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vil vi altid gerne hjazlpe jer godt videre.

Tegv derfor ikke med at kontakte os om stort og
smat, sa kigger vi pa det, sa hurtigt vi kan.

Der findes mere information om Newsdesk og det
journalistiske arbejde pa vores hjemmeside

0 +45 33472147
/ skole@jppol.dk



er en intuitiv og speendende made at lave avis pa. Avisens
proces kan opsummeres i disse ni punkter fra start til slut. Punkterne
gennemgaes kronologisk i denne manual.

Det er leererens opgave at lave opsaetningen af avisen, sa eleverne
kan ga i gang med at skrive artiklerne og lave layout pa avisen. Nar
avisen er feerdig, er det igen lereren, som skal afslutte avisen og
sende den til tryk.

Som lerer kan du forvente at bruge omkring 15 minutter pa
opsatning af avisen.

Den lzrer, der opretter avisen, er hovedansvarlig for den, men kan
tilffgje medansvarlige leerere, som kan nasten det samme. Det er dog
altid den laerer, der opretter avisen, som skal sende den til tryk.

Seerligt for Mediekonkurrencen for skoler
Der er enkelte forskelle pa almindelige aviser og konkurrence-aviser.
Derfor vil der ved nogle trin i guiden vaere markeret forskellige trin.

Kig derfor efter:

A For information om almindelige aviser.

K/ For information om konkurrenceaviser.

Laereren opretter avisen pa Newsdesk.dk

Lereren opretter 'redaktioner’.

Lereren valger 'sideskabeloner’.

Lareren fordeler redaktionerne pé siderne.

Eleverne skriver artikler til avisen.

Eleverne leser korrektur pd artiklerne.

Eleverne layouter avisen.

Lereren sender avisen til tryk.

Klassen modtager deres avis i 200 trykte eksemplarer



Bade lxerere og elever logger ind pa Newsdesk UNI-login. Elever og
studerende kan fgrst logge ind, nar laereren har tilfgjet dem til en
redaktion pa en avis.

Laererstuderende kan ikke bruge Newsdesk med deres sadvanlige UNI-
login, nar de er i praktik. Den ansvarlige for UNI-login pa praktikskolen
skal oprette et UNI-login til den studerende, sa vedkommende star som
ansat pa den pageeldende skole i praktikperioden.

Privatskoler skal have en databehandleraftale med os, for at kunne
bruge Newsdesk. Kontakt skolens kontor eller, sa sender vi en afsted
hurtigst muligt.

Unilogin

ij Foreeldre bor logge ind med
MitlD/NemiD

Brugernavn

Andre muligheder

Ed it eller mit barms brygermnayn

iy weeos
[N —
STYRDLSEN FOR IT 00 LARING



1 ) Lereren opretter avisen pd Newsdesk.dk

Opret en ny avis

Nar du er logget ind, starter du pa laererens
forside. Her kan du oprette aviser, se
igangvaerende aviser og tilmelde dig arets
Mediekonkurrence for skoler.

Opret en ny avis ved at trykke pa:

A ) Opret en ny almindelig avis

OPRET NY AVIS

K | Opret en ny konkurrenceavis

For at oprette en konkurrenceavis skal du have
tilmeldt en klasse, og konkurrencen skal veere

gaet i gang.

OPRET
KONKURRENCEAVIS

Tilmeld din klasse nu

Daltag i konkurrencen vad at lave jeres egen skoleavis, som trykkes | 200 eksemplarer. Vindame far 5.000 kr. til klassekassen, og bliver fajrat

Naturen er for vild
Maturen er grundstenen for alt liv pa jorden, derfor skal vi passe godt pa den. Det

ageds fokus pa nalur- og Kimaforandringer kan fere til modleshed, men man ar aldrig

for lille til a1 gere en forskel. Naturen ar for vild — og hvis vi bliver bedre til at tage

hensyn til den, opstar der et vaeld af bazredyglige lesninger til gavn for os selv, og alle

dern i deler jorden med.

