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1. Generelt om Asta

Denne brukerveiledningen tar for seg den praktiske registreringen av arkivopplysninger i Asta, det vil si hvordan sentrale skjermbilder fylles ut. Arkivfaglige spørsmål blir ikke behandlet her. Den type problemstillinger blir behandlet i Før Asta tas i bruk og Koder og kategorier (som ligger på stiftelsens hjemmesider www.stiftelsen-asta.no). Brukerveiledningen følger den hierarkiske oppbyggingen i Asta, der man starter på det overordnede nivået, for deretter å bevege seg nedover i arkivstrukturen. Registrer​​ing av aksesjoner og tilvekster, som er viktige funksjoner for depotinstitusjoner, blir også gjennomgått. De mest brukte feltene og knappene/ikonene blir forklart. 

Det er opp til den enkelte depotinstitusjon/arkivskaper å ta stilling til hvilke deler av Asta og hvilke felter i skjerm​bildene som skal benyttes. Bruken av Asta bør gjenspeile institusjonens behov for oversikt over arkiv​bestanden, f.eks. har mindre institusjoner ikke nødvendigvis behov for aksesjon- og tilvekstføring.

Konvensjoner i brukerveiledningen:  knapper og ikoner i de ulike skjermbildene er uthevet, mens navn på skjermbilder, ledetekster og felter er kursivert.

Dette kapitlet tar for seg brukergrensesnittet (oppbyggingen av skjermbildene) til Asta. 
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Strukturen i Asta er hierarkisk:

Arkivskaper(e)
En arkivskaper kan ha skapt ett eller flere arkiver, og et arkiv kan være skapt av en eller flere arkivskapere.

Arkiv 

Et arkiv kan bestå av en eller flere arkivserier.

Serie 

En serie kan bestå av ett eller flere arkivstykker.

Stykke 

Et arkivstykke kan bestå av en eller flere arkivmapper.

Mappe

En arkivmappe består som oftest av flere dokumenter.

Dokument
En enhet som enten tilhører et arkivstykke eller en mappe.

Man må registrere et arkiv for å kunne registrere et arkivs serier, registrere serier for å registrere arkivstykker, registrere arkivstykker for å registrere mapper eller dokumenter. 

Skjermbilder (moduler):

Asta er bygd opp av skjermbilder som brukes til å registrere, lagre, endre og slette data, eller til å søke etter informasjon.

Ved å se på tittellinjen i skjermbildene kan man se hvor i arkivstrukturen man befinner seg. Når et skjermbilde åpnes, legger det seg oppå det forrige skjermbildet. Det innebærer at flere bilder kan være åpne samtidig. 
Ikoner/knapper:

I hvert skjermbilde er det ikoner og knapper som brukes til å bevege seg i arkivstrukturen. Disse er aktive eller passive ut i fra hvilke operasjoner som gjøres.

Åpne et skjermbilde:

For å åpne et skjermbilde må ikonet XE "ikonet"  for dette bildet være aktivt. Noen ikoner er tilgjengelige avhengig av bruker​rettigheter og andre må aktiviseres ved hjelp av en handling. Eks.: for å aktivisere serieikonet må arkivet lagres.

Felt:

Skjermbildet består av felt som er satt av til bestemte opplysninger. De hvite feltene er åpne for registrering eller endringer og suppleringer av opplysninger.

Redigeringsknapper i skjermbildene:

Øverst i mange av skjermbildene finnes en ramme med forskjellige knapper med flg. funksjoner:
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Returnerer til forrige skjermbilde 

Lagrer (når den er aktiv) et nytt arkivelement 

Lagrer endringer/suppleringer

Sletter objektet fra databasen

Blanker informasjonen fra redigeringsdelen i skjermbildet

Redigeringsdel/Visningsliste:

Nederst i flere av skjermbildene finnes en visningsliste. Hver gang man registrerer og lagrer, legger registreringen seg i visningslisten. For å endre eller supplere tidligere registreringer går man til det skjermbildet registreringen ble gjort i. Der markerer man objektet i visningslisten, som blir tilgjengelig i redigeringsdelen. Deretter kan endringer og suppleringer foretas.

Informasjonsknappen (i-knappen):

I mange av skjermbildene finnes i-knapper. Bak disse ligger det grunnregistre med fast informasjon som kan hentes opp under registreringen. 

"Pil-ned" knappen:

Bak pil-ned knappen ligger kode- og kategorilister. Når man markerer den koden man ønsker å benytte, legger koden og/eller kategorien seg i registreringsfeltet.
Bevege seg i skjermbildene:

Man kan bevege seg mellom feltene i skjermbildet med musepekeren eller ved hjelp av tastaturet, i tillegg kan tab-tasten og piltastene brukes.

Ledetekster:

Den teksten som står i tilknytning til ikoner og knapper og som gir en beskrivelse av innholdet.

Lukke et skjermbilde:

For å lukke et skjermbilde trykkes det på avslutt-knappen, alt + a eller Esc-tasten på tastaturet. Når et skjermbilde lukkes, kommer man tilbake til det forrige skjermbildet man var inne i. 

