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1 Login p¬ Materialeplatformen
È
 

Alle skal bruge et brugernavn og adgangskode (UNIÅLogin) for at kunne regi-

strere et materiale p¬ Materialeplatformen. UNIÅLogin tildeles i forbindelse med 

ansøgning om producentoprettelse.  

LÞs mere om UNIÅLogin p¬ https://www.stil.dk/support 

 

Denne vejledning forudsætter, at du har modtaget et UNIÅLogin med adgang til at 

registrere under området Læremidler på Materialeplatformen: 

 

 Log på med  

UNIÅLogin 

1. Åbn materialeplatform.emu.dk i en internetbrowser 

2. Klik på linket Mine sider til højre i billedet for at komme til loginområdet: 

 

 
 

  

3. Indtast brugernavn og adgangskode (dvs. dit UNIÅLogin). 

 

Første gang du registrerer et materiale, vil du blive bedt om at acceptere de gene-

relle vilkår for brug af Materialeplatformen.  

 

 

 

Generelle 

vilkår  

http://materialeplatform.emu.dk/for-producenter/ansoeg/index.html
https://www.stil.dk/support
http://materialeplatform.emu.dk/
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Efter login vises oversigtssiden Mine sider, hvor du har adgang til følgende: 

¶ Søge blandt egne materialer 

¶ Gå direkte til alle dine: 

o Offentliggjorte materialer (kan ses af alle) 

o Kladder (dvs. ikke-offentliggjorte materialer - kan kun ses af producen-

ten efter login) 

o Slettede materialer 

¶ Mulighed for registrering af nyt materiale til hovedområderne Læremidler 

eller Kollega til kollega 

¶ Statistik over dine mest viste materialer 

¶ Mulighed for at skifte profil efter login  

¶ Redigere din personlige profil eller institutionens profil (ændre stamoplys-

ninger/logo/feltvisninger m.m.) 

¶ Upload metadata 

¶ Upload prisændringer 

¶ Mulighed for at lave udtræk fra Materialeplatformen 
 

 
 

 

4. Du logger ud af Materialeplatformen ved at lukke alle browservinduer. 

Mine 
sider  

Log ud  
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2 Din producentprofil 

Fra venstremenuen under Mine sider finder du to profil punkter: Min profil og 

Institutionens profil. Du har mulighed for at skifte mellem disse to profiler uden at 

skulle logge ind på ny. 

2.1 Skift profil efter login  

1. Klik på linket Mine sider i venstremenuen 

Hvis du ikke kan se læremiddel-området efter login, kan det skyldes, at du er log-

get ind med din personlige profil. Når du er logget ind med personlig profil, ser 

dit skærmbillede sådan her ud: 

 

2. I højre spalte kan du se, hvilken profil du er logget ind med. Dit eget navn 

står skrevet, hvis du er logget på med personlig profil. Er du logget på in-

stitutionens profil, er firmanavnet angivet. 

Klik på den profil du ønsker at arbejde med. 

Når du har skiftet profil fra Min profil til Institutionens profil, ser dit skærmbille-

de ud som følger: 

 

  

Skift profil 
efter login  
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Du kan under Institutionens profil få adgang til at slette/rette/tilføje følgende:  

¶ Institutionens stamdata (navn, adresse, e-mail m.m.) 

¶ Logo 

¶ Læringsområder 

¶ LIX  

¶ Informationsaftalen 

 

 

Se beskrivelse af ovenstående felter på de efterfølgende sider. 
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2.2 Redigér stamdata  

Institutionens stamdata (navn, adresse m.m.) kan rettes gennem EMUs bruger-

administration  (åbner i et nyt vindue). Det kræver, at man er brugeradministra-

tor, og der må påregnes 5-7 arbejdsdage, inden ændringer træder i kraft.  

2.3 Tilknyt profill ogo  

Hvis du ønsker det, kan du tilknytte et logo til din producentprofil. Logoet vil 

optræde øverst på siden, når man slår op på den alfabetiske oversigt over produ-

center på Materialeplatformen via venstremenuen Hvem er med? Brugerne vil se 

denne oversigt, når de via højrespalten vælger Hvem er med? Logoet vil også bli-

ve vist ud for titlen på de enkelte materialer, medmindre du har tilknyttet et for-

sidebillede til materialet.  

 

For at tilknytte logo: 

1. Klik på Institutionens profil  i venstremenuen. 

2. Klik på knappen Tilknyt logo:  

 

3. Du kan nu vælge enten at uploade et logo eller at linke til et ikon: 

Tilknyt  
profillogo  

Redigér 

stamdata  

https://brugeradministration.emu.dk/bin/servicemail
https://brugeradministration.emu.dk/bin/servicemail
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4. Hvis du vælger at uploade et logo: 

¶ Marker radioknappen Upload et logo 

¶ Klik på knappen Gennemse. Et pop-up vindue vises 

¶ Klik dig frem til det sted, hvor dit logo ligger gemt 

¶ Klik på knappen Åbn 

¶ Afslut ved at klikke på knappen Gem. 

