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Om denne vejledning

Kaere SARA-bruger

Denne vejledning er skabt med det formal at du, som bruger, bliver
ordentligt integreret i systemet, samtidig med at der sikres en

mere ensartet registreringspraksis i den danske museumsverden.
Vejledningen er beregnet til at kunne benyttes af alle brugere, uaf-
haengig af erfaringsniveauet. | vejledningen bliver du praesenteret for
systemets opbygning, men lzerer ogsa alle dens funktioner at kende
gennem en udfgrlig step by step-manual.

Da dette er en national vejledning, der skal passe til alle museer, vil
det i nogle tilfelde vaere op til det enkelte museum selv at vedtage
sine egne retningslinjer. Her taenkes der bl.a. pa nummereringen
af poster og objekter. Vejledningen skal derfor ikke forstas som en
diktering, men som en hjzelpende hand til museets arbejde i SARA.

SARA er et felles registreringssystem for kunstmuseerne og de
kulturhistoriske museer, og systemets funktioner, opsatning og ar-
bejdsgange er de samme, uathaengig af om det er et kunst- eller kul-
turhistorisk museum. Derfor er denne vejledning en samlet vejled-
ning for de to typer af museer. Kapitel to, der omhandler registrering,
er det eneste kapitel der er opdelt i et kunst- og kulturafsnit. Alle de
andre kapitler omhandler kun systemets opbygning og funktioner.

Du vil i vejledningen se at nogle felter er markeret med en trekant,
der henviser til teksten ”SLKS minimumskrav”. SLKS er en forkortelse
for Slots- og Kulturstyrelsen og felterne der er markeret med trekant,
skal udfyldes for at leve op til deres krav om minimumsregistrering.
Disse felter kan ligeledes findes i fanen "Minimumsregistrering
(SLKS)”, hvor de alle er samlet.

Ordet objekt bliver brugt en del i vejledningen, da SARA bruger or-
det objekt som en samlet betegnelse for kulturhistoriske genstande,
kunst, dokumentation og fast kulturarv. Rubrik er et andet ord der
ligeledes bliver brugt i vejledningen og betegner de sorte firkanter
der inddeler felterne.

Vejledningen er opbygget som et opslagsvark, men du kan sagtens
lzese den fra ende til anden. Det anbefales dog at se vejledningen
som manual med indholdsfortegnelsen som det centrale udgangs-
punkt.

Som bilag, bagerst i vejledningen, findes en udskriftskabelon, du kan

bruge hvis du gnsker at printe en genstands- eller inventarliste ud fra
SARA.

God forngjelse.
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KAPITEL 71

Introduktion




| Sédan Skal du fo rsté SARA For bedre at forstd, hvordan SARA er konstrueret, skal man forestille sig systemet som

et stort arkivskab med en masse skuffer samt fire tilhgrende kataloger.

Vaelg database

De fire kataloger:

4 Segialle SARA museer OK
4 Museets egne kataloger Internt objektkatalog: Alle objekter der indgar i museets samling og som museet star til ansvar for overfor museumsloven.
] SARA bruger ordet objekter som en samlet betegnelse for kulturhistoriske genstande, kunst, dokumentation og fast kulturarv.
Eksternt objektkatalog Eksternt objektkatalog: Her kan museet opbevare alle de objekter som ikke er en del af den officielle samling, fx en

Arkiv Indkomstjournaler studiesamling eller kasserede genstande. Kataloget er ikke tilgaengeligt for offentligheden.

Arkivkatalog Arkivindkomstjournaler: Er et nyt katalog som ikke fandtes Regin, hvor alle indkomstjournalerne til arkivalierne er placeret.
*  Biblioteksmateriale fra alle museer En arkivjournal er det fgrste, som skal oprettes over de samlede arkivalier, ndr museets modtager nyt arkiv.
Sager . . T .
Arkivkatalog: Her registreres arkivalierne enkeltvis.
Accessioner

Indkomst/Transport

Feltindsamling
Katalogerne har en central placering i SARA, da det primeert er deres indhold der forbindes til skufferne i arkivskabet. Hver

Provent
ovenens skuffe indeholder hver sin type af forskellige informationer. Der er en skuffe der opbevarer alle sagerne, en til udlan, en til

Mediearkiv udstillinger osv. Disse skuffer kalder SARA for databaser. Adgangen til databaserne er placeret lige under katalogerne.

Personer og institutioner - Museum Vestsjazllai Det er dog kun muligt at have én database aben eller ét katalog abent ad gangen i SARA. Det vil sige at hvis du har databa-

sen Indlan aben, sa kan du ikke sgge efter fx en sag, da alle sager er opbevaret i deres egen database. Du ma altsa forst lukke
skuffen Indlan og derefter kan du abne skuffen Sager, for du kan sgge efter en sag. Dette ggres i hovedmenuen, hvor du kan fa
Thesaurus adgang til de forskellige skuffer og kataloger i SARAs hovedmenu, enten gennem en sggning eller ved at oprette en ny post.

Personer og institutioner - Feelles

Geografiske steder

Hovedmenuen ser saledes ud

Indlan

< — > - aX|e | I = Hvis SARA havde veret et

fysisk arkivskab, ville du kunne
abne skuffen for at se indhol-
det. Her tilbyder SARA dig

ti forskellige mader at vise

dig skuffens indhold. Disse ti
forskellige "vinduer” til at kigge
ned i skuffen er placereret i
visningsmenuen, som du finder
gverst pa skeermen. Du vaelger
selv, hvor mange af visningerne
du gnsker at have abne, ved at
klikke til og fra pa ikonerne.

Laes mere om de forskellige visninger i naeste afsnit.




Visningsmenuen

Visningsmenuen er placeret gverst pa skaermen.

Du kan selv vaelge, hvor mange af disse visninger du @nsker at have slaet til.

Husk, at hvis du ikke kan se eller finde den oplysning du skal bruge, kan det skyldes
at den rigtige visning ikke er slaet til.

Der er i alt ti visninger, som vil blive gennemgaet i det falgende afsnit.

[—/’ Dette lille ikon optraeder i nogle af visningerne og den dbner visningen i en
— ny browser, sa du har mulighed for at arbejde med to skaerme i SARA.

De fleste af visningerne har en indstillingsfunktion, der gor det muligt at indstille visningen efter ens
personlige behov. Disse @ndringer bliver gemt, sa du ikke skal &ndre dem fra hver gang du logger ind.

Bladrefunktion til resultatvisning S@gning Skift sprog
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Resultavisning  Gallerivisning Postredigering  Heriakrivisning  Relationvisning  Medievisning  Geografisk kort Rapportvisning  Hjzelpetekst Outputformater



| Resultatvisning vises resultatet af ens sggning eller registreringer som en listevisning.

Resultatvising Visningen er forsynet med en vaerktgjslinje som indeholder forskellige funktioner:

Slet: Som administratorbruger kan du slette
poster ved at trykke pa skraldespandsikonet. OBS
Nar fgrst sletningen er foretaget kan det ikke
laves om.

Historik: Denne funktion giver dig mulighed for
at se de aendringer og rettelser, som er foretaget i
posten. Tryk pa ikonet og en ny skaerm vil vise sig,
hvori du kan se oplysningerne om rettelserne.

Rediger: Du kan foretage redigeringer i en post

i resultatvisningen, blot husk at trykke pa ikonet
igen for at gemme korrekt.

Markering: Hold musen over ikonet for at se de
forskellige markeringsmuligheder. Du marker en
post ved at hakke den lille firkant til venstre for
posten af.

S@g: Lees om gem og s@gning
i kapitel 5.

Internt objektkatalog

Funktioner: Laes om disse funktioner
i kapitel 4.

dansk (Danmark)

Dztasprog

=

0
Links Funktiener
—
@ ®\ ‘% —

O  1001x1

Seg . Poster
)y @ @)=
objektnummer P titel
O 2121 Lysestage, kandelabre, 2 stk
O 1212 Sjal, strikket (vest)

Butiksskilt fra Centralcaféen

Indstillinger: | indstillinger kan du veelge hvilke typer informationer du vil have
vist pa listen og i hvilken raekkefglge. Du vaelger dem til ved at rykke dem fra
venstre kolonne over i hgjre kolonne. Med FLYT OP- og FLYT NED-knapperne
veelger du i hvilken raeekkefglge. Yderligere kan du veaelge om bladringsmetoden
skal veere pa "en side ad gangen” eller ”"Igbende”. Det anbefales at vaelge "en
side ad gangen”, da visningen i "lgbende” ikke er optimal ved store sggeresul-
tater. Hvis du har valgt at fa vist posternes foto, kan du veelge hvilken stgrrelse
fotoet skal have, i funktionen Thumbnail-stgrrelse. | Indholdsvisning kan du
vaelge om du gnsker at sla funktionen til, der ggr det muligt at se postens foto i
stor stgrrelse.

e indstillinger

Thumbnailsterrelse  Lille -

Bladringsmetode En side ad ga

Kolonner

Indholdsvisning  Ingen -

L Tekstombrydning

TLFJ >>

FLYT OP

FLYT NED

>

RESET




{ objekitype X

mediefil.reference objektnummer

- 1000X13
4 objekttype: Vagte

> O & 10390

4 objekttype: Vaevning

> (]

> O 10708

Ved at trykke pa den lille pil til venstre, vises et stgrre billede af posten.

Uite: [:J otsekinummer

Eiea e * Sortér stgondo Foretag en sortering af listevisningen ved
at trykke pa de tre prikker i den kolonne,
du gnsker at foretage sorteringen i. Du

Sjal, strikket (vest) 4 Sortér faldende

SISO TR R alDe, Uden sortering kan ogsa sgge i kolonnen, ved at trykke
= : "Filtrér”, hvor du har mulighed for at skrive
Stol fra Centralcafeen . A ..
Y Firar > det, du helt praecis vil have frem pa listen.
Stol fra Jarlen TUUTXS
=+ objekttype
objekitype ! objekinummer Du kan foretage en gruppering a.f Iisteviosni.ngen ved at
traekke felter fra kolonnerne op i den gra bjeelke.
Belysningslegemer 2121

Pa billedet ses en gruppering af objekttyper. Du har mulighed for at
tilfgje flere felter, som skal grupperes og du kan altid fjerne grupperin-
gen igen ved trykke pa krydset. Du kan ogsa lukke og abne de forskellige
grupperinger ved at trykke pa den lille pil ved siden af grupperingens

navn.

Funktionen er velegnet til at skabe overblik over et stort sggeresultat.
Fx hvis der er sggt pa genstande der er indkommet inden for de sidste
tyve ar.




Gallerivisning

| Gallerivisning vises resultatet af ens sggning som et galleri med posternes fotos.
Visningen er forsynet med en veerktgjslinje som indeholder forskellige funktioner:

1001 XY Sl
fra Jarien

S@g: Laes om sggning i kapitel 5.

Markering: Markering til og fra
af posterne.

Gem sggning: Laes om dette i

kapitel 5.

Indstillinger: | indstillingerne
kan du vaelge stgrrelsen pa
billederne i visningen.

Thumbnailsterrelse

Ekstra lille

AFBRYD

RESET




Postredigering

| Postredigering finder du
alle oplysningerne om den
valgte post. Det er denne
visning du skal have aben,
nar du skal registre en
genstand/et kunstvaerk.

Informationerne om
posten er opdelt i sakaldte
faner, der er inddelt efter
typen af informationer.
Disse faner kan du abne
og lukke for som du vil.
Visningen er forsynet

med en vaerktgjslinje som
indeholder forskellige
funktioner:

Kopier post: Nar du trykker

pa dette ikon, opretter du en
dublet af posten. Se mere om
denne funktion i kapitlet Funk-
tioner og Arbejdsgange.

Ny post: Tryk pa dette ikon for
at oprette en ny post.

Internt objektkatalog

Detaljer om posten

Identifikation
Produktion, Sted og Datering
Fysiske egenskaber

Inskription | Maerkning

Gem post: Tryk pa dette ikon
for at gemme efter en redi-
gering. SARA har fgrst gemt
indholdet ndr systemet viser et
gront felt oppe i hgjre hjgrne
af skeermen.

Redigeringstilstand: Tryk pa
ikonet for at redigere i posten.
Hvis du trykker pa dette ikon
igen nar du er feerdig med at
redigere, spgrger SARA dig om
du vil gemme dine andringer.

Udklipsholder: Hold musen over udklips-
holderen for at fa adgang til de forskellige
udklipsmuligheder. Du kan kopiere teksten
i et felt og indseette den kopierede tekst i et
andet felt gennem disse funktioner. Tryk pa
Vis udklipsholder for at se hvilke udklip du

har kopieret.

kapitel s.

Gem sggning: Laes om dette i

A Handling «

DEEELAE  dansk (Danmark)

Udklipsholder

Oy

Sprog: | nogle felter har du
mulighed for at overseette
teksten/ord til et andet sprog.

Forekomst Funktion
— 1 JL
=) Ls Ar

Forekomst: Nogle felter har
du mulighed for at dublere, fx
Underdimensioner, hvor en
genstand godt kan have flere
mal. Det er ogsa med disse
funktioner, du kan @ndre pa
reekkefglgen af de dublerede
felter. Hold musen over fore-
komstikonet for at fa adgang til
de forskellige muligheder.

Indstillinger: Her
kan du &ndre pa ind-
stillingen over hvilke
faner der skal vises.
Felterne er valgt nar
de er rykket over i

. den hgijre kolonne i
pop op-skaermen.

Luk og abn paneler:
Funktionerne giver
dig mulighed for
enten at abne eller
lukke alle fanerne.




Hierarkivisning

Hvis posterne er opdelt i over- og underposter, kan du i Hierarkivisning danne et godt overblik over, hvilke
poster der er en underpost til andre. Fx kan visningen let vise dig om et objekt er en del af et andet objekt.
Et andet eksempel, hvor visningen er brugbar, er til placeringsdatabasen, som vist pa billedet, da den giver
et overblik over museets magasin.

Masseopret: Du kan oprette flere underposter til den
post du har markeret. Laes mere om dette i kapitlet
om funktioner og arbejdsgange.

Hierarkivisning opsaetning

|

Indstillinger: | indstillinger kan du vaelge hvor mange

] L X s [ Vis filsvarende termer . oK poster der skal vises pa listen. OBS Huvis listen er
Hierarkivisning L)) & - meget lang og du har valgt visning af fa poster, men
gnsker at se mere af listen, skal du trykke pa de tre
> D008 () [ Vis relaterede termer v prikker for enden af listen.
> D009 () I indstillinger kan du ogsa veelge om du gnsker at fa
O show pseudonym terms v . . .
. markeret, hvilken forbindelse de forskellige termer har
DA til hinanden. Denne funktion kerer dog ikke optimalt
4 DO10-1 () Number of nodes per request 40 : endnu.
MHQO-PE02093 ()
MHO-PED2094 ()
MHO-PE02115 ()
4 DO010-2 i o s
0 /Endre hierarki Du har mulighed for at andre pa hierarkiet i visnin-
SVM-PE02051 (skuffe) gen, hvis du blot holder den post, du gnsker at flytte,
nede og traekker den op til den post, den skal vaere
D010-3 () en underp L il posten placeret under. Slip derefter posten og SARA spgrger
e nu, om du gnsker at ggre posten til en underpost til

den valgte post.




Relation og medievisning

| Relationvisning kan du se de relationer posten

har til de andre databaser (skuffer). Eksemplet pa
billedet viser relationerne til en genstand. Idet SARA
er et system der er bygget op pa at fgje eller linke
informationer fra forskellige steder sammen, er det
en god ide at blive fortrolig med denne visning, da
den giver et overblik over alle de linkede poster.

Indstillinger: Her kan du
andre pa indstillingen over
hvilke relationer der skal vises.
Felterne er valgt nar de er
rykket over i den hgjre kolonne
i pop op-skaermen.

Under hver relateret post ses en linje med informa-
tioner fra posten. Nar du trykker pa en af relationer-
ne, springer du hen til posten. Tallet i parentesen
henviser til, hvor mange af den pagaeldende type
post, der er relateret. | eksemplet pa billedet har
genstanden kun en relateret sag, men to relaterede
mediefiler.

| Medievisning kan du se postens billede i stor starrelse.
Eksemplet her er et genstandsfoto, men medieviseren bruges
ogsa i de andre databaser, hvor der er billeder til posten.

Datasprog

Internt objektkatalog

Relationer

mho1998001 / Sag / Knabstrup Keramiske Industri

4 Denne post > Mediefiler (2)
04230303.png / image/png

40056.png / image/png

4 Relaterede Provenienser (1) |

E-1687162 / / Sender Jemnlose / / N

Medieviser

60%

4 Relateret Sag (1)

=

o

dansk (Danmark)

® E

RAZOC O« «
20f2 :

[

Zoom ind og ud.

Her vises pa raekke, alle de billeder der er
lagt op af posten. Raekkefglgen andres i
postredigering i mediefilsfanen ved at
bruge funktionen forekomst.




Geografisk kort

| Geografisk kort kan du fa vist steder som du har registreret til posten. P4 denne made
kan du se de forskellige steder, hvor objektet har vaeret. Du kan ogsa bruge visningen til
at se stederne fra flere poster, sd du kan sammenligne dem fra en geografisk vinkel.

Zoom ind og ud.

Vaelg type af kort.

Geografisk kort

Filter by field

(1  content.subject

vl production.place name

Farvesortér og valge hvilke steder du vil
have vist pa kortet.




Rapportvisning, Hjaelpetekst og Outputformater

| Rapportvisning vises en rapportudskrift af den valgte post. Du kan vaelge mellem forskellige typer rapporter oppe i feltet.

BEIEEGIE  dansk (Danmark)

Internt objektkatalog

Rapport
Rapporter Obiekirapport - Nyere tid . | Hjzelpetekst kan du fa hjzelp til at u:jfxlde
felterne korrekt, hvis du har spgrgsmal til
Objektrapport - Nyere tid hvordan det skal gares. Visningen skal dog
vaere aben sammen med postvisningen.

Identifikation Hold blot musen over det felt, du gnsker en

Objektnummer: ~ 1003X2 hjeelpetekst til for at fa teksten frem.

Betegnelse: Lysesaks

Objektkategori:

Objekttype: Belysningslegemer

Produktion

Ophavsmand:

Periode:

Datering: 1800 - 1849 Veelg Outputformaternar du gnsker at printe eller

Produktionssted:

, traekke data ud fra SARA.

Proveniens

Bruger:

Brugsperiode: Veelg om det er Alle, Markerede eller Aktuelle poster

Brugssted: s o

Registrantgruppe: P : fra Resultatvisning du gnsker at hente data fra.

Vg ot outputtormat SARA har selv udformet en raekke outputformater du kan

R =3 valge mellem, men du kan ogsa bruge din egen skabelon
eskrivelse Fi A .

e Fondat af i . o T O ) . ‘ ved at oprette en i et Word-dokument. Du uploader skabe-
Lysesaks fundet af givers morbror omkring 1915 pa Spannebaek Gardens jorde ved Holbzek. Ifglge giver har magister Lassen fra K . ° . . . .
Nationalmuseet dateret lysesaksen til beg. af 1800-tallet. ; lonen fra dit drev ved at trykke pa de tre prikker i hgjre side

— - af feltet Find Word-skabelon. Som bilag til denne manual
Accessionsdato:  2007-09-06 Institution: Museum Vestsjzelland . . .
Accessionsmetode:Gave Samling: Holbzek * kan du finde en skabelon til en objektudskriftliste. Du kan
o o : P I : PP . . . .
foccsoe isag Monss Ve arling =E blot kopiere skabelonen ind i dit Word-dokument, som du

derefter kan bruge.

