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1 FOR FOTOGRAF 

1.1 NY BRUKER 
Fotografer som ønsker tilgang til Papirfly Fotoweb kontakter support@papirfly.no for å få 
brukernavn og passord. Den enkelte fotograf må oppgi hvilke selskaper han skal kunne levere 
bilder til.  

1.2 LOGG PÅ 
 
Fotografen logger seg på følgende url med sitt brukernavn og passord: 
 
http://fotoweb.papirfly.no 
 
 
  

mailto:support@papirfly.no
http://fotoweb.papirfly.no/
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1.3 STARTSIDEN 
Når fotograf har logget på seg vil han bli møtt av en åpningsside som inneholder en kort 
beskrivelse av PAPIRFLY Fotoweb og direkte tilgang til en introduksjonsvideo som steg for steg 
viser hvordan Fotoweben skal benyttes. Kontaktinformasjon til Papirfly Support vil også være lett 
tilgjengelig. 
 

 
 
Videre inneholder åpningssiden en oversikt over de siste turene som fotografen har registrert i 
Fotoweben og en søkerutine for å kjapt finne et turnummer. Merk at turnummer er unikt på 
tvers av meglerkjede, region og selskap, hvilket sikrer at bildene alltid er knyttet til riktig megler. 
Listen med turoversikten inneholder link direkte til turdetaljene. 
 
To hovedfunksjoner vil være enkelt tilgjengelig fra åpningssiden: 
 
- Turliste: Tilgang til komplett og filtrerbar liste over alle registrerte turer for innlogget 

fotograf.  
- Ny tur: Knapp for å legge til en ny tur i Fotoweben 
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1.4 LAG NY TUR 
 
Klikk på ”Ny tur”. 
 

 
 
Fyll deretter ut adresse, postnr, sted og velg kjede ”EM1”. Når kjede er valgt kan fotograf velge 
mellom de selskapene han har tilgang til 
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Når selskap er valgt kan fotograf automatisk velge mellom de meglerne som tilhører dette 
kontoret i Papirfly. Merk at eventuelle nye brukere (meglere) må opprettes i Papirfly for at de 
skal dukke opp i denne nedtrekkslista. Merk at det vil ikke være mulig å velge en megler som ikke 
har epostadresse knyttet til sin bruker. 
Når megler er valgt må man lagre turen øverst til høyre.  
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Ved opprettelse av ny tur genererer Fotoweben automatisk følgende: 
  
- Turnummer  
- Opprettet dato 
- Opprettet av  bruker  
 

 
 
Tilsvarende oppdateres automatisk endret dato når turen eventuelt oppdateres. Disse verdiene 
kan ikke endres av fotografen. 
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1.4.1 LAST OPP BILDER 

Når turen er opprettet kan et ubegrenset antall bilder knyttes til turen. Fotografen kan også 
slette eller legge til flere bilder etter at en tur er registrert. Det er også mulig å slette hele turen. 
 
Klikk på ”last opp bilder”. 
 

 
 
Velg filer fra din maskin. Du kan merke – og laste opp – flere bilder samtidig. Du kan også laste 
opp zip-filer. Merk at det ikke er mulig å laste opp zip – filer som inneholde en mappestruktur. 
 

 
 
Vent mens bilder lastes opp. Hvor lang tid dette tar avhenger selvsagt av antall bilder og 
størrelsen på disse. 
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En heltrukket grønn linje vises når opplast er komplett. 
 

 
 
Lukk vinduet. Bildene dukker da opp på turen.  
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Når alle bilder er lastet opp kan du sende mail til megler om at turen er klar til bruk. 
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1.4.2 DETALJER PÅ BILDET 

Dersom du holder musepekeren over det opplastede bildet vil du se flere detaljer om bildet.  
 

 
 
Klikk på bildet for å gå til detaljene.  
 
Løsningen genererer automatisk ulike kvaliteter av bildet. De ulike kvalitetene benyttes som 
thumbnails, i lavoppløste pdf filer etc når megleren setter bildene inn i trykksakene sine.  
 
Dersom du ønsker å gjøre bildet eksternt tilgjengelig huker du av for dette. Du kan da sende link 
til bildet (for visning eller nedlastning) via ditt eget epostprogram, og mottaker vil kunne se eller 
laste ned bildet selv uten å være pålogget Fotoweben.  
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Dersom du klikker på lenken url ved siden av ønsket bildekvalitet får du tilgang til lenke for 
visning eller nedlastning. Disse kan du manuelt kopiere inn i en mail om du ønsker.  
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Dersom du ikke lengre ønsker at bildet skal være eksternt tilgjengelig (synlig eller nedlastbart 
uten pålogging til Fotoweb), kan du fjerne avhukingen. 
 

