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Dokumenter arkiveres fra dokumentvinuet. Det er kun dokumenter med status ‘i bruk’ som 
kan arkiveres. Dersom du ønsker å arkivere et dokument som endres eller er sendt til 
godkjennes, må dokumentet tas i bruk og godkjennes før det kan arkiveres. 

 
Arkiverte dokumenter finnes enkelt under lister -> arkiv i dokumentmodulen.

Der finnes alle dokumenter som har blitt arkivert med tilhørende tittel og ID.
Samtlige versjoner og informasjon er tilgjengelig fra arkiv-vinduet.
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Når dokumenter arkiveres i dokumentmodulen opprettes det også en plassholder. Om denne 
eksisterer kan dokumentet enkelt hentes tilbake til aktiv status med samme ID og meta-
informasjon.

Om plassholderen er fjernet kan dokumenter enkelt hentes inn ved opprettelsen av nytt 
dokument basert på et dokument fra arkivet. Dokumentet vil behandles som et nytt dokument 
med tilhørende ny ID og informasjon, men innholdet i dokumentet kopieres over ved 
opprettelse.
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Dersom dokumentet som arkiveres har innkommende referanser (dvs. dokumentet er referert 
til i andre dokumenter), kan du velge om referansene skal erstattes av et annen dokument. Det 
gjør du ved å klikke på feltet hvor det står «Hvis ja, velg dokument» eller forstørrelsesglasset 
ved siden av. Velg dokumentet du ønsker å referere til. 
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Kryssreferanser
  

Eksterne referanser
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