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Oversikt

Introduksjon

Dette er en referansehåndbok for ASTA. Håndboken er beregnet som et opp​slags​verk for å kunne løse spesielle problemer man har når man sitter og bruker ASTA. 

Håndboken har ikke til hensikt å beskrive de arkivfaglige problemstillinger rundt bruken av ASTA. Disse vil være dekket av andre brukerhåndbøker.

Det er en målsetting for håndboken at den skal være rask å slå opp i for å finne ut hvordan spesielle funksjoner i ASTA kan brukes.

Det er en forutsetning for å bruke håndboken at man har tilgang til skjermbil​dene i ASTA på datamaskin. Samme teksten som man finner i denne hånd​bok​en, vil også være tilgjengelig som online hjelpefunksjon. Det er derfor ikke tatt med figurer av skjermbilder i denne håndboken.

Velkommen til ASTA hjelpesystem!

Disser hjelpebildene er beregnet som et oppslagsverk for å kunne løse spesielle problemer når man sitter og bruker ASTA.

Hjelpebildene har ikke til hensikt å beskrive arkivfaglige problemstillinger rundt bruken av ASTA. Disse vil være dekket av diverse brukerhåndbøker.

Det er en målsetting for hjelpebildene at de skal være raske å slå opp i for å finne ut hvordan spesielle funksjoner i ASTA kan brukes.

Hjelpesystemetxe "Hjelpesystemet"
Fra de enkelte bildene i programmet kan du åpne hjelpesystemet ved å klikke på ?-knappen. Tilknyttet emne åpnes. Innholdsfortegnelsen åpner du fra Hjelpevinduet etter at du har åpnet hjelpesystemet.

Bruk av ASTA

Generelt om skjermbildene

Skjermbildene består av to typer, menyer. 
Menyerxe "Menyer"
Menyer benyttes til å velge undermenyer eller skjermbilder. Dersom man har lese- eller skriverettighet til valgt undermeny eller skjermbilde, vil man skifte til dette.

Menyer består enten av trykknapper med tekst eller ikoner med tekst under. Dersom et menyvalg har en bokstav understreket i tilhørende tekst, f.eks Av​slutt, så kan man utføre dette menyvalget ved å trykke alt+a. Man slipper såle​des å benytte mus dersom dette ikke er ønskelig.

Avslutt bringer en tilbake til foregående meny.

Skjermbilder

Skjermbilder benyttes til å lagre, endre og slette data og tekst eller til å søke et​ter spesiell informasjon.

I det følgende vil det bli beskrevet en del generelle funksjoner som brukes for å operere i skjermbildene. Disse er ikke beskrevet i tilknytning til om​talen av skjerm​bildene.




Øverst i høyre hjørne vil normalt en eller flere av trykk-knappene Avslutt, Lagre ny, Lagre, Slett eller Blank finnes.

Dette er redigeringsknapper. Disse benyttes til å lagre eller fjerne opplys​ninger i databasen tilhørende det redigeringsobjektet som man arbeider med. Knappene benyttes på følgende måte:

Avslutt
 Returnerer til forrige bilde eller meny.

Lagre ny  Lagrer en ny forekomst av redigeringsobjektet i databasen.

Lagre  Lagrer endring av redigeringsobjektet i databasen.

Slett  Fjerner redigeringsobjektet fra databasen.  Først får en spørsmål  om dette virkelig var meningen.

Blank  Blanker skjermbildet. Denne funksjonen endrer ikke innholdet i databasen.

I et skjermbilde kan det også forekomme ikoner. Disse står enten på høyre si​de under redigeringsknappene, eller i skjermbildet, ofte nederst.

Ikoner på høyre side gir overgang til relaterte emner, f.eks fra en serie til hvilke tilvekster serien består av.

Ikoner nederst i skjermbildet gir overgang til underliggende objekter til redigeringsob​jektet, f.eks seriene i et arkiv, mappens dokumenter o.l.

Kombobokserxe "Kombobokser" benyttes ofte for valg av verdier fra en oppslagstabell eller for å søke i en tabell. Et eksempel på en slik komboboks kan være denne boksen som henter poststeder fra poststedregisteret.



Ved å skrive inn VAL og trykke nedpil, hentes alle poststeder som begynner med VAL frem. Man velger fra listen ved å markere en som da flyttes opp i edi​ter​ingsfeltet. Alternativt til å bruke mus på nedpil, så kan man skrive alt+nedpil. 

Til høyre for komboboksen står ofte en i-knapp. Denne be​nyttes til gå over i et eget bilde som gir flere opplysninger om valgt forekomst. Bildet kan også bru​kes til redigering.

Mange av skjermbildene har egne knapper for å lagre tekst som det ikke er plass til å vise i bildet. Ved å trykke på en slik tekstknapp, vil man åpne et eget bil​de for innskriving av tekst. Etter innskriving/endring av teksten trykker man Lagre og Avslutt og man er tilbake i det opprinnelige bildet.

Nederst til høyre i mange av skjermbildene er det en knapp med et ?-tegn. Ved å trykke på denne kommer man inn i en hjelpfunksjon. Teksten i denne er identisk med det som står i denne hånd​boken.

Statuslinjen nederst i bildet benyttes til å gi meldinger om at operasjoner har gått bra, f.eks at lagringen av informasjon i databasen har gått som den skulle.

Feilmeldinger eller annen viktig informasjon, kommer frem i en boks midt på skjermbildet. Disse må man bekrefte at man har sett, enten ved å svare OK el​ler angi en aksjon.

Oppstart

Det er to måter å starte ASTA på. Enten kan man starte direkte ved å klikke på et eget ASTA-ikon eller man kan starte ASTA fra QBE Vision.

Dersom man starter ASTA fra et eget ASTA-ikon, vil man automatisk starte ASTA med riktig database.

Dersom ASTA startes fra QBE Vision, gjøres det på følgende måte:

1.
Velg riktig database, asta.

2.
Åpne filen asta\source\meny2.qbe.

3.
Start hovedmenyen med å trykke på "grønt lys"-knappen.

Innlogging

Ved innlogging, blir man spurt om brukernavn og passord. Dette skjer ved pålogging til databasen/serveren, dvs. før man kommer til hovedmenyen i ASTA. 

Brukere i ASTA opprettes/ slettes fra skjermbildet Brukere i ASTA-programmet. Oracle-brukere vil da også bli opprettet/slettet. Skjermbildet brukes også for å endre brukerens passord.

Ved å trykke på kommandoknappen ”Slett og gjenopprett alle Oracle-brukere” kan man tilpasse Oracle-brukere til de brukere som er lagret i ASTA-databasen. Dette gjøres normalt kun ved oppgradering fra eldre ASTA-versjoner. Kommandoen er kun synlig for bruker ASTA.
ASTA har innebygd mange nivåer av sikkerhet. Spesielle brukere vil imidlertid alltid ha behov for å gå utenom sikkerhetssystemet for å utføre spesielle opera​sjoner. I ASTA så vil bruker ASTA gå utenom sikker​hets​sys​temet. Det er derfor viktig at denne brukeren beskyttes spesielt med pass​ord.

Begrepene depotinstitusjon, brukergrupper og brukere har en vesentlig betyd​ning i ASTA. Disse defineres i undermenyene Hjelpefunksjoner - Depotinst/brukere.

Depotinstitusjoner

(Modul DEPINSTxe "DEPINST"  )

En depotinstitusjon er nor​malt en institusjon som oppbevarer arkiver. En bruker må alltid være tilknyttet en depotinstitusjon.

Skjermbildet benyttes for å legge inn opplysninger om depotinstitusjonen som for eksempel adresse og telefon. Her legges også inn faste koder til arkivskaper​nummer, arkivnummer, aksesjonsnummer og tilvekstnummer. (Sorterings​rekkefølgen for arkivstykker kan også overstyres fra dette bildet, men dette anbefales ikke.)

Se også akkumulatorbildet.

Brukergrupper

(Modul BRUKGRPxe "BRUKGRP")

En brukergruppexe "Brukergruppe" er et annet sentralt begrep i ASTA. En bruker må alltid til​knyttes en brukergruppe.

Tilhørighet til brukergruppe bestemmer hvilke modulerxe "Modul" av ASTA en bruker har tilgangxe "Tilgang" til.

Ved nyregistrering av en brukergruppe, er det mulig å spesifisere at bruker​gruppen skal "arve" rettighetene til en annen brukergruppe. Et felt vil da komme tilsyne og man kan angi brukergruppenummeret til den gruppen som man skal arve rettigheter fra.

En brukergruppe kan ikke slettes så lenge det finnes brukere som er tilknyttet denne gruppen. 

Knappen Flytt brukerexe "Flytt brukere" vil flytte alle brukere som tilhører en brukergruppe inn i en annen brukergruppe. Dette kan blant annet være aktuelt etter en oppgradering hvor definisjonen av standard brukergrupper har endret seg.  Etter opp​graderingen vil Asta inneholde både de gamle og de nye gruppedefinisjonene. Det kan for eksempel finnes en gruppe som heter Registeransvarlig som har nye, oppdaterte tilgangsrettigheter og en gruppe som heter Registeransvarli_GML som inneholder de "gamle" tilgangsrettighetene. Hvis man ønsker at alle brukerne med registeransvar skal få oppdatert sine rettigheter, kan man flytte brukerne over i den nye brukergruppen Registeransvarlig. Den gamle gruppen kan deretter slettes.

Asta har følgende standard brukergrupper:


Ansatt skal kunne lese all informasjon. Det gis skrivetilgang til de arkivene som de skal arbeide med.


Registeransvarlig har skrivetilgang til alle arkivskapere og arkiver. Kan registrere organisasjoner, navneopplysnigner og personer. Kan bygge ut enkelte registre.


Register-begrenset

Oppdragspersonell skal kunne lese all kataloginformasjon som ikke er gradert. Det kan gis skrivetilgang til de arkivene som de skal arbeide med.


Depotansvarlig

Gjester skal kunne lese kataloginformasjon og søke i basen.

Brukerexe "Brukere"
(Modul SSAKxe "SSAK" )

En bruker må alltid tilknyttes en bru​kergruppe og en depotinstitusjon.

Målformxe "Målform" angir hvilken målform som brukes i skjermbildene og  meldingene fra ASTA. Bruk BM for bokmål og NN for nynorsk.

En bruker kan også gis tilgang til grupper av arkiver, arkivskapere eller akse​sjoner. Det gjøres ved å fylle ut tilgangsfeltet.

Alle arkiver, arkivskapere og aksesjoner har et tilgangsfelt med plass til to tegn. Forhåndsvalgt tilgangsverdi er satt til UG (ugradert). Arkiver, arkivskapere og aksesjoner må merkes tilsvarende.

Derfor må alle brukere som skal se disse dokumentene ha verdien 'UG' i til​gangs​feltet.

Man kan fritt definere hvilke andre tilgangsgrupper brukeren skal ha adgang til, f.eks kan man skrive 'UG','L ','TS','H ' .

Merk at det er viktig å følge riktig syntaks i dette feltet. Det skal være store bok​staver, to i hver gruppe og omgitt med enkeltapostrof og komma som skille mellom gruppene.

En bruker kan også gis tilgang til å oppdatere spesielle arkiver, arkivskapere eller aksesjoner. Identifikasjonene til disse må angis i felt for dette i bruker​skjerm​bildet. Identifikasjonene skal angis med komma mellom og uten mellom​rom.

Sikkerhetsfunksjonerxe "Sikkerhetsfunksjoner"
ASTA tilbyr en rekke sikkerhetsfunksjoner i flere nivåer. Disse er:


Pålogging


Definisjon av skrive- og leserettigheterxe "Leserettigheter" tilknyttet moduler.


Begrenset tilgang til deler av databasen.


Tilgang til å utføre oppdatering knyttet til f.eks spesielle arkiver.


Låsing av ferdigregistrerte arkiver.

Moduler

(Modul MODULERxe "MODULER" )

En modul er den minste applikasjonsenheten i ASTA, dvs. et skjermbilde eller en meny.

Tabellen som inneholder alle modulene, vedlikeholdes av leverandøren av ASTA og må ikke endres. Det er derfor viktig at alle som kan benytte denne ta​bellen, bare får leserettigheter.

Hovednøkkelen er applikasjonsnavnet som er lik filnavnet i QBE-applika​sjon​en. Modulen har et nummer som benyttes ved oppbygging av modulrettig​het​ene.

Navnet er lik det som finnes igjen på øverste linje i rammen rundt de enkelte skjermbildene. Skjerm​bilder har en S som type og menyer har en M.

Lese- og skriverettigheterxe "Skriverettigheter"

xe "Leserettigheter" 

(Modul MOD-RETTxe "MOD-RETT" )

Dette skjermbildet benyttes til å definere lese- og skriverettigheter til moduler i ASTA. Det er derfor viktig at dette bildet gis en riktig grad av sikker​het. 

