
Hur man tar bort dokument i 

SharePoint/SOFIA Online 

samt återställer borttagna 

dokument



Klicka på ”Dokument” för att gå till 
dokumentbiblioteket.



1. Markera dokumentet som ska tas 
bort (till vänster om dokumentnamnet).

2. Klicka på ”Ta bort”.

3. Klicka sedan på ”Ta bort” 
på rutan som dyker upp



Dokumentet har nu hamnat i 
papperskorgen. Efter tre månader så 

kommer den att försvinna permanent.

För att ta bort samtliga dokument i 
papperskorgen, klicka på ”Töm 

Papperskorgen”.



1. Har ni av misstag tagit bort 
dokumentet kan ni markera till vänster 

om dokumentet.

2. Klicka sedan på ”Återställ” så återgår 
dokumentet till dokumentbiblioteket.


