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Inledning

Ett komplett verktyg specialbyggt for fotografer som vill ha en professionell hemsida
for att presentera, silja och backupa sina bilder pa webben. Perfekt for dig som ar
frilans, uppdragsfotograf eller har ett stort bildarkiv.

Olika vyer for olika anvandare

Tjansten Imagedesk dar uppdelad i tva huvuddelar:
*Fotografens sidor — den del som du som fotograf anvander dig av.
*Kundens sidor — de sidor som dina registrerade kunder ser och anvinder sig av.

Utover Fotografens sidor och Kundens sidor finns till varje Imagedesk-konto ett
antal publika (eller 6ppna) webbsidor. Det dr via dessa publika hemsidor som nya
kunder kan soka bland dina bilder, komma i kontakt med dig och ocksa registrera
sig hos dig.

FOTOGRAFENS SIDOR

Den del av Imagedesk som du som fotograf anvander dig
av for att hantera och administrera dina bilder kallas for
Fotografens sidor. For att skilja dina arbetssidor fran de
andra vyerna har dessa et svart menyfalt.

KUNDENS SIDOR
De kunder som registrerar sig hos dig ges mojlighet att
logga in till sina egna sidor, Kundens sidor.

Endast registrerade och inloggade kunder kan kopa SR
bilder av dig. En inloggad kund far ocksa tillgang till ytter-
ligare funktioner kopplade till sitt kundkonto. Till exempel
kan dina kunder halla reda pa olika ljusbord (dvs. samlin-
gar av bilder) och se information om sina tidigare bildkop
hos dig. Dina kunders konto har en vit sidlayout.

OPPNA SIDOR

Utover Fotografens sidor och Kundens sidor finns till varje
Imagedesk-konto 6ppna (eller publika) webbsidor. Dessa
sidor kraver ingen inloggning.

Viktiga begrepp och funktioner

Det finns tre centrala begrepp i Imagedesk som det ar vik-
tiga att forsta inneborden av:

*Foldrar

*Ljusbord

*Kollektioner
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Oversikt over Bilder, Foldrar, Ljusbord
och Kollektioner

Hair nedan presenteras dessa tre begrepp och de funktioner som ar kopplade till dem,
lite mer i detal;.

LJUSBORD
Ett Ljusbord ar en samling av utvalda bilder. Ett ljusbord kan ungefar liknas vid
en spellista i en Mmp3-spelare. Nar du lagger bilder i ett ljusbord sa férsvinner inte
originalfilerna fran dina bildfoldrar, utan det skapas en lank till de utvalda bildernas
tumnaglar (miniatyrbilder).

Bade du som fotograf eller dina kunder kan skapa ljusbord. Ett ljusbord kan till
exempel skapas och sparas av dig for att sedan skickas till nigon av dina kunder.
& En utforligare beskrivning av hur du kan arbeta med ljusbord hittar du i avsnittet
”Ljusbord” pd sidan 11.

KOLLEKTIONER

Kollektioner ar ett satt att katalogisera dina ljusbord. En kollektion kan enklast
liknas vid en folder med ett eller flera ljusbord i. Tanken med kollektionerna i Im-
agedesk ar att ge dig som fotograf mojlighet att skapa olika inspirationsalbum for
dina kunder.

Du kan till exempel ligga ut en kollektion med midsommarbilder, en med julbilder
och en med vinterbilder.

Du kan aven lagga in underkollektioner i en kollektion. Exempelvis kan du gora
en huvudkollektion med sportbilder i vilken du sedan lagger in en underkollektion
med sommarsportbilder. I denna underliggande sommarsportbilder-kollektion kan
du dven ldgga in ytterligare underkollektioner, for exempelvis klattring, paddling och
segling.

& [ qusnittet "Kollektioner” pd sidan pd sidan 11 hittar du en detaljerad beskrivning
av bur du kan arbeta med kollektioner.

FOLDRAR

De finns tva typer av foldrar: Publika foldrar och Uppdragsfoldrar.

Bilder som laggs i Publika foldrar kommer visas for alla besokare pa din Imagedesk-
sida och synas i bildsokningar. Den publika folderstrukturen visas ocksd externt, om
du inte sjalv viljer att dolja folderstrukturen (via Instillningar-sidan). Viljer du att
visa folderstrukturen for besokarna kan det vara bra att sitta beskrivande namn pa
dina olika publika foldrarna.