Mediekonkurrencen 2023 vil have de unge til at undersege of italesaette Klodans
filstand, men ogsa give blik for lesninger og motivere til handling.

til et stort eveant | Pressen | JP/Politikens Hus. | r karer vi desuden den bedste idé til et naturforbedrande initiativ | jeres lokalomrads.

Der sendes et laerermateriale til alle timeldte lerere. | lerermaterialet findes en faglig introduktion il bade emnet og den journalistiske

arbejdsproces, sa du og din klasse er godt kizedt pa til at lave jeres avis. | starten af september sendes link til en elevside, hvor eleveme kan
ga pa opdagelsa i emnat og finde inspiration til dares artikler.

Konkurrencen foregar | ugerne 38-46 | 2023. Elever fra 6. til 10. klasse kan deltage. Tilmeld din klasse her eller l22s mere pa skoleavis.dk.

Tilmeld din klasse pa den rode knap | nederste hejre hjome af denne boks.

Avisoversigt

OPRET NY AVIS |

Deadline

17.11.2023 17:00 17.11.2023

30042023

Klasse

Leerer

Emilie Kristine Clausen (
ansvarlig)

Emilie Kristine Clausen (
ansvarlig)

Avisens
side

: OPRET et filmeldin
e

Link

Status

| gang

Rediger




1. Indtast titel pa avisen. Titlen bliver trykt pa
forsiden af jeres avis. Titlen kan andres helt
frem til deadline.

2. Vexlg deadline. Deadline er et veerktgj til
dig, og kan altid @ndres. Din klasse kan ogsa
godt overskride deadline og stadig
feerdiggore jeres avis.

3. Hvis | ikke gnsker at ggre brug af s gratis
tilbud og modtage 200 trykte eksemplarer af
jeres avis, skal du saette flueben i feltet under
titel og deadline 'Vi printer selv vores avis'.

4. Udfyld @vrige felter, lees og godkend
betingelser og klik pa "NASTE’.

K ) Deadline for konkurrenceaviser

Deadline for konkurrenceaviser er fast og kan

ikke udskydes.

Opret avis

(3)

O (2)

Navn & deadline Sider

Titel ‘@
Nerrebro Tidende

Skriv fx '@sterbro News'

Vi printer selv vores avis inde i systemet og skal derfor ikke have den trykt i 500 gratis eksemplarer. Du kan eendre dette

¥
Redaktioner

Deadline *

2016-09-29

O,

Tvzergaende roller

Deadline er den dato, jeres avis skal vare faerdig. Du kan altid fiytte

deadline senere.

valg, nar du sender avisen til tryk. De trykte aviser leveres normalvis pa skolen en uges tid efter godkendelse

NB: Der kan ikke trykkes faerre end 500 eksemplarer.

Mine kontaktoplysninger
E-mail "@

Karsten@gmail.com
Mobil "@

60606060

¥ Jeg accepterer vilkar og betingelser for Newsdesk

Lees vilkér og betingelser

« Jeg onsker at tiimelde mig nyhedsbrev

Gentag e-mail *

Karsten@gmail.com

Skolens nummer

80808080

NESTE



Veelg antallet af sider i avisen

Du kan vealge imellem en avis pa 4, 8 eller
12 sider.

Dit valg kan andres senere, men det vil give
jer ekstra arbejde, sa forsgg at ramme det
sideantal, du tror, klassen kan producere.

Du kan nu velge at gemme og afslutte,
hvorefter du bliver sendt direkte til avisens
dashboard. Her vil du kunne fa et overblik
over skabeloner, inden du opretter
redaktioner, men du kan ogsa veaelge at klikke
pa 'NASTE’ og oprette redaktioner og roller
med det samme.

K ) Sider i konkurrenceaviser

En konkurrenceavis er altid 8 sider.

