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ASTA 5 BRUKERHÅNDBOK 

INTRODUKSJON 
Denne brukerhåndboka tar for seg hvordan man bruker programmet. Den forklarer  

trinn for trinn hvordan man bruker programmet, men den forutsetter litt arkivfaglig 

kunnskap om hvorfor og hvordan man registrerer. I tillegg er det derfor laget en 

arkivfaglig veiledning som forklarer hvordan og hvorfor man registrerer. 

 

Asta 5 er et arkivregistreringssystem for historiske eller avsluttede arkiv. Den skiller 

seg derfor fra andre journalsystemer eller dokumentflytsystemer. Asta ble opprinnelig 

laget for å kunne registrere papirarkiv men er nå også tilpasset registrering av 

elektroniske arkiv. Systemet er tilpasset både store og små arkiv og arkivinstitusjoner 

og arkivmateriell fra statlige, kommunale og private arkivskapere. Programmet blir 

utviklet av Stiftelsen Asta som er eid av LLP (Landslaget for Lokal- og privatarkiv) og 

Riksarkivaren. 

 

 

OBJEKTER 
Programmet består av ulike objekter som er knyttet sammen ved ulike relasjoner. De 

mest sentrale objektene er arkivenhetene. Arkivenheter finnes på flere nivåer; for 

eksempel arkiv, serie, stykke, mappe og dokument. Blant objektene aktør er 

arkivskaper den viktigste.  
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RELASJONER 
Mellom objektene kan man knytte relasjoner. Mellom arkiv og aktør er det for 

ÅËÓÅÍÐÅÌ ÍÕÌÉÇ â ÓÅÔÔÅ ÒÅÌÁÓÊÏÎÅÎ ȱÅÒ ÓËÁÐÔ ÁÖȱ Ólik at aktøren blir arkivskaper og det 

opprettes da ÄÅÎ ÍÏÔÓÁÔÔÅ ÒÅÌÁÓÊÏÎÅÎ ȱÈÁÒ ÓËÁÐÔȱ ÆÒÁ ÁËÔĜÒ ÔÉÌ ÁÒËÉÖ. Når man oppretter 

en aksesjon knyttes det automatisk en relasjon til aktøren som har avlevert og på 

samme måte knyttes det automatisk en relasjon til aksesjonen og til arkivet når en 

tilvekst blir opprettet. Relasjon til lagringsenhet er nødvendig for å lagre et stykke, 

men kan også knyttes til mapper eller dokumenter som registreres direkte under 

serier. Lagringsenhetene har alltid en relasjon til den hyllen de står på. Klausuler er 

objekter som eksisterer innen for arkiv og så knyttes til de ulike arkivenhetene med 

relasjoner. 

MODULENE 
Det er fire moduler og brukeradministrasjon. De fire modulene har likt 

brukergrensesnitt slik at man skal kunne kjenne seg igjen. Brukeradministrasjonen er 

imidlertid laget i et grensesnitt for nettleser.  

Med Asta 5.1 kommer i tillegg bestillings- og publiseringsmodulen som forholder seg 

til henholdsvis arkivmodulen og arkiv- og aktørmodulen. Det finnes en søkefunksjon 

knyttet til arkiv -, aktør- og aksesjonsmodulen. Import og eksport er knyttet til arkiv- og 

aktørmodulen. Utskriftsmulighet er knyttet til alle fire moduler; arkiv, aktør, aksesjon 

og magasin. 

Arkivenhet 

Klausul 

Aktør 

Tilvekst 

Aksesjon 

Lagringsenhet 

Hylle 
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Asta5 modulene med tilleggsmoduler/funksjoner: 

Arkiv  Aktør Aksesjon Magasin 

Brukeradministrasjon 

 

Bestilling 

Import og eksport 

ekseksportekspor

t 

Utskrift  Søk Publisering 

Arkiv  Aktør Aksesjon Magasin 

Brukeradministrasjon 
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HOVEDBILDET 
Hovedbildet er tredelt og består av et strukturtre, en objektliste og en visningsrute, 

med verktøylinje øverst. Det er likt uansett hvilken modul du befinner deg i. 

 

 

 

 

STRUKTURTREET 
Strukturtreet befinner seg til venstre i hovedbildet. Strukturtreet viser de objektene 

man har søkt frem i enkelt søk med underliggende enheter og gir således et 

oversiktsbilde. Strukturtreet kan ekspanderes ved å klikke på enhetene. Det at det står 

et +-tegn foran enheten betyr at det finnes underliggende enheter som kan vises. Hvis 

det bare er en strek foran, er nederste nivå vist. Du kan åpne redigeringsbildet, 

opprette underliggende og slette enheter ved å høyreklikke på dem i strukturtreet. 

Underliggende til det som er markert i strukturtreet vises i objektlisten. 
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OBJEKTLISTEN 
Objektlisten befinner seg øverst til høyre i hovedbildet. Objektlisten viser 

underliggende til det som er markert i strukturtreet, eller søkelisten du har søkt frem i 

avansert søk. Den er den aktive delen av hovedbildet, og knappene på verktøylinjen 

forholder seg til objektlisten. Også menylinjen forholder seg til objektlisten. Du kan 

høyreklikke i objektlisten for å redigere eller opprette nye enheter. Flyttefunksjonen 

åpnes også ved å høyreklikke i objektlisten og består av en øvre og en nedre 

objektliste. 

 

VISNINGSRUTEN 
Visningsruten befinner seg nederst til høyre i hovedbildet. Visningsruten viser generell 

informasjon om objektet som markeres i strukturtreet eller objektlisten. Den er ikke 

aktiv, men viser informasjonen som er blitt registrert om objektet. 

 

MENYLINJEN I HOVEDBILDET 
Menylinjen befinner seg helt øverst i hovedbildet, over verktøyknappene. Menylinjen 

har seks menyer; Database, Objekt, Verktøy, Utskrift, Vis og Hjelp. 

 

VERKTØYLINJEN I HOVEDBILDET 
Verktøylinjen befinner seg øverst i hovedbildet, under menylinjen, og har seks 

knapper; Ny, Ny kopi, Rediger, Slett, Søk og Hjelp. Verktøylinjen forholder seg til det 

som er markert i strukturtreet . 
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ENKEL REGISTRERING 
Dette er en enkel instruks for å begynne registreringen. 

 

Du har logget på og står i hovedbildet og har to muligheter for å begynne 

registreringen. 

1. For å opprette en et nytt arkiv, høyreklikk på depotinstitusjonen i strukturtreet 

og velg Nytt arkiv . 

2. For å gjøre nye registreringer i et eksisterende arkiv, søk frem arkivet ved å 

skrive inn navn i Navnefeltet  eller id i Idfeltet .  Arkivet kommer frem i 

struktur treet og hvis du klikker på arkivet åpner det seg sik at du får se 

underliggende serier og arkivdeler.  

 

REGISTRERE NYTT ARKIV 
 

 

 

1. Når du har valgt Nytt arkiv , åpner registreringsbildet for arkivenheter seg på 

arkiv nivå. 
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2. Arkivet har automatisk fått tildelt neste ledige id, men ønskes en annen id kan 

den forandres. Alle arkiv i basen må ha sin egen unike ID.  

3. Hvis du ønsker at lagringsenhetene skal være nummerert innen arkiv isteden 

for nummerert innen serie (som er vanlig standard), må du endre dette før 

arkivet lagres første gang. Dette gjøres i Annet -fanen.  

 

4. Skriv in navn i Navnefeltet .  

5. Legg så inn opplysninger om år i periode feltene og informasjon om 

arkivmaterialet i innholdsfeltet. Denne informasjonen kan også legges til eller 

endres senere, da det er mulig å gå inn og redigere tidligere opprettede 

arkivenheter og andre objekter.  

6. Lagre.  

7. For å opprette en serie velg Ny underliggende -knappen (Opprett barn 

av)eller klikk Ctrl + U. 

 

8. Registreringsbildet for arkivenheter er nå oppe i serie nivå og du må velge id og 

navn. Dette gjøres ved å skrive inn en bokstav fra allment arkivskjema i id-

feltet og klikke Enter , eller ved å velge fra allment arkivskjema som kan åpnes 

ved å kikke på knappen ved siden av Navnefeltet . 

 

9. Lagre. 

10. Lag underserie ved å velge Ny underliggende . 

11. Fastsett en id. Den ÆĜÒÓÔÅ ÂÏËÓÔÁÖÅÎ É ÉÄȭÅÎ ÅÒ ÁÌÌÔÉÄ ÄÅÎ ÓÁÍÍÅ ÓÏÍ É 

ÈÏÖÅÄÓÅÒÉÅÎ ɉÆȢÅËÓ ȭ$ȭɊ ÏÇ ÅÎ ÎÙ ÌÉÔÅÎ ÂÏËÓÔÁÖ ɉÆȢÅËÓ ȭÁȭɊ ÓÌÉË ÁÔ ÄÅÎ ÆÏÒ ÅËÓÅÍÐÅÌ 

heter Da. 
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12. Skriv inn navn på serien. Navnet er tittelen på serien og forteller hvilken type 

ÍÁÔÅÒÉÁÌÅ ÓÏÍ ÂÅÆÉÎÎÅÒ ÓÅÇ ÕÎÄÅÒ ÄÅÎȟ ÆÏÒ ÅËÓÅÍÐÅÌ ȱ3ÁËÓarkiv ordnet etter 

ÁÒËÉÖÎĜËËÅÌȱȟ ȱ"ÕÄÓÊÅÔÔȱ ÅÌÌÅÒ ȱ(ÊÅÍÍÅÌÓÄÏËÕÍÅÎÔÅÒȱȢ 

13. Lagre. 

14. For å registrere stykker velg Ny underliggende.  

15. I nedtrekkmenyen for arkivenheter står det nå serie (man kan ha flere nivåer 

med underserier, eks Daa under Da). Endre den til stykke. 

 

16. Skriv inn navnet på stykket i Navnefeltet . Navnet er tittelen på stykket. Det er 

hovedinnfallsporten til å finne igjen stykket etterpå. Hvis man har 

till eggskommentarer kan de legges inn i Innholdsfeltet . Skriv inn stykkets 

ytterår i periode feltene. 

17. Ettersom dette er første stykke i serien, må den knyttes til lagringsenhet og 

hylle plassering. Klikk på Ny lagringsenhet. 

 

18. Registreringsbildet for lagringsenheter åpner seg. Behold lagringsenhets id. 

19. Velg boks, pakke, protokoll eller mikrofilm fra nedtrekksmenyen. 

20. Plasser lagringsenheten ved først å velge depot, så magasin, så reol, så fag og 

tilslutt hylle. Det anbefales å lagre på standard midlertidig hylle hvis man ikke 

allerede har den permanente lagringsplassen klar. 

21. Klikk OK.  

22. Lagre. 
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23. Du er nå klar for å lage neste stykke ved å klikke Ny (Ctrl + N) eller Ny kopi  

(Ctrl + K). Ny gir et nytt stykke med nytt nummer, men ellers er alle felt tomme. 

Ny kopi gir et nytt stykke med nytt nummer mens teksten i alle felt unntatt 

periode blir kopiert  fra forrige stykke.  

24. Hvis du ønsker å legge mapper under stykket velger du Ny underliggende (Ctr 

+ U). Når du har laget de mappene du trenger kan du bruke pil-tastene til å 

komme deg opp på stykke nivå igjen. 

 

GJØRE NY REGISTRERING I EKSISTERENDE ARKIV 
1. Søk frem arkivet ved å skrive inn navn i Navnefeltet  eller id i Idfeltet.  

2. Klikk på arkivet i strukturtreet. Du kan da se hvilke serier som finnes. 

3. Kanskje trenger du også å klikke på serien for å se hvilke stykker eller mapper 

som finnes der. 

4. Hvis du skal lage ny serie 

a. Høyreklikk på arkivet og velg Ny underliggende . 

b. Registreringsbildet for arkivenheter åpner seg.  

c. Skriv inn id og navn. 

d. Lagre. 

5. Hvis du skal lage et nytt stykke i eksisterende serie. 

a. Høyre klikk på det siste stykket i serien. Velg Rediger . 

b. Registreringsbildet for arkivenheter åpner seg. Sjekk om det lønner seg 

å velge Ny eller Ny kopi . Ny gir et nytt stykke med nytt nummer, men 

ellers alle felt tomme. Ny kopi gir et nytt stykke med nytt nummer og 

teksten i alle felt unntatt periode blir kopiert. Alternativt kunne du også 

høyreklikket på serien og valgt Ny underliggende . 

c. Ditt nye stykke åpner seg. Skriv inn navn, ytterår og eventuell annen 

informasjon. 

d. Lagre. 

6. Hvis du skal redigere på en arkivenhet 

a. Finn arkivenheten i strukturtreet.  

b. Høyreklikk på arkivenheten og velg Rediger . 
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c. Registreringsbildet åpner seg for arkivenheten. 

d. Gjør endringene. 

e. Lagre. 
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ARKIVENHETER 
Arkivenheter er de logiske enhetene et arkiv bygges opp av (til forskjell fra de fysiske 

enhetene). De logiske enhetene består i Asta 5 av arkiv, arkivdel, serie, stykke, mappe, 

listeserie, dokumentserie, kartserie, fotoserie, tegningserie, dokument, sak, liste, foto, 

kart og tegning. Disse enhetene brukes i beskrivelsen av et arkiv fra det øverste 

generelle nivå til de nederste spesifikke nivåene. I Asta 5 må de to øverste nivåene 

være med i beskrivelsen. Det betyr at du må registrere arkiv og serie/arkivdel før du 

fortsetter beskrivelsen. Deretter brukes de enhetene som er nødvendig for en adekvat 

beskrivelse av arkivet. 

