
Nye elementer i Arkivplan: 

Etter evt. konvertering til PDF (jeg pleier lagre på skrivebord), gjør følgende: 

Etter at du har gått inn under den overskriften du skal lagre under, (eks. Rutiner – Daglige 
post- og arkivrutiner….) velger du Nytt dokument 

Fyll ut tittel på rutinen eller dokumentet. 

For å hente inn det lagrede dokumentet, klikker du på bindersen 

 

 

Da åpnes dette bildet seg, 

 

 

… og du klikker på Velg fil.  Da åpnes området ditt, eks. Skrivebord og du klikker på den 
filen du vil ha med inn i Arkivplanen- Så velger du Last opp lokal fil-knappen 

 



Når du ser at filen ligger der, klikker du på OK 

 

 

Da legger lenka seg inn på  plass   Husk Send til publisering (lagre) 

 

 

 

 

 

 


