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Saltsjobadens batkiubb ar alimannyttig ideell férening som pa uppdrag
Aktuellt av sina medlemmar framjar det lokala batlivet samt verkar fér ett gott Senast uppdaterat
kamrat- och sjémanskap.

Dekalen s s % a 2 Klubbholmen
Saltsjobaden batklubb bildades 1926 och har idag narmare attahundra

2015-06-06 g 5 i : 2015-06-04
Dekalen finns att hamta i Lnid:e:nr:ar. ) lu etr:. a(; opgen or allz so.n:lw Ikbnkmed emmar men Kiubbholmen
klubbhuset. De liaaer i lador RS Al DAt eIl Qa5 CemS0m op i Nacha sommun: Sandhamnskobbarna.

Hemsidan ar byggd i Wordpress som ar ett av varldens mest anvanda system for att bygga hemsidor
i. Systemets styrka och samtidigt svaghet ar att det ar sa oerhort omfattande. For en icke isatt kan
det darfor bli svart att forsta hur man skall anvdanda det. Man maste “tdmja” odjuret. Denna lathund
syftar till att beskriva hur man gor for att publicera material pa SBK:s hemsida inom given layout. Den
behandlar inte hur man férandrar layouten eller utékar funktionalliteten pa hemsidan. Den text som
visas pa en hemsida lagras i ett sa rent format som majligt, dvs utan att man har definierat vilket
typsnitt eller storlek pa texten man skall anvanda. Det gor det moijligt att ndr man vill andra utseende
pa hemsidan men att behalla innehallet intakt.



2 ANVANDARROLLER

| Wordpress finns ett antal fordefinierade roller. Rollerna definierar vad en anvandare far géra. For
SBK:s rakning kommer max tre roller att vara aktuella, Administrator, Redaktér och Besokare.

Administratoren har samtliga rattigheter som finns i systemet och kan darfor géra allt. Det ar inte
mdjligt att skriva en lathund fér Administratérer. Ar man Administratdr far vackert bita i det sura
dpplet och lara sig det man behéver kunna pa annat satt.

Redaktor ar den som fyller hemsidan med innehall, text, bilder och dokument. Det &r fér denna roll
denna lathund ar skriven.

Besokare ar en person som besdker hemsidan utan nagra andra rattigheter an att ta del av dess
innehall. Det kan anda finnas bestkare med olika rattigheter. Om det ar sa att information som
endast skall na medlemmar skall finnas pa hemsidan kan man skapa en anvandare, t ex medlem med
ett for all medlemmar kannt l[6senord. Om man loggar in som denna person far man se sidor icke
inloggade besdkare inte kan se.

3 HEMSIDANS INNEHALLSTYPER

Hemsidan bestar av foljande typer av innehall, sidor, inldgg, enstaka bilder, bilder samlade i
bildgallerier och filer/dokument.

3.1 SIiDA

En sida ar ett stycket text som nas via en meny pa hemsidan. Det brukar oftast vara ett ett till ett
forhallande mellan meny och sida. En meny kan bara peka ut en sida och en sida pekas oftast bara ut
av en meny. Sidor som inte ar kopplade till ndgon meny utan som ar lankade fran nagon annan sida
eller inlagg skall man forsoka undvika. Det ar svart att hitta sidor som endast kan nds genom att man
hittar en lank Iangt ner pa en annan sida.

3.2 INLAGG

Inldgg ar i likhet med sidor ocksa ett stycke text. Det som skiljer inlagg fran sidor ar att ett inlagg
ocksa tillhor minst en kategori. Exempel pa kategorier kan vara Aktuellt, Kappsegling eller
Klubbholmen. Ett inldgg kan inte kopplas direkt till en meny, daremot kopplas kategorin till en eller
flera menyer. Ar kategorin Kappsegling kopplad till menyn Kappseglingar sa kommer alla inldgg som
tillhor kategorin Kappsegling visas nar man klickar pa menyn Kappseglingar. Om ett inldgg ar kopplat
till flera kategorier kan det dyka upp i listan for flera olika menyer, t ex bade under menyn
Kappseglingar och menyn Klubbholmen. Inldggen visas oftast forst genom nagon form av lista dar
man far en kortare sammanfattning av inlagget tillsammans med en lank till det verkliga inldgget.
Klickar man pa lanken kommer man till sjdlva inlagget. Hur listan av inlagg visas ar inget som
Redaktoren behover bry sig om, det har Administratoren bestamt nar hemsidan designades.