Laes mere om oprettelse af Word-skabeloner i Axiells web

help. Tryk pa Hjaelp i hovedmenuen og derefter i mappen
2. Specifikke emner og igen i mappen Oprette en Word-

Alle Markerede @ Aktuelle skabelon’




De forskellige felttyper

Der findes seks typer redigeringsfelter i SARA:
Registeropslag, tal, upload, dropdown, kalender og fritekst.
De vil her blive forklaret, s du ved hvordan man udfylder dem korrekt.

Registeropslagsfelter

Find data for feltet produktionssted

Vis tabel Geografiske kort
- O

Sundby
Valby
Sundbyester

Christianshavn

v

Norrebro

underplaceringer.

Registeropslagsfelterne linker information fra andre
databaser til posten. Fx nar en genstand skal for-
bindes til en sag eller person, s& kan du foretage en
sggning i registeropslagsfeltet. Enten ved at skrive

direkte i feltet eller ved at trykke pa registeropslags-

ikonet (de tre prikker og streger).

Ggres dette kommer du ind i registeropslags-
skaermen (se billede).

| dette eksempel sgger vi efter en sag. | Skriv soge-
udtryk-feltet kan du kun sgge pa sagsnummeret.
Hvis ikke du kan huske det, kan du trykke pa knap-
pen Filter for at sgge pa andre oplysninger i sagen,
fx sagens navn.

Nogle registeropslagsfelter kan, udover at vise indholdet som tabel, ogsa
vises som hierarki og geografisk kort. Fx nér et sted skal findes, kan du
spge efter stedet pa det geografiske kort eller du kan, i den hierarkiske
visning, skrive i sggefeltet den placering du skal bruge og derefter se om
der er en mere preecis placering under det fremsggte sted. Fx som det er
vist pa billedet, hvor der er sggt pa ”Kebenhavn’;, kan man se alle dens

Hvis du gnsker at se flere oplysninger end dem som
vises pa listen, kan du trykke pa knappen Detaljer
efter du har valgt sagen.

Du har ogsa mulighed for at oprette en ny sag. Tryk
blot pa knappen Opret og rediger term og der ab-
nes nu en ny skaerm, hvor du kan oprette en ny sag.

Nar du har fundet eller oprettet den sag du skal
bruge, trykker du pa knappen Veelg.

Registeropslagsfelterne kan ogsa vise lister, som er
for lange til at feltet kan veere et dropdown-felt, fx
objekttyper. | sadanne tilfeelde har du ikke mulig-
hed for at oprette en ny term, men du kan stadig
sgge iblandt dem, pd samme made som beskrevet i
eksemplet ovenfor.

Accessionsnr.

G-4097766

information som feltet henviser til.

Gemte registeropslagsfelter vises med understregning,
hvilket betyder at du kan trykke pa feltet, for at se den



Du kan med piletasterne forhgje eller formindske tallet som star i feltet.

A
v
Upload-felter
| disse felter kan du uploade filer fra din computer.
f Tryk pa ikonet med pilen der peger op, for at komme ind til computerens drev.
£=x
Dropdown-felter
Dropdown-felter kan du kun udfylde, ved at veelge imellem det udvalg, som tilbydes.
v
Kalender-felter

Du kan skrive datoen i feltet (3dda-mm-dd), men du har ogsa mulighed for at trykke pa kalenderikonet, for
@ let at vaelge en dato i kalenderen. Hvis du skal indsaette en zldre dato, fx ”5. maj 1945”; og gnsker at bruge
kalenderfunktionen, kan du starte med at skrive aret i feltet og derefter trykke pa kalenderen.

Sa kommer kalenderen frem for aret 1945.

Fritekstfelter

Fritekst er som navnet indikerer et felt kan skrive frit i. Feltet udvider sig, jo mere du skriver.




Genvejst

aster

Handling

IN Z %

| Kopiere post  Shift+F5 |

Se oversigten over de forskellige genvejstaster pa listen herunder eller se genvejstasten for en gnsket funktion
ved at holde musen over funktionens ikon. Det skal dog lige naevnes at ikke alle funktioner har faet en genvejstast.

Ctrl+C
Ctrl+V
Ctrl+H
Ctrl+D

Ctrl+)

Ctrl+K

Ctrl+M

Ctrl+N

Kopiér markeret tekst
Indsaet kopieret tekst
S@g og erstat

Kopiér tekst til udklipsholderen
(husk du skal veere i redigerbar tilstand)

Indseet alle felter fra udklipsholderen
(husk du skal veere i redigerbar tilstand)

Indseet felt fra udklipsholderen
(husk du skal veere i redigerbar tilstand)

Redigér flersprogede tekster
(husk du skal veere i redigerbar tilstand)

Ny post (fungerer ikke endnu)

Ctrl+P
Ctrl+S
Ctrl+mushjul
Ctrl+Enter

Ctrl+Fs
Ctrl+Fé6

Ctrl+F
Shift+F4
Shift+Fs

Udskriv et Outputformat
Gem
Zoom ind og ud pa skeermen

Tilfgj felt (husk du skal veere i redi
gerbar tilstand)

Ga til sidste post i sggeresultatet

Ga til forste post i sggeresultatet

Seg pa skeermen
Abner op for registeropslagsfeltet

Kopiér post

F3
Fq
F5
F6
F7
F8
Fo
F1o
Fn1

Vis/skjul hjaelpetekst

Markér alle poster

Markering til og fra

Ga til naeste post i sggeresultatet
Ga til forrige post i sggeresultatet
Seg i den nuvaerende database
Seg i en anden database

Vis/skjul hierarkisk visning

Tilfgj post til en gemt sggning
Redigeringstilstand

Felter der er offentligt tilgaengelige

Objektnummer *

laeses af alle.

SARA-museerne imellem har adgang til lidt flere felter end
resten af befolkningen. De informationer vi ikke kan se hos
hinanden, er fanerne for Accession, Vaerdi & Forsikring, Noter
og Placeringer samt oprettede personer og virksomheder.

Det er i SARA gjort overskueligt at se, hvilke felter der vises for
offentligheden. Optraeder der en stjerne efter feltnavnet, sa er
feltet offentligt tilgeengeligt og data, der er indsat i disse felter kan

Vis offentligt?

]

En post eller et foto vises dog farst
offentligt, nar feltet under posten er sldet
til med et flueben. Man kan pa den méade
let kontrollere, hvilke poster der skal vaere

tilgeengelige for offentligheden.



KAPITEL 2

Objektregistrering




Faner og Varktgjsl

inje

Du skal have visningsmenuen Postredigering slaet til for at kunne oprette/redigere i en post.

Handling Udklipsholder Forekomst Funktion
Detaljer om posten 0O O Z & 0O =, n &2 SARA har inddelt sine felter i emnegrupper, kaldet faner. Disse faner kan abnes og lukkes,
—— L4 ar = o . . .
SeeLl, saledes at ikke alle felter er synlige samtidig.
Identifikation v Teeen.,
) °*l Du kan abne eller lukke alle fanerne pa én gang ved at benytte disse funktioner.
Accession M Faner som du aldrig eller sjeelden bruger kan du fierne fra din skaerm inde i indstillinger.
Fysiske egenskaber v Du kan altid tilfgje fanen til din skaerm igen, nar du skal bruge fanen.
Produktion, Sted og Datering v Nar du veelger at oprette en ny post, er posten allerede i redigerbar tilstand. Det er dog en god
o ) ide at gemme undervejs i registreringen. Tryk pa Gem-ikonet nar du gnsker at SARA skal gemme.
Inskription | Masrkning v
Placering | Fremtidige placeringer v
Sag " Husk at SARA fgrst har gemt, nar du ser dette granne felt i hjgrnet af skaermen. Tryk pa
Litteratur og dokumentation v Rediger-ikonet for at starte redigeringen igen, efter du har gemt. Hvis du trykker pa
- Rediger-ikonet i stedet for Gem, nar du er feerdig med at redigere, spgrger SARA dig om
Mediefiler M du vil gemme dine aendringer.
— rA auy
— L all
< Tilfs] felt herover
] 7 Tilfj felt herunder | Du vil ogsa tit fa brug for Forekomst-funktionerne, da de giver dig mulighed for at dublere et
— felt og aendre raekkefglgen pa de dublerede felter samt at fierne et dubleret felt. Det er ofte
_ behov for at dublere felter nar man registrerer, fx ved angivelse af genstandens mal. Du skal
_x_ Flemfelt vaere opmaerksom pa at SARA ikke kan gemme, hvis et dubleret felt ikke er udfyldt. Du skal
— derfor altid fjerne de dublerede felter, som ikke er udfyldt, fgr du kan gemme.
S~ Flytfelt ned
| SFitfeltop |




Sadan kommer du i gang med at registrere

Efter du har logget ind i SARA, skal du i hovedmenuen nu vzelge, hvad du gerne vil foretage dig i systemet.
Tryk pa Ny post for at starte din registrering af en ny post.

= Hvis ikke du @nsker at oprette en ny post, men blot vil redigere i en allerede oprettet post, skal du farst sgge
- den frem. Tryk i stedet for pd S@g. Laes mere om sggemulighederne i kapitlet om sggning.

Veelg database

~
4 Museets egne kataloger

Internt objekikatalog

Eksternt objekikatalog

Arkiv Indkomstjournaler

— Arkivkatalog
Boger Derefter spgrger SARA dig, i hvilken database/katalog du gnsker at oprette en ny post.
F— Veelg den database/katalog du gnsker at oprette i fra listen, sa den bliver bl3, og tryk
B derefter pa OK.
Spil
Artier Hvis du gnsker at registrere et objekt (kunst, genstand eller dokumentation),
Tidsskrifier skal du veelge Internt objektkatalog.

Lasblade
Sager
Accessioner

Indkomst/Transport

Feltindsamling
Vaelg posttype A
Posttype v
— For du kan begynde pa din registrering, skal du forst vaelge hvilken type objekt, du gerne vil
Kunst og Design registrere. Dette gores i feltet Posttype. Efter du har valgt, dbner SARA op for at du kan begynde
Genstand registreringen

Dokumentation

Fast kulturarv




Minimumsregistrering

En af fanerne under objektregistrering hedder
Minimumsregistrering (SLKS). Denne fane inde-
holder de felter som skal udfyldes for at leve op til
Slots- og Kulturstyrelsens krav om minimumsregi-
strering. | visse tilfelde kan det hande, at der er
felter i denne fane som man ikke kan udfylde. Hvis
det sker, sa undlader man at udfylde feltet, men
som udgangspunkt skal alle felterne udfyldes.

Vejledningen vil i denne anledning pointere at
udfyldelsen af minimumsregistreringen ikke er
ensbetydende med en god og gennemgribende re-
gistrering. Det er som i ordets betydning, det mind-

ste der skal registreres. Langt hen ad vejen skal de
andre faner ligeledes tages i brug far ens registre-
ring er veludfert, disse ma altsa ikke blive glemt.

Minimumsregistreringsfanen er blevet lavet til

at danne et hurtigt og nemt overblik over de felter
som skal udfyldes, og for at gg@re registreringsarbej-
det mere overskueligt for de brugere, der ikke sa
ofte registrerer.

Pa de naeste sider kan du laese vejledningen til
minimumsregistreringsfanen for henholdsvis
kunst- og kulturregistrering.



Minimumsregistrering — Kunst og Design

—Identifikation:

Objeltnummer *
Titel / Bategnelse *
Beskrnuise *
Posttype *
Objekitype
Ophavemand *

Kunstner *

Vig offentligt

Klassikationssystem *

=]

rDimensioner | Materiale | Teknik | Datering

Objektnummer: Skriv inventarnummeret i dette felt. Feltet er rgdt for at indikere at feltet er obligatorisk og derfor skal
udfyldes far SARA kan gemme.

Vis offentligt: Nar dette felt har faet et flueben, er posten offentlig tilgeengelig. Feltet er automatisk hakket af, nar der
oprettes en ny post.

Titel/Betegnelse: Skriv her vaerkets titel. Hvis vaerket ikke er kendt under en betegnelse i forvejen, gives en kort og
praecis beskrivelse som titel. Du har mulighed for at dublere feltet, hvis vaerket kendes under flere betegnelser.

Beskrivelse: | dette felt kan varkets titel uddybes og/eller du kan komme med en motivbeskrivelse. Fx hvis titlen er
"Stdende dame” kan du i beskrivelsesfeltet tilfgje “"damen er kunstnerens hustru, hun er portraetteret i parrets dagligstue”.

Klassifikationssystem: Her kan kun vaelges ”Veerktype”.

Objekttype: Efter at du har valgt klassifikationssystem, dbnes der op for feltet Objekttype, hvori du vaelger vaerktypen.
Vaerktypen defineres ud fra veaerkets fysiske karakteristika og dets funktion. Vaerktypelisten er opdelt som hierarki med otte
hovedtermer: "Arbejde pa papir”, "fotografi”, ”installation”, ”kunsthandvaerk/design”, "maleri”, "mediekunst”, "skulptur”,
“temporeer kunst”. Tryk pa registeropslag for at komme ind i sggedataskaermen, hvor hierarkiet vises. Se mere om dette i

afsnittet De forskellige felttyper i kapitel 1.

Ophavsmand: Anfgr hvem der har lavet objektet. Det er muligt at ophavsmand og kunstner ikke er den samme person.
Fx kan ophavsmanden vaere en stenhugger eller trykker og ikke ngdvendigvis kunstner til vaerket. Feltet er knyttet til
databasen Personer og Institutioner, der er museets egen liste. Ved at trykke pa registeropslag kan der sgges mere
detaljeret efter ophavsmanden. Se mere om dette i afsnittet De forskellige felttyper i kapitel 1.

Begrundelse
Ertrervet fra

Maa - Veeed Enhed "

Amvendt materiale —
Taknik * =
Diatering {fa) * Diaterng (4] *
rAccession

Accessionsnummer * Dato *

rProveniens
Provemensnummer *
Sted *
Aktor

Dato *

Ralle

Kunstner: Feltet er tilknyttet den faelles database for personer og institutioner i SARA. Det vil sige at den liste som vises i

feltet, er feelles for alle SARA-museer. Veelg kunstneren pa listen. Findes kunsterne ikke pa listen, oprettes kunstneren efter
ngje at have tjekket, at kunstneren ikke er at finde. Ga dog altid ud fra at kunstneren er oprettet. Der henvises til Regin Kunst
brugervejledning s. 34 for konventionerne for oprettelse af kunstnere.

Mal: Veelg mélet pa listen. Feltet kan dubleres hvis du har flere mal. Husk at reekkefglgen for malangivelse er hgjde,
bredde, dybde.

Vaerdi: Skriv malets veerdi i dette felt.

Enhed: Valg her maleenheden. Husk at alt omhandlende papir angives i mm.
Anvendt materiale: Veelg her pa listen vaerkets materiale. Ved materiale forstas det underlag som veerket bestar af,
fx "laerred” eller "trae”. Feltet kan dubleres efter behov.

Teknik: Her beskrives hvordan materiale og medium haenger sammen, fx "olie pa lzerred”. Lige nu er feltet et
registeropslagsfelt, men det er ved at blive a&ndret til et fritekstfelt.

Datering: Anfgr dateringsdatoen (til og fra) hvis den kendes. Du kan ngjes med kun at tilfgje arstal, hvis ikke maned
og dag kendes.

Accessionsnummer: Her kan du tilfgje en accession til kunstvaerket. SARA henter oplysningerne fra databasen
Accession og udfylder de andre felter, ndr nummeret er tilfgjet. Laes mere om at tilfgje data i registeropslagsfelter i
afsnittet om De forskellige felttyper i kapitel 1.

Proveniensnummer: For kunstregistrering angives proveniens ikke i dette felt, men i feltet Objekthistoriknote
under fanen Proveniens.

HUSK! Du skal stadig registrere signatur som er en del af minimumskravet, men som ikke er kommet med i denne fane.
Dette ggres i fanen for Inskription og Maerkning.



Minimumsregistrering - Genstand

Identifikation:
Obpekinummer *
Tiel / Bategnelse *

Beaskrivelss *

Objekitype *
Ophinvsmand *

Kunstner *

Dimensioner | Materiale | Teknik | Datering
Ml Viordi *

Arvendt matenale *
Teknik *
Penode *

Diatering {fra) * B Diatering itil) *

Posttype * enstand Klassifikationssystem *

ar

Enhed *

Vi affirthigh

Kode *

.

Accession

Accessionsnummer ©

Dato *
Bagrundalse

Ervervet fra

rProveniens:
Provemensnummer * = Dato *

Sted *

Objektnummer: Skriv genstandsnummeret/dokumentationsnummeret i dette felt.

Vis offentligt: Nar dette felt har faet et flueben, kan posten lzeses af offentligheden. Feltet er automatisk hakket af, nar der
oprettes en ny post.

Titel/Betegnelse: Skal vaere udferlig og ngjagtig. Omfatter en kort, genkendelig og faglig beskrivelse af objektet.
Start med korteste meningsbaerende betegnelse i ental. Fx "stol”, "dukkehusmgbel”.

Beskrivelse: | dette felt skal objektets udseende og dets brug beskrives. Det er dog vigtigt at pdpege at det ikke er i
dette felt proveniensen skal sta. Ved rettelser eller tilfgjelser dubleres feltet.

Posttype: Feltet viser hvilken type objekt du registrerer.

Klassifikationssystem: Du kan udover "den saglige registrant” veelge andre klassifikationssystemer.
Hvis du registrer et brev som en dokumentation, vaelg da "dokument”. Du kan derefter i feltet Objekttype veelge "brev”.

Objekttype: Efter at du har valgt klassifikationssystem, abnes der op for valg af objekttype. Tryk pa registeropslag
for at komme ind i sggedataskaermen. Se mere om dette i afsnittet De forskellige felttyperi kapitel 1.

Ophavsmand: Indszet hvem der har lavet objektet, det kan bade vaere en person eller virksomhed. Feltet er knyttet til
databasen Personer og Institutioner, der er museets egen liste. Ved at trykke pa registeropslag kan der sgges mere
detaljeret efter ophavsmanden. Se mere om dette i afsnittet De forskellige felttyper i kapitel 1.

Kunstner: Udfyldes kun hvis det giver mening for registreringen. Feltet er tilknyttet den feelles database for personer og
institutioner i SARA. Det vil sige at den liste som vises i feltet, er feelles for alle SARA-museer. Vaelg kunstneren pa listen,
findes kunsterne ikke pa listen, indsaettes kunstneren i feltet Ophavsmand. De kulturhistoriske museer tilfgjer ikke nye
kunstnere til den faelles kunstnerliste.

Mal, Vaerdi og Enhed: | disse felter angives vaerkets mal. Du kan dublere felterne, hvis du har flere mal, fx laengde og brede,
ved at bruge funktionen Forekomst i veerktgjslinjen.

Anvendt materiale: Vaelg her pa listen vaerkets materiale. Feltet kan dubleres efter behov.

Teknik: | dette felt vaelges den teknik der er brugt til at lave genstanden. Lige nu er feltet et registeropslagsfelt, men det er
ved at blive andret til et fritekstfelt.

Periode: Her kan du angive hvilken historisk periode genstanden er fra.

Datering: Anfgr dateringsdatoen (til og fra) hvis den kendes, ellers udfyldes Periode. Nar feltet Periode er udfyldt,
udfyldes datofelterne, hvis de er tomme, med periodens datering.

Accessionsnummer: Her kan du tilfgje en accession til kunstvaerket. SARA henter oplysningerne fra databasen
Accession og udfylder de andre felter, nar nummeret er tilfgjet. Laes mere om at tilfgje data i registeropslagsfelter i
afsnittet De forskellige felttyper i kapitel 1.

