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Dokumentversion
Introduktion

Den här instruktionen beskriver hur man använder Trädgårdsstadsskolans versionsnumrering.
1 Varför en dokumentversion?
Det finns flera skäl:

· Om man är flera som arbetar med ett dokument behöver man veta att man jobbar med rätt version. 
· Det är bra om alla har samma sätt att versionshantera dokument man jobbar med, då vet man direkt vilken status dokumentet har.

· Att sätta ett datum på dokumentet är bra, men ett versionsnummer ger ytterligare information, bland annat om dokumentet är ”färdigt” eller bara preliminärt.
2 Versionsnummer
När man börjar på ett nytt dokument kallar man den första versionen för PA1. Det betyder att det är den första preliminära versionen av dokumentet. När man sedan uppdaterar dokumentet betecknas dessa PA2, PA3, PA3 osv ända tills dess att man anser dokumentet vara färdigt – då blir versionsbeteckningen A.
Om det visar sig att man vid något senare tillfälle vill revidera dokumentet, uppdatera, lägga till något eller förändra det på något sätt, använder man beteckningen PB1, PB2, PB3 osv ända tills man är nöjd med denna nya version och då sätter dokumentet i version B.

För att ha kvar historiken sparar man alltid de färdiga versionerna av dokumentet (A, B, C osv). 

Det kan också vara bra att lägga till versionen i filnamnet på dokumentet, t ex dokumentversion_A.doc (som just det här dokumetet heter).
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