Hurtigtaster:

Klikking med musa kan i noen tilfeller erstattes med tastetrykk. Understreket bokstav i knapper eller ledeteksten til ikoner, f.eks. Arkiver, betyr at man i stedet for å bruke musa kan taste alt + v på tastaturet. Alt + bokstav betyr at man holder Alt-tasten nede mens man trykker på bokstaven.

Tastebruk spesielt for Asta:

alt + y = Lagre ny

alt + l = Lagre endring

alt + a = Avslutt

alt + s = Slett

alt + b = Blank

Shift + * = Få opp neste ledige nr. i Arkivskaper, Arkiv, Aksesjon, Arkivstykke, Mappe og Dokument. Denne operasjonen forutsetter at man står i nummerfeltet. NB! Shift * for arkivskaper, arkiv og aksesjon forutsetter forhåndsinnlegging av løpenummer i skjermbildet Akkumulatorer.

Windowskommandoer som også kan brukes i Asta:

Ctrl + c = kopier

Ctrl + v = lim inn

Ctrl + x = klipp ut

Ctrl + z = angre

2. Registrere arkivskaperinformasjon 

Det skilles mellom arkivskaper og arkiv XE «arkiv»  i Asta. I praksis kan det forekomme at en arkivskaper har skapt flere arkiver og at ett arkiv er skapt av flere arkivskapere. Det kan legges inn informasjon om arkivskapere i skjermbildene Arkivskaper XE «Arkivskaper» , Navneopplysninger XE «navneopplysninger»  og Organisasjons​struktur. Opplysningene i arkivskaperbildet gjelder kun arkivskapere, mens opplysningene i navne​opplysninger- XE «navneopplysninger»  og organisasjonstrukturbildet gjelder også organisasjoner og personer som ikke er arkivskapere, men som kan ha rela​sjoner til arkivskapere, arkiver, aksesjoner eller tilvekster. 

2.1 Opprette arkivskaper og registrere arkivskaperopplysninger

Man begynner vanligvis med å registrere arkivskaper. Dette er ikke nødvendig for å registrere arkivets innhold, men et arkiv er alltid knyttet til en (eller flere) arkivskaper(e).

For å registrere arkivskaper klikker man på ikonet Arkivskapere i Hovedmenyen i Asta.
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Arkivskapers signatur: 

En ny arkivskaper må ha en unik signatur. Denne kan settes sammen av bokstaver (kode) og tall (løpenummer) – og er en såkalt alfanumerisk signatur som maksimalt kan bestå av 20 tegn. Hvordan signaturmaler opprettes, beskrives i Brukerhåndboken og forslag til bruk av signaturer beskrives i Før Asta tas i bruk. 

Når signaturmal XE «signaturmal»  er definert, får man det neste ledige nummeret ved å plassere markøren etter koden og taste *.

Arkivskapers navn:

I dette feltet er det plass til 100 tegn.

Når man har fylt ut signatur og navn, kan man trykke på Lagre ny (alt + y), og arkivskaperen er registrert. Deretter kan alle opplysninger om arkivskaper registreres. Man får ikke lagret før arkivskapernummer og -navn er utfylt.

Man kan når som helst endre og supplere tidligere registrerte opplysninger. Dette gjelder alle skjermbilder.Vær oppmerksom på at første gang man lagrer et objekt, trykker man på Lagre ny (alt + y), mens man ved endringer/suppleringer trykker på Lagre (alt + l). 

Lokal signatur:

Felt med plass til 20 tegn for registrering av lokal signatur. Brukes i de tilfeller der en depotinstitusjon har behov for å skille mellom eget signatursystem og eventuelle underlagte institusjoners. 

Alternativt navn:
Når alternativt navn på arkivskaper registreres, vil avkrysningsboksen markeres. Alternative navn kan være tidligere eller senere navn, innarbeidede forkortelser, kallenavn, annen målform, andre språk m.v. For tidligere navn kan det også registreres ytterår for perioden navnet ble benyttet. Eksempel på alternative navn er herredskasserer for kommunekasserer, NSB for Norges Statsbaner m.v. 

i-knapp:
Overgang til eget skjermbilde med plass til 100 tegn for registrering/visning av alternative navn.

Fagansv.:

Her registreres evt. hvem som har det faglige ansvaret for arkivskaperens arkiv.

Ytterår: 

(År = xxxx( (dag/mnd = xx.xx( Arkivskapers opprettelses-/fødselsår og dato til evt. nedleggelses-/dødsår og dato. Ca.-rubrikken krysses av hvis det er usikkerhet om opprettelses- og nedleggelsesår. Ytterårene bør omfatte hele arkivskapers virkeperiode, inklusive evt. tidligere eller senere navn som er registrert under feltet for alternative navn. Feltet "til år" fylles ikke ut for eksisterende arkivskapere.

Prosjekt:
Tekstfelt med plass til 40 tegn hvor det registreres navn på prosjekt hvis arbeidet med arkivskaper er en del av et prosjekt.

Kategorier: 

I dette feltet hentes kategoriene for de forskjellige tekstfeltene sektor, nivå, område, organisasjon og næring opp fra registrene som ligger under i-knappene.

