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Ladda upp PDF och ldnka i text
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Ga till adminpanelen, filer och bilder som skall laddas upp satter man in via adminpanelen.
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Leta dig fram till “Media”i vanstra spalten och sedan tryck pa ”Lagg till ny”.

Observera! Om du vill Iéinka till ett PDF-dokument som redan finns uppladdat sa gdr ni steg 14
ldéingst ner for att hitta filen i hemsidans mediabibliotek, for att sedan ga till steg 7 och félja stegen i

hur man lénkar till ett PDF-dokument.
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3. Laddaupp
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Tryck pa "Valj filer” for att ladda upp. Man kan dven dra 6nskad fil till ett visst omrade (”Slapp filer for
att ladda upp).

4. Leta upp filen
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Leta upp din fil. Ett tips kan vara att spara filen fore pa ett enkelt stalle dar du hittar den, till exempel
pa “Dokument”.



Svenska horselforbundet 2023 augusti 2023

@ Opera X
« v s Emil- Svenska horseliorbundet f > T Soki Emil- 5

Grdna Ny mapp

P Namn % ek
@ Enil_Svensial | S0TV-ank ® 20230817 1457 Micro 4 £ &
5] Anteckninger 265 > 3052908 Micre 4 t
W Sivbord 5 Checklista for Wordpress forforeringsma O 3.04-13 143 Microsoft Word-d. o +
& Hamtadefie 0 Desky - vl fabturesingsmetod for medl.. @ 2023.04-180 048 - i
Dorument 29 Emid @ Suenska hirzefarbundet ® 1206 e "
1 Bider & Bl audiogram ® ®
8 Mok @ e
[ € Exempel pi filfor uppladdning 2 Micrasctt Word-d. 218
vis
Exempel p i 67 uppladrin [ 207308181508 e
Swarmbilder LLECLL sy
] Fototilithnd fer kursen )
hildnina
Filnamn: £ cropel pé i for upgiaddning
Ay
- —p filer for att ladda upp
aller
— v filer
-
¢ e n ging. Om du har problem kz
All-in-One WP
Migration
nl}

Tuck for att du skopar med Vsordp Himtaversionsa |

Vilj filen och tryck sedan pa “Oppna”.

5. Kontrollera att den blev uppladdad
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Kontrollera att filen blev uppladdad. Du maérker det ifall din fil syns nedanfér och om det gar att trycka
pa “redigera”.
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6. Kopiera till urklipp
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Tryck pa kopiera till Urklipp sa att vi senare kan klistra in en direktlank till filen nar vi vill ldgga till det
pa hemsidan.

7. Redigera text
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[Featerresa till Raseborg. Busstransport ordnas. Biljett och bussbiljett till ett pris av 30€. Forestallningen
porjar ki 16.00, vi startar fran Svenska férsamlingshemmet i god tid, matpaus pa vagen. Preliminart
okat for 30 personer.
Tidigare evenemang
© 0 Hi
0 Ména nfo om valfrdsomradet i Ostra Nyland i Svenska forsamlingshemmet, Runebergsgatan 24, Borga
pns 18.1
13.00 Cafétrafi: Horselradgivning med Vappu Levander o egna radgivare samt stolgymnastik med Denice Sjstrom i Kajutan, Agatan 33 E. Borga
- ai 6.2
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Fiz1.3
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Nu ska vi ju da redigera texten sa att vi kan lagga till Ianken. Nar vi da fatt upp textredigeraren sa kan
vi satta igang.

For att fa anvisningar i hur man redigerar text s hénvisas ni till ett annat dokument med instruktioner.
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Innehdil Design

8. Leta upp ratt stille
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ordnas. Biljett

Tidigare evenemang

Maog.a
K. 13.00 Hérselridgivning med egna ridgivare

K. 14.00 Manadssamling: Mikaela Nylander: info om vilfirdsomridet i Ostra
Nyland i Svenska forsamlingshemmet, Runebergsgatan 24, Borga

Ons 18.1

Kl. 13.00 Cafétrff: Horselradgivning med Vappu Levander o egna radgivare samt

stolgymnastik med Denice Sjistrom i Kajutan, Agatan 33 E. Borgh

augusti 2023
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Tidigare evenemang

