljande falt méste fyllas i:
—= —— () + Kategorier - 02. Nationelit -
p-CUB0012 peg 125.51 KE _ d
m 0 ipeg Intemnationelit
f ade
v |

o~ w b

Fonstret ovan visar hur det ser ut valt bilderna du vill ladda upp.

Filens namn och bild i miniatyr.
Typ av fil (har visas filtyp .jpg)

Filens storlek.
Status pa uppladdningen.

den till en grén bock.

Klicka pa papperskorgen for att ta bort en fil.

Visar status pa informationen. Rott kryss
visar att obligatorisk information saknas. Nar
alla obligatoriska uppgifter ar ifyllda &ndras

Klicka hér for att ladda upp fler filer.

Klicka pa Enskilt objekt for att redigera en fil

i taget.

9.

10.

11.

[ERN

2.

Klicka pa Alla objekt for att redigera alla filer i
uppladdningsfonstret pa samma satt.

Visar obligatoriska féalt som saknar information. Klicka
pa respektive falt for att lagga till informationen.

Om Enskilt objekt ar vald visas den bilden har. Ar Alla
objekt valda visas den bild som senast var markerad.

Nedan &r visas falten dar du fyller i information.
Scrolla for att visa fler falt.

Nér alla obligatoriska félt ar ifyllda, blir knappen
Slutfor uppladdningen bla och klickbar. Klicka har for
att slutféra uppladdningen och gor bilderna tillgangliga
i Mediabanken.
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+ Svenska Réda Korset

Vilka bilder ska laddas upp i Mediabanken?

Bilder som laddas upp i Mediabanken ska vara av bra kvalitet, innehalla metadata som fotograf, aret
bilden togs och beskrivning samt vara GDPR-sakrade (las mer om GDPR och rutiner kring
personuppgifter for bilder i Roda Korsets handbok for bilder).

Bildernas rattigheter ska helst vara Fri anvandning. Det innebér att bilden, i ratt kontext, far anvandas
i Roda Korsets kanaler for att informera om Roda Korsets verksamheter. De flesta bilderna i
Mediabanken ska vara fria att anvanda.

Tips - Om du behdver ange en annan rattighet an Fri anvandning bor du forst fundera pa om bilden
verkligen ska finnas i Mediabanken och vara tillganglig for saval tjansteméan som volontarer och
kretsar.

Ange metadata innan uppladdning

Innan bilder ska laddas upp ska viss information anges i bildens metadata. Nar informationen finns i
bildens metadata kommer den automatiskt laddas in i Mediabanken och folja med nar bilden sedan
laddas ner. Detta kan goras pa flera olika stt, till exempel via Photoshop eller Lightroom.

Om du inte har nagot bildbehandlingsprogram kan du, om du har en PC, gora det i Utforskaren. Nedan
ser du vilken information som ska anges i vilket falt for att informationen ska hamna ratt i
Mediabanken.

1. Ta fram bilden i Utforskaren. Hogerklicka pa den och vélj Egenskaper.
2. Klicka pa fliken Information.
3. | faltet Titel skriver du kort beskrivning, till exempel namn pa personer, platser, story.

4. | faltet Forfattare skriver du fotografens namn (i faltet Copyright kan du skriva vem som
innehar copyright).

5. | faltet Taggar kan du ange sokbara nyckelord. H&r kan du exempelvis ange alternativa
stavningar pa namn, fler sokord sa att bilden latt hittas.

6. Klicka pa knappen OK.

7. Du har nu lagt till bildens metadata och den &r redo att laddas upp i Mediabanken.
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Ladda upp bilder

Nér du laddar upp bilder kan du vélja att jobba med alla bilder samtidigt (Alla objekt) eller med en
bild i taget (Enskilt objekt). For att underlétta arbetet ar det bra att ladda upp bilder i grupper som har
samma fotograf, land, beskrivning etc. Da beh6ver du bara ange dessa uppgifter en gang istéllet for att
gora detta for varje respektive bild.

1.
2.
3.

Logga in pa Mediabanken och éppna redaktorsvyn.

Klicka pa knappen (upp till hoger i fonstret).

Nu visas uppladdningsfonstret. Lagg till filer som ska laddas upp genom att klick-dra dom hit

eller genom att klicka pa knappen (RN

Anvand fonstret Oppna for att vilja vilka bilder som ska laddas upp. Markera dnskade bilder
och klicka pa knappen Oppna.

| uppladdningsfanstret ser du nu vilka filer du valt. Innan du kan slutféra uppladdningen maste
viss obligatorisk information anges som fotograf, beskrivning, rattigheter, land etc (rod asterix
markerar att den ar obligatorisk).