 
 
Du kan laste ned igjen bilder enkeltvis ved å klikke på lenken ”last ned ” ved siden av den enkelte 
kvaliteten.  
 

 
 
  



   

Page 14 of 21 

 

1.4.3 TA UTSNITT AV ET BILDE 

Du kan ta et utsnitt av bildet du har lastet opp. Klikk på beskjæringssymbolet øverst til venste.  
 

 
 
Du kan velge mellom forhåndsdefinerte utsnitt, eller fritt velge utsnitt. 
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Du kan også skrive inn ønsket størrelse manuelt.  
 
Ved lagring kan du velge å overskrive det opplastede bildet, eller å lagre som nytt bilde. 
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1.4.4 NAVNGIVNING AV BILDER TIL BRUK I SALGSOPPGAVE 

Navngivningen av bildene danner automatisk kapitler i salgsoppgaven. 
 
Det er viktig at bildene gis korrekte navn for at de skal flettes automatisk i salgsoppgaven. Merk 
at det er navnet på bildet som har en bestemt skrivemåte, og ikke selve filnavnet.  
 
Følgende navn kan benyttes: Entre, Gang, Hall, Stue, Spisestue, Kjellerstue, Loftstue, Kjoekken, 
Soverom, Gjesterom, Kontor, Hems, Bad, Vaskerom, Utendoers, Naeromraade, Garasje. 
 
 I tillegg er følgende filnavn samlet under "Utendørs" istedenfor å ha eget kapittel: 
”Fasade",”Mastfoto",”Have",”Hage",”Terrasse",”Balkong",”Veranda”  
NB! Navnet på bildene må alltid skrives med stor forbokstav og resten med små bokstaver.  
 
Klikk deg inn på den enkelte bildet og endre navnet på bildet her. Husk å lagre. 
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1.5 REDIGERE EN TUR 
 
Fotografen kan når som helst klikke seg inn på en eksisterende tur og legge til eller slette bilder.  
 
1.5.1 SLETTE ENKLE BILDER 

Ved å holde musepekeren over ett bilde vil fotograf få mulighet til å slette et enkelt bilde. 
 

 
 
Fotograf vil bli bedt om å bekrefte sletting.  
 

 
 
Samme detaljbilde benyttes for å registrere en ny og å endre en eksisterende tur.  
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1.5.2 SLETTE EN TUR 

 
En kan slette hele turen ved å klikke på ”slett” øverst til venstre.  
 

 
 
1.5.3 LAST OPP FLERE BILDER PÅ EN EKSISTERENDE TUR 

 
Klikk på turnummeret for å redigere en eksisterende tur. Last opp bilder på samme måte som ved 
første gangs opplast. 
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1.6 SEND MAIL TIL MEGLER 
 
Når alle bilder har blitt lastet opp og turen er klar til bruk, kan du varsle megler direkte fra 
Fotoweben. 
 
1.6.1 SEND MAIL TIL MEGLER 

Klikk på ”Send tur til megler”. 
 

 
 
Fra turdetaljer er funksjonen for å sende epost til megler om at det er registrert en ny tur enkelt 
tilgjengelig. 
 
En forhåndsutfylt epost vises, men fotografen har mulighet for å redigere teksten. 
 

 
 
Klikk på send tur, og megler vil motta en mail om at turen er klar til bruk.  
Megler mottar følgende epost: 
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1.6.2 LOGGING AV FORSENDELSE 

 
Hver epost som sendes vil bli logget  på turen, og loggen over eposter er tilgjengelig fra 
turdetaljene. 
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1.7 TURLISTEN 
Turlisten viser alle registrerte turer for pålogget fotograf. Turene vises på tvers av kjede, region 
og avdeling. Hver tur i turlisten vil ha link direkte til turdetaljene.  
 
Det vil være mulig å filtrere turlisten på kjede, selskap og megler, og det er mulighet for søk på 
turnummer og adresse.  
 
Alle kolonnene i turlisten er sorterbare, initiell sortering av listen er dato, med de nyeste turene 
øverst i turlisten.  
 
Fra hver tur i listen finnes funksjoner for: 
 
- Turdetaljer (ved klikk på turnummer) 
- Send epost til megler 
 
Fotograf kan legge legge til en ny tur i Fotoweben også fra turlista.  
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