Uppdragsfoldrar visas aldrig externt utan ar dolda foldrar. T uppdragsfoldrar kan du
lagga bilder som ar knutna till uppdrag och som du inte vill att ndgon annan dn dina
kunder ska komma 4t.

= [ avsnittet "Foldrar” pd sidan 10 kan du hitta ytterligare information om att
arbeta med foldrar.
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Kommaigang

I detta "Komma igang”-avsnitt beskrivs kortfattat de viktigaste momenten du be-
hover gora for att snabbt och smidigt komma igédng och arbeta med din Imagedesk-
bildbank.

Senare i denna handledning beskrivs alla de olika funktioner och instillningar som
finns for din Imagedesk-bildbank, i tur och ordning.

STEG I LOGGA IN
Du loggar in genom att klicka pa lanken Logga in som visas langst till vanster pa din
Imagedesk-hemsida.

Nir du loggat in kommer du till Min administrationssida, som ir den startsida som
du utgdr ifran nar du ska arbeta med dina bilder. Du kan alltid dtervianda till denna
sida genom att klicka pd menyalternativet Starz.

STEG 2: PERSONLIGA INSTALLNINGAR

Efter att du forsta gdngen loggat in pa ditt Imagedesk-konto bor du gora foljande

personliga installningar:

1. Ga till installningssidan genom att klicka pa menyalternativet Instdllningar i me-

nyfaltet och fyll i alla kontakt- och adressuppgifter om dig och ditt foretag.

2. Ladda upp din logotypbild (lampligen frilagd eller mot vit bakgrund). Sidlayouten
anpassar sig efter storleken pad logotypbilden, s& du kan enkelt sjilv bedoma vad
du tycker dr en passande bildstorlek for logotypen. Det dr bara pa externa sidor
som din logotypbild syns. Pa dina egna interna sidor visas ditt firmanamn, fast
som vanlig text.

. Under fliken Utseende externt styr du vad som ska synas utat pa framsidan av din
bildbank.

4. G4 darefter till sidan Prissdttning och skapa de priskategorier, eller prislistor, som

du vill anvianda dig av. Om du vill, skapa en fastpriskategori.

W

Tips:

Ett tips ar att skapa en prislista som motsvarande ditt férbunds prislista.
(Om du angett att du tillhor ett forbund sa ska den prislistan finnas till-
ganglig for dig.) Tillhor du inget forbund sa kan du anvianda dig av den
enkla prislista som vi skapat. Den ar valdigt funktionell, men dr mindre
detaljerad.
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STEG 3: LADDA UPP OCH IMPORTERA BILDER

Vi rekommenderar att du, efter att du redigerat klart dina bilder, gor foljande innan

de laddas upp och importeras:

«Satt lampliga nyckelord, rpTc-data, m.m.

*Sparar dina bilder hogupplosta, med kvalitet ”jpGr2”, fargrymd ”Adobe RGB
1998” och bara grundskarpta.

Tips:

Du kan vilja att lata Imagedesk automatiskt konvertera de smabilder
som kommer att anvindas till fairgrymden ”srRGB” i samband med im-
porten. Pa filken instillningar s anger du om din hogupplosta fil har en
ICC-profil eller inte. Har du sparat filen med Adobe RGB 1998 sa vilj
“anvind inbaddad ICC-profil”.

Nir du ar klar med dina bilder pa din egen (lokala) dator 4r nasta steg ar att ladda
upp bilderna till ditt FTp-konto:

1. Oppna en valfri Fre-klient och ange den Frp-adress du tilldelats.
Exempel: ftp://dittkonto123.picturo.se/

2. Logga in med de Frpr-inloggningsuppgifter du fatt.

Tips: Lanken Ditt FTp-konto ar en komplett lank (med adress, anvandarnamn och
losenord) till ditt FrP-konto. Denna lank hittar du pa Importera-sidan nar du dr
inloggad som fotograf.

. Nu visas din tilldelade Frpr-area for Imagedesk i Frp-klientens fonster. Det finns en
basfolder som du kan anvinda for att lagra uppladdade bilder i. Det gar dven bra
att skapa nya underfoldrar for att till exempel enklare héilla reda p4 vilka bilder
du laddat upp till din FrP-area.

