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	Dokument og billedhåndtering i Elevplan

	Elevplan version 8.1 introducerer et nyt værktøj til redigering af tekst. 

Der er tale om et ”Word-look-alike” værktøj.  

Teksteditoren i Elevplan

I menuen ”Opsætning” kan du vælge om du ønsker en simpel editor (vist her) eller en avanceret version.

Der er dansk stavekontrol.
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	Med dette værktøj kan man enten indtaste og redigere sin tekst fra bunden eller indsætte (klippe-klistre) fra Word ved hjælp af en ”indsæt-fra-word”-knap og derefter redigere teksten færdig ved hjælp af værktøjets redigeringsmuligheder. Der er en lang række muligheder for formatering, tabelopstilling, indsættelse af billeder, multimedie, links osv. 

Det vil være muligt at indlægge links i beskrivelsesteksterne til download af dokumenter, altså f.eks. situationen, hvor man i beskrivelsen af en udbudt læringsaktivitet vil lave et link, hvorfra eleven kan downloade yderligere materiale. Der kan også indlægges links (som en URL, dvs. en web-adresse) til andre dokumentelementer i Elevplan, f.eks. henvisning til en bedømmelsesplan.




	Indsættelse / upload af billede

	

	Der kan indsættes billeder og andre multimedieobjekter. Billederne m.m. vælges fra de filer, brugeren har uploaded til Elevplans database. Dette sker ved at brugeren f.eks. aktiverer knappen Billedhåndtering. 
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	Det lille vindue der åbnes, har 2 faneblade: Fremsøg filer hhv. Upload filer. Under Fremsøg filer kan man søge i de filer, man allerede har uploaded, og indsætte en af dem i teksten. Det foregår ved, at markere filnavnet og klikke på Indsæt.
Her kan der også oprettes en ny folder.

Bemærk, at man med fordel kan oprette en folder til ”Billeder” og en folder til ”Dokumenter” under eget navn.
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	Som udgangspunkt ses tre foldere:

· En for skolen: 
her kan skolens Elevplan- databaseadministrator uploade filer. Disse filer kan bruges af alle medarbejdere.
· Egen mappe:
her kan medarbejderen selv uploade filer og naturligvis indsætte filerne i teksteditoren.
· Medarbejdermappe
her kan de øvrige medarbejdes uploadede filer ses og benyttes.
Bemærk, at man skal markere den folder (”Egen mappe” eller underliggende) man ønsker at uplode filen til, før man skifter til fanebladet ”Upload filer”
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	Under Upload filer kan man uploade nye filer fra sin PC til databasen.
Det gøres ved at klikke på Gennemse… og åbne filen på egen PC. Derefter klikkes på Upload.
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	Bemærk, at der vises en gul trekant med ”status for fil upload”.

Endvidere ses:

· Forbrug af kvote - % af tilladt pladsforbrug

· Max. Størrelse for fil der uploades

· Tilladte filtyper – her for tilladte billedfiltyper
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	Indsættelse / upload af dokument


	Dokumenter indsættes på tilsvarende måde ved at de først uploades til databasen og derefter kan de indsættes i dokumentet, hvor de vil optræde som links. 

Dokumenter kan altså ikke indlejres direkte i teksten. Brugeren kan vælge at klikke på linket, hvorved dokumentet typisk vil blive vist enten i browseren eller i brugerens office-program.

Brugeren kan også vælge at downloade dokumentet, typisk ved at højreklikke på linket.
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