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Introduktion

Foljande &r en kort introduktion till Joomla! publiceringssystem. Anvand denna guide for att snabbt fa en forstaelse
for styrningen av Joomla! och som en referens till hur man anvander de vanligaste funktionerna. Nar du val far
grepp om grunderna rekommederar vi att du gor dig mer familjar av de mer avancerade fuktionerna som finns
beskrivet i den officiella dokumentationen, s att du far ett maximalt utbyte av din hemsida. Text skrivet i fet ar for
att gora dig uppmarksam pa nyckelord, och &r till hjalp for att du snabbt kan 6gna igenom dokumentet.

Denna guide forutsatter att du redan har Joomla! installerad pa din webserver. For mer information om hur du
installerar Joomla!, se den officella dokumentationen och forumen pa Joomla! hemsida (http://www.joomla.org,
http://forum.joomla.org och http://help.joomla.org).

Grundlaggande principer — Viktigt!

Innan du kan forsta hur du styr Joomla! Ar det nodvéandigt att forsté de grundlaggande principerna som ligger
bakom systemet. Om du hoppar 6ver denna sektion kommer du att fa svarigheter langre fram.

Som alla publiceringslésningar ar Joomla! gjord for att organisera din hemsidas innehall . Detta betyder att du far
tanka mer pa din hemsidas innehallsstruktur snarare &n slutresultatet (websidorna). Utseendet eller temat pa din
hemsida ar helt separerat fran innehallet — fargerna, typsnitten, formatering, positionering etc. &r alla styrda av
mallen (template) som du anvander dig av snarare &n att detta byggs in i ditt innehall. Du kan darfér genom att
vélja en annan mall till din hemsida f& ett helt annan utseende pa din hemsida utan att azndra nagot i innehallet.

Att skapa en mall &r en ratt omstandlig process (men inte for svart) som kraver viss kunskap i XHTML och PHP. Om
du inte kan nagot om dessa tva programsprak ar det nog battre att du anvander dig en av manga 6ppenkallkods-
mallar som finns fritt tillgangliga — eller hyra in ett proffs for att designa en mall for dig enligt dina kravspecifikationer
eller i linje med din befintliga féretagsprofil. For ytterligare information om hur du installerar och anvander dig av

en mall se appendix A i slutet av detta dokument (du kommer eventuellt inte behtva detta om ndgon annan redan
har satt upp systemet for dig).

Efter att du har valt och installerat en mall kan du bérja arbeta med innehallet. Ditt innehall kan vara organiserat i
sektioner och kategorier :

Sektioner ar behallare som rymmer en eller flera kategorier
Kategorier ar behallare som rymmer en eller flera innehallsobjekt
Innehallsobjekt &r artiklarna som utgor innehallet pa hemsidan.

T.ex. om du &r en finansiell radgivare som vill publicera artiklar som ger rad om olika investeringsmajligheter, sa
skulle du kunna ha en sektion som heter "Investeringar”, innehéllande kategorie r sdsom "Livférsakringar”,
"Sparande” och "Aktier och Fonder”. Inom Livférsakringskategorin skulle du kunna lagra olika innehallsobjekt
relatererande till denna kategori som kapitalférsékringar, livrantor etc.

For att lagga in en ny artikel i hemsidan behover du tilldela artikeln (eller innehallsobjektet ) en kategori , och
kategorin en sektion . Detta innebar att du maste tanka noggrant pa vilka sektioner och kategorier som ska skapas
innan du borjar lagga in innehall. Det ar mojligt att flytta saker mellan kategorier och sektioner efter att du har
skapat dem, men det ar mycket lattare och mindre tidsédande att tanka pa och definera din innehallsstruktrur forst,
och darefter lagga in ditt innehall.

Efter det att du har definierat en sektion, tillfogat en kategori till den, och lagt in ett objekt till kategorin (detaljer pa
hur du gor detta i Joomla! kommer senare), objektet kommer inte att vara synligt pa din hemsida savida du inte
publicerar det. Det har ar praktiskt darfor att det har innebar att du kan lagra innehall pa din hemsida som ingen
kan se forran du ar n6éjd med och ar klart for att offentliggéras. Du kan aven specificera i Joomla! att en artikel skall
publiceras forst ett specifikt datum i framtiden, och upphora ett annat datum — vilket tillater dig att kontrollera
visningen av tidskanslig information.