W

Bilderna i ev. underfoldrar flyttas automatiskt ur dessa foldrar nar bilderna import-
erats till Imagedesk. (Sjalva underfoldrarna ligger dock kvar och vill du ta bort dessa
maste du gora det manuellt ifran din Fre-klient.)

4. Ladda nu upp bilderna fran din lokala dator med hjilp av rre-klienten. Beroende
pa antal bilder, filstorlek och bredbandsuppkoppling kan denna uppladdning ta en
stund.

5. Under tiden kan du lampligen skapa nya passande foldrar i Imagedesk. Ga over
till dina Imagedesk-sidor och klicka pa Foldrar i det menyfaltet upptill pa sidan.

Det kan till exempel vara lampligt att skapa en ny folder for varje nytt jobb eller
skapa en folder for varje ny bildkategori. Det gar naturligtvis ocksa bra att importe-
ra bilderna till en redan skapad folder.

Obs! Det dr viktigt att alltid hdlla reda pa om du ska ldgga bilderna i en Publik- eller
en Uppdragsfolder.
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6. Nar bilderna ar uppladdade till ditt Frp-konto, klicka pd menyalternativet Import-
era pa dina Imagedesk-sidor. Du kan nu se miniatyrer av de bilder som laddats
upp till FTP-arean till hoger i webbladsarens fonster. (Eventuellt kan du till vanster
behova klicka pa den Fre-folder som bilderna ligger i, for att uppdatera bildvyn.)

7. P& Importera-sidorna kan du nu markera en eller flera bilder for import. Det ar
ocksa nu du anger till vilken folder bilderna ska importeras och vilken prislista
som ska galla for de importerade bilderna.

8. Under fliken Frr-arean viljer du mélfolder (Importera till folder-menyn) och
under fliken Installningar visas de 6vriga justeringar du kan gora. (Alla justerin-
gar kan dven goras senare, om ndgot skulle bli fel. Dock inte konverteringen till
sRGB.)

Observera att mélfolder och prislista sitts per import. Detta innebar att de val du
nu gjort, under flikarna ftp-arean och Instillningar, galler for alla de bilder som du
kommer importera i ndsta steg.

9. Nar du valt alternativ for de markerade bilderna startar du importen genom att
klicka pa knappen Importera ovanfor miniatyrbilderna.

Tips:

For att sikerstilla att dina metadata och A,A och O hanteras korrekt ladda
upp en bildfil forst och testa sedan med vilken konvertering du skall ha pa din
IPTC-data. Detta gor du pa fliken Instéllningar pa Importsidan. Nar du fatt
ratt installning sa behover du inte gora detta fler gdnger eftersom valet sparas.

10. Bilderna flyttas nu till den angivna mélfoldern och en dialogruta visas efter en
stund for att bekraftar att importen ar klar.

Dina arbetssidor — "Fotografens sidor”

MENYALTERNATIV
Har nedan beskrivs de olika sidor som hor till menyalternativen som finns i det
svarta menyfaltet pa fotografens sidor.

START
Varje gang du loggat in kommer du forst till sidan Min administrationssida, som ar
den sida som du sedan utgdr ifran nir du ska arbeta med dina bilder. Du kan alltid
atervinda till denna startsida genom att klicka pd menyalternativet Start.

Till vianster pd Min administrationssida finns ett antal snabblankar till sidor och
funktioner som du troligtvis ofta kommer att anvianda dig av.
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De sidor och funktioner som du ndr genom att klicka pa ndgon av snabblinkarna
kan naturligtvis ocksd nds genom att vilja ndgot av menyalternativen i det svarta
menyfiltet.

Till hoger pa Min administrationssida visas ocksa information fran Imagedesk-
teamet. Det kan till exempel vara information om nya funktioner eller liknande.

IMPORTERA
P& Importera-sidan kan du importera bilder till din Imagedesk-bildbank som du lad-
dat upp till ditt FTP-konto.

Har visas miniatyrer av de bilder som du laddat upp till Frp-arean. Du kan har
markera en eller flera bilder for import, genom att bocka for en eller flera bilder.

Under fliken Frp-arean viljer du malfolder med Importera till folder-menyn och
under fliken Installningar visas de ovriga justeringar du kan gora.

