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Ladda upp bilder och ändra omslagsbild 

För att ändra omslagsbild till en befintlig – hoppa till steg 4 

1. Adminpanelen 

 

Vi börjar med att leta oss till adminpanelen. Vi för musen till ”Media” i vänstra spalten och trycker 

sedan på bibliotek.  

2. Mediabiblioteket 

 
I biblioteket så hittar vi alla mediafiler som har laddats upp till föreningen. De flesta filer är bilder, 

men det kan även förekomma PDF-filer som använts som t.ex. programblad för en resa.  

 

Tryck på ”Lägg till ny” för att ladda upp en ny bild (fil) 
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3. Ladda upp 

 
Tryck på ”Välj filer” för att ladda upp filer. Du kan även dra filer från ett annat fönster.  

 
När vi tryckt på ”Välj filer” så dyker denna ruta upp. Här ska vi leta upp rätt mapp så att vi hittar den 

bild vi vill ladda upp. 
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När filen (bilden) är uppladdad så dyker den upp överst till vänster bland våra filer. Som exemplet 

visar så har förbundets logo laddats upp en extra gång. 

 

Nu finns bilden i vårt mediabibliotek. Dags att byta bild! 

 

4. Hemsida – aktivera visuella byggarläget 

 

Vi har nu navigerat oss tillbaka till hemsidan, så nu är det dags att aktivera visuella byggarläget.  



Svenska hörselförbundet rf   augusti 2023 

 
Denna omslagsbild täcker hela området, eller rättare sagt, hela den markerade sektionen så när vi 

skall byta denna bild så är då frågan om ”Sektionsinställningar”. Vi trycker på kugghjulet.  

 

5. Sektionsinställningar 

 
Nu har en ruta dykt upp så här. Nu skall vi leta oss till ”Bakgrund”. Vi trycker på pilen bredvid 

”Bakgrund”. 
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6. Bakgrundsbild 

 
Nu ska vi hitta rätt flik. När man öppnat ”Bakgrund” så är första fliken ”Bakgrundsfärg” vilket inte är 

rätt plats, vi ska ha den tredje fliken, ”Bakgrundsbild”. 

 

Nu dök en mindre bild på nuvarande omslagsbild upp. Vi ska nu till kugghjulet som finns uppe till 

höger på den mindre bilden.  
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7. Välj ny omslagsbild från mediabiblioteket  

 
Leta upp din nya bild som du vill använda. Om du inte har laddat upp den behöver du ännu göra det. 

Om bilden redan finns så klickar du på den. I det här fallet vill vi byta till en annan bild med fyra 

svanar.  

 

8. Ladda upp din nya omslagsbild från biblioteket 

 

När vi tryckt på den bilden så blir det markerad. Vi ska nu trycka på ”Ladda upp en bild” nere till 

höger. 
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9. Spara ändringarna 

 
Nu ser ni att bilden är bytt! Nu ska vi ännu som vanligt spara ändringarna. Gröna knappen till höger 

först. 

 
Sedan trycker vi på de tre punkterna till höger och till sist på ”Spara”. Kom ihåg ännu att avsluta det 

visuella byggarläget efteråt. 