Topografi:

I dette feltet hentes kategoriene for tekstfeltene land og fylke/kommune opp fra grunnregistrene som ligger under i-knappen. Gårds- og bruksnummer (gnr/bnr ) er ikke et grunnregister. 

Gruppetilknytning: 

Kjønn og Alder. Knappene avmerkes hvis det er naturlig.

Historikk/biografi: 

Overgang til et eget skjermbilde med plass til 2000 tegn, hvor det kan skrives en tekst som beskriver arkivskaperen. Dette skjermbildet følger arkivskaper selv om denne hentes fram i skjermbildene Navneopplysninger eller Organisasjonsstruktur. Momenter som bør med i historikk/biografi: 

· Arkivskapers navn. XE "Arkivskapers navn" 
· Alternative navn - navneendringer.

· Opprettelsesår - (nedleggelsesår), Fødsel - (død).

· Forløpere - etterfølgere.

· Organisatorisk status (selvstendig eller del av en større enhet).

· Offentlige: arbeids-/myndighetsområde (saklig og geografisk) med henvisning til lovvedtak, instruks, regelverk. 

· Private: arbeidsområde/virkefelt (saklig og geografisk)/formål/næring/yrke.

· Endringer i arbeidsområde: når, hvorfor og hvordan (hvem overtok arbeidsoppgaver, hvem ble arbeidsoppgaver overtatt fra).

· Eventuell litteratur om arkivskaper.

Merknad: 

Overgang til eget skjermbilde med plass til 255 tegn hvor ad-hoc opplysninger kan innføres. Av opplysninger som kan føres inn i feltet er f.eks. signaturen til den som har skrevet historikken/biografien, når det er skrevet og utfyllende kommentarer og forklaringer til innlagt informasjon i feltene ytterår, kategori, topografi og gruppetilknytning.

Alle ovenstående opplysninger kan registreres når som helst etter at en arkivskaper er registrert som et nytt objekt. 

2.2 Navneopplysninger og Organisasjonsstruktur 

Informasjonen om arkivskaper kan registreres i de tre skjermbildene: Arkivskaper, Organisa​sjonsstruktur XE «organisasjonsstruktur»  og Navneopplysninger XE «navneopplysninger» . En organisasjon registreres som en arkiv​skaper i arkivskaper​bildet. Hvis organisasjonen inngår i et organisasjonshierarki, hentes den opp i organisasjons​struktur​bildet og relevante opplysninger registreres her, mens adresse og tlf.nr. fylles ut i navneopp​lysningsbildet etter at organisasjonen er hentet opp i dette bildet. 

NB! Arkivskaperen kan registreres og hentes opp i alle disse bildene.

Navneopplysninger

Her registreres aktuelle opplysninger om arkivskaper. Skjermbildet kan også brukes til å registrere personer og organisasjoner som ikke er arkivskapere, men som av andre grunner er interessante for Asta-basen.

For å registrere navneopplysninger klikker man på ikonet Navneopplysninger  XE «navneopplysninger» i arkiv​skaperbildet XE «arkivskaper-skjermbildet» 

 XE «skjermbilde» , organisa​sjons​struktur XE «organisasjonsstruktur» bildet XE «skjermbilde»  eller i Hovedmenyen. Når man kommer fra arkivskaperbildet, vil arkivskapersignatur og -navn overføres.

[image: image11.png]Navn:
Lokalt

Yiterd - fa:

Del av:
Tidl. del av:

Sentral

Tilknytn.

Oppr. av: SA Sist A 13.06.2003
Tilg: [0
12349 Stitelsen Asta - Registierngsveiledning | ——
Altnavn I i [Dep.inst.: ASTAFagansv. —
41995 Dag/mnd: IICa.| ¥ Akivskaper
Lagie
[0 Dag/mn a erson
A Dag/mnd: Iica| I P =
[A123455 LLP og Arkivverket Blank

© Underavd.

€ Yue enheter Historikk/biografi ..

Aksesioner

Arkivskaper

Navneoppl.





Navn: 

I dette feltet er det plass til 100 tegn.

Når man har fylt ut signatur og navn, kan man trykke på Lagre ny (alt + y), og arkivskaperen er registrert. Deretter kan alle opplysninger om arkivskaper registreres. Man får ikke lagret før arkivskapernummer og -navn er utfylt.

Man kan når som helst endre og supplere tidligere registrerte opplysninger. Dette gjelder alle skjermbilder.Vær oppmerksom på at første gang man lagrer et objekt, trykker man på Lagre ny (alt + y), mens man ved endringer/suppleringer trykker på Lagre (alt + l).
Lokalt nr.: 

Felt med plass til 20 tegn for registrering av lokal signatur. Brukes i de tilfeller der en depotinstitusjon har behov for å skille mellom eget signatursystem og eventuelle underlagte institusjoners. 
Alt. navn: 

Når alternativt navn på arkivskaper registreres, vil avkrysningsboksen markeres. Alternative navn kan være tidligere eller senere navn, innarbeidede forkortelser, kallenavn, annen målform, andre språk m.v. For tidligere navn kan det også registreres ytterår for perioden navnet ble benyttet. Eksempel på alternative navn er herredskasserer for kommunekasserer, NSB for Norges Statsbaner m.v. 

Person/arkivskaper. 