Aven nar en sektion, kategori och objekt ar "publicerade”, behéver du fortfarande en vag for dina besokare att
navigera till det innehall de vill. Det har fordra att du bygger ett meny -system och lankar ditt innehall till det. Ditt
menysystem behdver inte exakt aterspegla strukturen pa dina sektioner och kategorier, &ven om det vanligtvis ar
det enklaste sattet att gora det. Sektion/kategori/objekt-strukturen ar huvudsaken dar fér din skull som
administrator. Besokarna pa din hemsida kommer att se innehallet frdn menyerna, sa dessa fungerar som ett slags
'fonster’ till ditt innehall.



For att summera, som en administrator bygger du upp din hemsidas innehall hierarkisk i sektioner , kategorier och
innehallsobjekt . Nar du ar n6jd med innehallsstrukturen, sa skapar du menyobjekt och lankar dessa till innehallet.
Ett menyobjekt kan peka pé en sektion, kategori eller direkt p& ett objekt. Nar en meny- punkt hanvisar till en
behallare (d.v.s. en sektion eller kategori), kommer besokaren att fa en lista presenterad med de objekt som finns
inom den sektionen eller kategorin, sédval som en beskrivning som du kan definiera for den sektionen eller
kategorin.

Logga in pa Joomla!

For att fa tillgang till din Joomla! administration kontrollpanel skall du anvanda dig av din hemsidas adress (eller den
fulla adressen till den katalogen som du har installerat Joomla!) efterféljt av '/administrator’. Till exempel., om din
hemsidas adress ar www.mittféretag.com skall du normalt skriva: www.mittféretag.com/administrator. Detta tar dig
till Joomla’s loginsida som ser ut sa har:

Figur 1 — Joomla! Administration Logga in skarmbild
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Notera: Det ar mojligt att lagga in en mall fér administrationsprogramet saval som fér hemsidan. Om nagon annan
har installerat Joomla! for dig, har de kanske andrat utseendet — sa skarmbilderna som visas i detta dokument
kanske inte identiska mot hur det ser ut i ditt system. Aven om s& skulle vara fallet, s& skall funktionerna som visas
fortfarande vara tillgéngliga for dig och de generella principerna om hur systemet fungerar ar detsamma.

Skriv in ditt anvandarnamn och lésenord och antingen tryck pa ‘enter’ knappen eller klicka pa ‘login’ med musen for
att komma in p& Joomla’s administrationssida. Administrationssidan ger dig en enkel atkomst till alla Joomla’s
funktioner. Du kan atervanda till denna sida genom att trycka p& pd menypunkten "Home” i det 6vre vanstra hornet
(se figur 2).



Figur 2 — Joomla! Administrationssida.
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Skapa en sektion

Det forsta vi gor ar att skapa en sektion — det ar en 6verordnad behéllare som senare kommer att delas in i
kategorier. For att skapa en ny sektion, klicka pa Section Manager -ikonen pa startsidan, eller valj den fran
menypunkten "Content”, som visas i figur 3.



Figur 3 — Oppna Section Manager
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Detta for dig till “Section Manager” skarmbild, som ger dig mojlighet att lagga till eller redigera sektioner. | exemplet
som visas i figur 4, ar det redan en sektion som heter 'The News’, en som heter 'Frequently Asked Questions’ och
en som heter 'Newsflashes’. Om du vill &ndra nagra av dessa sektioner trycker du pa den réda lanken alternativt
kryssar for boxen vid sidan av lanken och darefter valj 'Edit’ fran verktygsraden. For att skapa en ny sektion ar det
bara att klicka pa "New” knappen pa verktygsraden.

Figur 4 — Section Manager
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Klicka pa linken fér att redigera en befintlig sektion

Detta tar dig till sektionseditorn . Alltid nar du kommer in p& en redigeringssida, kommer huvudmenyn att bli
inaktiverad (inkluderande majligheten att atervanda till startsidan, vilket kan vara oroande fér somliga!). Det finns
ingen grund for panik da det finns en god grund till detta. Alltid nar du kommer in pa en redigeringsida blir objektet
som du redigerar ’last’. Detta innebar om det finns andra anvandare som aven ar tillatna att anvanda
administrationsdelen, sa kommer de inte att kunna redigera det objektet forrén det blir upplast igen.