Det ar viktigt att komma ihag att det ar i samband med importen fran Frr-arean
till din Imagedesk-bildbank som du anger ett flertal viktiga instdllningar och alter-
nativ for bilderna. Framforallt vilken prislista som ska gélla for bilderna, men dven
instdllningar for bland annat metadata (speciellt om du anvander Mac). Det dr ocksa
i samband med importen som du, under fliken Instillningar, kan ange om bilderna
ska konverteras till SRGB.

De instdllningar och val som du gor i samband med en import kan dven goras
senare, eller andras, om nagot skulle bli fel. Observera att detta dock inte giller kon-
verteringen till SRGB.

BILDER
Genom att vilja menyalternativet Bilder kan du fa en 6verblick 6ver dina import-
erade bilder, sorterade per foldrar.

Via fliken Bildinfo kan du gora olika justeringar for bilderna. Vilj forst for vilken
bild justeringarna ska gilla genom att bocka for denna bild. Vill du applicera samma
justeringar pa flera bilder samtidigt, bocka da forst for kryssrutan Flervalslige som
gor det mojligt att vilja fler an en bild at gangen.

Ett av alternativen under fliken Bildinfo ar Visa i Portfolio som styr om den aktu-
ella bilden ska visas i din Portfolio pa kundernas sidor.

Fliken Nyckelord visar vilka nyckelord bilden hade vid import. Du kan lagga till
eller ta bort nyckelord med alternativen under denna flik - men vi rekommenderar
verkligen att du i forsta hand satter nyckelord for dina bilder lokalt, pd din egen da-
tor, innan de importeras till Imagedesk.

Genom att klicka pa lanken Detaljer direkt under bildens tumnagel kommer du
till en sida som har lankar till den aktuella bildens originalfil. Hiar kan du dven byta
ut originalet mot en ny fil. Du kan da byta ut en mindre fil mot en stor hogupplost. (I
samband med detta byte importeras ocksa den nya filens nyckelord och medfoljande
data in i Imagedesk.)

PICTURO (EJ STANDARD)
Detta menyval visas endast om du dr antagen till Picturo. P4 den sida som hor till
detta menyval ser du status pa alla de bilder som du ansokt om till Picturo. De visas i
en tradstruktur som kallas Mina Picturobilder

Bilderna ar sorterade i kategorierna: Publicerad, Refuserad och Ansékan.
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Ansoka om att en bild ska antas till Picturo gor du via Imagedesk-sidan Bilder. Leta
ddr ritt pa den aktuella bilden, markera den och vilj sedan alternativet Féresld mar-
kerade till Picturo i rullgardinsmenyn Valj atgdrd.

FOLDRAR
All hantering av foldrar, Publika eller for Uppdrag, gor du pa Foldrar-sidan.
Publika foldrar kan visas pa de externa webbsidorna som ett soktrad (via menyva-
let Bildarkiv). Om du vill visa detta soktrad (folderstruktur) staller du in detta pa
Instillningar-sidan, med alternativen Utseende externt och Visa folderstruktur.
Endast bilder i publika foldrar ar inkluderade i sokningar som gors pa de externa
sidorna.

For att exempelvis skapa en uppdragsfolder klickar du forst pa Uppdrag (till van-
ster i webblasarens fonster) och sedan pa lagg till ny folder.

Nir du skapat foldrar kan du importera bilder fran din FTP-area. Enklast dr det
att justera alla bilder lokalt pa din egen dator innan du paborjar bildimporten.
For att en kund ska kunna se bilderna som ligger i en uppdragsfolder skapar du ett
ljusbord av bilderna, sedan tilldelar du detta ljusbord till kunden. Med andra ord: en
uppdragsfolder syns inte externt och du tilldelar inte en folder till en kund, utan ett
ljusbord.

Pa Foldrar-sidan kan du ocksa stilla in olika sorteringsalternativ, bade f6r hur
foldrarnas innehall (dvs. bilder) ska sorteras och hur olika foldrar ska sorteras i
forhallande till varandra.

NYCKELORD

Har syns alla importerade nyckelord. Precis som i Adobe© Bridge sa har de ingen
hierarki, men du kan diaremot skapa kategorier har.

Obs! Alternativen pd Nyckelord-sidan finns framst for att du ska kunna géra mindre
justeringar i efterhand. Nyckelorden bor hanteras lokalt (via exempelvis Adobe©
Bridge och Apple© Aperture ) eftersom det dr mycket mer effektivt.