I disse feltene er det mulig å krysse av for om vedkommende er en person med tilknytning til arkivskaper og/eller om vedkommende er selvstendig arkivskaper. (Dette bildet kan også nås fra aksesjonsbildet - aksesjonens persons- og organisasjonstilknytning - og tilvekstbildet - persons- og organisasjonstilknytning til tilveksten).

Historikk/biografi: 

Overgang til et eget skjermbilde med plass til 2000 tegn, hvor det kan skrives en tekst som beskriver arkivskaperen. Dette skjermbildet følger arkivskaper selv om denne hentes fram i skjermbildene Navneopplysninger eller Organisasjonsstruktur. Momenter som bør med i historikk/biografi: 

· Arkivskapers navn. XE "Arkivskapers navn" 
· Alternative navn - navneendringer.

· Opprettelsesår - (nedleggelsesår), Fødsel - (død).

· Forløpere - etterfølgere.

· Organisatorisk status (selvstendig eller del av en større enhet).

· Offentlige: arbeids-/myndighetsområde (saklig og geografisk) med henvisning til lovvedtak, instruks, regelverk. 

· Private: arbeidsområde/virkefelt (saklig og geografisk)/formål/næring/yrke.

· Endringer i arbeidsområde: når, hvorfor og hvordan (hvem overtok arbeidsoppgaver, hvem ble arbeidsoppgaver overtatt fra).

· Eventuell litteratur om arkivskaper.

Prosjekt: 

Tekstfelt med plass til 40 tegn hvor det registreres navn på prosjekt hvis arbeidet med arkivskaper er en del av et prosjekt.

Område:

Tekstfelt på 40 tegn for opplysninger om arbeids-/ansvarsområde for institusjonen/virksomheten.

Yrke:

Opplysninger om personens yrke(r) som har størst relevans til det arkivet han/hun har skapt (30 tegn).

Merknad:

Tekstfelt på 255 tegn som kan brukes til å registrere relevante opplysninger som: tidligere adresser, andre telefon- og telefaksnumre, internett- og e-post-adresser m.m.

Organisasjonsstruktur

Dette skjermbildet benyttes til å registrere organisasjonsenheter og hvilken organisasjonsstruktur de er en del av. Her kan nye organisasjoner registreres, eller man kan hente opp tidligere registrerte organisasjoner fra rullegardinlisten og knytte dem sammen i en organisasjonstruktur. 
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For å registrere organisasjonsstruktur klikker man på ikonet Organisasjonstruktur XE «organisasjonstruktur-ikonet»  i arkiv​skaperbildet XE «arkivskaper-skjermbildet» 

 XE «skjermbilde» , navne​opp​lysninger XE «navneopplysninger» bildet XE «skjermbilde»  eller i Hovedmenyen
Del av: 

Er objektet som registreres del av en større organisasjon/institusjon registrerer man i dette feltet, og objektet blir regnet som underavdeling. Eks.: Avdeling eller kontor i et departement.

Tidl. del av: 

Registreres hvis objektet tidligere har vært del av annen organisasjon/institusjon.

Sentral org.:

Objektet som registreres blir en ytre enhet til sentral organisasjon. Eks.: Lensmannskontorer som har Justisdepartementet som sentral organisasjon.
3. Registrere arkivinformasjon

I Asta skilles det mellom arkivskaper og arkiv, og relasjonen mellom dem er mange til mange. Dette er gjort for å fange opp ulike forhold der et arkiv har flere arkivskapere (provenienser) eller en arkivskaper har skapt eller er representert i flere arkiver. I de fleste tilfeller er det likevel et én til én forhold mellom arkivskaper og arkiv.

Den delen av arkivet som er avlevert til depotinstitusjonen kalles depotarkiv, mens den delen som fortsatt befinner seg hos arkivskaperen kalles for feltarkiv. De betraktes likevel som samme arkiv. Arkivbildet i Asta er todelt for å fange opp denne delingen. Brukerveiledningen beskriver kun registrering i depotarkivet.

3.1 Opprette arkiv og registrere arkivopplysninger
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For å knytte arkiv til arkivskaper trykker man på ikonet Arkiv XE «arkiv» (er) i arkivskaperbildet XE «arkivskaper-skjermbildet» 

 XE «skjermbilde» . 

Svar ja på spørsmålet om det skal registreres arkiver tilknyttet denne arkivskaperen. Arkivskaper XE «Arkivskaper» signatur XE «signatur»  og -navn kopieres automatisk som signatur og navn på arkivet, noe som kan endres hvis det er ønskelig.
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NB! Arkiv XE «Arkiv-ikonet»  i Hovedmenyen fører også til arkiv XE «arkiv» bildet XE «skjermbilde» , men for å knytte arkiver til arkiv​skaper anbefales det å gå via arkivskaperbildet XE «arkivskaper-skjermbildet» 

 XE «skjermbilde» .