Opret avis

- e - -
1\1‘/ ‘\3/! ',_\c_[jl

Navn & deadline Sider Redaktioner Tveergaende roller

Veelg avisens laengde

Du kan 2@ndre dit valg af avisens kengde senere. Men vaer opmaerksom pd, at det vil give dig og dine elever lidt ekstra arbejde. Hvis du
forkorter avisikler pA de sider, du sletfer, skulle placeres pd ny. Hvis du forlzenger avisen, skal der produceres indhold til de ekstra sider. Hvis du
forkorter avisen, vil det altid vaere de fire sidste sider for bagsiden, der slettes

= "

-
ICEN =

Yiad

S

TILBAGE GEM OG AFSLUT N/ESTE



2 ) Lereren opretter 'redaktioner’

Hvis det er fgrste gang, at en fra din skole
logger pa Newsdesk, kan der ga lidt tid, fger du
kan se alle elever i drop-down menuen. Du kan
godt ga videre til naeste trin, og vende tilbage
senere.

L Kiikpé

2. Giv redaktionen et navn.

3. Velg den klasse, du gnsker at tilknytte
redaktionen. Du kan vaelge flere pa én gang.

4. Du bruger pilene til at tilfgje og fjerne elever
til og fra en pagaeldende redaktion. Du kan godt
blande elever fra forskellige klasser.

5. Tildel eleverne roller. Alle elever i en
redaktion er i udgangspunktet journalister/
fotografer. Men du kan ogsa give dem mere
ansvar ved at ggre dem til korrekturlaeser
og/eller layouter.

Bemaerk at en elev, der for eksempel er tildelt
rollen layouter, kun kan layoute artikler, der
kommer fra elevens egen redaktion.

| 8

Opret avis

- — o N
(41} )
L1 L2 L1

Navn & deadline Sider Redaktioner Tvaergaende roller

1. Redaktionens navn@
Du kan oprette max ti redaktioner med max seks elever | hver redaktion

Kultur

2. Placer elever i redaktionen
98 .

Se elever, der ikke er tilknyttet en redaktion endnu

Elever Redaktionens ansatte

Else B
Birgitte B

Daniel B
Tine B
Anders B
Frederik B

lamak B

00

3. Tildel roller
Alle elever | en redaktion er journalister/fotografer. Men du kan give dem mere ansvar ved 0gsa at gore dem til korrekturlaeser ogrelier layouter
1egen redation. | trin 4 kan du vaeige elever, 5om ma fa disse roller pd tvaers af hele avisen - dvs. med redigeringsret | alle redaklioner.

Navn Journalist'fotograf @ Korrekturleser @ Layouter @
Daniel B e o

Birgitte B o

EiseB c o



Hvis du @nsker at tildele en gruppe elever
ansvar for korrekturlaesning eller layout af
avisen pa tveers af redaktioner, skal du ggre det
i step 4: 'Tvaergaende roller'.

Det er ogsa her, du kan tilfgje en medansvarlig
lzerer. En medansvarlig lerer har samme
rettigheder som den ansvarlige lzerer, bortset
fra at vedkommende ikke kan sende avisen til
tryk.

Kontakt i JP/Politikens Hus, hvis avisens
ansvarlige laerer ikke har mulighed for at sende
avisen til tryk, for eksempel i tilfelde af

sygdom, barsel eller andet.

Opret avis
i~ P —
@ @ (3) o
Navn & deadline Sider Redaktioner Tvaergaende roller
Vaelg medansvarlig lzerer v
Vzelg roller pa tvaers af hele avisen -



3 ) Laereren vealger 'sideskabeloner’

En skabelon er inddelt i flere felter. Du kan vealge at dele en side op
imellem flere redaktioner eller tildele alle felter pa en side til den samme
redaktion. Felterne vil altid veere last til den redaktion, som har faet
tildelt feltet.

Du kan godt sendre skabelonen senere.

Avisens dashboard

Narrebro Tidende.