For att Iasa upp ett objekt och gora det tillgangligt for andra administratérer behover du antingen, klicka pa 'save’ i
verktygraden (om du vill behalla dina andringar), eller 'cancel’ i verktygsraden (som ignonerar dina andringar). Nar
du har klickat pd nagon av dessa knappar blir huvudmenyn ateraktiverad. | tidigare versioner av Mambo (dar
Joomla! har sitt ursprung) fanns det mojlighet att hoppa in direkt till ett annan menypunkt och da blev dessa objekt
kvarlasta — och otillgangliga for andra att andra.

Sektionsredigeringssidan gor det mgjligt att mata in en titel och ett namn till din sektion, och efter den inledande
texten som du vill lagga till. Titel &r menat att vara ett kort ord eller tvd som kan anvandas som text for menyer eller
listor, medan namnet kan vara lite langre och kan anvéandas som rubrikséttning fér sidan. Du kan anvanda samma
text bade for titeln och for namnet om du vill.

Du kan @ven ange en bild som associeras med en sektion. Bilder kan laddas upp genom att anvanda Media
Manager — se den officiella Joomla! dokumentationen pa hjalpsajten (http://help.joomla.org) for hur du gor detta.
Punkten 'Image Position’ tillater dig att specificera var pa sidan den valda bilden (om det finns ndgon) ska visas.
Tillsvidare kan vi bortse frAn denna och de andra valen pa denna sida och ga till 'beskrivnings’ delen som ar en stor
vit ruta i nedre delen av figur 5 (den behdver inte vara vitt pa ditt system — det beror pa vilken mall du anvander).

Figur 5 — Sektionsredigeraren
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Beskrivningsdelen gor det mojligt att beskriva innehallet i sektionen . Kom ih&g att innehallet i en sektion kommer
att vara en eller flera kategorier, och nar besdkaren ser beskrivningen, kommer det aven att medfélja en lista av de
katogorier som hor till sektionen.

Beskrivningsdelen anvander faktiskt en tredjepart (dvs. ingen Joomla!) komponent, kand som en HTML editor .
Joomla! tillater dig att anvanda ett antal olika HTML editorer, men den rekommenderade, &r den som visas har och
som heter Tiny MCE . Denna editor framstaller HTML-kod som foljer den internationella standarden som éar satt av
World Wide Web konsortium. Du behdéver inte vara orolig om du inte vet vad det betyder, men var medveten om att
du kan se en annan editor &n den som visas har.

Om ingen HTML-editor visar sig i ditt system, skall du installera och/eller aktivera en editor. Joomla! kommer redan
med Tiny MCE forinstallerad och aktiverad. Manga féredrar mosCE editorn — som &r en vidareutvecklad version av
TinyMCE.

Du kan anvanda verktysraden som finns i toppen av beskrivningsrutan for att modifiera formatet av din
beskrivning — att lagga till fetstil, kursivt, listpunkter etc. 'Styles’-listan visar alla fordefinierade stilar som har satts
for den mall du anvander dig av. Resultatet pa den valda texten kan vara allt frAn andring av fargen, andring av
storlek, lagga till en annan bakgrundsfarg och manga andra saker. Du kan markera en text och valja en stil som
skall gélla for den texten.

Brevid 'styles’-listan finns en annan lista som gor det mojligt att ange vilken typ av information du skriver —t.ex.
kan du ange att det valda texten ska formateras som huvudrubrik, som underrubrik eller just som avsnittstext.
Effekten av hur dessa val paverkar din text paverkas av hur det ar satt i din mall. De andra valen pa verktygslinjen
ar mycket likt de val som finns i de flesta ordbehandlingsprogram som rimligtvis borde vara kénda for dig. Du kan
klicka pa fragetecknet for mer hjalp (Se figur 6.)

Figur 6 — Tiny MCE HTML editor
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Tryck har for hjalp

Nar du &r klar med skapandet eller redigeringen av din sektion, klicka pa ‘Save’ knappen pa verktygsraden i den
Ovre hogra delen av skarmen for att spara dina andringar (som visas i figur 5 har ovan). Detta kommer att ta dig
tillbaka till Section Manager, som visas i figur 4. Notera att du dven kan anvanda 'Apply’-knappen pa verktygsraden
for att spara dina andringar utan att lamna editorn.