 

ARKIVSTRUKTUR 
Programmet har et regelverk som styrer hvilke arkivenheter som kan komme under 

hverandre. Imidlertid er den vanlige strukturen som følger: 

 

Arkiv  

 Serie 

  Underserie  

   Stykker  

    Mapper  

     Dokumenter/Foto  

 

Det anbefales å bruke underserie for å forenkle inkorporering av nytt materiale, men 

det er ikke nødvendig. Stykke er heller ikke nødvendig, men i noen arkiv er det naturlig 

å registrere materialet på stykkenivå. 

 

REGISTRERE ARKIVENHETER 
.ÅÄÅÎÆÏÒ ÆÏÒÅÓÌâÓ ÅÎ ȱÖÁÎÌÉÇȱ ÖÅÉ ÆÏÒ ÁÒËÉÖÂÅÓËÒÉÖÅÌÓÅȢ 4ÉÌ ÓÌÕÔÔ ÎÅÖÎÅÓ ÎÏÅÎ ÁÖ 

attributtene under de ulike fanene i nedre del av redigeringsbildet 
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Opprette arkiv  
1. Gå til åpningsbildet og velg Arkiver i nedtrekksmenyen (Arkiver skal være 

forhåndvalgt). 

2. Høyreklikk på depotinstitusjon i strukturtreet og klikk på Nytt arkiv  

3. Registreringsbildet for arkivenhet åpner seg. 

4. Skriv inn navn og kontroller at id er slik du vil ha den. Id blir automatisk valgt 

neste ledige. 

5. Lagre (Lagre knappen på verktøylinjen eller Ctrl + S) 

 

Skal du registrere flere arkiver kan dette gjøres fra redigeringsbildet ved å klikke på 

ËÎÁÐÐÅÎ ȱOppretter nytt søsken til denne arkivenheten ȱ 

 

Opprette serier  
1. Stå i redigeringsbilde for arkiv. 

2. Klikk på knappen Opprett barn av ark ivenhet  eller Ctr+U. Bildet tømmes for 

tidligere informasjon. 

3. Velg arkivenhetstype serie (skal være forhåndsvalgt). !ÌÔÅÒÎÁÔÉÖÅ ȱÂÁÒÎȱ ÁÖ 

arkiv er arkivdel eller serie. 

4. Skriv inn seriekode i Id-feltet og trykk enter eller tab . I begge tilfeller fylles Id- 

og navnefelt eller klikk på grunnregisterknapp til høyre for navnefeltet, markér 

serie og trykk Velg og lukk .  

5.  Skriv inn evt. annen informasjon i periode- og innholdsfeltene. Id og Navn er 

obligatorisk, ellers er feltene valgfrie. 

6.  Lagre. 

 

Registrering fra strukturtreet: Høyreklikk på arkivet og klikk på Ny underliggende . 

 

Skal du registrere flere serier kan dette gjøres fra redigeringsbildet ved å klikke på 

ËÎÁÐÐÅÎ ȱOppretter nytt søsken til denne arkivenheten ȱȢ 
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Registrere stykker  
1. Stå i redigeringsbildet for arkivenheter på serie nivå.  

2. Klikk på knappen Opprett barn av arkivenhet . Bildet tømmes for tidligere 

informasjon. 

3. Velg enhetstype Stykke  og første ledige stykkenummer i serien kommer opp. 

4. Skriv inn tekst i Navnefeltet . (Navn og id er obligatorisk før lagring)  

5. Trykk på Lagreknappen og ÄÕ ÆâÒ ÂÅÓËÊÅÄ ÏÍ ÁÔ ȱÌÁÇÒÉÎÇÓÅÎÈÅÔÅÎ ÅÒ ÉËËÅ 

ÐÌÁÓÓÅÒÔȱȢ  

6. Trykk OK, gå inn på feltet for lagringsenheter og velg Ny.  Bildet for 

lagringsenheter kommer opp. Behold foreslått id, velg arkivenhetstype (boks, 

pakke, protokoll eller mikrofilmrull). Plasser stykket i depot (eventuelt en 

midlertidig hylleplassering)og trykk OK. 

7. Skriv inn evt. annen informasjon i arkivkode-, periode- og innholdsfeltene. 

8. Lagre.  

9. Skal du registrere flere stykker kan dette gjøres fra redigeringsbildet ved å: 

a. ËÌÉËËÅ Ðâ ËÎÁÐÐÅÎ ȱOppretter nytt søsken til denne arkivenheten ȱȢ 

Du får da opp et nytt stykke uten tidligere informasjon. 

b. ËÌÉËËÅ Ðâ ËÎÁÐÐÅÎ ȱOpprette ny kopi til denne arkivenheten ȱȢ $Õ ÆâÒ 

da opp et nytt stykke med informasjon fra det forrige stykket, bl.a. tekst 

fra navnefeltet og plassering. 

 

Registrering fra strukturtreet: Høyreklikk på serien og klikk på Ny underliggende . 

Skal du registrere stykker i en serie med tidligere registrerte stykker, kan det være lurt 

å gå inn i redigeringsbildet til siste registrerte stykke. Dette gjøres ved å høyreklikke på 

sist registrerte stykke i strukturtreet, velg Rediger  og velge Opprette kopi til denne 

arkivenheten. På denne måten får du med deg opplysninger fra siste registrering og i 

tillegg slipper du å registrere ny lagringsenhet 

 

Registrere mapper eller dokumenter   
1. Stå i Registreringsbildet for arkivenheter på stykkenivå. 

2. Klikk på knappen Opprett barn av arkivenhet . Bildet tømmes for tidligere 

informasjon. 
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3. Velg enhetstype Mappe eller Dokument og første ledige mappe-

/dokumentnummer i stykket kommer opp. 

4. Skriv inn tekst i Navnefeltet. 

5. Skriv inn evt. annen informasjon i arkivkode-, periode- og innholdsfeltene. Id 

og Navn er obligatorisk, ellers er feltene valgfrie. 

6. Lagre.  

7. Skal du registrere flere stykker kan dette gjøres fra redigeringsbildet ved å: 

a. ËÌÉËËÅ Ðâ ËÎÁÐÐÅÎ ȱOppretter nytt søsken til denne arkivenheten ȱȢ 

Du får da opp en ny mappe eller et nytt dokument uten tidligere 

informasjon. 

b. ËÌÉËËÅ Ðâ ËÎÁÐÐÅÎ ȱOpprette ny kopi til denne arkivenheten ȱȢ $Õ Æår 

da opp en ny mappe eller et nytt dokument med informasjon fra forrige 

mappe eller dokument. 

 

Registrering fra strukturtreet: Høyreklikk på serien og klikk på Ny underliggende . 

 

OPPRETTE MAPPER UNDER SERIE 
Det er aktuelt å registrere mapper direkte under serie hvis det ikke er noen ny 

informasjon som blir beskrevet på stykke nivå. For at man skal finne igjen materialet i 

magasinet og i arkivlister er det nødvendig å knytte mappene til lagringsenheter. 

Hvordan knytte mapper til lagringsenheter  
Hvis man har et lite arkiv kan det være hensiktsmessig å registrere materialet på 

mappe nivå isteden for stykker. Slik at man for eksempel får denne strukturen: 

 

B - Kopibøker 0001 Kopibok (mappe) 1856-1860 

Lagringsenhet (boks) 

L0001 

 0002 Kopibok (mappe) 1961-1862 

D - Saksarkiv 0001 Korrespondanse 1856 

 0002 Korrespondanse 1857 

 0003 Korrespondanse 1858 

 0004 Korrespondanse 1859 
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 0005 Korrespondanse 1860 

Lagringsenhet (boks) 

L0002 

 0006 Korrespondanse 1861 

 0007 Korrespondanse 1862 

 0008 Korrespondanse 1863 

 0009 Korrespondanse 1864 

R - Regnskap 0001 Regnskapsbok 1855-1863 

 

1. Opprett et nytt arkiv ved for eksempel å høyreklikke på depotinstitusjonen i 

strukturtreet og velg Nytt arkiv . 

2. Gå til Annet-fanen og velg Nummerering innen arkiv fra Lagringsenheter -

nedtrekksmeny. Dette må gjøres før arkivet lagres. 

3. Skriv inn navn i navnefeltet, se etter at id er riktig og lagre arkivet. 

4. Opprett første serie ved å velge Ny underliggende , for eksempel ved å klikke 

Ctrl+U. 

5. Lagre. 

6. Opprett Ny underliggende  en gang til og velg Mappe fra nedtrekksmenyen 

øverst til venstre. Mappe må velges selv om det skulle være en protokoll. 

7. Skriv inn navn og lagre. 

8. Knytt lagringsenhet til mappen ved å velge Ny fra lagringsenhetsområdet. Se 

bildet: 
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9. Registreringsbildet for lagringsenhet åpner seg. Plasser lagringsenheten slik du 

vill e ha plassert et arkivstykke ved å velge plassering fra nedtrekksmenyene. 

10. Lagre. 

11. Hvis du skal registrere flere mapper, opprett nye mapper ved Ctrl+K, da blir 

lagringsenheten også kopiert. 

12. Husk å velge Ny i lagringsenhetsområdet hver gang du skal over på en ny 

lagringsenhet. 

13. Når du skal opprette ny serie, naviger til serienivå, for eksempel med Alt+ pil 

opp, og velg Ny (Ctrl+N). 

14. Gjenta punktene 6 og 7. 



 30  

15. Mappen knyttes til en allerede eksisterende lagringsenhet ved å velge 

eksisterende lagringsenhet fra id-nedtrekksmenyen. Se bildet: 

 

 

 

16. Lagre og gjenta punkt 11. 

17. Når det er klart for neste lagringsenhet (det vil si en ny boks) velger du igjen 

Ny fra lagringsenhetsområdet. 

 

Det er også mulig å først registrere alle mappene, for så å knytte lagringsenheter til i 

etterkant. Man må da gå inn på hver enkelt mappe i etterkant og knytte mappen til en 

lagringsenhet. Hver gang man ønsker å legge mappen i en ny lagringsenhet velger man 

Ny i lagringsenhetsområdet. Når man ønsker å legge en mappe i en allerede påbegynt 

lagringsenhet velger man den aktuelle lagringsenhetens Id i Id-nedtrekksmenyen i 

lagringsenhetsområdet. Er det eksempelvis plass til to mapper pr boks vil man på 

mappe 1 velge Ny og velge første lagringsenhet L0001, mens man på mappe 2 går inn i 

Id-nedtrekksmenyen og velger L0001. På mappe 3 velges Ny (nå L0002), mens det på 

mappe 4 velges L0002 i Id-nedtrekksmenyen. Husk å lagre når mappen er knyttet til en 

lagringsenhet. 

 

Nummerering av lagringsenhet er  
Nummerering av lagringsenheter gjør det mulig å finne igjen arkivenhetene i 

arkivlister og i magasinene. Det går an å nummerere lagringsenheter innen serie eller 

innen arkiv. Hvis du ikke gjør et aktivt valg nummereres lagringsenhetene innen serie. 

Du må endre Lagringsenheter: Nummerering innen arkiv  i Annet -fanen før du 

lagrer arkivet første gang. 

 

REGISTRERING AV FOTO, KART, TEGNINGER, FILM OG LYD 
Fotografier registrert som arkivenhetstype Foto blir søkbare i Asta og på 

Arkivportalen. Digitaliserte versjoner kan knyttes til den enkelte registrering.  



 31  

Fotografier kan registreres enkeltvis under mapper, men de kan også registreres 

enkeltvis under fotoserie. Foto er den eneste arkivenhetstypen du får lov å opprette 

under fotoserie.  

En fotoserie kan være en egen lagringsenhet, eksempelvis ett fotoalbum eller en dias-

karusell i eske. Det kan også være flere fotoserier i en lagringsenhet, eksempelvis om 

det er flere fotoalbum i en arkivboks. I tillegg kan selvsagt en fotoserie gå over flere 

lagringsenheter. I de to første tilfellene knyttes lagringsenheten til fotoserien. Om en 

fotoserie går over flere lagringsenheter knyttes det enkelte foto til lagringsenhet.  

En fotograf knyttes til fotoserien ved å gå til fanen Aktører, og så følge malen som vist 

her Knytte til aktør. 

Film og lyd kan registreres som enheter i ett stykke, eller direkte under underserien. 

Da knyttes den enkelte film- eller lydregistreringen til en lagringsenhet (på samme 

måte som når man knytter mapper til lagringsenhet, forklart ovenfor).  