Proveniensnummer: Her kan du tilfgje en proveniens til kunstvaerket. SARA henter oplysningerne fra databasen
Proveniens og udfylder de andre felter, ndr nummeret er tilfgjet. Laes mere om at tilfgje data i registeropslagsfelter i
afsnittet De forskellige felttyperi kapitel 1.




Objektregistrering — Registrering af kunst og kulturgenstande

Kunstregistrering Genstandsregistrering

Identifikation Identifikation

Fysiske egenskaber Fysiske egenskaber
Uanset hvilken type objekt (kunst, kulturgenstand eller dokumentation) - - - i
du registrer i SARA, sa er der ikke den store forskel pa posterne. | SARA er Pmduktlon, SUEC GTREETE Pmduktlon,.Sted LI 2EETE
objektregistrering inddelt i sakaldte faner, der indeholder felter. Disse er e, Lot
inddelt efter kategori. Fanerne hedder det samme, men felterne i fanerne e, e
kan godt variere lidt, afhaengig af typen af objektregistreringen. Dette b oo’
geelder dog kun for tre af fanerne og derfor er vejledningen, langt hen ad Inskription | Magrkning
vejen, en feelles vejledning for registrering af kunst, kultur og dokumen- B —
tation.

Mediefiler

Vejledningen er opbygget efter fanerne, sa hver enkelt fane er et afsnit Tekster

for sig. Du kan bruge indholdsfortegnelsen til at finde vejledningen til den
fane som du gnsker hjzlp til. De tre faner Identifikation, Fysiske egen-

skaber, samt Produktion, Sted og Datering er de eneste faner, som er Litteratur og dokumentation
opdelt efter kunst- eller kulturregistrering. For at give en bedre forstaelse
af opbygningen til vejledningen af objektregistreringen, kan det forklares
ud fra figuren til hgjre. Mz lEoraikinin

Krav til udstilling og opbevaring

Placering | Fremtidige placeringer

Rettigheder

Otte af fanerne bliver betegnet i vejledningen som links-faner (omkredset
i figuren af en gren firkant), da der kun knyttes oplysninger til disse faner
via relation til de andre databaser. Vejledningen til at udfylde disse faner Udskillelse
er en samlet vejledning for alle otte faner, da de udfyldes pa samme made

Noter

S
gennem brugen af Links-funktionen. 2

Proveniens
Fanerne Oversigt og Log er placeret i slutningen af kapitlet, da disse kan Accession

betegnes som administrative faner. | disse faner skal der ikke indsaettes ny
data, da fanerne enten danner et overblik over den samlede registrering
eller indeholder overfert data fra Regin. Indkomst/Transport

Feltindsamling

Tilstand | Konservering
Udstillinger

Lan




Identifikation — Genstand/Dokumentation

Objektnummer: Skriv genstands-
nummeret/dokumentationsnum-
meret i dette felt. Feltet er rgdt
fordi det skal udfyldes fgr SARA
kan gemme.

Institution og Akronym: Disse to felter udfyldes automatisk af SARA.
Afdeling: Du kan her skrive hvilken afdeling objektet tilhgrer.
Samling: Udfyld dette felt hvis objektet er en del af en bestemt samling.

Reg.-type: Angiv her om genstanden er i flere dele, en hel genstand eller om det
er et fragment.

Stregkode: Hvis objektet har faet tildelt en stregkode, skrives den her.

Del: Skriv her hvilken del der registreres. Dette skal kun udfyldes hvis det giver
mening i forhold til registreringen.

I'“ L Titel: Skal vaere udfgrlig og ngjag- Antal dele: Hvis objektet er i flere dele, skrives det her, hvor mange dele genstanden
Institution * ) N 2

- tig. Omfatter e.n kort, genlfendellg bestar af.

P og faglig beskrivelse af objektet. DIME ID, X, Y, Z: Disse felter er beregnet til arkaeologien.

Samiing * = Start med korteste meningsbae- Aktuel ol ine: SARA udfvld sk d felt nr ol . . .
Objestnummer Reatyes +  Stegkods® rende betegnelse i ental. Fx "stol”, | tug p afcerlng. udfylder automatisk dette felt nar placering er registreret i
Dl kel el " » aceringsfanen.

e 7 dukkehusmgbel”. p. 8 - o o

P — Beskrivelse: | dette felt skal T#elnlt?ter: °E21 kzmmenlt.a[]tl(ljtfltlen kfal? s.krlves i de(tjte rﬁ;)ktefeklt.| ::eltet v:cses(jlkke .
et objektets udseende og dets brug offentligt, sa du ar mulighed for at tilfgje en n(?te er ikke skal lzeses af andre en

Thol ! Bitegnatss * museet. Feltet skal ikke opfattes som et undertitelfelt eller som en udvidelse af titel-

Titel notes

Objektbeskrivelse

Baskrnalse *

Forfater *

Klassifikation

Klassifkationssystam *
Klasshicatemgnote *

Friakst Klass note *

v | Objokttype *

Motiv
Pargon *

Sted *

Geografisk system *

Litlered forloeg *

beskrives. Det er dog vigtigt at
papege at det ikke er i dette felt
proveniensen skal sta. Ved rettel-
ser eller tilfgjelser dubleres feltet.

Klassifikationssystem: Du kan ud-
over "den saglige registrant” veelge
andre klassifikationssystemer.

Hvis du registrer et brev som en
dokumentation, vaelg da systemet
"dokument”. Du kan derefter i
feltet Objekttype vaelge "brev”.

Objekttype: Efter at du har valgt
klassifikationssystem, abnes der
op for valg af objekttype. Tryk pa
registeropslag for at komme ind
i sggedataskaermen. Se mere om
dette i afsnittet De forskellige
felttyperi kapitel 1.

feltet. Feltet skal derfor kun udfyldes hvis det giver mening for registreringen. Fx hvis
man vil give genstanden en ny titel og ikke gnsker at slette den fgrste titel, kan man
angive den gamle titel i dette felt.

Forfatter og dato: SARA udfylder her automatisk dine initialer og datoen for
indtastningen af beskrivelsesfeltet.

Klassifikationsnote: Her kan velges en underregistrant. Vaer dog opmarksom pa
at listerne med undergrupper fra ”den saglige registrant” er blandet sammen nar du
sgger pa dem.

Fritekstfelt for klassifikationsnote: Her har du mulighed for at komme med en
fritekstnote til klassifikationen.

Person: Hvis en kendt person optraeder pa motivet, indsaettes personen i feltet.
Feltet er linket til museets eget personregister, sa hvis personen allerede er oprettet,
sgges personen frem. Ellers oprettes personen i databasen. Laes mere om dette i
kapitel 1 under De forskellige felttyper.

Sted: Ligesom med feltet Personer, kan du registrere, hvis der pa motivet vises
et kendt sted. Feltet er et registeropslagsfelt og du kan i kapitel 1 under
De forskellige felttyper lese mere om indtastning i disse felttyper.

Geografisk system: Du kan ogsa angive motivets sted i felterne for geografisk system.
Veelg fgrst hvilket geografisk system som gnskes. Ved at vaelge "sogn” kan du
efterfglgende indsaette Stednavn ud fra det typografiske register.

Litteraert forlaeg: Hvis motivet henviser til et litteraert forlaeg, angives det i dette felt.




Fysiske egenskaber — Genstand/Dokumentation

Indholdsbeskrivelse: Feltet udfyldes kun hvis det giver mening for registreringen, da
en beskrivelse af objektet allerede er givet i feltet Beskrivelse i fanen Identifikation.

Ellers er feltet beregnet til at angive objektet fysiske beskrivelse.

Saerlige kendetegn: Her kan du angive hvis genstanden har sarlige kendetegn
der gor den let at finde eller som adskiller den fra lignende genstande.

Fysisk beskrivelse Del: Hvis genstanden er i flere dele, kan du skrive her, hvilken del af genstanden
CmILTRID malet angiver.
Smrige kendelegn
e Praecision og Mal (fritekst): | disse to fritekstfelter kan du praecisere dit mal
b i e sy s Mal, Vaerdi og Enhed: eller tilfgje en kommentar dertil.
= 5 = : d'slje feltfll' aggll\(/es Del: Her kan du skrive, hvilken del af genstanden det angivne materiale henviser
g vaerkets mal. Du kan til, fx stolens ben. Feltet udfyldes hvis det giver mening for registreringen.
Materialer dublere felterne, hvis du
= e s e har flere ml, fx lngde Noter: Du kan skrive en kommentar til materialet, hvis det er ngdvendigt.
og bredde, ved at bruge Del: Her kan du skrive, hvilken del af genstanden teknikken henviser til.
rrTeknikker funktionen Forekomst i Feltet udfyldes hvis det giver mening for registreringen.
ool Toknk Noter veerktgjslinjen. . . . .
Teknik: | dette felt veelges den teknik der er brugt til at lave genstanden. Lige nu
e Anvendt materiale: er feltet et registeropslagsfelt, men det er ved at blive zendret til et fritekstfelt.
ou rove Mok Veelg her pa listen vaer- Noter: Feltet kan udfyldes hvis du gnsker at tilfgje en k il teknikk
kets materiale. Feltet kan oter: Feltet kan udfyldes hvis du gnsker at tilfgje en kommentar til teknikken.
“Seerige aspekter dubleres efter behov. Del: Her kan du skrive, hvilken del af genstanden som farven henviser til.
el Aspokt stiord Feltet udfyldes hvis det giver mening for registreringen.
= Farver: | denne rubrik angives det, hvilken farve genstanden har.

Noter: Feltet kan udfyldes hvis du gnsker at tilfgje en kommentar til farven.

Sarlige aspekter: Denne rubrik kan benyttes hvis museet vil tilfgje lokale male-
angivelser eller emneord til specielle grupperinger, som kun dette museum bruger.
Feltet er dog stadig under udarbejdelse. Stikord udfyldes til at beskrive Aspekt.
Noter kan udfyldes hvis du gnsker at tilfgje en kommentar til aspekterne. Feltet
dubleres efter behov.




Produktion, Sted og Datering — Genstand/Dokumentation

rProduktion og sted
Kunstner *

Ophavsmand *

Sted *
Geografisk system

Produktionsbeskrivelse *

v

Stednavn

Rolle
Raolle (fritekst)

Topnr. * Stednr. * Lok /SBnr

rProduktion datering

Periode
Datering (fra) *
Dateringsmetode *

Produktionsdato noter *

al

Prascision *

Datering (til) * fz] Preecision *

—Geografisk placering

Linket kort

Ophavsmand: Indsaet
hvem der har lavet
objektet, det kan bade
veere en person eller
virksomhed. Feltet er
knyttet til databasen
Personer og Institutio-
ner, der er museets egen
liste. Ved at trykke pa
registeropslag kan der
s@ges mere detaljeret
efter ophavsmanden. Se
mere om dette i afsnittet
De forskellige felttyper i
kapitel 1.

Periode: Her kan du
angive hvilken historisk
periode genstanden

er fra.

Datering: Anfgr date-
ringsdatoen (til og fra)
hvis den kendes, ellers
udfyldes Periode. Nar
feltet Periode er udfyldt,
udfyldes datofelterne,
hvis de er tomme, med
periodens datering.

Kunstner: Udfyldes kun hvis det giver mening for registreringen. Feltet er
tilknyttet den faelles database for personer og institutioner i SARA. Det vil sige
at den liste som vises i feltet, er felles for alle SARA-museer. Veelg kunstneren
pa listen. Findes kunstneren ikke pa listen, indsaettes kunstneren i
Ophavsmand-feltet og i feltet Rolle vaelges "kunstner”. De kulturhistoriske
museer tilfgjer ikke nye kunstnere til den faelles kunstnerliste.

Rolle: Anfgr ophavsmandens rolle, fx "producent”.
Rolle (fritekst): Her kan du komme med en kommentar til angivelsen af rollen.

Sted: Hvis du kender den praecise placering for produktionsstedet, fx en
adresse, skal det skrives i dette felt.

Geografisk system: Her veelges forst hvilket geografisk system som gnskes.
Ved at vaelge "sogn” kan du efterfglgende indsaette Stednavn ud fra det
typografiske register.

Produktionsbeskrivelse: Her kan fremstillingen af objektet uddybes.

Praecision: Du kan praecisere datoen i disse felter, fx kan du skrive ”ca.” hvis
den valgte dato er et skgn.

Dateringsmetode: Her angives det, hvor oplysningerne om dateringen er
kommet fra.

Produktionsdatonoter: Har du noget ekstra der skal tilfgjes til dateringen,
kan det gares her.

Geografisk placering: Dette felts funktioner fungerer ikke optimalt endnu
og kan derfor ikke bruges. Feltet er beregnet til arkaeologien.

Spring de naeste tre sider over for at fortsaette med vejledningen til
registrering af en genstand eller dokumentation.



Identifikation — Kunst og Design

Identifikation
Ipteatien "
Addsing
Abromm
Basiing*
Ojebktnummar *
[~

Aktuel placesing

Fieg bype *
Aenl dabe

*  Streghade”

Tioel | Betognaize =
Oversat bt *

Tl netr

Objektbeskriveise
Benkrwalie *

Fortaties *

Tiekype *
Sprog *
Tl ass

Oata *

Klassifikcation
ilassiiationssystem *
Hiassifiationsaote *

Fritglest Kliss nst *

Motiv-

e

S

Gaograisk system *
Linwimet frlmng *

¥ Objestiype

v Stednam® Stedre.

Topne.*

Titel/Betegnelse: Skriv her
vaerkets titel. Hvis vaerket
ikke er kendt under en
betegnelse i forvejen, gives
en kort og praecis beskrivelse
som titel. Du har mulighed
for at dublere feltet, hvis
vaerket kendes under flere
betegnelser.

Klassifikationssystem: Her
kan kun vaelges ”Veerktype”.
Objekttype: Efter at du

har valgt klassifikations-
system, abnes der op for
feltet Objekttype, hvori du
vaelger vaerktypen. Vaerkty-
pen defineres ud fra vaerkets
fysiske karakteristika og dets
funktion. Veerktypelisten er
opdelt som hierarki med otte
hovedtermer: "Arbejde pa
papir”, "fotografi”, "installa-
tion”, "kunsthandvaerk/de-

»» Y

sign”, “maleri”, "mediekunst”,
skulptur”, "temporeer kunst”.
Tryk pa registeropslag for at
komme ind i sggedataskaer-
men, hvor hierarkiet vises.
Se mere om dette i afsnittet
De forskellige felttyperi

kapitel 1.

Institution og Akronym: Disse to felter udfyldes automatisk af SARA.

Afdeling: Hvis det er relevant, kan du her skrive hvilken afdeling vaerket tilhgrer.

Samling: Udfyld dette felt hvis objektet er en del af en bestemt samling.

Objektnummer: Skriv inventarnummeret i dette felt. Feltet er rgdt for at indikere at feltet er
obligatorisk og derfor skal udfyldes far SARA kan gemme.

Reg.-type: Angiv her om vaerket kun bestar af én del, af flere dele, eller om det kun er en del af
vaerket som registreres.

Stregkode: Hvis vaerket har faet tildelt en stregkode, skrives det her.

Del: Skriv her hvilken del der registreres. Dette skal kun udfyldes hvis det giver mening i
forhold til registreringen.

Antal dele: Hvis veerket er i flere dele, skrives det her, hvor mange dele veerket bestar af.
Aktuel placering: SARA udfylder automatisk dette felt nar placering er registreret i
placeringsfanen.

Titeltype: Her vaelges hvilken type titel der er angivet, fx museumstitel som er givet af museet
eller kunstnertitel som er givet af kunstneren.

Oversat titel: Hvis titlen er pa et fremmedsprog, kan oversattelsen skrives her.

Sprog: Her angives det sprog som titlen er fra.

Titelnoter: Kommentarer til titlen kan skrives her.

Titeldato: Her skrives den dato for, hvornar vaerket har faet den angivne titel. Feltet kan

vaere relevant at bruge nar vaerket kendes under flere titler og man gerne vil vide veerktitlens
datering. Fx har nogle museer aendret navnet pa vaerker der indeholder ordet "neger”. Ved ud-
fyldelsen af datofeltet vil det for eftertiden vaere muligt at se, hvornar denne aendring er sket.
Beskrivelse: | dette felt kan vaerkets titel uddybes og/eller du kan komme med en motivbeskri-
velse. Fx hvis titlen er "Stdende dame” kan du i beskrivelsesfeltet tilfaje "damen er kunstnerens
hustru, hun er portreetteret i parrets dagligstue”.

Forfatter og dato: SARA udfylder her automatisk dine initialer og datoen for indtastningen.
Klassifikationsnote: Dette felt springes over, da det kun fungerer til registrering af kulturgen-
stande.

Fritekstfelt for klassifikationsnote: Her kan du skrive en note til valg af veaerktype.

Person: Hvis en portraetperson optraeder i motivet, indsaettes personen i feltet. Feltet er
linket til museets eget personregister, sa hvis personen allerede er oprettet, sgges personen
frem, ellers oprettes personen i databasen. Laes mere om dette i kapitel 1 under De forskellige
felttyper.

Sted: Ligesom med feltet Personer, kan du registrere et topografisk motiv. Feltet er et
registeropslagsfelt og du kan i kapitel 1 under De forskellige felttyper |zese mere om
indtastning i disse felttyper.

Geografisk system: Du kan ogsa angive motivets sted i felterne for geografisk system.

Veelg forst hvilket geografisk system som gnskes. Ved at vaelge "sogn” kan du efterfglgende
indseette Stednavn ud fra det typografiske register.

Litteraert forlaeg: Hvis motivet henviser til et litteraert forlaeg, angives det i dette felt.




Fysiske egenskaber — Kunst og Design

rFysisk beskrivelse:
Indhold Beskrivelse
Saerlige kendetegn *
Indramning *

Indramning Noter

Form

Bagbeklaadning

O Mikroklimaramme

rDimensioner
Del Wl *

Mal (fritekst) *

Veerdi *

ar

Enhed *

Praecision *

rMaterialer-

Del = Anvendt materiale *

Noter *

Medium

—Teknikker:

Del * Teknik *

Noter *

—Variant (grafik)

Stand *

Eksemplar nr. *

Udgave *

Mal: Vaelg malet pa
listen. Feltet kan dub-
leres hvis du har flere
mal. Husk at raekkefal-
gen for malangivelse er
hgjde, bredde, dybde.

Veerdi: Skriv malets
veerdi i dette felt.

Enhed: Valg her
maleenheden. Husk at
alt omhandlende papir
angives i mm.

Anvendt materiale:
Veelg her pa listen
veerkets materiale. Ved
materiale forstas det
underlag som vaerket
bestar af, fx ”laerred”
eller "trae”. Feltet kan
dubleres efter behov.

Indholdsbeskrivelse: Feltet udfyldes hvis det giver mening for registreringen, da
en motivbeskrivelse allerede er angivet i feltet Beskrivelse.

Sarlige kendetegn: Har vaerket nogle sarlige kendetegn, der gor det nemt at
genkende, kan det skrives i dette felt.

Indramning: Hvis vaerket er indrammet, kan du angive hvorledes vaerket er ind-
rammet.
Indramning noter: Er der yderligere noter til indramningen kan det skrives her.

Form: Valg fra listen hvilket format veerket har.

Bagbeklaedning og Mikroklimaramme: Hak felterne af hvis vaerket har bagbe-
kleedning og/eller mikroklimaramme.

Del: Hvis vaerket er i flere dele, kan du her i delfeltet angive hvilken del malet
henviser til.