Vissa uppgifter kan vara samma for alla bilder. Klicka da pa Alla objekt (upp till hoger i
fonstret) och ange de uppgifter som géller for alla bilderna i uppladdningsfonstret.

Rattigheter — ska helst anges till Fri anvandning da de flesta bilder i Mediabanken ska vara
fria att anvanda i ratt kontext. Om du vill ange annan rattighet maste du dndra detta manuellt
men fundera da forst pa om bilden da verkligen ska vara tillganglig i Mediabanken.

Status — anges automatisk till For godkannande. Om du vill att bilden direkt ska bli tillganglig
i Mediabanken ska du &ndra detta till Godkénd.

Bildkategori, Land etc — ange vilken bildkategori, vilket land etc som géller.

| faltet Beskrivning — ange alltid 6verst i faltet datum och ar nar bilden ar tagen
(exempel 15 februari, 2024).

| faltet Titel, ange en beskrivning och sen land och &r (exempel 2024 Kina - Oversvamning)

Genom att ange datum och land underlattar det for alla att hitta nar bilden togs och pa
sa satt undvika att anvanda gamla bilder.

Klicka sen pa Enskilt objekt och ange information som bara géller den enskilt markerade
bilden. Jobba igenom din lista pa bilder som ska laddas upp.

Nér alla obligatoriska uppgifter for en fil ar ifyllda visas symbolen ~ Om nagon
obligatorisk uppgift saknas, visas symbolen Upp till hdger i fonstret syns ett rott falt
som anger vilka obligatoriska uppgifter som saknas for den valda filen. Klicka pa respektive
uppgift for att visa det faltet och enkelt ange den informationen.

Under rubriken Nyckelord kan du ange sokord, alternativa stavningar mm for att gora det latt

att soka efter bilden.
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10. Nar all information &r inford, klicka pa knappen

11. Du har nu laddat upp dina filer!

12. Kontrollera att dina uppladdade bilder syns. Ange att sortering av bilderna ar Sortera efter
uppdaterad (nyast forst) och kontrollera att dina bilder syns dar.

[I—Ejr godkannande a ]

Tips — Syns bilderna inte fastan du uppdaterat webbsidan? Da kan det
kan bero pa att bildens status &r angiven till For godkannande. Du visar Godkand
dessa bilder genom att valja For godkannande upp till héger. Endast

bilder som har statusen Godkand ér tillgangliga till alla anvandare i Rederad
Mediabanken.

Arkiverad

Fér godkdnnande v
Tips — Du andra statusen pa en bild (Godkand/For godkannande)
genom att markera den och visa bildens informationsfonster.

Alla statusar

Klicka pa knappen “ Redigera och under rubriken Status anger du
den 6nskade statusen pa bilden (Godkénd, Raderad eller For
godkannande).

Tips - | sokvyn kan du valja att visa alla bilder du laddat upp genom att klicka pa pop down-
menyn Objektsdetaljer (upp till vanster i fonstret) och sedan under rubriken Upladdare klicka
pa ditt eget namn. Da visas de bilder du laddat upp.
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Redigera information

Nér du vill lagga till eller ta bort information fran en bild kan du gora det for en bild i taget (Enskilt
objekt) eller for flera bilder pa en gang (Alla objekt).

Tips — du markerar en bild genom att klicka pa den. Om du vill markera flera bilder klickar du i
kryssrutan overst till vanster i sjalva bilden. Ska du markera manga bilder kan du klicka i kryssrutan
pa forsta bilden, halla ner tangenten Shift och klicka i kryssrutan pa den sista bilden du vill markera.

Redigera information — 6versikt

Tillbaka Ee Avbryt

Enskilt objekt  Alla objekt

Information

Afférsomrdde *
Roda Korset
Status *

Godkand

Fri anvandning

Olika data

1. Miniatyrer av den/de bilder du kan redigera. Den 5. All information du kan redigera nar du genom att
bla ramen kring miniatyrerna indikerar om du scrolla nerat.
jobbar med en bild i taget (Enskilt objekt) eller alla
bilder (Alla objekt). Klicka pa knappen Tillbaka uppe till vanster or att

2 Har visas markerad bild. stanga redigeringsfonstret och aterga till sokvyn.

w

Stang redigeringsfonstret genom att klicka pa 6.
Avbryt eller Spara.

4. Haranger du om du vill jobba med en bild i taget
eller alla pa en gang.
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Redigera information — en bild i taget

1. Markera bilden vars information du vill &ndra. Da visas bildens snabbfonster till hoger.
Klicka pa knappen s pegigera  UPP till hGger i snabbfonstret.

