
Lä ggä upp en bild 

Att komplettera sin text med en bild är alltid kul! 

1. Följ guiden ”Skapa en nyhet/artikel” till steg 4 

2. I samband med att du skriver din brödtext kan du lägga in bilder. Detta görs genom att klicka 

på ikonen ”ImageVault” 

 

 

 

3. Ett nytt fönster öppnas. Det första du måste göra är att ladda upp din bild till idrottonline. 

Klicka därför på ”Ladda upp fil” 

 

 

 



4. Ett fönster kommer upp, klicka på + tecknet och välj den/de bilder som du vill ladda upp. Du 

kan även använda knappen ”bläddra” till vänster om du bara ska ladda upp en enskild bild. 

Klicka därefter på nästa. 

 

      
 

 

5. I nästa ruta ska du välja var på idrottonline du ska placera din bild. Denna dialogruta kan se 

lite olika ut, men använd plustecknen för att navigera omkring. Välj den mapp där du vill att 

bilden ska ligga, för en normal nyhet bör du placera denna i mappen ”OK Kullingshof” -> 

”Bilder”. Strunta i eventuella procentsatser och siffror i parantes. Klicka därefter på nästa. 

 



6. I nästa bild ska du välja en titel på bilden, det vill säga det namnet som bilden ska ha. Klicka 

därefter på nästa. 

 
7. Under Kategori kan du markera rutan om du vill att bilden ska synas i bild-/dokumentarkivet. 

Vet du inte vad det är,strunta i rutan och klicka på spara. 

 
 



8. Du har nu lagt till din bild i idrottonline. Navigera dig fram bland mapparna på vänster sida till 

den mapp som du valde i steg 5. I den stora rutan till höger ska du nu leta upp din bild. När 

du hittat den klicka på infoga.  

 
 

 

  



9. En ruta kommer upp. Här kommer några alternativ där du kan anpassa bilden. Markera 

alternativet ”Stor” och klicka på nästa. ”Stor” ger bilder på 550px och är en 

kompromisslösning som alltid fungerar, men vill du får du gärna experimentera med de 

andra alternativet också! 

 

Observera att om du behöver beskrära bilden, eller vill ha full kontroll på skalningen ska du 

istället välja alternativet ”Anpassa bild själv via bildverktyget”.  

 

 
 

 

Grattis du är nu klar, bilden du infogade har finns nu i rutan brödtext. Denna bild kan du 

”snabbredigera” genom att klicka på den och använda de fyrkanter som uppkommer i hörnen. Du 

kan även ta bort bilden genom att klicka på deleteknappen. 
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