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ASTAS BRUKERHANDBOK

INTRODUKSJON

Dennebrukerhandboka tar for seg hvordan man bruker programmet. Defforklarer
trinn for trinn hvordan man bruker programmet, men den forutsetter litt arkivfaglig
kunnskap om hvorfor og hvordan man registrerer. | flegg 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 dokumentflytsystemerAsta ble opprinnelig
laget for & kunne registrere papirarkiv men er na ogsa tilpasset registrering av
elektroniske arkiv. Systemet er tilpasset bade store og sma arkiv og arkivinstitusjoner
og arkivmateriell fra statlige, kommunale og private arkivskapereProgrammet blir
utviklet av Stiftelsen Asta som er eid av LLP (Landslaget for Lokalg privatarkiv) og
Riksarkivaren.

OBJEKTER

Programmet bestar av ulike objekter som er knyttet sammen ved ulike relasjondde
mest sentrale objektene er arkivenheteneArkivenheter finnes pa flere nivaer;for
eksempel arkiv, serie, stykke, mappe og dokumerlant objekteneaktar er
arkivskaper den viktigste.
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Aksesjon

Tilvekst

Lagringsenhet Aktar
|
Hylle Klausul
RELASJONER
Mellom objektene kanman knytte relasjoner. Mellom akiv og aktar er det for
AEOAITI PAT 1 01 EC a OAOOIikat exbotedhriaikiVskaper iy ded OEADO A
opprettesdaA AT 11T OOAOOA OAI AOGET 1 Al.Néarman@ppeetieAD 06 AEOA

en aksesjorknyttes det automatisk en relasjon til aktgren som har avlevert og pa
samme mate knyttes det automatisk en relasjon til aksesjonen og til arkivet nar en
tilvekst blir opprettet. Relasjon til lagringsenhet er ngdvendig for & lagre et stykke,
men kan ogsa kiyttes til mapper eller dokumenter som registreres diréte under
serier. Lagringsenhetene har alltid en relasjon til den hyllen de star p&lausuler er
objekter som eksisterer innen for arkiv og sa knyttes til de ulike arkivenétene med
relasjoner.

MODULENE

Det er fire moduler og brukemadministrasjon. De fire modulene har likt
brukergrensesnitt slik at man skal kunne kjenne seg igjerukeradministrasjonen er
imidlertid laget i et grensesnitt for nettleser.

Med Asta 5.1 kommeri tillegg bestillings- og publiseringsmodulen som forholder seg
til henholdsvis arkivmodulen og arkiv og aktarmodulen. Definnes en sgkefunksjon
knyttet til arkiv -, aktar- og aksesjonsmodulen. Import og eksport er knyttet til arkivog
aktgrmodulen. Utkriftsmulighet er knyttet til alle fire moduler; arkiv, aktar, aksesjon
0g magasin.
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ASTA

Brukeradministrasjon

Arkiv

Aktar

Aksesjon

Magasin

Astab modulenemed tilleggsmoduler/funksjoner:

Bestilling

\

ASTA

Import og eksport Brukeradministrasjon
\\\ //\ > N

\ / N

\ / ~N
\ AN
\ N

Arkiv Aktar Aksesjon Magasin
N ~ : .
Publisering Sgk Utskrift
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HOVEDBILDET
Hovedbildet er tredelt og bestar av et strukturtre, erobjektliste og en visningsrute,
med verktaylinje gverst. Det er likt uansett hvilken modul du befinner deg i.

I\ Asta 5.1
Database  Objekt  Verkhey Ukskrifter Wis  Hielp

Lhlmre?

[aridver | Vis arkiver: 1d [soss | havn [tine | [V [ visate ]
R Riksarkivet Arkivenheter i Serie /FELT-6086/E/Ec

=-[=] FELT-6086, Tine BA

oSt 1d Mavn Fra &r il & Frakode | Til kade Lagringsenhet
=% A, Meteboker, referatprotokoller, Forhandi tokd
& mﬂil::;;n 'n‘ur:kzr;;z‘;m:i;; Srhandingsereteks T [FeLT-0s. . | oo Pro Memoria 1933 1940 L0001
h 1]
1 [FELT-608... | L0002 Pro Memoria 1540 1999 La002
-4l Ab, Morske melkeprod ters landsforbund
%AEJNSE'@ nr::ian';:;js;:;:r;“ sterbun 1 |FELT-605.... | Loona Fro Memoria 1950 1953 L0003
' o 1 [FELT-608... | Lo00+ Pro Memoria 1954 1956 L0004

11 &d, Morske meierierTine norske meierier

11 &e, Morske melkeprodusenters landsforbundNor:
11 &F, Meieribrukets sentralstyre

Im Ag, ﬁrsmﬁten styremgter og rddsmeter

-l AR, Administrasjonsmeter, ledergruppemgter og
10 &i, Diverse utvalg og komiteer

10 &j, Diverse protokaller

=-[H E, Saksarkiv ordnet etter evt, andre (sideordnede) s
I Ea, Korrespondanse

{10 Eb, Innstillinger
[=BIY Ec, Pro Memorig)
& ) L0001, Pro Memaria
- ) L0002, Pro Memaria
- ) L0003, Pro Memaria

N -~
.Elﬂ ;?0043 i:' MEE”U”G Tine BA RA/FELT-8086/E/EC ]
8 , redokumenter .
e, Overs sk o8 1333 - 1966 Arkivtype Eksterrt arki
-l EF, Konsernsief Jan Ove Holmens arkiv Klausuler . P Sterm: ardv
=l F, Spesialserie P
-{IH] Fa, Organisasionsavdelingen Kﬂlﬂluglser_lng_ i i
s Lrganisas) ng Katalogiseringskode Ordningskategori
- [LH) Fb, Emneinndelt sakarkiv Katalogmedium Ordnet av
[ R, Regnskap Katalogreferanse Ordnet dato
-1 5, Statistikk Teknikk
=+l U, Foto, film, lydopptak Sterrelse X
=1 Us, Bildematriel Annet
-l ub, Film Omfang Opprettet av PERN
-0 ¥, Egenproduserte trykksaker Tilgangskode Opprettet dato 04.03.2010
[ ¥, Andre utskike arkivdelsr Avdeling Endret av FPERN
[ 2, Referansemateriale (arkivlister, instrukser, avisutk] Fagansvarlig AER Endret dato 07.06.2010
< I > v

1 enheter

STRUKTURTREET

Strukturtreet befinner seg til venstre i hovedbildet. Strukturtreet viser de objektene
man har sgktfrem i enkelt sgk med undeliggende enheter og gir saledes et
oversiktshilde. Strukturtreet kan ekspanderes ved & klikke pa enhetene. Det at det star
et +tegn foran enheten betyr at det finnes underliggende enheter som kan vises. Hvis
det bare er en strek foran, er nederste niva st. Du kan apne redigeringsbildet,

opprette underliggende og slette enheter ved a hayreklikke pa dem i strukturtreet.
Underliggende til det som er markert i strukturtreet vises i objektlisten.
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OBJEKTLISTEN

Objektlisten befinner seg gverst til hgyre i hogdbildet. Objektlisten viser
underliggende til det som er markert i strukturtreet, eller sgkelisten du har sgkt frem i
avansert sgk. Den er den aktive delen av hovedbildet, og knappene pa verktaylinjen
forholder seg til objektlisten. Ogs& menylinjen forhotler seg til objektlisten.Du kan
hayreklikke i objektlisten for a redigere eller opprette nye enheter. Flyttefunksjonen
apnes ogsa ved a hayreklikke i objektlisten og bestar av en gvre og en nedre
objektliste.

VISNINGSRUTEN

Visningsruten befinner seg nedest til hgyre 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 | HOVEDBET
Menylinjen befinner seg helt gverst i hovedbildet, over verktgyknappene. Menylinjen
har seksmenyer; Database, Objekt, Verktay, Utskrift, Vis og Hjelp

VERKT@YLINJEN | HOVBDDET

Verktgylinjen befinner seg gverst i hovedbildetunder menylinjen,og har seks
knapper; Ny, Nykopi, Rediger, Slett, Sgk og Hjelp. Verktaylinjen forholder seg til det
som er markert istrukturtreet .
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ENKEL REGISTRERING
Dette er en enkel instruks for & begynne registreringen.

Du har logget pa og star i hovedbildet og har to muligheter for & ggnne
registreringen.

1. For & opprette en et nytt arkiv, hayreklikk pa depotinstitusjonen i strukturtreet
og velgNytt arkiv .

2. For & gjare nye registreringer i et eksisterende arkiv, sgk frem arkivet ved &
skrive inn navn iNavnefeltet eller id i Idfeltet . Akivet kommer frem i
struktur treet og hvis du klikker pa arkivet apner det seg sik at du far se
underliggende serier og arkivdeler.

REGISTRERE NYTT ARKIV

I\ Asta 5.1.1 - Arkivenhet
LMt d ey ?

RAY
Depotstatus: |Ekstern arkiv v Tilgangskade _
1d: PA-1643 akkodes | Restriksjon Restriksjonsvurdert

Mavn: F‘ne m Fra arkivkode. | Finnes pd undernivd
Takal
Periade: ‘ 1581 ‘ - | 2004 | Presisjon: | eksakt V| Uspesifisert

o —
Innhaold: - e

Lagringsenhet

Tilharighet: nummerert innenfor serie Depat: Magasin: Feeal: Fag: Hylle:

Id: Type: Plassering: | | | | | | | | |

Arkivenheter | aktarer | Bestandsenheter | Tilvekster | Restriksioner | Katalogisering | El. lagring | Logg || Teknikk | Ernefmotiv | Sted | Filer | Annet

Relasjon Enhet Id Mavn My relasjon

innehalder Serie RAIPA-1649/4 Mgteboker, referatprotokoller, forhan... @
|inneh0\der Serie F.APA-1649/E Saksarkiv ordnet etter evt, andre (sid... @
Ilinneho\der Serie FAPA-1649]F Spesialserie
Ilinneho\der Serie RAPA-1640/R Regnskap Wis arkivenhet
|irmehaider Serie RAPA-1648]5 Statistikk
I|inneh0\der Serie FAPA-1649/1 Foko, film, lydopptak,
Ilinneho\der Serie FLAPA-1649)% Egenproduserte trvkksaker
Ilinneho\der Serie RAIPA-1649]Y Andre utskilke arkivdeler
lirnehalder Serie RAIPA-1649/2 Referansemateriale (arkivlister, instruk. ..

Sist endret av OMH den 07.jan.2011

1. Nar du har valgtNytt arkiv , apner registreringsbildet for arkivenheter seg pa
arkiv niva.
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2. Arkivet har automatisk fatt tildelt neste ledige id, men gnskeen annen id kan
denforandres. Alle arkiv i basen ma ha sin egen unike ID.

3. Hvis du gnsker at lagringsenhetene skal veere nummerert innen arkiv isteden
for nummerert innen serie (som er vanlig standard), ma du endre dette for
arkivet lagres fgrste gangDette gjgres iAnnet-fanen.

Filer Hendelser Stedreferanse Personreferanse Annet
Faganswarlig: Bruker L
Lagringsenheter: | Murmmerering innen serie b d
Merknad: Velg..

Mummerering innen arkiv

Murnrnerering innen serie

4. Skriv in navn i Navnefeltet .

5. Leggsainn opplysninger om ar i periode felteneoginformasjon om
arkivmaterialet i innholdsfeltet. Denne informasjonenkan ogsa legges ltieller
endressenere, da det er mulig & ga inn og redigere tidligere opprettede
arkivenheter og andre objekter.

6. Lagre.

7. For & opprette en serie veldNy underliggende -knappen (Opprett barn
av)eller klikk Ctrl + U.

L hA “;1-*hw‘ii.

8. Registreringsbildet for arkivenheter er na oppe i serie niva og du ma velge id og
navn. Dette gjagres ved & skrive inn en bokstav fra allment arkivskjemaid-
feltet og klikke Enter , ellerved a velge fra allment arkivskjema som kan apnes
ved a kikke pa knappen ved siden aMavnefeltet .

Mavn: Motebgker, referatprotokoler, Forhandlingsprotokoller o.l, _

9. Lagre.

10. Lag underserie ved & velgdly underliggende .

11. Fastsetten id. DenEGOOOA AT EOOAOAT E
ET OAAOAOEAT | A8AEO 8$6q i C
heter Da.

To M
-

Qu
- I
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12. Sriv inn navn pa serien. Navnet er tittele pa serien og forteller hvilken type
i AGAOEAT A O1 1 AAEETT AO OAaxivortndthter AAT h &£l O
AOEEOThGEOEAGAOEAOOS AT 1T AO o6(EAIT Al OAT EOQI AT OA
13. Lagre.
14. For & registrere stykker velgNy underliggende.

15. | nedtrekkmenyen for arkivenheter gar det na serie(man kan ha flere nivaer
med underserier, eks Daa under DaEndre den til stykke.