3.3 ENSTAKA BILDER

Wordpress innehaller ett mediabibliotek tankt for att lagra bilder och dokument som man vill
anvanda pa hemsidan. Detta bibliotek ar tyvarr ganska begrénsat, det finns betydligt battre tillagg for
olika specialdandamal som jag kommer till senare i denna lathund.

| SBK:s mediabibliotek skall darfor endast enstaka bilder lagras. Med enstaka bilder avses bilder som
man Onskar infoga for att visa direkt i en sida eller ett inlagg och inte vill infoga i tillsammans med ett
antal andra bilder i ett bildgalleri.

3.4 BILDGALLERI

Om man vill lagra manga bilder fran ett och samma tillfdlle och visa dem t ex i form av ett antal
miniatyrbilder eller ett bildspel skall dessa lagras i ett bildgalleri. Exempel pa saddana tillfallen kan
vara bilder fran ndgon upptagning, kappseling eller annan klubbgemensam aktivitet. SBK:s hemsida
anvander en plugin som heter NextGen.

3.5 FILER/DOKUMENT

Filer och dokument, t ex arsmoteshandlingar och resultat fran kappseglingar lagras med hjalp av en
plugin som heter WP-Filebase. | den pluginen kan man lagra dokumenten i en struktur likt en vanlig
filstruktur pad en Windowsdator. Varje mapp blir sedan en kategori som sedan kan visas i t ex en sida
eller ett inlagg. Tillkommer det nya filer i mappen visas de automatiskt nasta gang man besoker
sidan. Hur filen/filerna visas definieras av administratoren med hjalp av sarskilda mallar.

4 REDAKTORENS ROLL OCH BEHORIGHET

Redaktdrens uppgift &r som tidigare namnts att fylla hemsidan med innehall. Redaktéren kan skapa,
ta bort och andra sidor, inlagg, bilder, bildgallerier, filer samt menyer.

For att forenkla for Redaktéren har dennes rattigheter pa SBK:s hemsida stryps ytterligare jamfort
med vad som ar standard fér en Redaktor i Wordpress. Allt for att ta bort onddigt brus som stor och
forvillar.

Logga in pa SBK:s hemsida gor man via adressen http://www.saltsjobadensbatklubb.se/wp-admin.
Man matar in sina anvandaruppgifter, det kan finnas flera olika anvandare som alla ar redaktorer.

Inloggad som Redaktdor kommer man se foljande meny i vansterspalten. Menyn ar strippad pa
onodiga menyalternativ.



Saltsjobadens batklubb

Inlagg

Media

Sidor

Utseende

Gallery

WP-Filebase

Saltsjobadens batklubb leder ut ur administrationsgranssnittet och tillbaks till den "riktiga”
hemsidan. Man ar dock fortfarande inloggad varfér man inte behdver logga in igen om man gar till
administrationsgranssnittet via adressen http://www.saltsjobadensbatklubb.se/wp-admin.

Inlagg ar menyn for att hantera inldagg

Media dr menyn till mediabiblioteket som endast skall anvandas for bilder som skall visas i ett inldgg
eller en sida.

Sidor 4r menyn for att hantera sidor.

Utseende leder via undermenyn Menyer till administrationssidan fér menyer.
Gallery ar menyn for att hantera bildgallerier.

WP-Filebase dr menyn for att hantera filer och dokument

Minimera meny gor att ovan beskrivna administrationskolumn minimera till att endast visa de ikoner
som syns till vdnster om menyernas namn.

5 HANTERA INLAGG OCH SIDOR

Sidor och inlagg ar relativt lika nar det galler hur man skapar, andrar och tar bort dem. Det som skiljer
ar att inlagg hor till en eller flera kategorier. Eftersom Wordpress ar ett sa komplett
publiceringsvertyg finns det en hel del funktioner nar det galler inlagg och sidor som inte kommer att
anvandas pa SBK:s hemsida. | vissa organisationer kanske det ar en person som skriver texterna och
en annan som godkadnner och publicerar dem. | SBK dr det samma person som bade skriver,
godkanner och publicerar en text.


http://www.saltsjobadensbatklubb.se/wp-admin

A Inlagg

B sidor
Alla inlagg

Skapa nytt Alla sidor

Kategorier Skapa ny

Ovanstaende menyer visar undermenyerna for Inlagg och Sidor. Att klicka pa huvudmenyn &r det
samma som att klicka pa Alla inlagg/Alla sidor. Det ger en listning av samtliga Inlagg/Sidor for
hemsidan.