Bemærk, at logoer skal have et af følgende fil-formater: jpeg, gif, png eller 

tif. 

5. Hvis du vælger at linke til et ikon: 

¶ Marker radioknappen Link til et ikon   

¶ Skriv navnet på linket i det hvide felt  

¶ Afslut ved at klikke på knappen Gem. 

Bemærk, at der automatisk hentes og gemmes en kopi af det logo, der lin-

kes til.  

Du kan udskifte et logo med et andet blot ved at tilknytte det nye logo. Når du 

sætter et nyt logo ind, vil det gamle m.a.o. automatisk blive overskrevet. 

2.4 Tilknyt læring sområder  

Du har mulighed for at krydse af, hvilke udvalgte læringsområder det kun skal 

være muligt at registrere materiale til. Herved begrænses klassifikationshierarkiet 

efterfølgende til kun at vise de(t) pågældende læringsområde(r) i forbindelse med 

registrering af et materiale. 

 

 

 

 

Tilknyt  

lærings -
områder  
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Eksempel: Alle læringsområder vises i klassifikationshierarkiet 

 
 

Eksempel: Kun Dagtilbud og Grundskole vises i klassifikationshierarkiet 

 

2.5 Tilknyt LIX-tal  

Du har mulighed for at krydse af, om du vil kunne anføre LIX-tal ud for egne ma-

terialer. Se hvordan i næste afsnit. 

2.6 Tilknyt FUI -placering - Informationsaftalen  

Felter vedrørende Informationsaftalen er kun relevant for forlag/producenter, 

som udsender informationseksemplarer til Centre for Undervisningsmidler som 

led heri ï kræver medlemskab af enten Forlæggerforeningen eller Branchefor-

eningen for Undervisningsmidler.  

Se nærmere beskrivelse i afsnit 3.4 Informationsaftalen og Materialeplatformen® 

side 21. 

Tilknyt  
LIX - tal  

http://www.materialeplatform.dk/hjaelp/frieksemplar.html
http://www.danskeforlag.dk/
http://www.bfu.dk/
http://www.bfu.dk/
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Sådan får du vist felterne vedr. Informationsaftalen: 

 

1. Klik på Institutionens profil i venstremenuen 

2. Sæt fluebenet i feltet Deltager i Informationsaftalen nederst på siden 

Eksempel: 

        

2.7 Fjern hjælpetekster  

Er du fortrolig med registreringspraksis, har du mulighed for at fjerne de hjælpe-

tekster, der bliver vist under redigering af materiale.  

Gå ind under Min profil, fjern fluebenet i afsnittet om Hjælpetekster, og tryk Gem 

ændringer. 

 

 

Hjælpe -
tekster  

Tilknyt  

FUI -
placering  
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3 Registrering af nyt materiale 

1. Vælg, hvilken type materiale du ønsker at registrere ved at klikke på Lære-

midler eller Kollega til kollega fra forsiden af Mine sider eller fra venstre-

menuen:  

  

  

 

Bemærk: De fleste producenter vil kun have behov for at registrere materiale 

under området Læremidler. Området Kollega til kollega er primært tænkt til 

pædagogisk personale og lærere/underviseres egenproduktion, dvs. pædago-

gisk bearbejdet materiale, som er gratis fra kollega til kollega. 

 

2. Der er nu tre valgmuligheder: 

 
Sæt kryds ud for den type materiale, du vil registrere. Du får derefter vist 

præcist de felter, du har brug for til at registrere materialet, og der vises 

automatisk hjælpetekster.  

 

ôOnlineô er defineret ved, at lÞringsressourcen enten best¬r af en URL (afvik-

les via Internettet) eller af en fil, man kan downloade (afvikles lokalt). Et ma-

teriale er ikke Online blot ved, at brugeren henvises til et website med bestil-

lingsformular (til fx en bog). 
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Filtrering og søgning 
Det er bl.a. muligt at filtrere et søgeresultat efter 'gratis' og/eller 'interaktivt' 

 

På Materialeplatformen er det muligt at registrere om et digitalt læremiddel 

er interaktivt. Her kan det angives, hvorvidt det digitale læremiddel er inter-

aktivt eller interaktivt i betydelig grad. Ved filtrering af sßgeresultat efter ôin-

teraktivtô medtages b¬de interaktivt og interaktivt i betydelig grad. 