 

For registrering av fotografier benyttes fanene Teknikk  og Emne/motiv . I Teknikk 

fanen fyller man ut informasjon om selve gjenstanden, som Lagringsmedium (papir, 

elektronisk..ȢɊȟ "ÕÎÎÍÁÔÅÒÉÁÌÅ ɉÇÌÁÓÓȟ ÐÁÐÉÒȣɊȟ 4ÅËÎÉËË ɉÐÏÓÉÔÉÖËÏÐÉȟ ÐÏÌÁÒÏÉÄȣɊȟ 

størrelse, fysisk tilstand og så videre. I Emne/motiv fanen legger man inn informasjon 

om motivet som type motiv, hvilke personer som er med på bildet, kontekst og 

lignende. Man kan også legge inn informasjon om stedet bildet er tatt i Sted fanen.  

Sted fanen benyttes også for å registrere kart, og Teknikk fanen benyttes også for film 

og lyd. 
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REGISTRERINGSBILDET FOR ARKIVENHETER 
Det er i programmet forsøkt å gjøre registreringsbildene for de ulike objektene så like 

som mulig slik at man skal kunne kjenne seg igjen selv om man kommer til et nytt 

registreringsbilde. Registreringsbildet for arkivenheter er kanskje det viktigste. Derfor 

gjennomgås det her i detaljer. 

 

 

Registreringsbildet inneholder et hovedfelt i øvre halvdel av vinduet. Det er her man 

registrerer navn på arkivenheten og eventuelt endrer eller føyer til id. Det er også her 

man finner feltene for å legge inn periode, altså informasjon om år eller dato.  

Innholdsfeltet er nederst i hovedfeltet og det er her man kan legge til tilleggs 

informasjon om arkivenheten, for eksempel om innhold hvis man ikke har mulighet til 

å registrere underliggende enheter. Til høyre for innholdsfeltet er det en knapp med 

tre prikker på. Ønsker man å legge inn mer informasjon enn innholdsfeltet tillater kan 

man trykke på denne knappen, og det åpner seg et blankt ark som utvider seg ettersom 

man fyller det med tekst. Dette utvidede innholdsfeltet har en begrensning på 4000 

tegn. 

Under hovedfeltet, i midten av bildet, har man ruten for lagringsenheter.  

Til høyre i bildet finnes statusruten som viser oversiktsinformasjon hentet fra fanene. 

Statusrute 

Faner 

Hovedfelt 

Lagringsenhetsrute 
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Nederste halvdel av registreringsbildet er viet detaljregistrering. Det er 13 faner som 

gir inngang til ulike sider av detaljregistreringen. Den første fanen er Arkivenheter  og 

viser relasjonene til over og underliggende arkivenheter, samt andre arkivenheter man 

aktivt har knyttet relasjon til. Aktør  er fanen hvor man kan se hvilke aktører, for 

eksempel arkivskapere, som er knyttet til arkivet. Det er også mulig å registrere nye 

relasjoner til aktører her fra. Bestandsenheter  er en fane som bare er aktiv på arkiv 

nivå. Det er her man oppretter nye bestandsenheter, og eksisterende bestandsenheter 

er synlige i en liste. Tilvekster  har liste med tilknyttede tilvekster. Det er ikke mulig å 

knytte tilvekster fra denne fanen, dette gjøres fra aksesjonsmodulen. Restriksjoner  er 

fanen for å se alle restriksjoner (tidligere kalt klausuler) som gjelder for arkivenheten, 

både de som er satt direkte på arkivenheten og de som er satt på overliggende 

arkivenheter. Her er det også mulig å lage nye restriksjoner  eller knytte nye relasjoner 

til eksisterende restriksjoner. Katalogisering  er fanen for registrering av katalog og 

ordnings informasjon. På serie- og arkivnivå er det også mulig å låse arkivet. Fanen El. 

lagring  er for elektroniske lagringsenheter. Her kan du opprette nye elektroniske 

lagringsenheter og knytte relasjoner til eksisterende lagringsenheter. Det finnes også 

en liste med de elektroniske lagringsenhetene som er knyttet til denne arkivenheten. 

Logg-fanen er for å registrere hendelser som skjer med arkivet. Teknikk  er for 

detaljregistreringer av materiale, foto og tegninger. Filer  er fanen hvor man kan se 

tilknyttede filer og laste opp nye filer. Emne/motiv  er fanen for detaljregistrering av 

motiv av tegninger og foto. Tilgjengelige typer avhenger av arkivenheten som er valgt. 

Sted er for registrering av geografisk plassering. I Annet -fanen kan man omfang, 

kassasjon og alternative navn, samt sette tilgangskode. 

 

ARKIVENHETSFANEN 
For å knytte relasjoner mellom arkivenheten og andre serier eller arkiver åpnes fanen 

Arkivenheter. 

1. Klikk på Ny relasjon . Registreringsbilde for relasjon mellom arkivenheter 

åpner seg. Se bilde. 

 

Fra/til meny  
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2. Gå i nedtrekksmenyen øverst til venstre, og velg hvilken vei relasjonen skal 

settes. Fra denne arkivenheten til en annen, eller fra en annen arkivenhet og til 

denne.  

3. Gå i nedtrekksmenyen for relasjonstype. Alternativene som gis endres etter 

som menyen i punkt 2 er satt til Fra eller Til. Velger man Fra og Fortsetter som 

vil arkivenheten man knytter denne til få relasjonene Er fortsettelse av. 

4. Når relasjonstype er valgt velges arkivet det skal knyttes relasjon til, enten 

relasjonen skal knyttes til en serie innen samme arkiv eller ett helt annet arkiv. 

Dette gjøres ved å søke frem riktig arkiv, enten ved å skrive inn arkiv-id i det 

første feltet til venstre, eller ved å skrive inn hele eller deler av arkivnavnet i 

feltet til høyre og så trykke Søk arkiv eller Enter . Et nytt skjermbilde med alle 

arkiver som svarer til søkekriteriet åpner seg. Marker riktig arkiv og trykk Velg 

og lukk . 

5. Når arkiv er valgt velges arkivenheten det skal knyttes relasjon til. Det gjøres 

ved å skrive inn id i id-feltet eller navn i navnefeltet og så trykke Søk 

arkivenhe t eller Enter . Et nytt skjermbilde med alle arkivenheter som svarer 

til søkekriteriet åpner seg. Marker riktig arkivenhet og trykk Velg og lukk . 

6. Relasjonen knyttes ved å trykke Lagre og lukk .  

7. Lagre på nytt i registreringsbilde for arkiv. Relasjonen er nå synlig i 

arkivenhetsfanen for begge de to arkivenhetene det er knyttet mellom. 

 

Ved endring eller sletting av relasjon merk den aktuelle relasjonen i Arkivenhetsfanen, 

og trykk Endre relasjon  eller Slett relasjon . 

 

KNYTTE TIL AKTØR 
For å knytte aktør til en arkivenhet åpnes fanen Aktører.  

1. Trykk på Ny relasjon  for å åpne bildet for å registrere relasjoner.   

2. Velg fra nedtrekksmenyen hvilken relasjon arkivenheten skal ha til aktøren.  

3. Søk så frem aktøren det skal opprettes relasjon til ved søkefelt for aktør-ID 

eller søkefelt for navn (hvor du kan søke på deler av navn). Skriv inn 

søkeverdier og trykk på søkeknappen . Hvis du får flere enn ett treff, vil du få 

opp en resultatliste hvor du velger aktøren. Om søkeverdier ikke legges inn vil 

man ved å trykke på søkeknappen  få opp en liste over alle aktører som ligger i 

basen. Om ikke aktøren allerede befinner seg i basen kan den opprettes ved å 

trykke Ny aktør . Registreringsbildet for aktør åpner seg, og kan fylles ut. Husk 

å lagre den nyopprettede aktøren. 
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4. Legg den registrerte relasjonen til i listen over relasjoner ved å trykke på lagre -

knappen (NB! relasjonen er likevel ikke lagret i basen. Det skjer først ved 

lagring i hovedbildet for arkiv ). I dette bildet er lagre-knappen i form av en 

diskett oppe i verktøylinjen. 

5. Klikk Lukk , eller trykk på ny-knappen for å opprette en ny relasjon.  

6. Husk å lagre når du er tilbake i registreringsbildet for arkiv. 

 

 

REGISTRERE BESTANDSENHETER 

Registrering av bestandsenheter gjør man i Registreringsbildet for arkivenheter  

under fanen Bestandsenheter . Bestandsenheter er knyttet til arkiv og kan derfor bare 

knyttes til på arkivnivå. 

Opprette ny bestandsenhet  

1. I Registreringsbildet for arkivenheter, gå til fanen Bestandsenheter 

2. Klikk Ny. Vinduet Vedlikehold av bestandsenheter åpnes. 

3. Skriv inn en id til bestandsenheten, og evt. en beskrivelse av innholdet (består 

ÁÒËÉÖÅÔ ÁÖ ÂÁÒÅ ÅÎ ÂÅÓÔÁÎÄÓÅÎÈÅÔ ËÁÎ ÉÄȭÅÎ ÖåÒÅ ρɊ.  

4. Lagre.  

5. Først etter at bestandsenheten er lagret, kan man registrere magasinplassering 

til den. Registrering av omfanget av bestandsenheten gjøres også ved 

registrering av plassering. 

Endre bestandsenhet  

1. I Registreringsbildet for arkivenheter, gå til fanen Bestandsenheter  

2. Marker en bestandsenhet i listen over bestandsenheter i fanen, og trykk på 

Endre-knappen. Registreringsbildet åpnes med valgt bestandsenhet. Du kan 

endre både id og beskrivelse av bestandsenheten.  

Du kan også endre relasjoner når du står i registreringsbildet. Dobbeltklikk på den 

bestandsenheten du ønsker å endre i listen over eksisterende bestandsenheter, eller 

marker en bestandsenhet og trykk på åpne-knappen. Dermed aktiveres denne 

bestandsenheten for endringer.  

For å redigere eksisterende bestandsenheter, trykk på "Endre" og redigeringsbildet 

Vedlikehold av bestandsenheter  vil komme opp. Aktuell Bestandsenhet vil da være 

valgt for redigering.  
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For å Opprette nye bestandsenheter . Skriv inn unik "ID" for bestandsenheten og en 

beskrivelse av hva den inneholder. I det bestandsenheten lagres ved å trykke på 

lagreikonet, vil knappen "Velg plassering" vil bli aktivert og bestandsenheten kan 

plasseres i depot.  

 

 

KLAUSULER/RESTRIKSJONER 

Et arkiv eller en arkivenhet kan være klausulert. Det vil si at det ikke er allmenn tilgang 

til arkivmaterialet. I Asta 5 er det et eget restriksjonsregime som med bakgrunn i 

lovgivning og inngåtte avtaler ivaretar klausulsettingen.  

Under fanen Restriksjoner  (Klausuler  i eldre versjoner enn Asta 5.1.1) i 

arkivenhetsbildet vedlikeholdes alle restriksjonsopplysninger 

(klausulopplysninger)for arkivenheten. Herfra kan man opprette ny relasjon til en 

restriksjon, man kan endre en eksisterende relasjon; man kan slette en 

restriksjonsrelasjon og man kan oppheve en restriksjon.  

Listen over restriksjoner  i fanen viser også de restriksjonene som er satt på 

overordnede nivåer. Disse restriksjonene vises med grå bakgrunnsfarge, mens de 

restriksjonene som er knyttet direkte til gjeldende arkivenhet, vises med hvit 

bakgrunnsfarge. Man kan finne ut hvor restriksjonsrelasjonen er satt ved å holde 

musepekeren over relasjonen med grå bakgrunnsfarge. Da får man opp stien til den 

arkivenheten hvor relasjonen er satt. 

Vær oppmerksom på eventuelle klausuler på overordnet nivå ved flytting av 

arkivenheter. Klausuler følger bare med ved flytting om de er satt direkte på den 

enheten som flyttes, eller enhetens underliggende nivåer. Er ett stykke en del av en 

klausulert serie, og blir flyttet over i en annen serie, så følger ikke klausulen med.  På 

samme måte vil ett stykke som flyttes inn i en klausulert serie automatisk bli underlagt 

den klausulen som er satt på serien. 

 

RESTRIKSJONSREGIMET I ASTA 5.1.1 
Med Asta 5.1.1 er det innført ett helt nytt restriksjonsregime som erstatter den 

tidligere formen for klausulering. Mye fra det gamle regimet er beholdt, men mye har 

også kommet til. Fanen som før het Klausuler heter nå Restriksjoner. 

Det som først og fremst er nytt er att alle arkiver nå skal  restriksjonsvurderes. Det vil 

si at i tillegg til å sette klausuler på aktuelle mapper, stykker eller serier så skal man 
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også restriksjonsvurdere arkivet på arkivnivå. Alle arkiver må være 

restriksjonsvurdert f ør de kan publiseres på arkivportalen.  

Digitaliserte elementer knyttet til klausulert materiale blir ikke med ut på 

Arkivportalen.  Det vil si at er det digitaliserte elementer knyttet til fritt tilgjengelige 

deler av arkivet må dere sette restriksjonsvurderingen på øverste nivå til Fritt 

tilgjengelig . Ingen nivåer over de digitaliserte elementene kan være klausulert, 

restriksjonene settes på serier som ikke inneholder digitaliserte elementer dere ønsker 

å publisere og/eller på stykknivå. 