Arkivets signatur:
I likhet med arkivskaper, må arkivet ha en unik signatur. Arkivsignaturen kan være alfanumerisk. Det anbefales å benytte samme løsning som for arkivskaper, altså kode og løpenummer. Hvis man går fra arkivskaperbildet til arkivbildet, vil arkivskapersignaturen og -navnet automatisk bli overført til arkivets signatur- og navnefelt. Eks.: Har man kalt arkivskaper for A-1000, følger arkivskapersignaturen med til arkivbildet og vi får arkivsignaturen A-1000. For nærmere informasjon om signaturer vises det til Brukerhåndboken og Før Asta tas i bruk.

Arkivets navn: 
Tekstfelt med plass til arkivnavnet (inntil 100 tegn). Vanligvis er det ett arkiv for hver arkivskaper. I slike tilfeller vil det være naturlig å la arkivnavn være det samme som arkivskapernavn. Dersom et arkiv har flere arkivskapere, må man ta stilling til hva arkivet skal kalles. En mulighet er å navngi arkivet etter siste proveniens. 

Fagansv.:

Her registreres evt. hvem som har det faglige ansvaret for arkivet i depotinstitusjonen.

Arkivomtale:
Tekstfelt med plass til 2000 tegn som kun brukes når man skal registrere opplysninger om både depot- og feltarkiv. Man kan gi en kort omtale av hovedinnholdet i arkivet under ett (eks.: korrespondanse, regnskapsmateriale, protokoller, fotomateriale, magnetbånd osv.), alt etter hva en mener bør fremheves som første informasjon til bruker. 

Ytterår: 

/År = xxxx/ /dag/mnd = xx.xx/

Hovedregel: Angi datering av yngste og eldste dokument i arkivet. Rubrikken Ca. avkrysses ved usikkerhet om ytteråret.

Klausul: 
M [Merknad]: Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt som gir rom for å føre inn den fullstendige klausulbestemmelsen samt merknader til den (maksimum 255 tegn). 

K [Klausul-logg]: Overgang til eget skjermbilde med visningsbilde for de forskjellige arkivelementenes klausulering.
[klausulutløpsdato] Antall år klausulbestemmelsen gjelder for (01-100 år).

[klausul] Innsetting av klausulkategorikode. For kategoriliste trykker man på i-knappen.

NB! Vær oppmerksom på at det kan registreres ulike klausuler på innholdet i et arkiv. Klausulering anbefales derfor gjort til slutt, da klausulen tar eierskap over de underliggende nivåene.

Ordning, Katalogisering, Katalogmedium

Dette er grunnregistre som forteller om status for ordning, om det er utarbeidet katalog og hvilket medium katalogen evt. er utgitt på.

Automatisk nr. pr. arkiv eller Serie 
Knappene markeres i henhold til hvordan man ønsker å nummerere arkivstykkene: Velg Arkivknappen hvis det skal være gjennomløpende nummerering 0001-x for hele arkivet og Serieknappen for nummerering fra 0001-x for hver serie. (Gjelder bare for depotarkivet.)
Omtale:
Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt med plass til 2000 tegn for omtale av depotarkivet. Av ting som kan omtales i løpende tekst er :

· Omfang og tidsrom.

· Depotarkivets bestanddeler og oppbygging: Beskrivelse av arkivdelene/-seriene, spesiell omtale av viktige serier, saker, forhold, ordningsgrad og tilstand, forholdet mellom arkivdelene, indre ordning, forholdet til depotarkiv og andre arkiver m.m.

· Kassasjoner, tap, mangler, uklarheter.

· Tidspunkt for avlevering og avleveringslister.

Merknad:
Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt som gir rom for ad hoc-kommentarer. Feltet tar inntil 255 tegn. Feltet bør gi informasjon om hvem som har lagt inn opplysningene og når. Merknadsfeltet kan også benyttes til utfyllende kommentarer til innlagte opplysninger i de "faste" feltene [Ytterår], [Ordning], [Katalogisering], [Katalogmedium].

Verneplan:
Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt for omtale av depotarkivets plass innenfor verneplanarbeidet. Verneplan anvendes for privatarkiver.

Omfang:
Registreres i hyllemeter eller arkivstykker. For å velge omfang trykk på pil-ned knappen.

Medium:

Her registreres det hvilket medium arkivet består av. NB! Kun ett alternativ kan velges.

På andre linje er det et åpent tekstfelt (75 tegn) for kommentarer/merknader til omfang og medium.

3.2 Registrering av arkivets serier

For å registrere en serie velges ikonet XE «Serie-ikonet»  Serie i arkivbildet som fører til skjermbildet Arkivets serie XE «serie» r XE «serie-skjermbildet» 

 XE «skjermbilde» . Her registreres seriene i depotarkivet. 
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Seriens signatur
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Ved å trykke på rullgardin​listen eller i-knappen kommer man til det allmenne arkivskjemaet (seriekoder). Velg en serie XE «serie» 

 XE «serie-ikonet»  fra oversikten, returner til seriebildet og klikk på Lagre ny XE «serie-skjermbildet» 

 XE «skjermbilde» . Kjenner man allment arkivskjema, kan man skrive koden for serien i signaturfeltet, trykke enter og klikke Lagre ny XE «serie-skjermbildet» 

