Så här sätter du som administratör behörighet i Skolportalen.
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Klicka på ditt projektrum.
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Klicka på ”Webbplatsinställningar” som finns i menyn.
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Klicka på ”Hantera användare” under Administration.
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Klicka på ”Lägg till användare”.
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Klicka på adressboken. 
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Skriv in namnet på den person som du vill lägga till. Det fungerar likadant som i Outlook.
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Ska du lägga till en hel klass, klicka på ”Avancerat” och ”Sök”. 
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Alla i elever i klassen SMEC2 kommer fram. Markera alla elever i klassen, klicka på den översta eleven, håll ner knappen ”Shift” på tangentbordet samtidigt som du klickar på den sista eleven i listan. Alla elever blir markerade. (Se figuren nedan)



Klicka på ”Till”. Alla elever hamnar i fältet ”Till”. Klicka ”OK”.

Bocka för ”Tillåt åtkomst för…”. Klicka på ”Ja”.
Alla användare som ska ha tillgång till sidan placeras i fältet ”Användare”.
Bocka för vilken sorts behörighet du vill att eleverna ska ha. Behörigheten går att ändra efteråt och du kan sätta olika behörigheter på eleverna.

Klicka ”Nästa”.

Du kan skriva ett e-postmeddelande till eleverna och tala om att de har tillgång till ett visst rum, vill du inte det så bockar du av ”Skicka följande e-postmeddelande…..”. Det är inte så dumt att skicka ett meddelande till eleverna för länken till ”rummet” kommer med.


Klicka på ”Slutför”. Alla elever hamnar under ”Hantera användare”.
För att ändra behörighet på en användare, bocka i den användaren som ska ändras och klicka på ”Redigera webbplatsgrupper för markerade användare”. Bocka för den behörighet du vill att användaren ska ha. Klicka ”OK”.
Vill du ta bort användare, bocka för den användaren du vill ta bort och klicka på ”Ta bort markerade användare”. 
Lycka Till!
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Skriv in klassen i fältet kontor.


Klicka ”OK”.
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