5.1 ALLAINLAGG

Inlagg  skapanyit

Alla (40) | Publicerade Utkast (1) | Papperskorg Sok inlagg
Valj atgard... v | utfor Alla datum v Allakategorier v | Filtrera E 40 poster 1 av2 > »
Titel Forfattare Kategorier Etiketter @ Datum
Dekalen Per Dahlberg Aktuellt — 2015-
05-05
Publice
rat
Staddag 26 maj Per Dahlberg Aktuelit — 2015
05-04
Publice
rat
Tvatta botten i stéllet for att mala? Per Dahlberg Aktuellt —

Ovanstaende bild visar hur sidan som visar alla inlagg ser ut. Sidan for att visa alla sidor ar snarlik sa
nar som pa kolumnerna Kategorier, Etiketter och Kommentarer, som inte finns for sidor.

P4 dessa sidor kan man filtrera och sdka sa att man hittar det inldgg/sida man séker. Man kan filtrera
efter nar inlagget/sidan ar publicerad. Det man skall ha i atanke nar det géller datum i Wordpress ar
att Wordpress fran borjan var ett verktyg for att skriva bloggar med. | en blogg skriver man ett inlagg
och sen uppdaterar man det inte utan skriver ett nytt inldgg. Det gor att datumen pa ovanstaende
sida for inlagg och sidor ar det datum nar man publicerade inlagget/sidan, inte nar man dndrade
texten senast. Da SBK:s hemsida inte ar en blogg utan en hemsida dar dess innehall kontinuerligt
uppdateras kan detta kdnnas en aning konstigt. Det ar viktigt att podngtera att alla datum som syns
pa hemsidan for besokaren anger nar inldgget/sidan senast uppdaterades och inte nar den
publicerades. Vanster och hégerspalterna pa sidan som anger aktuella notiser och nar nagot senast
uppdaterades sorteras ocksa efter nar innehallet uppdaterades senast.

5.1.1 Inldgg snabbmeny
Staddag 26 maj

Redigera Snabbredigera Kastaipapperskorgen Visa

For man musen 6ver rubriken pa ett inldgg/sida dyker en undermeny med ovanstaende allternativ
upp.

Redigera och att klicka pa inldggets/sidans rubrik &r samma sak och leder till en sida dar man kan
redigera inlagget/sidan.



Snabbredigera gor att ett "fonster” dyker upp ovanfér listan med alla inlagg/sidor. | det “fonstret”
kan man redigera t ex vem som ar forfattare av inlagget. Jag ser ingen direkt anvandning for SBK av
denna funktion.

Kasta i papperskorgen gor det texten séger. Indgget/sidan hamnar i en papperskorg och kan sedan
antingen tas bort permanent eller ocksa aterskapas. Klicka pa texten Papperskorg for att fa se vilka
inlagg/sidor som ligger i den. Det ar olika papperskorgar for inlagg och sidor.

Alla Publicerade (28) | Papperskorg

valj atgard... v | Utfér Alla datum v
Tite
Batuppdragning oktober 2013
Aterstill Radera permanent

Visa Inldgget/sidan visas i hemsidan pa samma satt som om man hade navigerat sig dit.

5.2 SKAPA NYTT

5.2.1 Panelinstéllningar
For att ta bort onddiga paneler fran sidan dar man skapar och andrar sidor kan man definiera vilka
man vill skall synas och vilka som skall déljas. Klicka pa Panelinstéllnigar uppe till hoger.

Visa pa skarmen

Version Utdrag Skicka trackbacks Egna falt Diskussion Kemmentarer Permalank Forfattare Traffstatistik
Slider alternativ Format |v| Kategorier Etiketter || Utvald bild Layout alternativ

Panellayout

Antal kolumner: 1 (@2

¥| Aktivera fullhéjdsredigerare och distraktionsfri funktionalitet

Klicka ur alla rutor utom Utvald bild for sidor och Utvald bild och Kategorier for inlagg.

5.2.2  Oversikt
For att skapa ett nytt inldgg/sida klicka man pd menyn Skapa nytt/Skapa ny i menyn till vanster
alternativt klicka pa texten Skapa nytt/Skapa ny pa sidan som visar alla inldgg/sidor.

Da den sida som kommer upp nar man skall skapa eller redigera ett befintligt inlagg/sida ar s
omfattande kommer beskrivningen av de olika delarna att separeras i olika stycken.

| punktform gar det till sa har att skapa eller uppdatera ett inlagg/sida.