KURS\A-1025/8/Aa) Aaa)

Serie W Depotskatus: | Avlevert b

Serie L)
Arkivkode:

Mawn: Mappe
Dokumentserie

._.
B

Listesetie

Periode: Tegningsserie Presisjon: | eksakk W
k.artsetie

Innheld: ook ocerie »

16. Skriv inn navnet pa stykket iNavnefeltet . Navnet er tittelen pa stykket. Det er
hovedinnfallsporten til a finne igjen stykket etterpa. Hvis man har
till eggskommentarer kan ddegges inni Innholdsfeltet . Skriv inn stykkets
ytterar i periode feltene.

17. Ettersom dette er fgrste stykke i serien, ma den knyttes til lagringsenhet og
hylle plassering.Klikk pa Ny lagringsenhet.

Lagringsenbiet
Tilhgrighet: rumnmerett innenfor serie Cepat: Magasin: Real: Fag: Hylle:
Id: TYPe: |RBoks Plassering: 0

18. Registreringsbildet for lagringsenheter apner segBehold lagringsenhets id.
19. Velg boks, pakke, protokoll eller mikrofilm fra nedrekksmenyen.

20. Plasser lagringsenheten ved fgrst a velge depot, sa magasin, sa reol, sa fag og
tilslutt hylle. Det anbefales a lagre pa standard midlertidig hyllévis man ikke
allerede har den permanente lagringsplassen klar.

21. Klikk OK.

22. Lagre.
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23. Du er nd klar for a lage neste stykke ved & klikkéy (Ctrl + N) eller Ny kopi
(Ctrl + K). Ny gir et nytt stykke med nytt nummer, men ellerser alle felt tomme.
Ny kopi gir et nytt stykke med nytt nummermensteksten i alle felt unntatt
periode blir kopiert fra forrige stykke.

24. Hvis dugnsker & leggemapper under stykket velger duNy underliggende (Ctr
+ U). Nar du har laget de mappene du trenger kan du bruke péstene til &
komme deg opp pa stykke niva igjen.

QIPRE NY REGISTRERINEKSISTERENDE ARKIV
1. Sgk frem arkivet ved & skrive inn navn Navnefeltet eller id i Idfeltet.

2. KIikk pa arkivet i strukturtreet. Du kan da se hvilke serier som finnes.

3. Kanskje trenger du ogsa alkkke pa serien for a se hvilke stykker eller mapper
som finnes der.

4. Hvis du skal lage ny serie
a. Heyreklikk pa arkivet og velgNy underliggende .
b. Registreringsbildet for arkivenheter apner seg.
c. Skrivinn id og navn
d. Lagre.
5. Hvis du skal lage et nytt stykke eksisterende serie.
a. Hayre klikk pa det siste stykket i serienVelgRediger.

b. Registreringshildet for arkivenheter apner seg. Sjekk om det lgnner seg
a velgeNy 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 ogsa
hayreklikket pa serien og valgiNy underliggende .

c. Ditt nye stykke apner segSkriv inn navn, ytterar og eventuell annen
informasjon.

d. Lagre.
6. Hvis duskal redigere pa en arkivenhet
a. Finn arkivenheten i strukturtreet.

b. Hayreklikk pa arkivenheten og velgRediger.

22



c. Registreringsbildet &pner seg for arkivenheten.
d. Gjagr endringene.

e. Lagre.
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ARKIVENHETER

Arkivenheter er de logiske enhetene et arkiv bygges opprdtil forskjell fra de fysiske
enhetene). De logiske enhetene bestar 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 bksvelsen av et arkiv fra det gverste
generelle niva til de nederste spesifikke nivaene. | Asta 5 ma de to gverste nivaene
veere med i beskrivelsen. Det betyr at du ma registrere arkiv og serie/arkivdel far du
fortsetter beskrivelsen. Deretter brukes de enbtene som er ngdvendig 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 fglger:

Arkiv
Serie
Underserie
Stykker
Mapper

Dokumenter/Foto

Det anbefales a bruke underserie for & forenkle inkorporering av nytt materiale, men
det er ikke ngdvendig. Stykke er heller ikke ngdvendig, men i noen arkiv er det naturlig
a registrere materialet pa stykkeniva.

REGISTRERERKIVENHETER
. AAAT £ O & OAO1 a0 Al 060ATTECe OAE A& O AOEEOAA
attributtene under de ulike fanene i nedre del av redigeringsbildet
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Opprette arkiv
1. Gatil apningsbildet og velg Arkiver i nedtrekksmenyen (Arkiver skal veere
forhandvalgt).

Heyreklikk pa depotinstitusjon i strukturtreet og klikk pa Nytt arkiv

Registreringsbildet for arkivenhetapner seg.

4. Skriv inn navn og kontroller at id er slik du vil ha denld blir automatisk valgt
neste ledige.

5. Lagre (Lagre knappen pa verktglinjen eller Ctrl + S)

Skal du registrere flere arkiver kan dette gjgres fra redigeringsbildet ved a klikke pa
E T A D BDAdrettad nytt sgsken til denne arkivenheten 0

Opprette serier
1. Stairedigeringshbilde for arkiv.

2. KIlikk pa knappenOpprett barn av ark ivenhet eller Ctr+U. Bildet temmes for
tidligere informasjon.

3. Velgarkivenhetstype serie (skal vaere forhandsvalgt)! 1| OAOT AOGE OA
arkiv er arkivdel eller serie.

4. Skriv inn seriekode i Idfeltet og trykk enter eller tab. | begge tilfeller fylles 1d
og navnefelt eller Kikk pa grunnregisterknapp til hayre for navnefeltet, markér
serie og trykk Velg og lukk.

5. Skriv inn evt. annen informasjon i periode og innholdsfeltene.ld og Navn er
obligatorisk, ellers er feltene valgfrie

6. Lagre.

Registrering fra strukturtreet: Hayreklikk pa arkivet og klikk pa Ny underliggende .

Skal du registrere flere serier kan dette gjgres fra redigeringsbildet ved a klikke pa

E T A b BDpdretted nytt sgsken til denne arkivenheten 6 8
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Registrere stykker
1. Stairedigeringsbilcet for arkivenheter pa serie niva.

2. KIlikk p& knappenOpprett barn av arkivenhet . Bildet tsmmes for tidligere
informasjon.

3. Velg enhetstypeStykke og farste ledige stykkenummer i serien kommer opp.

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

5. Trykk pa Lagreknappenogd O £a O AAOCEEAA 11 AO 61 ACOET CcO/
bl AOGOAOOO 8

6. Trykk OK, ga inn pa feltet for lagringsenheter og velly. Bildet for
lagringsenheter kommer opp. Behold foreslatt 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 gj@es fra redigeringshldet ved &

a. EI EEEA b &Opyieitek By hdkendil denne arkivenheten 6 8
Du far da opp et nytt stykke uten tidligere informasjon.

b. El EEEA P &Oppteitedn® i iil dedne arkivenheten 68 $0 £Fa O
da opp et nytt stykke med informasjon fra det forrig@ stykket, bl.a. tekst
fra navnefeltet og plassering.

Registrering fra strukturtreet: Hayreklikk pa serien og klikk pANy underliggende .

Skal du registrere stykker i en serie med tidligere registrerte stykker, kan det veere lurt
& ga inn i redigeringsbilde til siste registrerte stykke. Dette gjgres ved a hayreklikkpa
sist registrerte stykke i strukturtreet, velg Rediger og velgeOpprette kopi til denne
arkivenheten. Pa denne maten far du med deg opplysninger fra siste registrering og i
tillegg slipper du a registrere ny lagringsenhet

Registrere mapper eller dokumenter
1. Sta i Registreringsbildet for arkivenheter pa stykkeniva.

2. Klikk pa knappenOpprett barn av arkivenhet . Bildet tammes for tidligere
informasjon.
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3. Velg enhetstype Mappe eller Dokument og fates 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 stykke kan dette gjgres fra redigeringsbildet ved a:

a. E1 EEEA b &Opieitek By®shskendil denne arkivenheten 6 8
Du far da opp en ny mappe eller et nytt dokumentitentidligere
informasjon.

b. EIl EEEA D aOppteiteAny kv il dedne arkivenheten 68 8 O A&
da opp en ny mappe eller et nytt dokumenmedinformasjon fra forrige
mappe eller dokument.

Registrering fra strukturtreet: Hayreklikk pa serien og klikk paNy underliggende .

OPPRETTE MAPPER UNDSRRIE

Det er aktuelt a registrere mapper direkte undeiserie hvis det ikke er noen ny
informasjon som blir beskrevet pa stykke niva. For at man skal finne igjen materialet i
magasinet og i arkivlister er det ngdvendig & knytte mappene til lagringsenheter.

Hvordan knytte mapper til lagringsenheter
Hvis man haret lite arkiv kan det vaere hensiktsmessig a registrere materialet pa
mappe niva isteden for stykkerSlik at man for eksempel far denne strukturen

B - Kopibgker 0001 Kopibok (mappe) 18561860 )

0002 Kopibok (mappe) 19611862 -

D - Saksarkiv 0001 Korrespondanse 1856 Lagringsenhet (boks)

0002 Korrespondanse 1857 _ LOOO1

0003 Korrespondanse 1858

0004 Korrespondanse 1859
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0005 Korrespondanse 1860
0006 Korrespondanse 1861
0007 Korrespondanse 1862 Lagringsenhet (boks)
0008 Korrespondarse 1863 L0002

0009 Korrespondanse 1864

R-Regnskap 0001 Regnskapsbok 18551863

1. Opprett et nytt arkiv ved for eksempel & hayreklikke pa depotinstitusjonen i
strukturtreet og velg Nytt arkiv .

2. Gatil Annetfanen og velgNummerering innen arkiv  fra Lagrings enheter -
nedtrekksmeny. Dette ma gjares far arkivet lagres.

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

4. Opprett farste serie ved a velg&ly underliggende , for eksempel ved a klikke
Ctrl+U.

5. Lagre

6. Opprett Ny underliggende en gangtil og velgMappe fra nedtrekksmenyen
averst til venstre. Mappe ma velges selv om det skulle vaere en protokoll.

7. Skriv inn navn og lagre.

8. Knytt lagringsenhet til mappen ved a velgd\y fra lagringsenhetsomradet.Se
bildet:
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F\Asta 5.1.1 - Arvenhet =13

REAtd e ?u
- SYS14-1046/D{0b/
- Depotinstitusjon| 5ys
1 ooot nrkwknde:l:l,l:l Restriksjon Restriksjonsvurdert
Nawn: IJournaInurnmer 142 ‘ Finnes pa undernivd
Total
Periode: | 1968| - | | Presisjon: |eksakt V| Uspesifisert
omfang
Innhold:
J IMedium
Lagringsenhet
Tilhgrighet: nummerert innenfor serie Depot: Magasin: Real: Fag: Heylle:
1d: velg., w| Type: Plassering: | | | | | | | | | B
Arkivenheter |.C\ktgﬁrer Tilvekster | Restriksjoner El. lagring | Logg || Teknikk | Emnefmotiv || Sted | Filer | Annet

Relasjon Enhet 1d Tavn Iy relasjon
Endre relasjon

ist endret av PERM den 13.0kt.2010

9. Registreringsbildet for lagringsenhet apner seg. Plasser lagringsenheten slik du
ville ha plassert et arkivstykke ved & velge plassering fra nedtrekksmenyene.

10. Lagre.

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

12. Husk & velgeNy i lagringsenhetsomradet hver gang du skal over pa en ny
lagringsenhet.

13. Nar du skal opprette ny serie, naviger til serieniva, for eksempel med Alt+ pil
opp, og velgNy (Ctrl+N).

14. Gjenta punktene 6 og 7.
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15. Mappen knyttestil en allerede eksisterenddagringsenhet ved a velge
eksisterende lagringsenhet fra idnedtrekksmenyen.Se bildet:

Lagringsenhet

Tilharighet: || glal + | nummerert innenfor arkiv Depot: Magasin: Real: Faq: Hylle:

16. Lagre og gjenta punkt 11.

17. Nar det er klart for neste lagringsenhet (det vil si en ny boks) velger du igjen
Ny fra lagringsenhetsomradet.

Det er ogsa mulig & farst regisere alle mappene, for sa a knytte lagringsenheter til
etterkant. Man ma da ga inn pa hver enkelt mappe i etterkant og knytte mappen til en
lagringsenhet.Hver gang man gnsker a legge mappen i en ny lagringsenhet velger man
Ny i lagringsenhetsomradet. Nir man gnsker & legge en mappe i en allerede pabegynt
lagringsenhet velger man den aktuelle lagringsenhetens Id iddedtrekksmenyen i
lagringsenhetsomradet. Er det eksempelvis plass til to mapper pr boks vil man pa
mappe 1 velgeNy og velge farste lagringenhet LO001, mens man pa mappe 2 gar inn i
Id-nedtrekksmenyen og velger LO001Pa mappe 3 velgesly (na L0O002), mens det pa
mappe 4 velges L0002 i lehedtrekksmenyen. Husk & lagre nar mappen er knyttet til en
lagringsenhet.