Praecision: Her kan du praecisere dit mal, fx ved at skrive "netto” eller "brutto”.
Mal (fritekst): | dette felt kan du tilfgje en kommentar til malingen.

Del: Her kan du skrive, hvilken del af vaerket det angivne materiale henviser til, fx
soklen. Feltet udfyldes hvis det giver mening for registreringen.

Noter: Du kan skrive en kommentar til materialet, hvis det er ngdvendigt.

Medium: Valg her pa listen medium. Ved medium forstas de stoffer som er pafert
underlaget, fx "olie” eller kridt”. Feltet kan dubleres efter behov.

Del: Her kan du skrive, hvilken del af vaerket den angivne teknik henviser til. Feltet
udfyldes hvis det giver mening for registreringen.

Teknik: Her beskrives hvordan materiale og medium hanger sammen, fx olie pa
leerred. Lige nu er feltet et registeropslagsfelt, men det er ved at blive aendret til et
fritekstfelt.

Noter: Du kan skrive en kommentar til teknikken, hvis det er ngdvendigt.

Stand: Dette felt benyttes til grafisk kunst, hvor tilstanden angives med et num-
mer, der angiver hvilket trin i tilblivelsen af den grafiske kilde, som trykket stammer
fra.

Eksemplarnr.: Her angives vaerkets nummer ud af det samlede oplag, fx ”23 af
200"

Udgave: Dette felt benyttes til grafisk kunst, og udfyldes pa samme made som
udgaven pa en bog, fx "1. udgave”.




Produktion, Sted og Datering — Kunst og Design

—Produktion og sted
Kunstner *

Ophavsmand *

Sted *

Geografisk system
Produktionsbeskrivelse *
Vaerkstatus *

Skaole / stil *

Autenticitet *
Rolle
Rolle (fritekst)

Topnr. *

Datering (fra) *
Dateringsmetode *

Produktionsdato noter *

—Produktion datering

Datering (til) *

Linket kort

—Geografisk placering

Kunstner: Feltet er
tilknyttet den felles
database for perso-
ner og institutioner i
SARA. Det vil sige at
den liste som vises i
feltet, er feelles for alle
SARA-museer. Veelg
kunstneren pa listen.
Findes kunsterne ikke
pa listen, oprettes
kunstneren efter ngje
at have tjekket, at
kunstneren ikke er at
finde. Ga dog altid ud
fra at kunstneren er
oprettet. Der henvises
til Regin Kunst bru-
gervejledning s. 34 for
konventionerne for op-
rettelse af kunstnere.

Datering: Anfor date-
ringsdatoen (til og fra)
hvis den kendes. Du
kan ngjes med kun at
tilfgje arstal, hvis ikke
maned og dag kendes.

Autenticitet: Her vaelges hvilket ophavsmaessigt forhold kunstneren har til veerket.
Feltet anvendes, safremt der hersker szerlige forhold eller tvivl om kunstnerens rolle
som ophavsmand til veerket.

Ophavsmand: Anfgr hvem der har lavet objektet. Det er muligt at ophavsmand og
kunstner ikke er den samme person. Fx kan ophavsmanden vzere en stenhugger eller
trykker og ikke ngdvendigvis kunstner til vaerket. Feltet er knyttet til databasen Perso-
ner og Institutioner, der er museets egen liste. Ved at trykke pa registeropslag kan der
sgges mere detaljeret efter ophavsmanden. Se mere om dette i afsnittet De forskellige
felttyper i kapitel 1.

Rolle: Anfar ophavsmandens rolle, fx "trykker”.
Rolle (fritekst): Her kan du komme med en kommentar til angivelsen af rollen.

Sted: Hvis du kender den praecise placering for produktionsstedet, fx en by eller egn,
skal det skrives i dette felt.

Geografisk system: Her vaelges forst hvilket geografisk system som gnskes. Ved at
vaelge "sogn” kan du efterfglgende indsaette Stednavn ud fra det typografiske register.

Produktionsbeskrivelse: Her kan fremstillingen af vaerket uddybes.

Vaerkstatus: Her registreres en karakteristik af kunstvaerket i sammenhaeng med andre
veerker. Fx hvis veerket er en skitse eller en pendant.

Skole/stil: Hvis vaerket tilhgrer en bestemt stilart eller skole, kan det vaelges fra listen
her, fx ”kubisme”.

Praecision: Du kan praecisere datoen i disse felter, fx kan du skrive "ca’, "efter” og "far”.

Dateringsmetode: Her angives det, hvor oplysningerne om dateringen er kommet fra,
fx "fagligt sken”.

Produktionsdatonoter: Har du noget ekstra der skal tilfgjes til dateringen, kan det
gores her.

Geografisk placering: Dette felts funktioner fungerer ikke optimalt endnu og kan
derfor ikke bruges.

Resten af kapitlet er en samlet vejledning for, hvordan du
registrer enten en genstand, dokumentation eller kunstvaerk.



Inskription og Maerkning

Hvis objektet har en maerkning eller anden form for inskription, fx et stempelmaerke, skal det registreres i
denne fane. Ved registrering af et kunstvaerk skal denne fane altid udfyldes, sa godt som den kan, da registre-
ring af signatur er et minimumskrav fra Slot- og Kulturstyrelsen. Er vaerket ikke signeret/betegnet, registreres

det i notefeltet.

Type: Valg hvilken form for inskription/maerkning der optraeder pa objektet, fx "signatur”.
Metode: Vaelg hvilken metode der er brugt til at indgravere/maerke objektet.

Position: Inskriptionens/maerkets placering pa objektet skrives i dette felt.
Ved kunstregistrering er der tradition for at angive placeringen i forkortelser (se boksen).

Dato: Her skrives datoen for, hvornar inskriptionen/maerkningen er pasat.

Indhold: Hvis inskriptionen/maerkningen er en tekst, skrives teksten praecis som den star i dette

—Inskription og maerkning felt. Det er i dette felt kunstnerens signatur skrives, fx "L.A. Ring”.

Type Beskrivelse: Hvis inskriptionen/maerkningen er en illustration, beskrives det i dette felt, fx
beskrivelsen af et logo.

Metode . . e i .
Sprog: Veelg hvilket sprog inskriptionen/maerkningen er skrevet pa.

Position Oversattelse: Hvis inskriptionen/maerkningen er pa et fremmedsprog, skrives oversattelsen

Dato ﬁ her.

Indhold Alfabet: Her kan veelges hvilket alfabet der er brugt i inskriptionen/maerkningen.

) Translitteration: Er alfabetet oversat, kan oversattelsen skrives her.

Beskrivelse
Noter: Her registreres det at veerket ikke er signeret/betegnet, med teksten "ikke bet., sa det

Fortolkning er noteret at ingen signatur er fundet. Derudover kan ekstra tilfgjelser til inskriptionen/maerk-

S ningen skrives i notefeltet.

prog

Overseettelse

Alfabet Positions forkortelser

Translitteration fin.m.f=forneden midt for
fin.t.h. = forneden til hgjre

Noter fin.t.v. = forneden til venstre
f.o.m.f. = foroven midt for
fo.t.h. = foroven til hgjre

f.o.t.v. = foroven til venstre
n.t.h. = nederst til hgjre

n.t.v. = nederst til venstre
o.m. = omkring midten
t.h.fm. = til hgjre for midten
t.v.fm. = til venstre for midten
@.t.h. = gverst til hgjre

@.t.v. = gverst til venstre

recto = forside

verso = bagside




Numre og Relationer

Hvis objektet har vaeret nummereret for eller har relation til andre objekter, skal det registreres i denne fane.
Det kunne fx veere genstande eller vaerker der taget ind fra et andet museum. Fanen skal altsa kun bruges hvis

det giver mening for registreringen.

—Andre numre

Type * Nummer *

MNegativnr. *

—Relationer til andre objekter
Del af *

Moter *

Dele *

Moter *

Relateret objekt *

MNoter *

Type: Forklar hvilket type nummer der bliver angivet, fx "danefeenummer”, "veaerkfortegnelses-
nummer” eller “et gammelt registreringsnummer”.

Nummer: Skriv nummeret her.
Institution: Navnet pd den institution der har givet nummeret.
Dato: Datoen for hvornar det alternative nummer er blevet givet.

Del af: Udfyldes hvis objektet er en del af et andet objekt, sa kan dette objekt indsaettes her. Fx
en kop der er en del af et stel eller et veerk i flere dele. Relationen kan dog ogsa ga pa tveers af de
fire kataloger, sa der derved kan relateres til fx Arkivkataloget.

Dele: Udfyldes hvis objektet indeholder andre dele, der er separat registreret. Fx alle delene til
et dukkehus. Relationen kan dog ogsa ga pa tvaers af de fire kataloger, sa der derved kan relate-
res til fx Arkivkataloget.

Relateret objekt: Her kan du forbinde objekter der er i relation med hinanden, fx den genstand
der optraeder pa et registreret veerk.

Her indsaettes det veerk, som det registrerede vaerk har en sammenhang med ved en kunstregi-
strering, fx veerkets pendant.

Type: Velg hvilken type objekt der relateres til.

Noter: En kommentar kan tilfgjes til hver enkel relation.




Mediefil: Her kan du uploade billeder og film af objektet. Tryk pa upload-knappen (pilen) for at
hente filen fra computerens drev. Feltet Mediefil er ogsa linket til databasen Mediearkiv og du
kan derfor hente billeder herfra, hvis de i forvejen er uploadet. Tryk pa registeropslag og sog
derefter efter den gnskede fil.

Noter: Du kan komme med en note til filen i dette felt.
Start- og sluttidspunkt: Kan tilfgjes i disse felter, hvis der er behov for dette.
Vis offentligt?: Hak feltet af, hvis billedet/videoen skal vises offentligt.

—Mediefil
Mediefil * = & Org. filnawn *
Filtype * Sterrelse * Dato *
Moter * Vis offentligt?
Startpunkt (audio/videa) * Slutpunkt *
Noter
Noter
Frie felter
Dato Type Fortroligt Indhold

d

Noter: Dette felt svarer til feltet Interne noter i det tidligere registreringssystem Regin og
indeholder derfor al overfgrt data herfra. Notefeltet er derfor et internt felt og kan kun ses af
museets brugere. Oplysninger som ikke ma offentligggres eller som ikke passer ind i andre felter,
kan skrives her.

Dato: Datoen for oprettelsen af det frie felt.
Type: Angiv hvilken type information der er beskrevet i indholdsfeltet.

Fortroligt: Hak feltet af for at informere om at informationen er fortrolig. Fortroligt-feltet skal
kun bruges til at informere museets brugere om hvorvidt oplysningen er fortrolig eller ej.

Indhold: Her kan du skrive den information der ikke passer ind andre steder i SARA. Feltet er
derfor det samme som det gverste notefelt, bortset fra at du kan praecisere noten i de Frie fel-
ter. Forsgg dog at bruge de Frie felter sa lidt som muligt. Det gor ssgemulighederne darligere,
hvis den gaengse information ikke er udfyldt i de korrekte felter. Indhold-feltet er ikke offentligt
tilgeengeligt, uanset om feltet Fortroligt er hakket af eller ej.




Placering og Fremtidige placeringer

Der findes to typer af placeringer i SARA: Normal placering og
Aktuel placering. Normalplaceringen er objektets faste placering,
dets magasinplacering eller sagt pa en anden made, der hvor det har
hjemme. Den aktuelle placering er der, hvor objektet befinder sig nu
og her. Det kunne fx vaere i en udstilling, pa et kontor, udlan, men
ogsa magasinpladsen. Objektet skal altid have en aktuel placering, sa
det kan findes. Dvs. at nar objektet er pa sin normalplacering, sa skal
det aktuelle placering veere identisk med den normale placering.

Pa den made er der ikke i tvivl om, at objektet er pa sin normale
placering. Det er ikke alle museer der har faste magasinpladser til
deres objekter, men dem som har, anbefales det at bruge Normal
placering. Det gor arbejdet med at seette objekterne tilbage pa
normalplaceringspladsen, efter de har veeret taget ud, sa meget
hurtigere og nemmere. Alle overfgrte placeringer fra Regin er endt i
Aktuel placering i SARA.

—Normal placering

Normal Placering

Type

Stregkode

—Aktuel placering

Aktuel placering Type

Stregkode
Dato Udfart at
Egnethed Autorisator

Noter

Normal placering: Her kan du vaelge mellem de placeringer/pakker som museet har oprettet i databasen
Placeringer. Tryk pa registeropslag for at fa flere informationer om placeringerne og deres hierarki.
Du kan lzese mere om registeropslagsfeltet i afsnittet De forskellige felttyperi kapitel 1.

Aktuel placering: Se vejledning til at vaelge aktuel placering i afsnittet Skift placering i kapitel 2.

Fremtidige flytninger: | denne rubrik kan du ggre opmaerksom pa kommende flytninger af genstande. Det kan
veere praktisk at holde styr pa, om en genstand er ledig til at blive lant ud, eller om den allerede er okkuperet.

—Fremtidige flytninger

Dato =l Refnr.

Flyttemetode

Kontakt

Ny placering Type

Stregkode

Noter

Dato: Indszet datoen for den planlagte flytning.

Ref.-nr.: Skriv flytningens referencenummer.

Flyttemetode: Valg hvordan flytningen skal forega.

Kontakt: Indsaet navnet pa kontaktpersonen til flytningen.

Ny placering: Indszet den nye placering for objektet.

Noter: Kommentarer til flytningen kan skrives i notefeltet.

—Placeringskontrol
Dato [=] Kontrolleret af i= Noter

Kontrolfrekvens v | Neeste kontrol =

Dato: Indsat dato for placeringskontrollen.

Kontrolleret af: Indsaet navnet pa personen der har udfgrt kontrollen.

Kontrolfrekvens: Her kan du vaelge hvor ofte kontrollen skal forekomme.

r—Forrige placering/flytning detaljer

Placering Placering/pakke Stregkode

Staridato Fjermnes ...
Udfert af

Egnethed Autorisator

Noter

Flyttemetode Refnr. Kontakt

Naest kontrol: Datoen for den naeste kontrol.
Noter: Kommentarer til kontrollen kan skrives i notefeltet.

Forrige placeringer/flytningsdetaljer: SARA udfylder automatisk denne rubrik nar objektet far en ny
placering.




Litteratur og Dokumentation

Hvis objektet findes i litteraere veerker, kan der henvises hertil, hvis det er oprettet i SARAs Bibliotekskatalog.

| rubrikken Litteraturhenvisninger (fritekst) kan du henvise til et litterzert veerk uden om Bibliotekskatalo-
get. Dvs. at hvis fx en bog ikke er oprettet i Bibliotekskataloget, behgver du ikke at oprette den for at lave

henvisningen, men du kan blot ggre det i denne rubrik.

Under Dokumentation kan du registrere fx interviews og lign. nar du registrerer ikke-handgribelige objekter,

fx ”en happening”.

—Litteraturhenvisninger-

Titel/Betegnelse
Forfatter
Bogmaerke
Hyldeplacering

Noter

rLitteraturhenvisninger (fritekst)

Titel/Betegnelse Type
Forfatter Dato

Noter

—Dokumentation

Beskrivelse Dokument

iii
[

Hvis objektet har veeret udstillet eller hvis der har vaeret skrevet om det pa anden vis, kan skilteteksten eller
anden form for tekst indskrives i denne fane, sa den pageeldende information forbliver sammen med objektet.

Titel/Betegnelse: Her vaelges fra den litteratur der er registreret i Bibliotekskataloget.
Forfatter: Udfyldes automatisk af SARA.

Bogmeaerke: Angiv her, hvor i den valgte litteratur, informationer om objektet findes.
Hyldeplacering: Udfyldes automatisk af SARA.

Noter: Beskriv relationen mellem den valgte litteratur og objektet.

Titel/Betegnelse: Skriv her titel pa den litteratur du henviser til.

Type: Angiv hvilket type litteratur der er tale om, fx en bog eller forskningsartikel.
Forfatter: Navnet pa forfatteren til fx bogen.

Dato: Udgivelsesdatoen.

Noter: Noter til litteraturhenvisningen kan skrives her, det kunne fx vaere sidehenvisning.

Beskrivelse: Beskriv her det dokument som uploades. Det kan fx vaere et interview om kunstnerens arbejde
med vaerket.

Dokument: Upload her det gnskede dokument. Der kan ogsé linkes til en URL i feltet.

Tekster

Type v

Tekst

Dato

i3 Kilde

Type: Vaelg hvilken type af tekst der er tale om.

Dato: Datoen for hvornar teksten er skrevet.

Kilde: Skriv navnet pa tekstens forfatter.

Tekst: Skriv teksten i dette felt.




Rettigheder

Denne fane kan vaere svaer at udfylde, fordi den er konstrueret uhensigtsmaessigt, derfor anbefales det at
flerne fanen fra Postredigeringsvisningen.

Type: Valg hvilken type rettighed der er tale om.

Henvisningsnr.: Det nr. som tildeles rettigheden.

- Tildelt: Her kan kun veelges "i” og "ud”. Vaelg ”i” hvis det er en rettighed som
—Rettigheder tilhgrer andre end museet. Vaelg "ud” ndr museet har rettigheden til et objekt, der
Type :=  Henvisning nr. Tildelt v kan lanes ud.
Reftighedsindehaver := | Startdato £ Slutdato = Rettighedsindehaver: Udfyld navnet pa personen der har rettigheden.
Start- og slutdato: Perioden for rettighedens virke.
Samtykke status v Dato &= . A . ) )
Samtykkestatus: Her angives status pa processen med at fa licens til rettigheder.
Foresporger := Fuldmagtsgiver =] Dato & Dato: Denne dato henviser til udfyldelsen af samtykkestatus.
Noter Forespgrger: Indtast navnet pa den person der sgger om licens til rettigheden.
Fuldmagtsgiver: Indtast navnet pa den person der giver licens til rettigheden.

Dato: Den fgrste dag, hvor licensen til at bruge institutionens rettigheder gaelder.

Noter: Kommentarer til rettigheden kan skrives dette felt.




Veerdi og Forsikring

rVeerdi

Veerdi

Dokument

Noter

4 Valuta
v

v Taksator

Dato

[+ LB

—Forsikring

Type

Veerdi
Policenummer
Bekraeftelsesdato
Dokument
Betingelser

Noter

4 Valuta
v

v Taksator
Forsikringsselskab

Fornyelsesdato

Dato

34

Vaerdi: Indtast det belgb genstanden er vurderet til.

Valuta: Veelg valutaen for det indtastede belgb.

Taksator: Indsaet navnet pa personen der har vurderet objektet.
Dato: Datoen for vurderingen.

Dokument: Indsat her dokumentation for den overnaevnte vurdering hvis det
gnskes.

Noter: Kommentarer til veerdien kan indszttes her.

Type: Valg "kommerciel” hvis en fagperson har vurderet forsikringsvaerdien eller
veelg "godtggrelse” hvis forsikringsveerdien er vurderet ud fra et sken.

Vaerdi: Indtast forsikringsbelgbet.
Valuta: Veelg valutaen for det indtastede belgb.

Taksator: Indsaet navnet pa personen eller institutionen der har besluttet forsik-
ringsbelgbet.

Dato: Datoen for vurderingen.
Policenummer: Indsaet policenummeret for forsikringen her.
Forsikringsselskab: Valg det forsikringsselskab objektet er forsikret hos.

Bekraeftelsesdato: Datoen for bekraeftelsen af erstatningsveerdien der er modta-
get fra forsikringsselskabet.

Fornyelsesdato: Datoen for hvornar forsikringspolicen skal fornys.

