
 

Manual – Dela material via ”Delning till elever” 
 

Du måste vara inloggad på NTA Skolutvecklings webbplats för att kunna dela material härifrån. 

 

 

Välj material att dela 
• För att dela material behöver du ”flagga” de dokument och filer som du vill kunna dela med 

dina elever. Detta görs i respektive tema, genom att klicka på flaggsymbolen vid filen du vill 

dela.   

OBS! Om du vill dela elevblad från digitala handledningar, t.ex.  Smartare produkter, behöver du 

inte flagga filerna på temasidan, de finns redan att välja i ”Delning till elever”. 

 

 

• Alla dina flaggade dokument finns under ”Mina dokument”. 

 



”Mina dokument” hittar du i inloggnings-boxen, under ditt namn, eller i den mörkgröna sidomenyn. 

  

 

Sidomenyn får du fram genom att klicka på gubben vid förstoringsglaset. 

 

 

Skapa en delning 
• Gå till delnings-sidan genom att klicka på ”Mina delningar” i inloggning-boxen. Det går också 

att klicka på ”Delning till elever” i det grå fältet längst ner i den mörkgröna sidomenyn.  

 

  

 



Nu är du på sidan ”Delning till elever”. Här visas ditt namn och bild (om du har lagt in en sådan) samt 

din personliga sifferkod som ingår i alla dina delningar. 

 

 

• Börja med att ge din delning ett delningsnamn. En delningskod skapas då automatiskt. 

(Delningskoden består av din personliga sifferkod och det delningsnamn du har valt.) 

• Delningskoden kommer att användas av dina elever för att komma åt det delade materialet.  

Välj ett enkelt delningsnamn, eftersom eleverna måste skriva in det exakt. 

 

 

• Skriv sedan en rubrik och en instruktion till eleverna. Du kan även lägga till bilder i delningen.  

 



 

• Välj de filer du vill bifoga genom att trycka på plustecknen.  

Dina flaggade filer finns längre ner på sidan.  

 

 

• Klicka på Spara när du är klar med din delning.  

 

 

• Alla dina skapade delningar hittar du längst ner på sidan. 

 

 

 

OBS! Det går inte att ändra i en sparad delning.  

Vill du göra ändringar måste du skapa en ny delning och radera den gamla.  



Kontrollera din delning 
• Kontrollera din delning och se till så att delningskoden fungerar innan du delar den med dina 

elever. Klicka på delningen, längst ner på sidan, så ser du hur det ser ut för dina elever. 

(Om du loggar ut från webbplatsen kan du testa på samma sätt som eleverna gör, se nedan.) 

 

 

Dela koden med dina elever 
• När du är klar med din delning ger du eleverna delningskoden.  

• Eleverna klickar på ”Elev-delning” i inloggningsboxen på startsidan och skriver sedan 

delningskoden i sök-rutan och trycker på den röda ”Sök”-knappen. (Det är viktigt att eleverna 

skriver in hela delningskoden för att kunna hitta delningen.) 

 

 
 



 

• Rubriken på din delning visas och eleverna klickar på den för att komma till delningen. 

 

 

• Det går också att gå till ”Elev” i det grå fältet i menyn till höger och skriva in  

delningskoden i sökrutan och trycka på sök för att få fram delningen. 

 

 

 

 

 

 

  



Ändra din profil  
När du använder ”Delning med elever” visas din profil tillsammans med din delning, för att dina 

elever ska veta att det är du som har gjort delningen.  

 

 
 

 

Om du vill göra ändringar i din profil, klickar du på ”Min profil” i inloggningsboxen.  

Du kan också hitta din profil via Forum i den mörkgröna sidomenyn. 

 

 
 

 

Här kan du lägga till, eller byta, profilfoto och redigera dina uppgifter. 

(NTA-medlem är den kommun eller fristående skola/förskola som är medlem i NTA Skolutveckling.) 

Du kan inte ändra din e-postadress själv. Om du behöver ändra e-postadressen skriver du till 

info@ntaskolutveckling.se 

 