Skapa en kategori

Skapa en kategori &r nastan identiskt som att skapa en sektion. Fran huvudsidan (figur 2), kan du vélja 'Category
Manager'-ikonen eller alternativt komma &t den genom menypunkten 'Content’ (se figur 3). Kategorihanteraren ar
valdigt likt sektionshanteraren, aven om det finns nagra extra mojligheter: du kan sortera sektionerna och du kan
flytta en kategori till en bestamd sektion (se figur 7).



Figur 7 — Kategorihanteraren
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Nar du trycker p& “Ny”-knappen i verktysraden, eller pa en lank fér en existerande kategori, kommer du in i
Kategorieditorn , vilken &r (som du sékert har gissat vid det har laget) valdigt lik Sektionseditorn (figur 5). Faktum &r
att den enda skillnaden ar att du &ven ska vélja vilken sektion kategorin skall tillhora.

Skapa ett innehallsobjekt

Det nasta som skall géras ar att skapa ett innehallsobjekt — det &r en artikel med innehall som passar en av dina
kategorier. Det finns flera satt att géra detta:

1) Du kan ga till en sektion via menypunkten ‘Content by Section’ i ‘Content’ menyn (som kommer att visa dig
en lista 6ver alla innehallsobjekten i denna sektion — den kan &aven visa innehallet i kategorier om du hellre
vill det);

2) Tryck pa ‘Content Items Manager’-ikonen pa huvudsidan eller p& ‘All Content Items’-hanvisningen i
‘Content’ menyn (som kommer att visa dig en lista 6ver alla objekt i alla sektioner — du kan filtrera s att den
visas i sektioner och/eller kategorier om du s& onskar).

3) Tryck pa ‘Add New Content’-ikonen pa huvudsidan — som tar dig direkt till Content Item-editorn (figur 10).

Genom att anvanda ‘Content by Section’ (metod 1 har ovan) ar det lattare att halla ordning pa innehéllet, da
innehallsobjekten automatiskt kommer automatiskt att knytas till en bestamd sektion. Det har verkar kanske inte
viktigt, men nar du har riktigt manga innehallsobjekt ar det mycket lattare att se vad som ar vad. Darfor, &ven om
metod 3 &r den enklaste, s& kommer vi att demonstrera genom att anvanda metod 1 som ocksa tillater oss att visa

dig Content Items Manager-skarmen.



Figur 8 — Oppna Content Items Manager

Content Items Manager ser ut som | figur 9 (notera: om du gér in pa listan via ‘All Content ltems’-ikonen, finns dar
en mojlighet att specifiera vilken section du 6nskar att se).

Figur 9 — Content Items Manager



Nar du skapar eller redigerar objekt kommer du att ha nagra fler méjligheter an du har med sektioner och
kategorier. Som du kan se i figur 10 innehaller content item editor tva HTML editorer. Det har tillater dig att dela
ditt innehall i tva delar om du sa 6nskar: en introduktion och en huvudartikel. Uppdelningen av ditt innehall pa det
har sattet gor det majligt for dig att visa allt innehall i en bestamd kategori som en "Blog " eller “journal ”.

En Blog (forkortning for 'weblog’) &r ett populart sétt att presentera information eller artiklar som uppdateras pa en
regelbunden basis — till exempel nyheter eller pressrelaser. Istdllet fér en enkel lista med lankar till olika artiklar,
visar du en rubrik och en kort text med en lank till den fulla artikeln. Det har hjalper dina besdkare att 6gna igenom
de artiklar som finns och valja den de vill Idsa. Introduktionstexten kan vara den forsta delen av artikeln eller en
summering — ett smakprov som skall f& bestkarna att klicka pa lanken till huvudartikeln.

Om du inte vill anvanda dig av blog-visningen anvénder du bara den 6vre HTML editorn och lamnar den nedre tom.

Figur 10 — Content Item Editor

Dialogrutan med flikar till hbger ger extra mojligheter att kontrollera detta innehallsobekt. Figur 11 till 14 forklarar de
forsta fyra flikarna. Den sista fliken forklaras i nasta sektion (Bygga en meny — figur 15).



