
160. Dokument. Lagra dokument och Ny map 
Förberedelse: Lägg dokumentet som ska lagras på skrivbordet. Logga in. 

1. Klicka på NAVIGERING  

 

2. Klicka på POLARIS ADMIN, Dokument 

Lägg dokument i befintlig map 

3. Sök aktuell mapp 

 

4. Ladda upp dokumentet och ge det en beskrivning 

 

Repetera 3. och 4. För alla dokument 

  

1  Klicka + i rutan före mapp för att expandera den tills 
aktuell mapp visas 

2 Markera aktuell mapp 

3. Klicka här 

Drag filen från skrivbordet hit 

Ge dokumentet en beskrivning 

Spara 



Skapa ny mapp 

Gör punkterna 1 och 2 ovan 

10. Sök plats för ny mapp 

 

11. Benämn den nya mappen 

 

  

1  Klicka + i rutan före mappar tills den mapp visas under 
vilken den nya mappen ska ligga 

2 Markera den mapp 
under vilken den nya 
mappen ska ligga 

3. Klicka 
+Skapa mapp 

Namn i filträdet 

Beskriv vad som ska 
lagras i mappen 

Aktivera endast om mappen ska användas för Arkiverade 
dokument. Mappen blir då blå i filträdet 

SPARA 



12. Välj synlighet för den nya mappen 

En ny mapp ”ärver” synlighet från överliggande mapp. Därför kan den nya mappen bara ha 
samma eller mer begränsad synlighet som den överliggande mappen. Otillåtna val är 
överstrukna 

  

Flytta dokument 

Gör punkterna 1 och 2 ovan 

 

  

Aktivera om den nya mappen ska vara synlig i filträdet 

Välj vilka som 
ska kunna se 
mappen 

SPARA 

1  Klicka + i rutan före mappar tills 
mapp med aktuellt dokument visas 

2 Markera mappen 
där dokumentet 
ligger 3 Klicka 

Redigera för 
aktuellt 
dokument 

4 Markera 
mappen 
dit doku-
mentet ska 
flyttas 

5 Spara 

6 Klicka Dokument 