Lagringsenhet

Tilhgrighet: ummerert innenfor serie Depak: Magasin: Real: Fag: Hylle:
1d: Loaoz w| TrPe |Boke Flassering: | asTp, BsTA 001 0 1

grkivenheter Tilvekster | Restriksjoner El. lagring | Logg || Teknikk | Emnefmotiv | Sted | Filer | Annet

Enhet Id Mavn My relasion

Relasion

Nummerering av lagringsenhet er

Nummerering av lagringsenheter gjer det mulig & finne igjen arkivenhetene i
arkivlister og i magasinene. Det gar an @ nummerere lagringsenheter innen serie eller
innen arkiv. Hvis du ikke gjar et aktivt valg nummereres lagringsenhetene innen serie.
Du ma endreLagringsenheter: Nummerering innen arkiv i Annet-fanen far du
lagrer arkivet fgrste gang.

REGISTRERING AV FQKART, TEGNINGERFILM OG LYD
Fotografier registrert som arkivenhetstype Foto blir sgkbaei Asta og pa
Arkivportalen. Digitaliserte versjoner kan knyttes til den enkelte registrering.
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Fotografier kan registreres enkeltvis under mapper, men de kan ogsa registreres
enkeltvis under fotoserie. Foto er den eneste arkivenhetstypen du far lov & opprette
under fotoserie.

En fotoserie kan veere B egen lagringsenhet, eksempelvis ett fotoalbum eller en dias
karusell i eske. Det kan ogsa veere flere fotoserier i en lagringsenhet, eksempelvis om
det er flere fotoalbum i en arkivboks. tillegg kan selvsagt en fotoserie ga over flere
lagringsenheter.| de to farste tilfellene knyttes lagringsenheten til fotoserien. Om en
fotoserie gar over flere lagringsenheter knyttes det enkelte foto til lagringsenhet.

En fotograf knyttes til fotoserien ved & ga til fanen Aktgrer, og sa fglge malen som vist
her Knytte til aktar.

Film og lyd kan registreres som enheter i ett stykke, eller direkte under underserien.
Da knyttes den enkelte film eller lydregistreringen til en lagringsenhet(pa samme
mate som nar man knytter mapper it lagringsenhet, forklart ovenfor).

= U, Fato, film, lvdopptak
= {5l Ua, Fata

+I] 0001, Byggingen av nytk kontorbygg i Snefallveien 17
_ 0002, Firmaturer
i [l 0001, Fabrikkbesgk i Ugladal
----- B 0002, Firmatur kil Praha, Utsikkshilde over byen
| 0003, Firmatur til Praha, Arkitekkur
+- ] 0003, Produksjonen fra & til &
=[5 Uk, Film
-|'fF] 0001, Skyremgte
- 0002, Jubileumnsfest

0003, Fra Fabrikken
=0 e, Lyd

@ 0001, Maskiner

For registrering av fotografier benyttes faneneleknikk og Emne/motiv . | Teknikk

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

elektronisk.8 Qh " OT 1 1 AOGAOEAI A Ej ¢ DA @®E EBAD BESHQMD | 4 AN E
starrelse, fysisk tilstand og sa videre. | Emne/motiv fanen legger man inn informasjon

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

lignende. Man kan ogsa legge inn informasjon om stedet bildetatt i Sted fanen.

Sted fanen benyttes ogsa for a registrere kart, og Teknikk fanen benyttegsafor film
og lyd.
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REGISTRERINGSBILDEDR ARKIEZNHETER

Det er i programmet forsgkt a gjare registreringsbildene for de ulike objektene sa like
som muligslik at man skal kunne kjenne seg igjen selv om man kommer til et nytt
registreringsbilde. Registreringsbildet for arkivenheter er kanskje det viktigste. Derfor
gjennomgas det her i detaljer.

F\ Asta 5.1.1 - Arkivenhet
WEEEX L

R,
Depotinstitusjon| p g,
Depotstatus: |Ekstern arkiv - W Tilgangskods
Pa-1649 Arkivkode: H Restriksjon Restriksjonsvurdert
H Ovedfe It Tine B Fra arkivkode. Finnes pé underriva Status rute
Tokal
Periode: 1581 - 2004 | Presisjon: |eksakk hd Uspesifisert
Omfang 71.3
Innhold: :
J Mediurm
nummerert innenfar serie Depot: Magasin: Real: Fag: Hylle:

Lagringsenhetsrute _— e

Arkivenheter | akbgrer | Bestandsenheter | Tilvekster | Restriksjoner | Katalogisering | El. lagring | Logg || Teknikk | Emnefmotiv | Sted || Filer | Annet

Relasjon Enhet d Mavn
innehalder Serie FAPA-1649)8 Matebaoker, referatpratokoller, Forham.,.. Endre relasion
innehalder Serie RAIPA-1649/E Saksarkiv ordnet etter evt, andre (sid... -
n - - Slett relasjon
inneholder Serie RAIPA-1649/F Spesialserie
innehalder Serie RAIPA-1643/R Reqgnskap Vis arkivenhet
innehalder Serie FAPA-1649)5 Skakistikk
innehalder Serie RAPA-1645/U Fota, film, lydopptak.
inneholder Serie RAIPA-16400% Egenproduserte trykksaker
inneholder Serie FATPA-1649)% Andre utskite arkivdeler
inneholder Serie FAPA-1649)2 F.eferansemateriale (arkivlister, instruk. ..

Sist endret av OMH den 07.jan.2011

Registreringsbildet inneholder et hovedfelt i gvre halvdeavvinduet. Det er her man
registrerer navn pa arkivenheten og eventuelt endrer eller fgyer til id. Det er ogsa her
man finner feltene for & legge inn periode, altsa informasjon om ar eller dato.

Innholdsfeltet er nederst i hovedfeltet og det er her matkan legge til tilleggs

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

a registrere underliggende enheterTil hayre for innholdsfeltet er det en knapp med

tre prikker pa. @nsker man a legge inn mer informasjon enn inmitdsfeltet tillater kan

man trykke pa denne knappen, og det apner seg et blankt ark som utvider seg ettersom
man fyller det med tekst. Dette utvidede innholdsfeltet har en begrensning pa 4000
tegn.

Under hovedfeltet, i midten av bildet, har man ruten fordgringsenheter.

Til hgyre i bildet finnes statusruten som viseoversiktsinformasjon hentet fra fanene.

32



Nederste halvdel av registreringsbildet er viedetaljregistrering. Det er 13 faner som
gir inngang til ulike sider av detaljregistreringen.Den fagrstefanen erArkivenheter og
viser relasjonene til over og underliggende arkivenheter, samt andre arkivenheter man
aktivt har knyttet relasjon til. Aktar er fanen hvor man kan se hvilke aktgrer, for
eksempel arkivskapere, som er knyttet til arkivet. Det er cg mulig & registrere nye
relasjoner til aktgrer her fra. Bestandsenheter er en fane som bare er aktiv pa arkiv
niva. Det er her man oppretter nye bestandsenheteog eksisterende bestandsenheter
er synlige i en liste Tilvekster har liste med tilknyttede tilvekster. Det er ikke mulig &
knytte tilvekster fra denne fanen dettegjgresfra aksesjonsmodulenRestriksjoner er
fanen for & se allaestriksjoner (tidligere kalt klausuler) som gjelder for arkivenheten
bade de som er satt direkte pa arkivenheten oge som er satt pa overliggende
arkivenheter. Her er det ogsa mulig a lage nyeestriksjoner eller knytte nye relasjoner
til eksisterende restriksjoner. Katalogisering er fanen for registrering av katalog og
ordnings informasjon. Pa serieog arkivniva erdet ogsa mulig a lase arkivefanenEl.
lagring er for elektroniske lagringsenheter. Her kan du opprette nye elektroniske
lagringsenheter og knytte relasjoner til eksisterende lagringsenheter. Det finnes ogsa
en liste med de elektroniske lagringsenhetensom er knyttet til denne arkivenheten.
Logg-fanen er for & registrerehendelser som skjer med arkivetTeknikk er for
detaljregistreringer av materiale, foto og tegningerFiler 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. Annet-fanen kan man omfang,
kassasjon og alternative navn, samt sette tilgangsked

ARKIVENHETSFANEN
For & knytte relasjoner mellom arkivenheten og andre serier eller arkiver apnes fanen
Arkivenheter.

1. Klikk pa Ny relasjon . Registreringsbilde for relasjon mellom arkivenheter
apner seg. Se bilde.

x]

'\ Opprettirediger relasjon mellom arkivenheter

Arkivenbeten: 0006 Journalnummer113-130

¥+ | Relasjonstype: |Melg...

Atk Sak. arkiv
Arkivenhet: Sk arkivenhet

Avbryt ” Lagre og hkk ]
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Ga i nedtrekksmenyen gverst til vense, og velg hvilken vei relasjonen skal
settes. Fra denne arkivenheten til en annen, eller fra en annen arkivenhet og til
denne.

Ga i nedtrekksmenyen for relasjonstype. Alternativene som gis endres etter
som menyen i punkt 2 er satt til Fra eller Til. Vgler man Fra og Fortsetter som
vil arkivenheten man knytter denne til fa relasjonene Er fortsettelse av.

Nar relasjonstype er valgt velges arkigt det skal knyttes relasjon til enten
relasjonen skal knyttes til en serie innen samme arkiv eller ett helt arat arkiv.
Dette gjares ved a sgke frem riktig arkiv, enten ved & skrive inn arkid i det
farste feltet til venstre, eller ved & skrive inn hele eller deler av arkivnavnet i
feltet til hgyre og sa trykkeSgk arkiv eller Enter . Et nytt skjermbilde med alle
arkiver som svarer til sgkekriteriet apner seg. Marker riktig arkiv og trykkVelg
0g lukk .

Nar arkiv er valgt velges arkivenheten det skal knyttes relasjon til. Det gjgres
ved a skrive inn id i idfeltet eller navn i navnefeltet og sa trykkeSak
arkivenhe t eller Enter . Et nytt skjermbilde med alle arkivenheter som svarer
til sakekriteriet apner seg. Marker riktig arkivenhet og trykkVelg og lukk .

Relasjonen knyttes ved & trykkeLagre og lukk .

Lagre pa nytt i registreringsbilde for arkiv. Relasjonen er néynlig 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 AKT@R
For & knytte aktar til en arkivenhet apnes fanen Aktarer.

1. Trykk pa Ny relasjon for a apne bildet for & registrere relasjoner.
2. Velgfra nedtrekksmenyenhvilken relasjon arkivenheten skal ha til aktgren
3. Swksa frem aktgrendet skal opprettes relasjon tilved sgkefelt for aktarlD

eller sgkefeltfor navn (hvor du kan sgke pa deler av navn). Skriv inn
sekeverdier og trykk pasgkeknappen . Hvis du far flere enn ett treff, vil du fa
opp en resultatliste hvor du velger aktarenOm sgkeverdier ikke legges inn vil
man ved & trykke pasgkeknappen fa opp en liste over alle aktgrer som ligger i
basen.Om ikke aktgren allerede befinner seg i basen kan den opprettes ved a
trykke Ny aktar. Registreringsbildet for aktar apner seg, og kan fylles ut. Husk
a lagre den nyopprettede aktaren.
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4. Legg ckn registrerte relasjonen til i listen over relasjoner ved a trykke pdagre -
knappen (NB! relasjonen er likevel ikke lagret i basen. Det skjer farst ved
lagring i hovedbildet for akiv). | dette bildet er lagre-knappen i form av en
diskett oppe i verktgylinjen.

5. Klikk Lukk, eller trykk pany-knappen for & opprette en ny relasjon.

6. Husk a lagre nar du er tilbake i registreringsbildet for arkiv.

REGISTRERE BESTANDSHENER

Registrering av bestandsenheter gjgr manRegistreringsbildet for arkivenheter
under fanenBestandsenheter . Bestandsenheter er knyttet til arkiv og kan derfobare
knyttes til pa arkivniva.

Opprette ny bestandsenhet

1. | Registreringshildet for arkivenheter, ga til fanen Bestandsenheter

2. Klikk Ny. Vinduet Vedlikehold av bestandsenheter apnes.

3. Skrivinn en id til bestandsenheten, og evt. en beskrivelse av innholdgtestar
AOEEOAO AO AAOA A1 AAOGOAT AGAT EAO EAI

4. Lagre.

5. Fgrst etter at bestandsenheten er lagret, kan man registrere magasinplassering
til den. Registrering av omfanget a bestandsenheten gjgres ogsa ved
registrering av plassering.

Endre bestandsenhet

1. | Registreringsbildet for arkivenheter, ga til fanen Bestandsenheter

2. Marker en bestandsenhet i listen over bestandsenheter i fanen, og trykk pa
Endre-knappen.Registreringshildet apnes med valgt bestandsenhet. Du kan
endre bade id og beskrivelse av bestandsenheten.

