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5. Indsæt en standardartikel 
Hvis du vil indsætte en artikel med et standardindhold så kan du kopiere et udvalg af artikler som alle lokalafdelinger har adgang til.  
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Fold standardartikelmappen ud. Marker den artikel du vil kopiere, højreklik på markeringen, klik på Kopier og Kopier til. 
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Marker den underforside du vil indsætte artiklen på og klik Kopier. 
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Artikel er nu indsat på din side. Den standardtekst der er lagt ind på siden kan umiddelbart redigeres. 
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Nederst på siden er indsat de relevante kontaktpersoner.  Hvis du ikke vil have kontaktpersoner vist på siden marker tillidshvervet i højre boks og 
klik på pil til venstre. Billede der er indlagt på personen vises automatisk samme med de kontaktoplysninger der er registreret i den centrale 
database. Du kan skule de oplysninger ved at sætte markeringer. Husk at gemme og udgive siden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