På nåværende tidspunkt er ikke det at en restriksjon har blitt opphevet nok til at de 

tilknyttede digitaliserte elementer blir med ut på Arkivportalen. Restriksjonen må 

slettes for at filene skal bli publisert. Da man samtidig fjerner informasjon om 

arkivenheten anbefales det å legge inn i ett notat i arkivenhetens innholdsfelt om at 

enheten har vært klausulert, hva slags type klausul som ble benyttet, hvorfor, og når 

klausulen ble opphevet. 

 

Å SETTE RESTRIKSJONER PÅ ETT ARKIV 
Å Restriksjoner er objekter som eksisterer innenfor et arkiv. 

Å En restriksjon  består av restriksjonstype, kategori, hjemmel, antall år og 

merknad. 

Å Man kan knytte én restriksjon til mange arkivenheter. 

Å En restrik sjon har en spesifisert rekkevidde i forhold til arkivenheten den 

knyttes til:  

Á Total rekkevidde: Restriksjonen gjelder hele arkivenheten. 

Á Uspesifisert rekkevidde: Restriksjonen gjelder deler av arkivenheten. 

Å Egenskaper som rekkevidde og dato for oppheving knyttes til relasjonen. 

Å Oppheving av en restriksjon er en opplysning som settes på relasjonen.  

 

Å OPPRETTE EN RESTRIKSJON I ASTA 5.1.1 
1. For å opprette en ny relasjon til en restriksjon går du til fanen Restriksjoner og 

trykker på knappen Ny restriksjonsvur dering . Det åpnes et registreringsbilde 

for å registrere relasjonen. 

2. Først velger du om arkivenheten skal være Fritt tilgjengelig eller om det skal 

settes en Restriksjon . Dette gjøres ved å hake av det aktuelle feltet øverst til 

venstre eller høyre i Restriksjonsvurderings-bildet.  
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3. For å opprette en ny restriksjon, trykker du på knappen Ny restriksjon og 

redigeringsbildet kommer opp. 

4. Her velger du først hva slags restriksjon du vil sette; Fysisk sperring, avtale om 

skjerming, eller lovhjemlet skjerming av innhold. Så velger du hvilken kategori 

klausulen tilhører, antall år den skal gjelde, hjemmelen for å sette klausul, og 

evt. merknad til klausulen. Vær obs på at merknaden tilhører selve klausulen, 

og ikke relasjonen. Klausulen kan knyttes til mange forskjellige arkivenheter, 

og merknaden bør være såpass generell at den gjelder for alle arkivenhetene 

klausulen knyttes til. 

5. Trykk OK. Restriksjonen vises nå i rammen i relasjonsbildet.  

6. Skriv evt. inn årstall for når den valgte restriksjonen skal oppheves for 

gjeldende arkivenhet i feltet Oppheves år, og velg omfanget til restriksjonen. 

Total vil si at den valgte restriksjonen gjelder for hele den aktuelle 

arkivenheten. Uspesifisert vil si at restriksjonen gjelder for uspesifiserte deler 

av den aktuelle arkivenheten. Det vil si at man må gå gjennom innholdet og se 

om det finnes klausulbelagt materiale der før arkivenheten kan lånes ut. 

 

KLAUSULERING I ASTA 5.1 OG ELDRE VERSJONER 
1. For å klausulere går du til fanen Klausuler og trykker på knappen Ny relasjon . 

Det åpnes et registreringsbilde for å registrere relasjonen. 

2. For å opprette en ny klausul, trykker du på knappen Ny klausul  og 

redigeringsbildet kommer opp. 

3. Her velger du først hvilken kategori klausulen tilhører, antall år den skal gjelde, 

hjemmelen for å sette klausul, og evt. merknad til klausulen. Vær obs på at 

merknaden tilhører selve klausulen, og ikke relasjonen. Klausulen kan knyttes 

til mange forskjellige arkivenheter, og merknaden bør være såpass generell at 

den gjelder for alle arkivenhetene klausulen knyttes til. 

4. Trykk OK. Klausulen vises nå i rammen i relasjonsbildet.  

5. Skriv evt. inn årstall for når den valgte klausulen skal oppheves for gjeldende 

arkivenhet i feltet Oppheves år, og velg klausulens omfang. Total vil si at 

klausulen gjelder for hele den aktuelle arkivenheten. Uspesifisert vil si at 

klausulen gjelder for uspesifiserte deler av den aktuelle arkivenheten. Det vil si 

at man må gå gjennom innholdet og se om det finnes klausulbelagt materiale 

der før arkivenheten kan lånes ut. 
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Knytte relasjo n til allerede eksisterende klausul  
Hvis arkivet allerede har restriksjoner /klausuler  kan du hente frem eksisterende 

restriksjon og benytte de flere ganger. 

1. Gå til restriksjonsfanen og trykk på Ny relasjon . 

2. Du henter fram en eksisterende restriksjon ved å trykke på knappen Velg 

restriksjon (Velg  klausul ). Da åpnes en dialog som viser alle restriksjonene 

som eksisterer innenfor arkivet. 

3.  Velg en av restriksjonene og trykk OK. Informasjon om den valgte 

restriksjonen legger seg i restriksjonsvurderings-registreringsbildet .  

4. Trykk OK. Restriksjonen vises nå i rammen i relasjonsbildet.  

 

 

Endre restriksjons vurdering   
1. Marker en relasjon i listen over klausulrelasjoner i fanen, og trykk på knappen 

Endre restriksjonsvurdering . Registreringsbildet åpnes med valgt relasjon.  

2. Endre de opplysningene du ønsker, og trykk på OK. Husk at 

restriksjonsendringen gjelder alle arkivenhetene som har knyttet til seg denne 

restriksjonen. 

 

Slette restriksjonsvurdering  i  Asta 5.1.1 
1. Marker en relasjon i listen over relasjoner i fanen, og trykk på knappen Slett 

restriksjonsvurdering Ȣ $Õ ÆâÒ ÍÅÌÄÉÎÇÅÎ ȱ%Ò ÄÕ ÓÉËËÅÒ Ðâ ÁÔ ÄÕ ÖÉÌ ÓÌÅÔÔÅ 

restriksjonenȩȱȢ 

a.  Svarer du Ja og det finnes underliggende enheter som har arvet 

klausulen, vil du få meldingen ȱzÎÓËÅÒ ÄÕ ÁÔ ÒÅÓÔÒÉËÓÊÏÎÅÎ ÓËÁÌ ÆÌÙÔÔÅÓ ÔÉl 

ÕÎÄÅÒÌÉÇÇÅÎÄÅ ÁÒËÉÖÅÎÈÅÔÅÒȩȱ ɉ!ÓÔÁ υȢρȡȱ3ËÁÌ ËÌÁÕÓÕÌÅÎ ÓÌÅÔÔÅÓ ÏÇÓâ Ðâ 

ÁÌÌÅ ÕÎÄÅÒÌÉÇÇÅÎÄÅ ÎÉÖâÅÒȩȱ)  

b. Svarer du Ja flyttes restriksjonen til underliggende enheter mens den 

slettes på nivået du står på. Svarer du Nei slettes restriksjonen på 

denne og underliggende nivåer. (Asta 5.1: Svarer du Nei, beholdes 

klausulen på underliggende nivåer, mens den slettes fra det nivået du 

står på. Svarer du Ja, slettes klausulrelasjonen til alle de aktuelle 

arkivenhetene.) 

 

 



 40  

Slette restriksjonsvurdering I Asta 5.1  
1. Marker en relasjon i listen over relasjoner i fanen, og trykk på knappen Slett 

relasjonȢ $Õ ÆâÒ ÍÅÌÄÉÎÇÅÎ ȱ%Ò ÄÕ ÓÉËËÅÒ Ðâ ÁÔ ÄÕ ÖÉÌ ÓÌÅÔÔÅ denne relasjonenȩȱȢ 

a.  Svarer du Ja og det finnes underliggende enheter som har arvet 

klausulen, vil du få meldingen ȱ3ËÁÌ ËÌausulen slettes også på alle 

ÕÎÄÅÒÌÉÇÇÅÎÄÅ ÎÉÖâÅÒȩȱ 

b. Svarer du Nei, beholdes klausulen på underliggende nivåer, mens den 

slettes fra det nivået du står på. Svarer du Ja, slettes klausulrelasjonen 

til alle de aktuelle arkivenhetene. 

 

Oppheve restriksjon   
Når man opphever en restriksjon for gjeldende arkivenhet, betyr det at man markerer 

at den tilknyttede restriksjonen ikke lenger gjelder for den aktuelle arkivenheten. Men 

restriksjonen kan være knyttet til andre arkivenheter, og fremdeles gjelde for dem.  

1. For å oppheve en restriksjon for gjeldende arkivenhet, markerer du 

restriksjonen i listen over relasjoner i fanen, og trykker på knappen Endre 

restriksjonsvurdering  (Endre relasjon ).  

2. I vedlikeholdsbildet markerer du avkrysningsboksen Restriksjon opphevet 

(Opphev klausul) og skriver inn dagens dato, og velger deg selv i listen over 

Ansvarlige.  

3. Trykk OK, og lagre endringene.  

 

Klausulliste  
Klausuliste skrives ut som andre rapporter.  

1) Merk arkivet du skal skrive ut klausulliste for i objektlisten. 

2) Velg Utskrif ter  i menylinjen 

3) Skjermbildet Rapporter  kommer opp 

4) Velg Klausulliste 

Det genereres en rtf-fil som vil åpne seg i standard dokumentbehandler, der rapporten 

kan bearbeides før endelig utskrift.  
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REGISTRERING AV ELEKTRONISKE ARKIVENHETER 
Det går an å registrere uttrekk fra elektroniske arkivsystemer i Asta 5. De plasseres da 

i arkivhierarkiet der informasjonene hadde vært plassert dersom det var lagret på 

papir, dvs. elektroniske journaler som en underserie til C, elektroniske sakssystemer 

dom underserie til D og elektroniske fagsystem under ledig serie F-O. 

For å registrere elektroniske arkivenheter må du ha registreringsbildet for 

arkivenheter åpent på den serien arkivmaterialet hører hjemme. For å opprette serier 

se Opprette serier. 

1. Opprett en underserie med navn som beskriver uttrekket og legg inn periode. 

2. Klikk på knappen Opprett barn av arkivenhet . Bildet tømmes for tidligere 

informasjon. 

3. Velg enhetstype liste, listeserie eller dokument ettersom hva som beskriver din 

første fil best. Skriv in Navn på arkivenheten. 

4. Klikk på fanen El.lagring . 

5. Velg Ny relasjon . 

6. Velg en eksisterende lagringsenhet, eller velg Ny lagringsenhet  for å få neste 

ledige nummer.  Hvis du velger Ny lagringsenhet har du mulighet til å endre 

nummeret på lagringsenheten og velge hvilket lagringsformat det er. Hvis det 

er en fysisk disk kan du registrere hylle plassering. 

7. Velg OK. 

8. Hvis du har en fil plassert på server kan du nå registrere filadressen. 

9. Velg OK. 

10. For å registrere B-kopien av uttrekket, følger du de samme instruksjonene, men 

når du velger Ny lagringsenhet  skriver du in B-nummeret av A-

lagringsenheten. 

 

11. Fortsett slik til alle filene er beskrevet. Hvis alle filene er samlet på samme 

lagringsenhet, kan det være like greit å registrere den elektroniske 

lagringsenheten til serie eller en overliggende mappe.  

Under er et forslag til struktur for registreringen av et elektronisk journalsystem: 
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REGISTRERE ALTERNATIVT NAVN 
For fremfinning kan det være hensiktsmessig å registrere alternative navn til 

arkivenheten. Det finnes ingen regler for hva et alternativt navn er, men i tillegg til 

tidligere offisielle betegnelser, kan varianter av forkortelser og akronymer registreres. 

eks. NRK, NATO. Alternativt navn skrives inn under annet fanen. Man kan skrive inn 

flere alternative navn i feltet. 

 

KNYTTE TIL FILER  
I filfanen kan elektroniske filer knyttes til arkivenheten. Når en fil knyttes til, legges det 

en kopi av filen i en filbase som Asta håndterer. Filene blir altså en del av Asta-basen, 

og man kan slette eller flytte de opprinnelige filene, uten at det berører de tilknyttede 

filene. Feltet for forhåndsvisning fungerer for de vanligste grafiske formater, men ikke 

for word eller exel filer. Filene bør minimum være 1024x768 pixler (visningskvalitet), 

men helst 3072x2048 (trykkvalitet). Lagringsformat kan være JPG, PNG, GIF, PDF eller 

BMP. Vi anbefaler JPG eller NG på bilder og PDF på dokumenter (eventuelt med bilder). 

Størrelsen på serveren avgjør hvor store og mange filer som kan knyttes til. 

 

Opprette ny filtilknytning  

1. Trykk på knappen Legg til fil. Et vindu åpnes med en standard åpne fil-dialog 

for å finne fram til ønsket fil. Velg filen du ønsker å legge til. 
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2. Dobbeltklikk på filen, eller trykk på OK (open) for å legge den valgte filen inn i 

Astas filbase og knytte den til gjeldende arkivenhet eller aktør.  