Man må alltid knytte modulrettigheter til en brukergruppexe "Brukergruppe". Start derfor med å velge brukergruppe.

Øverst vil det vises en liste med hvilke moduler brukergruppen har tilgang til. Nederst vises en liste med alle tilgjengelige moduler. Ved å dobbeltklikke på en modul i denne listen, vil den kopieres opp til øverste liste. Her må man gå inn og skrive enten R for bare leserettigheter eller W for både lese- og skriverettig​heter. Dette gjøres i kolonnen med RW som overskrift. Ved å trykke på Lagre-knappen registreres brukergruppens rettigheter til de modulene som er angitt i øverste liste. Dersom man ønsker å fjerne rettigheter til modulen, skriver man blank i RW-kolonnen. Ved lagring fjernes inn​hol​det i RW-kolonnen.

Knappen Fjern gamle tilganger bør brukes etter at ASTA er oppgradert fra versjon 3.2. Modulnummereringen er forandret i versjon 3.3, og etter oppgraderingen vil det ligge flere tomme moduler i tilgangsoversikten. Klikk denne knappen for å rydde opp og fjerne disse tomme modulene.

Tilgang til spesielle grupper av informasjon

Man kan dele arkiver, arkivskapere eller aksesjoner inn i spesielle tilgangs​grupper med en bokstavklassifisering, f.eks konfidensielle arkiver, lands​svik​arkiver o.l. Man står her fritt til å gjøre den gruppering som man selv ønsker. 

Valgt gruppering registreres i tilgangsfeltet i de respektive skjermbilder for arkiver, aksesjoner eller arkivskapere.

For registrering av tilgangskontroll på gruppenivå knyttet til bruker se under avsnitt om Brukere.

Spesielle og begrensede rettigheter

Det er også mulig å knytte oppdateringsrettigheter til spesifiserte arkiver, arkiv​skapere og aksesjoner. Dette må kombineres med generell leseadgang.

Registrering  av spesielle oppdateringsrettigheter til en bruker, gjøres på i skjermbildet for registrering av brukere. Se mer om dette i avsnitt om Tilgang til spesielle grupper av informasjon.

Arkivlåsingxe "Arkivlåsing" 

(Modul ARK-LAASxe "ARK-LAAS")

Et arkiv som er ferdigbehandlet/-ordnet kan låses/låses opp av fagansvarlig. 

Normalt låses et arkiv fra arkivbildet ved å trykke på hengelåsikonet som da vil skifte fra en åpen til en lukket hengelås.

Arkivet kan bare låses opp av fagansvarlig fra en spesialfunksjon under menyen hjelpefunksjoner. Dette gjøres ved å velge riktig arkiv og deretter trykke på den låste hengelåsen som da vil åpne seg.

Andre spesialfunksjoner

Tekster og meldinger

(Modul TEXTMELDxe "TEXTMELD" )

Dette registeret benyttes til å legge inn faste tekster og feilmeldinger. Normalt skal dette kun endres ved systeminstallasjon og oppdateringer.

Akkumulatorerxe "Akkumulator"
(Modul AKK-TABxe "AKK-TAB" )

Dette er en funksjon som muliggjør generering av løpenumrexe "Løpenumre" for signaturer til arkivskapere, arkiver, aksesjoner og tilveksterxe "Aksesjonsnummer"

xe "Tilvekstnummer"

xe "Arkivskapernummer"

xe "Arkivsignatur". 

Etter å ha definert akkumulatorverdien, vil ASTA generere fortløpende nummerering. Ved å skrive * i signaturfeltet i de respektive skjermbildene vil du få opp første ledige nummer. Akkumulatorverdien hentes og økes med inkrementet.

Eksempel: Man har en kode i akkumulatortabellen som er AS, akkumulator​verdien er 1000, inkrementet er 1, prefikset er / og postfikset er a. Skriver du * i signaturfeltet i skjermbildet for arkiv​skapere, vil feltet automatisk bli fylt ut med AS/1001a.

Merk: Kodene legges inn i bildet for Depotinstitusjoner. Syntaksen for kodene må stemme overens i depotinstitusjonsbildet og akkumulatorbildet.

Man må være varsom med å gå inn og endre akkumulatorverdiene. Settes verdiene ned, vil man få problemer med å registrere opplysninger med duplikate nøkler. Det vil gi en feilmeld​ing.

Systemkonfigurasjonxe "Oppsett søk"
(Modul RT_OBJEKTERxe "RT_OBJEKTER")

Dette skjermbildet benyttes bare av utviklere for å kunne gjøre feilsøking og andre systemoppgaver og skal ikke benyttes av ASTA brukere.

Ulike grunndataregistre

Genereltxe "Grunndata"
For å oppnå en rasjonell og korrekt registrering og gjenfinning av data opereres det med mange ulike typer av registre over faste koder og tekster i ASTA.

Dette er ulike klassifikasjonskoder, geografiske registre og fagregistre.

Alle disse registrene leveres med standardkoder og standardverdier ved installa​sjon av ASTA og spiller således en stor rolle i arbeidet for å standardi​sere klas​sifisering. 

Det er mulig å legge til egne koder og verdier. Man må være oppmerksom på at disse kan komme i konflikt med nye koder og verdier ved oppgraderinger av ASTA.

Klassifikasjonskoderxe "Klassifikasjonskoder" - generelt

(Modul MENY222xe "MENY222")

Alle funksjonene for redigering av klassifikasjonkoder følger ASTAs standard brukergrensesnitt for innlegging av verdier.

Klassifikasjonskoder for arkivskaperexe "Arkivskaper klassifikasjonskoder"
(Moduler AS-TYPExe "AS-TYPE", FORVNIVxe "FORVNIV", FORVOMRxe "FORVOMR", NNAERINKxe "NNAERINK", ORGKATxe "ORGKAT", SAKS_OMRxe "SAKS_OMR", SSEKTORxe "SSEKTOR")

Klassifikasjonskodene arkivskapertypexe "Arkivskapertype", forvaltningsnivåxe "Forvaltningsnivå", forvaltningsområdexe "Forvaltningsområde", næringskategorixe "Næringskategori", organisasjonskategorixe "Organisasjonskategori", saksområdexe "Saksområde" og samfunnssektorxe "Samfunnssektor" benyt​tes til å klassifisere arkivskaper. Kategoriene brukes også som kriterier ved søk etter arkivskapere og arkiver i søkemodulen.

Klassifikasjonskoder for arkiverxe "Arkiv klassifikasjonskoder"
(Moduler FFYSTILKxe "FFYSTILK", KAT-KODExe "KAT-KODE", KAT-MEDxe "KAT-MED", KKLAUSKxe "KKLAUSK", ORDN-KATxe "ORDN-KAT", SERIEKATxe "SERIEKAT", VPNIVAAxe "VPNIVAA", VVERNEKKxe "VVERNEKK", VPKLASSExe "VPKLASSE")

Klassifikasjonskodene fysisk tilstandxe "Fysisk tilstand", katalogiseringskodexe "Katalogiseringskode", katalogmediumxe "Katalogmedium", klausulkategorixe "Klausulkategori", ordningsgradkategorixe "Ordningsgradkategori", seriekodexe "Seriekode" og verneplanxe "Verneplan" benyttes til å klassifisere arkiver. Verneplan klassifiseres på tre nivåerxe "Verneklasse".

Kategoriene brukes også som kriterier ved søk etter arkiver og arkivskapere i søkemodulen.

Klassifikasjonskoder for fotografier

Klassifikasjonskodene bunnmateriale, emne1, emne2, emne3, lokalt fotografregister, eksternt fotografregister, og åndsrettighet benyttes til å klassifisere fotografier.

Bunnmateriale

(Modul BUNNMATERIALxe "BUNNMATERIAL")

Bunnmaterialer legges inn som grunndata ved installasjon av ASTA.

Fra fotoskjermbildet. Man trenger ikke å se hele listen derfra, men kun de som er aktuelle for institusjonen. 
 kan du velge hvilket bunnmateriale som er knyttet til et fotografi
Du gjør et bunnmateriale tilgjengelig slik:

1.
Velg den aktuelle linjen.

2.
Velg Ta i bruk.

3.
Klikk Lagre.

For å søke på et utvalg av postene, oppgir du ett eller flere søkekriterier i søkefeltene og klikker Søk. For å få opp en komplett liste av alle postene velger du først Blank og deretter Søk.

Merk: Dersom du krysser av i boksen for Ta i bruk før du søker, vil du bare søke blant de bunnmaterialene som er tatt i bruk. Dersom denne boksen ikke er valgt, vil du søke i alle bunnmaterialene.

Knappene Ta i bruk alle og Oppdater de som er i bruk er bare synlige hvis du er logget inn som systembruker ASTA. Disse fungerer slik:


Ta i bruk alle gjør alle bunnmaterialene tilgjengelige fra fotoskjermbildet.


Oppdater de som er i bruk er bare ment å skulle benyttes hver gang det blir installert en ny liste med bunnmaterialer som erstatning for den eksisterende listen. Ved å klikke på Oppdater de som er i bruk, finner ASTA ut hvilke bunnmaterialer som er tilknyttet fotografier og oppdaterer "Ta i bruk"-feltet.

Emneregisterxe "Emneregister"
(Modul EMNExe "EMNE")

Vi har tre emneregistre som benyttes for fotografier. Disse er bygget opp på samme måte, og det er opp til brukerne hvilken informasjon som registreres her.

Fra fotoskjermbildet kan du knytte fotografiet til ett eller flere emner fra hvert av disse registrene.

Et emne består av en kode og en tekst. Hvis koden er et tall, vil den bli formatert slik at det alltid blir tre sifre foran et eventuelt desimalpunktum. Eksempel: 12.456 blir lagret som 012.456.

Lokalt fotografregisterxe "Lokalt fotografregister"

xe "Fotografregister, lokalt"
(Modul FOTOGRAFxe "FOTOGRAF")

Vi har to registre over fotografer, et eksternt og et lokalt fotografregister. 

I det lokale registeret kan du både registrere fotografer som ikke finnes i det eksterne registeret, og du kan overføre fotografer fra det eksterne registeret. Når du knytter en fotograf til et foto, så velges fotografene alltid fra det lokale registeret.

Kode angir fotografens kode i det eksterne fotografregisteret og bør ikke endres. 

Fra det lokale registeret kan du åpne det eksterne registeret ved å klikke på Eksternt fotografregister. Du kan så overføre fotografer fra det eksterne til det lokale registeret. 

Hvis du har begge vinduene åpne samtidig og overfører til det lokale registeret, så vil du ikke se oppdateringene med det samme. Du må søke frem data på nytt (klikk Blank og Søk) for å se det oppdaterte innholdet.

Eksternt fotografregisterxe "Eksternt fotografregister"

xe "Fotografregister, eksternt"
(Modul FOTOGRAFREGIxe "FOTOGRAFREGI")

Innholdet i det eksterne fotografregisteret blir lagt inn som grunndata ved installasjon av ASTA. 

De fotografene som skal benyttes fra fotoskjermbildet. Dette gjør du ved å velge en fotograf og klikke Overfør.
 må overføres til det lokale fotografregisteret
Ved søking kan man kombinere søkeverdier. Hvis du for eksempel søker etter en fotograf som heter Andersen og som har drevet med portrettfotografering, kan du fylle ut feltene slik:


Skriv Navn lik Anders%.


Velg Portrett.


Velg Kjønn og Yrkestilknytning "Ikke kjent".


Klikk Søk.

Merk: Hvis du krysser av for både Portrett og Landskap, så vil du kun få de fotografene som er registrert både som portrett- og landskapsfotografer (ikke enten-eller, men både-og).

Oppdater lokalt fotografregister er bare ment å skulle benyttes hver gang det lagres en ny liste med eksterne fotografer for å erstatte den eksisterende listen. Ved å klikke på Oppdater lokalt fotografregister, finner ASTA ut hvilke av disse som også er registrert lokalt (de som har samme kode) og oppdaterer dem med eventuell ny informasjon.

Åndsrettigheterxe "Åndsrettigheter"

xe "Rettigheter"
(Modul AANDSRETTIGHxe "AANDSRETTIGH")

Dette er et register med verdier som knyttes til klausul i fotoskjermbildet. 

Andre klassifikasjonskoder

(Moduler MEDIUMxe "MEDIUM", MAALENHxe "MAALENH", KONTAKTTYPExe "KONTAKTTYPE", RELTYPExe "RELTYPE", STK-TYPExe "STK-TYPE")

Det finnes også koder for lagringsmediumxe "Lagringsmedium", måleenhetxe "Måleenhet", kontakttype, tilknytningsformxe "Tilknytningsform" og fast arkivstykketypexe "Fast arkivstykketype".

Vær opp​merksom på at endring av lagringsmedium og måleenhet kan få konsekvenser for volumberegninger i ASTA.