 

Feltet vises kun, når du registrerer materialer i kategorierne òOnlineò og 

òAndetò. Læs mere på http://materialeplatform.emu.dk/for-

producenter/index.html   

Hvis du vil registrere forskellige typer materiale, der hører sammen som ét 

samlet tilbud, kan det også lade sig gøre: Hvis I fx har produceret et websted 

med tilhørende bog, kan du sÞtte kryds i b¬de òOnlineò og òTryktò og lave 

én samlet registrering. Typerne vises med ikoner ved søgning på materialer 

på Materialeplatformen. 

Du kan se en samlet oversigt over Registreringssiden for producenter på side 

15-17. Med mindre du sÞtter kryds i b¬de òOnlineò, òTryktò og òAndetò, vil 

du ikke få alle felter at se på én gang.  

Bemærk følgende: 

¶ De data, der indtastes, kaldes metadata. Felter markeret med gul bag-

grundsfarve er obligatoriske, dvs. de skal udfyldes med metadata, før be-

skrivelsen af materialet kan offentliggøres. Du kan dog altid gemme dine 

indtastninger som kladde uafhængigt af, hvor mange felter du har udfyldt 

¶ Det er vigtigt, at du indtaster en præcis beskrivelse af materialet i feltet 

Beskrivelse. Beskrivelsen er slutbrugerens primære mulighed for at vur-

dere, om materialet er relevant i forhold til undervisningen. Det er en stor 

fordel at nævne materialetypen i fßrste sÞtning, fx òBog om éò eller 

òDigitalt portal, som indeholderéò 

¶ Det er muligt at tilknytte et forsidebillede til dit materiale. Se en beskri-

velse i afsnit 3.2 Tilknyt forsidebillede på side 18 

¶ I afsnit 3.3 Klassificering af materialer på side 19 kan du finde en detalje-

ret beskrivelse af, hvordan knappen Rediger klassifikation benyttes 

¶ Når du registrerer Online materiale, har du i rubrikken Angiv materiale 

mulighed for at uploade en eller flere filer og/eller indsætte link til et eller 

flere websteder. Undgå lange navngivelser af filer. Bemærk, at du kan 

give materialet en kort sigende titel, hvis du ikke ønsker filens eller lin-

kets fulde navn vist på Materialeplatformen.  

 

Obligatoriske 
metadata  

ôGratisô/  

ôInteraktivtô 

http://materialeplatform.emu.dk/for-producenter/index.html
http://materialeplatform.emu.dk/for-producenter/index.html
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¶ Feltet Link til bestillings- eller infoside skal udfyldes med et link, der 

henviser til det sted på jeres egen hjemmeside, hvor brugeren kan finde 

enten en bestillingsside eller mere information om undervisningsressour-

cen. Feltet er obligatorisk, når du registrerer materialer i kategorierne 

òTryktò og òAndetò.  

3. Når du har udfyldt alle felter, kan du offentliggøre materialet ved at klikke på 

knappen Offentliggør.  

Har du brug for at gemme dit arbejde, før det er færdigt, kan du i stedet væl-

ge Gem som kladde: 

 
Systemet kontrollerer, om alle obligatoriske felter er udfyldt, hvis du klikker 

på Offentliggør. 

Du kan nemt rette et offentliggjort materiale, hvis du efterfølgende opdager 

fejl eller ønsker at lave tilføjelser. Se afsnit 4 Redigering af offentliggjorte 

materialer på side 23. 

4. Afslutningsvis vises en kvittering som dokumentation på, at registreringen er 

gennemført. Du har følgende muligheder på siden: 

¶ Klik på Rediger igen for at rette fejl eller lave tilføjelser.  

¶ Klik på Opret kopi for at oprette et nyt materiale, der har de samme 

grundoplysninger som det, du lige har registreret. Se yderligere informati-

on i afsnit 6 Kopiér materiale side 26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gem som 

kladde eller  
offentliggør  

Redigér og 

genbrug 
m etadata  
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3.1 Registreringssiden  for producenter  

 

Alle felterne fra Er læremid-

let interaktivt? til  Kan det 

digitale læremiddel returne-

re et resultat eksternt? vises 

kun ved òOnline materialeò 

og òAndet materialeò 
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é fortsÞttes p¬ nÞste side. 

Felterne under Angiv mate-

riale vises kun ved òOnline 

materialeò 

 

Under upload af fil, vises en 

upload-bar. Registreringen 

kan først offentliggøres, når 

upload af fil er gennemført. 

 

Felterne under Format vises 

kun ved òAndet materialeò 

 

Felterne LIX ML, LIX LO og 

LIX SUM under Yderligere 

identifikation vises kun, hvis 

man har angivet dette under 

menupunktet Institutionens 

profil (venstremenuen) 

 

Felterne under Informati-

onsaftalen - distribution af 

informationseksemplarer 

vises kun, hvis man har 

angivet dette under menu-

punktet Institutionens profil 

(venstremenuen). 

 












