2. Till véanster ser du den markerade bilden. Till hdger ser du den markerade bildens information.
Scrolla nedat och lagg till/ta bor/andra énskad information. Falt med en rod asterix, ar
obligatoriska falt dar information maste anges for att kunna spara.

3. Scrolla nedat och redigera énskad information i respektive falt.

4. Nar du ar klar sparar du dina andringar genom att klicka pa knappen m

5. Stang redigeringsfonstret och aterga till sokfonstret genom att klicka pa
knappen ¢ Tillbaka (hogt upp till vanster).

Redigera information — flera bilder pa en gang

Att ange information for flera bilder pa en gang kan spara mycket tid men ar lite knepigt sa det galler
att ha koll pa hur de olika alternativen fungerar for att det ska bli ratt.

1. Markera bilderna vars information du vill redigera. Da visas bildens/bildernas snabbfénster till
hoger. Klicka pa knappen s pogigera  UPP till hoger i snabbfénstret.

2. Nu visas redigeringsfonster. Vélj om du vill redigera alla Enskilt objekt  Alla objekt
markerade bilder (Alla objekt) eller en bild i taget (Enskilt —_—
objekt)

3. Scrolla nedat och redigera énskad information.

- - 0 0 Bifogs Byt ut
4. Om du redigerar alla markerade bilder p& en gang © eifoga -

behdver du valja om den redan existerande texten ska ~ Feskiviing” ®
bytas ut (alternativet Byt ut) till den nya texten eller Olika data

om den nya texten ska laggas till efter den

existerande texten (alternativet Bifoga). P

5. Spara dina andringar klicka pa knappen m (hogt upp till hoger).

6. Stang redigeringsfonstret och aterga till sokfonstret genom att klicka pa knappen Tillbaka
(hdgt upp till vanster).
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Collections (tidigare Lightbox) — samla och dela bilder med andra

Vad ar en Collection (tidigare Lightbox)?

Collections ar ett smidigt sétt att i Mediabanken skapa en kollektion av bilder. Du kan enkelt klickdra
valda bilder till en Collection for vidare genomgang eller om du vill dela dessa bilder med andra (detta
ar det enda sétt att dela bilder sa att all meta-data kommer med som fotograf, beskrivning etc). Sa for
att skapa en Collection maste du vara inloggad som redaktor men du kan dela en Collection med bilder
med vem som helst.

Collections snabbvy

1.

2.

Du 6ppnar snabbvyn genom att klicka pa knappen (langst ner till vanster i fonstret).

Nu visas snabbvyn langst ner i fonstret:

L (B B8 E4ET0 PrTe0 SB®10 %
Du kan soka efter en Collection genom att klickapad =~ = och skriva in sokordet

snabbvyns sokruta. Du kan ocksa scrolla till hoger for att visa alla tillgangliga
kollektioner.

Om du klickar pa en kollektions namn 6ppnas den och visar de bilderna som finns i den.

Om du klickar pa knappen i visa aliz Collections  langst ner i fonstret 6ppnar du fonstret
for alla kollektioner.

Tips - Du stanger snabbvyn genom att klicka pa knappen ' ner till vanster.

Skapa en ny Collection (tidigare Lightbox)

1.
2.

Oppna snabbvyn fér Collections genom att klicka p& knappen langst ner till vanster.

So6k nu fram bilderna du vill l&agga till. Det gér du genom att anvand sékrutan hégst upp i
fonstret.

+ Dra och slépp

Klickdra vald bilden och slapp den pa knappen

Nu visas pop-up fonstret Ny Collection. Ange namn, en 3 Nv coLLECTION
beskrivning och ett start- och stoppdatum.

Kontrollera att alternativet Synlig for alla inte &r aktiverat
(annars laggs kollektionen till i alla redaktdrers vi och kommer
tas bort av oss administratorer).

Klicka pa knappen Skapa.

Synlig fér al O
Sok fram ytterligare bilder och klickdra dom till 6nskad Tilgsngie fein a
Collection. Finns il a

e
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Ta bort en bild fran en Collection (tidigare Lightbox)

Lika latt som det &r att lagga till en bild till en kollektion, &r det att ta bort den.
Oppna den Collection du vill ta bort en bild fran.

Placera muspekaren éver bilden sa att den blir morkgra.

D4 visas fyra alternativ [N  Klicka pd papperskorgen.

> W npoE

Du far en fraga om du ar saker pa att du vill utgéra denna atgard —
klicka pa knappen Bekréafta. Bilden tas da bort fran din kollektion, men finns kvar i
Mediabanken.