Koden for tilknytningsformxe "Tilknytningsform" er spesiell. Den benyttes til å beskrive for​bindelser mellom f.eks arkiver og personer, mellom aksesjoner og arkiv​skapere etc. Det er her viktig at man benytter de kodene som leveres med ASTA og ikke endrer disse. Dette vil føre til at ASTA ikke fungerer som tenkt. Tilknytnings​formen arkivskaper må være 1, mottatt fraxe "Mottatt fra" må være 2, osv.

Geografiske registrexe "Geografiske registre"
(Modul MENY223xe "MENY223" )

Landkode, fylke/kommune-kode og gårds- og bruksnummer benyttes for å klassifisere arkivskaper. Postnummertabellen benyttes ved adresseregistreringer i depotinstitusjons-  og navnopplysningsskjermbildene.

Alle disse funksjonene følger ASTAs standard brukergrensesnitt for innlegging av verdier og kommenteres derfor ikke spesielt her.

Landxe "Landkode"
(Modul LANDxe "LAND")

Landkoden er basert på en internasjonal standard for en landkode på 2 bok​sta​ver.

Fylke/kommunexe "Fylke"

xe "Kommune"
(Modul FYLKOMxe "FYLKOM")

De to første tallene beskriver fylke, f.eks 1400 = Sogn og Fjordane, og de to neste beskriver kommune, f.eks 1418 = Balestrand.

Det er mulig å legge til ekstra tall eller bokstaver for å beskrive underopp​delin​ger innen kommune, f.eks. kretsxe "Krets", bydelxe "Bydel" o.l.

Merk: Dersom du har oppgradert fra en tidligere versjon av ASTA, kan det hende at du har fått lagt inn nye kommunenumre. Gamle kommunenumre som ikke lenger er i bruk vil fremdeles vises etter en oppgradering, men med en * etter navnet. Det kan for eksempel hende at ASTA databasen din inneholder 0113 BORGE*, som betyr at dette er et gammelt kommunenummer. 

Gårds- og bruksnummerxe "Gårds- og bruksnummer"
(Modul GNR-BNRxe "GNR-BNR")

Verdier i gårds- og bruksnummerregister leveres ikke med ASTA som standard, men er mulig å bruke innenfor en enkelt kommune.

Postnummerxe "Postnummer"
(Modul POSTSTEDxe "POSTSTED")

Postnummer følger Postverkets standard.

Merk: Dersom du har oppgradert fra en tidligere versjon av ASTA, kan det hende at du har fått lagt inn nye postnumre. Gamle postnumre som ikke lenger er i bruk vil fremdeles vises etter en oppgradering, men med en * etter navnet. Det kan for eksempel hende at du ser postkontoret 6825 KARISTOVA*, som betyr at dette postkontoret ikke lenger eksisterer. Hvis du ikke ønsker å ha disse gamle postnumrene liggende i systemet, så kan du for eksempel søke dem frem ved å skrive %* i navnet og så slette dem.

Fagregistrexe "Fagregistre"
(Modul MENY225xe "MENY225" )

Dette er registre for å knytte ulike faglige opplysninger til arkivskaper. De dek​ker standard arkivnøklerxe "Arkivnøkler", standard bevarings- og kassasjonsvedtakxe "Kassasjonsvedtak" og journal​systemer.

Alle disse funksjonene følger ASTAs standard brukergrensesnitt for innlegging av verdier og dette kommenteres derfor ikke spesielt her.

Arkivnøkler

(Modul ARK_NOKxe "ARK_NOK")

Man kan her legge inn kode og opplysninger for den standard arkivnøkkelxe "Arkivnøkkel" eller -nøkler som kan knyttes til en organisasjon eller en arkivskaper som har brukt dem i ulike perioder.

Journalsystemer

(Modul JOUR-SYSxe "JOUR-SYS")

Man kan her legge inn kode og opplysninger for det standard journalsystemxe "Journalsystem" som skal knyttes til en organisasjon eller en arkivskaper som har brukt dem i ulike perioder.

Bevarings- og kassasjonsvedtakxe "Kassasjonsvedtak"
(Modul BEV_KASSxe "BEV_KASS")

Man kan her legge inn kode og opplysninger for de standard bevaringsvedtakxe "Bevaringsvedtak" eller kassasjonsvedtak som skal knyttes til en organisasjon eller en arkivskaper som de gjelder for.

Arkivskaper, organisasjons​struktur og navneopplysninger

Arkivskaperxe "Arkivskaper"
Arkivskaper er et av hovedbegrepene i ASTA. I ASTA kan man registrere om​fattende opplysninger om den enkelte arkivskaper og dens tilknytninger til ar​kiver, aksesjonerxe "Aksesjoner" og tilveksterxe "Tilvekster".

Det er også mulig å definere hvordan en arkivskaper hører inn i en organisa​sjons​struktur og å knytte navne- og adresseopplysninger til denne.

Opplysninger i felt som har understreket ledetekstxe "Understreket ledetekst" vil bli overført til en samka​ta​logxe "Samkatalog" dersom denne funksjonaliteten benyttes.

Arkivskaperbildet

(Modul ARKSKAP)xe "ARKSKAP" 

Arkivskapersignaturen er sentral i arbeidet med å knytte sammen opplysninger i ASTA-databasen. Alle arkivskapere som skal registreres i databasen, må ha en unik signatur. Man står fritt til å velge sin egen struktur på signaturen, som kan bestå av inntil 20 tegn.

Det kan spesifiseres et standard prefiks for arkivskapersignaturxe "Depotinstitusjon". Dette gjøres i skjermbildet for opplysninger om depotinstitusjon. Standard prefiks vil da vises i arkivskaperbildet.

Hvis man vil ha en fortløpende nummerrekke etter prefikset, må dette legges inn i akkumulatorbildet. Når man går inn i arkivskaperbildet for å registrere en ny arkivskaper, vil det definerte prefikset ligge i signaturfeltet. Sett markøren etter prefikset og trykk * og et nytt løpenummer opprettes automatisk. Eksempel: Anta at forrige benyttede nummer var 1199 og at inkrementet er satt til 1 i akkumulator​bildet. Hvis prefikset er satt til AS-, vil feltet bli fylt ut med AS‑1200 ved å skrive * etter prefikset.

En arkivskaper må alltid ha et navn som legges inn i betegnelsesfeltet. En arkivskaper kan ha ett eller flere alternative navn. Alternative navnxe "Alternative navn" kan registre​res ved å trykke på den tilhørende i-knappen. Det vil da komme et kryss i avkrysningsboksen for alternative navn. Dersom arkivskaperen heter Hav​frue​fore​nin​gen og alternativt navn er Neptuns døtre, så vil søk etter %Neptun% også gi treff på Havfrueforeningen.

Du kan søke på arkivskaper​navn ved å skrive inn første del av navnet og deretter trykke på nedpil i kombo​bok​sen. Eksempel: Skriver du Sogn, vil alle arkivskapere som begynner med Sogn komme opp i listen. Det er også mulig å søke på tegn​sekvenser inne i navnet ved å omgi sekvensen med %-tegnet. For eksempel vil søk etter %meieri% finne alle arkiv​ska​pere som har meieri i navnet.

Dersom en arkivskaper inngår i en organisasjonstruktur, vil dette vises utenfor ledeteksten Del av. Dersom det er knyttet ett eller flere arkiver til arkivskaperen, vil første registrerte arkiv vises etter lede​tek​sten 1. arkiv. Bruk av i-knappen til høyre for arkivnavnet fører direkte til arkivet.

Foran arkivikonet nederst i bildet vil det vises et tall som angir antall registrerte arkiver knyttet til arkivskaperen. Ved å trykke på arkivikonet vil du få spørsmål om du ønsker å regis​trere arkiver tilknyttet denne arkivskaperen. Ved å svare Nei vil du få en over​sikt over de arkiver som er tilknyttet denne arkivskaperen. Ved å svare Ja vil opp​lys​nin​gene fra arkivskaperbildet følge med til arkivbildet, og et nytt arkiv kan opprettes.

Ved å trykke på ikonene for aksesjonerxe "Aksesjoner", tilveksterxe "Tilvekster" og saksområder vil du kunne lese registrert informasjon eller registrere nye opplysninger.

Kategorisering av arkivskaperexe "Kategorisering" 

(Modul AS-KATxe "AS-KAT" )

Det er mulig å inndele arkivskapere etter faste kategorier. I hovedbildet regis​treres gruppetilknytningxe "Gruppetilknytning" som kjønnxe "Kjønn" og alderxe "Alder".

Dersom man ønsker å registrere ytterligere kategorier, trykker man på til​hør​ende i-knapp og kommer over i relevant skjermbilde. Man kan fylle ut så mange kategorier man ønsker, trykke Lagre og returnere til hovedbildet. 

Dersom man endrer samfunnssektorxe "Samfunnssektor", vil alle de andre kategoriene blankes. Det er også en kontroll på hvilke kombinasjoner av kategorier som det er mulig å registrere sammen.

Topografisk inndeling av arkivskaper

(Modul AS-TOPOxe "AS-TOPO" )

Det er mulig å inndele arkivskapere etter topografixe "Topografi:arkivskaper" (geografixe "Geografi").

Dersom man ønsker å registrere topografiske kategorier, trykker man på til​hørende i-knapp og kommer over i relevant skjermbilde. Man kan fylle ut så mange topografiske kategorier man ønsker, trykke Lagre og returnere til hovedbildet. 

Relaterte bilder

Ved å trykke på ikon for organisasjonsstrukturxe "Organisasjonsstruktur", vil man komme over i skjerm​bildet hvor man kan registrere eller se på arkivskapers plassering i en evt. organisasjonsstruktur.

Ved å trykke på ikon for navneopplysninger, vil man komme over i skjerm​bildet hvor man kan registrere eller se på arkivskapers navn- og adresse​opplys​ninger.

Ved å trykke på ikon for feltopplysningerxe "Feltopplysninger", vil man komme over i feltkon​takt​modulenxe "Feltkontaktmodulen" hvor man kan registrere eller se på opplysninger man har om den delen av arkivet som arkivskaper selv oppbevarer.

Ved å trykke på søkeikonet  kommer man over i et søkebilde.

Organisasjonsenheter og -strukturerxe "Organisasjonsenhet"
(Modul ORGENHETxe "ORGENHET" )

Dette skjermbildet benyttes til å registrere organisasjonsenheter og hvilken organisasjonsstrukturxe "Organisasjonsstruktur" de er en del av.

Skjermbildet fungerer i hovedsak likt med hovedbildet for arkivskaper. Til en viss grad vises samme data der dette er relevant og i tillegg finnes det en del data i tillegg.

Man bør sette et kryss for om organisasjonsenheten er en arkivskaper, en enkeltperson eller begge deler.

I organisasjonsstrukturen kan man angi både underavdelingerxe "Underavdelinger" og ytre enheterxe "Ytre enheter". 

Underavdelingerxe "Underavdelinger"
Man vil få listet opp hvilke underavdelinger som tilhører organisasjons​enheten. Det er også mulig å registrere den som en del av en annen enhet ved å fylle ut feltet Del av. Overordnet avdeling må være registrert først.

Dersom organisasjonsenheten er flyttet, kan man også registrere tidligere over​ordnet enhet ved å fylle ut Tidl. del av.

Ytre enheterxe "Ytre enheter"
Organisasjonsenhet kan også ha relasjon til ytre enheter. Et eksempel på en ytre enhet er et politikammer i forhold til Justisdepartementet.

Ved å trykke på knappen for Ytre enheter, vil evt. ytre enheter som rapport​erer  til enheten bli vist.

Dersom enhet er underlagt en sentral instans, fylles det ut i feltet Sentral org.

Navneopplysningerxe "Navneopplysninger"
(Modul NAVNOPPLxe "NAVNOPPL" )

Dette skjermbildet benyttes til å registrere navneopplysninger om en arkiv​skaper, organisasjonsenheter eller en person.

Skjermbildet fungerer i hovedsak likt med hovedbildet for arkivskaper. Til en viss grad vises samme data der dette er relevant men det vises også andre data i tillegg.

Man bør sette et kryss for om organisasjonsenheten er en arkivskaper, en en​keltperson eller begge deler.

Arkiver

Arkivbildet

(Modul ARKIVxe "ARKIV" )

I ASTA kan du registrere om​fattende opplysninger om de enkelte arkiver og deres tilknytninger til ar​kivska​pere, aksesjonerxe "Aksesjoner" og tilveksterxe "Tilvekster".

Et arkiv kan ha både én del som er definert som depotarkivxe "Depotarkiv" og én del som er definert som feltarkivxe "Feltarkiv". Du kan veksle mellom disse to delene ved å klikke på Feltarkiv, alternativt Depotarkiv.

Et depotarkiv kan deles inn i serier, arkivstykker, mapper og dokumenter. Feltarkivet deles kun inn i arkivdeler.

