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Skapa & publicera Månadsbrev


När du skrivit klart ditt Månadsbrev på din dator/iPad ska du spara det som en pdf. Systemet 
accepterar inte Word eller annat ordbehandlingsverktyg.





Logga in till Inner Wheel!





 
Du kommer då direkt till Klubbens hemsida (här nedan visas min klubb. OBS! att det ser olika ut 
hos olika klubbar.):


Klicka på ditt Klubbnamn!


En sida med flera flikar visas. Välj Dokumentfliken! Härunder bör du ha en mapp - om inte, skapa 
en! - som heter Månadsbrev.


Klicka upp mappen Månadsbrev och 
därefter klickar du på den blå 
knappen Nytt Dokument.


Helene Reiner

Rådets webbmaster

För	att	logga	in,	
klicka	på	LOGGA	
IN
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Denna ruta kommer upp. I och med att 
du klickar på Välj fil dirigeras du om till 
din dators arkiv/filer. 


 
- Gå till ditt/klicka fram ditt Månadsbrev som du sparat till pdf och markerar det och 
därefter ”öppna” alt. dubbelklickar på Månadsbrevet. 


- Under rutan Välj fil ser du ditt dokument/månadsbrev. 


- Nu väljer du Dokumenttyp genom att klicka i avlånga rutan där det står Bild. 


- Klicka Månadsbrev! Klicka i rutan Publik.


- SPARA!


Nu ligger Månadsbrevet under blå knappen Senaste Månadsbrev på klubbens första sida.


Nästa månad gör du på samma sätt och det nya Månadsbrevet lägger sig direkt under 
blå knappen Senaste Månadsbrev. Det föregående månadsbrevet finns därefter i 
klubbens arkiv under Dokumentfliken.


Helene Reiner

Rådets webbmaster


