
Instruktioner för att lägga in bilder i vinjetten 
Bilder kan läggas in på många olika sätt på webbplatsen, ett vanligt sätt är att 
bädda in den i texten, men ett annat sätt att lägga in bilder är att lägga in en så 
kallad vinjettbild högst upp på sidan. Det beskrivs närmare i den här guiden. 
 

Så här väljer du bild 
För att välja bild börjar man med att logga in på webbplatsen och navigera till den 
sida man vill lägga in en bild. Observera alltså att det görs per sida och betyder att 
man kan ha olika bilder på olika sidor eller ha bild på enbart första sidan osv.  

Som inloggad har man en knapp synlig uppe till höger med texten välj bild: 

 

När man trycker på knappen får man upp ett fönster med alla tillgängliga bilder, 
och väljer en av dem genom att trycka på bilden: 

 

Den markeras med grön färg då den är vald (om du tidigare haft en annan bild är 

båda gröna i det här skedet). Observera att man kan välja ”Ingen bild för denna 
sida” om man vill ta bort en bild och inte ha någon bild alls längre. 

Man rullar sedan sidan neråt och trycker spara (eller ångra för att ångra). Om man 
sparar efter att man valt bild, läggs denna bild i vinjetten på den aktuella sidan. 



 

 
 

Lägga in egna bilder 
När en ny sida skapas kommer det inte automatiskt någon bild uppe på sidorna, 

men det finns ett antal olika standardbilder som är insatta i systemet av förbundet 

och som kan användas fritt. Men för att få föreningens egen prägel synlig och göra 
sidorna mera ”personliga”, är det bättre att lägga in egna bilder. 

För att lägga föreningens egen prägel på sidorna och göra dem mer personliga 
rekommenderas att använda egna bilder som beskrivet här. 

Ladda upp en egen bild 
De bilder som visas i listan när man klickar ”välj bild” som beskrivet i föregående 

kapitel, ligger i en speciell mapp på servern (dvs i Digistoff). För att göra en egen 
bild tillgänglig på att välja webbplatsen gör så här: 

Börja med att logga in som webbansvarig. 

Gå till Inställningarna (hantera sajt) genom att trycka på Kugghjul-knappen till 
höger: 

 

Navigera till Filer uppe i övre delen av DigiStoffs administrationssidor som visas: 

 

Det här är en slags filhanterare för det som ligger på servern, och man kan se och 
hantera alla filer som finns tillgängliga. I mappen Images eller Bilder finns en 

undermapp kallad Headers, det är där alla vinjettbilder tillgängliga för bildväljaren 

finns lagrade. Om du klickar på Headers-mappen ser du samma bilder som i 
bildväljaren: 



 

För att en bild skall vara synlig i bildväljaren måste bilden ligga i denna mapp, så 

för att göra den tillgänglig laddar du upp bilden i denna mapp, dvs klickar på ladda 
upp när denna mapp är vald: 

 

Du får då bläddra till den bild du vill använda, på vanligt sätt och klicka öppna för 

att ladda upp den (eller flera på en gång): 



 

När bilden är uppladdad syns den i mappen Headers på servern (om den hamnat i 
fel mapp kan den flyttas hit) och i bildväljaren på sidorna: 

 

Om bildens storlek 
Du kan bra lägga in bilden först och se hur det ser ut, om bilden är för liten fyller 

den inte hela utrymmet och det blir en vit del vid sidan av bilden, om den däremot 
är tillräckligt eller för stor pressas den automatiskt ihop och fyller hela utrymmet.  

Om det ser bra ut är det egentligen bra och du kan nöja dig med det, å andra sidan 
är det onödigt att bilderna har större upplösning än vad som kan visas på skärmen, 

för ju större bild desto längre tid tar det att ladda ner för att visa på besökarens 
skärm.  

Bildens bredd i bildpunkter (pixlar) måste vara minst 960 pixel för att fylla hela 
utrymmet, men helst alltså inte väldigt mycket större eftersom det aldrig kan visas 
med högre upplösning. 

Ändra en bilds storlek 

För att ändra en bilds storlek kan man exempelvis använda programmet Paint som 

finns i alla Windows-datorer (för Mac och andra datortyper finns motsvarande 



verktyg). I Paint kan man ändra bildstorleken som beskrivet här: 

http://it3.fi/kunskap/tips_och_trix/forminska_en_bild/  

Efter att du ändrat storlek måste du spara bilden antingen med samma namn på 
den gamla eller som en ny fil.  

Om bildens proportioner 
En bra vinjettbild är bred och låg, det möjliggör att bilden fyller hela bredden men 
inte tar för mycket plats på höjden. Ju högre bilden är, desto längre ner förskjuts 
det övriga innehållet på sidan. Men det finns ingen annan begränsning på höjden. 

Beskär en bild 

Man kan använda Paint till att beskära bilden genom att markera det område man 
vill bevara och trycka beskär: 

 

Det här kan också göras direkt i tex. telefonen med de verktyg som finns där. 

Om filnamnen 
Om du laddar upp bilden flera gånger, exempelvis om märker något fel som du 
korrigerar och vill ladda upp den nya bilden så observera att det lönar sig att ge 

filen ett nytt filnamn varje gång. Annars förstår inte systemet för tillfället att det är 
en ny fil. Att ta bort den gamla och lägga en ny med samma namn fungerar inte 
heller. 

Ta bort bilder 
Om du har laddat upp många bilder märker du snart att det blir allt jobbigare att 
välja bild och att rulla hela vägen ner för att spara valet. Du kan då med fördel ta 

bort sådana bilder som du tycker är överflödiga, även av standardbilderna. Det 

görs genom att gå till Filer via kugghjulet, navigera till Headers-mappen, välja de 
bilder som du vill ta bort och klicka ta bort: 

http://it3.fi/kunskap/tips_och_trix/forminska_en_bild/


 

 

 

Läs mera om bilder och Digistoff: 

https://it3.fi/kunskap/digistoff/  

https://it3.fi/kunskap/tips_och_trix/ 
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