Fyll i rubriken

Skriv eller uppdatera texten.

Infoga eventuella bilder

Markera dnskade kategorier (endast inlagg)
Publicera

vk wnN e



Skapa nytt inlagg

Ange titel har

7, R
41 Lagg till media Visuell — Text
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Skriv titeln for inlagget/sidan dar det star Ange titel har.

Vart att tanka pa ar att layouten for SBK:s hemsida ar sadan att titeln for sidor inte visas nar man
visar sidan. Av ndgon anledning hade man valt att délja den informationen i den gamla layouten. Dar
forvantas sidans brodtext inledas med en rubrik skriven i fetstil och med storre text an 6vrig text.
Detta satt att hantera rubriker for sidor bor pa sikt dndras!

Skriv inldggets/sidans brodtext i faltet under verktygraden. Férsik att halla sidorna sa rena som
moijligt. Hall inte pa med en massa formatering och indrag och annan avvikande layout. Tank pa att
”Simple is beautiful”. De olika sidorna skall hdnga ihop i en enhet. Anvand darfér ikonerna i
vertygsraden med omdome.

Vill man infoga en bild som syns direkt i texten pa sidan klickapa ”Lagg till media”.
Infoga media Infoga media
Skapa galleri Ladda upp filer Mediabibliotek

Ange utvald bild

Alla mediaobjekt ¥  Alla datum v

Infoga fran URL

NextGEN Gallery

Har kan man antingen vélja nagon bild ur Wordpress mediabibliotek. Markera bilden och klicka pa
knappen Infoga i innehall som finns langst ner till héger. Finns inte den bild man vill infoga kan man
lagga till den i mediabiblioteket. Klicka pa texten Ladda upp filer.



Slapp filer varsomhelst for att ladda upp

eller

Valj filer

Maximal filstorlek for uppladdning: 50 MB.

Leta ratt pa den/de bilder som skall infogas pa sidan och slapp de nagonstans pa pa sidan som visas.

Det gar ocksa att infoga en bild fran ett bildgalleri som hanteras av NetGen. Beskrivning féljer. //Todo

5.2.3 Layout

Layout alternativ

Default sidor layout ar satt till : Hoger
sidofalt

Du kan definera en specifik layout for denna
sida med hjélp av fordefinerade vanster och
hoger sidofilt. De forinstallda layouterna
kan defineras | WordPress Customizer
screen hdr.

Valj en specifik layout for denna sida

Default layout ( Hoger sidofalt) v

Varje inldgg/sida har en layout, dvs vilken yta pa hemsidan kommer den att placeras i.
Standardlayouten fér SBK:s hemsida ar att det till hoger ligger information om senast uppdaterat
innehall. | dvrigt far inldggen/sidorna ta upp resten av ytan, dvs den layout som skall véljas dr Default
layout (Hoger sidofélt). Det ar detta alternativ som ar forvalt sa det behéver inte dndras.

Publicera



Publicera a

Spara utkast

Forhandsgranska
9 Status: Utkast Redigera
@® Synlighet: Offentlig Redigera

fiill Publicera direkt Redigera

Nar man ar klar med sin text, antingen den ar ny eller om man uppdaterar en befintlig text maste
man publicera den for att den skall synas pa hemsidan. Det gor man genom att klicka pa knappen
Publicera. Ovriga funktioner i rutan ovan dr éverkurs fér SBK och dessa kan ni bortse ifran.

Flytta till papperskorgen

5.2.4 Kategorier (endast inldgg)

Kategorier A
Alla kategorier Mest anvanda

[v] Aktuelit

Uncategorized

+ Lagg till ny kategori

Vilj en eller flera kategorier for inlagget.



5.2.5 Format (endast inldgg)

Format

e A standard
Notering
Galleri
Lank
Bild
Citat
Status
Video
Ljud

Chat

Styr hur listan med inlagg skall presenteras. Vilj det forikryssade Standard alternativet.

5.2.6 Utvald bild
Utvald bild

Anvand ”Lagg till media” i stallet

6 MENYER

M Utseende

Menyer

Under menyn Utseende finns undermenyn Menyer som leder till sidan for att hantera hemsidans
menyer.

Denna sida ar komplex och beskrivs nedan del for del.



6.1 MENYVAL

Redigera menyer Hantera positioner

\-"é[,‘ en meny att red gera. }—{uvudmeny (Huvud meny) v Valj eller skapa en ny meny.