Du kan ogsa endre relasjoner nar du star i registreringsbildet. Dobbeltklikk pa den
bestandsenheten du gnsker a endre i listen over eksisterende bestandsenhetter
marker en bestandsenhet og trykk p@pne-knappen. Dermed aktiveres denne
bestandsenheten for endringer.

For a redigere eksisterende bestandsenheter, trykk pa "Endre" og redigeringsbildet
Vedlikehold av bestandsenheter vil komme opp. Aktuell Bestandenhet vil da veere
valgt for redigering.
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For aOpprette nye bestandsenheter . Skriv inn unik "ID" for bestandsenheten og en
beskrivelse av hva den inneholder. | det bestandsenheten lagresda trykke pa
lagreikonet, vil knappen "Velg plassering” vil bli ktivert og bestandsenheten kan
plasseres i depot.

KLAUSULERR ESTRIKSJONER

Et arkiv eller en arkivenhet kan veere klausulert. Det vil si at det ikke er allmenn tilgang
til arkivmaterialet. | Asta 5 er det et egetestriksjonsregime som med bakgrunn i
lovgivning og inngatte avtaler ivaretar klausulsettingen.

Under fanenRestriksjoner (Klausuler i eldre versjoner enn Asta 5.1.1)
arkivenhetsbildet vedlikeholdes allerestriksjonsopplysninger
(klausulopplysninger)for arkivenheten. Herfra kan man opprette nyrelasjon til en
restriksjon, man kan endre en eksisterende relasjon; man kan slette en
restriksjonsrelasjon og man kan oppheve emnestriksjon.

Listen overrestriksjoner i fanenviser ogsa deestriksjonene som er satt pa
overordnede nivaer. Disserestriksjonenevises med gra bakgrunnsfarge, mens de
restriksjonene som er knyttet direkte til gjeldende arkivenhet, vises med hvit
bakgrunnsfarge.Man kan finne ut hvorrestriksjonsrelasjonen er satt ved a holde
musepekeren over relasjonen med gra bakgrunnsfarg®a far man opp stien til den
arkivenheten hvor relasjonen er satt

Vaer oppmerksom pa eventuelle klausuler pa overordnet niva ved flytting av
arkivenheter. Klausuler fglger bare med ved flytting om de er satt direkte pa den
enheten som flyttes, eller enhetens underliggende nivaer. Er ett stykke en del av en
klausulert serie, og blir flyttet over i en annen serie, sa falger ikke klausulen med. Pa
samme mate vil ett stykke som flyttes inn i en klausulert serie automatisk bli underlagt
den klausulen som er satt pa serien.

RESTRIKSJONSREGIMEASTAS.1.1

Med Asta 5.1.1 er det innfart ett helt nytt restriksjonsregime som erstatter den
tidligere formen for klausulering. Mye fra det gamle regimet er beholdtnen mye har
ogsa kommet til.LFanen som fer het Klausuler heter na Restriksjoner.

Det som farst og fremst er nytt er att alle arkiver n&kal restriksjonsvurderes. Det vil
si at i tillegg til & sette klausuler pa aktuelle mapper, stykker eller serier sa skaan
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ogsa restriksjonsvurdere arkivet pa arkivniva Alle arkiver ma veere
restriksjonsvurdert f gr de kan publiseres pa arkivportalen.

Digitaliserte elementer knyttet til klausulert materiale blir ikke med ut pa
Arkivportalen. Det vil si at er det digitalserte elementer knyttet til fritt tilgjengelige
deler av arkivet ma dere sette restriksjonsvurderingen pa gverste niva tiritt
tilgiengelig . Ingen nivaer over de digitaliserte elementene kan veere klausulert,
restriksjonene settes pa serier som ikke innkolder digitaliserte elementer dere gnsker
& publisere og/eller pa stykkniva.

Pa naveerende tidspunkt er ikke det at en restriksjon har blitt opphevet nok til at de
tilknyttede digitaliserte elementer blir med ut pa Arkivportalen. Restriksjonen ma
slettes for at filene skal bli publisert. Da man samtidig fjerner informasjon om
arkivenheten anbefales det a legge inn i ett notat i arkivenhetens innholdsfelt om at
enheten har veert klausulert, hva slags type klausul som ble benyttet, hvorfor, og nar
klausulen ble opphevet.

ASETTE RESTRIKSJONERETTARKIV
A Restriksjoner er objekter som eksisterer innenfor et arkiv.

A Enrestriksjon bestér avrestriksjonstype, kategori, hiemmel, antall &r og
merknad.

Man kan knytte énrestriksjon til mange arkivenheter.

Enrestrik sjon har en spesifisert rekkevidde i forhold til arkivenheten den
knyttes til:

A Total rekkevidde: Restriksjonen gjelder tele arkivenheten.
A Uspesifisert rekkevidde:Restriksjonen gjelder deler av arkivenheten.
Egenskaper som rekkevidde og dato for opphevirknyttes til relasjonen.

Oppheving aven restriksjon er en opplysning som settes pa relasjonen.

A OPPRETTEEN RESTRIKSJOMSTAS.1.1
1. For & opprette en ny relasjon til emestriksjon gar du til fanenRestriksjoner og
trykker pa knappen Ny restriksjonsvur dering . Det apnes et registreringshbilde
for & registrere relasjonen

2. Farst velger du om arkivenheten skal veereritt tilgjengelig eller om det skal
settes enRestriksjon . Dette gjares ved a hake av det aktuelle feltet gverst til
venstre eller hgyre i Restiksjonsvurderings-bildet.
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3. For & opprette en nyrestriksjon, trykker du pa knappenNy restriksjon og
redigeringsbildet kommer opp.

4. Her velger dufgrst hva slags restriksjon du vil sette; Fysisk sperring, avtale om
skjerming, eller lovhjemlet skjerming av hnhold. S& velger dinvilken kategori
klausulen tilhgrer, antall &r den skal gjelde, hjemmelen for & sette klausul, og
evt. merknad til klausulen. Veer obs pa at merknaden tilharer selve klausulen,
og ikke relasjonen. Klausulen kan knyttes til mange forskjege arkivenheter,
og merknaden bgar veere sapass generell at den gjelder for alle arkivenhetene
klausulen knyttes til.

5. Trykk OK.Restriksjonenvises na i rammen i relasjonsbildet.

6. Skriv evt. inn arstall for nar den valgteestriksjonen skal oppheves for
gieldende arkivenhet i feltet Oppheves ar, og velg omfanget téstriksjonen.
Total vil si at den valgterestriksjonen gjelder for hele den aktuelle
arkivenheten. Uspesifisert vil si atestriksjonen gjelder for uspesifiserte deler
av den aktuelle arkivenleten. Det vil si at man ma ga gjennom innholdet og se
om det finnes klausulbelagt materiale der far arkivenheten kan lanes ut.

KLAUSUERING IASTA5.10G ELDRE VERSJONER
1. For aklausulere gar du til fanenKlausuler og trykker pa knappenNy relasjon .
Det ames et registreringsbilde for & registrere relasjonen.

2. For a opprette en nyklausul, trykker du pa knappenNy klausul og
redigeringsbildet kommer opp.

3. Her velger dufarst hvilken kategori klausulen tilhgrer, antall ar den skal gjelde,
hjemmelen for & setteklausul, og evt. merknad til klausulen. Veer obs pa at
merknaden tilhgrer selve klausulen, og ikke relasjonen. Klausulen kan knyttes
til mange forskijellige arkivenheter, og merknaden bgar veere sapass generell at
den gjelder for alle arkivenhetene klausulerknyttes til.

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

5. Skriv evt. inn arstall for nar den valgteklausulen skal oppheves for gjeldende
arkivenhet i feltet Oppheves ar, og velglausulensomfang. 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 ma ga gjennom innholdet og se om det finnes klausulbelagt materiale
der fgr arkivenheten kan lanes ut.
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Knytte relasjo n til allerede eksisterende klausul
Hvis arkivet allerede harrestriksjoner/klausuler kan du hente frem eksisterende
restriksjon og benytte de flere ganger.

1. Gatilrestriksjonsfanen og trykk paNy relasjon .

2. Du henter fram en eksisterendeaestriksjon ved atrykke pa knappenVelg
restriksjon (Velg klausul ). Da &pnes en dialog som viser altestriksjonene
som eksisterer innenfor arkivet.

3. Velg en awvestriksjonene og trykk OK. Informasjon om den valgte
restriksjonen legger seg restriksjonsvurderings-registreringsbildet.

4. Trykk OK.Restriksjonenvises na i rammen i relasjonsbildet.

Endre restriksjons vurdering
1. Marker en relasjon i listen over klausulrelasjoner i fanen, og trykk pa knappen
Endre restriksjonsvurdering . Registreringshbildet apnes med valgt riasjon.

2. Endre de opplysningene du gnsker, og trykk pa 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 fanengg trykk pa knappenSlett
restriksjonsvurdering 8 $0O0 £a 0O | Al AET CAT 6%0O AO OEEEAO
restriksjonene 6 8

a. Svarer du Ja og det finnes underliggende enheter som har arvet
klausulen, vil du f& meldinged z1T OEAO AO AO OAOGOEEOGEITA
Ol AROTI ECCAT AA AOCEGOBRAEABRAAOOO] ADOAI BOHPA4
AT T A O1T AROI EECCAT AA T EOaAOeo

b. Svarer du Ja flyttes restriksjonen til underliggende enheter mens den
slettes pa nivaet du star pa. Svarer du Nei slettes restriksjonen pa
denne og undefliggende nivaer. (Asta 5.1Svarer du Nei, beholdes
klausulen pa underliggende nivaer, mens den slettes fra det nivaet du

star pa. Svarer du Ja, slettes klausulrelasjonen til alle de aktuelle
arkivenhetene)
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Slette restriksjonsvurdering | Asta 5.1
1. Marker en relasjon i listen over relasjoner i fanen, og trykk pa knappeslett
relasion8 $O0 Z£a O | Al AET CAT 0 %@endelelad)dadigEAad D a

a. Svarer du Ja og det finnes underliggende enheter som har arvet
klausulen, vil du fa meldingerd 3 E Adsuled $lettes ogsa pa alle
O1 AAOI ECCAT AA T EOaAdeo

b. Svarer du Nei, beholdes klausulen pa underliggende nivaer, mens den
slettes fra det nivaet du star pa. Svarer du Ja, slettes klausulrelasjonen
til alle de aktuelle arkivenhetene.

Oppheve restriksjon

Nar man opphever enrestriksjon for gjeldende arkivenhet, betyr det at man markerer
at den tilknyttede restriksjonen ikke lenger gjelder for den aktuelle arkivenheten. Men
restriksjonen kan veere knyttet til andre arkivenheter, og fremdeles gjelde for dem.

1. For & oppheve errestriksjon for gjeldende arkivenhet, markerer du
restriksjonen i listen over relasjoner i fanen, og trykker pa knappeEndre
restriksjonsvurdering (Endre relasjon ).

2. | vedlikeholdsbildet markerer du avkrysningsboksenRestriksjon 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) VelgUtskrif ter i menylinjen
3) Skjermbildet Rapporter kommer opp

4) Velg Klausulliste

Det genereres en riffil som vil apne seg i standard dokumentbehandler, der rapporten
kan bearbeides far endelig utskrift.
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REGISTRERING AV ELERKONISKE ARKIVENHETER

Det gar an a rgistrere uttrekk fra elektroniske arkivsystemer i Asta 5. De plasseres da
i arkivhierarkiet der informasjonene hadde veert plassert dersom det var lagret pa
papir, dvs. elektroniske journaler som en underserie til C, elektroniske sakssystemer
dom underserietil D og elektroniske fagsystem under ledig serie-B.

For a registrere elektroniske arkivenheter ma du ha registreringsbildet for
arkivenheter apent pa den serien arkivmaterialet hagrer hjemme. For a opprette serier
seOpprette serier.

1.

2.

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

Klikk pa knappenOpprett barn av arkivenhet . Bildet tammes for tidligere
informasjon.

Velg enhetstypédliste, listeserie eller dokument ettersom hva som beskriver i
farste fil best. Skriv inNavn pa arkivenheten.

Klikk pa fanenEl.lagring .

5. VelgNy relasjon.

Velg en eksisterende lagringsenhet, eller velgy lagringsenhet for a fa neste
ledige nummer. Hvis du velgerNy lagringsenhet har du mulighet til & endre
nummeret pa lagringsenhetenog velge hvilket lagringsformat det er. Hvis det
er en fysisk disk kan du registrere hylle plassering.

VelgOK.

Hvis du har en fil plassert pa server kan du na registrere filadressen.

9. VelgOK.

10.

For a registrere Bkopien av uttrekket, falger du de samme instruksjonene, men
nar du velgerNy lagringsenhet skriver du in B-nummeret av A
lagringsenheten.

Id Type
&-2004-0565 CO-RCM
B-2004-0555 CO-ROM
11. Fortsett slik til alle filene er beskrevet. Hvis alle filene er samlet p4 samme

lagringsenhet, kan det veere like greit & registrere denl@ktroniske
lagringsenheten til serie eller en overliggende mappe.

