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Forord

Asta er et informasjonssystem som er utviklet spesielt for bruk i arkivdepotinstitusjoner, muséer og bibliotek, men det kan også  være et praktisk verktøy for arkivskapere som vil ha oversikt over eget bort​settings​- og fjernarkiv​. Pro​grammet støtter arbeidet med å ta i mot, oppbevare og til​gjen​g​e​liggjøre arkiv​materiale som ikke lenger er i aktiv bruk hos dem som har skapt arkivet.

Asta eies av Riksarkivet og Landslaget for Lokal- og Privatarkiv. Ansvar for drift og vedlikehold er lagt til Stiftelsen Asta.

Vedlikeholdsavtalen som tegnes ved kjøp av programvaren, gir rett til brukerstøtte i Asta og til nye versjoner av programmet.

De ulike delene av denne brukermanualen er skrevet av forskjellige forfattere:

Installasjonshåndbok er skrevet av Geir Are Bjørnsrud, Software Innovation

Før Asta tas i bruk og Koder og kategorier er skrevet av Arne Skivenes, Bergen byarkiv. Denne er oppdatert av Stiftelsen Asta.

Brukerhåndbok er skrevet av Jorid Bodin og Ole Myhre Hansen, Oslo byarkiv. Denne er senere oppdatert av Stiftelsen Asta og Riksarkivet.

Endringskatalog er skrevet av Ingrid Hodne, Software Innovation.

Brukerveiledning er utarbeidet i Riksarkivet.

Referansehåndbok er opprinnelig skrevet av Eivind Aurdal, MD Konsulent, og senere oppdatert av Ingrid Hodne, Software Innovation.

Feil, mangler og forslag til endringer som kan gjøre brukermanualen bedre, kan rettes til: Stiftelsen Asta, c/o Riksarkivet, Pb 4013 Ullevål stadion, 0806 Oslo, tlf. 22 02 27 56, faks 22 23 74 89, e-post asta@riksarkivaren.dep.no.

All kopiering av programvaren og brukermanualen er forbudt.
Innledning

Historikk

Asta er utviklet i samarbeid mellom Landslaget for Lokal- og Privat​arkiv (LLP) og Riksarkivet. LLP tok høsten 1989 initia​tiv til et samarbeid med Riksarkivaren for å få utarbeidet en kravspesifikasjon for edb-registrering av privatarkiv, og en arbeidsgruppe ble nedsatt august 1990. Resultatet av gruppens arbeid var et forslag til felles registreringsprinsipper, og forelå bearbeidet etter høring juni 1992.

I Riksarkivet var det i samme periode utarbeidet en datamodell for et informasjonssystem for katalogisering og forvaltning av egen arkivbestand, som kunne avløse det eksis​terende registreringssystemet, Katareg, og katalogdatabasen Katafinn. Systemet skulle inneholde katalogopp​lysninger, informasjon om aksesjon og tilvekst, arkivskapernes organisasjon og saksområder ("historisk statskalender"), samt moduler for depotstyring og for feltarbeid. Videre tenkte man seg en senere utbygging med moduler for registrering av lesesalsbrukere og for be​stilling av arkivsaker fra magasinene.

Etter initiativ fra Riksarkivet ble man 17.12.1992 enige om å utvikle et felles program, basert på LLPs kravspesifikasjon og Riksarkivets datamodell. Etter å ha bearbeidet datamodellen, ble det inngått kontrakt med Formula OpenSoft (senere MD Konsulent AS) om utarbeidelse av systemet 20.08.1993. Utviklingen ble avsluttet 19.09.94, og i desember samme året ble det lagt ut for salg. Norsk Kulturråd har gitt til sammen kr. 600.000 i støtte til realiseringen.

For å håndtere vedlikehold, videreutvikling , distribusjon og opplæring ble det opprettet en egen stiftelse, Stiftelsen Asta , 18.09.1995, og leder tiltrådte 01.01.1996.

Oversikt over brukermanualen

Del 1 Forord og innledning

Brukermanualen består av åtte deler som gir den nød​vendige informasjonen om Asta etter at programmet er installert. Målgruppen for de fleste delene er de som skal registrere i Asta, men noen deler er mest akt​uelle for de som har ansvaret for driften av systemet.

Det anbefales at de som skal registrere i Asta leser Brukerhåndboken, Brukerveiledning og Koder og kategorier. De som har faglig ansvar for systemet må også sette seg inn i Før Asta tas i bruk og Endringskatalogen. Driftsansvarlig bør lese Installasjons- og oppgraderingsveiled​ning og Referansehåndboken.

Del 2 Installasjons- og oppgraderingsveiledning

Veiledningen beskriver prosedyren for installasjon av en- og flerbrukerversjonen av Asta 3.3 og tilhørende database (Oracle Personal), samt oppgradering fra Asta 3.2 til Asta 3.3. I tillegg finnes Introduksjon til installasjon av Asta, som bør leses før man går i gang med installasjon eller oppgradering. Veiledningen er laget for systemansvarlig.

Del 3 Før Asta tas i bruk

Før Asta tas i bruk er en beskrivelse av hva man bør ha gjort av forarbeid før man begynner å bruke systemet. Dokumentet presenterer ulike problem​stillinger, men beskriver ikke hvordan disse operasjonene utføres. Før Asta tas i bruk er først og fremst rettet mot den som har faglig ansvar for systemet.

Del 4 Brukerhåndboken

Brukerhåndboken beskriver programmets funksjonalitet i sin helhet, slik det fremstår etter installasjon. Denne delen er hovedoppslagverket for forklaring av Astas funksjon​alitet. Brukerhåndboken bør leses av alle som skal registrere i Asta.

Del 5 Endringskatalog

Dette er en liste over endringer og tillegg i nye versjoner av Asta. Endringene og tilleggene er kort beskrevet. Endringskatalogen skal gjøre det enkelt for brukerne å forholde seg til nye versjoner av Asta. Endringskatalogen bør først og fremst leses av de som skal ha det faglige ansvaret for Asta.

Del 6 Koder og kategorier

Koder og kategorier er en oversikt over grunnregistrene som følger med Asta. De fleste grunnregistrene er definert på forhånd, men enkelte har mulighet for brukertilpasning. I vedlegget finnes det eksempler på klassifisering av arkiv. Koder og kategorier er nyttig for alle som skal registrere i Asta.

Del 7 Brukerveiledning

Veiledningen inneholder råd om hvordan de ulike feltene i skjermbildene bør fylles ut på en standardisert måte. Likeledes gis det tips om hvordan man kan utføre registreringen så effektivt som mulig. Denne delen gir en relativt kortfattet innføring i hvordan man registrerer i de mest sentrale skjermbildene. Brukerveiledningen er beregnet på de som skal registrere i Asta, og kan være grei lesning for den som raskt skal sette seg inn i Asta.

Del 8 Referansehåndbok

Referansehåndboken er en kortversjon av brukerhåndboken, og gir definisjoner på sentrale begreper, som er de samme som ligger bak ?-knappen (hjelp-knapp) i Asta. Den er først og fremst beregnet på system​ansvarlig.
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