
Billeder på hjemmesiden
- med ASA og VuptiWeb



Denne vejledning er for DOF skoler som anvender ASA og 

viser hold på en VuptiWeb hjemmeside. 

For at optimere visning og hastighed på hjemmeside er 

det vigtigt at billeder er beskåret i anbefalet højde-

bredde-forhold, er tilpasset anbefalet størrelse (pixel og 

opløsning) samt gemt i anbefalet filformat (.png eller .jpg)

Disse tilpasninger skal gøres før billedet uploades i 

VuptiWeb mediearkiv.
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ASA

1.  
Rediger billede: 

Beskær og tilpas 
størrelse

2. 
Upload til VuptiWebs 

mediearkiv

3. 
Åbn billedets link og 

kopiér URL

4. 
Tilknyt med 

billedkode i ASA

Tilknyt billeder til kategorier, hold og undervisere i ASA



Holdside

Holdbillede
(Tilknyttes i ASA)

Underviserbillede
(Tilknyttes i ASA)
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300 px

30
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760 px

43
0 

px
Hold-/kategoribillede
Beskæring: Widescreen (16:9)
Størrelse: ca. 760 x 430 pixels
Filformat: jpg
Hvor: Uploades i VuptiWeb mediearkiv og     

tilknyttes med link i ASA

Underviserbillede
Beskæring: Kvadratisk (1:1)
Størrelse: ca. 300 x 300 pixels
Filformat: jpg
Hvor: Uploades i VuptiWeb mediearkiv og     

tilknyttes med link i ASA
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Underviserbillede

Beskæring: Kvadratisk (1:1)
Størrelse: 300 x 300 pixels
Filformat: jpg

1) Åbn billedet i programmet 
’Billeder

2) Tryk på Rediger billede

2
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3) Tryk på Fri

3

4

4) Vælg Kvadret og træk 
billedet på plads i rammen
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5) Under Lagringsindstillinger vælges 
Gem som kopi
6) Stifinder-vindue åbner. Vælg placering 
og omdøb evt. 

5

7

7) Under    vælges Ændre størrelsen på 
billedet
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8) Bredde og Højde indstilles til 300 px
9) Gem

8

9

Det redigerede billede er nu klar til at blive 
uploadet i VuptiWebs mediearkiv.
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Hold-/kategoribillede

Beskæring: Widescreen (16:9)
Størrelse: ca. 760 x 430 px
Filformat: jpg

1) Åbn billedet i programmet 
’Billeder

2) Tryk på Rediger billede

2
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3) Tryk på Fri

3

4

4) Vælg 16:9 og træk billedet 
på plads i rammen

11



5) Under Lagringsindstillinger vælges 
Gem som kopi
6) Stifinder-vindue åbner. Vælg placering 
og omdøb evt. 

5

7

7) Under    vælges Ændre størrelsen på 
billedet
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8) Bredde indstilles til 760 px
9) Gem

8

9

Det redigerede billede er nu klar til at blive 
uploadet i VuptiWebs mediearkiv.
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1

De tilpassede billeder 
uploades til VuptiWebs 
mediearkiv. 

Sørg for at navngive dem 
med passende beskrivelse 
inden upload og lav evt. en 
god mappe struktur i 
mediearkivet hvis I har 
mange billeder.

1) Åbn billedet ved at klikke på 
navnet. 

Hent billedlink i VuptiWebs mediearkiv
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2

2) Vælg Info i øverste højre 
hjørne
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3

3) Tryk på linket
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4
Billedet åbner dermed i en ny 
fane

4) Det er denne fanens 
adresse (=URL) du skal 
kopiere og indsætte i ASA

skolensdomæne.dk/media/buketbindi
ng.jpg

OBS! Først når du ser 
billedet i den nye fane, 
på sort baggrund, skal 
URL’en kopiers. 
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1

På holdkort under 
panelet Beskrivelser 
findes feltet Billede 
Kode. 

1) Åbn billede-
databasen ved 
at klikke på den 
lille pil til højre i 
feltet.

1) Tryk på Ny i 
nederste venstre 
hjørne af 
database-
vinduet.
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Tilknyt holdbillede i ASA
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3) Giv billedet en kode 
(Max 10 tegn)

4) Giv billedet 
beskrivelse. (Det er 
vigtigt at bruge en god 
beskrivelse, da det ikke 
er muligt at få billedet 
vist i ASA)

5) Indsæt billedets URL 
(i kolonnen Oprindeligt 
Billedefil Navn)

6) Tryk OK

Et nyt vindue åbner.
Øverst er en ny linje klar til at oprette et nyt billede i databasen.

3 4 5

6

https://skolensdomæne.dk/media/buketbi
nding.jpg
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Tryk Enter for at opdaterer 
feltet og kontrollér at det er 
det rigtige link der vises. 

Hold musen henover linket 
for at se hele linket – det 
sidste er billedets navn i 
mediearkivet

Tip! Bruger du samme billede på flere hold, skal du ikke oprettet en nu billedkode hver gang.
Du vælger bare billedets kode i databasen. 

https://skolensdomæne.dk/media/buket
binding.j
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Tilknyt underviserbillede i ASA
Profilbillede af 
underviseren 
tilknyttes 
underviserkort 
efter præcis 
samme metode 
som holdbillede. 

OBS! VuptiWeb 
beskærer selv 
underviserbilledet 
til en cirkel. 
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Kategoribilleder
(Indsættes som SEO billedlink i 

ASA)

Tekst
(Titel og tekst skrives i Vupti. 