Under er et forslag til struktur for registreringen av et elektroniskjournalsystem:
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8¢ Riksarkivet
3B | 5-5040, Fylkesmannen | Hedmark, elektroniske arkiver
—|_|_|] Za, Elekkronisk journal, Administrasjionen
= -[I) caa, Arkivattrekk fra elektronisk journal
=1 0001, Metadata
----- 0001, Uttrekksinformnasjon
----- 0002, Medieinnbold
[ 0002, Dokumentasjon
=1 0003, Data
--{£2| 0003, Sakstabel

| 0004, Daokurmenttabel
0005, Arkivkodetabel

----- 0006, Endelig kronologisk, journalrappaort
----- 0007, Endelig sakardnet rapport
+-J10) Cab, Arkivuttrekk fra elekbronisk journal
+L|_[| h, Elekkronisk journal, Landbruksavdelingen (ord)
+L|_[| Zr, Elekkronisk journal, Landbruksawdelingen (Skog)

REGISTRERE ALTERNATINAVN

For fremfinning kan det veere hensiktsmessig a registrere alternative wva 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 annttnen. Man karskrive inn
flere alternative navn i feltet.

KNYTTE TIL FILER

| filfanen kan elektroniske filer knyttestil arkivenheten. Nar en fil knyttes til, legges det
en kopi av filen i en filbase som Asta handterer. Filene blir altsa en del av Asiasen,

og mankan slette eller flytte de opprinnelige filene, uten at det bergrer de tilknyttede
filene. Feltet for forhandsvisning fungerer forde vanligste grafiske formater, men ikke

for word eller exel filer. Filene bgr minimum veere 1024x768 pixler (visningskvalite},

men helst 3072x2048 (trykkvalitet). Lagringsformat kan veere JPG, PNG, GIF, PDF eller
BMP. Vi anbefaler JPG eller NG pa bilder og PDF pa dokumenter (eventuelt med bilder).
Starrelsen pa serveren avgjar hvor store og mange filer som kan knyttes til.

Opprette ny filtilknytning

1. Trykk pa knappenLegag til fil. Et vindu apnesmed enstandard apne fitdialog
for & finne fram til gnsket fil. Velg filen du gnsker & legge til.
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2. Dobbeltklikk pa filen, eller trykk p& OK (open) for & legge den valgte filen inn i
Astas filbase og knytte den til gjeldenderkivenheteller aktar.

Alternativt kan drag and drop funksjonen benyttes. Dette gar raskere da man bare
trekker filen over ved & hgyre eller venstre klikke pa den, og slipper den ned (slipper
opp museknappen) over ilfanen (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 farst importert.

For & se mnholdet i en tilknyttet fil, markerer du den i listen over filer og trykker pa
knappen Vis valgt . Filen apnes da i standard visningsprogram for denne type filer, dvs.
standardprogram satt pa din datamaskin.

3. Legg inn filens navn i feltet Beskrivende navnwerst i filfanens midtfelt. Legg
eventuelt ogsa inn en beskrivelse av filen i feltet for Beskrivelse under
navnfeltet. Trykk Oppdater beskrivelse .

4. Trykk Produser . Filen blir synlig i forhandsvisningsfeltet, status endrer seg til
produsert, og filnavnet ifillisten endres til en unik streng.

5. Trykk Godkjenn . Status endres til godkjent.

6. Omfilen skal veere med nar arkivet publiseres pa arkivportalenrykk Publiser .
Status endres til publiserbar.

7. Trykk Lagre.

For & slette en filtiiknytning markerer du filen ilisten over filer, og trykker pa knappen
Slett fil. Du far opp en dialog med spgrsmal om du vil slette denne relasjonen. Trykk pa
Ja.

Du kan ikke endre pa filer som ligger i Astas filbase. Filen apnes derfor skrivebeskyttet,
slik at du ma lagre den lokalpa maskinen din eller i nettverket ditt. Skal du oppdatere
filen i basen, ma du ferst 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 moduman star i.

Arkiv: Administrativ oversikt, arkivlister, arkivtabell, etiketter, klausulliste, serieliste
0g visningsruten

Aktar: Akt@rrapport og visningsruten
Aksesjoner: Aksesjonsrapport med eller uten tilvekst

Magasin: Bestandsoversikt (for ett helmagasin) og reolskilt

Hvordan skrive ut rapporter

Rapportene forholder seg til objektlisten. Dvs. at man farst ma velge noe i objektlisten
for & kunne skrive ut en rapport. Hvis ingenting er valgt i objektlisterfar man kun
mulighet til & skrive ut objektlisten.

Hent fram de objektene du gnsker & skrive ut rapport for i objektlisten
Merk de gnskede objektené objektlisten.

VelgUtskrifter i verktgylinjen, og klikk paUtskrifter .

Skjermbildet Rapporter kommer opp.

Velg en rapport i nedtrekksmenyen odlikk pa knappenKjgr rapport .

a0

Na lages rapporten i rtfformat og nar den er ferdig, apnes den i standard
redigeringsprogram for rtf-filer pa din datamaskin eksempelvis Word@nsker du &
lagre rapporten, ma du selv bestemme hvor den skal lagres. Ellerarkrapporten
skrives ut straks fra redigeringsprogrammet den er apnet Du kan ogsa gjgre
endringer i rapporten om sa er gnskelig.

Skriv ut Arkivliste

Arkivlisten viser alle nivaer i arkivet. Rapportheadingen viser arkivets signatur og
navn samt tilknyttet arkivskaper. Det som er lagt inn i registreringsfeltene Id, Kode,
Navn, Innhold og Ytterar kommer med i arkivlisten, i tillegg til hylleplassering for den
enkelte lagringsenheten og eventuelle klausuler.

Hent opp arkivet du skal skrive ut liste fra ognarker det i objektlisten.
VelgUtskrifter i verktgy-menyen, ogklikk pa Utskrifter .

Skjermbildet Rapporter kommer opp. \élg rapporten Arkivliste - Arkiv .
For a skrive ut arkivliste for en serie, ma denne serieveere markerti
objektlisten. Velg rapporten Arkivliste - Serie.

PR
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Det genereres en riffil som vil dpne seg i standard dokumentbehandler, der rapporten
videre kan bearbeides far endelig utskriftDu kan skrive ut flere arkivlister av gangen,
men du vil kun fa navn, signatur og arkivskaper til etav arkivene som heading pa
rapportsidene.

Skriv ut etiketter
Det finnes 3 stagrrelser av etiketter i Asta S.iten, middels og stor.

1. Hent opp arkivet, serien eller stykkene du skal skrive ut etikettetil og marker
det/de i objektlista.

2. VelgUtskrifter i verktgy-menyen, og klikk paUtskrifter.

Skjermbildet Rapporter kommer opp.

4. VelgEtikett z Liten, Etikett - middels eller Etikett - stor og klikk paKjar
rapport .

w

Det genereres en rtffil som vil &pne seg i standard dokumentbehandler, der rapporten
videre kan bearbeides far endelig utskrift.

Endre pa etiketter

| Word kan man benytte alle vanlige redigeringsmuligheter for & endre pa etikettene.
@nsker man eksempelvis & endre depotinstitusjon benytter man sgk og erstatt
funksjonen. Beskrivelsen nedenfor fajer Microsoft Office Word 2007.

Skriv inn depotinstitusjonen som star pa etikettene gk etterfeltet

Trykk Mernede i venstre hjgrne

Trykk Formater nede i venstre hjgrne og vel@krift

Velg Skrift z Times New Roman, SkriftstilFeteller Halvfet og Stairelsez 14 pt.

Bade depotinstitusjon og arkivnavn star i dette formatet.

5. Ga paErstatt og skriv inn den gnskede tekst (depotinstitusjonsnavnet du vil ha
pa etikettene)

6. Trykk Formaterog velgSkrift

Velg samme skrifttype og format som i punkt 4.

8. Trykk erstatt alle

PR

N

45



FLYTTING RENUMMERERING OG IRRPORERING

Flytting, renummerering og inkorporering gjares fraobjektlisten i hovedbildet.
Flyttefunksjonenkan brukes til & flytte alle arkiverheter under arkiv innefor arkiv og
mellom arkiv. Det er ogsa i flyttefunksjonen man renummererer og endrer id.

Veaer oppmerksom pa klausuler pdverliggende niva i forbindelse med flytting(se
avsnittet Klausuler/Restriksjoner).

FLYTTE

Flyttefunksjonen apnes ved & hgyrdlikke i objektlisten. Flyttefunksjonen bestar av to
objektlister. En man flytter fra og en man flytte til. Bare en er aktiv av gangen. Den
aktive er markert i oransje, mens den inaktive er gra.

1. Staihovedbildet og ha strukturtreet oppe med det arkivet du skal flytte fradDet
er fint & apne hele treet slik at du ser bade der du skal flytte fra og der @lytter
til.

2. Fafrem de arkivenhetene du skal flytte i objektlisten. Det gj@sved a klikke pa
det overliggende nivaeti strukturtreet. Vil du flytte mapper merker du stykket
disse ligger i i strukturtreet, skal du flytte stykker merker du serien de liger
under osv.

3. Hayreklikk i objektlisten og velgFlytt fra menyen som kommer fremDet apnes
sa en ny objektliste under den opprinnelige objektlistenBare en objektliste er
aktiv av gangen. Den aktive er oransje, mens den inaktive er gra.

4. Marker i den gvre objektlisten de objektene du gnsker & flytteKun en markert
linje forblir markert nar flyttefunksjonen apnes.

5. Klikk s& i den nedre objektlisten slik at den blir aktiv (oransje)Den nedre
objektlisten vil nd reagere pa det du markerer strukturtreet. Hvis du trenger
en annenobjektliste, sa klikker du pa den arkivenheten du gnsker a flytte de
markerte arkivenhetene under i strukturtreet

6. Du skal na ha objektlisten som viser arkivenhetene du gnsker & flytte i den gvre
objektlisten. | den nedre objektlisten skal du vise hvor du gnsker a flytte disse
enhetene til. @verst i hver objektliste er det en sti som viser deg hvor du
befinner deg i arkivhierarkiet.

7. Du ma na velge hvor du gnsker a flytte tiDu trenger en arkivenhet & navigere
etter. Marker denne arkvenheteni den nedre objektlisten ved & klikke pa den.
Hvis du skal flytte til en arkivenhet som ikke har noen underliggende
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10.

11.

12.

arkivenheter fra fgr, lar du den nedre objektlisten veere tom, men passer pa at
stien som star i overskriften er riktig.

Klikk pa Flytt far eller Flytt etter avhengig av hvor du vil ha arkivenhetene
forhold til den markerte arkivenheten fra forrige punkt.

Hvis arkivenhetene du har flyttet har id basert pa tallkan den na vaere
nedvendig arenummerere. Klikk Regenerer id -er ogJa

Hvis arkivenhetene du har flyttet har id basert pa bokstaver, kan det vaere
nadvendig agi ny id til noen av seriene for at det ikke skal vaere to like eller
fordi de ikke begynner med riktig farste bokstav. Marker serien og klikk p8ly
identifikator . Skriv i ny id.

Klikk Lagre.

Klikk Lukk .

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

flyttefunksjonen.
1. Std i hovedbildet og ha de arkivenhetene du skal renummerere i objektlisten.
2. Hayreklikk i objektlisten og velgFlytt .
3. Klikk Regenerer id -er nederst i nedre objektliste.
4. Klikk Lagre.
5. Klikk Lukk .

RENUMMERERE SERIER
Serier er nummerert alfabetisk. Det gjgr at de ikke automatiskan renummereres, men
i flytte funksjonen kan man endre identifilator.
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1. Staihovedbildet og sgk fram arkivet og apn det i strukturtreetdivis det er
underserier du skal renummerere, klikk p& hovedserien i strukturtreet slik at
de underseriene du skal renummerere kommer opp i objektlisten.

2. Apne flyttefunksjonen ved & hgreklikke p& en av seriene i objektlisten.

3. I nedre objektliste kan du markere en av seriene ved a klikke pa den.

4. Trykk sa paNy identifkator nederst i bildet.

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

6. Klikk OK.

7. Marker sa nesteserie og endre identifikator pa den ogsa.

8. Gjenta til alle seriene har riktig id.

9. Kilikk Lagre.

10. Klikk Lukk .

RENUMMERERE LAGRINGSETER

Hvis man har lgse lagringsenheter som ikke er knyttet til stykker, vil man ikke klare a
skifte id pa stykkene til de numene som de lgse lagringsenhetene har. Dette fordi det
skal veere et entil -en forhold mellom stykker og lagringsenheter og samtidig skal alle
id-er veere unike. Hvis det finnes lgse lagringsenheter vil man heller ikke klare a
renummerere i flyttefunksjonen.

Fa frem serien som skal renummereres i objektlisten. Det kan gjgres ved a
klikke pa overliggende arkivenhet (hovedserie eller arkiv) i strukturtreet.

