
 

Arkivering i Danbro Citrix 
 
Start med at vælge Arkivreferencer i System Menu 

 

 
 

Hvis Begivenheden ikke findes  i fanen Begivenheder, trykkes på + knappen i øverste fane og nyt årstal og 

begivenhed indtastes 

Husk at gemme med F3 eller ”flueben” i øverste fane 

 

 
 

 

 



 

 

Vælg fanen Dokumentfiler og marker det årstal / begivenhed hvor materiale skal arkiveres 

 

 
 

 

Dobbelt klik i feltet Sti til dokumentfiler og der bliver mulighed for at Browse, søge mappe på din computer 

hvor materiale ligger, når den er fundet trykkes OK 

 

 



 

Når mappe er fundet og stien til dokumenterne er fremme i feltet, trykkes på Vis dokumentfiler og de kommer 

frem i venstre side, tryk på den begivenhed hvor dokumenter skal arkiveres. 

 

 
 

Træk dokument med musen fra venstre side ind på begivenheden i nederste blå linie.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Nyt vindue kommer frem hvor man kan vælge Type i drop down menu og skrive en tekst, herefter tryk på 

tasten Opret og dokumentet er gemt i arkivet. 

 

 
 