KUNDER
Genom att vilja Kunder-menyalternativet far du upp en flik (Mina kunder) med alla
dina befintliga kunder.

Alla kundforetag kan ha flera personer inlagda, men endast en huvudansvarig.
Alla personer tilldelas anvandarnamn och l6senord som kan skickas med e-post till
kunden.

Genom att klicka pa foretagsnamnet pa 6versiktssidan (fliken Mina kunder) kan
du redigera och studera ytterligare information om respektive kund. Till exempel
kan du se vilka ordrar kunden lagt och vilka ljusbort som dr kopplade till just den
kunden.

Faltet Kundtyp styr hur kunden hanteras i samband med varukorg.

P4 Installningar-sidan, fliken Instdllningar och alternativet Standardbetalningsmetod
styr du hur en nyregistrerad, men dnnu ej behandlad, kund ska hanteras i samband
med att kunden registrerar sig. Man kan hiar bestimma om kunden direkt ska fa
ladda ner hogupplosta bilder eller inte.
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PRISSATTNING

Du kan sjalv skapa de prislistor du vill anvianda dig av. Du kan lagga upp flera olika
och dven namnsitta dessa for att underldtta hanteringen. Varje prislista far en bok-
stav som syns externt. Dina prislistor kan vara av foljande typer:

Kan kopas via min bildbyra
Du anger da vilken bildbyra du anviander dig av och en lank dit. Detta gor att bild-
koparen kan linkas vidare till din bildbyra.

Dynamisk prislista

Likt prislistorna fran sFF och BLF. Det finns ocksa en standardprislista inkluderad i
plattformen. Denna ar valdigt forenklad.

Obs! Vill du ha tillgang till SFF och BLE:s prislista sd mdste du antingen ange SFF
medlemsnummer eller pd annat sitt bevisa for oss att du har kopt BLE:s prislista.

Fast pris
Detta innebar att bilden kostar ett fast pris oavsett anvandningsomrade.

AKTIVITETSLOGGAR
Med sidan Aktivitetsloggar kan du enkelt skapa dig en bild 6ver dina kunders aktiv-
iteter pa dina Imagedesk-sidor.

Den information som loggas ar fordelad pa ett antal olika flikar:

*Kunder — har kan du se nar olika anvindare senast varit inloggade.

*De senaste ljusborden — visar de senast skapade ljusborden.

*Nedladdningar — visar information om de nedladdningar som gjorts.

*Ordrar - orderinformation med ordernummer, betalningsmetod och summa (SEK).
*Bildvisningar — visar hur manga ganger dina olika bilder visats.

*Sokordsstatistik — information om sokningar kopplade till olika nyckelord.
*Ljusbordsloggar — data om olika ljusbord.

DOKUMENT

Hair kan du ldgga till nyhetstexter som syns pa dina externa sidors startsida och un-
der fliken Nybeter. Klicka pa knappen Ldgg till nyhet for att skapa en ny nyhet.

Under fliken Dokument finns dven andra informationsdokument som:

* Teknisk information — en kort text som syns under fliken Bldddra i Bildarkivet.
Valfri information om vilken fargrymd, bildstorlek och sa vidare som dina bilder
finns i.

*FAQ - ett dokument dir du kan ldgga in vanliga fragor och svar. Visas under Info
pa kundsidorna.

*Om mig — information om dig som fotograf och ditt foretag. Visas under Info pa
kundsidorna.

*Villkor — vilka villkor du har for dina bilder. Denna text ar ocksa den text som varje
ny kund maste godkdnna nar de ansoker om att bli kund hos dig.

*Referenser — ett dokument dir du kan lagga upp dina referenser. Visas under Info
pa kundsidorna.
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INSTALLNINGAR
Alternativet Standardbetalningsmetod (fliken Instillningar) styr hur en ny kund som
registrerat sig hos dig ska hanteras — innan det att du kontrollerat och godkant den
ansOkan. Man kan hir bestimma om kunden direkt ska fa ladda ner hogupplosta
bilder eller inte.

Alternativen Betalningstid och Drojsmadlsrinta styr utseendet pa kvittot for ett
genomfort kop ska se ut.

Under Losenords-fliken kan du som fotograf byta ditt personliga losenord for
Imagedesk-webbsidorna.