 XE «skjermbilde» . Når en serie XE «serie»  lagres, legger den seg i vis​nings​listen XE «visningslista»  nederst i skjermbildet XE «skjermbilde» . Listen viser en oversikt over de seriene som er regi​strert for arkivet. Man velger en serie fra listen ved å markere den (klikke på selve feltet). Når en serie er valgt, vil alle data om denne komme opp i redigerings​delen, der de kan XE «skjermbilde»  endres og suppleres

Kodene A-E og P-Z er reservert for faste serier som en ofte vil finne i arkiver. A-E omfatter møtebøker, kopibøker, journaler samt korrespondanse- og saksarkiver, mens P-Z er koder for spesialserier inndelt etter funksjon og medium. Disse seriene er lagt inn med foreslått anvendt betegnelse eller serienavn. Kodene F-O er reservert for spesielle serier innenfor arkivskaperens virkeområde. For disse seriene er det ikke lagt inn noen betegnelse eller serienavn, slik at den som registrerer, selv må døpe seriene. 

Det må presiseres at det ut fra aktuelt arkivmateriale skal velges den mest passende seriekoden fra det allmenne arkivskjemaet. Det anbefales å endre seriebetegnelsen, slik at teksten svarer til det faktiske innhold i serien. Består arkivet av f.eks. ett saksarkiv, endrer man betegnelsen fra "Sakarkiv ordnet etter organets hovedsystem" til "Sakarkiv". Betegnelsesfeltet har plass til 100 tegn.

Hovedseriene registreres med stor bokstav for både kode og betegnelse. Det kan i tillegg til hver enkelt hovedserie opprettes underserier i inntil tre nivåer (totalt fire karakterer). Underseriene kan angis med små bokstaver for både kode og betegnelse etter prinsippet: Aa, Ab, Ac, Ba, Bb, Bc osv. Det benyttes ikke standardiserte koder på underseriene. De registreres som 'a', 'b', 'c' og fortløpende utover i alfabetet så langt det er behov. Når man oppretter underserier, vil alle overliggende serier kun fungere som overskrifter i Asta og på utskrifter. Det registreres altså bare arkivstykker (og mapper/dokumenter) til underseriene på de mest fingraderte nivåene. 

Klausul:

[klausulutløpsdato] Antall år klausulbestemmelsen gjelder for (01-100 år).

[klausul] Innsetting av klausulkategorikode. For kategoriliste trykker man på i-knappen.

NB! Vær oppmerksom på at det kan registreres ulike klausuler på innholdet i et arkiv. Klausulering anbefales derfor gjort til slutt, da klausulen tar eierskap over de underliggende nivåene.

Omtale/merknad: 
Tekstfelt som tar opp til 500 tegn. Her kan det gis en grundigere omtale av serien utover tittelen som er angitt i betegnelsesfeltet, samt merknader til serien eller forholdet til andre serier eller arkiver.

3.3 Registrering av arkivstykker

Velg den serien XE «serie»  det skal registreres stykker til, og klikk på ikonet Arkivstykker i serien XE «arkivstykke» 

 XE «arkivstykke-ikonet»  som fører til til skjermbildet XE «skjermbilde»  Arkivstykker XE «Arkivstykker»  i serien (eller man kan dobbeltklikke på den aktulle serien i visnings​listen).

[image: image17.png]Aksesionens organisasion- 0g persol

Dep.inst.
Aksesion:
Mattatt fra:
Org.-/person:
Tilknytning:

ASTA
Aks-2003/001

|
|

[=[ofx]

Avslutt

(C0)

i

IE57E.
BEn
Blank

Org.ne.

Organisasion/person

Tilknytning





Arkivstykkets signatur: 

Avhengig av hvilket nummereringsprinsipp man har valgt i arkivet, enten fortløpende for hele arkivet eller fortløpende innenfor seriene/elementene (se skjermbildet for arkiv) setter man inn et nummer i stykke​num​merfeltet. Man kan enten nummerere stykkene manuelt eller ved å taste shift + *. Det kan registreres maksimalt 9999 stykker.

Betegnelsesfeltet er begrenset til 255 tegn. Normalt anvendes betegnelsesfeltet kun når det registreres ned til arkivstykkenivå (f. eks. registrering av kopibøker og journaler). Innholdet i dette feltet inngår i visningsfeltets andre kolonne (3. Beskrivelse). For å kunne sortere alfabetisk på arkivstykkenes innhold er det derfor nødvendig å registrere i dette feltet. Hvis det ikke er behov for å sortere etter betegnelse, kan feltet stå åpent. 

Dersom hele teksten ikke får plass i betegnelsesfeltet, kan man legge inn en tittel i dette feltet og beskrive innholdet mer utførlig i innholdsfeltet nedenfor. 

Innhold: 

Tekstfelt som tar opp til 800 tegn.

Klausul: 

Samme regler som for arkiver/serier.
Merknad: 

Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt på 255 tegn som gir rom til å føre inn merknader til arkivstykket og/eller den fullstendige klausulbestemmelsen for arkivstykket.
Arkivkoder: 

Stykkets arkivkodeintervall (fra kode-til kode) plasseres i de to feltene som har plass til 12 tegn hver, eventuelt bare i første felt der det kun er en kode.

Fysisk tilst.: 

Arkivstykkets tilstand.

Beskriv.: 

Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt på 255 tegn for beskrivelse av/kommentarer til stykkets fysiske tilstand. 