Alternativt kan drag and drop funksjonen benyttes. Dette går raskere da man bare 

trekker filen over ved å høyre- eller venstre klikke på den, og slipper den ned (slipper 

opp museknappen) over filfanen (eksempelvis i feltet for filnavn til venstre i fanen).  

Du kan ikke knytte til en fil som allerede er lagt inn i basen.  

Filen eller filene legger seg i en liste til venstre i filfanen, med filnavn og status. Status 

er først importert.  

For å se innholdet i en tilknyttet fil, markerer du den i listen over filer og trykker på 

knappen Vis valgt . Filen åpnes da i standard visningsprogram for denne type filer, dvs. 

standardprogram satt på din datamaskin. 

3. Legg inn filens navn i feltet Beskrivende navn øverst i filfanens midtfelt. Legg 

eventuelt også inn en beskrivelse av filen i feltet for Beskrivelse under 

navnfeltet.  Trykk Oppdater beskrivelse . 

4. Trykk Produser . Filen blir synlig i forhåndsvisningsfeltet, status endrer seg til 

produsert, og filnavnet i fillisten endres til en unik streng. 

5. Trykk Godkjenn . Status endres til godkjent. 

6. Om filen skal være med når arkivet publiseres på arkivportalen trykk Publiser .  

Status endres til publiserbar.  

7. Trykk Lagre. 

For å slette en filtilknytning markerer du filen i listen over filer, og trykker på knappen 

Slett fil. Du får opp en dialog med spørsmål om du vil slette denne relasjonen. Trykk på 

Ja.  

Du kan ikke endre på filer som ligger i Astas filbase. Filen åpnes derfor skrivebeskyttet, 

slik at du må lagre den lokalt på maskinen din eller i nettverket ditt. Skal du oppdatere 

filen i basen, må du først slette den eksisterende tilknytningen, og opprette ny 

tilknytning til den endrede filen.  
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UTSKRIFTER 

Asta 5 kan lage ulike typer rapporter, alt etter hvilken modul man står i.  

Arkiv: Administrativ oversikt, arkivlister, arkivtabell, etiketter, klausulliste, serieliste 

og visningsruten 

Aktør: Aktørrapport og visningsruten  

Aksesjoner: Aksesjonsrapport med eller uten tilvekst 

Magasin: Bestandsoversikt (for ett helt magasin) og reolskilt 

 

Hvordan skrive ut rapporter  

Rapportene forholder seg til objektlisten. Dvs. at man først må velge noe i objektlisten 

for å kunne skrive ut en rapport. Hvis ingenting er valgt i objektlisten, får man kun 

mulighet til å skrive ut objektlisten.  

1. Hent fram de objektene du ønsker å skrive ut rapport for i objektlisten 

2. Merk de ønskede objektene i objektlisten.  

3. Velg Utskrifter  i verktøylinjen, og klikk på Utskrifter .  

4. Skjermbildet Rapporter kommer opp. 

5. Velg en rapport i nedtrekksmenyen og klikk på knappen Kjør rapport .  

Nå lages rapporten i rtf-format og når den er ferdig, åpnes den i standard 

redigeringsprogram for rtf-filer på din datamaskin, eksempelvis Word. Ønsker du å 

lagre rapporten, må du selv bestemme hvor den skal lagres. Ellers kan rapporten 

skrives ut straks fra redigeringsprogrammet den er åpnet i. Du kan også gjøre 

endringer i rapporten om så er ønskelig.  

Skriv ut Arkivliste  
Arkivlisten viser alle nivåer i arkivet. Rapportheadingen viser arkivets signatur og 

navn samt tilknyttet arkivskaper. Det som er lagt inn i registreringsfeltene Id, Kode, 

Navn, Innhold og Ytterår kommer med i arkivlisten, i tillegg til hylleplassering for den 

enkelte lagringsenheten og eventuelle klausuler. 

1. Hent opp arkivet du skal skrive ut liste fra og marker det i objektlisten.  

2. Velg Utskrifter  i verktøy-menyen, og klikk på Utskrifter .  

3. Skjermbildet Rapporter kommer opp. Velg rapporten Arkivliste - Arkiv .  

4. For å skrive ut arkivliste for en serie, må denne serien være markert i 

objektlisten. Velg rapporten Arkivliste - Serie.  
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Det genereres en rtf-fil som vil åpne seg i standard dokumentbehandler, der rapporten 

videre kan bearbeides før endelig utskrift. Du kan skrive ut flere arkivlister av gangen, 

men du vil kun få navn, signatur og arkivskaper til ett av arkivene som heading på 

rapportsidene. 

Skriv ut etiketter  

Det finnes 3 størrelser av etiketter i Asta 5. Liten, middels og stor.  

1. Hent opp arkivet, serien eller stykkene du skal skrive ut etiketter til  og marker 

det/de i objektlista.  

2. Velg Utskrifter  i verktøy-menyen, og klikk på Utskrifter.  

3. Skjermbildet Rapporter  kommer opp. 

4. Velg Etikett ɀ Liten , Etikett - middels  eller Etikett - stor  og klikk på Kjør 

rapport .  

Det genereres en rtf-fil som vil åpne seg i standard dokumentbehandler, der rapporten 

videre kan bearbeides før endelig utskrift.  

Endre på etiketter  

I Word kan man benytte alle vanlige redigeringsmuligheter for å endre på etikettene. 

Ønsker man eksempelvis å endre depotinstitusjon benytter man søk og erstatt 

funksjonen. Beskrivelsen nedenfor følger Microsoft Office Word 2007. 

1. Skriv inn depotinstitusjonen som står på etikettene i søk etter feltet 

2. Trykk Mer nede i venstre hjørne 

3. Trykk Formater nede i venstre hjørne og velg Skrift 

4. Velg Skrift ɀ Times New Roman, Skriftstil - Fet eller Halvfet og Størrelse ɀ 14 pt. 

Både depotinstitusjon og arkivnavn står i dette formatet. 

5. Gå på Erstatt og skriv inn den ønskede tekst (depotinstitusjonsnavnet du vil ha 

på etikettene)  

6. Trykk Formater og velg Skrift 

7. Velg samme skrifttype og format som i punkt 4. 

8. Trykk erstatt alle 
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FLYTTING, RENUMMERERING OG INKORPORERING 
Flytting, renummerering og inkorporering gjøres fra objektlisten i hovedbildet. 

Flyttefunksjonen kan brukes til å flytte alle arkivenheter under arkiv innefor arkiv og 

mellom arkiv. Det er også i flyttefunksjonen man renummererer og endrer id. 

Vær oppmerksom på klausuler på overliggende nivå i forbindelse med flytting (se 

avsnittet  Klausuler/Restriksjoner).  

 

FLYTTE 
Flyttefunksjonen åpnes ved å høyre-klikke i objektlisten. Flyttefunksjonen består av to 

objektlister. En man flytter fra og en man flytter til. Bare en er aktiv av gangen. Den 

aktive er markert i oransje, mens den inaktive er grå. 

 

1. Stå i hovedbildet og ha strukturtreet oppe med det arkivet du skal flytte fra. Det 

er fint å åpne hele treet slik at du ser både der du skal flytte fra og der du flytter 

til.  

2. Få frem de arkivenhetene du skal flytte i objektlisten. Det gjøres ved å klikke på 

det overliggende nivået i strukturtreet.  Vil du flytte mapper merker du stykket 

disse ligger i i strukturtreet, skal du flytte stykker merker du serien de ligger 

under osv. 

3. Høyreklikk i objektlisten og velg Flytt  fra menyen som kommer frem. Det åpnes 

så en ny objektliste under den opprinnelige objektlisten. Bare en objektliste er 

aktiv av gangen. Den aktive er oransje, mens den inaktive er grå. 

4. Marker i den øvre objektlisten de objektene du ønsker å flytte. Kun en markert 

linje forblir markert når flyttefunksjonen åpnes. 

5. Klikk så i den nedre objektlisten slik at den blir aktiv (oransje). Den nedre 

objektlisten vil nå reagere på det du markerer i strukturtreet. Hvis du trenger 

en annen objektliste, så klikker du på den arkivenheten du ønsker å flytte de 

markerte arkivenhetene under i strukturtreet 

6. Du skal nå ha objektlisten som viser arkivenhetene du ønsker å flytte i den øvre 

objektlisten. I den nedre objektlisten skal du vise hvor du ønsker å flytte disse 

enhetene til. Øverst i hver objektliste er det en sti som viser deg hvor du 

befinner deg i arkivhierarkiet. 

7. Du må nå velge hvor du ønsker å flytte til. Du trenger en arkivenhet å navigere 

etter. Marker denne arkivenheten i den nedre objektlisten ved å klikke på den. 

Hvis du skal flytte til en arkivenhet som ikke har noen underliggende 
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arkivenheter fra før, lar du den nedre objektlisten være tom, men passer på at 

stien som står i overskriften er riktig. 

8. Klikk på Flytt før  eller Flytt etter  avhengig av hvor du vil ha arkivenhetene i 

forhold til den markerte arkivenheten fra forrige punkt. 

9. Hvis arkivenhetene du har flyttet har id basert på tall, kan den nå være 

nødvendig å renummerere. Klikk Regenerer id -er  og Ja. 

10. Hvis arkivenhetene du har flyttet har id basert på bokstaver, kan det være 

nødvendig å gi ny id til noen av seriene for at det ikke skal være to like eller 

fordi de ikke begynner med riktig første bokstav. Marker serien og klikk på Ny 

identifikator . Skriv inn ny id. 

11. Klikk Lagre. 

12. Klikk  Lukk . 

 

RENUMMERERE STYKKER, MAPPER OG DOKUMENTER 
Stykker, mapper og dokumenter er sortert nummerisk. De kan renummereres i 

flyttefunksjonen. 

 

1. Stå i hovedbildet og ha de arkivenhetene du skal renummerere i objektlisten. 

2. Høyreklikk i objektlisten og velg Flytt . 

3. Klikk Regenerer id -er  nederst i nedre objektliste. 

4. Klikk Lagre. 

5. Klikk  Lukk . 

 

 

RENUMMERERE SERIER 
Serier er nummerert alfabetisk. Det gjør at de ikke automatisk kan renummereres, men 

i flytte funksjonen kan man endre identifikator. 
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1. Stå i hovedbildet og søk fram arkivet og åpn det i strukturtreet. Hvis det er 

underserier du skal renummerere, klikk på hovedserien i strukturtreet slik at 

de underseriene du skal renummerere kommer opp i objektlisten. 

2. Åpne flyttefunksjonen ved å høyreklikke på en av seriene i objektlisten. 

3. I nedre objektliste kan du markere en av seriene ved å klikke på den.  

4. Trykk så på Ny identifkator nederst i bildet.  

5. Det åpner seg et lite vindu hvor du kan skrive inn ny id for serien. 

6. Klikk OK. 

7. Marker så neste serie og endre identifikator på den også. 

8. Gjenta til alle seriene har riktig id. 

9. Klikk Lagre. 

10. Klikk Lukk . 

 

RENUMMERERE LAGRINGSENHETER 
Hvis man har løse lagringsenheter som ikke er knyttet til stykker, vil man ikke klare å 

skifte id på stykkene til de numrene som de løse lagringsenhetene har. Dette fordi det 

skal være et en-til -en forhold mellom stykker og lagringsenheter og samtidig skal alle 

id-er være unike. Hvis det finnes løse lagringsenheter vil man heller ikke klare å 

renummerere i flyttefunksjonen. 

 

1. Få frem serien som skal renummereres i objektlisten. Det kan gjøres ved å 

klikke på overliggende arkivenhet (hovedserie eller arkiv) i strukturtreet. 

2. Marker serien i objektlisten. 

3. Velg Renummerer lagringsenheter  fra menyen Verktøy  i verktøylinjen. 

4. Det kommer opp et nytt vindu. De løse lagringsenhetene ligger nederst i listen. 

Klikk Renummerere . 

5. Klikk OK 
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ENDRE IDENTIFIKATOR 
Det er alltid mulig å endre id i registreringsbildet, men hvis du har flere arkivenheter 

som skal endre id er det raskere å gjøre det i flyttefunksjonen. 

 

1. Stå i hovedbildet og høyreklikk i objektlisten.  

2. Åpne flyttefunksjonen ved å klikke Flytt . 

3. I nedre objektliste markerer du arkivenheten du ønsker å endre id på ved å 

klikke på den. 

4. Trykk så på Ny identifkator nederst i bildet.  

5. Det åpner seg et lite vindu hvor du kan skrive inn ny id for serien. 

6. Klikk OK. 

7. Så kan du endre id på andre arkivenheter ved å gjenta for dem. 

8. Klikk Lagre 

9. Klikk Lukk . 

 

RENUMMERERING ARKIV MED LAGRINGSENHETER NUMMERERT INNEN ARKIV 
Vannlig renummerering i flyttefunksjonen forholder seg til arkiv med lagringsenheter 

nummerert innen serie. Hvis du har flyttet eller inkorporert stykker i et arkiv med 

lagringsenheter nummerert innen arkiv, må du renummerere ved hjelp av 

renummererings verktøyet 

 

1. Få frem arkivet som skal renummereres i objektlisten. Det kan gjøres ved å 

klikke på overliggende arkivenhet (hovedserie eller arkiv) i strukturtreet. 