Alla adress- och kontaktuppgifter som giller for dig och ditt foretag fyller du i
under fliken Adressuppgifter.

Med de olika alternativen under Utseende externt bestimmer hur dina externa
webbsidor ska se ut.

De olika alternativen for dina externa sidor ar:

* Visa Folderstruktur — styr om de publika foldrarna ska synas for en kopare nar han
soker efter bilder. Om du aktiverar visningen genom att vilja Ja syns foldrarna dels
via sOkningar (fritext) men dven under fliken Bladdra .

*Nyheter i menyn — styr om menyvalet Nyheter ska synas eller inte.

*Nyheter pa startsidan — om de senaste nyheterna ska visas pa startsidan.

*Bildsortering — styr i vilken ordning bilder ska visas i sokresultatet efter en sokning.

*Portfolio — med detta alternativ kan du stélla in si att bilder med ett visst betyg
(eller hogre) automatiskt laggs i din Portfolio.

Portfolio-funktionen ar tankt att anvandas for att visa upp dina basta bilder. Ett

annat satt att lagga in bilder i din Portfolio ar att for varje bild ange Visa i Portfolio

(Bildinfo-fliken).

*Logotypfil — hir laddar du upp din foretagslogotyp.

*Bild till sidfot — med detta alternativ kan du ladda upp en speciell sidfotslogotyp.

*Bild till startsida — har laddar du upp den bild som ska visas pa din startsida.

*Bildvisning pa startsidan — styr hur du vill visa bilder pa startsidan.

*Bild for vattenstampel — den fil som du laddar upp har styr hur din vattenstampel
ser ut. Vattenstimpelbilden ska vara av en pNG-fil.

*Portritt — hdr laddar du upp en presentationsbild av dig sjalv.

Det gar att byta fargschema for dina (fotografens) sidor, vill du gora detta valjer du
fliken Utseende internt pa Instillningar-sidan.

Med den sista fliken, Motivomrdden, anger du vilka motivomraden som du som
fotograf representerar. Dessa motivomraden anvands sedan for att sortera fotografer
pa Picturo.se.

HJALP
Hjalp-alternativet leder dig vidare till hjalpavsnittet for Imagedesk.

LJUSBORD
Skapa ljusbord
Bade du som fotograf eller dina kunder kan skapa ljusbord.
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Ett ljusbord kan skapas och sparas for att sedan exempelvis skickas till ndgon av
dina kunder.

For att lagga ihop ett ljusbord bladdrar du fram de bilder (pa Bilder-sidan) som du
vill lagga pa ljusbordet och markerar dem.

Via rullgardinsmenyn Vilj Atgird kan du sedan vilja att Skapa ljusbord med mar-
kerade bilder. Nar du skapat ett nytt ljusbord sd kan du ta fram det nya ljusbordet
med hjilp av ljusbordslisten (det graa filtet direkt under menyknapparna).

Du tar fram ljusbordet genom att klicka pa lanken ”(ej namngivet)”. Nu far du
upp de bilder du har valt. Spara sedan genom att vilja Spara i Atgirds-rullgardins-
menyn som finns intill ljusbordet

Visa upp och dela ut ljusbord

Vill du visa bilder frén ett uppdrag for en av dina registrerade kunder sa skapar du
ett ljusbord som du tilldelar en kund (kunden far da ett e-post om han/hon fatt ett
ljusbord tilldelat sig). Kunden loggar in och ser ljusbordet via Mitt Konto.

Du kan ocksa skicka ett ljusbord till potentiella kunder som inte finns inlagda
annu. For att gora detta skickar du ett e-post. Pa detta sitt far den tilltainkta kunden
e-post med en lank till ljusbordet. I denna lank finns ocksa en kod som gor att kun-
den kan se ljusbordet.

Observera att alla som far denna lank kan se ljusbordet. Detta sitt att visa upp ett
ljusbord dr darfor inte lampligt att anvanda sig av om bilderna absolut inte far visas
for nagon annan 4n kunden. Ar bilderna kinsliga sa tilldela ljusbordet till kunden
som sedan masta logga in for att komma at ljusbordet.

KOLLEKTIONER
For att sammanstilla en kollektion sa gar du forst till Kollektioner i den gra ljus-
bordslisten dar du skapat en ny kollektionsfolder.

