
Hvordan du ligger nye dokumenter op på hjemmesiden og linker til dem 

1. Find det link du vil rette, klik en enkelt gang på det så du ser den lille boks med en lille papirklips i som vist 

nedenfor, ”klik på klipsen”: 

 

2. Nu ser du følgende skærmbillede, sørg for at ”Medie Link” er markeret over til venstre, og fold så mappen 

”Websites” ud ved at klikke på det lille + : 

 



3. Find nu herunder Mappen med navnet på din institution, fold den ud på samme måde ved at klikke på det lille 

”+”. Herefter stiller du dig på den mappe du vil have dit dokument til at ligge i f.eks. ”Billeder”, ”Dokumenter” 

eller ”Multimedie” sørg for mappen nu er markeret med en blå farve som nedenfor: 

 

4. Nu klikker du på ”Upload” i nederste venstre hjørne, ser nedenstående og klikker på ”Browse”: 

 



5. Når du har klikket på ”Browse” ser du følgende, her vælger du øverst hvor dit dokument ligger på din computer, 

i det her eksempel ”Skrivebord”. Herefter finder du din fil, markerer den så den får en blå farve som vist 

nedenfor og klikker så på ”Åben” (vent mens filen uploades til du ser billede i næste punkt): 

 

6. Når filen er uploadet ser du følgende billede, her klikker du på ”Lås og rediger” 

 

  



7. Herefter klikker du på ”Gem og Luk” og du ryger nu tilbage til forrige skærmbillede: 

 

8. Her skal du nu vælge dit nye dokument du lige har lagt op, hvis dokumentet ikke er på listen skal du blot klikke 

på det lille ”-” så mappen lukker sammen og herefter folde den ud igen ved at klikke på det lille ”+”. Så kan du se 

dit dokument, vælge det så det er markeret med blåt og klikke på ”Ok” (TIP: ønsker du at ændre den tekst der 

står som link på hjemmesiden, ændre du det der står i feltet ”Linkbeskrivelse”): 

 



9. Når du klikker ”Ok” bliver du sendt tilbage til hjemmeside redigeringen og du har nu lagt dit dokument op, samt 

ændrede linket. Du skal nu klikke på den ”lille diskette ”oppe i venstre hjørne for at gemme dine ændringer, og 

herefter klikker du på ”Udgiv” og følger guiden, for at ligge ændringen ud så alle i verden kan se den.   

 