Alle arkiver som skal registreres i databasen må ha en unik signatur (som gjelder både for depot- og feltarkivet). Man står fritt til å velge sin egen struktur på signaturen som kan bestå av inntil 15 tegn. 

Det er mulig å spesifisere et standard prefiks for arkivsignatur knyttet til en de​pot​institusjonxe "Depotinstitusjon". Dette gjøres i skjermbildet for opplysninger om depot​institusjon. Hvis man vil ha en fortløpende nummerrekke etter prefikset, må dette legges inn i akkumulatorbildet. Når du åpner arkivbildet for å registrere et nytt arkiv, vil det definerte prefikset ligge i signaturfeltet. Plasser markøren etter prefikset og skriv * for å opprette et nytt automatisk løpenummer. Eksempel: Anta at forrige benyttede nummer var 1199 og at inkrementet er satt til 1 i akkumulatorbildet. Hvis prefikset er satt til A-, vil feltet bli fylt ut med A‑1200 ved å skrive * etter prefikset.

Et arkiv må alltid ha et navnxe "Arkivnavn" som legges inn i betegnelsesfeltet. 

Du kan søke på arkivnavn ved å skrive inn første del av navnet og deretter trykke på nedpil i kombo​bok​sen. Eksempel: Skriver du Sogn, vil alle arkiver som begynner med Sogn komme opp i listen. Det er også mulig å søke på tegnsekvenser inne i navnet ved å omgi sekvensen med %-tegnet. For eksempel vil søk etter %meieri% finne alle arkiver som har meieri i navnet.

Dersom du har behov for å søke på annet enn arkivnummer og -navn, gjøres dette i søkebildet.

Dersom et arkiv har en arkivskaperxe "Arkivskaper", så vil denne vises etter lede​tek​sten Arkiv​skaper. Hvis arkivet har flere arkivskapere, er det den første arkivskaperen som vises her. Bruk av i‑knappenxe "i-knappen" til høyre for arkivskapernavnet fører direkte til arkivskaperen. Ønsker du å se flere arkivskapere som er knyttet til arkivet, bruker du arkivskaperknappen nede til høyre i skjermbildet.

Ved å klikke på knappene for Serier, Tilvekster eller Bestandsenheter, vil du kunne lese registrert informasjon eller registrere nye opplysninger.

Depotarkiverxe "Depotarkiv"
Et depotarkiv er delt opp i en struktur som består av serier, arkivstykker, map​per og dokumenter. Depotarkiv​bildet er øverste nivå i denne strukturen. Ved å trykke på ikonet for serier, vil man bevege seg nedover i denne strukturen, til serienivå.

Til et depotarkiv kan det være registrert flere tilvekster. Ved å trykke på ikonet for tilvekster, vil man få vist frem opplysninger om tilvekstene til arkivet.

Den plassen som et depotarkiv opptar i magasinene er beskrevet som be​stands​enheterxe "Bestandsenheter". Ved å trykke på ikonet for bestandsenheter, vil man kunne regi​s​trere opplysninger om disse.

Man kan registrere klausulopplysningerxe "Klausulopplysninger" om et arkiv, ved å registrere antall klausulår og klausulkode.

Verdier for vernekriteriumxe "Vernekriterium", ordningxe "Ordning", katalogiseringxe "Katalogisering" og katalogmediumxe "Katalogmedium" hentes fra registre med faste verdier.

Ved automatisk oppbygging av arkivstykkenummerxe "Arkivstykkenummer", kan man velge om det skal være løpende innen en serie eller løpende innen hele arkivet.

Feltarkiverxe "Feltarkiver" 

Et feltarkiv er delt opp i en struk​tur som består av arkivdelerxe "Arkivdeler". Feltarkiv​bildet er øverste nivå i denne strukturen. Ved å trykke på ikonet for arkivdeler så vil man bevege seg nedover i denne strukturen.

Arkivets serier

(Modul SERIERxe "SERIER" )

I seriebildet kan du registrere serier knyttet til et arkiv. Seriene må ha en seriesignatur og betegnelse. Serien gis en kode som hentes fra seriekoderegisteret (allment arkivskjema) som åpnes ved hjelp av i-knappen utenfor betegnelses​feltet, eller skrives manuelt inn i kodefeltet. Seriene i allment arkivskjema er definert med signaturer fra A til E og fra P til Z. Bokstavene F til O kan brukes til å lage egne serier til de delene av materialet som stammer fra arkivskapers spesielle arbeidsfelt.

Systemet gir mulighet for å bygge ut med underserier på inntil fire nivåer. Underseriene bygges opp ved å utvide seriesignaturen slik at man med to nivåer for eksempel får Aa, Ab, Ac og med tre nivåer får Aaa, Aab, Aba osv. I slike tilfeller blir de overordnede seriene kun overskrifter, altså uten egne "volumer".

Merk: Underseriene finnes ikke i registeret og må derfor legges inn manuelt.

Når en serie lagres, vil den bli lagt inn i visningslisten nederst i skjermbildet. Listen viser en oversikt over de seriene som er registrert for arkivet, og du velger en serie fra listen ved å markere den. Når en serie er valgt, vil alle data om den legges inn i redigeringsdelen av skjermbildet. Der kan de eventuelt endres.

I feltet for sortering kan du definere ønsket sortering av arkivstykker. Dersom ikke noe er angitt, blir det sortert etter registreringsrekkefølgen.

Hvis du ønsker å endre sorteringsrekkefølge, er syntaksen for sorteringsfeltet viktig. Feltet skal bestå av tall fra 2 til 9 adskilt med komma. Disse tallene henspeiler på kolonnene i visningslisten i arkivstykkebildet. For eksempel vil sortering lik 5,4 angi sortering først på Til år og deretter på Fra år. 

Sorteringsrekkefølge for den enkelte institusjon kan også defineres i skjermbildet for depotinstitusjon.

Ved å klikke på Lag nye stk.nr kan du endre stykkenumrene, enten for hele arkivet eller for den aktuelle serien, avhengig av om det er valgt automatisk nummerering pr. arkiv eller pr. serie (se skjermbildet Arkiv).

 Fra seriebildet er det mulig å skrive ut etiketter. Etiketter kan kun skrives ut for én enkelt serie av gangen.

Arkivseriens stykkerxe "Stykker"
(Modul STKxe "STK" )

I arkivstykkebildet kan du registrere arkivstykker knyttet til en serie. Stykkene må ha et nummer som henviser til den fysiske enheten som beskrives. Dersom du vil registrere et nytt stykke, kan du enten skrive * og få et nytt nummer automatisk eller du kan lage ditt eget nummer ved å skrive dette inn.

Arkivstykkenummeretxe "Arkivstykkenummer" skal bestå av fire siffer. Det gis mulighet til å registrere nye stykker mellom allerede registrerte stykker ved hjelp av et femte og sjette tegn. Vil du for eksempel registrere et stykke mellom de eksisterende stykkene 0045 og 0046, kan du registrere stykket 0045.a. Det femte tegnet må være et punktum. Stykket vil legge seg sist i visningslisten, men ved å sortere etter kriterium 2 i seriebildet vil 0045.a legge seg mellom 0045 og 0046.

Du kan velge depotplassering for et arkivstykke ved å angi magasin, reol, fagxe "Fag" og hylle. 

Merk: Depotet må være definert på forhånd.

Ved å velge et stykke i visningslisten vil det hentes inn i redigeringsdelen, og opplysningene om stykket kan endres eller suppleres.

Ved å trykke på ikonet til høyre for depotplassering kommer du inn i funksjonen for flytting av arkivelementer.

Fra stykkebildet er det mulig å gå til mappe. Det er mulig å knytte et dokument direkte til arkivstykket uten å gå veien om mappenivået. 
- eller fotobildet-, dokument
Det er også mulig å skrive ut etiketter. Etiketter kan kun skrives ut for én enkelt serie av gangen.

Mapper

(Modul MAPPExe "MAPPE" )

I mappebildet kan du registrere mapper/legg knyttet til et arkivstykke. Mappene må ha et nummer som enten tildeles automatisk ved å skrive inn *, eller ved manuelt å skrive inn nummeret (to siffer). Ved for eksempel å skrive inn 8 vil systemet oversette det til 08. Registrerte mapper legger seg i visningslisten.

Ved å velge en mappe i visningslisten vil den hentes inn i redigeringsdelen, og opplysningene om mappen kan endres eller suppleres. Man kan gå til dokument​nivået ved å dobbeltklikke på en mappe eller ved å trykke på ikonet for dokument. Man kan gå til fotomodulen ved å trykke på ikonet for fotografier.

Dokumenter

(Modul DOKUMENTxe "DOKUMENT" )

I dokumentbildet kan du registrere dokumenter knyttet til et arkivstykke eller en mappe. Dokumentene må ha et nummer som enten tildeles automatisk ved å skrive inn * eller ved manuelt å skrive inn nummeret (tre siffer). Ved for eksempel å skrive inn 8 vil systemet oversette det til 008. Registrerte dokumenter legger seg i visningslisten.

Ved å velge et dokument i visningslisten vil det hentes inn i redigeringsdelen, og opplysningene om dokumentet kan endres eller suppleres. 

Merk at du også kan registrere fylke/kommune og gårds- og bruksnr.  fra dette bildet.

Flerelementbildexe "Flerelementbilde" 

(Modul A-ELEMxe "A-ELEM" )

Dette skjermbildet, arkivelementerxe "Arkivelementer", gjør det mulig å arbeide med arkivstykker, mapper og dokumenter i samme bilde. 

Ved å dobbeltklikke på en linje i vis​nings​lis​ten, vil elementene i underliggende nivå vises. Ved å dobbeltklikke nok en gang, vil nivået lukke seg.

Ved å klikke på en linje i visningslisten, vil arkivelementet hentes inn i rediger​ings​delen. Bildet vil forandre modus avhengig av arkivelement. Dersom det er et arkivstykke, vil opplysninger vedrørende arkivstykke kunne registreres. Dersom det er en mappe, vil opplysninger vedrørende mappe kunne registreres. Dersom det er et dokument, vil opplysninger vedrørende dokument kunne registreres.

Syntaks for arkivstykkenr, mappenr og dokumentnr følger vanlig standard.

Ved å skrive * henholdsvis i stykkenr-, mappenr- eller dokumentnr-feltet, vil man få tildelt neste ledige nummer og man kan registrere et nytt arkivelement.

Man kan også benytte dette skjermbildet til f.eks å registrere mapper tilhørende ulike serierxe "Serie" i et arkivstykke. Dette gjøres ved at man først oppretter et arkiv​stykke som ikke tilhører noen serie. Deretter registrerer man mappene med dette arkivstykkenummer og sine respektive serier.

Flyttefunksjon xe "Flyttefunksjon"
(Modul A-FLYTTxe "A-FLYTT" )

Flytt arkivelement gjør det mulig å flytte serier, stykker, mapper og dokumenter fra et arkiv til et annet og innenfor samme arkiv. Det er bare mulig å flytte elementer til et overliggende nivå. Det betyr at serier bare kan flyttes til arkiv, stykker til serier osv.

Merk: Det er kun mulig å flytte en serie om gangen. 

Bildet inneholder to visningslister, en Fra arkiv og en Til arkivxe "Til arkiv". I visnings​listene markerer du hva som skal flyttes (hvert enkelt element markeres) og hvor det skal flyttes. Deretter velger du Flytt. Skal mange elementer flyttes, kan det være arbeidsbesparende å bruke knappen Merk alle, for så å avmerke de elementene som ikke skal flyttes. Klikk deretter på Flytt.

For å vise de underliggende nivåene dobbeltklikker du på det aktuelle elementet (serie, stykke eller mappe). Ved å dobbeltklikke på det samme elementet lukkes de underliggende nivåene.

Klausulerte arkivelementerxe "Klausulerte arkivelementer"
(Modul AR-KLAUSxe "AR-KLAUS" )

Det er mulig å søke etter arkivelementer i et arkiv som har annen klausul enn arkivet på hovednivå. Dette gjøres ved å trykke på knappen K i arkivbildet ved siden av klausulbeskrivelsen.

Man får da opp et bilde som viser de aktuelle arkivelementer. Ved å dobbelt​klikke i visningslisten, vil man gå til det aktuelle arkivelement.

Etiketterxe "Etiketter" 

(Modul RPETIKETxe "RPETIKET" )

Utskrift av etiketter kan startes enten fra seriebildet eller fra arkivstykkebildet. Det gjøres ved å trykke på ikonet for etiketter. Man kommer da over i et skjerm​bilde som viser hvilke stykker som finnes i aktuell serie. Man kan velge å skrive ut alle etikettene eller bare for spesielle stykker ved å merke disse. Utskrift gjø​res ved å trykke på skriv-knappen.