Marker serien i objektlisten.
VelgRenummerer lagringsenheter fra menyenVerktgy i verktaylinjen.

Det kommer opp et nytt vindu. De Igse lagringsenhetene ligger nederst i listen.
Klikk Renummerere .

Klikk OK
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ENDRE IDENTIFIKATOR
Det er alltid mulig & endre id i registreringsbildet, men hvis du har flere arkivenheter
som skal endre id er det raskere & gjgréet i flyttefunksjonen.

1. Staihovedbildet og hgyreklikk i objektlisten.
2. Apne flyttefunksjonen ved & klikkeFlytt .

3. | nedre objektliste markerer du arkivenheten du gnsker a endre id pa ved a
Klikke pa den.

4. Trykk sa paNy identifkator nederst i bildet.

5. Detapner seg et lite vindu hvor du kan skrive inn ny id for serien.
6. Klikk OK.

7. Sakan du endre id pa andre arkivenheter ved & gjenta for dem.
8. Klikk Lagre

9. Kilikk Lukk .

RENUMMERERINGRKIV MEDLAGRINGSENHETER NUERERT INNEN ARKIV
Vannlig renummerering i flyttefunksjonen forholder seg til arkiv med lagringsenheter
nummerert innen serie. Hvis du hafflyttet eller inkorporert stykker i et arkiv med
lagringsenheter nummerert innen arkiv, ma du renummerere ved hjelp av
renummererings verktgyet

1. Fafrem arkivet som &al renummereres i objektlisten. Det kan gjgres ved a
klikke pa overliggende arkivenhet (hovedserie eller arkiv) i strukturtreet.

2. Marker serien i objektlisten.
3. VelgRenummerer lagringsenheter fra menyenVerktgy i verktaylinjen.
4. Det kommer opp et nytt vindu Klikk Renummerere .

5. Klikk OK
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INKORPORERE

Hvis du far nytt materiale som skal inkorporeres i eksisterende serier, anbefales det &
registrere disse stykkene eller mappene sist i serien og siddlytte og eventuelt
renummerere dissearkivenhetene.

Hvis materialet allerede har etiketter gar det an a opprette nye stykker, men endre id
til for eksempel LO024a og L0024b for & plassere de to nye stykkene mellom stykke
L0024 og L0025
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AKTORER

| Asta er aktar definert som en organisatorisk enhet eller en person som har en rolle i
forhold til arkivmateriale. | hovedbildet registreres de mest sentrale opplysningene
om aktgren. Her angis om det dreier seg om en virksomhet eller persqeriode og
historikk. | tillegg kan det registreres opplysninger om aktgrens samfunnsplassering,
geografiske plassering og relasjoner til andre aktgrer og arkivenheter m.m.

Her skal vi se pa hvordan vi registrerer en aktgr. Vi viser ogsa hvordan vi register
de ulike opplysningene om aktaren og vi ser pa hvordan man oppretter relasjoner til
aktaren.

REGISTRERE AKT@R
1. Gatil hovedbildet og velgdktgrer i nedtrekksmenyen.

2. Hayreklikk p& depotinstitusjon i strukturtreet og klikk pa Ny akter eller trykk
Ctrl + N.

3. Aktarbildet &pner seg odd er forhandsvalgt (kan endres men ma vaere unik
innenfor basen). Skriv innNavn pa aktgren.ld og navn er obligatorisk, ellers er
feltene valgfrie.

4. Skriv evt. inn arstall for aktarens virketid (periode kan skrives som
OAAshhRaM8 aRdd AO 64aaaad

5. Velg om aktgren eiirksomhet eller Person.
Lagre.

| Historikk feltet legges aktarens historikk inn. Om det er behov for mer plass, trykk pa
knappen med tre prikker pa til hayre for Historikk feltet. Dette apner ett
ekspanderende felt med en begrensning pa 4000 tegn.

Samfunnsplassering:

Her plasseres aktgrer ut fra ulike kriterier. Disse kriteriene blir i tillegg til beskrivelsen
av aktgren bl.a. brukt til sgking og fremfinning av opplysninger om de ulike aktagrene
og de arkivene som aktagrene spiller en rolle i. Kriteriene som brukes her er bl.a.
samfunnssektor, organisasjonstype, forvaltningsniva ogopmrade. Du kan ogsa
kategorisere aktgrene etter naeringsog organisasjonskategorier, og bruke kriterier
som yrke, kjgnn og aldesgruppe.

Rekkefglgen av registreringen er viktig i denne fanen. Valget &amfunnssektor

avgjgr hva man far opp som valg i nedtrekksmenyene féktartype ,

Forvaltningsnivd ogAktgrgruppe . Far du har valgt samfunnssektor, vil det ikke ligge
noen verdier i nedtrekksmenyene.
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Du kan registrere én eller flere naeringskategorier til en aktar. Trykk pfegg til. Da
apnes en liste med neeringskategorier du kan velge fra. Alle tilgjengelige
neeringskategorier vises i listen Vil du filtrere listen etter visse hovedkatgorier, velger
du farst emne under nedtrekksmenyerKategorikode . Velg den naeringskategorien du
vil knytte til aktaren, og trykk Lukk . Du kan ikke velge flere kategorier i en omgang, sa
vil du legge til flere gjentar du prosedyrenFor sgkbarhet er det endrdel & legge inn
neeringskategori bade pa overordnet og detaljniva (eks. 80 Undervisning, 80.1
Farskole- og grunnskoleundervisning og 80.102 Grunnskoleundervisning).

Har du valgtPrivat som samfunnssektor, far du opp et felt der du kan registrere én

eller flere organisasjonskategorier til en aktar. Trykk pd.egg til. Da apnes en liste med
organisasjonskategorier. Marker en kategori og trykk p&ukk . Du kan ikke velge flere
kategorier i en omgang, sa vil du legge til flere gjentar du prosedyre@gsa her edet

med tanke pa sakbarhet en fordel & legge inn bade pa overordnet og detaljniva (eks. 10
Idrett, ungdoms- og fritidsorganisasjoner og 10.1 Idrett).

Adresse/Topografi:

Her registreres geografiske opplysninger om aktgren. De fleste feltene her er
fritekstfelt. Du kan registrere kommune og fylkestilknytning til aktgren i rammen
Kommune . Trykk paNy. Da apnes en liste over kommuner (inkl. tidligere kommuner
merket med en 3 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, sa vil du legge til
flere gjentar du prosedyren.

Alternativt navn:

For fremfinning kan det veere hensiktsmessig a registreraktarens eventuelle
alternative navn. Det finnes ingen regler for hva et alternativbavn er, men i tillegg til
tidligere offisielle betegnelser, kan varianter av forkortelser og akronymer registreres.
eks.NATO, NRK.

Registrere alternativt navn:
1. Gatil fanenAlternative navn og trykk Ny.

2. Skriv inn Alternativt navn og evt. tidsperiode danavnet var i bruk.Her kan ogsa
avmerkes om navnet var offisielt.

3. Lagre.

Om du endrer navn pa enlgr vil du automatisk fa spgrsmalom det gamle navnet
skal lagres. Svarer duavil det bli lagret som alternativt navn.

Aktgrer:
Her registrerer du aktgrer som har en eller annen relasjon til gjeldende aktar.
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| hovedbildet kan man velge & opprette aktarer som del av andre aktareed a
hayreklikke pa den overliggende aktgren og velgily underliggende . Dette hierarkiet
vil framtre i struktur treet, og man ¥ ogsa se disse relasjonene i aktgfianen. Men slike
relasjoner kan ikkeopprettes i denne fanen, de kan kun opprettes fra hovedbildet.

Alle andre relasjoner mellom aktgrer kan vedlikeholdes her.

1. Trykk pa& knappen "Ny relasjon" for & apne bildet for agprette relasjoner.

2. Velg hvilken relasjon gjeldende aktgr skal ha til den andre aktgrean
nedtrekksmenyen.

3. Sek frem aktar det skal opprettes relasjon tildette gjares ved a legge iniD i
id-feltet eller navn (eller deler av navn)i navnfeltet). Skriv inn sgkeverdier og
trykk pa sgkeknappen eller enter. Hvis du far flere enn ett treff, vil du fa opp
en resultatliste hvor dumerker aktgren fagr du trykker Velg og lukk .

4. | feltene for periode kan du angi hvilken periode de to aktgrene hadde denne
relasjonentil hverandre.

5. Legg den opprettede relasjonen til i listen over relasjoner ved a trykke pa
lagre -knappen (NB!Relasjonen er likevel ikke lagret i basen. Det skjer farst
ved lagring i hovedbildet for aktgren). Deretter kan du lukke bildet, eller trykke
pany-knappen for a opprette en ny relasjon.

Arkivenheter:

Her registrerer du arkivenheter som har en eller annen relasjon til gjeldende aktat.
Asta 5.1.1 kan marknytte alle typer arkivenheter til aktagren fra aktgrmodulen, det
veere seg arkiv, serie, mape osv Dette kan ogsa gjares fra arkivmodulen.

1.
2.
3.

Trykk pa knappen "Ny relasjon" for & apne bildet for a opprette relasjoner.
Velg hvilken relasjon gjeldende aktgr skal ha til arkivenheten

Sak frem arkivenheten det skal opprettes relasjon tira nedtrekkmenyen.
Farstvelges typearkivenhet (arkiv, serie, mappe osv)Deretter falger to felt
hvor det kan sgkes paarkivenhets-d og/eller Navn/deler av navn. Skriv inn
sakeverdier og trykk pasgkeknappen . Hvis du far flere enn ett treff, vil du fa
opp en resultatliste hvor du velger den gnskedearkivenheten.Ved a trykke
sgkeknappen uten a ha lagt inn sgkekriterierfar man opp en liste over alle
arkivenhetene av gjeldene type basen.Dette bgr ikke gjgres med mindre det
er en liten base med et meget begrensantall arkiver/arkivenheter av
gjeldende type.

Velg riktig arkivenhet, og klikk Lagre.

Klikk Lukk .
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6. Husk a lagrei registreringsbildet for akter ogsa

Aksesjoner/Tilvekster:
Denne fanen visetilknyttede aksesjoner og tilvekster. Séregistrering av
aksesjoner .

Arkivdanning:
Er ikke utviklet ennd.Planen er at man her skal kunne legge inn bevaringsg
kassasjonsvedtak, arkivngkler, arkivplan og lignende informasjon.

Fil:

Her kan man knytte elektroniske filer til en aktar. Nar en fil knyttes til, leges det en
kopi av filen i en filbase som Asta handterer. Filene blir altsa en del av Adtasen, og
derfor kan man slette eller flytte de opprinnelige filene, uten at det bergrer de
tilknyttede filene. Feltet for forhandsvisning fungerer forelapig kun forjpeg-bilder
(dvs. filer som slutter pa.jpg eller .jpeg).

Opprette ny filtilknytning

1. Trykk du pa knappenLegag til fil. Et vindu &pnesmed en standard apne fit
dialog for a finne fram til filen. Dobbeltklikk pa filen du gnsker a knytte til, eller
merk denog trykk OK/Open Dukan i tillegg benytte drag and drop
funksjonen.

2. Filen leggesinn i Astas filbaseknyttet til gjeldende aktgr.Den far fgrst status
importert. Merk filen i venstre side av fanen, og klikW/is valgt for & se filen i
feltet for forhandsvisning.

3. Skriv inn beskrivende navn og eventuell beskrivelse av filen. Klikkppdatér
beskrivelse .

4. Klikk Produsér. Filen blir synlig i forhandsvisningsfeltet, status endrer seqg til
produsert, og filnavnet i fillisten endres til en unik streng.

5. Trykk Godkjenn . Status endres til godkjent.

6. Om filen skal vaere med nar arkivet publiseres pa arkivportalen trykRubliser .
Status endres til publiserbar.

7. Husk a lagre nar operasjonen er fullfgrt.

Du kan ikke knytte aktgren til en fil som allerede er lagt inn i&sen.@nsker du & legge

inn en fil pa nytt ma du ferst flytte den sa den ikke ligger pa samme adresse som
forrige gang den ble lagt inn.
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For & slette en filtilknytning markerer du filen i listen over filer, og trykker pa knappen
Slett fil. Du far opp en dalog med sparsmal om du vil slette denne relasjonen. Trykk pa
Ja.

For & se innholdet i en tilknyttet fil, markerer du den i listen over filer og trykker pa
knappen Vis valgt. Filen apnes da i standard visningsprogram for denne type filer, dvs.
standardprogram satt pa din datamaskin.

Du kan ikke endre pa filer som ligger i Astas filbase. Filen apnes derfor skrivebeskyttet,
slik at du ma lagre den lokalt pa maskinen din eller i nettverket ditt. Skal du oppdatere
filen i basen, ma du farst slette den eksistende tilknytningen, og opprette ny

tilknytning til den endrede filen.

Du kan ogsa legge til en lenke til ett nettsted ved & trykkeegg til lenke .

