	
	



Fokus - arkivere e-post

[bookmark: aanchor24][bookmark: kanchor53][bookmark: _GoBack]Hvordan arkivere e-post?
Det finnes flere metoder for å arkivere en eksisterende e-post[image: Collapsed] Når e-posten er arkivert så blir den en registrering[image: Collapsed] journalpost[image: Collapsed] i det elektroniske arkivet og blir samtidig tildelt et journalpostnummer. Nedenfor blir de forskjellige fremgangsmåtene beskrevet:
[image: Collapsed]Dra og slipp 
Kurven som inneholder saksmappen du vil arkivere i må være åpen. Finn e-posten og dra den ned til ønsket saksmappe[image: Collapsed] E-poster hentet fra innboksen til MS Outlook blir automatisk arkivert som et inngående Tilsvarende blir e-poster fra Sendte elementer arkivert som utgående dokument. Det er mulig å endre dokumenttype[image: Collapsed] i etterkant dersom du har tilgang til det. 
Du kan importere flere e-poster samtidig ved å markere ønskede e-poster. Dra og slipp som beskrevet over. 
[image: Collapsed]Åpne e-post og arkivere 
Dobbelklikk på e-posten du ønsker å arkivere. Du vil få en tilleggsmeny oppe til høyre på e-posten som ser slik ut:
[image: Arkiveringsmuligheter i e-post]
Velg først dokumenttype (inngående, utgående, notat[image: Collapsed] eller internt notat) i nedtrekksmenyen i midten. Skjermbildet over viser et inngående dokument. 
Standard valg av saksmappe er den siste du har vært innom. Denne kan du også åpne med pilen under saksnummer[image: Collapsed] eller velge fra de 5 siste man har vært innom. Dersom du ønsker å arkivere i allerede eksisterende sak[image: Collapsed]:må den søkes opp via Søk. Du kan da gjøre en av følgende:
1. Trykk direkte på ordet Søk. Da får du får opp et søkevindu.
[image: Søk etter sak å arkivere i]
1. Åpne pilen ved siden av Søk, og velge en av de siste 5 sakene du har vært innom:
[image: Arkiver i siste sak]
Ønsker du arkivere den i en ny sak, kan du åpne pilen ved siden av Søk, og velge en mal fra listen i Ny sak:
[image: Arkiver i ny saksmappe]
Les mer detaljer om søking i Fokus. Arkiver så ved å trykke på Arkiver-knappen.
[image: Collapsed]Høyreklikk 
Ved høyreklikk på e-posten, for eksempel i innboksen din, vises følgende valg:
[image: Høyreklikk på e-post, og velg Arkiver i Fokus]
1. Søk etter sak åpner arkivsøk dialogen og du kan søke på en eksisterende sak. 
1. Ny sak gir deg listen over alle malsaker, hvor du da får opp metadata[image: Collapsed]Metadata er data som tjener til å definere eller beskrive andre data. I arkivsammenheng vil dette f. eks, være informasjon om et dokuments struktur, innhold og kontekst. for denne malen. Trykk Lagre. E-posten er nå arkivert i nyopprettet sak. 
1. Siste saker gir deg liste over de siste 5 sakene du har vært innom. Velger du en av disse vil e-posten bli lagret i valgt sak. 
I alle tre tilfellene vil man få opp følgende grensesnitt, hvor man kan velge hva som blir hoveddokument, hvilke vedlegg man ønsker å arkivere, og hvilken visning man ønsker å se etter import:
[image: Importbilde for e-post]
Du kan importere flere e-poster samtidig ved å markere flere e-poster og høyreklikke. Maks antall er default satt til 10 e-poster/150 MB total størrelse på e-postene.
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