2. Marker serien i objektlisten. 

3. Velg Renummerer lagringsenheter  fra menyen Verktøy  i verktøylinjen. 

4. Det kommer opp et nytt vindu. Klikk Renummerere . 

5. Klikk OK 
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INKORPORERE 
Hvis du får nytt materiale som skal inkorporeres i eksisterende serier, anbefales det å 

registrere disse stykkene eller mappene sist i serien og siden flytte  og eventuelt 

renummerere disse arkivenhetene.  

 

Hvis materialet allerede har etiketter går det an å opprette nye stykker, men endre id 

til for eksempel L0024a og L0024b for å plassere de to nye stykkene mellom stykke 

L0024 og L0025. 
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AKTØRER 

I Asta er aktør definert som en organisatorisk enhet eller en person som har en rolle i 

forhold til arkivmateriale.  I hovedbildet registreres de mest sentrale opplysningene 

om aktøren. Her angis om det dreier seg om en virksomhet eller person, periode og 

historikk. I tillegg kan det registreres opplysninger om aktørens samfunnsplassering, 

geografiske plassering og relasjoner til andre aktører og arkivenheter m.m. 

Her skal vi se på hvordan vi registrerer en aktør. Vi viser også hvordan vi registrerer 

de ulike opplysningene om aktøren og vi ser på hvordan man oppretter relasjoner til 

aktøren. 

REGISTRERE AKTØR 
1. Gå til hovedbildet og velg Aktører  i nedtrekksmenyen. 

2. Høyreklikk på depotinstitusjon i strukturtreet og klikk på Ny aktør  eller trykk 

Ctrl + N. 

3. Aktørbildet åpner seg og Id  er forhåndsvalgt (kan endres, men må være unik 

innenfor basen). Skriv inn Navn på aktøren. Id og navn er obligatorisk, ellers er 

feltene valgfrie. 

4. Skriv evt. inn årstall for aktørens virketid (periode kan skrives som 

ȱÄÄȢÍÍȢââââȱȟ ȱmmȢâââȱ ÅÌÌÅÒ ȱââââȱɊ 

5. Velg om aktøren er Virksomhet eller Person. 

6. Lagre. 

 

I Historikk feltet legges aktørens historikk inn. Om det er behov for mer plass, trykk på 

knappen med tre prikker på til høyre for Historikk feltet. Dette åpner ett 

ekspanderende felt med en begrensning på 4000 tegn. 

 

Samfunnsplassering:  
Her plasseres aktører ut fra ulike kriterier. Disse kriteriene blir i tillegg til beskrivelsen 

av aktøren bl.a. brukt til søking og fremfinning av opplysninger om de ulike aktørene 

og de arkivene som aktørene spiller en rolle i. Kriteriene som brukes her er bl.a. 

samfunnssektor, organisasjonstype, forvaltningsnivå og -område. Du kan også 

kategorisere aktørene etter nærings- og organisasjonskategorier, og bruke kriterier 

som yrke, kjønn og aldersgruppe. 

Rekkefølgen av registreringen er viktig i denne fanen. Valget av Samfunnssektor  

avgjør hva man får opp som valg i nedtrekksmenyene for Aktørtype , 

Forvaltningsnivå  og Aktørgruppe . Før du har valgt samfunnssektor, vil det ikke ligge 

noen verdier i nedtrekksmenyene.  
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Du kan registrere én eller flere næringskategorier til en aktør. Trykk på Legg til . Da 

åpnes en liste med næringskategorier du kan velge fra. Alle tilgjengelige 

næringskategorier vises i listen Vil du filtrere listen etter visse hovedkategorier, velger 

du først emne under nedtrekksmenyen Kategorikode . Velg den næringskategorien du 

vil knytte til aktøren, og trykk Lukk . Du kan ikke velge flere kategorier i en omgang, så 

vil du legge til flere gjentar du prosedyren. For søkbarhet er det en fordel å legge inn 

næringskategori både på overordnet og detaljnivå (eks. 80 Undervisning, 80.1 

Førskole- og grunnskoleundervisning og 80.102 Grunnskoleundervisning). 

Har du valgt Privat som samfunnssektor, får du opp et felt der du kan registrere én 

eller flere organisasjonskategorier til en aktør. Trykk på Legg til . Da åpnes en liste med 

organisasjonskategorier. Marker en kategori og trykk på Lukk . Du kan ikke velge flere 

kategorier i en omgang, så vil du legge til flere gjentar du prosedyren. Også her er det 

med tanke på søkbarhet en fordel å legge inn både på overordnet og detaljnivå (eks. 10 

Idrett, ungdoms- og fritidsorganisasjoner og 10.1 Idrett). 

 

Adresse/Topografi:  
Her registreres geografiske opplysninger om aktøren. De fleste feltene her er 

friteks tfelt. Du kan registrere kommune- og fylkestilknytning til aktøren i rammen 

Kommune . Trykk på Ny. Da åpnes en liste over kommuner (inkl. tidligere kommuner, 

merket med en *) og fylker du kan velge fra.  Marker en kommune eller et fylke og 

trykk Velg. Du kan ikke velge flere kommuner/fylker i en omgang, så vil du legge til 

flere gjentar du prosedyren. 

Alternativt navn: 
For fremfinning kan det være hensiktsmessig å registrere aktørens eventuelle 

alternative navn. Det finnes ingen regler for hva et alternativt navn er, men i tillegg til 

tidligere offisielle betegnelser, kan varianter av forkortelser og akronymer registreres. 

eks. NATO, NRK.  

Registrere alternativt navn: 

1. Gå til fanen Alternative navn  og trykk Ny. 

2. Skriv inn Alternativt navn og evt. tidsperiode da navnet var i bruk. Her kan også 

avmerkes om navnet var offisielt. 

3. Lagre. 

Om du endrer navn på en aktør vil du automatisk få spørsmål om det gamle navnet 

skal lagres. Svarer du Ja vil det bli lagret som alternativt navn. 

 

Aktører:  
Her registrerer du aktører som har en eller annen relasjon til gjeldende aktør.  
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I hovedbildet kan man velge å opprette aktører som del av andre aktører ved å 

høyreklikke på den overliggende aktøren og velge Ny underliggende . Dette hierarkiet 

vil framtre i struktur treet, og man vil også se disse relasjonene i aktør-fanen. Men slike 

relasjoner kan ikke opprettes i denne fanen, de kan kun opprettes fra hovedbildet.  

Alle andre relasjoner mellom aktører kan vedlikeholdes her.  

 

1. Trykk på knappen "Ny relasjon" for å åpne bildet for å opprette relasjoner.   

2. Velg hvilken relasjon gjeldende aktør skal ha til den andre aktøren i 

nedtrekksmenyen. 

3. Søk frem aktør det skal opprettes relasjon til (dette gjøres ved å legge inn ID i 

id-feltet eller navn (eller deler av navn) i navnfeltet). Skriv inn søkeverdier og 

trykk på søkeknappen  eller enter. Hvis du får flere enn ett treff, vil du få opp 

en resultatliste hvor du merker aktøren før du trykker Velg og lukk .  

4. I feltene for periode  kan du angi hvilken periode de to aktørene hadde denne 

relasjonen til hverandre.  

5. Legg den opprettede relasjonen til i listen over relasjoner ved å trykke på 

lagre -knappen (NB! Relasjonen er likevel ikke lagret i basen. Det skjer først 

ved lagring i hovedbildet for aktøren). Deretter kan du lukke bildet, eller trykke 

på ny-knappen for å opprette en ny relasjon.  

 

Arkivenheter: 
 Her registrerer du arkivenheter som har en eller annen relasjon til gjeldende aktør. I 

Asta 5.1.1 kan man knytte alle typer arkivenheter til aktøren fra aktørmodulen, det 

være seg arkiv, serie, mappe osv. Dette kan også gjøres fra arkivmodulen. 

1. Trykk på knappen "Ny relasjon" for å åpne bildet for å opprette relasjoner.   

2. Velg hvilken relasjon gjeldende aktør skal ha til arkivenheten   

3. Søk frem arkivenheten det skal opprettes relasjon til fra nedtrekkmenyen. 

Først velges type arkivenhet (arkiv, serie, mappe osv). Deretter følger to felt 

hvor det kan søkes på arkivenhets-Id  og/eller Navn/deler av navn. Skriv inn 

søkeverdier og trykk på søkeknappen . Hvis du får flere enn ett treff, vil du få 

opp en resultatliste hvor du velger den ønskede arkivenheten. Ved å trykke 

søkeknappen  uten å ha lagt inn søkekriterier får man opp en liste over alle 

arkivenhetene av gjeldene type i basen. Dette bør ikke gjøres med mindre det 

er en liten base med et meget begrenset antall arkiver/arkivenheter av 

gjeldende type.   

4. Velg riktig arkivenhet, og klikk Lagre. 

5. Klikk Lukk . 
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6. Husk å lagre i registreringsbildet for aktør også. 

 

 

Aksesjoner/Tilvekster:  
Denne fanen viser tilknyttede aksesjoner og tilvekster. Se Registrering av 

aksesjoner . 

Arkivdanning: 
Er ikke utviklet ennå. Planen er at man her skal kunne legge inn bevarings- og 

kassasjonsvedtak, arkivnøkler, arkivplan og lignende informasjon. 

 

Fil:  
Her kan man knytte elektroniske filer til en aktør. Når en fil knyttes til, legges det en 

kopi av filen i en filbase som Asta håndterer. Filene blir altså en del av Asta-basen, og 

derfor kan man slette eller flytte de opprinnelige filene, uten at det berører de 

tilknyttede filene. Feltet for forhåndsvisning fungerer foreløpig kun for jpeg-bilder 

(dvs. filer som slutter på .jpg eller .jpeg). 

Opprette ny filtilknytning  

1. Trykk du på knappen Legg til fil. Et vindu åpnes med en standard åpne fil-

dialog for å finne fram til filen. Dobbeltklikk på filen du ønsker å knytte til, eller 

merk den og trykk OK/ Open. Du kan i tillegg benytte drag and drop 

funksjonen.  

2. Filen legges inn i Astas filbase, knyttet til gjeldende aktør. Den får først status 

importert. Merk filen i venstre side av fanen, og klikk Vis valgt  for å se filen i 

feltet for forhåndsvisning.  

3.  Skriv inn beskrivende navn og eventuell beskrivelse av filen. Klikk Oppdatér 

beskrivelse .  

4. Klikk Produsér. Filen blir synlig i forhåndsvisningsfeltet, status endrer seg til 

produsert, og filnavnet i fillisten endres til en unik streng. 

5. Trykk Godkjenn . Status endres til godkjent. 

6. Om filen skal være med når arkivet publiseres på arkivportalen trykk Publiser .  

Status endres til publiserbar.  

7. Husk å lagre når operasjonen er fullført. 

Du kan ikke knytte aktøren til en fil som allerede er lagt inn i basen. Ønsker du å legge 

inn en fil på nytt må du først flytte den så den ikke ligger på samme adresse som 

forrige gang den ble lagt inn.  
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For å slette en filtilknytning markerer du filen i listen over filer, og trykker på knappen 

Slett fil. Du får opp en dialog med spørsmål om du vil slette denne relasjonen. Trykk på 

Ja.  

For å se innholdet i en tilknyttet fil, markerer du den i listen over filer og trykker på 

knappen Vis valgt . Filen åpnes da i standard visningsprogram for denne type filer, dvs. 

standardprogram satt på din datamaskin.  

Du kan ikke endre på filer som ligger i Astas filbase. Filen åpnes derfor skrivebeskyttet, 

slik at du må lagre den lokalt på maskinen din eller i nettverket ditt. Skal du oppdatere 

filen i basen, må du først slette den eksisterende tilknytningen, og opprette ny 

tilknytning til den endrede filen.  

Du kan også legge til en lenke til ett nettsted ved å trykke Legg til lenke . 

 

Annet: 
Her kan det legges inn informasjon som om aktøren er del av prosjekt, ekstern og lokal 

id, tilgangskode og evt. merknad 

 

 

OPPRETTE AKTØRHIERARKI 
Ønsker man å opprette en aktør som skal være underliggende en annen aktør så gjør 

man det fra hovedbildet.  

1. Høyreklikk på aktøren som skal ha en aktør under seg i strukturtreet.  

2. Velg Ny underliggende. Registreringsbilde for aktør åpner seg, og en ny 

underliggende aktør registreres. 

3. Klikk Lagre. 

4. Klikk Lukk , 

Skal en allerede eksisterende aktør knyttes til som underliggende høyreklikker man på 

den overordnede aktøren, og velger Endre underliggende (relasjoner) . Ett nytt bilde 

åpnes, og man klikker Legg til . Ett søkebilde kommer opp. Søk i ID eller navnfelt. 

Aktørene som passer søkekriteriet legges i en liste. Marker ønsket aktør, og klikk Velg 

og lukk .  
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SØK 

ENKELT SØK 
Enkeltsøket i hovedbildet består av de to feltene Id og Navn. Disse brukes til å hente 

opp utvalgte arkiver, aktører og aksesjoner. Kjenner man IDen kan denne skrives inn i 

id-feltet og trykke på Vis. Du kan også skrive inn flere IDer (husk mellomslag mellom 

Idene). Kjenner man kun navn, kan disse trunkeres på ulike vis i navnefeltet for å få så 

nøyaktige treff som mulig. Trefflisten til aksesjon er litt annerledes enn arkiv og aktør. 