Lengde: 12 sider #
Redaktioner. 1

Nyeste beskeder

Der e ingen beskeder at vise

Avisens sider
! V- v
[Epo— Fmepe— 2 Rascerns « rarm
Forside Bagaide Skde 3 Side 3 Side 4 Side 3
-ty eia veia vty ey e
oo P s e 34 e oo
+ * + * ® *
) Mg stossabion () Mtmr sioshaboie 1) Mangr eehaboin | I Manga sicestateton
Side & Side 7 Side s ke 9 Side 10 Shie 11
- . - - wo -
saveion haoeton haeton [Pt e raowion
+ + + + + +

1. Klik pa 'Veelg sideskabelon' pa den gnskede side.

2. Nu vil du kunne se de valgmuligheder, du kan veelge til siden. Klik pa
den skabelon, du vil bruge.

Veelg sideskabeloner

1. Kiik g den side, du vil placers en skabelon pd
2. Nu kan du se de vaigmuligheder, du kan veeige. Kiik pé den skabelon, du vil bruge. Kik pé pitens for at fa fiete skabaloner frem.

3. Gentag punkt 1 o 2, indtil alle sider har et en skabelon. Tryk til sidst pd "Arvend”

MB: Du kan godt vente med at veslge skabelon til senere. Men dine elever kan forst ga i gang, nér du har valgt skabelon og efterfolgende placeret redaktioneme
pé skabaloneme

Avisens sider
FoRm ok 2 i0e3 06 0Es 084 e [
Skabelon A Skabelon B Skabelon © Skabelon D
4 + 1 spalter 1 + 4 spalter 5 spalter 3 + 2 spalter

gt @




4 ) Lereren fordeler redaktionerne pd siderne

1. Klik pa 'Indsaet redaktion' pa den gnskede side. Du kan Igbende tilfgje, ombytte og redigere avisens redaktioner. Som
ansvarlig leerer har du adgang til alle redaktioner og kan rette i alle

2. Under 'Avisens redaktioner' star de redaktioner, som du har artikler.

oprettet. Traek den pagaldende redaktions navn op pa det gnskede

felt pa siden. Tryk pa 'GEM' Husk, det er dig, som skal sende avisen til tryk, nar elever med roller

som layouter har godkendt alle sider.

Avisans dashboard

Noarrebro Tidende .

Lengae: 12 sider ~
Redaktioner: 1

Fordel redaktioner

For at tildele an redaktion ét eller flere felter | avisen, skal du med din mus traskke den pagasidends redaktions navn op pd den onskeds plads pa sidemns

Avisens sider
Nyeste beskeder

Der er ingen baskeder at vise

Avisens sider
] ! 4 v - »
Kulb %
e Inoum recaoe 1 Raagwng -—f-
Forsbde i Bagiide Bide 2 Side 3 Side Side 8 O O &
ot + i . + + + + + + + +
redaklion ¥ Farside 2 Side 3 - Tom Slde 4 - Tom
+ + }
! e é i st el g etd) o Avisens rec=iiuoner
redshion P redsktion redskiion rednkiion Traek recaktggfine op pd fefterne herfa
=l i i
i Kultur, 3 ansatte, 0 artikier
Indland, 3 ansatte, 0 arikier
Nyheder, 3 ansatte, 0 antikler
| : Sy i [ wien L cen ]
Side § Side 7 Side -9 Side 10 Side 1
+ o+ + + + + o+ + + + +
W | il
o e = el i
[ % [ 5 eashnen ; } rotsmn
i i i i
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S ) Eleverne skriver artikler til avisen

Eleverne opretter og skriver selv artikler.
Pa redaktionens dashboard er der et overblik over de
omrader, redaktionen har faet tildelt i avisen.