Figur 11 — Content Item Editor: Publiceringsflik

Figur 12 — Content Item Editor: Bildflik

Nar du vill anvanda dig av en av dina bilder i innehallet kan du anvanda den speciella "image”-knappen i nedersta
vanstra hornet av HTML-editorn (se figur 10). Detta satter endast in texten {mosimage} i ditt innehdll — {mosimage]
ar ett kommando som forklarar for Joomla! att satta in nasta bild fran listan pa denna position. Bilden kommer inte
att vara synlig forran du gor en fortitt pa hemsidan.



Du kan anvanda {mosimage} s& manga ganger du vill: varje gadng {mosimage} hittas i texten kommer Joomla! att
sétta in nasta bild frén listan — sa forvissa dig om att bilderna i listan ligger i ratt ordning genom att anvanda 'upp’
och 'ner’ knapparna. Om du har last Netshine Sofware’s Joomla! ordlista!, sd kommer du att kdnna igen att
mosimage &r ett exempel pa en ‘mambot’.

Notera: Du kan &ven anvanda ‘Media Manager’ for att ladda upp och organisera bilder i mappar om du sé onskar.
'Undermappen’-fuktionen under listan av bilder gér det mdjligt att finna den folder som du vill anvanda.

Figur 13 — Content Item Editor: Parameterflik

Manga av installningarna pa parameterfliken kan definieras globalt (genom att valja ‘Global konfiguration’-ikonen pa
huvudsidan), men det ar ocksa visade har s att du kan asidosatta de globala installningarna for ett specifikt objekt.
Genom att halla musen éver punkterna (de med punktlinjer under) kan du se en kort forklaring till varje installning.



Figur 14 — Content Item Editor: Meta Info-flik

Bygga en meny

Nu nar vi har lagt in ett visst strukterat innehall ska vi ge besdkarna en mojlighet att fa tillgang till den informationen
de onskar. For att fa tillgang till innehallet behover besdkarna en meny med valmgjligheter. En meny kan ses som
en samling av knappar som leder dina besdkare till ditt innehall.

I Joomla! kan du ha mer &n en meny, men genom avsikten av denna startguide kommer vi att koncentrera oss pa
huvudmenyn som &r dér du antagligen kommer att ldgga de flesta av dina menyobjekt. Séattet som menyn kommer
att presenteras ar bestamt av mallen och/eller modulen relaterat till menyn — som i den enklaste formen kan vara en
serie textlankar som leder till ditt innehall; en mer komplext arrangemang skulle kunna innehalla en flernivameny
med undermenyer (detta kraver att skaparen av mallen anvander ett 'client-side’ programmeringssprak sdsom
javascript).

Den enklaste (men nagot begransat) sattet att lagga till en 1ank till ett objekt ar att anvanda den sista fliken i
dialogrutan i objekteditorn.

Figur 15 — Content Item Editor: Lank till Menyflik

Ett alternativt och mer flexibelt sétt att 1agga till menypunkter &ar att anvanda menu manager , genom att véalja 'Main
Menu’ fran menypunkten 'Menu’. Se figur 16.



Figur 16 — Oppna Main Menu Manager

Det har tar dig till menu manager for huvudmenyn , som bada liknar och uppfor sig nastan pa samma satt som
section och category manager, som du kan se i figur 17.

Figur 17 — Menu Manager for huvudmeny



Nar du valjer att lagga till en menypunkt blir du ford till menyeditorn, som kan vara lite forvirrande darfor att dar ar sa
manga valmojligheter. De viktigaste ar belysta i figur 18.

Figur 18 — Lagga in en menypunkt: Steg 1

Nar du klickar pa ‘Next’ efter en av lankarna kommer du till en annan skarm som tillater dig att specificera ytterligare
information som namnet pd menyn, som innehallet skall lankas till och om den lankande innehallet skall 6ppna ett
nytt fonster eller inte. De exakta valmojligheterna beror pa vilken typ av meny du valde i det steget, men figur 19
visar vad du f&r om du véljer att lanka direkt till ett innehallsobjekt.