Det finns tva flikar pa sidan for att hantera menyn. Som redaktér ar det endast fliken Redigera
menyer som &r intressant. Fliken Hantera positioner lmnas darfér utan beskrivning. Andra aldrig
vald huvudmeny.

Menvyer kan laggas till for Kategorier (Inldgg), Sidor och lankar. For alla tre typerna ar
tillvaggangssattet likartat.

Man definierar vad som skall bli till en meny.

Man klickar pa Lagg till i meny.

Menyn laggs till langst ner i menystrukturen.

Placera menyn dar den hor hemma i menystrukturen genom att dra och sldppa den pa
Onskad plats.

5. Klicka pa knappen Spara meny for att andringarna skall sla igenom.

PwnNPR

6.2 LAGG TILL MENY FOR SIDOR

Sidor

Senaste Visaalla Sdék

Filarkiv
Handlingar till arsmotet 2015-
03-26

Klubbholmen 6ppning 2014

Regler och vantetider
joraddare pa Klubbholmen

Klubbholmen stangning

Torrsattning 2014

Lagg till i meny

o
(<7}
[

Vilj den eller de sidor som skall ldggas till i menyn. Det finns tre flikar i rutan, Senaste, Visa alla och
Sok. Anvand dessa for att filtrera bland sidor for att hitta den/de sidor som eftersoks.



6.3 LAGG TILL MENY FOR KATEGORIER

Kategorier

Mest anvanda Visaalla Sok

Aktuellt

Uncategorized

Samma tillvaggagangssatt som for sidor, men nu for Kategorier.

6.4 LAGG TILL MENY FOR ANPASSADE LANKAR
Anpassade lankar

Lagg till i meny

En meny for en anpassad lank anvands i tva syften.

1. En meny som gar till en sida som ligger utanfér den egna hemsidan.

2. Som en platshallare i menytrdadet utan eget innehall, dvs man vill astadkomma en underniva.
Menyn "Klubbinfo” pa SBK:s hemsida ar en sadan platshallare, det hander inget om man
klickar pa den.

Fyll i adressen till sidan som skall 8ppnas ndr man klickar pd menyn. Onskas enbart en platshéallare
som beskrivet ovan skriv in # i faltet URL. Skriv namnet pa menyn.



6.5 MENYSTRUKTUR

Namn for meny = Huvudmeny Spara meny

Menystruktur

Dra varje val for att ordna dom som du vill. Klicka pa pilen till hoger om valet for att visa extra installningsmajligheter.
Hem Sida
Klubbinfo Anpassad lank

Bli medlem eIVo Sida
Foreslagna avgifter 2015 1 Sida
Ko for batplats - Byte av batplats Sida

For att andra plats pa undermenyer i menystrukturen drar man dem och slapper dar man onskar

infoga dem. Det kan vara lite trixigt att fa de att hamna pa ratt underniva, men med lite envishet gar

det. Nar man ar klar med eventuella andringar maste man klicka pa Spara meny annars gar allt man
gjort forlorat.

6.6 REDIGERA MENY

Logga in underva Anpassad lank

URL
http://sbu.cloudapp.net

M ATOrinoC L ). 3
Navigeringsetikett Titelattribut

o

For att redigera en meny klickar man pa den lilla pilen som star langst till hoger i respektive menys
box. Pekar pilen nedat kommer menyn att expanderas sa att informationen ovan syns. Uppdatera
den information som skall uppdateras. Fér menyer av typen Anpassad lank kan man har andra
adressen till sidan menyn leder till. Faltet Navigeringsetikett ar den text som visas i menyn och faltet
Titelattribute blir en tooltip som visas nar man for musen éver menyn.

Med hjalp av lankarna under Flytta kan man ocksa dndra position pa menyn om man inte vill anvanda
drag och slapp.

Glom inte att trycka pa knappen Spara meny!



7 GALLERY

Bildgallerier hanteras av pluginen NextGen Gallery, https://wordpress.org/plugins/nextgen-gallery.
Ett bildgalleri &r en samling bilder som hor ihop pa nagot satt, t ex en kapsegling, bilder fran hamnen
osv. Dessa kan visas pa olika satt tillsammans. Det gar dven att i ett inlagg eller pa en sida att visa
enstaka bilder fran ett bildgalleri, men oftast visar man dem tillsammans.

