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Märk sidor och sajter med ord som läsaren kan filtrera på: gemensamma taggar och sajtens egna.
En tagg är ett ord på en sida, till exempel Installation. Taggen visas under sidans titel. Läsaren klickar på den och får alla sidor med samma tagg. Taggar hjälper läsaren att hitta sidor som hör ihop, också när de ligger i olika delar av menyn.
[bookmark: b2]Två sorters taggar
	
	Gemensamma taggar
	Sajtens egna taggar

	Vad
	Samma ord i alla sajter, ur en lista
	Fria ord, bara i den sajten

	Vem bestämmer orden
	Den som förvaltar listan (nedan)
	Sajtens editors, direkt på sidan

	Passar för
	Ord som ska betyda samma sak överallt
	Ord som bara den sajten behöver

	Kan sättas på sajter
	Ja
	Nej



Skriver en editor en egen tagg med samma namn som en gemensam, blir den den gemensamma.
[bookmark: b3]Slå på taggarna
Båda sorterna är av från början. Sajtens site-admin slår på dem i Site-Admin → Inställningar. Super-admin kan också göra det i Admin under Themes → Groovy Docs → Tags:
· Common tags: de gemensamma taggarna;
· The site's own tags: sajtens egna.
Med flera sajter väljer varje sajt själv, till exempel egna taggar på i bara en sajt. En sajt får aldrig grundsajtens val. Är en sort av syns den inte och går inte att söka på, men ingenting tas bort från sidorna.
[bookmark: b4]Sätta taggar på en sida
Du behöver kunna redigera sidan (se Redigera).
1. Öppna sidan med Redigera sidan och välj Inställningar i raden överst.
1. I kortet Taggar: kryssa i de gemensamma taggar som passar.
1. Skriv egna taggar i fältet Sajtens taggar. Komma eller Enter lägger till en tagg. Förslagen är taggar som redan används i sajten.
1. Spara sidan. Med utkast på syns taggarna för läsarna när sidan publiceras (se Utkast och publicering).
I Admin sätts de gemensamma taggarna under sidans flik Docs (Common tags) och de egna under Options (Tag).
· En tagg gäller bara sidan, inte dess undersidor.
· I en sajt med versioner gäller taggen sidan i den versionen.
· Taggar följer inte med i export och utskrift.
[bookmark: b5]Hitta sidor med en tagg
· Klicka på en tagg under en sidas titel. Sökningen öppnas med taggen som filter.
· Skriv tag: i sökrutan, till exempel tag:installation följt av mellanslag. Taggen blir ett filter överst i rutan.
· Flera taggar: sidan ska ha alla.
· Utan söktext listas alla sidor med taggen. Med tomt sökfält visas taggarna som finns, med antal sidor.
Läsaren ser bara taggar på sidor den får läsa. En skyddad sida syns varken i sökningen eller genom sina taggar.
[bookmark: b6]Förvalta de gemensamma taggarna
Listan är gemensam för alla sajter. Den förvaltas av system-admin och av super-admin, i System-Admin. Andra ser inte avsnittet.
Öppna System-Admin i sidhuvudet, från vilken sajt som helst, och välj Taggar. Där kan du:
· lägga till en tagg: ett namn och en nyckel. Nyckeln är det sidorna sparar och det man skriver efter tag:. Den föreslås ur namnet och ändras aldrig;
· byta namn (Byt namn): alla sidor med taggen visar det nya namnet direkt. Det gamla namnet fungerar fortfarande på sidorna;
· slå ihop två taggar (Slå ihop med en annan tagg): sidorna med den ena får den andra;
· ta bort (Ta bort): taggen syns inte längre. Sidorna behåller den i filen, så att den kommer tillbaka om taggen läggs till igen med samma nyckel.
Ingen sida skrivs om vid en ändring. Varje ändring kan ångras med Ångra i meddelandet. Listan visar aldrig var en tagg används, eftersom sidorna kan ligga i sajter som förvaltaren inte ska se.
[bookmark: b7]Taggar på sajter
System-admin och super-admin kan ge varje sajt gemensamma taggar, till exempel en produktgrupp. Sajtväljaren grupperar då sajterna per tagg.
1. Öppna System-Admin i sidhuvudet och välj Sajter.
1. Välj Ändra vid sajten.
1. Kryssa i taggarna under Taggar och spara. Meddelandet har Ångra.
· Taggarna visas som brickor vid sajten i listan. Klicka på en bricka för att se alla sajter med den taggen.
· Bara gemensamma taggar kan sättas på sajter.
· Du kan tagga sajterna innan gemensamma taggar slås på. Sajtväljaren grupperar först när Common tags är på.
Hur grupperingen ser ut för läsaren: Sajter → Sajtväljaren.