Dokument: Indsat efter behov, fx forsikringspolicen eller andre vigtige dokumen-
ter i forbindelse med forsikringen.

Betingelser: Beskriv forsikringsbetingelserne her.

Noter: Kommentarer til forsikringen kan indsattes her.




Krav til udstilling og opbevaring

National Betydning (ENB)

ENB status

—Krav til handtering

Relativ luftfugtighed
Lys

Temperatur
Udstilling
Héandtering/transport
Pakkematerialer

Opbevaring

rKrav til sikring og skiltning
SKkring

Fortrolighed

Kreditering

Specielle krav

—Krav i forbindelse med evakuering

Redningsprontet

Dato

ENB-status: Velg fra listen, hvilken status objektet har af "Enestaende National
Betydning”.

Relativ luftfugtighed: Hvis objektet skal opbevares under serlige forhold i forbin-
delse med luftfugtighed, skrives det her.

Lys: Hvis objektet skal opbevares under saerlige forhold i forbindelse med lyspavirk-
ning, skrives det her.

Temperatur: Hvis objektet skal opbevares under szerlige temperaturforhold,
skrives det her.

Udstilling: Skriv her hvis der er specielle krav til at udstille objektet.

Handtering/transport: Skriv her hvis objektet kraever saerlige forhold i forbindelse
med transport.

Pakkemateriale: Skriv her hvis der kraeves en bestemt pakning til objektet.
Opbevaring: Skriv her hvis objektet skal opbevares pa en bestemt made.
Sikring: Hvis der kraeves en bestemt sikring til objektet, kan det skrives her.
Fortrolighed: Beskriv det, der skal holdes fortroligt om objektet her.

Kreditering: Her kan det noteres, hvem museet har krediteret i forbindelse med
sikringen.

Specielle krav: Hvis objektet har unikke eller specielle krav til sikringen, skrives det
her.

Redningsprioritet: Velg fra en skala mellem 1-5 genstandens redningsprioritet,
hvor 1 er hgjest prioriteret og 5 er lavest.

Dato: Indseet datoen for redningsprioritetens angivelse.




Denne fane bruges kun af Kulturhistoriske museer, da kunstmuseer ikke ma udskille veaerker fra deres samling.

Dato Udskillelsesdato: Veelg datoen for hvornar tilladelsen fra SLKS til udskillelsen er
’:}dsklllelsewmo & blevet givet.
Journalnummer: Skriv her udskillelsessagens journalnummer.
—Udskillelse .
Metode: Vaelg metoden for udskillelse.
Journalnummer
— . Ansvarlig inspektgr: Indsat her den ansvarlige inspekter for udskillelsesproces-
sen.
Ansvarlig inspek.. is . . e
= Modtager: Hvis genstanden skal overdrages til en anden institution eller person,
Modiager - indseettes her navnet pa vedkommende.
Ars 5
e Arsag: Skriv her arsagen til udskillelsen.
Forbehold

) Forbehold: Hvis der er sarlige forbehold til udskillelsen, skrives det her.
Nyt objektnummer

Nyt objektnummer: Hvis genstanden far et nyt objektnummer i forbindelse med

@konomi udskillelsen, skrives nummeret i dette felt.
WELISRND v Vawa ’ Udskillelsespris: Hvis der har vaeret omkostninger med udskillelsen, kan belgbet
_Dokumentation indtastes i dette felt.
Beskrivelse Dokument 1 Valuta: Valg udskillelsesprisens valuta.
N Beskrivelse: Beskriv hvilket dokument som uploades.
Noter Dokument: Upload evt. dokumentation pa udskillelsen her.

Noter: Kommentarer til udskillelsen kan skrives i notefeltet.




Links-faner — Proveniens, Feltindsamling, Sag, Transport, Accession, Konservering, Udstillinger, Lan

Denne fane bruges kun af Kulturhistoriske museer, da kunstmuseer ikke ma udskille vaerker fra deres samling.

Internt objektkatalog
Proveniens Sag Poster Links. Funktioner|
7=
Feltindsamling Otte af fanerne er sakaldte links-faner, der henter informationer fra de andre data- Q v U~ z \j E E ® &)\ ,ﬁ:, =
baser og indeholder ikke andet end det ene registeropslagsfelt (fanerne Proveni- ¢/ Foj til Udlan
Sag ens, Udstillinger og Tilstand/Konservering har dog flere felter, som du pa naeste o
side kan se hvordan du skal udfylde). objekinummer Pt O Fajtil Udstiling
Indkomst/Transport O .. . -
Du kan tilfgje fx en accession, direkte i fanen, men det smarteste (isaer hvis du har 2121 Lysestage O Felil Konsenvering/analyse
Accession flere objekter der skal tilfgjes til samme post), er at bruge Links-funktionen. ¢$? Faj til Accession
Markér det/de objekt(er) som skal tilknyttes til den samme post og fer musen over 1212 Sjal, strikks
Tilstand | Konservering Links-ikonet, sa du kan vaelge hvilken database du gerne vil fgje objekterne til. ¢ Fojtil Fetingsamiing
Du kan kun fgje til en database ad gangen, sa hvis objekterne skal fgjes til fx bade 10011 Butiksskilt @ _ .
Udstillinger Proveniens og Accession ma du gentage denne proces. O Foit Proveniens
L&n 1001X2 Stol fra Ce ¢ Fo til IndkomstTransport
1001X3 Stol fra Jar & rasag
()0 Faj til Samling
1212 Religionsbog
Seg Accessioner

STANDARD  AVANCERET  GEMTE S@GNINGER

Accessionsnr. er lig med v
Efter du har valgt en database, som du gerne vil fgje til objekterne vises en sggeskarm
Indkomstaato er fig med M (pa billedet er valgt Accession). Du kan nu sgge efter oprettede poster, i dette tilfeelde
indkomstmetode erlig med . - accessioner, men du kan ogsa oprette en ny post, ved at trykke pa knappen OPRET.
Indkommet fra er lig med v = Du kan finde vejledningen til at oprette en accession eller andre af de databaser, der
. kan linkes til i kapitel 3.

Auktion er lig med v = RYD
sted erlig med v — Nar du er feerdig med oprettelsen af posten, trykker du pﬂé’l knappen GEM. Posten er nu

o gemt og samtidig tilfgjet til de objekter du havde valgt pa listen. Gentag nu processen,

Opretiet dato

@

r lig med v hvis objektet skal have flere poster tilknyttet. Nar du er feerdig med dette, er du feerdig

med registreringen.
ZEndringsdato

@

rlig med v

»

Post nummer

@

r lig med v

P
o]
m
[

@

Kort beskrivelse lig med v




—Proveniens

Objekthistorik note

—Ejerskab

Nuvaerende ejer

Ejer historik

Udstillinger

Objekthistoriknote: Feltet er kun tilgaengeligt ved oprettelsen af et kunstvaerk. For
kunstmuseer indsaettes veerkets proveniens i dette felt. Ved proveniens forstas vaer-
kets historie, herunder tidligere ejere og tidligere opholdssteder samt oprindelse.
Vaerkets historie oplistes kronologisk med angivelse af ejer/sted og arstal. Kendes
tilblivelsen af vaerket noteres det ligeledes i dette felt.

Nuvzerende ejer: Hvis det er tilfeeldet at en anden end museet ejer objektet, skri-
ves ejeren her. Feltet skal kun udfyldes hvis museet ikke er ejer.

Ejerhistorik: Indtast her objektets ejerhistorik i forhold til feltet overfor. Udfyldes
kun hvis det giver mening i forhold til registreringen.

Udstilling
Udstillingsnavn *

Startdato * Slutda... Arranger
Udstilingssted By

Moter

Katalognummer *

Noter: Evt. noter til udstillingen kan skrives her. Fx “objektet er ikke med i hele
udstillingsforlgbet”.

Katalognummer: Indszet her objektets nr. i udstillingen.

Tilstand/Konservering

Konserveringsaktiviteter:
Type * Behandlingsnr * Anledning / Formal *
Resultat *

Bevaringstilsiand *

Tilstand * i= Tilstand dato *

Tilstand: Valg ud fra listen objektets tilstand.

Tilstandsdato: Indszet den dato for hvornar tilstanden i det forrige felt er givet.




Oversigt, Log og Lokalitet

Oversigt — Kulturgenstand

Oversigtsfanen indeholder et udvalg af felter fra fanerne Produktion, Sted og Datering, Fysiske egenskaber og
Identifikation. Denne fane er derfor kun velegnet at bruge ved sggning, nar du gnsker et overblik over informa-
tionerne i et objekt. For en overskuelig registrering henvises der til fanen for minimumsregistrering. Felterne i
oversigtsfanen bliver udfyldt automatisk, nar du udfylder felterne i de tre overnaevnte faner. Felterne vil derfor
ikke gennemgas her, men i de respektive faner. Se pa billedet, hvor felterne kan findes.

rldentifikation:

Objektnummer * Vis offentligt

er placeret i Log-fanen. Den er dog
automatisk altid valgt til.

‘ Vis offentligt?: Denne tilvalgsknap

Titel / Betegnelse *

Posttype * Genstand

Klassifikationssyste... v | Objekttype * Kode *

—Produktion
Kunstner * =
Ophavsmand * i=
Periode * i=

Datering (fra) * 51 Praecision * Datering (til) * {7 Preecision *

—Objektbeskrivelse

Beskrivelse *

rDimensioner:
Del * Mal * Veaerdi * Enhed * Prazcision *
= ry —
= . =
rMaterialer
Del * Anvendt materiale * Noter *
Teknikker

Del * Teknik * Moter *




Oversigt — Kunst og Design

Oversigtsfanen indeholder et udvalg af felter fra fanerne Produktion, Sted og Datering, Fysiske egenskaber,
Identifikation og Proveniens. Denne fane er derfor kun velegnet at bruge ved sggning, nar du gnsker et over-
blik over informationerne i et objekt. For en overskuelig registrering henvises der til fanen for minimumsre-
gistrering. Felterne i oversigtsfanen bliver udfyldt automatisk, nar du udfylder felterne i de tre overnaevnte
faner. Felterne vil derfor ikke gennemgas her, men i de respektive faner. Se pa billedet, hvor felterne kan

findes.

rIdentifikation
Objektnummer *
Titel / Betegnelse *

Posttype * Kunst og Design

Klassifikationssyste.. v | Objekttype *

Vis offentligt ‘.....

Kode *

rProduktion
Kunstner *
Ophavsmand *
Periode *

Datering (fra) * 51 Praecision

Datering (til) *

=1 Prascision *

—Objektbeskrivelse

Beskrivelse *

rDimensioner
Del * Ial = Vesrdi * Enhed * Prascision *
= ry —
= : =
rMaterialer
Del * Anvendt materiale * Noter *
rTeknikker:
Del * Teknik * Moter *

Vis offentligt?: Denne tilvalgsknap

er placeret i Log-fanen. Den er dog
automatisk altid valgt til.




Log og lokalitet

Rubrikkerne med Oprettet og £ndringer udfyldes automatisk af SARA.
Du kan her se, hvem der har aendret og oprettet objektet og evt. tilknytte en kommentar i notefeltet.

—Oprettet
MNavn Dato Tidspunkt  Datasast Moter
Registreringsstatus: Veaelg hvor langt i registreringsprocessen
—/Endringer posten er.
Mavn Dato Tidspunkt  Datasast Moter Dato: Datoen for hvornar registreringsstatussen er givet.
Vis offentligt?: Feltet er automatisk hakket af, men du kan fierne
det, hvis ikke du gnskes at posten skal vises offentligt.
rForleb/Tidsplan
Registreringsstatus v Dato = Vis offentligt? *

Lokalitet

Lokalitetsfanen indeholder ingen redigerbare felter, kun overfart data fra Regin.




KAPITEL 3

Oprettelse af poster




Sadan kommer du i gang med at oprette poster

Efter du har logget ind i SARA, skal du i hovedmenuen nu veelge, hvad du

Hvis ikke du gnsker at oprette en ny post, men blot vil redigere i en allere-
de oprettet post, skal du farst sege den frem. Tryk i stedet for pa Sgg. Laes
mere om sggemulighederne i kapitlet om sggning.

Veelg database

4 Museets egne kataloger

Internt objektkatalog

Eksternt objektkatalog

Arkiv Indkomstjournaler

gerne vil foretage dig i systemet. Tryk pa Ny post for at oprette en ny post.

Arkivkatalog

Bager

AV-materialer

Efter du har trykket pd Ny post sparger SARA dig, i hvilken database/kata-
log du gnsker at oprette den nye post. Veelg fra listen den database/katalog
du gnsker at oprette i, sa den bliver bl3, og tryk derefter pa OK.

Spil
Artikler
Tidsskrifter
Lesblade

Sager




Sager

Det er Slots- og Kulturstyrelsens anbefaling at fortseette med at bruge sagsstyrring, men det er ikke et krav.

Identifikation
Sagsnummer *
Sagstype *

Betegnelse *

Status *

Sag

¥ | Oprettet dato ™

Afdeling

—Interne deltagere

Navn

Rolle

—Eksterne deltagere

Navn

Rolle

—Tidsplan

Startdato *

Slutdato * =]

—Sagsindhold

Beskrivelse *
Registranigruppe *
Undergruppe *
Relateret periode *
Startdato *

Sted *

Geografisk syste
Lokalitetsnummer *

Person *

&

v

Stednavn *

i= Klassifikationskode *

Slutdato * =

Stednr. *

Rolle

Topnr. *

—Sagsnoter

Noter *

[] vis Offentligt?

Sagsnummer: Indszet sagens unikke nr.
Status: Vaelg hvor i processen sagen er.

Oprettet dato: SARA indsatter automatisk dagens dato, men du kan godt andre datoen, hvis oprettelsesda-
toen for sagen ikke er den dag, hvor den oprettes i SARA. Hvis praecis dato ikke kendes, er det muligt at skrive
et arstal eller lade feltet vaere tomt.

Sagstype: Vaelg mellem "undersggelsessag” eller "samlesag”.
Veelg kun "undersggelsessag”, safremt sagen er baseret pa en skriftligt formuleret, faglig problemstilling.

Afdeling: Hvis genstanden hgrer til en bestemt afdeling pa museet, kan det vaelges her.

Betegnelse: Her skrives sagens titel som omfatter kort og praecist det vaesentlige i sagen. Forsgg at lade
socialt miljg, tid og sted indga i betegnelsen.

Interne deltagere: Indszt de medarbejdere der har arbejdet med sagen, og veelg efterfglgende deres rolle.

Eksterne deltagere: Indsat de personer, som ikke arbejder pa museet, men som har arbejdet med sagen og
skriv efterfglgende deres rolle, fx “konsulent”. Giver skal ikke skrives her.

Start- og slutdato: Indszet tidsplanens start- og slutdato for sagens udarbejdelse.

Beskrivelse: Her skrives den detaljerede beskrivelse af sagen og dens indhold, samt baggrund for sagens op-
rettelse. Personer naevnes ved initialer eller relation til sagen. Vaer opmaerksom pa ikke at naevne personnavne
eller andet personrelateret.

Registrantgruppe: Udfyldes efter “den saglige registrant” og skal veere daekkende for hele sagen.
Undergruppe: Hvis en passende undergruppe i registrantgruppen findes, indszettes den her.

Relateret periode: Angivelsen omfatter hele sagen. Feltet udfyldes hvis der ikke kan skrives eksakte arstal.
Skal udfyldes s& snaevert som muligt, men hellere en bred datering end slet ingen.

Start- og slutdato: Hvis den preecise datering kendes, skrives den her. Hvis der skrives i datofelterne, udfyldes
feltet Relateret periode automatisk.

Sted: Hvis der findes et preecist sted til at lokalisere sagen, fx en adresse, kan det registreres i dette felt. Du
kan trykke pa registeropslag og derefter vaelge stedets placering pa kortet. Se mere om dette i kapitel 1 under
De forskellige felttyper.

Geografisk system: Her vaelges farst hvilket geografisk system som gnskes. Ved at vaelge "sogn”, kan du efter-
folgende indseette Stednavn ud fra det typografiske register.
Lokalitet, Projektion, UTM E og UTM N: Disse felter er alle beregnet til arkeeologien.

Person og rolle: Hvis sagen er bygget op omkring en person eller hvis personen har en anden stor tilknytning
til sagen, fx H. C. Andersen, indsattes personen i dette felt. Feltet er ikke beregnet til at indsaette giveren.
Valg efterfglgende personens rolle.

Noter: Yderligere kommentarer til sagen kan skrives her. Feltet bliver ikke vist offentligt.

Vis offentligt?: Hak af hvis indholdet i sagen er klar til at blive vist offentligt.




Billeder, lyd, video
Mediefil =2 Mediefil: Upload en mediefil i dette felt, enten gennem compu-
terens drev eller via de filer der allerede ligger i SARA.
Filtype Format Dato
Noter: Tilfgj eventuelt en kommentar til filen.
Noter
Litteratur og dokumentation
—Litteraturhenvisninger
TitelBetegnelse (... Litteraturhenvisning: Hvis du vil tilfgje en litteraturhenvisning, kan du skrive titlen pa
- veerket her. Feltet er en fritekstfelt og der kan derfor ikke linkes til museets bogdatabase i
—Dokumentation SARA.

Dokumentation: Mulig dokumentation til sagen kan uploades i dette felt. Brug beskrivelses-

Beskrivelse Dokument
feltet til at angive den dokumentation der er uploadet.
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Lokalitet

Lokalitetsfanen indeholder ingen redigerbare felter, kun overfgrt data fra Regin.




Accessioner

Nar museet far erhvervet nye objekter, udfyldes der som det fgrste en indkomst-
seddel. Man kan opfatte accessionen lidt som en indkomstseddel, da mange af
de samme oplysninger fra indkomstsedlen gar igen i accessionen. Accessionen

er derfor vigtig da oplysninger som indkomstdatoen, registrering af giver og
museets begrundelse for at tage genstanden ind, kun kan registreres i accessions-
posten. Accessionen skal derfor altid oprettes.

Accession

Acrassionsnr Dato [a] Pracson
Aldeling 1= Dalenngsnote

Kort beskrivelse

Metode

Erhvervet fra i= Rolle -

Sted

Begrundelse
Betingelser
Noter

rGodkendelse

Autonsator Dalo

EL

rOmkKostninger
Tilbudt pris Valuia L

Kabspris Valuta v

4r 4r

Moter

rFinansiering
Belob : Valuta *  Kilde

Belingelser

~Dokumentation

Beskrivelse Dokument =&

Originali filnavn

Dato og Pracision: Udfyld her
indkomst- eller erhvervelses-
datoen og eventuelt kan prae-
cisionsfeltet udfyldes med fx
"ca.” hvis ikke den praecise dato
kan huskes. Feltet behgves ikke
at udfyldes med bade dag og
maned, men du kan ngjes med
blot at indtaste aret. Datofeltet
er rgdt fordi det skal udfyldes
for SARA kan gemme.

Metode: Valg hvordan objek-
terne er erhvervet til museet.
Feltet er rgdt fordi det skal
udfyldes fgr SARA kan gemme.

Erhvervet fra: Vealg hvorledes
objekterne er erhvervet til
museet. | feltet kan der bade
indseettes personer og virk-
somheder.

Rolle: Tildel den rolle som
personen/virksomheden i
feltet Erhvervet fra besidder, fx
"giver” eller "saelger”.

Begrundelse: Skriv her
begrundelsen for at museet
tager den eller de pagaeldende
objekter ind i museets samling.
Fx ”"Veerket er en del af muse-
ets indsamlingsomrade” eller
“Genstanden repraesenterer

en historisk tid”. Feltet er rgdt
fordi det skal udfyldes for SARA
kan gemme.

