
Styra behörighet i konfidentiellt klass 2-mappar  
 

Denna lagringsyta används för att endast en begränsad grupp av 

användare ska kunna dela arbetsmaterial. Där måste all 

behörighetsstyrning genomföras med fullständig kontroll av vad 

förändringar innebär. För att kunna styra behörigheter krävs rollen ägare.  

 

 

 

 

 

 

Förberedelser   
Se till att menyrader med Bläddra, Filer och Bibliotek syns.  

1. Klicka på kugghjulet  
2. … och välj Visa menyfliksområde.   

Skapa mappar  
1. Gå in i konfidentiellt klass två i menyn till vänster  

2. … klicka på Filer upp till vänster. 

3. Skapa där en Ny mapp eller så många du behöver. 

 

Som regel kan alla se en ny mapp. Om en mapp endast ska vara synlig för tex ett 

arbetslag så måste behörigheten styras för mappen.  

Det görs i två steg, först sluta ärva behörigheter från överliggande mappar och 

sen lägga till de som ska se den. 

 

 

Sluta ärva behörigheter  
1. Gå in i aktuell mapp 

2. … och klicka på Dela (mitt på skärmen). Denna gäller för aktuell mapp. 

3. Klicka på Delat med och Avancerat. 

4. Uppe till vänster, klicka på Sluta ärva 

behörigheter. 

5. Svara OK på frågan som kommer 

upp. 

 

6. Bocka i alla rutor utom den som 

heter Ägare av.... 

7. Klicka på Ta bort användarbehörigheter. 

8. Bekräfta med OK. 

 

Tilldela behörighet till mapparna 
Lägg till medlemmar, eller grupp om det finns, som ska kunna se eller redigera 

filer eller undermappar i mappen. 

1. Gå in i aktuell mapp under Konfidentiellt klass 2. 

2. Klicka på Dela (mitt på skärmen). Denna gäller för aktuell mapp. 

3. Skriv nu in de som ska ha behörighet i mappen. Välj om dessa kan 

redigera eller visa innehållet i mappen. 

4. Klicka på Dela. 