Ved utskrift blir etikettene lagt ut på en fil i RTF-formatxe "RTF-format". Etikettene må tas inn i en tekstbehandler for å skrives ut, evt. for å modifiseres først. Når man henter etikettfilen inn i tekstbehandleren, så må man angi at den er i RTF-format.

Man kan velge mellom to typer etiketter, store og små.

Man kan også velge hva som skal tas med i etiketten ved å krysse av for dette.

Arkivadministrasjonxe "Arkivadministrasjon"
Under grunnregistre finnes et valg som heter arkivadministrasjon. Det inneholder funksjoner for diverse håndtering av arkiver.

Arkivlåsxe "Arkivlås"
Et arkiv som er ferdigbehandlet/-ordnet kan låses/låses opp av fagansvarlig.

Klausul utgårxe "Klausul utgår"
(Modul AR-KLAUTxe "AR-KLAUT" )

Denne funksjonen søker etter arkiver/arkivelementer der klausul utgår innen et angitt år.

Man vil få tilslag dersom arkivets ytterår - til pluss antall år klasulert er mindre enn spesifisert årstall. Årstall skal angis med fire siffre, f.eks 2015.

Bytt arkivsignaturxe "Arkivsignatur"
(Modul B-ARKNRxe "B-ARKNR")

Bytting av arkivsignatur foregår på følgende måte:

1.
Hent frem det arkivet som du vil gi ny signatur.

2.
Skriv inn den nye signaturen, og klikk på Bytt.

3.
Svar Ja på spørsmålet om du ønsker å bytte signatur.

Bytt arkivskapersignaturxe "Arkivskapersignatur"
(Modul B-ASNRxe "B-ASNR")

Bytting av arkivskapersignatur foregår på følgende måte:

1.
Hent frem den arkivskaperen som du vil gi en ny signatur.

2.
Skriv inn den nye signaturen, og klikk på Bytt.

3.
Svar Ja på spørsmålet om du ønsker å bytte signatur.

Eksport av arkivxe "Eksport"
(Modul EXP-ARKxe "EXP-ARK" )

Denne funksjonen benyttes for å eksportere en arkivstruktur eller deler av denne til et filformat.

Eksport av arkiv foregår i tre trinn:

1.
Søk frem arkiver.

2.
Lagre dem i visningsliste.

3.
Søking og lagring kan gjentas flere ganger. Når visningslisten er ferdig, lager du eksportfiler.

Du kan søke frem arkiver på to måter. 


Du kan søke frem ett arkiv ved å skrive inn arkivsignatur eller deler av arkivnavnet.


Du kan søke frem flere arkiv ved å klikke på Søk og søke fra ASTA søkebildet. Derfra henter du med deg de valgte arkivene tilbake til eksportbildet. 

Merk: Du kan bare eksportere arkiver innenfor tilknyttet depotinstitusjon. Hvis du velger arkiver fra andre depotinstitusjoner i søkebildet, vil ikke disse bli overført til eksportbildet.

Du lagrer arkivene i visningslisten ved å klikke på Lagre ny.


Hvis du har søkt frem et arkiv direkte fra eksportbildet vil dette bli lagt til visningslisten.


Hvis du har søkt via søkebildet, vil alle de fremsøkte arkivene bli lagt til visningslisten.

Du kan fjerne enkeltlinjer fra visningslisten ved å merke en linje og klikke på Slett. Hvis du vil fjerne hele visningslisten klikker du på den nederste knappen til høyre for listen.

Når visningslisten er ferdig skal du angi hvilke deler av strukturen som skal eksporteres ved å krysse av for arkiv, serier, arkivstykker, mapper og dokumenter. For store arkiver er det mulig å dele opp eksporten, f.eks å eksportere arkivstykker og mapper hver for seg. Det er da viktig at man ved import tar arkivstykker før mapper, ellers vil man få feilmeldinger. Man velger deretter hvilken katalog som man skal legge filene på. Når dette er klart, utfører du selve eksporten ved å klikke på Lag filer.

Eksporten vil resultere i et sett med filer: En fil som heter ar9999.arx og et sett med filer som heter ar9999xx.csv. 9999 er et referansenummer som knytter filene sammen. Dette må oppgis ved import. xx er en kode for å definere innholdet av filen. Det blir også skrevet ut en "kvitteringsfil" som heter ar9999kvitt.txt. Dette er en informasjonfil som forteller hva som er eksportert.

Alle disse filene bortsett fra kvitteringsfilen må overføres til den maskinen som skal importere arkivene. Derfra hentes de frem og importeres via funksjonen for Import av arkiv. 

Merk: Man vil kun eksportere arkivstrukturen, ikke knytninger til arkivet, som knytninger mellom serier og tilvekster, osv. Disse må opprettes manuelt.

Import/eksport-formatet er nærmere beskrevet i en egen håndbok.

Import av arkivxe "Import"
(Modul IMP-ARKxe "IMP-ARK" )

Denne funksjonen benyttes for å importere en arkivstruktur eller deler av denne fra et filformat.

Du velger de filer som skal importeres ved å velge filgruppenummer. Dette må korrespondere med de nummer som oppgis ved eksport.

Import av arkiv utføres i to trinn. Først importerer du informasjonen fra filene inn i en tabell som vises på skjermen. Dette gjøres idet du klikker Les inn. Deretter velger du Oppdater for å legge informasjonen inn i databasen (i arkiv​struk​turen).

Hvis du leser inn fra nye filer eller lukker skjermbildet før du har oppdatert de innleste dataene, vil du få en melding om dette. Du bør da avbryte (velg Nei på spørsmål om du skal fortsette) og oppdatere før du går videre. 

Før du leser inn dataene, må du angi hvilke deler av strukturen som skal importeres ved å krysse av for arkiv, serier, arkivstykker, mapper og dokumenter. For store arkiver er det mulig å dele opp importen, ved f.eks å importere arkivstykker og mapper hver for seg. Det er da viktig at man tar arkivstykker før mapper, ellers vil man få feilmeldinger.

Du må angi Filformat før du importerer. Filer som er eksportert av Asta, skal ha filformat satt til ANSI. ANSI er også standard Windows-format.

En import vil bestå av et sett med filer: En fil som heter ar9999.arx og et sett med filer som heter ar9999xx.csv. 9999 er et referansenummer som knytter filene sammen. Dette oppgis ved valg av filgruppe. xx er en kode for å definere innholdet av filen.

Import/eksport-formatet er nærmere beskrevet i en egen håndbok.

Eksport av arkivskaperxe "Arkivskaper"

xe "Eksport"
(Modul EXP-ASxe "EXP-AS" )

Denne funksjonen benyttes for å eksportere en arkivskaperstruktur eller deler av denne til et filformat.

Eksport av arkivskaper foregår i tre trinn:

1.
Søk frem arkivskaper.

2.
Lagre dem i visningsliste.

3.
Søking og lagring kan gjentas flere ganger. Når visningslisten er ferdig, lager du eksportfiler.

Du kan søke frem arkivskapere på to måter. 


Du kan søke frem en arkivskaper ved å skrive inn arkivskapersignatur eller deler av arkivskapernavnet.


Du kan søke frem flere arkivskapere ved å klikke på Søk og søke fra ASTA søkebildet. Derfra henter du med deg de valgte arkivskaperne tilbake til eksportbildet. 

Merk: Du kan bare eksportere arkivskapere innenfor tilknyttet depotinstitusjon. Hvis du velger arkivskapere fra andre depotinstitusjoner i søkebildet, vil ikke disse bli overført til eksportbildet.

Du lagrer arkivskapere i visningslisten ved å klikke på Lagre ny.


Hvis du har søkt frem en arkivskaper direkte fra eksportbildet vil denne bli lagt til visningslisten.


Hvis du har søkt via søkebildet, vil alle de fremsøkte arkivskaperne bli lagt til visningslisten.

Du kan fjerne enkeltlinjer fra visningslisten ved å merke en linje og klikke på Slett. Hvis du vil fjerne hele visningslisten klikker du på den nederste knappen til høyre for listen.

Når visningslisten er ferdig, skal du velge katalogen hvor ASTA skal legge filene. Når dette er klart, utfører du selve eksporten ved å klikke på Lag filer.

Eksporten vil resultere i et sett med filer: En fil som heter as9999.asx og et sett med filer som heter as9999xx.csv. 9999 er et referansenummer som knytter filene sammen. Dette må oppgis ved import. xx er en kode for å definere innholdet av filen. Det blir også skrevet ut en "kvitteringsfil" som heter as9999kvitt.txt. Dette er en informasjonfil som forteller hva som er eksportert.

Alle disse filene bortsett fra kvitteringsfilen må overføres til den maskinen som skal importere arkivskaperne. Derfra hentes de frem og importeres via funksjonen for Import av arkivskaper. 

Merk: Man vil kun eksportere arkivstrukturen, ikke knytninger til arkivskaperen, som knytninger til arkiver, aksesjoner og tilvekster. Disse må opprettes manuelt.

Import/eksport-formatet er nærmere beskrevet i en egen håndbok.

Import av arkivskaperxe "Import"
(Modul IMP-ASxe "IMP-AS" )

Denne funksjonen benyttes for å importere en arkivskaperstruktur fra et filformat.

Du velger de filer som skal importeres ved å velge filgruppenummer. Dette må korrespondere med de nummer som oppgis ved eksport.

Import av arkivskaper utføres i to trinn. Først importerer du informasjonen fra filene inn i en tabell som vises på skjermen. Dette gjøres idet du klikker Les inn. Deretter velger du Oppdater for å legge informasjonen inn i databasen (i arkiv​struk​turen).

Hvis du leser inn fra nye filer eller lukker skjermbildet før du har oppdatert de innleste dataene, vil du få en melding om dette. Du bør da avbryte (velg Nei på spørsmål om du skal fortsette) og oppdatere før du går videre. 

Du må angi Filformat før du importerer. Filer som er eksportert av Asta, skal ha filformat satt til ANSI. ANSI er også standard Windows-format.

En import vil bestå av et sett med filer: En fil som heter as9999.asx og et sett med filer som heter as9999xx.csv. 9999 er et referansenummer som knytter filene sammen. Dette oppgis ved valg av filgruppe. xx er en kode for å definere innholdet av filen.

Import/eksport-formatet er nærmere beskrevet i en egen håndbok.

Filarkiv

(Modul FILARKIVxe "FILARKIV")

Her angir du referansen til kataloger hvor fotografiene er lagret. 

Du lagrer filarkivet og gir det et navn. Fra fotoskjermbildet (skillekort, Plassering) velger du dette navnet for å finne filen som inneholder det aktuelle fotografiet.

Merk: Den katalogreferansen du har angitt i filarkivet må være den samme for alle som skal jobbe med de registrerte fotografiene. Hvis et filarkiv for eksempel finnes under katalogtreet D:\Mine_bilder, så må alle brukerne benytte denne katalogreferansen.

Aksesjoner og tilvekster

Aksesjoner

(Modul AKSESJONxe "AKSESJON" )

Aksesjoner er et annet av hovedbegrepene i ASTA. I ASTA kan man regi​s​trere om​fattende opplysninger om de enkelte aksesjoner og deres tilknytninger til ar​kivska​pere, organisasjonsenheter og personer.

En aksesjon kan inneholde en eller flere tilvekster.

Hovedbildet for aksesjoner kommer man til når man velger aksesjon fra ho​vedmenyen i ASTA.

Aksesjonsnummerxe "Aksesjonsnummer" er et sentralt begrep for å knytte sammen opplysninger i ASTA-databasen. Alle aksesjoner som er registrert i databasen må ha et slikt nummer. Man står fritt til å velge sin egen struktur på nummeret. Dette kan væ​re inntil 15 tegn. 

Det er mulig å spesifisere et standard prefiks for aksesjonsnummer knyttet til de​pot​institusjonxe "Depotinstitusjon". Dette gjøres i skjermbildet for vedlikehold av opplysninger om depotinstitusjon og vil vises i aksesjonsbildet.

Ved å skrive en verdi i aksesjonsnummeret og deretter skrive *, så vil et løpenummerxe "Løpenummer" hentes fra akkumulatorregisteret dersom denne verdien er definert som kode i akkumulatorregisteret. Løpenummeret vil bli omgitt av de definerte pre​fiks og postfiks. F.eks så kan innskrevet verdi være AKS94 og ved å skrive * så vil feltet bli fyllt ut med AKS94-003 dersom forrige benyttede nummer var 002 og prefiks var -.

Dersom man har behov for å søke på annet enn aksesjonsnummer, så må man trykke på søkeikonet.

Dersom en aksesjon har angivelse av hvem den kommer fraxe "Arkivskaper", så vil denne vises etter lede​tek​sten Mottatt fraxe "Mottatt fra". Registrering av hvem man har mottatt aksesjonen fra gjøres ved å trykke på ikonet for organisasjons-/persontilknytning og der​et​ter velge tilknytning "mottatt fra". Bruk av i-knappenxe "i-knappen" fører direkte til flere navne​opplysninger om "mottatt fra"- tilknytningen.