Ma9.1
K. 13.00 Horselradgivning med

'gna ridgivare

Ki. 14.00 Manadssamiing: Mikaela Nylander: info om valfardsomradet i Ostra Nyland i Svenska forsamiingshemmet. Runebergsgatan 24
Borga

ons 18.1
Kl. 13.00 Cafétraff: Horselradgivning med Vappu Levander o egna radgivare samt stolgymnastik med Denice Sjostrom i Kajutan. Agatan 33
£ Borgh

Ma62
K. 13.00 Horselradgivning med Dick Lundmark o egna radgivare
le Tenhovuorl berattar om Borgh under J.LRunebergs tid | Svenska forsamlingshemmet, Runebergsgatan

ons15.2

K..13.00 Cafétraff: Horselradgivning med egna rédgivare samt stolgymnastik med Denice Sjdstrom i Kajutan. Agatan 33 €, Borga
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K1.13.00 Cafétraff: Hor

Sdglvning med Vappu Levander o egna radgivare samt stolgymnastik med Denice Sjostrom | Kajutan, Agatan 33

£ Borgd

Ti213
K.13.00 Horselradgivning o apparatvard med Dick Lundmark o egna radgivare samt hérselscreening i Lovisa, Kompanjonshuset Hornan,
sibeliusgatan 3

Ma34

K. 13.00 Horselradgivning med Dick Lundmark o egna radgivare °

14.00 Manadssamling: Emilla Eklund frin minneslotsen hller en Minnesfadderssession = hur bemata en pers

med minnessjukdom

mad racnakt o farstislca i Susncka fArcamiinachammet Punshsrasaatan 24 Rncak

Nu ska vi leta upp ratt stélle att ladda upp filen pa. | det hdr exemplet sa vill jag ladda upp filen
tillsammans med teaterresan som skall till Raseborg, sa jag fér musen till texten och trycker sa att jag
borjar redigera text efter stycket om resan.
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K. 14.00 Ménadssamling: Mikaela Nylander: info om vilfirdsomradet i Ostra
Nyland i Svenska forsamlingshemmet, Runebergsgatan 24, Borgh

Ons18.1
K. 13.00 Cafétrif: Horselridgivning med Vappu Levander o egna ridgivare samt
stolgymnastik med Denice Sjéstrom i Kajutan, Agatan 33 E, Borgh

Nu trycker vi pa ”Insert/edit link”.
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Insert link
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Vi borjar med att fylla i “Text to display”. Jag har valt i det har exemplet att dopa lanken till “KLICKA
HAR FOR ATT OPPNA MIG”, s& att det ar tydligt var man ska trycka. Man kan dven dépa det till
exempelvis “Oppna programblad” eller dylikt.

P Harsslsreningen s stnyiand 1| - o

+ B o ole«x

Insert link

+lv/ ¥ ¥ ¢ ¢

(B Lsgg till sida i marginallisten

Skrivriktning

) Granska

Efter det sa klistrar vi in lanken vi tidigare kopierade fran urklipp. Det gor vi genom att hogerklicka och
sedan valja “Klistra in” eller trycka Ctrl + V.

Om det inte gar att kopiera in Idnken sa kan ni scrolla ner till steg 14, ddr jag visar hur man hittar filer
(och bilder) samt kopierar ldnken frdn en fil. Det kan hdnda att datorn “glémmer” att vi kopierade
filen (kopiera till urklipp) i ett tidigare steg. Félj steg 14 och kom sedan tillbaka till steg 9.
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10. Vilj "target”

2 Horselireningen  Ostnland ef| S
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Insert link

urt

Textiodspay | KLICKAHAR FORATT OPPNAMIG
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Target

T
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Efter att vi lagt in lanken samt valt vilken text som skall visas sa skall vi annu trycka pa “target” och
valja “new window”. Detta alternativ gor att ndr man trycker pa lanken sa 6ppnas en ny flik med filen,
sa att det sedan bara ar att stanga av fliken nar man vill tillbaka till hemsidans program.