5. En Collection ar dynamisk. Det innebar att den du delat kollektionen med ser de bilder som
finns i kollektionen nar uppdateringar gjorts (lagt till eller tagit bort bilder).

Dela en Collection (tidigare Lightbox)

Det finns manga satt att dela bilder pa. Men for att fa med alla sparalternativ och bildens information
som beskrivning, land, fotograf etc behdver du dela en 6ppnad Collection.

1. Oppna Collections snabbvy genom att klicka pa (nere till vanster) och sok eller
scrolla fram den Collection du vill dela.

2. Oppna den 6nskade kollektionen genom att klicka pé den. D visas alla bilder i den valda
Collection.

OBS - Kontrollera att ratt antal bilder och endast de bilder du vill dela med dig av visas
i sokvyn.

+" DELA SOKNING

Viktigt — Om du delar en Collection, maste du forst
Oppna den. Det &r bilderna som visas i sokvyn som Du kan tillata eller neka
delas. Om din collection inte & 6ppnad &r det bilderna i andring av sékningen
sokvyn som delas och du delar da alla bilder i
Mediabanken.

3. Upp till hoger i skarmen (till vanster om knappen Ladda @ Tiatinte att du andrar sokninger
upp) finns ett kugghjul & Klicka pa den och valj Tilldt att sékningen ndras
Dela s6kning.

4. Kontrollera att alternativet Extern &r valt (oavsett vem bt

du ska dela kollektionen med).

5. Kontrollera att det 6versta alternativet Tillat inte att
du andrar sokningen ar valt.

¢+ DELA SOKNING

Lanken &r skapad

6. Klicka pa knappen Skapa lank.

7. En lank skapas. Klicka pa knappen Kopiera lank och klistra in
lanken i ett webbfdnster och kontrollera att rétt bilder visas. nttpsy/mediabank rodakorset.se/s/DD

=¥ Kopiera lank

Stanga
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8. Om allt stammer, skicka lanken till personen du vill dela bilderna med.

Glom inte att skicka med géstinloggning (anvandarnamn: rkguest, I6senord: visitor2.0) sa att
mottagaren kan dppna lanken.

9. Din mottagare ska nu kunna se de delade bilderna, all information och kunna ladda ner dem i
valfritt format.

Tips — Bara bilder som har statusen Godkand ar synliga i en Collection.

Tips - Nar du delar bilder pa ovanstaende satt ar kollektionen dynamisk. Det innebér att nar du
tar bort eller lagger till bilder uppdateras det som anvandaren ser via den redan delade lanken.

Radera en hel Collection (tidigare Lightbox)

1. Oppna Collections snabbvy genom att klicka p& knappen

2. Sok fram kollektionen som du vill radera sa den syns
i snabbvyn.

# Redigera
3. Till hoger om kollektionens namn i snabbvyn finns tre
sma punkter. Nar du klickar pa dom visas en pop-up ¢ Dela internt
meny. Vélj alternativet Radera. _
| Radera
4. Ett pop-upfonster visas. Klicka pa knappen Bekrafta
for att radera den valda kollektionen.

5. Den valda Collection &r nu borttagen.

Tips - Aven om du har raderat den valda Collection ligger alla bilder kvar och tillgangliga i
Mediabanken.
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Arkivera och Radera bilder

Varfor ska bilder raderas eller arkiveras?

Underhallsarbete i en bildbank ar viktigt. Det forbattrar kvaliteten, underlattar sokningen efter bra och
relevanta bilder och minskar risken for fel och att tex gamla bilder anvands. | Mediabanken finns fyra
olika statusar: For godkannande, Godkand, Arkiverad och Raderad. VVanliga anvandare ser bara de
bilder som har status Godkénd, medan Redaktorer har tillgang till alla statusar.

Vem ar ansvarig for &ndra bilders status till Arkiverad och Raderad?

Att rensa i Mediabanken &r ett ansvar for alla redaktorer. Om du laddat upp nya bilder for tex
laxlasning, gor en sokning och se vilka éldre bilder som finns och vilka som boér rensas bort. Detta for
att gora det enkelt att soka efter och anvanda de nyaste och bésta bilderna i det amnet.

Vilka bilder ska Raderas i Mediabanken?
Bilder som ar raderade far av olika anledningar inte anvands, exempelvis:

e  Nar nagon aktivt har tagit bort sitt godkannande och inte langre vill finnas med pa bild eller av
annan anledning EJ far lov att anvéndas.

e Om bilden inte har tillrackligt hog kvalitet (exempel pa sadana bilder &r till i borjan av en kris
eller katastrof och det ar véldigt svart att fa tillgang till bilder), om det ar dubbletter av samma
bild eller testbilder.