Man kan velge depotplassering for en aksesjon ved å trykke på ikonet til høyre for depotplassering. Da vil man kom​me inn i en funksjon for plassering av ak​se​sjoner i magasinene.

Ved å trykke på ikonet for tilvekster kommer man til et skjermbilde som viser hvilke tilvekster som aksesjonen har.

Tilvekster

(Modul TILVEKSTxe "TILVEKST" )

Skjermbildet for tilvekster benyttes til å beskrive aksesjonens tilvekster og knytningen mellom tilvekster, arkiver og arkivenes serier.

Skjermbildet som viser aksesjonens tilvekster har en tabell nederst som viser tilvekstene. Ved å klikke på en tilvekst, så vil den hentes inn i editeringsdelen og man kan forandre opplysninger om tilveksten. 

Tilvekstnummerxe "Tilvekstnummer" er et sentralt begrep for å knytte sammen opplysninger i ASTA-databasen. Alle tilvekster som er registrert i databasen må ha et slikt nummer. Man står fritt til å velge sin egen struktur på nummeret. Dette kan væ​re inntil 15 karakterer.

Ved å skrive en verdi i tilvekstnummeret og deretter skrive *, så vil et løpenummerxe "Løpenummer" hentes fra akkumulatorregisteret dersom denne verdien er definert som ko​de i akkumulatorregisteret. Løpenummeret vil bli omgitt av de definerte pre​fiks og postfiks. F.eks så kan innskrevet verdi være Tilv94 og ved å skrive * så vil feltet bli fyllt ut med Tilv94/0043 dersom forrige benyttede nummer var 0042 og prefiks var /.

En tilvekst må alltid ha en knytning til et arkiv. Dette gjøres ved å velge arkiv og så trykke lagre.

Man kan velge depotplassering for en tilvekst ved å trykke på ikonet til høyre for depotplassering. Da vil man kom​me inn i en funksjon for plassering av til​vek​ster i magasinene.

Ved å trykke på ikonet for serier kommer man til et skjermbilde som viser hvilke serier som tilveksten er knyttet til. Dette skjermbildet benyttes også for å lage tilknytningene.

Feltkontaktdel

Generelt

ASTA kan benyttes til å registrere opplysninger om arkiver som ikke er i depot​insti​tusjonen, men som er av interesse f.eks med tanke på senere avleveringer. Dette omtales som feltarkiverxe "Feltarkiver" i motsetning til depotarkiver

Man kan registrere feltopplysningerxe "Feltopplysninger" om arkivskapere og opplysninger om kon​takter mot deler av disses arkiver, dvs. arkivdelerxe "Arkivdeler". 

Feltopplysninger om arkivskaperxe "Feltopplysninger"
(Modul xe "AS-FELT"AS-FELT )

Skjermbildet for feltopplysninger om arkivskaper kommer man til ved å trykke på ikonet for feltkontakt i hovedbildet for arkivskaper.

I dette skjermbildet registrerer man kontakter med arkivskaperxe "Kontakter med arkivskaper".

Skjermbildet viser kontaktene i en tabell nederst. Ved å klikke på en kontakt, så vil den hentes inn i editeringsdelen og man kan forandre opplysninger om kon​takten eller registrere en ny. Hovednøkkel for kontakten er dato.

Ved å trykke på ikonet for beskrivelse av arkivdeler, så kan kontakten knyttes til spesielle arkivdeler i feltarkivet.

Ved å trykke på respektive knapper i skjermbildet, så kan man registrere 


Hvilke journalsystemer arkivskaper har benyttet


Hvilke standard bevaringsvedtakxe "Bevaringsvedtak" og kassasjonsvedtakxe "Kassasjonsvedtak" som er gjort vedrørende arkivskaper


Hvilke arkivnøklerxe "Arkivnøkler" arkivskaper har benyttet


Hvilke arkivplaner som er vedtatt hos arkivskaper

Arkivdeler

(Modul ARK-DELxe "ARK-DEL" )

Skjermbildet for et feltarkivs arkivdeler kommer man til ved å trykke på ikonet for arkivdeler i hovedbildet for arkivxe "Arkivdel" etter at man har valgt feltarkivxe "Feltarkiv".

I dette skjermbildet registrerer man arkivdelene for feltarkivet. 

Skjermbildet viser arkivdelene i en tabell nederst. Ved å klikke på en arkivdel, så vil den hentes inn i editeringsdelen og man kan forandre opplysninger om arkivdelen eller registrere en ny. Hovednøkkel for arkivdelen er et nummer.

Ved å trykke på ikonet for kontakter, så kan man se hvilke kontakter som er knyttet til denne arkivdelen.

Depotstyringxe "Depotstyring"
Generelt

(Modul DEPSTYRxe "DEPSTYR" )

Depotstyring omfatter håndtering av strukturen for magasinerxe "Magasiner", reolerxe "Reoler", fagxe "Fag" og hyllerxe "Hyller".

Begrepet depotstyring omfatter plassering av arkivstykker i hylleposisjoner, samt plassering av aksesjon, tilvekster og bestandsenheter.

I ASTA vil et arkivstykke ikke oppta plass. Den plassen et eller flere arkiv​styk​ker i et depotarkiv opptar må dekkes av en bestandsenhetxe "Bestandsenhet".

Aksesjonerxe "Aksesjoner", tilvekster og bestandsenheter opptar plass i et magasin og man må legge inn korrekte verdier på disse størrelsene.

Fra skjermbildet for depotstyringxe "Depotstyring" kan man komme inn i skjermbilder for å håndtere magasinstruktur, flytte på arkivstykker, registrere eller endre på be​standsenheter eller ta ut bestandoversikter.

Magasinerxe "Magasinadministrasjon"
(Modul REOLxe "REOL")

Ved å velge ikonet for magasinadministrasjon kommer man inn i bildet for å håndtere magasinstrukturen. Denne må alltid være inndelt i magasiner, reoler, fag og hyller.

Man kan ikke benytte depotstyringsdelen før man har definert en magasinstrukturxe "Magasinstruktur". Dvs. at man ikke kan plassere arkivstykker, aksjoner, tilvekster eller be​standsenheter før dette er gjort.

Det første man må gjøre er å definere et magasin. Man gjør dette ved å skrive magasinkode og trykke på knappen for å lage et nytt magasin. Magasinkoden kan være en bokstavkombinasjon, f.eks M-14.

Definering av reoler gjøres ved å velge laveste reolnummer og så angi hvor mange reoler man ønsker. Man må også definere hvor mange fag og hyller re​olene skal bestå av, samt hyllebredde og dybde. Man kan også angi om num​meringen innen reolen skal være alfabetisk eller numerisk. Ved å trykke på knappen for å lage reoler, så vil man få bygd opp en reolstruktur som spesifi​sert.

F.eks vil man dersom man velger reolnummer = 1, antall reoler = 20, antall fag = 5, antall hyller = 7 og hyllebredde = 100,  få lagt inn 20 reoler num​merert fra 1 til 20 med 5 fag i hver reol og 7 hyller i hvert fag.

Ved å velge en reol, så vil man få vist hvordan denne ser ut. Ved å klikke på et fag eller en hylle, så kan man legge til eller fjerne et fag eller en hylle. 

Etter å ha valgt reol og klikket på fag eller hylle, kan man også få vist inn​holdet ihht. det valget som er gjort.

Arkivstykkerxe "Arkivstykke"
(Modul ARKIVSTKxe "ARKIVSTK" )

Arkivstykker plasseres i en hylle ved å angi hylleposisjon i bildet for å registrere arkiv​stykker. Ved å trykke på ikonet for depotplassering i dette skjermbildet, vil man komme inn i et skjermbilde som tillater en å flytte på arkivstykker in​nen magasinene. Dette skjermbildet kan man også komme til ved å velge arkiv​stykkeadministrasjon fra hovedbildet for depotstyring.

Ved å velge magasin kan man ved å gå nedover i magasinstrukturen, velge det eller de arkivstykkene man er interessert. Ved å merke disse ved å klikke på dem og å velge en til-posisjonxe "Til-posisjon" så kan man flytte arkivstykkene.

Evt. kan man velge å flytte arkivstykkene til forrige eller neste hylle.

Ett eller flere arkivstykker som er merket kan også tas ut av magasinet ved å velge fjern.

Ved å merke en reol, et fag eller en hylle, vil en i-knapp komme frem. Ved å trykke på denne så vil man få se innholdet av valgt magasinobjekt.

Man må være oppmerksom på at ihht. til definisjon i ASTA, så tar arkivstykker ikke plass. For å angi dette så må man benytte bestandsenhetsbegrepet.

Ved å velge en reol og trykke på skrivknappen, så vil en oversikt over innholdet i reolen, et reolskiltxe "Reolskilt", bli skrevet ut. Dette skrives til en fil i RTF-formatxe "RTF-format" og må tas inn i en tekstbehandler for å skrives ut.

Aksesjoner, tilvekster og bestandsenheter

(Moduler BESTANDxe "BESTAND", FINNPLASxe "FINNPLAS")

Plassering av aksesjoner, tilvekster og bestandsenheter gjøres ved å trykke på ikonet for depotplassering i de respektive skjermbildene. Man vil da komme inn i et skjermbilde der man kan finne ledig plass og foreta en plassering.

I dette skjermbildet er det to måter å angi plassering på. 

Man kan enten på forhånd ha bestemt seg for hvor man vil plassere objektet. I såfall fyller man ut ønsket hylleplassering ved å angi fra-posisjonxe "Fra-posisjon" og hvor mye som skal stå på første hylle. Deretter trykker man på flytt-knappen og objektet plasseres. Til-posisjon vil så bli regnet ut.

Man kan også la systemet finne en ledig plass til objektet. Dette gjøres ved å angi størrel​sen på den plassen man ønsker å finne ved å angi fra - til antall hyllemeter og deretter trykke på søk. Etter at man har funnet et antall ledige plasser, så velger man en av disse og trykker på flytt-knappen.

Søking og rapportering

ASTA søkebildexe "Søkebilde"

xe "Søking"
(Modul SEARCHxe "SEARCH")

Dette er et søkebilde for informasjon om arkiver, arkivskapere, aksesjoner, tilvekster, foto og feltopplysninger. Alternativene er opplistet og velges i feltet Vis resultatet som øverst i skjermbildet. Bare ett alternativ kan velges som søkeresultat pr. søk.

Søkebildet består av et søkefelt med søkeverdier og redigeringsknapper pluss en treffliste som kommer opp nederst i bildet når søket er utført.

Søk defineres i søkefeltet og baseres på kategorier som beskriver arkivskaper og arkiv. For enkelte kategorier kan du velge søkeverdier fra et fast utvalg. For andre kategorier skriver du inn søkeverdiene i egne felt. For å begrense søket mest mulig kan det være lurt å fylle ut verdier i flere av søkefeltene. Det er mulig å kombinere alle typer søkefelt. Ved søk på fritekst benyttes søkeord for å finne informasjon i tekstfeltene i skjermbildene for arkivskaper, arkiv, serie, stykke, mappe og dokument. 

Når du har definert alle søkekriteriene ved å legge inn søkeverdier, klikker du på Søk. Resultatet av søket kommer opp i trefflisten. Redigeringsknappene til høyre i bildet brukes til å utføre kommandoer etter at søket er definert. Etter at søket er utført, kan du gå til Arkivtre. Søkekriterier og søkeresultater kan lagres eller brukes videre i et nytt søk.
 (gjelder kun når Vis resultatet som er satt til Arkiv), direkte til redigeringsdelen i ASTA eller til Rapporter
Søkefelt-typer

Ved valg av søkefelt vil den nederste delen av skjermbildet fylles ut med informasjon om hvordan feltet skal fylles ut. Listen nedenfor gir informasjon om de forskjellige typene søkefelt.

Tekstsøk

Ved tekstsøk skriver du inn verdiene i det hvite feltet i søkeverdikolonnen. Dette gjelder for eksempel Arkivnavn og Arkivskapernavn. Hvis det skal være flere søkeverdier, skilles disse med komma. Du kan bruke % som trunkeringstegn (erstattes av null eller flere tegn) og _ som jokertegn (erstattes av ett tegn).

Numerisk søk

Dette er søking i et tallfelt i basen og gjelder blant annet for Aksesjon: Mottatt år. Du skriver inn verdiene i det hvite feltet i søkeverdikolonnen. Hvis det skal være flere søkeverdier, skilles disse med komma. Søkeverdiene kan skrives på formen n, >n, >=n, <n, <=n og m:n (hvor m og n er tallverdier).

Listeboks uten søk

Her velger du søkeverdier fra en liste som kommer opp nederst i bildet ved å markere en eller flere linjer i listeboksen. Dette brukes for eksempel for søkefeltet Depotinstitusjon.