Text to display KLICKAHAR FORATT OPPNA MIG

Title

N . T

Sedan nér allting stimmer sa kan vi trycka pa OK. P3 bilden ovan syns inte “URL”, den texten/lanken
skall ocksa finnas dar.
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11. Spara dndringar
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Program for viiren och sommaren 2023 -
Lir 22.7
s
Teaterresa till Raseborg. Busstransport ordnas. Biljett Program for varen och sommaren 2023
och bussbiljett till ett pris av 30€. Forestillningen borjar .
Kl 16.00, vi startar frin Svenska forsamlingshemmet i god Lor 22.7
tid, pa viigen. Prelimindirt bokat fér 30 p ° Teaterresa till Rasebor% Busstransport ordnas. Biljett och bussbiljett till ett pris av 30€.
Férestallningen borjar kI 16.00, vi startar fran Svenska férsamlingshemmet i ged tid,
- KLICKA HAR FOR A’ PNA MIG matpaus pa vagen. Preliminart bokat for 30 personer.
- KLICKA HAR FOR ATT OPPNA MIG
-
N Tidigare evenemang

Tidigare evenemang M 9.1
kL. 13.00 Hérselradgivning med egna radgivare

k.. 14.00 Manadssamling: Mikaela Nylander: info om valfardsomradet | Gstra Nyland | Svenska farsamlingshemmet. Runebergsgatan 24,
A Borgs
Mig.
1. 13.00 Horselridgivning med egna ridgivare
1. 14.00 Minadssamling: Mikaela Nylander: info em viilfirdsomradet i Gstra

Ons 18.1
K. 13.00 Cafétraff: Horselradgivning med Vappu Levander o egna ridgivare sam stolgymnastik med Denice Sjostrém i Kajutan. Agatan 33

INyland i Svenska forsamlingshemmet, Runebergsgatan 24, Borgi £, Borgd

Ons 181 mhe2

K. 13.00 Cafétriff: Hors ning med Vappu Levander o egna radgivare samt kl. 13.00 Horselradgivning med Dick Lundmark o egna radgivare
K. 14.00 Manadssamling: Hannele Tenhovuori berattar om Borga under | LRunebergs tid | Svenska forsamlingshemmet, Runebergsgatan ‘
24, Borgh

Nu kan man spara dndringarna. Om man tycker att lanken skulle kunna vara ett steg langre
ner kan man andra det. Om ldnken hamnade pa helt fel stalle kan man ocksa kopiera lanken
och klistra in pa ratta stallet.
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Program for viiren och sommaren 2023

Lir22.7

T sa till Raseborg. Busstransport ordnas. Biljett Program fér varen och sommaren 2023
och bussbiljett till ett pris av 30€. Forestiillningen borjar B
Kl 16.00, vi startar friin Svenska férsamlingshemmet i god Lér22.7

tid, matpaus pi viigen. Preliminiirt bokat for 30 personer. e Teaterresa till Raseborﬁ. Busstransport ordnas. Biljett och bussbiljett till ett pris av 30€.
Forestallningen bérjar ki 16.00, vi startar fran Svenska forsamlingshemmet i god tid,
matpaus pa vagen. Preliminart bokat for 30 personer.

KLICKA HAR FOR ATT OPPNA MIG

KLICKA HAR FORATT OPPNA MIG

Tidigare evenemang

digare evenemang Mis1
kL. 13.00 Horselradgivning med egna radgivare
Kl 14.00 Manadssamling: Mikaela Nylander: info om valfardsomradet i Ostra Nyland i Svenska forsamlingshemmet, Runebergsgatan 24,
Borga
Mag.1
Ons 181

na radgivare
der: info om vilfirdsomridet i Gstra

1. 13.00 Hérselradgivning metheg

k1. 14.00 Ménadssamling: Mikaela Nota ki 13.00 Cafétraff: Horselrddgivning med Vappu Levander o egna rédgivare samt stolgymnastik med Denice Sjostrsm i Kajutan. Agatan 33

Nyland i Svenska férsamlingshemmet, Runbeqgsgatan 24, Borgd E, Borga
Ons18.1 mie2
Il 13.00 Cafétriff: Horselridgivning med Vappu Levander o ezna radaniilil = kl. 13.00 Horse|radgivning med Dick Lundmark o egna radgivare =
R T—— s s y Sl Ki. 14.00 Manadssamling: Hannele Tenhovuori berattar om Borga under J.L.Runebergs tid | Svenska férsamlingshemmet, Runebergsgatan °
24, Borgh @

v

Nu ndr vi dr ndjda sa sparar vi andringarna.