Ingen ‘antal tegn’-begrænsning)

(oprettes i VuptiWeb)

Headerbillede
(Vælges i Vupti)

Katalogside
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Når der laves en katalogside i VuptiWeb oprettes 
automatisk under-kategorisider med 
holdoversigter/lister. Under holdene kan der indsættes 
tekst. Denne indsættes i samme vindue i ASA.

1) SEO billedelink
Her indsættes link for det billede, som 
bruges på oversigten over kategorier, 
når der oprettes katalogside i VuptiWeb

2) SEO titel
Her indsættes 
overskrift 

3) SEO beskrivelse
Her indsættes kategoribeskrivelse 
OBS! Max 250 tegn inkl. mellemrum

Åbn Hovedkategorier under 
Skoleopsætning i ASA

12 3 https://skolensdomæne.dk/media/have.jpg
https://skolensdomæne.dk/media/blomsterbinding.jpg

https://skolensdomæne.dk/media/drivhus.jpg

Indsæt kategoribillede og –beskrivelse i ASA
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Kategoribeskrivelse 
(SEO titel og SEO beskrivelse 

(max. 250 tegn) skrives i ASA)

(automatisk genereret underside til 
katalogside)

Kategoriside #1
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Headerbillede
(vælges i Vupti)

Tekst
(Titel og Teaser skrives i Vupti. 

Ingen ‘antal tegn’ begrænsning)

(oprettet separat i VuptiWeb)

Kategoriside #2
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Billeder på VuptiWeb hjemmeside

Slideshow
(vælges i Vupti)

Logo
(vælges i Vupti)

Fav ikon
(vælges i Vupti)

Forside
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Slideshow på forside Størrelse: 1250 x 800 pixels
Filformat: jpg
Hvor: vælges i forside-indhold

OBS! Vær opmærksom på at tekstboks 
dækker for nederste venstre hjørne på 
computerskærm. På mobilskærm vises kun 
den midterste del af billedet og tekstboks 
dækker for den nederste halvdel. Udvælg 
derfor billeder der kan fungerer i begge 
situationer – undgå at bruge tekst på selve 
billedet. 
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Fav ikon 
(ikon på browserens faneblad og bogmærkelinje)
Beskæring: 1:1 (kvadratisk)
Størrelse: 16x16 pixels
Filformat: bitmap
Hvor: vælges i forside-indstillinger

Logo
Beskæring: afhængig af logos form
Størrelse: anbefalet højde 80 pixel
Filformat: svg (alternativt png eller jpg)
Hvor: vælges i forside-indstillinger

OBS! Størrelsen skal være korrekt, da logoet ikke skaleres i VuptiWeb 30



Billeder på VuptiWeb hjemmeside

Headerbillede
(vælges i Vupti)

Indholdsside
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Spots
(panel i Vupti)

Single Spot
(panel i Vupti)
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Billede
(panel i Vupti)

Billede
(panel i Vupti)
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Personer
(panel i Vupti)
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Headerbillede Størrelse: 1250 x 800 pixels
Filformat: jpg
Hvor: vælges for hver side i feltet 
Header billede

OBS! På mobilskræm vises hele højden, 
men på stor skærm vises kun et udsnit.

Vælges der ikke et headerbillede 
udfyldes pladsen med en farvet 
rektangel. Farven vælges i forside-
indstillinger under Tema → Header & 
Footer
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Headerbillede beskæring
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Spot 
(single spot og gruppespot)
Beskæring: Widescreen (16:9)
Størrelse: ca. 760 x 430 pixels
Filformat: jpg
Hvor: Single spot / Spot panel indsættes

Billede
Beskæring: fri
Størrelse: hold under 800 pixel bredt
Filformat: jpg
Hvor: Billede panel indsættes

OBS! Det kan vælges om billedet skal vises i 
fuld bredde eller ikke. Og der kan tilknyttes 
farve tema (=baggrundsboks)

Personer
Beskæring: Kvadratisk (1:1)
Størrelse: 300 x 300 pixels
Filformat: jpg
Hvor: Først oprettes personer; her 
vælges billedet. Person panel indsættes. 

OBS! Vupti beskærer selv billedet til en cirkel. 
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En alt-tekst (alternativ tekst) er en beskrivelse, der bruges i 
forbindelse med billeder på websider. Dens primære formål 
er at hjælpe skærmlæsere med at give en beskrivelse af 
billedet til personer med synshandicap. Den vises også, hvis 
billedet ikke kan indlæses.

1. Kort og præcis beskrivelse: Beskriv billedet klart og enkelt.
2. Relevans: Sørg for, at beskrivelsen er relevant for indholdet 
på siden.
3. Ikke overflødige ord: Undgå at inkludere ord som "billede 
af" eller "foto af", da det allerede er underforstået.
4. Kontekst: Hvis billedet er dekorativt og ikke tilfører værdi til 
indholdet, kan alt-teksten være tom eller indeholde en 
beskrivelse som "dekorativt billede".

Antal tegn:
Der er ikke nogen fast regel, men det anbefales at holde alt-
teksten kort og præcis – ofte omkring 125 tegn eller mindre. 
Dette gør det lettere for skærmlæsere at formidle 
beskrivelsen hurtigt og effektivt.

En god alt-tekst kan for eksempel være: "En person iført en 
hvid bluse, der holder en lille buket af lyserøde og gule 
blomster."
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ALT-tekst for billeder



ALT-tekst indsættes i 
medieakiv her
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