Accessionsnr.: Indszet accessionens unikke nummer eller lad SARA udfylde feltet.
Accessionsnumre deles pa tvaers af museerne, derfor anbefales det at bruge akronym
til nummeret, hvis museet ikke gnsker at SARA skal tildele et tilfaeldigt nr.

Afdeling: Hvis genstanden(e) hgrer til en bestemt afdeling pa museet, kan det tilknyt-
tes i dette felt.

Dateringsnote: Her kan du tilfgje en note til erhvervelsesdatoen, fx oplysning fra
protokol.

Kort beskrivelse: Skriv her en overskrift til accessionen. Fx hvilke objekter der overdra-
ges.

Sted: Indszet accessionens sted.

Betingelse: Som udgangspunktet ma der ikke fglge betingelser til indtagning af objek-
ter, men skulle det ske, kan disse skrives her.

Noter: Yderligere kommentarer til accessionen kan skrives i notefeltet.

Godkendelse: Skriv navnet pa den ansvarlige inspekter, der har taget objekterne ind,
samt datoen for at inspektgren har godkendt indtagningen.

Ombkostninger: Hvis der har vaeret omkostninger i forbindelse med at tage objekter
ind, kan det registreres i denne rubrik. Der kan angives den tilbudte pris og kgbsprisen,
samt hvilken valuta der er geeldende for priserne. Yderligere kan notefeltet bruges til at
beskrive kgbet.

Finansiering: Hvis eksterne kilder har hjulpet med at finansiere kebet af objekterne,
kan belgbet, dens valuta og kilden indtastes her. Det kunne fx veere en fond der har
doneret et pengebelgb. Hvis der fglger betingelser med finansieringen, noteres det i
betingelsesfeltet.

Dokumentation: Mulig dokumentation til accessionen kan uploades i dette felt. Brug
beskrivelsesfeltet til at angive den dokumentation der er uploadet. Det kunne fx vaere
et udklip fra det auktionskatalog hvorfra veerket er kabt.




Proveniens

For i tiden lavede de kulturhistoriske museer en samlet registrering
af genstandens fysiske beskrivelse og dens historie. | SARA er dette
delt op i hver sin post, sa den fysiske beskrivelse laves i det interne
objektkatalog, mens genstandens historie og ophav beskrives i data-
basen Proveniens. Det er derfor vigtigt at udfylde proveniensposten,
da det er det eneste sted, hvor genstandens brugshistorik beskri-
ves. Man kan sige, at hvis felterne i proveniensdatabasen ikke kan
udfyldes, sa er der formentlig ikke belaeg for at indtage genstanden

i museets samling. Det er muligt at lave en provenienspost til flere

genstande, men dette vil dog kun give mening hvis genstandene har
en teet relation til hinanden igennem deres historik. Som oftest vil

hver genstand fa sin egen proveniens.

For registrering af kunstvaerkers proveniens ggres dette i feltet
Objekthistoriknote/Proveniens i det interne objektkatalog. Se vej-
ledningen til det under fanen for Minimumsregistrering (SLKS) eller

Proveniens.

rType
Bogunnhedsrummer
Degunnhedstype
Begivenhed:
Eetognoles
Undarti
Beskiivolia
Sted

Geogralisk syskem v Slednawm Shcdoa

Kodo
Placering
Lenrgdegrad
Ereddegind
Feadius

Topne

rDatering

Standato Prmcision Shtdatn Prmcision

rPerson | institutior:

Navn = Role

Hotor

Sted: Findes der et specifikt sted for
proveniensen, fx en adresse, sa vaelges
den i dette felt. Du kan trykke pa
registeropslag og derefter vaelge ste-
dets placering pa kortet. Se mere om
dette i kapitel 1 under De forskellige
felttyper.

Geografisk system: Her valges farst
hvilket geografisk system som gnskes.
Ved at veelge "sogn” kan du efterfgl-
gende indseette Stednavn ud fra det
typografiske register.

Datering: Valg her proveniensens
datering. Veelg en start- og slutdato for
den periode, hvor genstanden har vee-
ret brugt. Brug evt. praecisionsfelterne
til at preecisere perioden.

Person/institution: Veelg den eller
de person(er) eller institution(er) som
har vaeret en del af proveniensen og
veelg hvilken rolle den eller de har
haft, fx “bruger” eller "tidligere ejer
notefeltet kan du tilfgje kommentarer
til den eller de valgte person(er) eller
institution(er).
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Begivenhedsnummer: Indsat proveniensens unikke
nummer, eller lad SARA udfylde feltet automatisk.
Proveniensnr. deles pa tvaers af museerne, derfor
anbefales det at bruge akronym til nummeret, hvis
museet ikke gnsker at SARA skal tildele et tilfaeldigt
nr.

Begivenhedstype: Valg om proveniensen er "Brug”,
"Tidligere ejer”, "Anden tilknytning”, "Fremstilling”,
“Fund” eller "Accession”. Veelg den type der passer
bedst pa begivenheden. Feltet er rgdt fordi det skal
udfyldes fgr SARA kan gemme.

Betegnelse: Giv proveniensen en overskrift.

Undertitel: Her kan du skrive proveniensens under-
titel. Feltet springes over hvis ikke det giver mening
for oprettelsen af proveniensen.

Beskrivelse: Beskriv her historien/proveniensen.
Dvs. beskriv hvordan genstanden er blevet brugt
igennem tiden og af hvem, til den er endt pa museet.
De forskellige felttyper.

Kode, Placering, Leengdegrad, Breddegrad og
Radius: Disse felter er beregnet til arkaeologien.




Feltindsamlinger

Feltindsamling kan oprettes nar museet foretager en feltundersggelse. Posten er et
alternativ til en sag og vil nok oftest blive brugt af arkaeologer eller etnologer, nar de

skal foretage en undersggelse.

Samlinger

Aktor og R°"§: Anfar her d.e personer Indsamlingsnr.: Udfyldes af SARA efter oprettelse.
Ir:::;ﬂgw & i g:; F;:agr:;;e;;::z::z;::ISt:'rg;ljlsez.imlln Aft!eling: I?u kan udfylde, hvilken afdeling af museet som foretager
St feltindsamlingen.
S Dato: Valg ud fra et start- og sluttids- Begivenhed: N 5 feltindsamli
o =T punkt tidsforlgbet for feltindsamlingen. givenhed: Navnet pa feltindsamlingen.
S Sted: Findes der et specifikt sted for Beskrivelse: Kom her med en detaljeret beskrivelse af feltindsamlin-
Metode feltindsamlingen, fx en adresse, sa gen.
Sted veelges den i dette felt. Du kan trykke Metode: Valg den metode der er brugt til indsamlingen.
i e S iy - i pa reglsterop slagoog derefter velge Mediefil: Her kan du uploade en mediefil fra computerens drev ved at
Mediefl stedets pl.acerling pé kortet. Se mere trykke pa pilen eller et billede som allerede er i SARA ved at trykke pa
- = om dette i kapitel 1 under registeropslag.
e De forskellige felttyper.
Dokument: Her kan du uploade et dokument fra computerens drev
L’“"”"""" = Ggograﬁsk system: Her veelges forst ved at trykke pa pilen eller et dokument som allerede er i SARA ved at
Sag(er) hvilket geografisk system som gnskes. trykke pé registeropslag.
[Mmmm = Ved at vaelge "sogn” kan du efterfal- ] i ] )
gende indsaette Stednavn ud fra det Sagsnummer: Hvis feltindsamlingen er tilkoblet en sag, kan sagsnum-
typografiske register. meret tilfgjes her.

Du har mulighed for at oprette en samling til museet i SARA, som derefter kan veelges nar feltet Samling optraeder i
andre poster, fx under genstandsregistrering. Veer dog kritisk i beslutningen om at oprette en samling og gar det kun
hvis det giver mening ift. let at kunne finde pageeldende objekter. | de fleste tilfaelde vil sagerne fungere som en naturlig
opdeling af objekterne.

Samling Samling: Navnet pa samlingen.

Sted: Velg stedet hvor samlingen er placeret. Du kan trykke pé registeropslag og derefter

Sted = vaelge stedets placering pa kortet. Se mere om dette i kapitel 1 under De forskellige felttyper.
Dato

B Dato: Oprettelsesdatoen.
Organisation

Organisation: Udfyldes automatisk af SARA.

Samlingsansvarlig i=
Samlingsansvarlig: Navnet pa den medarbejder der har ansvaret for samlingen.

Kommentarer Kommentarer: Yderligere kommentarer til samlingen kan skrives her.




Indkomst/Transport

I denne post kan du dokumentere indkomsten/transport af genstande, der enten skal ind eller ud af museet,
fx i forbindelse med laneaftaler.

Generelt

—Transport/Indkomst

Indkomst / Transport ¥ Refnr
Forv. indk dato fz] Forv. afs.dato =]
Indkomstdato fz] Transportdato =]

Kort beskrivelse

Transportmetode =
Arsag v
Nuveerende ejer =
Deponent =
Kontakt =
Destination =
Kontakt =
—Transport
Afsender i=
Kontakt =
Kurér =
Noter type Noter

—Antal objekter
Antal pa kvittering : Antal leveret —

Antal colli

Indkomst/Transport: Veelg "indkomst” hvis det er objektet der ankommer til museet og "transport” hvis det
er objektet der sendes ud af museet. Feltet er rgdt fordi det skal udfyldes fgr SARA kan gemme.

Forv. indk. dato og Forv. afs. dato: Indsat her den forventede dato for enten afsendelse eller indkomst (det
er altsa kun et af felterne som skal udfyldes).

Indkomstdato og transportdato: Indsat her datoen for enten afsendelse eller indkomst (det er altsa kun et
af felterne som skal udfyldes).

Kort beskrivelse: Beskriv her kort arsagen til indkomsten/transporten.

Transportmetode: Velg hvilken transportmetode som er brugt.

Arsag: Vaelg arsagen til transporten.

Nuvarende ejer: Navnet pa den person eller institution som ejer objektet, som museet modtager.
Deponent: Navnet pa den person eller institution som udlaner objektet til museet.

Kontakt: Hvis nuvaerende ejer er en institution, indseettes her navnet pa den medarbejder som er kontaktper-
sonen.

Destination: Navnet pa den afdeling af institutionen hvor objekterne skal leveres.

Kontakt: Destinationens kontaktpersonen.

Afsender: Indszet navnet pa den person eller institution som er ansvarlig for afsendelsen af objektet.
Kontakt: Navnet pa kontaktpersonen i transportfirmaet, nar det er en institution som star for transporten.
Kurér: Navnet pa den person der personligt star for leveringen.

Notetype og Noter: Yderligere noter kan skrives i notefeltet og i notetypefeltet kan du specificere, hvilken
type note der er tale om.

Antal objekter: Indsaet i felterne antallet af objekter der fremgar pa kvitteringen og hvor mange heraf, der er
leveret og evt. antallet af stykgods.




—Kvittering:
Indkomst-skabelon v [ ] Indkomstkvittering iy
Transport-skabelon v |_| Fragtbrev &
Leveres 1 [] Skabelon &
Total forsikring vaerdi Kvittering: Denne rubriks funktioner og felter fungerer ikke endnu. Funktionerne fungerer ellers saledes at du
Forsikringsvaerdi 4 Vauta forst skal vaelge "dansk” som sprog i et af skabelonfelterne og derefter indsaette et hak ud fra feltet. Sa udfyl-
- der SARA en Word-skabelon ud fra de ovenstaende felter, du lige har udfyldt, som du derefter kan downloade
~Tilstandsbeskrivelse .
; fra dokumentfeltet (det sidste felt).
' Total forsikringsvaerdi: Indsaet forsikringsvaerdien samt dens valuta.
Risici oplysninger
pyRng Tilstandsbeskrivelse: Giv her en beskrivelse af objektets tilstand.
Risicioplysninger: Hvis der risici forbundet med transporten af objektet skrives det her.
—Krav
Krav: Er der stillet krav til transporten af objektet, skrives det i dette felt. Fx at der ikke ma kgres pa motorve;j.
Pakkenoter: Skriv her hvis der er vigtige tilfgjelser til pakningen.
rPakning noter X .
Dokumentation: Det er muligt at uploade dokumenter angaende transporten. | beskrivelsesfeltet kan du
angive hvilket type dokument, der er tale om.
Dokumentation Noter: Yderligere kommentarer til transporten kan skrives i notefeltet.
Besknvelsa Dokumeant
=&
Noter
Relaterede objekter
Transportindholdsnoter: Angiv i en overordnet tekst indholdet af transporten som ikke kan beskrives hos
PRy objektet enkeltvis.
rTransport indholdsnote
Objektnummer: Indszet objektnummeret pa det objekt der skal tranporteres. Tryk pa registeropslag, hvis du
gnsker at se flere informationer om det fremsggte objekt.
Otyekinummer Otyekttype Kunstner Titel'Betegnelse

Status
Begrundelse
Pakning

Forsikringsy : Val

Noter

Dato

» [ ] Objekts tilstand checket?

Status: Veelg transportens status.

Objekts tilstand tjekket?: Hak feltet af for at informere om at objektets tilstand er tjekket.
Begrundelse: Skriv her arsagen til transporten for det pagaeldende objekt.

Pakning: Skriv her hvis objektet skal pakkes pd en bestemt méde.

Forsikringsveerdi, valuta og dato: Indszt forsikringsveerdien for det pagaeldende objekt og angiv valutaen for
vaerdien, samt datoen for hvornar vaerdien er sat.

Noter: Yderligere noter til transporten af det pagaeldende objekt kan skrives i notefeltet.




Pakketyper

Du har mulighed for at oprette en pakketype, som derefter kan vaelges nar feltet

Pakketype optraeder i andre poster.

—Pakkeoplysninger
Pakketype
Navn
Billede
Leverander

Mal type Veerdi

Anbefalinger

Enhed

i

34

Pakketype: Skriv hvilken type pakke du opretter, fx
magasinaske. Feltet er rgdt fordi det skal udfyldes fgr
SARA kan gemme.

Navn: Pakkens navn.

Billede: Her kan du uploade en mediefil fra computerens
drev ved at trykke pa pilen eller vaelge et billede som alle-
rede er i SARA, ved at trykke pa Registeropslag.
Leverandgr: Indszet navnet pa leverandgren her.

Mal: Indsaet her pakkens mal.

Anbefalinger: Skriv her, hvilken type pakninger
pakken vil vaere velegnet til.




Indlan/Udlan

Nar museet skal ind- eller udlane objekter til/fra andre museer, skal det registreres
i henholdsvis ind- og udlansposterne. Det samme geelder for deponerede genstande.

Ind- og udlansposten indeholder de samme faner og felter, dog med en minimal variation og derfor vil

vejledningen veere en samlet gennemgang over de to poster. Skeermbillederne er taget fra udlansposten.

Det anbefales dog ikke at bruge fanen Arkiv og Museum, da den ikke har nogle relevante felter
og den forvirrer mere end den gavner.

Ldneanmodning

—Generelt
Lan nr. Status v
Statusdato

Laner Sted

Kontakt

Rolle

rIntern koordinering

Koordinator

Relevant afdeling

—Foresporgsel detaljer
Periode fra F2  Slutdato F5 Varighed Uge(r)

Arsag v

Udstilling

Startdato Slutdato

—Forespargsel brev

Dato & Dokument 4

—Foresporgselsbekraeftelse
Skabelon v | [

Dato F5 Dokument X

—Handlinger/opgaver

Handling/opgave Ansvarlig person Fuldferelsesdato Noter

iii
A4

Lanestatus Dato

’fLénestatus historik

Lanenr.: Tildel her lanet et nummer. Lanenummer deles pa tvaers af museerne, derfor
anbefales det at bruge akronym til nummeret, hvis museet ikke gnsker at SARA skal tildele
et tilfeeldigt nr.

Status: Vaelg den aktuelle status for lanet.

Laner: Indseet den institution som gnsker at Iane objekterne. OBS ved indlan er feltets
navn aendret til Langiver. Her indsaettes navnet pa den institution, som udlaner objekter-
ne til museet.

Kontakt: Indsaet navnet pa den medarbejder som er kontaktperson pa den institution,
som gnsker at lane objekterne.

Rolle: Skriv kontaktpersonens rolle eller stilling.

Koordinator: Indsat navnet pa den interne medarbejder der star for koordineringen af
lanet.

Relevant afdeling: Skriv den afdeling som har ansvaret for hdndteringen af lanet.
Periode fra: Indszet start- og slutdatoen for den planlagte laneperiode.

Arsag: Vg drsagen til lanet.

Udstilling: Hvis indldnet skal vaere en del af museets udstilling, vaelges udstillingen her.

Forespgrgselsbrev: Du kan uploade samt angive datoen for den tilsendte ldneanmodning
her. Ved indlan skal denne rubrik ikke udfyldes, da funktionen Skabelon ikke fungerer
endnu. Funktionen fungerer ellers saledes at du ferst skal vaelge “dansk” som sprog i
skabelonfeltet og derefter indsaette et hak. Sa udfylder SARA en Word-skabelon ud fra

de ovenstdende felter, du lige har udfyldt, som du derefter kan downloade fra dokument-
feltet.

Forespgrgselsbekraeftelse: Denne rubrik skal ikke udfyldes, da Skabelon ikke fungerer
endnu. Funktionen fungerer ellers saledes at du ferst skal vaelge “dansk” som sprog i
skabelonfeltet og derefter indsaette et hak. S3 udfylder SARA en Word-skabelon ud fra de
ovenstaende felter, du lige har udfyldt, som du derefter kan downloade fra dokumentfel-
tet. Ved indlan kan du uploade samt angive datoen for den tilsendte ldaneanmodning her.

Handlinger/opgaver: Hvis der er specifikke handlinger/opgaver med lanet, kan det
skrives, hvilken type opgave der er tale om. Fx hvis et foto skal tages af genstanden i
forbindelse med lanet. Indszet personen der er ansvarlig for at udfgre opgaven, samt
dato for hvornar opgaven bliver fuldfgrt og evt. yderligere noter.

Lanestatushistorik: Udfyldes automatisk af SARA nar lanet bliver opdateret.




Objekter (udln)

rTotal forsikringsvaerdi
Forssknngsvasrdi
Risiko-tilpasset vaerdi
Handlenngsgebyr

Antal godkendt

Forsikrmgstype

Forsikrmgsselskab

—Objekter

Obyjekinummer Kunsiner

Lan el

Stalus

Fuldmaglsgner (intern)

Skabebon (vurdering)

Dato =] Dokument
Tilladelse fra ajer

Forespargsel skabelon

Dato fr]  Dokument
Tilladealse gival? - Dokumant
Forsikringsvasrdi (diversa) Valuta
Betingelser

Nater

Obyekttlype

Dalo

Godkendelsesdalo

Titel'Betegnealse

i,

Total forsikringsvaerdi: SARA udregner den samlede forsik-
ringsveerdi pa alle de genstande der linkes til udlanet og viser
tallene i disse felter. Dvs. at hvis du har indtastet en forsikrings-
veerdi ved hver enkelt genstand, du har fgjet til Ianet, udregner
SARA den samlede forsikringsveerdi her.

Objektnummer: Indsat de objekter der gnskes udlant. Der kan
kun veelges objekter som er registreret i museets interne objekt-
katalog. Nar objektet er valgt, udfylder SARA selv de felter som
ikke er redigerbare. Du skal dublere feltet hvis lanet har flere
objekter.

Lanetitel: Du kan skrive her hvis objektet far en ny titel i forbin-
delse med lanet.

Status og Dato: Velg objektets lanestatus og datoen for den
givne status.