1.Opret artikel ved at trykke pa @
2.Vealg artikeltype
3. Udfyld tekstfelterne

Nar artiklen er skrevet faerdig, sendes den videre til
korrektur eller layout.

| feltet 'Billeder' kan eleverne uploade billeder til
redaktionen. Man kan uploade egne billeder, eller man
kan velge at sgge i Ritzau Scanpix. Billederne kan
senere bruges i redaktionens artikler. Man kan ogsa
vente med at uploade billeder til, nar man skriver
artiklerne.

Det er en god idé at uploade billeder direkte fra den

enhed, de er taget pa. Log for eksempel ind i telefonens
browser og upload herfra, sa bliver de i bedre oplgsning.

| 12

Redakionens dashboard

Indland

Nyeste beskeder

Der er ingen beskeder at vise
Billeder
Research

Opret og skriv artikel
en kel

Kk pd plusset for at cpretie et fen. Dev er oest muighed for 10 eher fere ariiier | samme fell. Efer du har cpretiet den forste

Farsige Sido 2

Artikler uden placering i avisen

Redaktionens ansatte

a Frederik B
Komektunsse

REDIGER REDAKTIONENS ANSATTE

S Anders B -~ Tine B

Deadline :



6 ) Eleverne leser korrektur pd artiklerne

Nar eleven er feerdig med at skrive sin artikel kan den
sendes til korrektur - men dette trin kan ogsa godt
springes over, eksempelvis hvis eleven selv laeser
korrektur, i sa fald kan artiklen sendes direkte til
Layout.

Nar en artikel er sendt til korrektur, Vil
korrekturleeseren kunne se et tal ved 'Korrektur' i
venstremenuen. Tallet viser, hvor mange artikler, der
ligger klar til korrektur. Det er kun elever, der er tildelt
rollen 'korrekturleeser' og laereren, der kan tilgd det
indhold, som ligger i korrektur.

Man kan godt vaelge, at alle elever er korrekturlaesere.

Korrekturlaeseren kan altid sende artiklen tilbage til
redaktionen, hvis journalisten skal zendre noget i
artiklen. Dette ggr du ved at trykke pa ’‘Send tilbage til
redaktion’.

Nar en artikel er korrekturlaest, skal den ansvarlige elev
trykke pa 'Send til layout'.

Korrektur

Artikler klar til korrektur

# Dirch Passers liv, Portraet

Artikler klar til korrektur

# Dirch Passers liv, Portrat

KORREKTUR

| 13



7 ) Eleverne layouter artiklerne

Det er layouterens rolle at justere billede- og tekstfeltet, sa det kommer

til at se godt ud. Hvis der er gul eller r@d tekst, skal det justeres, enten og citater.
ved at g@gre elementer mindre eller forkorte teksten. Nogle gange kan det
vaere nok at justere pa den rgde bjalke i bunden af billede- og tekstfeltet. 1.Tryk pa artiklen.

2.Udfold menuen 'Brgdtekst'.

Det er ogsa layouteren, som skal indsatte faktabokse, brgdtekstbilleder

3.Indsat indhold via knapperne til hgjre for tekstfeltet.

=

Fiat i brodtvkst dirskte pa avissiden eller | fellot
harunde,

Placer cursonen | bradtoksten herunder, hwor du
enskor al indsantto citnt, fakin ellor bilod i sobve
braciiokston. Kik horefter pd do scrtn bokse il

s for i santte ind | artiklon.

skriver avis i stor
konkurrence

fovs = vacmpee
EpE————

Marker smtningor som skal vinr medlomeubrikkor
of ik pi "Mallomvubrik®

mique borran Pellesterque
comsecrerur ase i quam <
bendearn, see 4nstes neque
fermentam. Sed sccumsan
mam noe esur istigue, a sol
Ectrodin ex pellensesque |

Prassant sit amat finkus
iam, vitse pellentesque

nune.