M Gallery

Overview
Add Gallery / Images

Manage Galleries

7.1 SKAPA ETT BILDGALLERI
1. Klicka pa Gallery -> Add Gallery/Images i vansterspalten.
2. Skriv namnet pa bildgalleriet i faltet till hbger om Create a new gallery
3. Dra bilderna som skall laggas till i bildgalleriet fran Utforskaren pa datorn till ytan med
bakgrundstexten ” Drag image and ZIP files here or click Add Files”.
4. Klicka pa Start Upload.

7.2 LAGGTILL BILDER TILL ETT BEFINTLIGT BILDGALLERI
1. Klicka pa Gallery -> Add Gallery/Images i vdnsterspalten.
2. Vailj det bildgalleri som fler bilder skall ldggas till i.
3. Dra bilderna som skall laggas till i bildgelleriet fran Utforskaren pa datorn till ytan med
bakgrundstexten ” Drag image and ZIP files here or click Add Files”.
4. Klicka pa Start Upload.

7.3 REDIGERA ETT BILDGALLERI

Med redigera menas ett antal saker, t ex skriva bildtexter till de olika bilderna, rotera en bild som
hamnat felvdnd, markera att en bild inte skall var med i t ex ett bildspel 6ver bildgalleriet eller ta bort
en bild helt och hallet.

Klicka pa Gallery -> Manage Galleries
Valj det bildgalleri som skall andras.
Gor de andringar som skall goras.
Klicka pa Save Changes

PwnNE
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8 WP-FILEBASE DOWNLOAD MANAGER

WP-Filebase Download Manager, https://wordpress.org/plugins/wp-filebase, ar en plugin for att
hantera filer och dokument, ej bilder. Filerna sparas i en mappstruktur som de flesta nog kdnner igen
sig fran t ex en Windowsdator. WP-Filebase har funktioner for att i ett inlagg eller en sida visa t ex
alla filer i en katalog pa ett lattoverskadligt sitt. Aven enstaka filer kan visas. Syftet med att lagra filer
pa hemsidan ar att besdkarna skall kunna ladda hem dem for att lasa eller skriva ut dem. Det kan t ex
vara arsmoteshandlingar eller kappseglingsresultat. Filer som skall publiceras pa en hemsida bor vara
lagrade i formatet PDF, Portable Document Format. Det sdkerstaller att alla kan lasa dem oavsett
vilken enhet man anvander, PC, Mac, mobil mm.

&1 WP-Filebase

WP-Filebase
Filer
Kategorier

File Browser

8.1 LADDA UPP FILER
Det finns tva satt att lagga till filer till WP-Filebase.

1. Genom att ladda upp filerna via FTP och sedan synkronisera WP-Filebase.
2. Genom pluginens administrationsgranssnitt

8.1.1 Ladda upp filer via FTP

Filer som hanteras av WP-Filebase ligger i kataloger under huvudkatalogen som ar wp-
content/uploads/filebase. Genom att via FTP ladda upp filer till en underkatalog till huvudkatalogen
kan man sedan fa WP-Filebase att sjalv ldgga till filerna genom att klicka pa Synkronisera. WP-
Filebase kommer da férutom att importera sjélva filen dven att skapa eventuella kategorier som
saknas. En kategori ar namnet pa den katalog i vilken filen/filerna ligger i. Anvinder man detta
alternativ bér man tanka pa hur man namnger kataloger och filer eftersom det kommer att
aterspegla sig pa hemsidan.

1. Loggain pa SBK:s konto pa webbhotellet via en FTP klient.

2. Ladda upp en fil till t ex katalogen wp-content/uploads/filebase/Arsmote/Arsméte 2015 som
heter 1. Handlingar.pdf

3. Klicka pa WP-Filebase i vanstermenyn

4. Klicka pa Synkronisera Filebase. Om kategorierna Arsmote och Arsmote 2015 inte redan finns
kommer dessa att skapas. Aven filen 1. Handlingar kommer att skapas.

8.1.2 Ladda upp filer via administrationsgranssnittet
1. Klicka pa WP-Filebase i vanstermenyn
Dra och slapp en fil i rutan for att ladda upp filer.
Ange vilken kategori filen skall hora till.
Fyll eventuellt i andra uppgifter.
Klicka pa Add file.
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8.2 LAGGTILLEN KATEGORI | WP-FILEBASE
1. Klicka pa WP-Filebase -> Kategorier i vinstermenyn.
2. Ange ett namn pa kategorin. Angens inget i faltet mapp blir det namnet pa kategorin med
sma bokstaver.
3. Ange eventuell foraldrakategori, Arsméte ar foraldrakategori till Arsméte 2015.
4. Klicka pa Lagg till ny kategori.