Depotplassering: 

Her registreres evt. magasinplassering (magasiner, reoler, fag og hyller opprettes i depotstyringsdelen, se Brukerhåndboken). Ved registrering av stykker kopieres plasseringen til neste stykkeregistrering.

NB! Hvis stykkene foreløpig ikke er plassert i hyller, bør en bruke fiktive magasinplasseringer fordi en i etterkant kan flytte stykkene til riktig hylle ved hjelp av stykkeadministrasjonen (i depotstyringsdelen).

3.4 Registrering av mapper
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Velg det arkivstykket som det skal registreres mapper til, og klikk på ikonet mapper XE «mappe-ikonet»  for å komme til skjermbildet Mapper i arkivstykket (eller man kan dobbeltklikke på det aktuelle stykket i visningslisten) XE «skjermbilde» .

Registrering av mappens signatur:

Mappene nummereres fortløpende innenfor stykket (inntil 99 mapper). Betegnelsesfeltet på 255 tegn kan brukes til å gi en beskrivelse av mappens innhold. I "Innh."-feltet under kan mappen beskrives mer utførlig. 

Innh.: 
Tekstfelt som tar opp til 500 tegn. 

Merknad: 

Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt som tar opp til 255 tegn. Brukes til å registrere merknader til mappen og/eller mappens klausulbestemmelse eller fysiske tilstand.

Arkivkoder: 
Fra-til arkivkoder. Arkivkodeintervallet som mappen inneholder plasseres i de to feltene (inntil 12 tegn i hver), evt. bare i det første feltet hvis det bare er én kode.
3.5 Registrering av dokumenter

Velg det arkivstykket eller den mappen som det skal registreres dokumenter til, og klikk på ikonet dok./dokument XE «dokument»  fra stykke- eller mappebildet XE «mappe-skjermbildet» 

 XE «skjermbilde»  for å komme til skjermbildet Dokument i arkivstykke/-mappe XE «dokument-skjermbildet» 

 XE «skjermbilde» .


Registrering av dokumentets signatur:

Dokumentene nummereres fortløpende innenfor stykket eller mappen. Det kan registreres opp til 999 enheter i én mappe eller ett arkivstykke. Betegnelsesfeltet med plass til 255 tegn kan brukes beskrivelse av dokumentets innhold. I Innh.-feltet under kan dokumentet beskrives mer utførlig. 

Innhold: 
Tekstfelt som tar opp til 255 tegn.

Merknad: 

Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt som tar opp til 255 tegn. Brukes til å registrere merknader til dokumentet og/eller klausulbestemmelser eller den fysiske tilstanden til det enkelte dokument.

3.6 Flytting av arkivelementer 

I skjermbildene Arkivets serier, Arkivstykker i serien, Mapper i arkivstykket og Dokument i arkivstykke-/mappe vil man nederst til høyre finne ikonet Flytt arkivelement. 
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Ved å trykke på ikonet i de respektive skjermbildene kommer man til skjermbildet: Flytt arkivelement. I dette skjermbildet kan man flytte serier, stykker, mapper og dokumenter (elementer) til andre arkiv eller rokere innenfor det samme arkivet. I skjermbildet finnes de to feltene Fra arkiv og Til arkiv. Ved å trykke på ikonet Flytt arkivelementer vil arkivet man arbeider med, komme opp i feltet Fra arkiv. I feltet Til arkiv henter man opp det arkivet man vil flytte elementer til. Det gjøres ved å skrive inn arkivnummeret i nummerfeltet og trykke enter, eller ved å skrive arkivnavnet i betegnelsesfeltet og trykke på pil-ned knappen. For å kunne flytte arkivelementer markerer man de elementene som skal flyttes og det elementet man skal flytte til. Man kan enten markere ett og ett element i listen, eller trykke på Merk alle, for så å "avmerke" de elementene som ikke skal flyttes. Det er bare mulig å flytte arkivelementer til "nivået" over. Dvs. at dokumenter bare kan flyttes til mapper eller arkivstykker, mapper kan flyttes til arkivstykker, arkivstykker kan flyttes til serier og serier kan flyttes til arkiver (bare en serie pr. flytteoperasjon).

NB! Bruker man funksjonen Merk alle vil alle nivåene bli avmerket.

Vær oppmerksom på at flytting av arkivelementer (stykker og mapper) i noen tilfeller vil gjøre at disse får nye nummer. Man kan ved behov benytte funksjonen re​nummerering. Dette gjøres i skjermbildet Arkivets serier. Renummerering kan kun gjøres for stykker. For mer informasjon om renummerering se Brukerhåndboken.

4. Registrering av aksesjoner og tilvekster

Aksesjon XE «Aksesjon»  er det samlede arkivmaterialet som mottas i én leveranse av en depotinstitusjon. En aksesjon består av én eller flere tilvekster XE «tilvekster» . En tilvekst XE «Tilvekst»  er den delen av en aksesjon som tilhører ett arkiv XE «arkiv» . Hvis materialet i aksesjonen inneholder deler som tilhører forskjellige arkiver, utgjør hver av disse delene én tilvekst XE «Tilvekst» .

