Infoga pdf:er i samlingarna

Ge pdf:erna ett bra filnamn genom att dopa dem enligt mallen: beskrivning_saro
Ga till Mediabiblioteket for att |agga till pdf:erna fran din dator
Tryck pa Lagg till
Tryck pa Vilj filer (for att lagga till flera filer hall inne shift)
Tryck p3 Oppna
Lagg till titel for pdf:erna i faltet Titel till hoger, inget i Beskrivning
Ange kategori under Media Categories
Kopiera pdf:ens URL i mediabiblioteket
Ga till aktuell sida i visningslaget (den publika sidan)
. Tryck pa Redigera sida langst upp i det svarta faltet
. Tryck pa kugghjulet i den svarta textmodulen /éngst ner.
. Satt markoren dar pdf:ern ska infogas. (for att fa markoren pa ratt stalle, satt
markoren sist i rubriken/raden ovanfor dar pdf:en ska infogas och tryck pa Enter)
13. Skriv in pdf:ens namn, t ex ”"Stamtavla Ewert Saro”.
14. Markera namnet, tryck pa lanksymbolen ovanfor och kopiera in URL-adressen. Tryck
pa Enter.
15. Avsluta med att trycka pa Spara & Avsluta och sedan pa Publicera/Uppdatera.
Alternativ
Tryck pa Lagg till Media —inte "Add Gallery”. Infoga Media kommer upp och
Mediabiblioteket visas —tryck inte pa “Ladda upp filer”!
Valj aktuellt pdf-dokument och tryck pa Infoga pa sida (nedtill hoger).
Lagg eventuellt till fler pdf:er genom att upprepa steg 11-13 eller shiftmarkera flera
pdf:er som sedan redigeras sa att varje pdf far egen rad
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Andra eller ta bort inlagd PDF

Om man skall ta bort inlagd PDF, kan man radera den inlagda rubrikraden under PDF i
panelen och spara/uppdatera. Om man skall &ndra texten beh6éver man bara radera det
som skall andras och ldgga in den nya texten utan att dndra sjalva lanken.

Kopiera pdf, excel etc. till harddisk

Varije fil (pdf, video, bild osv) har alla en unik URL-adress som gar att hitta ndar man
markerar filen i mediabiblioteket och tittar i informationen till hoger (forsta faltet, dar
det star URL). Kopiera url-adressen och klistra in i en webbladsare sa 6ppnar filen upp sig.
Darifran kan ni sedan ladda ner och spara filen.

Det finns en annan metod an den Carina beskrev. Den gar ut pa att istdllet for att inse
filerna som symboler klickar man till vanster om fyrkanterna under ordet Mediabibliotek.



Da listas filerna och PDF och JPG blir sma symboler av originalfilen. For man muspekaren
over dokumentet kommer texten Redigera Radera permanent Visa upp. Tryck pa Visa
och dokumentet visas i nytt fonster. Tryck en gang till pa dokumentet och da laddas PDF-

filen in med alla sidor om det ar flersidigt. Enkelt.
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