Froin, ¢ toror quam Mocki

it amet suctor nisl Pusce et

arcn eges erar pors sagims

el aes manris. Sed quis mel-

Bs ex Maccenss lnperdum
o, 3 matmls -

1. Inclsant citat | foltet hirover (braciekss)
2. Fiyt citat pd awvissiden ved at traskde det med
MUSen.

Det er vildt fedt

| 14

FlevePskriver avis i stor
konkurrence

L

' GODKEND SIDE TIL TRYK



8 | Lareren sender avisen ind til tryk

Sadan sender du avisen til tryk

Nar alle sider i avisen er godkendt til tryk, kan
den samlede avis sendes til tryk.

Det er kun den ansvarlige laerer, der kan sende
avisen til tryk, medansvarlige leerere kan altsa
ikke sende avisen til tryk.

Kontakt Mediekonkurrencen, hvis den
ansvarlige leerer er forhindret i at godkende
avisen.

| venstremenuen kan du tjekke, om det er den
korrekte leveringsadresse, der er angivet. Hvis
den er forkert, kan du nemt a&ndre den til en
anden. Klik bagefter pa 'send'.

Du modtager en mail, nar avisen er naet frem til
trykkeriet, og yderligere en fra
Mediekonkurrencen med en  estimeret
leveringsdato samt link til e-avisen.

Ekstra Bladet, Politiken &

Jyllands-Posten er klarmed | >
nyt avisvaerktej

° ° ANNULLER TIL TRYK GODKEND AVIS TIL TRYK

Send avisen til tryk

Jeg accapterer vilkir og betingelser for
Newsdesk

Lams villr 0g betingelser
W Vi printer selv avisen og skal ikke have

500 eksemplarer sandt

Leveringsadresse
Adresse (er det den rigtige adressa? Ellers
skal du rette)

Skolevej 3

° ° ANNULLER TIL TRYK GODKEND AVIS TIL TRYK

| 15



Tjek tor tryk

Mediekonkurrencen gennemgar ikke jeres avis, f@r den trykkes. Det er derfor vigtigt, at | selv sikrer jer, at jeres avis lever op til de geeldende krav.
Herunder findes et udpluk af, hvad der kan vare vigtigt for jer:

Korrekt fotokreditering

Nar | bruger et billede i avisen, skal | huske korrekt fotokreditering. Er billedet ikke et, | selv har taget, skal | sgrge for at fa fotografens tilladelse til at
bruge billedet og kreditere vedkommende under billedet. Hvis man glemmer at ggre det, eller krediterer et billede forkert, kan billedets fotograf kraeve
betaling for den manglende kreditering.

Det er ikke tilladt at kreditere et billede ‘Google’, 'Facebook' eller en URL-adresse.
Henter | fotos i Ritzau Scanpix fgres fotokrediteringen direkte over i Newsdesk.

Ingen reklamer
Der ma ikke bringes nogle former for annoncer eller reklamer i jeres avis. Dette er bade geldende for rigtige annoncer, produceret af eller for
virksomheder, og for annoncer for fiktive produkter. Der ma heller ikke udveksles penge eller andre belgnninger mellem eleverne og virksomheder.

Ingen fake news

I ma ikke skrive falske historier om virkelige personer eller begivenheder. Ligesom en rigtig avis, bliver jeres aviser udgivet. Som journalister har | en
forpligtigelse til at komme sa teet pa sandheden som overhovedet muligt. | nogle tilfaelde kan vi acceptere en fiktiv fortalling, hvis denne ikke omhandler
rigtige personer eller begivenheder og det tydeligt fremgar, at historien er fiktiv.

| 16



9 ) Klassen modtager deres avis i 200 trykte eksemplarer

Tillykke! | er naet i mal

Avisen trykkes i 200 eksemplar og leveres pa skolen. Helt
gratis.

Var opmeerksom pa, at der i visse perioder er travilt pa
trykkeriet. Regn derfor med, at der gar nogle uger fra |
sender avisen til tryk, til | modtager den.

Desuden far | et link til en online version af jeres avis, som |
selv kan printe ud eller dele med venner og familie.
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