Annet:
Her kan det legges inn informasjon som om aktaren er del av prosjekt, ekstern og lokal
id, tilgangskode og evt. merknad

OPPRETTE AKT@RHIERARK
@nsker man a opprette en ktar som skal vaere underliggende en annerkéer sa gjgr
man det fra hovedbildet.

1. Hgyreklikk pa aktaren som skal ha en aktgr under seg i strukturtreet.

2. Velg Ny underliggende. Regiséringshbilde for aktar apner seg, og en ny
underliggende aktar registreres.

3. Kilikk Lagre.
4. Klikk Lukk,

Skal en allerede eksisterende aktar knyttes til som underliggende hayreklikker man pa
den overordnede aktgren, og velgeEndre underliggende (relasjoner) . Bt nytt bilde
apnes, og man klikkeiLegg til. Ett sgkebilde kommer opp. Sgk i ID eller navnfelt.
Aktgrene som passer sgkekriteriet legges i en liste. Marker gnsket aktar, og kiXklg

0g lukk .

55



SBK

ENKELT S@K

Enkeltsgket i hovedbildet bestar av de to fédne Id og Navn. Disse brukes til & hente
opp utvalgte arkiver, aktgrer og aksesjoner. Kjenner man IDen kan denne skrives inn i
id-feltet og trykke paVis. Du kan ogsa skrive inn flere IDer (huskellomslagmellom
Idene). Kjenner man kun navn, kan disse tinkeres pa ulike vis i navnefeltet for & fa sa
ngyaktige treff som mulig. Trefflisentil aksesjon er litt annerledes enn arkiv og aktar.
Du kan pa vanlig vis sgke etter ID, mens navnesgket gar etter avleverende aktgr
(Mottatt fra ). Har man sgkekriterier ild- eller navnefeltet trykker du alltid pa Vis. Har
du ingen kriterier trykker du pa knappen Vis alle. Veer obs pa aVis alle kan vaere et
tungt sgk avhengig av antall objekter i basen.

o Saker pa ID eller navnSgker kun pa gverste nivdvis, vis alle
0 Avansert sgk

A Sgkefelttype

A Sgkefelt

A Sgkeverdi

A Tekstfelt

A Kategorifelt

A Datofelt

0 Sgk frem forstarrelsesglasssymbolet i redigeringsbildene)

AVANSERT S@K

Avansert sgk utfares fra hovedbildet. For & hente fram avansert sgk, ma du trykke pa
sgkeknappen (forstgrrelse sglass) i verktgylinja. Da erstattes strukturtreet med en
sekerute. Den typen objekter du skal sgke etter, ma veere valgt far du apner sgkebildet.
Skal du sgke etter arkivenheter, ma du velgarkiver i nedtrekksmenyen gverst til
venstre i bildet. Skal du ske etter aktareopplysninger, ma du velgéktarer .
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Velge sgketype

Akkgrer W
Alle objekker v walgk bype w

Alle objekker av walgk bype
Walgke objekker | obiektlisten
VYalgte objekker i objektlisten ag alle undernivSer

| farste felt i sgkebildet bestemmer du hva du vil sgke innenfor.

1) Alle objekter av valgt type (Standardvalg).

Har du valgtArkiver i nedtrekksmenyen, sgker du pa alle arkivenheter# averste til
nederste niva i alle registrerte arkiver. Har du valgt Aktarer, sgkes det i alle aktarer.

2) Valgte objekter i objektlisten
Med dette valget sgkes det kun pa de markerte objektene i objektlisten.

3) Valgte objekter i objektlisten og alle un dernivaer

Med dette valget sgkes det pa de markerte objektene i objektlisten og alle
underliggende objekter. Velegnet for & sagke etter informasjon i ett elldiere
spesifiserte arkiv.

Definere sgkekriterier

Alle objekker av walgt byvpe W
Seikefelthype TekstFel: w

Sakefelk Fritekst Kategn:lrifelt
Sekeverdi Dratafel

Etter & ha valgt type, defineres sgkekriteriea. Sgkefeltene 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 mgter som nedtrekksmenyer nar man registrer.

3) Datofelter: Sgker i feltene for ytterareller endret dato.
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Innholdet i rammen nedenfor Sgkefelttype endrer seg etter hvilken felttype du velger.
Etter at et sgkekriterium er spesifisert, legges det i listen over sgkekriterier, som vises
nedersti sgkebildet. Her kan man da legge inn de kombinasjonene av sgkekriterier

man gnsker: man kan sgke pa ulike tekstfelter, kategorifelter og datofelter samtidig.
For at du skal fa treff, ma alle sagkekriteriene veere oppfylt.

Sgking i tekstfelter

Velg "Tekstelt" i nedtrekksmenyen Sgkefelttype . Rammen nedenfor denne
nedtrekksmenyen viser felter for & spesifisere sgkefelt og sgkeverdi. Velg hvilket
sakefeltdu gnsker & sgke {Fritekst som er forhandsvalgt gir sgk i alle tekstfelt)og
skriv inn sgkeverdien i ltet Sgkeverdi.

Klikk pa knappenLegg til/Endre for a legge til sgkekriteriet i listen over sgkekriterier.

Klikk pa Sgkfor & sake.

Sgking i kategorifelter

Sekefelttbype k.ategarifelk w
Sekefelt: | arkivenhetstype W
d Arkivenhetstype
Lagringsmedium
1000 Bunnrmateriale
1007 Ireknikk
1001 Fysisk: tilskand
1008 Mativkype
100z Lésing
rullstill rlausulkategori w

Velg "Kategorifelt" i nedtrekksmenyenSgkefelttype . Rammen nedenfor denne
nedtrekksmenyen vise felter for & spesifisere sgkefelt og sgkeverdi. Velg hvilket felt
du @nsker a sgke i under nedtrekksmenyeBgkefelt. Listen under viser verdier pa
bakgrunn avvalget gjorti Sgkefelt. Velg én eller flere verdier i denne listen.

For a velge flere verdier holder du nede enten Shiftasten eller Ctr-tasten mens du
klikker pa verdier i listen.

Klikk pa knappenLegg til / Endre for a legge til sakekriteriet i listen over
sgkekriterier.

Klikk pa Sgkfor a sgke.
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Sgking i datofelter

Velg "Datofelt" i nedtrekksmenyenSgkefelttype . Rammen nedenfor menyen
oppdateres til & vise sgkekriterier for datoer. Velg hvilket datofelt det skal sgkegielg
mellom registrerte Ytterar og Endret dato) og skriv inn fra og til-dato det skal sgkes
innenfor. Skal det sgkes inanfor ytterar ma sgkemate spesifiserefzglgende valg er
tilgjengelige:

1) Oppgitt intervall ma overlappe det lagrede intervallet:

Dette betyr at du far treff pa arkivenheter fra perioder som bergrer det oppgitte
intervallet. Eks: hvis du sgker pa intervl 1950-1960, vil du fa treff pa alle
arkivenheter hvor fra-ar er tidligere enn 1960, og titar er etter 1950 eller tomt. Du vil
ogsa fa treff pa alle arkivenheter som ikke er registrert med noen dato.

2) Hele oppgitt intervall innenfor det lagrede intenallet:

Dette betyr at du far treff pa arkivenheter fra perioder som strekker seg over det
oppgitte intervallet. Eks: hvis du sgker pa intervall 19561960, vil du fa treff pa alle
arkivenheter hvor fra-ar er tidligere enn eller lik 1950, og titar er senereenn eller lik
1960. Du vil ogsa fa treff pa arkivenheter hvor frar er blank, og titar er senere enn
1960, men du vil ikke fa treff hvis hvis fraar er fgr 1950 og titar er blank. Du far heller
ingen treff hvis bade fradr og til-ar er blanke.

3) En dler begge datoer ma veere lik tilsvarende lagret:

Dette betyr at du far treff pa arkivenheter hvor fradr er lik oppgitt fra-ar, og titar er
lik oppgitt til -ar. Det er mulig & sgke kun pa frar eller kun pa til-ar.

Utfare sgket

Legg til gnskede sgkekririer.

Trykk pa knappenSgkfor a kjgre sgket. Vent til sgket er ferdig, det kan ta litt tid.
Sokeresultatet dukker opp i objektlisten. Her vil alle treffene vises, og du kan markere
hvert enkelt objekt og lese informasjonen i visningsruten.

For a se f.ek. en arkivenhet i dens kontekst i arkivstrukturen, kan du apne
redigeringsbildet, og derfra mangvrere deg oppover, nedover og sidelengs i strukturen.

Alternativt kan du fra stien gverst i visningsruten se hvor arkivenheten ligger, og sa
sgke fram arkivetog deretter bla deg nedover i strukturen.

Endre eller slette sgkekriterier

For & endre et sgkekriterium, erstatter du bare sgkeverdien med en ny verdi. Skal du
f.eks. endre hvilket navn du sgker etter, velger du bare "Navn" pa nytt i
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nedtrekksmenyenSgkefelt, og skriver inn en ny sgkeverdi. Deretter trykker du pa
knappenlLegg til / Endre . Da oppdateres sgkekriteriet med den nye verdien.

For a slette et sgkekriterium, erstatter du den aktuelle sgkeverdien med tom verdi, og
trykker pa knappen Legg til / Endre. Kriteriet fiernes dermed fra listen over
sokekriterier.

Lagre sgkekriterier

Du kan lagre sakekriteriene og bruke dem om igjen senere. For a lagre dem, trykker du
pa knappenLagre sgkeverdier . Da far du opp en dialog hvor du skriver inn navn pa
saket Klikk deretter pa OK-knappen, og dette definerte sgket vil legge seg i
nedtrekksmenyen gverst i sgkebildet, hvorfra det kan hentes fram igjen.

For & kunne lagre sgkeverdiene, ma "Alle objekter av valgt type" eller et lagret sgk

veere valgt i nedtrekksmetryen gverst i sgkebildet. Hvis du velger "Valgte objekter i
objektlisten”, vil knappen Lagre sgkeverdier veere inaktiv.
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MAGASINSTYRING

DEPOTSTRUKTUR

Far lagringsenheter og bestandsenheter kan plasseres i magasinet, ma
depotstrukturen bygges opp Et depot er definert som et eller flere magasiner som
bestar av et gitt antall reoler som bestar 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 depotd. Du kan opprette deler av et magasin, for ved en senere
anledning a supplere magasinet med nye reoler, supplere eksisterende reoler med nye
fag og/eller supplere eksisterende fag med nye hyller. Du kan i ettertid ogsa slette bade
magasiner, reoler fag odnyller, men det forutsetter at det ikke er plassert
lagringsenheter og/eller bestandsenheter pa de enhetene som skal slettédt dette
gigres i magasinstyringsmodulen

Opprette nytt magasin

1.
2.

2

VelgMagasiner i nedtrekksmenyen i hovedskjermbildet

Hayreklikk pa den depotinstitusjonen du gnsker & opprette et eller flere nye

magasiner i og klikk paNytt magasin .

Bildet Nytt magasin og/eller opprett reoler kommer opp.

Skriv inn magasnets Id ogBetegnelsej EOET EAO OiI I WADOoKBh AEO
Klikk Lagre.

Nar du har lagret blir nedre halvdel av bildet aktivt. Legg inrAntall nye

reoler, Antall fag pr. reol ogAntall hyller pr. fag . Velg ogsa hvilket nummer
den farste reolen i det nye magasinet skal h@tart pa reolnummer , kan bare
velge numerisk), Reolformat (A4, Folio, Kart eller tegninger), Fagenes Id-type
(kan bare velgenumerisk) og Hyllebredde (malticm) og trykk Opprett
reolene.

Glemmer du & fylle ut hyllebredden vil hyllene veere 0 cm, ergo vil de ikke ta noen plass
og reolene blir ikke opprettet.

Legge til nye reoler i magasinet

1.
2.
3.

VelgMagasin i nedtrekkmenyen i hovedskjermbildet
Klikk pa depotinstitusjon for & utvide strukturtreet .

Heyreklikk pa det magasinet du gnsker & legge til reoler i og klikk pdye
reoler .

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

Legginn Antall nye reoler, Antall fag pr. reol ogAntall hyller pr. fag og
magasinets farste ledige reolnummer$tart pa reolnummer ), Reolformat
(A4, Folio, Kart eller tegninger), Fagenes Id-type (ma vaere numerisk) og
Hyllebredde (malti cm) og trykk Opprett reolene .

Legge til nye fag i reolen
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VelgMagasin i nedtrekksmenyen i hovedskjermbildet

Klikk pa depotinstitusjon.

Hoyreklikk p& den reolen du gnsker a legge til fag i og klikk pdye fag.
Bildet Rediger reol og /eller opprett fag kommer opp.

o > N E

Legginn Antall nye fag, Antall hyller pr. fag ogHyllebredde icm og trykk
Opprett fagene .

Legge til nye hyller i faget
Nye hyller etter eksisterende hyller
1. VelgMagasin i nedtrekksmenyen i hovedskjermbildet.

2. KIlikk pa depotinstitusjon.

3. Hayreklikk pa det faget du gnsker a legge til hyller i og klikk pidlye hylle r.
4. Bildet Rediger fag og/eller opprett hyller kommer opp.