1. Markera utvald bild, klicka pa knappen Redigera och andra faltet Status till Raderad.

2. Ange alltid orsaken till att bilden raderas dverst i faltet Beskrivning (ex att personen inte l&ngre
vill vara med pa bild, det &r en dubblett etc).

Vilka bilder ska Arkiveras i Mediabanken?

Arkiverade bilder kan vid ratt behov anvandas men du behover vara redaktor for att ha tillgang till
dom. Exempel pa bilder som ska ha status Arkiverad:

e Bilder som inte langre ar aktuella, till exempel for att de ar aldre an fem ar, eller for att de inte
langre &r relevanta.

e Vissa handelser har valdigt manga bilder. Efter fem ar ska majoriteten av bilderna andra status till
Arkiverad. Lat ett mindre urval av de basta bilderna ligga kvar med status Godkéand.

e Personer som slutat eller avlidit.

e Generiska bilder kan anvéandas dven om de ar fem ar eller aldre. Lat dessa ligga kvar till dess att
nya bilder om dmnet tagits och ersatter de dldre. Andra da status pa de aldre bilderna till
Arkiverad.

1. Markera utvald bild, klicka pa knappen Redigera och andra féltet Status till Arkiverad.

2. Ange alltid orsaken till att bilden arkiveras dverst i faltet Beskrivning (ex att personen slutat,
aldre an fem ar etc).

Sé& anvander du Mediabanken 2.0 - Redaktorer 2024-02-06/ Cecilia Stahre
Uppdaterad: 2024-05-29 21 (22)



+ Svenska Réda Korset

Vanliga fragor och svar samt tips

Q: Jag har laddat upp en bild men den dyker anda inte upp i redaktorsfonstret...?
A: For att nyuppladdade bilder ska synas behdver du uppdatera webbsidan.

A: Syns bilderna inte fastan du uppdaterat webbsidan? Da kan det kan bero pa att bildens status
ar angiven till For godkannande. Du visar dessa bilder genom att vélja For godkéannande
upp till hoger. Endast bilder som har statusen Godkand ér tillgangliga till alla anvéndare i
Mediabanken.

Du andra statusen pa en bild genom att markera bilden och klicka pa knappen Redigera i
bildens snabbvy till héger pa skarmen. Under rubriken Status véljer du alternativet Godkand
(For godkannande, Godkand, Arkiverad eller Raderad).

Q: Jag hittar inte bilder jag vet ska finnas nar jag soker efter dem via sokrutan.

A: Tank pa att nar du skriver i sokrutan maste du stava helt ratt. Stavningen Anderson med ett s,
hittar inte bilder angivna Andersson med tva s.

A: Om du nyligen laddat upp dem kan det ocksa bero pa att du i redaktorsvyn visar bilder som
ar godkanda. Knappen  rergeakannance +  (till vanster om knappen Ladda upp objekt) anger
vilken bildstatus som visas i ditt redaktorsfonster. Klicka pa den och vélj alternativet For
godkannande. Om bilderna visas hér, behéver du andra deras status till Godkand for att
bilderna ska vara tillgangliga till alla som anvénder Mediabanken.

Q: Fotografens namn ar svarstavat och jag vill gora det latt for andra att hitta mina bilder.
Hur gor jag?

A: Nar du soker efter bilder visas bara matchningar som har exakt ratt stavning. Du kan lagga
till alternativa stavningar eller s6kord for att gora det Iatt for andra att hitta dina bilder. Det
gor du genom dppna bildens redigeringsfonster. Till hoger scrollar du ner till rubriken
Nyckelord dar du kan lagga till sokord, alternativa stavningar etc.

Q: Jag har sparat ner en bild eller beskurit och sparat ner en bild men den far anda inte ratt
storlek?

A: Kontrollera att du sparat ner bilden i sparformatet Original.

A: Kontrollera originalbildens storlek da den sannolikt inte &r tillrackligt stor i sitt
originalformat. Valj da en annan och storre bild.

Q: Vad innebar det att en bilds rattighet &r satt till Fri anvdndning?

A: Det innebar att bilden far anvéndas, i ratt kontext, for att informera om Rdda Korsets
verksamheter i Roda Korsets kanaler.

Tips — Om du nér du laddar upp en bild vill ange en annan réttighet an Fri anvandning bor du
forst fundera pa om bilden verkligen ska finnas i Mediabanken.
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