Sedan lagger du ihop ett ljusbord dar du placerar de bilder du vill visa i kollek-
tionen. Nar du redigerar ett ljusbord s finns det en bliddermeny langst ned dir du
kan viljer vilken kollektion du vill att ljusbordet ska tillhora. Kollektioner syns via
Bildarkiv-menyvalet pa kundsidorna.

BILDSTORLEKAR

Bilderna i Imagedesk finns i tre storlekar: tumnaglar, oversiktsbilder och originalfiler.
Vid en leverans av bilder till en kund hamtas originalfilerna fran Imagedesk-servern
och packas i en z1p-fil, som kunden sedan kan ladda ner. Storleken pa originalfilerna
bestimmer du som fotograf sjalv.

KUNDENS SIDOR = "MITT KONTO"

Har nedan beskrivs de webbsidor och de funktioner som dina registrerade kunder
har tillgang till. Det kan vara bra att kdnna till hur dina kunders sidor, som kallas
Mitt konto fungerar for att kunna svara pd eventuella fragor.

INLOGGNING

Kunden loggar in genom att klicka pa lanken Logga in som visas langst till vinster
pa din Imagedesk-hemsida. Pa den sida som da visas fyller kunden i sitt anvandarn-
amn och skriver in sitt l6senord.
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Nir kunden sedan loggat in kommer han/hon till sin sida som i Imagedesk kallas
Mitt konto.

MENYALTERNATIV

Startsidan

Startsidan dr den sida som kunderna kommer att utga fran nar de ska arbeta med
dina bilder. Kunderna kan alltid atervinda till denna startsida genom att klicka pa
menyalternativet Startsidan.

BILDARKIV

Bildarkiv-sidan innehaller olika sokfunktioner. Det ar troligtvis huvudsakligen via

denna sida som dina kunder kommer soka efter bilder i din bildbank. De olika sok-

alternativen dr:

*Sok - standardsokning. Sokning med hjalp av Sokord eller ID/filnamn.

* Avancerad sok — en sokvig som har fler alternativ och instédllningar. Utover Sékord
och ID/filnamn kan kunderna vilja att till exempel soka pa komposition eller in-
laggningsdatum for bilderna.

*Bladdra — om du valt att aktivera Visa Folderstruktur (Instdllningar-sidan pa
fotografens sidor) visas hir en tradstruktur over dina publika foldrar och dina
kollektioner.

*Snabbval — Under denna flik finns de tvd alternativen De senaste 50 bilderna och

Alla bilder.

PORTFOLIO
Portfolio-funktionen ar tankt att anvandas for att visa upp dina basta bilder. Din

portfolio fungerar da som ett for kunderna lattillgangligt ”skyltfonster” for dig och
dina bilder.

NYHETER
Hair ser kunden de nyhetstexter som du lagger upp med hjalp av funktionen Doku-
ment pa dina (fotografens) sidor.

INFO
Om kunderna viljer detta alternativ visas de FAQ-, Om mig- och Referenser-doku-
ment som du lagt upp via Dokumeni-sidan pa dina sidor.

KONTAKT
Har visas dina adress- och kontaktuppgifter som du valt att lagga in via Installnin-
gar-sidan (fliken Adressuppgifter).

Pa Kontakt-sidan finns ocksa ett enkelt kontaktformular som dina kunder kan
anvinda sig av for att komma i kontakt med dig. De drenden som kunderna skickar
in med hjilp av kontaktformularet kommer till dig i form av ett e-post meddelande.
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MITTKONTO

Mitt konto ar samlingspunkten for dina kunders hantering av dina Imagedesk-bilder.
Information adr fordelad pa ett antal olika flikar:

*Personuppgifter

*Foretagsuppgifter

*Instillningar

*Tidigare ordrar

*Mina ljusbord

*Bildleveranser

HJALP
Hjalp-alternativet leder kunden vidare till hjalpavsnittet for bildkopare.

LJUSBORD

P4 liknande sdtt som du som fotograf kan skapa olika ljusbord, kan dina kunder
ocksa skapa ljusbord.

& For ytterligare information se avsnittet ”Ljusbord”, pd sidan 13.

VARUKORGEN
Obs! Denna funktion ir endast aktuell om du som siljare har valt modulen Direki-
betalning.