5. Legginn Antall nye hyller og trykk Opprett hyllene .

Nye hyller mellom eksisterende hyller
1. Apne magasinstrukturen og hgyreklikk pa hifa som skal fa ny hylle over seg,
og klikk paNy hylle far .

2. Den nye hylla leger seg foran den markerte hyllerog hyllenummer
oppdateres.

Endre magasinets egenskaper
| tillegg til & legge til og slette reoler, fag og hyller kan man endre hyllebredden i et
opprettet magasin.

1. Apne magasinstrukturen og hgyreklikk pa fag og klikRediger fag.

2. Endre hyllebredde

Slette hylle
1. Apne magasinstrukturen og hgyreklikk pa hyllen.

2. Kilikk Slett hylle .

Detkan ikke ligge noen Lagringsenheter eller bestandsenheter pa Hgh nar den skal
slettes.

Slette fag
1. Apne magasinstrukturen og hayreklikk pa fagt.
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2. Klikk Slett fag.

Det ma ikke ligge noen Lagringsenheter eller bestandsenheter pa hyllenfaget som
skal slettes

Slette reol
1. Apne magasinstrukturen og hgyreklikk pa relen.

2. KiIikk Slett reol .

Alle fag ma slettes (ett og ett) far reol sletteDet ma ikke ligge noen Lagringsenheter
eller bestandsenheter pa hyllene.

BESTANDSENHETER

Bestandsenheter er den delen av et arkiv som star samlet i magasinet. Det er ikke
nadvendig & registrere bestandsenheter for & bruke programmeDerimot ma man
registrere bestandsenheter omman gnsker a bruke depotstyringsfunksjonen og skrive
ut reolskilt og bestandsenhetsoversikt. Bestandsenheter er knyttet til arkiv eller
aksesjoner og karikke eksistere uten dem. Hvis man sletter arkivet eller aksesjonen,
slettes ogsa bestandsenheten.

Bestandsenheten er deg som for programmetz fyller hyllene. Det vil si at hvis du
registrerer bestandsenheter far du ogséa oversikt over hvor du har lediglass.

Registrering av bestandsenheter i arkiv
1. Apne registreringsbildet for arkiv for det arkivet bestandsenheten skal knyttes
til. Registreringsbildet ma apnes pa arkivniva.

2. KIlikk pa fanen for Bestandsenheter. Her vil du se om det finnes eksisterende
bestandsenheter i arkivet.

3. VelgNy.

4. Legg farstinnld ogInnhold . Bestandsenheter blir gjerne nummerert

fortlgpende innen arkivet slik at den fgrste id blir 1 og den neste 2 osv. |

innholdsfeltet skriver du hva som er inkludert i bestandsenheten for eksempel

d ATA AOEEOAOSOh o03hoKAISAN T AOAORIT OAICOAMEER O
5. Lagre.

6. Nar du har lagret blir depotplasseringen aktivKlikk Velg plassering .
Registreringshbildet for plasseringi depot apner seg.

7. Velg plasseringen av bestandsenheten vedbenytte nedtrekkmenyenei Fra
hylle raden.Tilkjennegi hvilket depot og hvilket magasin bestandsenheten star
i. Velg i tillegg hvilken reol, hvilket fag og hvilken hylle bestandsenheten
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9.

begynner pa.Hvis bestandsenheten ikke fyller hele fgrste hylle skriver du inn
hvor mye av hyllen som er dekket i siste felBenevnelsen er hyllemeterFylles
hele hyllen opp skal det sta det 1 i siste felt. Er bare halve hyllen fylt opp
skriver du inn 0,5 i det siste feltet.

Fyll inn hvor bestandsenheten slutter iTil hylle raden. Enbestandsenhet ma
befinne seg samlet i et magasin, derfor er de to farste feltene i
hylleplasseringen graet ut.

Klikk Beregn. Omfanget kommer da frem i hyllemeter.

10. Klikk Lagre og lukk .

Registrering av bestandsenheter for aksesjon/plassering av aksesjon

1.

2.

3.

9.

Stad i Registreringsbildet for aksesjon for den aksesjonen du gnsker & plassere.
Klikk pa fanenPlassering .
VelgNy.

Far du kan lagremadu legge innld ogInnhold . Bestandsenheter blir gjerne

nummerert fortigpende innen arkivet slik at den fgrste id blir 1og den neste 2

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

AEOGATI PAT o6 (AT A AOCEEOAGCpax 68 ADERADOOL&IOORQEAR.

Lagre.

Klikk Velg plassering . Registreringsbildet for plassering apner seg.

. Velg plaseringen av bestandsenheten ved benytte nedtrekkmenyenei Fra

hylle raden. Tilkjennegi hvilket depot og hvilket magasin bestandsenheten star
i. Velg i tillegg hvilken reol, hvilket fag og hvilken hylle bestandsenheten
begynner pa.Hvis bestandsenheten ike fyller hele farste hylle skriver du inn
hvor mye av hyllen som er dekket i siste felBenevnelsen er hyllemeter.

Fyll inn hvor bestandsenheten slutter iTil hylle raden. En bestandsenhet ma
befinne seg samlet i et magasin, derfor er de to fgrste feltem
hylleplasseringen graet ut.

Klikk Beregn. Omfanget kommer da frem i hyllemeter.

10. Klikk Lagre oglukk .
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FLYTTE LAGRINGSENHERE

Det kan veere ngdvendig a flytte lagringsenheter fra en midlertidig til en rekl
hylleplassering nar man er ferdig med & aine et arkiv, eller for & gjenspeile fysiske
forflytninger i magasinet.

1.

8.

9.

Sta i hovedbildet for magasinFor & komme til hovedbildet for magasin velger
du Magasin fra modul-nedtrekksmenyen til venstre under verktagymenylinjen.

Apne strukturtreet slik at den hyllen du gnsker &flytte fra kommer frem i
objektlisten. Dette far du til ved & klikke pa faget hyllen tilharer i strukturtreet.

Hayreklikk pa hylleni objektlisten og velgFlytt lagringsenheter .
Det apner seg na en nedre objektliste.

Marker i den gvre obgktlisten hvilke lagringsenheter du gnsker a flytte pa.
Lagringsenhetene vises gjerne hulter til bulter nar objektlisten apnes, sa du ma
farst sarge for at lagringsenhetene star i riktig rekkefalge. Dette gjgres ved a
klikke pa Id, gverst til venstre i obgktlisten. Arkivenhetene sorterer seg da

etter Id. Man ma ofte trykke to ganger. Se gjennom listen (arkivenhetsstien til
venstre i objektlisten) for & kontrollere at alt ligger i riktig rekkefalge. Marker

sa lagringsenhetene som skal flyttes, det vil si dagringsenhetene som far

plass pa den farste hyllen.

Klikk i den nedre objektlisten for & gjgre den aktiv.

Klikk pa hyllen du gnsker a flytte til i struktur treet. Da vil innholdet pa hyllen
komme frem i nedre objektliste. Den vil enten vaere tom hvis déitke star noe
pa hyllen fra fer, eller ha lagringsenheter=glg med pa stien som er synlig over
objektlistene. Stien over den gvre objektlisten viser hvor du flytter fra, og stien
over den nedre objektlisten viser hvilket magasin, reol, fag og hylle dwfter

til.

Klikk Flytt hit .

Klikk Lagre.

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

11. Klikk Lukk .
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UTSKRIFTER FRA MAGHASI
Reolskilt
For a skrive ut reolskilt gjares fglgende:

1. Apne magasinstrukturen. Klikk p& magasin. Reolene kaner opp i objektlisten.
2. Marker den gnskedereolen i objektlisten.

3. KIlikk pa Utskrifter - Utskrifter i menylinja.

4. Velg riktig rapport og trykk pa Kjer rapport .

Det genereres en rtffil som vil &pne seg i standard dokumentbehadler der rapporten
kan beabeides far endelig utskrift.

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

1. Staihovedbildet for magasin.

2. Sta pa depot i strukturtreet slik at magasinene vises i objektlisteMarker
magasinetdu gnsker utskrift fra i objektlisten.

3. Klikk pa Utskrifter - Utskrifter i menylinja.

4. Velg riktig Bestandsoversikt og trykk paKjgr rapport .

AKSESJON OG TILVEKST

Aksesjon er det samlede arkivmaterialet som mottas i en levanse til en
depotinstitu sjon. En aksesjon kan bestav materiale fra ulike arkiver, og vi har
muligheter til & opprette én tilvekst til hvert av de arkivene som er representert i
aksesjonen Vi skal her se pa hvordan vi oppretter aksesjoner og tilvekster

Opprette aksesjon
Ga tilhovedbildet og velgAksesjon i nedtrekksmenyen.

1. Hayreklikk pa depotinstitusjoneni strukturtreet og klikk pa Ny aksesjon

2. Aksesjonsbildet apner seg og aksesjonsnr. er enten forhandsvalgt, eller du
velger a skrive inn ny signatur. (Hvis Asta 5 er satt opp med rettigheter og
signaturer skal feltene Aksesjonsnr:, Avdeling og Fagansvarlig veere ferdig

utfylt).
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3. Aksesjonen kan bare knyttes opp mot en allerede registrert aktgDu kan
eventuelt ga inna registrere en aktgrfar du gar videre.

4. SkrivinnOECT AOOO Al 1 AO 1T AO1T | AAT AO AO
trykk pa sak (forstgrrelsesglasy.

5. Alle aktgrene som tilfredsstiller sgkekriteriene kommer opp i et nytt bilde
Trykker du pa sgkesymbolet uten & angi kriterier vil alle aktarene som er

registrert i basen komme opp i lisen. For ikke & fa opp for mange aktgarer,
kan det veere smart & trunkere aktgrer med flere ord i navnet eks.

0SEOAEOT OAQAD AEIGE EAERMIHA OO
6. Marker riktig aktar og trykk pa knappenVelg og lukk .

7. Skriv inn Mottatt dato (eks. 1702.2011) og evt. Saksnummer, Mottatt sted,
Beskrivelse og Omfang.

8. Obligatorisk utfylte felt er Aksesjonsni Mottatt fra og Mottatt dato.
9. Klikk pa Lagreknappen

10. Aksesjonen vil na veere registrert og kan gjenfinnes under fanen
Aksesjoner i redigeringsbildet for aktaren.

Opprette tilvekst

Tilvekst defineres som den delen av en aksesjon som tilhgrer lséstemtarkiv.
Aksesjonen kan som sagt besta av materiale tilhgrende et eller flere arkiver og
materiale tilhgrende et arkiv defineres da som etilvekst.

Skal du registrere tilvekster som en direkte fortsettelse av aksesjonsregistreringen

1.

2.

Ga til fanen Tilvekster og klikk pa knappeiy tilvekst .

Tilveksthildet &pner seg og skrivemerket star i Tilvekstnr.feltet. Skriv inn Id
(det enkleste er a haen lgpende nummerering av tilvekstey. Finnes det ingen
tilvekster fra far, blir farste tilvekstnr. 1.

Tilveksten kan bare knyttes opp mot et alleredeeqistrert arkiv .

Skriv inn signatur eller navn (deler av navn) iéltene for Arkiv og trykk pasgk
(forstarrelsesglasy. Trykker du pa sgkesymbolet uten & angi kriterier vil alle
arkivene som er registrert i basen komme opp i lign.

Alle arkivene som tilfredsstiller sgkekriteriene kommer opp i et nytt bilde
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6. Marker riktig arkiv og trykk pa knappenVelg og lukk .
7. Skrivinn evt.Innhold ogOmfang.
8. KIlikk pa Lagre-knappen.

9. Tilveksten vil na veere registrert og kan gjenfinnes under fanemilvekster i
redigeringsbildet for arkivet.

Alternative veier. Skal du registrere tilvekser til en allerede opprettet aksesjon, henter
du opp aksesjonen i strukturtreet, hayreklikker pa aksesjonen og klikkeXly tilvekst .
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BESTILLING

Bestillingsmodulen er til bruk for & falge opp lesesalshenvendelsdra Arkivportalen
og henvendelser fra lessalen Brukerdokumentasjonen til de modulene som var nye
med Arkivportalen er lagt ved som vedlegg etter brukerhandboka for de som gnsker
ytterligere utdyping.

1. Sgk fram den arkivenheten som brukeren gnsker.

2. Marker dette objektet i objektlisten og hgyreklikk. VelgBestill arkivenhet fra
menyen.(Bare objekter som er knyttet til lagringsenheterz stykker, mapper,
dokument, foto osv.z kan bestilles) Det apner seg en bestillingstralle i
visningsruten hvor de bestilte objekter legger seg.

3. Gjenta 1:2.til alle gnskede objekter er lagt i trallen.

4. Se over trallen, og klikkBestill.

G4 il bestilling fra vis |

Ga il bestilling fra
arkivtralle

5. Det apner seg et vindu for & knytte bestilling til bruker. Sgk frem brukeren, eller
registrer ny bruker.
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