Fuldmagtsgiver (intern) og Godkendelsesdato: Indsaet navnet
pa den person der har noteret statussen og angiv derefter dato-
en for statusangivelsen.

Skabelon (vurdering), Dato og Dokument: Spring udfyldel-
sen af disse felter over da funktionen Skabelon ikke fungerer
endnu. Funktionen fungerer ellers saledes at du ferst skal vaelge
"dansk” som sprog i skabelonfeltet og derefter indseette et hak.
Sa udfylder SARA en Word-skabelon ud fra de ovenstaende
felter, du lige har udfyldt, som du derefter kan downloade fra
dokumentfeltet.

Forespgrgselsskabelon, Dato og Dokument: Spring udfyldel-
sen af disse felter over da funktionen Skabelon ikke fungerer
endnu. Funktionen fungerer ellers séledes at du farst skal veelge
"dansk” som sprog i skabelonfeltet og derefter indsatte et hak.
Sa udfylder SARA en Word-skabelon ud fra de ovenstdende
felter, du lige har udfyldt, som du derefter kan downloade fra
dokumentfeltet.

Tilladelse givet?: Vaelg om der er givet tilladelse til at objektet
ma udlanes.

Dokument: Det er her muligt at uploade udlanstilladelsen af
objektet.

Betingelser: Skriv hvis der er angivet betingelser ved at udlane
objektet.

Noter: Yderligere noter til objektets udlan.




Objekter (indldn)

Objektnummer: Nar objektet er valgt, udfylder SARA selv de felter som
ikke er redigerbare.

Status og dato: Indsaet status for [anet og datoen for den givne status.

—Objekter. Tilstandsrapport: Spring udfyldelsen af disse felter over da funktionen Ska-
Objektnummer Objekttype Kunstner Titel/Betegnelse belon ikke fungerer endnu. Funktionen fungerer ellers saledes at du ferst
skal veelge “dansk”som sprog i skabelonfeltet og derefter indszette et hak.
Sa udfylder SARA en Word-skabelon ud fra de ovenstaende felter, du lige

Status v Dato =

= har udfyldt, som du derefter kan downloade fra dokumentfeltet.
Tilstandsrapport v [ 5 Dokument A
Autorisator = Godkendelsesdato = Autorisator og Godkendelsesdato: Indszat navnet pa den person der har
Betingelser noteret statussen og angiv derefter datoen for statusangivelsen.
Forsikringsvaerdi Valuta N . . . . . . °

Betingelser: Skriv her hvis der er betingelser i forbindelse med at indlane

@vrige omkostninger Valuta v Noter

genstanden.
Noter

@vrige omkostninger, valuta og noter: Hvis der er gvrige omkostninger
—_— forbundet med indlanet, skrives belgbet i feltet og belgbets valuta vaelges.
| notefeltet kan man uddybe omkostningen.

Noter: Yderligere kommentarer til indlan af genstanden kan skrives i note-
feltet.




—Kontrakt detaljer

Forespergsel fra Slutdato

Kontrakt start 5 Slutdato

Betingelser

Noter
—Kontrakt

Skabelon [l

Dato 5 Dokument X
Underskrevet & returneret = Dokument X
rTilstandsrapport:

Skabelon ’:

Dato 3 Dokument X
—Forlaengelse:

Forespargsel

Ny slutdato 5 Dokument X

Dato &=

Anmeldelse

Ny slutdato & Status v

Dato = Autorisator =

Noter

Resultat

Skabelon [:

Dato =l Dokument X

—Omkostninger og veerdi

Forsikringsvaerdi
Lanegebyrer
Handteringsgebyr

@vrige omkostninger

Samlede omkostninger

4»

Forsikringstype

v Forsikringsselskab

Samlet antal objekter

Antal godkendt

Kontraktstart- og slutdato: Indszet laneperioden.

Betingelser: De generelle betingelser for lanet af alle objekter skrives her. Hvis der kun er
betingelser til enkelte af objekterne i lanet, skrives det ved hvert enkelt af de pagaeldende
objekter.

Immunitet: (findes kun i indlansposten) Feltet udfyldes hvis det giver mening.
Noter: Yderligere noter til kontrakten skrives i notefeltet.

Kontrakt: Funktionen Skabelon fungerer ikke endnu sa denne kan ikke bruges.
Funktionen fungerer ellers séledes at du farst skal veelge “dansk”som sprog i skabelon-
feltet og derefter indseette et hak. S& udfylder SARA en Word-skabelon ud fra de ovensta-
ende felter, du lige har udfyldt, som du derefter kan downloade fra dokumentfeltet.

| det fgrste felt til upload kan du i stedet uploade den ikke-underskrevne kontrakt og
datoen for upload. Efterfglgende, nar kontrakten er underskrevet, kan du uploade den i
det andet felt til upload og indseette datoen for upload, samt hakke af at kontrakten er
underskrevet.

Tilstandsrapport: Funktionen Skabelon fungerer ikke endnu sa denne rubrik kan ikke
bruges.

Forespgrgsel Ny slutdato: Indsat her den gnskede dato, som laneren gnsker at forlenge
lanet til.

Forespgrgselsdato: Indsaet her den nuvzerende aftalte slutdato for lanet.
Dokument: Upload her evt. dokumentet for forespgrgslen om forlaengelse af lanet.
Anmeldelse Ny slutdato: Indszt her den nye slutdato for lanet.

Anmeldelse Dato: Indsat datoen for besvarelsen af forespgrgslen.

Status: Vaelg om anmodningen om forlaengelse af lanet er blevet “autoriseret”
(godkendt) eller “afvist”.

Autorisator: Indsaet navnet pa personen der har godkendt forlaengelsen.
Noter: Tilfgj evt. en kommentar til lanets forlaengelse.

Skabelon: Funktionen Skabelon fungerer ikke endnu sa denne kan ikke bruges.
Funktionen fungerer ellers séledes at du farst skal veelge “dansk”som sprog i skabelon-
feltet og derefter indsaette et hak. S& udfylder SARA en Word-skabelon ud fra de ovensta-
ende felter, du lige har udfyldt, som du derefter kan downloade fra dokumentfeltet.

Forsikringstype: Vaelg “kommerciel” hvis en fagperson har vurderet forsikringsveaerdien
eller vaelg “godtgarelse” hvis forsikringsvaerdien er vurderet ud fra et skgn.

Forsikringsselskab: Skriv navnet pa forsikringsselskabet.
Lanegebyr og valuta: Indtast lanegebyret og veelg derefter belgbets valuta.

Handteringsgebyr og valuta: Indtast handteringsgebyret og veelg derefter belgbets
valuta. Resten af felterne i rubrikken vil SARA automatisk udfylde.




Transport

Refnr

Transportdato
Forsendelsesmetode
Afsender

Kurér

rAfsendelsesdato detaljer

i=  Transport/Indkomst

Antal objekter

Indkomstdato Leveres

Korrespondance

—Oversigt:

Dokumentation

Laneanmodning
Forespargselsbekraeftelse
Anmeldelse foresporgsel
Ejers tilladelse (foresperg)
Ejers tilladelse (svar)
Lanekontrakt

Forlaengelse (anmodning)

Forlaengelse (gennemgang)

Dato

Afsendelsesdatodetaljer: Du kan linke til en oprettet transport hvis sadan en post er
lavet, ellers kan du lave en ny ved at trykke pa Registeropslag og derefter Opret og
rediger term. Laes mere om hvordan du opretter en indkomst-/transportpost i afsnittet
Indkomst/Transport her i kapitlet.

—Anden korrespondence:

Dokumentation
Afsender

Emne

X Dato

Modtager

Mediefiler

Mediefil

Mediefil
Type

Noter

Format

Dato

iii
>

Oversigt: SARA udfylder automatisk felterne, hvis du har udfyldt de pageeldende felter andre
steder i posten.

Dokumentation og dato: Hvis der findes anden dokumentation til Ianet, kan det uploades i
dette felt.

Dato: Indszet datoen for uploadingen af dokumentet.
Afsender: Skriv hvem der har afsendt det uploadede dokument.
Modtager: Skriv hvem der har modtaget det uploadede dokument.

Emne: Skriv her hvad dokumentet omhandler.

Relaterede ldn

Lan nr.

Relationstype

Mediefil: Du kan her uploade en mediefil og kommentere filen i notefeltet.

Relaterede lan: Hvis lanet har relation til en anden oprettet lanepost, kan du linke til det 1an
og beskrive i relationstypefeltet, hvilken relation de to lan har til hinanden.




Personer

Alle personer der har forbindelse til museet og dens samling skal
oprettes i SARA. Det kan vere givere, medarbejdere, kunstnere,
ophavsmaend mv. Virksomheder eller andre institutioner der ikke
optraeder som en selvstaendig person, oprettes ligeledes i denne
post. En person skal kun oprettes en gang i systemet, dvs. hvis en
oprettet giver i en anden sammenhang optraeder som kunstner,

Identifikation

tildeler du blot personen en ekstra rolle. Persondatabasen i SARA er
ikke tilgeengelig for offentligheden - det er kun museet selv der kan
se de oprettede personposter. Det er blot de to faner Identifikation
og Adresseoplysninger du skal bruge for at foretage den ngdvendige

personregistrering.

—Autoriseret navn
Navn
Navnetype v
Refnr
ISBN udgiver praefiks

Navn note

Akronym

—Andre navneformer-
Erstat med
Erstatter

Tilsvarende navn

= Kategori

—Detaljer om personnavn
Titel/Betegnelse

Efternavn

Preefiks til efternavn

Initialer

Tiltaleform

Koen
Fornavn(e)

Tilfejelse(r) til n...

—Kilde(r) og anden information om posten
Kilde

Nummer
Regel/konvention
Status v
Sprog/Alfabet

Litteraturhenvisni...

Detaljeniveau

Navn: SARA udfylder automatisk dette felt nar rubrikken Detaljer om personnavn er udfyldt og
gemt. Udfyld derfor kun dette felt, nar det er en virksomhed eller anden institution, du skal oprette.

Navnetype: Valg her hvilken funktion personen har, fx om personen er en giver. Det er muligt at
indsaette en person til at have flere funktioner, fx som ophavsmand og giver.

Ref.-nr: Hvis det er en virksomhed der oprettes, kan fx CVR-nr. skrives i dette felt.
Akronym: Skriv institutionens eller virksomhedens akronym her.

ISBN-udgiverpraefiks: Hvis personen du opretter er forfatter eller lign., kan du skrive den anden
del af ISBN-nummeret (det er den del der identificerer udgiveren) pa en af personens publikationer.
Sa udfylder SARA automatisk detaljerne om personen nar publikationen bliver oprettet i SARA.

Navnenote: Noter til navnet kan tilfgjes her.

Erstat med: Brug dette felt hvis personen du er i gang med at oprette, skal erstattes af en allerede
oprettet person.

Erstatter: Brug dette felt hvis den person du er i gang med at oprette, skal erstatte en anden allere-
de oprettet person.

Tilsvarende navn: Hvis personen der oprettes maske kendes under en anden oprettet person, kan
det indsaettes her.

Kategori: Navngiv kategorien for det tilsvarende navn, fx pseudonym.

Titel/betegnelse: Skriv personens titel.

Kgn: Hvis det er en person som oprettes kan der vaelges mellem “kvinde”, “mand” eller “ukendt”.
Efternavn: Skriv personens efternavn.

Fornavn(e): Skriv personens fornavn(e).

Praefiks til efternavn: Skriv her preefiks til efternavn.

Tilfgjelse(r) til navn: Skriv hvis personen har titler eller andet forbundet til sit navn.

Initialer: Personens initialer kan skrives her.

Tiltaleform: Skriv her hvilken tiltaleform museet bruger ved henvendelse til personen.

Kilder og anden information om posten: | denne rubrik kan du tilfgje ekstra information om
personen.




—Fedsel/Oprettet
Dato (start)
Sted

Noter

Dty (tal)

[z] Preecision

—Dad/Nedlagt
Dato (start)
Sted

MNater

Do (til)

@] Precision

~Oprindelse
Nationalital

Sprog

~Baggrund
Erhvery
Skoalstl

Juridisk status

~Aktiviteter / Haendelser.

Type
Startdato
Instituticn

MNeder

Sted

Shutdato

~Alternativ information

Historik/Biografi
Strukiuren' Genankogi

Generel bagarund

~Dokumentation

Beskrivelse

Dokument

Fgdsel/Oprettet: Kender du den ngjagtige fgdselsdato for personen (grundleeggelsesdato for virk-
somhed) skrives datoen i bade start- og til-feltet. Hvis ikke du kender den praecise dato, indsaettes
det estimerede bud i datofelterne og i praecisionsfeltet forklares angivelsen med fx et "ca.”. Fgdsels-
eller grundlaeggelsesstedet kan indseattes i Sted-feltet. du kan trykke pé registeropslag og derefter
veelge stedets placering pa kortet. Se mere om dette i kapitel 1 under Registeropslag. Yderligere
kommentarer til fadsel/oprettelse kan skrives i notefeltet.

Dgd/Nedlagt: Kender du den ngjagtige dgdsdato for personen (nedlaeggelsesdato for virksom-
hed) skrives datoen i bade start- og til-feltet. Hvis ikke du kender den preecise dato, indsaettes det
estimeret bud i datofelterne og i preecisionsfeltet forklares angivelsen med fx et "ca.”. Dgds- eller
nedleeggelsesstedet kan indsaettes i Sted-feltet, du kan trykke pa registeropslag og derefter vaelge
stedets placering pa kortet. Se mere om dette i kapitel 1 under Registeropslag. Yderligere kommen-
tarer til dod/nedlaeggelse kan skrives i notefeltet.

Oprindelse: Personens nationalitet og sprog veelges i de to felter.
Erhverv: Skriv hvilket erhverv personen har.

Skole/stil: Hvis personen er en kunstner, vaelges den stil som personen oftest forbindes med.
Juridisk status: Dette felt bruges til at angive hvilken type organisation/institution der registreres,
fx "statslig”.

Type: Skriv hvilken type handelse der er tale om.

Sted: Indsaet stedet for haendelsen.

Start- og slutdato: Indszet haendelsens start- og slutdato.
Institution: Vaelg hvis en institution har veeret en del af haendelsen.
Noter: Kommentarer til haendelsen kan skrives i notefeltet.

Alternativ information: Her kan du skrive personens biografi, familieforhold, baggrund eller
anden vigtig information der omhandler personens historik. Det er iseer de store museer der bruger
disse felter eller ved oprettelsen af en kunstner.

Dokumentation: Mulig dokumentation til personen kan uploades i dette felt. Brug beskrivelses-
feltet til at angive hvilken dokumentation der er uploadet.




Adresseoplysninger

—Adresseoplysninger
Adressetype

Vej

Postnummer

By

Land

Adresse (Regin)

Land (Regin)

—Ielefon/fax/e-mail
Telefon
Fax

E-mail

=

—Internet
URL

Login

Adgangskode

I

—Kontakter:
Navn
Titel
Efternavn
Preefiks til efter...

Tiltaleform

Telefon
Fornavn(e)

Titel/Betegn...

Adresseoplysninger: Angiv fgrst i adressetypefeltet hvilken adresse der er tale om, fx privat,
virksomhed osv. Skriv derefter adresseoplysningerne i de pagaeldende felter. De to felter med
Regin i parentes skal ikke udfyldes, det er overfgrt data fra ReginKunst.

Telefon: Her kan du skrive personens eller institutionens telefonnummer.
Fax: Her kan du skrive personens eller institutionens faxnummer.
E-mail: Her kan du skrive personens eller institutionens e-mail.

Internet: Hvis personen eller institutionen har en internetadresse, kan du skrive den i URL-
feltet. Kraeves der et login til siden, kan du skrive login og adgangskode i de pageeldende felter.

Kontakter: Hvis det er en virksomhed eller institution du er i gang med at oprette, indszetter
du her kontaktoplysninger pa virksomhedens kontaktperson. Udfyld titel og telefonnr. pa kon-
taktpersonen, resten udfylder SARA nar personen er valgt. Det kraever dog at kontaktperson
skal vaere oprettet i systemet i forvejen.




—Relationer
Del af
Startdato
Noter
Dele
Startdato
Noter
Alternativ relation
Startdato

Noter

Slutdato

Slutdato

Slutdato

Kategori

Kategori

Kategori

Mediefil

Relationer: Felterne udfyldes nar det er en virksomhed du opretter. | tilfeelde af at virksom-
heden er en del af eller har dele under sig, fx et datterselskab, kan det registreres i disse felter.

—Mediéfil
Mediefil
Filtype

Noter

Format

Dato

=

Mediefil: Du kan her uploade en mediefil og kommentere filen i
notefeltet.




Konservering

Opret en konserveringspost nar objekter enten skal konserveres, behandles eller pa anden made at efterses. Posten er primaert beregnet til konservatorer.

Tilstandsvurdering og konservering (konservering)

“dentifikation Procedure: Du valger fgrst om det er en konservering, tilstandsrapport eller analyse du gnsker
at oprette. Derefter aendrer felterne sig efter dit valg.
Procedure konservering ¥ | Refnr
Konserveringsnr Afdeling = Ref-nr.: Tildel processen et unikt nummer.
ForlgbTidsplan Konserveringsnr.: Feltet kan ikke udfyldes. Det viser kun overfgrt data fra Regin.
s = Afdeling: Her kan du vaelge om de konserverede objekter hgrer under en bestemt afdeling.
S & Modtaget dato: Angiv leveringsdatoen til konservering.
Slutdato & Startdato: Angiv konserveringens startdato.
Returneret dato &) Slutdato: Angiv konserveringens slutdato.
~Behandling / Vurdering Returneret dato: Angiv returneringsdatoen fra konservering.
Anledning / Formal Anledning/Formal: Skriv arsagen til konserveringen.
Konservator = Konservator: Indszet navnet pa konservatoren der har behandlet objekterne.
Insitution = Institution: Indszt navnet pd institutionen der udfgrer konserveringen.
Resultat . .
Resultat: Skriv et resume af konserveringen.
Bevaringstilstand v
Bevaringstilstand: Valg her objektets bevaringstilstand.
—Behandlingsdetal] . . . .
ehandiingsaetayer Metode og Noter: Vzelg hvilken metode der er brugt til konserveringen og uddyb evt. i notefel-
Metode i=  Noter tet.
Anvendt materiale =) Noter Anvendt materiale og Noter: Veelg hvilken type materiale der er brugt til konserveringen og
Hizelpemidier Noter uddyb evt. i notefeltet.
rDokumenter Hjaelpemidler og Noter: Skriv hvilke hjzelpemidler der er brugt til konserveringen og uddyb
Tpe Dokument Noter evt. i notefeltet.
=& Dokumenter: Du kan uploade dokumenter omhandlende konserveringen og beskrive det
uploadede dokument i notefeltet.




Tilstandsvurdering og konservering (tilstandsrapport)

~Identifikation

Procedure tilstandsrapport v | Refnr

SRR —— = Procedure: Du valger forst om det er en konservering, tilstandsrapport eller analyse du gnsker

) at oprette. Derefter aendrer felterne sig efter dit valg.

—Forlgb/Tidsplan P & &
Ref-nr.: Tildel processen et unikt nummer.

Staridato =] X . . .
Konserveringsnr.: Feltet kan ikke udfyldes. Det viser kun overfgrt data fra Regin.

Slutdat . . .

uidato = Afdeling: Her kan du veaelge om de konserverede objekter hgrer under en bestemt afdeling.
~Behandling / Vurdering Startdato: Angiv tilstandsrapportens startdato.

Anledning / Formal Slutdato: Angiv tilstandsrapportens slutdato.