4.1 Registrering av aksesjon

For å registrere en aksesjon klikker man på ikonet for Aksesjoner XE «aksesjoner»  i Hovedmenyen for å komme til skjermbildet Aksesjoner. 
Aksesjonssignatur:

XE «Aksesjonsnummer»Det anbefales at signaturen består av kode + årstall + løpenummer, eks.: Aks.1996/001. Hvordan det kan lages mal for generering av signaturer for aksesjoner beskrives i Brukerhåndboken og Før Asta tas i bruk.

Mrk./innh.:
Tekstfelt for ytterligere informasjon om aksesjonen (inntil 255 tegn).

Tidligere plassering:

Sted: Adressen hvor arkivet/aksesjonen tidligere var plassert eller tilsvarende (inntil 80 tegn).

Mrk.: Merknad om tidligere plassering, f.eks "på loft", "i safe i kjeller" (inntil 255 tegn). 

Avleveringsårsak:

Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt (inntil 255 tegn). Her kan det registreres hvem som tok initiativet til avleveringen og evt. begrunnelse for dette. Hvis avleveringen skjer etter forskriftenes avleveringsregler, skal dette oppgis med henvisning til relevant regel.

Avtale:

Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt (inntil 255 tegn). Avtaler som er inngått med aksesjonens avhender. Feltet brukes bare om det knytter seg spesielle avtaler til materialet.

Tilstand: 

Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt (inntil 255 tegn). Merknader til materialets fysiske tilstand kan fylles ut her, samt opplysninger om materialet har gjennomgått spesiell behandling før plassering i magasin, f.eks. utgassing.

Omfang: 

Hvor mange hyllemeter aksesjonen består av.

Depotplassering:

For plassering av aksesjonen i depot, se Brukerhåndboken.
Org./persontilknytning:

Man kan registrere hvem man har mottatt aksesjonen fra ved å trykke på ikonet Org./​person​tilknytninger XE «skjermbilde» . 

I det øverste feltet i skjermbildet registrereres personen/organisasjonen som aksesjonen har tilknytninger til. I det nederste feltet registreres aksesjonens tilknytninger, arkivskaper, hvem aksesjonen er mottatt fra, hvem som står som eier av aksesjonen m.m. Ved å trykke på den nederste i-knappen kommer skjermbildet Tilknytningsformer opp og i visningslisten finnes en rekke alternative tilknytningsformer.


Etter at registreringen er foretatt i aksesjonsbildet, avslutter man og registrerer de nødvendige opplysningene i skjermbildet Aksesjonens person-/organisasjonstilknytning. Når man lagrer og avslutter skjermbildet, vil man se at det er kommet et kryss i boksen ved siden av ikonet for Org./persontilknytninger.

4.2 Registrering av tilvekster

For å registrere en tilvekst klikker man på ikonet Tilvekster XE «aksesjoner»  i aksesjonsbildet for å komme til skjermbildet Tilvekster. 
 
Tilvekstsignatur:

Tilvekstens XE «Tilvekstens»  signatur XE «signatur»  kan bestå av aksesjonsnummeret pluss et løpenummer for tilvekst​en eller et gjennomgående tilvekstnummer. Tilvekstnummeret kan bestå av tall, tegn og bokstaver (maks. 15 tegn). Strukturen bestemmes av den enkelte depotinstitusjon. 

Til arkiv:

I dette feltet knytter man tilveksten opp mot det arkivet den tilhører. Finnes ikke arkivet/arkivskaperen, må de først registreres.

Innh./mrk.:

Tekstfelt (inntil 255 tegn) der man registerer hva tilveksten består av. Her beskrives serier, ytterår, format og fysisk tilstand. Dessuten kan opplysninger om graderinger i tilknytning til hele eller deler av tilveksten registreres. Dersom tilveksten er et tillegg til allerede mottatt arkiv, bør det anføres hvor tilveksten er plassert (om mulig med referanse til serie, stykke og hyllenummer).

Avtale:

Overgang til eget skjermbilde med tekstfelt (inntil 255 tegn). Brukes dersom det gjelder andre avtaler eller vilkår for denne tilveksten enn for aksesjonen som helhet (spesialtilfeller). Her registreres det om tilveksten er en avlevering etter gjeldende regelverk, en gave, et kjøp, et lån osv.

Depotplassering:

For plassering av tilvekster i depot, se Brukerhåndboken.

Serietilknytning

For å registrere en serietilknytning trykker man på ikonet Serietilknytning. Man kommer til skjermbildet Serietilknytning til tilveksten.

I dette bildet kan man knytte tilvekster opp mot serier i det arkivet som tilveksten knyttes til. Består tilveksten av f.eks. kopibøker, kan man knytte tilveksten opp mot evt. kopibokserie i arkivet. Dette gjøres i feltet Lag tilknytning, der du skriver inn kode og betegnelse. Deretter lagrer man registreringen. Når man går til serieskjermbildet og markerer kopibokserien, vil det være hake i boksen ved siden av ikonet Tilvekster. På den måten ser man at kopibokserien til arkivet består av én del registrert materiale, og én tilvekst som ennå ikke er registrert på stykkenivå.

Ikoner





Tittellinje





Knapper
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