
April 2019 

Starta Grupp 

Lathund för att starta en gruppsida i Basetool 
 
Gruppfunktionen i Basetool är en funktion för organisationer, föreningar och projekt som vill ha ett 
gemensamt utrymme. Här kan man samla olika former av information som alla medlemmar kan ta 
del av. 
Grupper i Basetool kan vara publika eller privata. Vill man att alla som är intresserade ska kunna gå 

med, skapar man en publik grupp. Vill man däremot skapa ett utrymme för en sluten grupp tilldelar 

man gruppen privat status. 
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Nedan följer en instruktion på hur man kan gå tillväga när man skapar en grupp. 

1. Skapa gruppen  

Välj fliken ”Grupper” - Välj ”Skapa ny grupp”. 

 

 

2. Fyll i gruppinformation  

Under ”gruppinformation” fyller du i gruppnamn och gruppbeskrivning.  
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Fortsätt att göra inställningar längre ner på sidan. 

Under ”Välj utseende”  

• Klicka på ”Lägg till logo” eller bild för att lägga till en bild som representerar din grupp.  

• Klicka på fältet under ”Välj färg till din grupp” för att välja valfri färg till gruppsidorna. 

 

Under ”Typ av grupp” bockar du för önskad grupptyp. 

Du kan välja mellan:  

• Publik grupp - En grupp alla Basetoolanvändare får åtkomst till.  

• Privat grupp - En grupp som alla Basetoolanvändare kan ansöka om medlemskap till. Här 

kan du också fylla i den information som besökaren kan läsa innan de ansöker om 

medlemskap.  

• Privat (Dold) grupp - Denna grupp är dold och endast inbjudna medlemmar får åtkomst.  
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3. Lägg till funktioner. 

Välj vilka funktioner som ska visas i din grupp. Du kan välja kalender, artiklar, dokument, noteringar 

och film.  

Förutom de valbara funktionerna har gruppen en medlemsförteckning samt en bildbank. Dessa kan 

endast administreras av gruppens administratörer.  

Klicka på ”Funktioner” i Adminpanel-fältet. 

Markera de funktioner du vill använda. 
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De valda funktionerna syns i huvudmenyn. 

 

 

4. Bygg din gruppsida. 

Välj ”Redigera startsida” i Adminpanel-fältet. 

 

 

Kicka på ”Redigera” under ”Redigera startsida”. 
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När du bygger upp din gruppsida måste du först skapa en rad och i den raden placerar du paneler. 

Dessa paneler kan ha halvsidesbredd och/eller kvartsbredd beroende på vilken typ av panel du 

väljer. Du kan skapa valfritt antal rader. 

Klicka på ”Lägg till rad” högt upp till höger för att få en ny rad. 

 

 

Klicka på ”Lägg till” för att skapa en panel. 

 

 

Välj önskad panel ur listan och klicka på ”Lägg till”. 
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Välj panelstorlek genom att klicka på den panel som passar bäst. 

Fyll i önskad information samt lägg till bild och ev. en länk. 

 

 

Fortsätt att lägga till fler paneler på samma sätt.  

Observera att samtliga panelerna på en rad måste ha samma höjd. 
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När du lagt till några paneler kan din redigerarsida se ut som i exemplet (2 rader är tillagda). 

 

 

Om du under arbetets gång vill förhandsgranska din sida kan du klicka på gruppnamnet högst upp 

på sidan. Används sedan webbläsarens backknapp för att återgå till redigerarläget. 

 

 

Redigera din gruppsida 

• När du vill redigera eller på annat sätt administrera din grupp, klickar du på ”Redigera 

Startsida”, ”Allmän information” eller” Funktioner” i Adminpanel-fältet.  

• Vill du arbeta med någon av dina valda funktioner, t.ex. ”Artiklar”, ”Dokument” eller 

”Bildbank” klickar du på aktuell knapp i huvudmenyn. 
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Nedan visas ett exempel på en gruppstartsida med anvisningar om puffstorlekar m.m. 

 


