
”Tagga” ämnesdokument på 

din samarbetsyta Online



Klicka på ”Redigera i rutnätsvy”.

Klicka på ”Dokument” för att gå till 
dokumentbiblioteket.



Dubbelklicka på cellen under 
”Kategori” för det dokument du ska 

tagga.
Klicka sedan på den kategorin som 

dokumentet tillhör.

Dubbelklicka på cellen under ”Ämne” 
för det dokument du ska tagga.
Klicka sedan på det ämne som 

dokumentet tillhör.



När du är färdig så klickar du på 
”Avsluta rutnätsvy”.