Varukorgen som visas pd kundsidorna i Imagedesk ar precis som en vanlig varu-
korg i en webbshop. Képaren viljer de bilder som han/hon vill kopa genom att lagga
dem i sin varukorg.

Varukorgen fungerar ungefar som ett ljusbord, men med skillnaden att man bara
kan ha en varukorg aktiv i taget och att varukorgen sedan, nar kunden ar klar, flyttas
till Kassan dar nasta steg ar att valja betalningssatt.

Funktionen Varukorg syns aldrig for dig som fotograf, eftersom du inte kan kopa
dina egna bilder.

FAKTURA/KORT (TILLVAL)
Faktura/Kort-funktionen gor det mojligt for dina kunder att betala sina bildkop via
faktura eller med betalkort.

Obs! Faktura/Kort-funktionen ingdr inte som standard i denna version av
Imagedesk-platiformen. Dock dr det mojligt ait kopa till denna funktion.
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Att skriva och redigera dokument

I Imagedesk sa finns en funktion for att lagga in och redigera dokument. Har hittar
du en kort handledning till den.

FLIKEN 'RUBRIK MM’
Har finns dels det viktiga filtet Status och en del andra:

Status

Ett dokument kan befinna sig i ett av flera lagen. Nar du borjar jobba med det dr det
i laget Under arbete. Nar du tycker att du ar klar med det kan du sla om status till
Publicera. D& syns dokumentet publikt.

Typ
Det finns ndgra olika dokumenttyper, som egentligen inte styr sd mycket funktional-

itet. Kort notis anvinds for sma korta notiser dar du inte vill skriva nadgon Ioptext,
den skall da rymmas helt i Summering.

Rubrik
Har skriver du dokumentets rubrik eller titel.

Summering:

Det har faltet ar till for att skriva en kort summering av dokumentet. Faltet visas tex
i dokumentlistor, dar ldsaren snabbt skall f4 en summering om vad det ror sig om
innan man klickar for att ldsa det. Hall texten kort och kdrnfull.

Textytan ‘Loptext’
Har skriver du merparten av texten for dokumentet.

Textformat

Normalt anvinder man formatet HTML vilket innebar att du har far en sk wystwyG-
redigerare; du slipper se HTML-koderna utan ser istdllet hur dokumentet kommer se
ut. Vill du styra sjalv och skriva egen HTML-kod sld om till Auto, och Spara.

Fliken ‘Delar’

Du kan bifoga bilder, PDF-dokument mm till ett dokument. Dessa sk dokumentdelar
kan du infoga i l6ptexten, antingen som en “inbaddad” bild eller som en link som
Oppnar tex ett PDF-dokument. For att ladda upp en bild eller annat objekt; anvand
knappen Browse for att leta upp en fil pd din harddisk.

Ange sedan en Referenskod. Det ar denna kod du kommer anvinda i [optexten for
att referera till just denna bild. Anvind ej mellanslag eller citattecken i referens-

koden. Exempel: logotyp, bild1, styrelsent.

Bilder forminskas automatiskt vid uppladdning till en forbestamd maxstorlek.
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EXEMPEL 1
Du har en utstdllning och skriver en nyhet om detta och vill dessutom visa upp ut-
stallningskortet tillsammans med texten.

Ange rubrik och kort summering (som visas i nyhetslistan). Skriv in sjdlva texten

i textytan. Ga till fliken delar och peka ut utstallningskortet pa din dator. Skriv in
’bild’ (eller vad du 6nskar, bara du kommer ihdg vad du viljer).

Vilj Spara

Ga till textytan och addera in [part=bild] dar du vill att bilden skall visas.

Vilj Spara.

EXEMPEL 2

Visa cv som pdf som kunder kan ladda ner. Du vill ha en nyhet dir du berittar om
dig och dar det finns en liten bild som ar ditt cv. Klickar man p4 bilden sa skall ditt

cv laddas ner.

Gor som ovan, dvs skriv in all information och ladda upp ditt cv (Pdf:en) som en del
och ge delen en bra referenskod (tex cv). Spara.

G4 in pa delar igen och ladda upp bilden av ditt cv och ge den en bra referenskod
(tex bild). Spara.

G4 till textytan och kopiera in
[link part=pdf]|[image part=bild][/link]

Spara. Klart.