Listeboks med søk I

Dette er en liste som fylles med verdier ved å skrive inn et søkeord, eventuelt med bruk av trunkeringstegn (%) og så klikke Enter. Dette brukes for eksempel for søkefeltet Saksområde. Ved å skrive inn et nytt søkeord vil ASTA legge til nye linjer i listen samtidig som det gamle innholdet beholdes. Du markerer deretter en eller flere linjer i listen for å velge søkeverdier.

Listeboks med søk II

Dette er en liste som fylles med verdier på tilsvarende måte som for Listeboks med søk I, men her vil det gamle innholdet slettes hver gang du skriver inn et nytt søkeord. Dette brukes for eksempel for Næringskategori.

To listebokser
Dette brukes blant annet i feltet Arkivskapertype. Du velger søkeverdier ved å markere en eller flere linjer i listeboksen til høyre. Innholdet i denne listeboksen er avhengig av valget i listeboksen til venstre.

Fra - til nr.

Dette brukes ved søk på Arkivnr. og Arkivskapernr.

Fra - til år

Dette brukes for å søke på årstall i poster som kan inneholde både fra år og til år.

Alder/kjønn

Her foretar du valg både i gruppen som inneholder Kjønn og i gruppen Alder.

Organisasjonsstruktur

Dette søkefeltet brukes for å velge om kun arkivskapere skal tas med og eventuelt om også organisasjonsstruktur skal vises. Hvis du vil søke frem tilknyttet organisasjon, kan du velge enten å ta med underavdelinger eller ytre enheter. Når tilknyttede organisasjoner er valgt, vil disse vises med innrykk i resultatlisten.

Arkiv: Fritekstsøk

Når du velger søkefeltet Fritekstsøk, vil det vises to hjelpelister: Søk i og Søkefelter. Du må velge minst en linje i hver av disse listene for å få utført søket. 

Annen funksjonalitet knyttet til søkingen

Lagre søkeresultat

Du kan lagre et søkeresultat og hente frem tidligere utførte søkeresultat. Lagring utføres ved å klikke på Lagre (i gruppen for Resultat til høyre på skjermbildet) etter at søket et utført. Her har du mulighet til både å lagre og slette søke​resultater. 

Lagre søkeverdier

Du kan lagre et sett med søkeverdier og hente frem tidligere definerte søke​verdier. Lagring utføres ved å klikke på Lagre søk (i gruppen for Søk til høyre på skjermbildet) etter at alle søkeverdiene er definert. Her har du mulighet til både å lagre og slette definerte søkeverdier.

Hente lagrede søkeverdier

For å ta frem igjen de lagrede søkeverdiene velger du fra listen Definer søk øverst i søkebildet. Når du velger et navn fra listen, blir søkeverdiene lagt inn i de tilhørende søkefeltene. Du kan nå eventuelt endre disse eller legge til nye søkeverdier før du velger Søk for å utføre søket.

Merk: Når du velger Definer søk, får du bare se de søkeverdiene som er definert av den brukeren du er logget inn som og for den resultattypen du har valgt.

Velge nytt søk eller søk basert på lagrede resultater

Når du skal definere et søk (legge inn søkeverdier), kan du velge om dette


skal være et helt nytt søk som søker i hele databasen,


skal ta utgangspunkt i hele eller deler av innholdet i resultatlisten (trefflisten) og bare søke innenfor dette resultatet,


skal ta utgangspunkt i et lagret søkeresultat og bare søke innenfor dette resultatet.

Du velger et av disse alternativene ved å klikke på feltet Søkeresultat øverst i listen over søkefelt. Da vil du få en liste å velge mellom. Dersom du har lagret søkeresultater, vil disse vises i listen. Dersom du har en resultatliste som inneholder verdier, vil du også se valget <Resultatlisten>. Dersom du har en resultatliste og har merket en eller flere linjer, vil du også se valget <Valgte linjer fra resultatlisten>.

Merk: I listen over lagrede søkeresultater vil du bare se de resultatene som er definert av den brukeren du er logget inn som.

Merk: Når du søker videre fra et søkeresultat som består av arkivposter under arkivnivå (serier, stykker osv.), vil et søk basert på dette resultatet kun ta utgangspunkt i arkivene som søkeresultatet består av.

Sortering

Når resultatet blir vist som arkiv eller arkivskaper, får du tilgang til en av​krysnings​boks, Sorter på navn, for å kunne endre på sorteringsrekkefølgen. Hvis du velger dette, sorteres resultatet på navn. Ellers sorteres resultatet på depotinstitusjon og nr. innenfor institusjonen.

Treffliste

Etter å ha gjennomført et søk får du en treffliste (resultatliste) basert på de søkeverdiene som er brukt. Du har nå flere muligheter til å se nærmere på treffene:

For å komme inn i redigeringsdelen i ASTA direkte fra søkebildet dobbeltklikker du på det aktuelle elementet i trefflisten. 

Dersom du har åpnet søkebildet fra et skjermbilde som du skal tilbake til (anta for eksempel at du har kommet fra arkivbildet og skal tilbake dit etter søket), så kan du istedet klikke Avslutt. Da overføres informasjon om alle de fremsøkte eller merkede linjene i trefflisten, tilbake til arkivbildet.

Fra trefflisten kan du også klikke på Rapporter for å få tilgang til diverse utskrifter.

For å skaffe seg en oversikt over innholdet i arkiv, kan du markere det/de arkivene du vil se på og deretter klikke på Arkivtrexe "Arkivtre". (Dette gjelder bare når du har valgt resultat som Arkiv.) Fra arkivtreet kan du gå til de underliggende nivåene (serie, stykke, osv.) ved å dobbeltklikke på det nivået som skal ekspanderes. Ved å markere et element og deretter klikke på Vis kan du gå fra et nivå i arkivtreet til det tilsvarende nivået i redigeringsdelen i ASTA.

Utskrifterxe "Rapporter"

xe "Utskrift"
Opplysninger om arkivskaper

(Modul RAPPASxe "RAPPAS")

De arkivskaperne som er funnet frem i resultatlisten kan skrives ut i tre ulike rapporttyper: Samkatalogxe "Samkatalog", Feltrapportxe "Feltrapport" eller Arkivskaperopplysningerxe "Arkivskaperopplysninger". Du kan merke flere linjer i resultalisten. De arkivskaperne som er merket vil bli tatt med i rapportene. Dersom ingen linjer er merket blir alle arkivskapere i resultatlisten tatt med.

Ved utskrift blir rapportene lagt ut på en fil i RTF-formatxe "RTF-format". Rapportene må tas inn i en tekstbehandler for å skrives ut. I tekstbehandleren kan man modifisere teksten, lage innholdsfortegn​el​se, indeks o.l.

Det er flere muligheter til å bestemme innholdet i de rapportene som skrives ut:

Samkatalog har et definert utseende. 

Velger du Feltrapport, kan du spesifisere om rapporten skal inneholde opplysninger om historikk, kategori og/eller arkiv. Hvis arkiv velges, kan du også skrive ut opplysninger om arkivdeler.

Velger du Arkivskaperopplysninger, kan du spesifisere om rapporten skal inneholde opplysninger om historikk, kategori, og/eller arkiv. Hvis arkiv velges, kan du også skrive ut opplysninger om serier.

Opplysninger om arkiv

(Modul RAPPARKIVxe "RAPPARKIV")

Det finnes tre ulike rapporttyper for arkiv: Arkivlistexe "Arkivliste", Klausullistexe "Klausulliste" eller Arkivtabellxe "Arkivtabell".

Arkivlisten skrives ut for ett valgt arkiv eller én serie i arkivet. Klausullisten må skrives etter at arkivlisten er skrevet ut. Fra utskriftsmenyen kan du velge å ha med mappenummer og/eller dokumentnummer i arkivlisten

Arkivtabell gir en oversikt over de arkivene som er merket i resultatlisten i søkebildet. Dersom ingen linjer er merket, blir alle arkivene i resultatlisten tatt med. Tabellen inneholder kolonnene Depotinstitusjon, Arkivnavn, Ytterår, Omfang, Klausul, Ordningsgrad, Katalog og Katalogmedium. Lokal signatur vil også komme med hvis den er utfylt og valgt i utskriftsmenyen.

Ved utskrift blir rapportene lagt ut på en fil i RTF-formatxe "RTF-format". Rapportene tas deretter inn i en tekstbehandler for utskrift, redigering osv.

Opplysninger om aksesjoner

(Modul RAPPAKSESJONxe "RAPPAKSESJON")

De aksesjonene som er valgt i resultatlisten kan skrives ut i en rapportxe "Aksesjonsrapport". Du kan spesifisere om rapporten skal inneholder opplysninger om Avtaler, Merknader og/eller Tilvekster.

Ved utskrift blir rapportene lagt ut på en fil i RTF-formatxe "RTF-format". Rapportene må tas inn i en tekstbehandler for å skrives ut, eventuelt modifiseres, lage innholdsforteg​n​else, indeks o.l.

Opplysninger om fotografier

(Modul RAPPFOTOxe "RAPPFOTO")

De fotografiene som er valgt i resultatlisten kan skrives ut. Dersom ingen linjer er merket blir alle fotografiene i resultatlisten tatt med. 

Du kan velge om du vil skrive Ett pr. side eller Matrise. Ved å velge Matrisexe "Fotomatrise", vises flere bilder på hver side. Når du velger Matrise, vises arkivreferansen til hvert bilde. Når du velger å skrive ett bilde på hver side, vil ASTA skrive ut flere opplysninger om hvert bilde.

Utskriften blir forhåndsvist på skjermen, og du fortsetter ved å klikke på utskriftsikonet. Herfra åpnes en dialogboks hvor du kan velge å skrive direkte til skriveren eller lagre utskriften på en fil.

Fotografierxe "Fotografier"
Generelt

(Modul FOTOxe "FOTO")

I ASTA kan man registrere omfattende opplysninger om fotografier og deres tilknytninger til mapper eller stykker i et arkiv.

Hovedbildet for fotografier kommer du til på følgende måter:


Fra arkivseriens stykker kan du velge foto for å åpne skjermbildet for stykkets fotografier.


Fra mappebildet kan du velge foto for å åpne skjermbildet for mappens fotografier.


I ASTA søkebilde kan du søke frem fotografier og se de videre detaljene ved å dobbeltklikke på et fremsøkt fotografi.

Et fotografi må alltid registreres med kode (løpenummer) og beskrivelse. Den andre informasjonen er valgfri og kan være blank. Dette gjelder feltene Alternativ betegnelse, Fotograf, Datert og Arkivkode. Nedenfor gis en forklaring på hvordan disse feltene kan brukes: 

Feltet Alternativ betegnelse kan brukes til å lagre tidligere brukte identifikatorer eller alternativ koding av bildet, for eksempel en overordnet løpenummerserie.

Innholdet i feltet Fotograf hentes fra Lokalt fotografregister. Ved å klikke på i‑knappen til høyre for feltet åpner du dette skjermbildet. 

Lokalt fotografregister støtter seg på NMUs Sentralt fotografregister. I ASTA er dette benevnt som Eksternt fotografregister. Er fotografen en kjent og mye brukt fotograf, kan det hende at han/hun finnes i det sentrale registeret. Er dette tilfelle, skal man anvende den koden og registeringen som allerede finnes i det sentrale registeret.

Datering av fotografier kan være problematisk. La oss si at vi ikke vet det nøyaktige året bildet ble tatt, men antar at det ble tatt i 1890-årene. Man kan da legge inn tallet 1895 og krysse av for at det er en ca.-angivelse, for så å følge opp med en merknad (se Motiv). Ved å søke innenfor intervallet 1890-1900 vil man få treff på bilder tatt i 1890-årene.

Selve fotografiet vises i egen rubrikk. Ved å krysse av for Skaler bildet vil bildet tilpasses til størrelsen av denne rubrikken. Ved registrering av nye fotografier vil denne rubrikken inneholde teksten Koble til foto-fil. Du foretar koblingen til fotografiet enten ved å klikke på denne knappen eller ved å registrere informasjonen fra skillekortet Plassering.

Rammen Vis inneholder knappene Stort foto og Matrise. 


Ved valget Stort foto åpnes et eget skjermbilde som viser en forstørret versjon av det aktuelle fotografiet. 


Ved valget Matrise åpnes et eget skjermbilde som viser en oversikt over alle fotografiene som tilhører denne arkivseriens stykke eller mappe.

Rammen Skriv ut inneholder knappene Foto og Matrise. Ved å klikke på disse vil du først se en forhåndsvisning av utskriften og kan deretter skrive ut (eventuelt lagre på fil) ved å klikke på utskriftsknappen.


Ved valget Foto skriver du ut det aktuelle fotografiet. Det blir skrevet ut med en del detaljinformasjon som arkivreferanse, beskrivelse, alternativ betegnelse, fotograf, årstall, motiv, topografi og plassering.