Du kan på vanlig vis søke etter ID, mens navnesøket går etter avleverende aktør 

(Mottatt fra ). Har man søkekriterier i Id- eller navnefeltet trykker du alltid på Vis. Har 

du ingen kriterier trykker du på knappen Vis alle . Vær obs på at Vis alle  kan være et 

tungt søk avhengig av antall objekter i basen. 

o Søker på ID eller navn. Søker kun på øverste nivå. Vis, vis alle 

o Avansert søk 

Á Søkefelttype 

Á Søkefelt 

Á Søkeverdi 

Á Tekstfelt 

Á Kategorifelt 

Á Datofelt 

o Søk frem (forstørrelsesglass symbolet i redigeringsbildene) 

 

AVANSERT SØK 

Avansert søk utføres fra hovedbildet. For å hente fram avansert søk, må du trykke på 

søkeknappen ( forstørrelse sglass) i verktøylinja . Da erstattes strukturtreet med en 

søkerute. Den typen objekter du skal søke etter, må være valgt før du åpner søkebildet. 

Skal du søke etter arkivenheter, må du velge Arkiver  i nedtrekksmenyen øverst til 

venstre i bildet. Skal du søke etter aktøreopplysninger, må du velge Aktører . 
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Velge søketype 

 

I første felt i søkebildet bestemmer du hva du vil søke innenfor.  

1) Alle objekter av valgt type (Standardvalg).  

Har du valgt Arkiver  i nedtrekksmenyen, søker du på alle arkivenheter fra øverste til 

nederste nivå i alle registrerte arkiver. Har du valgt Aktører, søkes det i alle aktører.  

2) Valgte objekter i objektlisten  

Med dette valget søkes det kun på de markerte objektene i objektlisten. 

3) Valgte objekter i objektlisten og alle un dernivåer  

Med dette valget søkes det på de markerte objektene i objektlisten og alle 

underliggende objekter. Velegnet for å søke etter informasjon i ett eller flere 

spesifiserte arkiv. 

Definere søkekriterier 

 

Etter å ha valgt type, defineres søkekriteriene. Søkefeltene er delt i tre:  

1) Tekstfelter (Standardvalg): Felt hvor data er registrert som fritekst. 

2) Kategorifelter: Felt hvor verdiene velges fra et sett tilgjengelige verdier, dvs. i stor 

grad de felter man møter som nedtrekksmenyer når man registrerer . 

3) Datofelter: Søker i feltene for ytterår eller endret dato. 
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Innholdet i rammen nedenfor Søkefelttype endrer seg etter hvilken felttype du velger. 

 

Etter at et søkekriterium er spesifisert, legges det i listen over søkekriterier, som vises 

nederst i søkebildet. Her kan man da legge inn de kombinasjonene av søkekriterier 

man ønsker: man kan søke på ulike tekstfelter, kategorifelter og datofelter samtidig. 

For at du skal få treff, må alle søkekriteriene være oppfylt. 

Søking i tekstfelter  

Velg "Tekstfelt" i nedtrekksmenyen Søkefelttype . Rammen nedenfor denne 

nedtrekksmenyen viser felter for å spesifisere søkefelt og søkeverdi. Velg hvilket 

søkefelt du ønsker å søke i (Fritekst  som er forhåndsvalgt gir søk i alle tekstfelt), og 

skriv inn søkeverdien i feltet Søkeverdi .  

Klikk på knappen Legg til/Endre  for å legge til søkekriteriet i listen over søkekriterier.  

Klikk på Søk for å søke. 

Søking i kategorifelter  

 

Velg "Kategorifelt" i nedtrekksmenyen Søkefelttype . Rammen nedenfor denne 

nedtrekksmenyen viser felter for å spesifisere søkefelt og søkeverdi. Velg hvilket felt 

du ønsker å søke i under nedtrekksmenyen Søkefelt. Listen under viser verdier på 

bakgrunn av valget gjort i Søkefelt. Velg én eller flere verdier i denne listen.  

For å velge flere verdier, holder du nede enten Shift-tasten eller Ctrl-tasten mens du 

klikker på verdier i listen.  

Klikk på knappen Legg til / Endre  for å legge til søkekriteriet i listen over 

søkekriterier.  

Klikk på Søk for å søke. 
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Søking i datofelter 

Velg "Datofelt" i nedtrekksmenyen Søkefelttype . Rammen nedenfor menyen 

oppdateres til å vise søkekriterier for datoer. Velg hvilket datofelt det skal søkes i (velg 

mellom registrerte Ytterår og Endret dato), og skriv inn fra- og til-dato det skal søkes 

innenfor. Skal det søkes innenfor ytterår må søkemåte spesifiseres. Følgende valg er 

tilgjengelige: 

 

1) Oppgitt intervall må overlappe det lagrede intervallet: 

Dette betyr at du får treff på arkivenheter fra perioder som berører det oppgitte 

intervallet. Eks: hvis du søker på intervall 1950-1960, vil du få treff på alle 

arkivenheter hvor fra-år er tidligere enn 1960, og til-år er etter 1950 eller tomt. Du vil 

også få treff på alle arkivenheter som ikke er registrert med noen dato.  

2) Hele oppgitt intervall innenfor det lagrede intervallet: 

Dette betyr at du får treff på arkivenheter fra perioder som strekker seg over det 

oppgitte intervallet. Eks: hvis du søker på intervall 1950-1960, vil du få treff på alle 

arkivenheter hvor fra-år er tidligere enn eller lik 1950, og til-år er senere enn eller lik 

1960. Du vil også få treff på arkivenheter hvor fra-år er blank, og til-år er senere enn 

1960, men du vil ikke få treff hvis hvis fra-år er før 1950 og til-år er blank. Du får heller 

ingen treff hvis både fra-år og til-år er blanke.  

3) Én eller begge datoer må være lik tilsvarende lagret: 

Dette betyr at du får treff på arkivenheter hvor fra-år er lik oppgitt fra-år, og til-år er 

lik oppgitt til -år. Det er mulig å søke kun på fra-år eller kun på til-år.  

Utføre søket 

Legg til ønskede søkekriterier. 

Trykk på knappen Søk for å kjøre søket. Vent til søket er ferdig, det kan ta litt tid. 

Søkeresultatet dukker opp i objektlisten. Her vil alle treffene vises, og du kan markere 

hvert enkelt objekt og lese informasjonen i visningsruten. 

 

For å se f.eks. en arkivenhet i dens kontekst i arkivstrukturen, kan du åpne 

redigeringsbildet, og derfra manøvrere deg oppover, nedover og sidelengs i strukturen. 

Alternativt kan du fra stien øverst i visningsruten se hvor arkivenheten ligger, og så 

søke fram arkivet og deretter bla deg nedover i strukturen.  

Endre eller slette søkekriterier  

For å endre et søkekriterium, erstatter du bare søkeverdien med en ny verdi. Skal du 

f.eks. endre hvilket navn du søker etter, velger du bare "Navn" på nytt i 
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nedtrekksmenyen Søkefelt , og skriver inn en ny søkeverdi. Deretter trykker du på 

knappen Legg til / Endre . Da oppdateres søkekriteriet med den nye verdien.  

For å slette et søkekriterium, erstatter du den aktuelle søkeverdien med tom verdi, og 

trykker på knappen Legg til / En dre . Kriteriet fjernes dermed fra listen over 

søkekriterier.  

Lagre søkekriterier  

Du kan lagre søkekriteriene og bruke dem om igjen senere. For å lagre dem, trykker du 

på knappen Lagre søkeverdier . Da får du opp en dialog hvor du skriver inn navn på 

søket. Klikk deretter på OK-knappen, og dette definerte søket vil legge seg i 

nedtrekksmenyen øverst i søkebildet, hvorfra det kan hentes fram igjen.  

For å kunne lagre søkeverdiene, må "Alle objekter av valgt type" eller et lagret søk 

være valgt i nedtrekksmenyen øverst i søkebildet. Hvis du velger "Valgte objekter i 

objektlisten", vil knappen Lagre søkeverdier  være inaktiv.  
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MAGASINSTYRING 

DEPOTSTRUKTUR  
Før lagringsenheter og bestandsenheter kan plasseres i magasinet, må 

depotstrukturen bygges opp. Et depot er definert som et eller flere magasiner som 

består av et gitt antall reoler som består av et gitt antall fag som har et gitt antall hyller. 

Denne strukturen ivaretar Asta 5, som kan skreddersy en depotmodell slik at den blir 

helt lik det fysiske depotet. Du kan opprette deler av et magasin, for ved en senere 

anledning å supplere magasinet med nye reoler, supplere eksisterende reoler med nye 

fag og/eller supplere eksisterende fag med nye hyller. Du kan i ettertid også slette både 

magasiner, reoler fag og hyller, men det forutsetter at det ikke er plassert 

lagringsenheter og/eller bestandsenheter på de enhetene som skal slettes. Alt dette 

gjøres i magasinstyringsmodulen.  

Opprette nytt magasin  

1. Velg Magasiner  i nedtrekksmenyen i hovedskjermbildet. 

2. Høyreklikk på den depotinstitusjonen du ønsker å opprette et eller flere nye 

magasiner i og klikk på Nytt magasin . 

3. Bildet Nytt magasin og/eller opprett reoler kommer opp. 

4. Skriv inn magasinets Id  og Betegnelse ɉÈÖÉÌËÅÔ ÒÏÍ ÄÅÔ ÅÒȟ ÅËÓ ȱËÊÅÌÌÅrÒÏÍȱɊȢ  

5. Klikk Lagre. 

6. Når du har lagret blir nedre halvdel av bildet aktivt. Legg inn Antall nye 

reoler, Antall fag pr. reol og Antall hyller pr. fag . Velg også hvilket nummer 

den første reolen i det nye magasinet skal ha (Start på reolnummer , kan bare 

velge numerisk), Reolformat  (A4, Folio, Kart eller tegninger), Fagenes Id-type  

(kan bare velge numerisk) og Hyllebredde  (målt i cm) og trykk Opprett 

reolene . 

Glemmer du å fylle ut hyllebredden vil hyllene være 0 cm, ergo vil de ikke ta noen plass 

og reolene blir ikke opprettet. 

Legge til nye reoler i magasinet  

1. Velg Magasin i nedtrekkmenyen i hovedskjermbildet  

2. Klikk på depotinstitusjon for å utvide strukturtreet . 

3. Høyreklikk på det magasinet du ønsker å legge til reoler i og klikk på Nye 

reoler . 

4. Bildet Nytt magasin og/eller opprett re oler kommer opp. 

5. Legg inn Antall nye reoler, Antall fag pr. reol og Antall hyller pr. fag og 

magasinets første ledige reolnummer (Start på reolnummer ), Reolformat  

(A4, Folio, Kart eller tegninger), Fagenes Id-type  (må være numerisk) og 

Hyllebredde  (målt i cm) og trykk Opprett reolene . 

Legge til nye fag i reolen  
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1. Velg Magasin i nedtrekksmenyen i hovedskjermbildet.  

2. Klikk på depotinstitusjon. 

3. Høyreklikk på den reolen du ønsker å legge til fag i og klikk på Nye fag. 

4. Bildet Rediger reol og /eller opprett fag kommer opp. 

5. Legg inn Antall nye fag, Antall hyller pr. fag og Hyllebredde  i cm og trykk 

Opprett fagene . 

Legge til nye hyller i faget  

Nye hyller etter eksisterende hyller 
1. Velg Magasin i nedtrekksmenyen i hovedskjermbildet. 

2. Klikk på depotinstitusjon. 

3. Høyreklikk på det faget du ønsker å legge til hyller i og klikk på Nye hylle r . 

4. Bildet Rediger fag og/eller opprett hyller  kommer opp. 

5. Legg inn Antall nye hyller og trykk Opprett hyllene . 

Nye hyller mellom eksisterende hyller 

1. Åpne magasinstrukturen og høyreklikk på hylla som skal få ny hylle over seg, 

og klikk på Ny hylle før . 

2. Den nye hylla legger seg foran den markerte hyllen og hyllenummer 

oppdateres. 

Endre magasinets egenskaper  

I tillegg til å legge til og slette reoler, fag og hyller kan man endre hyllebredden i et 

opprettet magasin.  

1. Åpne magasinstrukturen og høyreklikk på fag og klikk Rediger fag.  

2. Endre hyllebredde. 

 

Slette hylle  
1. Åpne magasinstrukturen og høyreklikk på hyllen. 

2. Klikk Slett hylle . 

Det kan ikke ligge noen Lagringsenheter eller bestandsenheter på hyllen når den skal 

slettes.  

Slette fag 
1. Åpne magasinstrukturen og høyreklikk på faget. 
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2. Klikk Slett fag.  

Det må ikke ligge noen Lagringsenheter eller bestandsenheter på hyllene i faget som 

skal slettes.  

Slette reol  
1. Åpne magasinstrukturen og høyreklikk på reolen. 

2.  Klikk  Slett reol .  

Alle fag må slettes (ett og ett) før reol slettes. Det må ikke ligge noen Lagringsenheter 

eller bestandsenheter på hyllene.  