Figur 19 — L&agga in en menypunkt: Steg 2

‘Huvudobijekt’-rutan visar alla dina nuvarande menypunkter och tillater dig att specificera ett huvudobjekt till denna
menypunkt. Det har endast till anvandning om din mall inkluderar ett hierarktiskt menysystem — detta stods
eventuellt inte i nagra fria Joomla! mallar. Effekten ar att du kan ha undermenyer som visas nar man trycker pa
huvudmenypunkten (med extra kodning ar det aven mdjligt att skapa flernivdmeny som visas nar en musen halls
over huvudmenypunkten, men detta ar ovanligt att det stéds av mallar).

Tips: Efter det att du har sparat din menypunkt kommer ytterligare valméjligheter att finnas tillgangliga. Om du gar
tillbaka till menypunkten kommer parametersektionen pa den hogra sidan (figur 19) ha olika nya valmajligheter
beroende pa vilken typ av menylank som du har skapat. Dessa valmgjligheter kommer att tillata dig att kontrollera
hur innehallet for denna menypunkt visas. Om du vill andra pa hur innehallet skall visas och du kan inte lista ut hur
du skall gora det sa &ar chanserna stora att det ar en parameter pa menypunkten som goér jobbet.

Nu nér du gor en fortitt pa din hemsida kommer du att se den nya menypunkten som kommer att fora dig till
innehallet som du har specificerat. Se figur 20.



Figur 20 — Fortitt pa din hemsida

Detta ska ge dig tillrackligt med information for att bérja jobba med Joomla! Det &r manga fler mojligheter och
installningar som &r utanfér denna startguide. Den officiella dokumentationen hittar du pa Joomla! hjalpsida
http://help.joomla.org. Experimentera garna med de manga olika mojligheterna.

Om du har ndgon feedback eller konstruktiv kritik om denna guide, s& skicka ett e-mail till joomla@netshine.co.uk.




Bilaga A — Installera en mall

Om du sjalv satter upp Joomla!. ar det en av de foérsta saker du behover géra (efter att ha installerat Joomla!), ar att
bestamma en mall for din hemsida. Det finns ménga fria mallar tillgangliga for Joomla!, och att installera och
aktivera en ny mall ar ganska enkelt. Fran version 1.0 ar de flesta mambo mallar for mambo 4.5.2.3 och tidigare

aven fullt kompatibla med Joomla!

Joomla! mallar &r oftast tillgangliga som en .zip fil (och ibland som en .tar.gz fil) — som &r en komprimerad mapp
innehallande information for att aterskapa flertal filer. For att installera en ny mall, spara zip filen i din dator — pa
nagot stélle dar du enkelt kan hitta den. Ga darefter till ‘template installer ' genom administratérens meny, som

visas i figur A.

Figur A — Ga till Template Installer

Darefter ar det bara peka péa zip-filen och klicka pa ‘Upload File & Install’ for att installera mallen, som visas i figur B.

Notera: Genom att installera en mall s& innebar det inte att den automatiskt anvands pa din hemsida; den gors
tillgangligt for dig. Du kan installera sd ménga olika mallar som du vill och du kan &ven specificera en bestamd mall
till varje menypunkt. Det finns dven en mojlighet att tillata besokaren att sjalva valja mallar fran en lista av mallar
som du har valt (genom att anvanda 'template chooser’ modulen — men detta ligger utanfér denna guides

omfattning).



Figur B — Ladda upp och installera en mall

For att kunna anvanda en mall pa din hemsida, behdéver du gé till'Template Manager’. Detta kan du géra genom
att trycka pa 'Back to Templates’ lanken i toppen av skarmen, visat i figur B, eller genom ”Site Templates” menyn,

visat i Figur C.

Figur C — Ga till Template Manager

| template manager kan du vélja att mallen skall galla fér hela hemsidan, eller fér en bestamd menypunkt — som

visas | figur D.



Figur D — Valj en mall

Om du véljer att aktivera mallen till en bestamd menypunkt, kommer du att se en lista med menypunkter som du
kan valja mellan. Valj den menypunkt du vill och tryck pa verktygsknappen 'Assign’. Valj den sida du vill, och tryck
pa 'Save’ for att mallen ska galla den valda sidan. Nar du véljer 'default  kommer en gron bock att visas bredvid
den valda mallen och sidor som inte fatt ndgon egen mall tilldelad kommer att anvanda den valda mallen.