+ 8o 2le«
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12. Spara dndringarna innan vi avslutar Visual Builder

2 Harealfreringen | Betnyland o

= HORSELFORENINGEN
? 1 OSTHYLAND FF. BLIMEDLEM  KONTAKT a

n 2 3 24 25 26 )
™ 2 0 B
H
I Program for varen och sommaren 2023
Lor 22.7

i Teaterresa till Raseborg. Busstransport ordnas. Biljett och bussbiljett till ett pris av 30€. Férestallningen
bérjar kl 16.00, vi startar fran Svenska férsamlingshemmet i god tid, matpaus pa vagen. Preliminart
bokat for 30 personer.

KLICKA HAR FOR ATT OPPNA MIG

Tidigare evenemang

egna rédgivare

1 Mikaela Nylander: info om valfirdsomradet i Dstra Nyland gshemmet. Runebergsgatan 24. Borgh
000 ons 181
13.00 ff: Horsel g an 33 £. Borgh

K 1 Levander o egna ridgivare samt stolgymn med Denice Sjastrom | Kajutar

Nu sparar vi alla andringar. Nere till héger (kan vara i mitten ocksa) finns da tre punkter, tryck dar sa
kommer lite andra falt fram. Tryck sedan pa spara nere till vanster.

13. Kontrollera ldanken

e e - o x
G & nepsostyand horself m T e G ot 8w & - (L)
Q
- L
e e :
+
2 2 30 5
Program fér varen och sommaren 2023
Lér 22.7
Teaterresa till Raseborg. Busstransport ordnas. Biljett och bussbiljett till ett pris av 30€. Forestallningen
borjar kl 16.00, vi startar fran Svenska forsamlingshemmet i god tid, matpaus pa vagen. Preliminart
bokat fér 30 personer.
KLICKA HAR FOR ATT OPPNA MIG
Tidigare evenemang
Mo,
KL 13, Adgivare
kl.14. ling: M ylander: info om valfardsomradet | Ostra Nyland i Svenska forsamlingshemmet, Runebergsgatan 24, Borgd
ons 18.1
kl. 13.00 Cafétraff: Horselrddgivning med Vappu Levander o egna radgivare samt stolgymnastik med Denice Sjstrdm | Kajutan, Agatan 33 E. Borgd
Ma 6.2
K13 vning med Dick Lundmark o egna réd;
K. 1400 ling: Hannele Tenhovuori berattar om Borgh under JL Runebergs tid | Svenska forsamlingshemmet. Runebergsgatan 24, Borg
ons 15.2 @

Kolla @nnu att lanken fungerar.
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Exempel pi fil att ladda upp

Om filen laddas i en ny flik sa fungerar allt som det ska.

Klart!

14. Extra — kopiera filens lank
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Nadir vi foljer stegen ovan sa kan det vara sa att datorn “glémmer” att den kopierat en Idnk till vdr fil.
Om vi vill fa lénken pa nytt féljer vi dessa steg. Det kan dven vara sa att du vill bifoga ett PDF-
dokument som redan finns uppladdat pd hemsidan. Da féljer du stegen ovanfér, men istdllet for att
ladda upp samma fil igen sd kopierar du istdllet ldnken enligt steg 14.
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Ga till adminpanelen, fér sedan musen till “Media” och tryck pa “Bibliotek”.
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Har hittar vi all media som finns uppladdat fér Hérselféreningen i Ostnyland rf. Vi letar upp var fil.
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Nar vi tryckt pa filen sa 6ppnas en sadan har sida. Till hoger finns da en knapp som heter “Kopiera

URL till utklipp”. Nér vi tryckt pa den sa ar lanken kopierad och vi kan da klistra in den pa 6nskad plats.