 

BESTANDSENHETER 
Bestandsenheter er den delen av et arkiv som står samlet i magasinet. Det er ikke 

nødvendig å registrere bestandsenheter for å bruke programmet. Derimot må man 

registrere bestandsenheter om man ønsker å bruke depotstyringsfunksjonen og skrive 

ut reolskilt og bestandsenhetsoversikt.  Bestandsenheter er knyttet til arkiv eller 

aksesjoner og kan ikke eksistere uten dem. Hvis man sletter arkivet eller aksesjonen, 

slettes også bestandsenheten.  

Bestandsenheten er det ɀ som for programmet ɀ fyller hyllene. Det vil si at hvis du 

registrerer bestandsenheter får du også oversikt over hvor du har ledig plass. 

Registrering av bestandsenheter i arkiv  
1. Åpne registreringsbildet for arkiv for det arkivet bestandsenheten skal knyttes 

til. Registreringsbildet må åpnes på arkivnivå. 

2. Klikk på fanen for Bestandsenheter. Her vil du se om det finnes eksisterende 

bestandsenheter i arkivet. 

3. Velg Ny. 

4. Legg først inn Id  og Innhold . Bestandsenheter blir gjerne nummerert 

fortløpende innen arkivet slik at den første id blir 1 og den neste 2 osv. I 

innholdsfeltet skriver du hva som er inkludert i bestandsenheten for eksempel 

ȱ(ÅÌÅ ÁÒËÉÖÅÔȱȟ ȱ3ÅÒÉÅ $ȱȟ ȱ0ÅÒÉÏÄÅÎ ρωυπ-ρωχυȱ ÅÌÌÅÒ ȱ&ÏÔÏÇÒÁÆÉÅÒȱȢ 

5. Lagre. 

6. Når du har lagret blir depotplasseringen aktiv. Klikk Velg plassering . 

Registreringsbildet for plassering i depot åpner seg.  

7. Velg plasseringen av bestandsenheten ved å benytte nedtrekkmenyene i Fra 

hylle  raden. Tilkjennegi hvilket depot og hvilket magasin bestandsenheten står 

i. Velg i tillegg hvilken reol, hvilket fag og hvilken hylle bestandsenheten 
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begynner på. Hvis bestandsenheten ikke fyller hele første hylle skriver du inn 

hvor mye av hyllen som er dekket i siste felt. Benevnelsen er hyllemeter. Fylles 

hele hyllen opp skal det stå det 1 i siste felt. Er bare halve hyllen fylt opp 

skriver du inn 0,5 i det siste feltet. 

8. Fyll inn hvor bestandsenheten slutter i Til hylle  raden. En bestandsenhet må 

befinne seg samlet i et magasin, derfor er de to første feltene i 

hylleplasseringen grået ut.  

9. Klikk Beregn.  Omfanget kommer da frem i hyllemeter.  

10. Klikk Lagre og lukk . 

 

Registrering av bestandsenheter for aksesjon/plassering av aksesjon  
1. Stå i Registreringsbildet for aksesjon for den aksesjonen du ønsker å plassere. 

2. Klikk på fanen Plassering . 

3. Velg Ny. 

4. Før du kan lagre må du legge inn Id  og Innhold . Bestandsenheter blir gjerne 

nummerert fortløpende innen arkivet slik at den første id blir 1 og den neste 2 

osv. I innholdsfeltet skriver du hva som er inkludert i bestandsenheten for 

ÅËÓÅÍÐÅÌ ȱ(ÅÌÅ ÁÒËÉÖÅÔȱȟ ȱ3ÅÒÉÅ $ȱȟ ȱ0ÅÒÉÏÄÅÎ ρωυπ-ρωχυȱ ÅÌÌÅÒ ȱ&ÏÔÏÇÒÁÆÉÅÒȱȢ 

5. Lagre. 

6. Klikk Velg plassering . Registreringsbildet for plassering åpner seg.  

7. Velg plasseringen av bestandsenheten ved å benytte nedtrekkmenyene i Fra 

hylle  raden. Tilkjennegi hvilket depot og hvilket magasin bestandsenheten står 

i. Velg i tillegg hvilken reol, hvilket fag og hvilken hylle bestandsenheten 

begynner på. Hvis bestandsenheten ikke fyller hele første hylle skriver du inn 

hvor mye av hyllen som er dekket i siste felt. Benevnelsen er hyllemeter. 

8. Fyll inn hvor bestandsenheten slutter i Til hylle  raden. En bestandsenhet må 

befinne seg samlet i et magasin, derfor er de to første feltene i 

hylleplasseringen grået ut.  

9. Klikk Beregn.  Omfanget kommer da frem i hyllemeter.  

10. Klikk Lagre og lukk .  
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FLYTTE LAGRINGSENHETER 
Det kan være nødvendig å flytte lagringsenheter fra en midlertidig til en reell 

hylleplassering når man er ferdig med å ordne et arkiv, eller for å gjenspeile fysiske 

forflytninger i magasinet. 

1. Stå i hovedbildet for magasin. For å komme til hovedbildet for magasin velger 

du Magasin fra modul-nedtrekksmenyen til venstre under verktøymenylinjen. 

2. Åpne strukturtreet slik at den hyllen du ønsker å flytte fra kommer frem i 

objektlisten. Dette får du til ved å klikke på faget hyllen tilhører i strukturtreet. 

3. Høyreklikk på hyllen i objektlisten og velg Flytt lagringsenheter . 

4. Det åpner seg nå en nedre objektliste. 

5. Marker i den øvre objektlisten hvilke lagringsenheter du ønsker å flytte på. 

Lagringsenhetene vises gjerne hulter til bulter når objektlisten åpnes, så du må 

først sørge for at lagringsenhetene står i riktig rekkefølge. Dette gjøres ved å 

klikke på Id , øverst til venstre i objektlisten. Arkivenhetene sorterer seg da 

etter Id. Man må ofte trykke to ganger. Se gjennom listen (arkivenhetsstien til 

venstre i objektlisten) for å kontrollere at alt ligger i riktig rekkefølge. Marker 

så lagringsenhetene som skal flyttes, det vil si de lagringsenhetene som får 

plass på den første hyllen. 

6. Klikk i den nedre objektlisten for å gjøre den aktiv.  

7. Klikk på hyllen du ønsker å flytte til i struktur treet. Da vil innholdet på hyllen 

komme frem i nedre objektliste. Den vil enten være tom hvis det ikke står noe 

på hyllen fra før, eller ha lagringsenheter. Følg med på stien som er synlig over 

objektlistene. Stien over den øvre objektlisten viser hvor du flytter fra, og stien 

over den nedre objektlisten viser hvilket magasin, reol, fag og hylle du flytter 

til.  

8. Klikk Flytt hit . 

9. Klikk Lagre.  

10. Fortsett med punktene 5. til 9. til  alle lagringsenhetene er flyttet. 

11. Klikk  Lukk . 
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UTSKRIFTER FRA MAGASIN 

Reolskilt  
For å skrive ut reolskilt gjøres følgende:  

1. Åpne magasinstrukturen. Klikk på magasin. Reolene kommer opp i objektlisten.  

2. Marker den ønskede reolen i objektlisten.  

3. Klikk på Utskrifter  - Utskrifter  i menylinja.  

4. Velg riktig rapport og trykk på Kjør rapport .  

Det genereres en rtf-fil som vil åpne seg i standard dokumentbehandler der rapporten 

kan bearbeides før endelig utskrift.  

Bestandsoversikt  
Bestandsoversikt er en liste over alle bestandsenhetene i et magasin. 

1. Stå i hovedbildet for magasin. 

2. Stå på depot i strukturtreet slik at magasinene vises i objektlisten. Marker 

magasinet du ønsker utskrift fra i objektlisten. 

3. Klikk på Utskrifter  - Utskrifter  i menylinja.  

4. Velg riktig Bestandsoversikt og trykk på Kjør rapport . 

 

AKSESJON OG TILVEKST 
 

Aksesjon er det samlede arkivmaterialet som mottas i en leveranse til en 

depotinstitusjon. En aksesjon kan bestå av materiale fra ulike arkiver, og vi har 

muligheter til å opprette én tilvekst til hvert av de arkivene som er representert i 

aksesjonen. Vi skal her se på hvordan vi oppretter aksesjoner og tilvekster. 

 

Opprette aksesjon  
Gå til hovedbildet og velg Aksesjon i nedtrekksmenyen. 

1. Høyreklikk på depotinstitusjonen i strukturtreet og klikk på Ny aksesjon. 

2. Aksesjonsbildet åpner seg og aksesjonsnr. er enten forhåndsvalgt, eller du 

velger å skrive inn ny signatur. (Hvis Asta 5 er satt opp med rettigheter og 

signaturer skal feltene Aksesjonsnr:, Avdeling og Fagansvarlig være ferdig 

utfylt).   
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3. Aksesjonen kan bare knyttes opp mot en allerede registrert aktør. Du kan 

eventuelt gå inn å registrere en aktør før du går videre. 

4. Skriv inn ÓÉÇÎÁÔÕÒ ÅÌÌÅÒ ÎÁÖÎ ɉÄÅÌÅÒ ÁÖ ÎÁÖÎɊ É ÆÅÌÔÅÎÅ ÅÔÔÅÒ ȱ-ÏÔÔÁÔÔ ÆÒÁȱ ÏÇ 

trykk på søk (forstørrelsesglass).  

5. Alle aktørene som tilfredsstiller søkekriteriene kommer opp i et nytt bilde. 

Trykker du på søkesymbolet uten å angi kriterier vil alle aktørene som er 

registrert i basen komme opp i listen. For ikke å få opp for mange aktører, 

kan det være smart å trunkere aktører med flere ord i navnet eks. 

ȱ$ÉÒÅËÔÏÒÁÔÅÔ ÆÏÒ ÂÒÁÎÎ- ÏÇ ÅÌÓÉËËÅÒÈÅÔȱ. 

6. Marker riktig aktør og trykk på knappen Velg og lukk . 

7. Skriv inn Mottatt dato (eks. 17.02.2011) og evt. Saksnummer, Mottatt sted, 

Beskrivelse og Omfang.  

8. Obligatorisk utfylte felt er Aksesjonsnr, Mottatt fra og Mottatt dato. 

9. Klikk på Lagreknappen. 

10. Aksesjonen vil nå være registrert og kan gjenfinnes under fanen 

Aksesjoner  i redigeringsbildet for aktøren. 

 

 

Opprette tilvekst  
Tilvekst defineres som den delen av en aksesjon som tilhører et bestemt arkiv. 

Aksesjonen kan som sagt bestå av materiale tilhørende et eller flere arkiver og 

materiale tilhørende et arkiv defineres da som en tilvekst. 

Skal du registrere tilvekster som en direkte fortsettelse av aksesjonsregistreringen:  

1. Gå til fanen Tilvekster og klikk på knappen Ny tilvekst . 

2. Tilvekstbildet åpner seg og skrivemerket står i Tilvekstnr.feltet. Skriv inn Id 

(det enkleste er å ha en løpende nummerering av tilvekster). Finnes det ingen 

tilvekster fra  før, blir første tilvekstnr. 1. 

3. Tilveksten kan bare knyttes opp mot et allerede registrert arkiv . 

4. Skriv inn signatur eller navn (deler av navn) i feltene for Arkiv  og trykk på søk 

(forstørrelsesglass). Trykker du på søkesymbolet uten å angi kriterier vil alle 

arkivene som er registrert i basen komme opp i listen. 

5. Alle arkivene som tilfredsstiller søkekriteriene kommer opp i et nytt bilde. 
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6. Marker rikt ig arkiv og trykk på knappen Velg og lukk . 

7. Skriv inn evt. Innhold  og Omfang. 

8. Klikk på Lagre-knappen. 

9. Tilveksten vil nå være registrert og kan gjenfinnes under fanen Tilvekster  i 

redigeringsbildet for arkivet. 

 

Alternative veier. Skal du registrere tilvekster til en allerede opprettet aksesjon, henter 

du opp aksesjonen i strukturtreet, høyreklikker på aksesjonen og klikker Ny tilvekst .  
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BESTILLING 
 

Bestillingsmodulen er til bruk for å følge opp lesesalshenvendelser fra Arkivportalen 

og henvendelser fra lesesalen. Brukerdokumentasjonen til de modulene som var nye 

med Arkivportalen er lagt ved som vedlegg etter brukerhåndboka for de som ønsker 

ytterligere utdyping. 

1. Søk fram den arkivenheten som brukeren ønsker. 

2. Marker dette objektet i objektlisten og høyreklikk. Velg Bestill arkivenhet fra 

menyen. (Bare objekter som er knyttet til lagringsenheter ɀ stykker, mapper, 

dokument, foto osv. ɀ kan bestilles) Det åpner seg en bestillingstralle i 

visningsruten hvor de bestilte objekter legger seg. 

3.  Gjenta 1.-2. til alle ønskede objekter er lagt i trallen. 

4. Se over trallen, og klikk Bestill.   

 

5. Det åpner seg et vindu for å knytte bestilling til bruker. Søk frem brukeren, eller 

registrer ny bruker. 

Gå til bestilling fra vis 

Gå til bestilling fra 

arkivtralle  