Ved valget Matrise skriver du ut alle fotografiene som tilhører denne arkivseriens stykke eller mappe, og det vil plasseres flere bilder på hver side. Disse blir skrevet ut med informasjon om arkivreferanse og plassering.

Knappene i rammen Naviger benyttes til å flytte seg mellom alle fotografiene innenfor arkivstykket eller mappen. Se mer om dette under skillekortet Liste.

Hovedskjermbildet for fotografier inneholder et antall skillekort med ytterligere informasjon. Du kan se på innholdet av et skillekort ved å klikke på det slik at det blir lagt "øverst". Du kan også hoppe til et skillekort uten å bruke musen ved å klikke på alt-knappen sammen med tallet som vises ved siden av tittelen. For eksempel kan du se på Topografi ved å klikke på alt+4.

Merk: Hvis du registrerer informasjon under et skillekort og deretter flytter deg til et annet skillekort, vil det ikke utføres noen automatisk lagring. Lagring skjer bare når du klikker på Lagre-knappen i hovedbildet. Det kan derfor være en god rutine å klikke Lagre hver gang du flytter deg fra et skillekort til et annet hvis du har gjort en endring, for ikke å glemme dette senere.

Listexe "Liste:foto"
Her vises en oversikt over alle fotografiene som er registrert under et arkivstykke eller en mappe. Ved å klikke på en linje i oversikten vil alle detaljene vises i hovedbildet. Du flytter deg i listen ved å benytte rullefeltet til høyre for listen eller ved hjelp av Naviger-knappene i hovedbildet:

|<<
Flytt til første objekt i listen.

<<
Flytt til forrige objekt

>>
Flytt til neste objekt

>>|
Flytt til siste objekt i listen

Du kan også navigere ved hjelp av tastaturet. alt+< flytter deg et trinn opp, og alt+> flytter deg et trinn ned i listen. 

Merk: Det er ikke nødvendig å ha skillekortet Liste øverst for å kunne navigere.

Motivxe "Motiv:foto"
Her finnes felt for å registrere inn informasjon om fotografiets motiv. Nedenfor gis en forklaring på hvordan disse feltene kan brukes:

I feltet Påskrift kan du legge notater, forklaringer og billedtekst som er gjort i tilknytning til bildet. 

Feltet Personer skal inneholde identifiserte personer.

Merknad er et felt som kan benyttes for diverse informasjon som er knyttet til motivet.

Merk: Registratorens tolkning av motivet skal føres inn i beskrivelsesfeltet øverst i hoveddelen av skjermbildet.

Emnexe "Emne:foto"
Dette skillekortet beskriver fotografiets emner hentet fra emneregistrene. Det finnes tre forskjellig emneregistre hvor man registrerer emner med kode og betegnelse. Bruk av disse registrene vil variere for de forskjellige ASTA installasjoner. Disse heter derfor bare Emneregister 1, Emneregister 2 og Emneregister 3. Du kan knytte et fotografi til ett eller flere emner fra disse registrene. Det gjør du på følgende måte:

1.
Velg hvilket emneregister du skal knytte deg til.

2.
Søk etter et emne ved å skrive det helt eller delvis i feltet for Søkeord. Hvis du for eksempel søker etter emnet Natur kan du skrive N%. Skriv for eksempel %atu% for å finne deler av emneord, og for se alle emneord skriver du kun %. Avslutt med Enter, eller klikk i det store feltet nederst til venstre. Alle emnene som tilfredsstiller søkekriteriene i det valgte emneregisteret blir vist i listen. 

3.
Du knytter deg til et emne ved å flytte det over i det store feltet nederst til høyre ved hjelp av høyre-pilen.

4.
Du kan fjerne tilknyttede emner ved å velge fra listen til høyre og klikke på venstre-pilen.

5.
Merk at selve lagringen ikke skjer før du har klikket på Lagre-knappen.

6.
Når et fotografi er tilknyttet et eller flere emner, vil det vises en hake ved siden av navnet på emneregisteret.

Ved å klikke på i-knappen kan du åpne skjermbildet for det aktuelle emneregisteret og få en bedre oversikt. Herfra kan du for eksempel registrere nye emner (dersom du har skrivetilgang til dette registeret).

Topografixe "Topografi:foto"
Her finnes informasjon om hvor bildet er tatt. Du kan registrere informasjon om fylke, kommune, gårds- og bruksnummer, land, sted/område, adresse og merknad.

For å registrere verdier i feltene Fylke, Kommune, Gnr./Bnr. og Land henter du informasjon fra disse grunndataregistrene.

Merk: Fylker og kommuner er registrert i et felles register. ASTA tolker et element som fylke hvis det har kode som ender på "00", for eksempel 0200 AKERSHUS.

Feltet Sted/område skal inneholde stedsangivelse, eventuelt område eller bydelsbetegnelse.

Plasseringxe "Plassering:foto"
Her finnes informasjon om hvor bildet er plassert. 

Feltet Kilde angir filnavn hvor fotografiet ligger. For å slippe å angi full bane til denne filen, kan du først definere et filarkiv. Det vil si at du kan definere banen til en katalog og gi den et navn. Dette gjøres fra bildet Filarkiv i ASTA Arkivadministrasjon.

Anta at du har lavoppløselige fotografier (i JPG-format) lagret på harddisk med stasjonsbokstav E under en katalog Bilder\Lillehammer\Maihaugen. Da kan du lage et filarkiv for E:\Bilder\Lillehammer\Maihaugen som heter Maihaugen. Når du senere skal registrere fotografier herfra, kan du velge filarkivet Maihaugen, og du kan da hente filnavn fra denne katalogen.

Etter at du har foretatt denne knytningen, vil bildet bli vist i visningsrubrikken på hovedskjermbildet. 

Merk: Når du lagrer denne informasjonen (ved å klikke på Lagre), så er det bare beskrivelsen av koblingen som lagres. Selve bildet er ikke lagret i ASTA. Det betyr at hver gang noen skal se på bildet, så må de ha tilgang til dette filarkivet. Hvis filarkivet ligger på CD, så må aktuell CD være tilgjengelig. 

Det er også mulig å lagre bildet i ASTA. Dette gjør du ved å krysse av boksen for Lagre foto i basen før du lagrer. Da vil ASTA opprette en kopi av fotografiet som lagres i databasen, og det er denne kopien som alltid vises senere. Man kan beholde en henvisning til plassering og navn på den opprinnelige filen i informasjonsfeltene, men denne blir ikke lenger benyttet for å se på bildet.

Feltene for Høyoppløselig versjon og Depotplassering er tekstfelt som fylles ut for å angi den fysiske plasseringen av fotofilene. I de fleste tilfeller er det hensiktsmessig å lagre en høyoppløselig versjon (TIF) utenfor harddiskene (på CD eller DVD). Feltene kan da brukes til å angi identifikatoren på CDen og hvor denne står i depot. De kan også brukes til å angi flere versjoner og plasseringer ved behov (for eksempel ”CD nr. 1009, CD nr. 1100” og ”2A 001 12, 2B 009 11”).

Merk: Depotplassering er et rent tekstfelt og er ikke koblet til depotstrukturen i ASTA. Feltene er kun ment som hjelpefelt for å finne de elektroniske kopiene. Oppdateringen av depotplassering må gjøres manuelt og enkeltvis. De originale fotografiene plasseres i depot på arkivstykkenivå. 

Teknikkxe "Teknikk:foto"
Her lagres fototekniske opplysninger om det originale fotografiet. Du kan registrere informasjon om bunnmateriale, fysisk tilstand, størrelse, fargebilde og kommentar. Nedenfor gis en forklaring på hvordan disse feltene kan brukes:

Bunnmateriale støtter seg på bunnmaterialetabellen til NMU. Siden denne er fagspesifikk og krevende å bruke, er det opprettet to nivåer for å forenkle håndteringen av den. Det anbefales å ta i bruk nivåene x00 og x10. Bunnmaterialer registreres i et eget grunndataregister.

For å registrere verdier i feltet for Fysisk tilstand henter du informasjon fra dette grunndataregisteret.

Størrelse angis i cm som for eksempel ”18x13 cm”.

Avkrysningsboksen for Fargebilde er relevant å bruke for lettere å kunne søke i databasen.

Klausulxe "Klausul:foto"
Fra dette skillekortet kan du knytte klausulopplysninger og eventuell rettighetsinformasjon til fotografiet. 

Klausulopplysninger omfatter kode, årstall og merknadsfelt. Klausulkoden hentes fra grunndataregisteret for Klausulkategorier.

Rettighetsinformasjon omfatter rettighetshaver, år, kode og eier. Koden blir hentet fra grunndataregisteret for Åndsrettigheter.

Hendelserxe "Hendelser:foto"
Fra dette skillekortet kan du registrere hendelser som er knyttet til fotografiet. Hendelser kan omfatte utlån, bruk i utstilling, bruk i publikasjoner, kontakter med tredjeparter og lignende. Du kan registrere flere hendelser med dato og beskrivelse. 

Selve hendelsen registreres nederst i bildet. Øverst vises en oversikt over alle de registrerte hendelsene.

Du benytter knappene Lagre ny, Lagre og Slett for å registrere og endre hendelsene.

Merk at selve lagringen ikke skjer før du har klikket på Lagre-knappen i hovedbildet for Fotografier.

Samkatalogadministrasjonxe "Samkatalogadministrasjon"
Generelt

(Modul SAMKATMxe "SAMKATM" )

Denne modulen kommer man til ved å velge samkatalogadministrasjon fra ho​vedmenyen.

Den benyttes for å overføre informasjon om arkiver til en sentral depotinstitusjonxe "Sentral depotinstitusjon". Det gjøres ved å velge ut arkiver som skal overføres og legge ut informa​sjon om disse på et sett med filer. Disse kan så overføres ved diskett e.l og der​et​ter legges inn hos mottaker.

Sending av filerxe "Eksport"
(Modul SKEXPORTxe "SKEXPORT" )

Dette skjermbildet kommer man til ved å velge funksjon for å legge ut data på fil i menyen for samkatalogadministrasjon.

Denne funksjonen benyttes for å eksportere en arkivstruktur til et filformat som senere kan importeres til en samkatalog.

Eksport av arkiv til samkatalogen foregår i tre trinn:

1.
Søk frem arkiver.

2.
Lagre dem i listen over bestillinger.

3.
Søking og bestilling kan gjentas flere ganger. Når bestillingen er ferdig, lager du eksportfiler.

Du kan søke frem arkiver på to måter. 


Du kan søke frem ett arkiv ved å skrive inn arkivsignatur eller deler av arkivnavnet.


Du kan søke frem flere arkiv ved å klikke på Søk og søke fra ASTA søkebildet. Derfra henter du med deg de valgte arkivene tilbake til eksportbildet.

Du bestiller ved å klikke på Bestill. De fremsøkte arkivene vil da bli lagt til arkivlisten og gitt status "B".

Arkivlisten lagres i databasen og vil beholdes selv om du lukker skjermbildet med Avslutt. Du kan fjerne enkeltbestillinger ved å merke en linje og klikke på Fjern. 

Når bestillingen er klar, kan du overføre (eksportere) de bestilte arkivene. Det gjør du ved å velge katalog hvor filene skal legges og deretter klikke på Lag filer. Alle de bestilte arkivene i arkivlisten vil bli lagt ut i et sett med filer. Samtidig vil arkivene få status "O" i arkivlisten.

Eksporten vil resultere i filer som har navn som begynner med depotinstusjonskode_referansenummer*. Referansenummeret knytter filene sammen og brukes ved import. Etter referansenummeret kan det være bokstaver som skiller filene fra hverandre. I tillegg til de eksporterte dataene finnes det en kvitteringsfil. Dette er en informasjonsfil som forteller hva som er eksportert. 

Ved overføring til sentral depotinstitusjon må alle disse filene, bortsett fra kvitteringsfilen, være med.

Man kan overføre et arkiv så mange ganger man vil.

Mottak av filerxe "Import"
(Modul SKIMPORTxe "SKIMPORT" )

Dette skjermbildet kommer man til ved å velge funksjon for å lese inn data fra fil i menyen for samkatalogadministrasjon.

Man velger den katalogen man vil lese fra og velger de arkiverfiler som finnes. Merk at disse har samme syntaks på navnet som i avsnittet foran.

Ved å trykke på les-knappen, så vil arkivene bli lest inn i ASTA og gjort klare for oppdatering i mottagende database.

Man kan nå velge om man vil fjerne disse arkivene fra listen eller om de skal være med. Oppdatering av databasen gjøres ved å trykke på oppdaterings​knap​pen. 

Merk: Dersom informasjon om arkivet er lagret fra før, så vil den nye informa​sjonen erstatte den gamle. Arkivets arkivskaper vil få et arkivskapernummerxe "Arkivskapernummer" der avleverende depotinstitusjons nummer prefikses med dennes depotinstitusjonskodexe "Depotinstitusjonskode".
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