- Anledning/Formal: Skriv arsagen til tilstandsrapporten.

Konservator =
Institution — Konservator: Indszt navnet pa konservatoren der har behandlet objekterne.
Resutat Institution: Indsaet navnet pa institutionen der udferer tilstandsrapporten.
esulta
Resultat: Skriv et resume af tilstandsrapporten.
Bevaringstilstand v
Bevaringstilstand: Veelg her objektets bevaringstilstand.
—Skader Del: Skriv hvilken del af objektet der er skadet.
Del Skade Noter Skade: Beskriv den skade som objektet har.
Noter: Uddyb evt. yderligere i notefeltet.
Dokumenter: Du kan uploade dokumenter omhandlende konserveringen og beskrive det
rDokumenter uploadede dokument i notefeltet.
Type Dokument Noter

=




Tilstandsvurdering og konservering (analyse)

Procedure: Du valger fgrst om det er en konservering, tilstandsrapport eller analyse du gnsker
at oprette. Derefter aendrer felterne sig efter dit valg.

Konserveringsnr.: Feltet kan ikke udfyldes. Det viser kun overfgrt data fra Regin.

Afdeling: Her kan du vaelge om de konserverede objekter hgrer under en bestemt afdeling.

Anledning/Formal: Skriv arsagen til analysen.
Konservator: Indszet navnet pa konservatoren der har behandlet objekterne.

Institution: Indsaet navnet pd institutionen der udfgrer tilstandsrapporten.

Bevaringstilstand: Veelg her objektets bevaringstilstand.
Metode og Noter: Velg hvilken metode der er brugt til analysen og uddyb evt. i notefeltet.

Anvendt materiale og Noter: Velg hvilken type materiale der er brugt til analysen og uddyb
Hjaelpemidler og Noter: Skriv hvilke hjaelpemidler der er brugt til analysen og uddyb evt. i

Dokumenter: Du kan uploade dokumenter omhandlende konserveringen og beskrive det

Mediefil: Du kan her uploade en mediefil og kommentere filen i notefeltet.

rldentifikation
Procedure analyse v | Refnr
T Afdeling = Ref-nr.: Tildel processen et unikt nummer.
—Forlgb/Tidsplan
Startdato
S Startdato: Angiv analysens startdato.
- - Slutdato: Angiv analysens slutdato.
—Behandling / Vurdering & Y
Anledning / Formal
Konservator
Institution =
Resullat Resultat: Skriv et resume af analysen.
rBehandlingsdetaljer:
Metode = Noter
Anvendt materiale = Noter
hizlperkier plote evt. i notefeltet.
~Dokumenter-
Type Dokument Noter nOtefeltet-
=&
uploadede dokument i notefeltet.
Mediefiler
Mediefil
Mediefil = A
Filtype Format
Noter




Udstillinger

Databasen Udstillinger giver museet mulighed for at holde styr pa de udstillede genstande.

Udstillingsoplysninger

~Udstilling
Titel'Betegnelse Udstillingsnr.
Alternativ titel Type

Udstillingsperiode start
Handelse slarldalo
Ansvarlig person

Nater

Organiserende institution

Navn

Adrasse

Postnummer By
Land

Telefon Fax

Udstillingsperiode slut

[E] Hemndelse slutdato

fi] Hendelsestype

~Udstilling(er), periode og sted

Titel/Betegnelse: Skriv udstillingens officielle titel.

Udstillingsnr.: Giv udstillingen et unikt nr.

Alternativ titel: Skriv i feltet hvis udstillingen kendes under en anden titel end den officielle.
Type: Hvilken type udstilling er der tale om, fx "saerudstilling” eller "vandreudstilling”.

Udstillingsperiode start og slut: Bliver udfyldt af SARA nar rubrikken Udstilling(er), periode
og sted bliver udfyldt leengere nede.

Haendelsesstart- og slutdato og Haendelsestype: Valg evt. en haendelse i forbindelse med
udstillingen, fx indvielse og indsaet dens start- og slutdato.

Ansvarlig person: Indsaet den medarbejder der er ansvarlig for udstillingen.
Noter: Yderligere kommentarer kan skrives i notefeltet.

Organiserende institution: Vaelg det museum eller den institution der har skabt og afholder
udstillingen. SARA udfylder automatisk selv adresseoplysningerne nar navnet er indsat.

Start- og slutdato: Valg hvor laenge udstillingen bliver vist pa udstillingsstedet.
Udstillingssted: Indszet det sted hvor udstillingen er opstillet, fx "7museum” eller ”storcenter”.
By: Indsaet byen for udstillingsstedet.

Note: Yderligere kommentarer kan skrives i notefeltet.

Hvis udstillingen skal opstilles flere steder, dubleres felterne blot.

Standato Slutdato Udstilingssted By Nater
= = = =
Relaterede objekter
Objeklnummer  Placenng Udstill.  Kunstner Objekltype IlelBelegnelse Placenng
MNuvasrendes Tema

Udstillingsrelationer

Objektnummer: Indsaet nummeret for de objekter som skal indga i udstillingen.
Placering udstilling: Her kan du skrive, hvor i udstillingen objektet er placeret.
Tema: Angiv her, med et emneord, her hvis objektet er en del af et tema i udstillingen.

Du kan altid benytte dig af Links-funktionen i stedet for at bruge fanen her til at foje
objekter til udstillingen. Laes mere om dette i kapitel 4 under Links.

Relationer-
Del af udstilling

Dele (Temasr)

Del af udstilling: Hvis udstillingen er en stgrre udstilling, henvises der til denne udstilling i
dette felt

Dele (temaer): Hvis udstillingen har en underudstilling/del, fx en pop-up udstilling, henvises
der til delen i dette felt.




Litteratur og dokumentation

—Litteraturhenvisninger-

Foran... Titel

Bogmeerke
Hyldeplacering

Noter

Forfatter

—Dokumentation

Beskrivelse Dokument

11
I

—Tekster:
Type v

Tekst

Foranst. art. og Titel: Der kan henvises til litteratur som er oprettet i Bibliotekskataloget.
Hvis titlen pa vaerket, der henvises til, har en foranstillet artikel, fx en, den, pa osv., skrives det i
feltet for sig.

Bogmeerke: Skriv hvor i vaerket der henvises til, fx side 14.
Note: Yderligere kommentarer til litteraturhenvisningen kan skrives i notefeltet.

Dokumentation: Du kan uploade dokumenter omhandlende udstillingen og angive hvilken
type dokument der er tale om i beskrivelsesfeltet.

Tekster: Du kan veelge at skrive de tekster som har forbindelse med udstillingen ind i SARA, fx
udstillingstekster eller PR-tekster. Veelg forst i typefeltet hvilken type tekst der indszettes og
skriv derefter teksten i tekstfeltet.

Lan

Lan nr. Status Foresperger

Langiver

Mediefil

Lan: Bruges der indlante objekter i udstillingen, indsaettes lanenr. i feltet. Hvis lanet
endnu ikke er oprettet, kan det oprettes ved at trykke pa Registeropslag og derefter pa
knappen ”opret og rediger term”. Se mere om dette i afsnittet Indlan/Udlan i dette
kapitel.

Mediefil

Mediefil

Filtype Format Dato

Noter

i
>

Mediefiler: Du kan her uploade en mediefil og kommentere filen i notefeltet.




Placeringer

| SARA kan du oprette museets magasin, udstillingslokaler og andre place- Hvis dit museum opmagasinerer genstande i kasse, tilbyder SARA ogsa at
ringer, hvor museets objekter befinder sig. Det oprettes pa hierarkisk vis, du kan oprette pakker. Pakkerne kan du nemt rykke rundt pa i SARA, hvil-
hvor du kan oprette over- og underplaceringer. Start med at oprette den ket er smart, for nar du har en pakke med ti genstande, der rykker fra hylde
gverste placering forst, fx bygningen, derefter de placeringer der befinder a til hylde b og du skifter pakkens placering i SARA, sa bliver genstandenes
sig pa niveauet lige under, fx rum. Sadan fortsaetter du indtil du er pa det placering automatisk opdateret.

helt nederste niveau, fx hylde.

Identifikation

—ldentifikation

Placering/pakke

Nawn Placering/Pakke: Valg om det er en pakke eller placering du vil oprette.
Stregkode Feltet er radt fordi det skal udfyldes fgr SARA kan gemme.

i) Navn: Skriv navnet pa pakken/placeringen.
fliad Stregkode: Hvis pakken/placeringen har en stregkode, skrives den i dette felt.
Motar

— Beskrivelse: Du kan evt. komme med en beskrivelse af pakken/placeringen her i feltet.
s Noter: Yderligere kommentarer til pakken/placeringen kan skrives i notefeltet.
(RIS £l = Adresse: Skriv adressen for pakkens/placeringens lokalitet.

Land =

Placeringsoplysninger

Lokalitetstype: Her kan lokaliteten
uddybes, fx om placering er en maga-
sinplads eller

et udstillingslokale.

placering, indsaettes her dens overpla-
cering. Fx hvis du opretter en hylde,
indsaetter du navnet pa den reol, som
hylden er en del af.

rPlacering detaljer
Lttt Niveau: Du kan vaelge at angive
] niveauet pa placeringen, for at danne
Nivaau i i i i
et overblik over placermgshlerark|et, Lokalitetstype: Her kan lokaliteten uddybes, fx om placering er
7 A fx hylde eller rum. Teksten i dette felt :
Placeringshierarki ) . ) en magasinplads eller
bliver vist i parentesen ved placerings- o~
Del al o 1y A o Lo et udstillingslokale.
= navnet nar Hierarkivisning er slaet til.
Siragkod . ) Niveau: Du kan velge at angive niveauet pa placeringen, for at
e Del af: Hvis placeringen er en under- g & pap &

danne et overblik over placeringshierarkiet, fx hylde eller rum.
Teksten i dette felt bliver vist i parentesen ved placerings-
navnet nar Hierarkivisning er slaet til.

Del af: Hvis placeringen er en underplacering, indseettes her
dens overplacering. Fx hvis du opretter en hylde, indsaetter du
navnet pa den reol, som hylden er en del af.




Pakkeoplysninger

rPakkeoplysninger-
Pakketype

Kebsdato Udlebsd
Billede

Tilstand

Anbefalinger

Leverandar

Dimensioner Type Vaerdi

Enhed

—Aktuel placering

Navn

Dato 5] Tidspunkt

Noter

@ il

Stregkode

Udfert at

Placering/pakke

rIndeholder

Navn

Stregkode

Placering/pakke

r—Placeringshistorik

Placering

Startdato [z] Tidspunkt
Udfert af

Noter

@ i

Stregkode

Fjernes dato

Placering/pakke

[z] Tidspu.

Pakketype: Valg hvilken type pakken er. Feltet er linket til posten Pakketyper, hvor du kan
oprette nye typer, se i afsnittet herom. Nar pakketypen er valgt, indsaetter SARA automatisk de
felter som ikke er redigerbare.

Kgbsdato: Indsat evt. pakketypens kgbsdato.
Udlgbsdato: Indseet evt. datoen for pakketypens udlgb.
Tilstand: Valg evt. pakketypens tilstand.

Navn: Indsaet den placering, hvor pakken befinder sig. Feltet sgger blandt de placeringer som er
oprettet.

Dato og Tidspunkt: Vaelg datoen for pakkens placering og evt. tidspunktet.
Udfart af: Skriv hvem der har placeret pakken pa den valgte placering.
Noter: Yderligere kommentarer til pakkens placering kan skrives i notefeltet.
Navn: Indsaet her hvis pakken indeholder andre oprettede pakker.

Placering/pakke: Valg om det er tale om en pakke eller placering.

Placeringshistorik: Det er en fejl at felterne er redigerbare. Der arbejdes pa at rette fejlen.
SARA opdaterer selv felterne nar der aendres i placeringen.




Arkiv indkomstjournal

Nar museet modtager arkivalier, oprettes der som det fgrste en arkivind-
komstjournal, der fungerer som et overblik eller en indholdsfortegnelse
over de samlede arkivalier. Det er samtidig kun i indkomstjournalen at
givers oplysninger noteres.

Posttype v Vealg som det forste “Indkomstjournal” under Posttype.
_ Nar denne er valgt, dbner den op for de otte faner derer i
registreringen af en indkomstjournal.
Indkomstjournal
Identifikation
—Opbevaringssted Opbevaringssted: Her star allerede institutionens navn.
Opbevaringssted... = Kode Kode: SARA udfylder her institutionens akronym.
: - Arkivjournalnr.: Giv journalen et nummer efter de retningslinjer museet
rIdentifikation har vedtaget. Feltet er radt fordi det skal udfyldes far SARA kan gemme.
Arkivjournal nr. Arkivjournal d... 5 Arkivjournaldato: Den dag, hvor arkivalierne er indtaget i arkivet/samlin-
en.
Accessionstitel &
Accessionstitel: Skriv her en overskrift til indholdsbeskrivelsen.
Indholdsbeskrivelse
Indholdsbeskrivelse: En kort beskrivelse over indholdet.
Dateringsnote Dateringsnote: Skriv her dateringen for det omtalte indhold.
Omfang Omfang: Skriv her, hvor stor en maengde materialet er.
S — Metode: Vzelg om arkivalierne er en gave, deponering, lan eller kab.
Kgbspris og valuta: Hvis metoden er et kab, indsaettes kabsprisen og dens
LT M valuta i disse felter.
Kebspris 5 Valuta Begrundelse: Angiv begrundelse for at tage arkivalierne ind i museets
Begrundelse arkiv/samling.
) Rolle og kilde: Udfyld farst Rolle. Her valges “kilde” hvis der er tale om
Rolle Kilde en direkte giver. Vaelg “agent” hvis vedkommende optraeder p3 vegne af en
v = instans og veelg “mellemmand” hvis vedkommende er et privat bindeled.
Udfyld derefter feltet Kilde med personens navn.




Identifikation

—Betingelser

Adgangsbetingel...
Kopieringsbeting...

Klausuleret i X ar =

—Dimensioner:

= =

Del Mal Veerdi Enhed Praecision

Noter

—Numre

Type Nummer Institution

Dato

Adgangsbetingelser: Skriv her hvis der fglger betingelser med for at kunne se arkivalierne.
Dette kan enten veere ifglge lovgivning og/eller givers betingelser.

Kopieringsbetingelser: Skriv her hvis der er betingelser omkring kopiering af materialet.

Klausuleret i X ar: Udfyld hvor mange ar arkivalierne er klausuleret. Hvis der ingen aftale er
med giver, fglges lovgivningen. Laes mere om dette hos Statens arkiver.

Dimensioner: Udfyld her felterne for arkivaliernes dimensioner. ”Laeg”, ”bind” og ”pakker”
kan fx veelges i Mal. Udfyld kun de felter der giver mening ift. registreringen.

Numre: Hvis arkivalierne i forvejen er registreret andetsteds, kan du oplyse om de gamle
numre i disse felter. | feltet Type skriver du hvilken form for nummerregistrering der har vaeret
anvendt.

—Tilfgjelser

—Hovedniveau for accession

Del af

Noter

—lilfgjelser

Del

11

Noter

Tilfgjelser: Skriv i dette felt hvis der er aftalt med giver, om der kommer
yderligere arkivalier til indkomsten.

Del af: Hvis disse arkivalier, der indgér i denne indkomstjournal, er en
underdel til en anden post, det kan vare et objekt eller arkiv, linkes
overposten hertil (der henvises mellem alle fire kataloger).

Noter: Evt. noter til delen kan skrives her.

Del: Hvis disse arkivalier, der indgar i denne indkomstjournal, er en overdel
til en anden post, det kan vaere et objekt eller arkiv, linkes de andre dele
hertil (der henvises mellem alle fire kataloger).

Noter: Evt. noter til delen kan skrives her.




Prioritering/Analyse / Dokumentation

—Registreringsprioritet

Registreringsprioritet v
—Accessionsanalyse

Accessionsstatus v
Geografisk betydning v
Sandsynlig efterspeor.. v
Vurdering/kassation

—Registrant

Registreringsprioritet: Veaelg hvor vigtigt det er, at arkivalierne i indkomstjournalen
bliver registreret snarest muligt.

Accessionsstatus: Valg om indkomsten er ” Offentlige registre”,
”Offentlig organisation” eller Privat”.

Geografisk betydning: Veelg om arkivaliernes betydning ligger pa et lokalt eller
nationalt niveau.

Sandsynlig efterspgrgsel: Vurder hvor stor en efterspgrgsel materialet ville fa.
Dette kan veere gavnligt i forhold til placeringens tilgaengelighed.

Vurdering/kassation: Feltet bruges til at skrive, hvorledes der skal kasseres i indholdet.

Registrant: Skriv her en forklaring til at leese materialet. Fx "liste over materiale findes i
kasse 1”.

Dokumentation: Upload her evt. relevant dokumentation og beskriv det uploadede
indhold i beskrivelsesfeltet.

Registrant
—Dokumentation
Beskrivelse Dokument
=
—Samlet behandlingstid
Samlet behandlingstid Timer
—Bearbejdning, arbejde
Behandlingstype Forventes klar ...  Afsluttet dato Varighed (timer)
= e .

Samlet behandlingstid: SARA udregner den samlede behandlingstid nar
felterne i den neeste rubrik er udfyldt.

Behandlingstype: Valg hvilken type arbejdsopgave der skal udfares.

Forventes klar: Indszet datoen for hvornar arbejdet forventes afsluttet.
Afsluttet dato: Indseet den dato for hvornar arbejdet blev afsluttet.

Arkivar: Skriv navnet pa den medarbejder der udfgrer opgaven.

Varighed (timer): Indsaet timetallet for hvor laenge arbejdsopgaven vil tage.




Placering/ Fremtidig placering

Normal placering

Normal placering: Indszet her den normale placering. Laes mere om placeringer i
afsnittet Placeringer i dette kapitel.

Aktuel placering: Udfyldelse af den aktuelle placering kan ikke ggres her, se hvordan
i kapitel 2 under Skift placering.

Dato: Indszet datoen for flytningen.

Ref.-nr.: Skriv flytningens referencenr. i dette felt.

Flyttemetode: Feltet er ude af funktion.

Kontakt: Indszet her kontaktpersonen for flytningen.

Ny placering: Indsat her den kommende placering.

Type og Stregkode: Udfyldes automatisk af SARA.

Noter: Kommentarer til flytning kan skrives i notefeltet.

Dato: Indsaet datoen for placeringskontrollen.

Kontrolleret af: Indsaet navnet pa den person der har kontrolleret placeringen.

Noter: Kommentarer til flytning kan skrives i notefeltet.

Navn = Type
Stregkode
Aktuel placering Type
Stregkode
Dato Udfert af
Egnethed Autorisator
Noter
—Fremtidige flytninger-
Dato &= Refnr.
Flyttemetode = Kontakt =
Ny placering = Type
Stregkode
Noter
—Placeringskontrol
Dato 5 Kontrol.. =
Noter
Placeringshistorik
Placeringshistorik / Oplysninger om flytning
Placering Placering/pakke Stregkode
Startdato Fjemes dato
Udfort af
Egnethed Autorisator
Noter
Flyttemetode Refnr. Kontakt
Noter

SARA opdaterer automatisk fanen Placeringshistorik, nar der skiftes placering.




Tilstand/Konservering

Noter: Kommentarer til bevaringsformen kan skrives i notefeltet.

Fuldstaendighed: Skriv her om der er mangler i materialet, fx om der er sider

Noter: Kommentarer til fuldstaendighed kan skrives i notefeltet.

Kontrolleret af: Her skrives navnet pa personen der har undersggt

Dato: Indsaet her datoen for undersggelsen af fuldstaendigheden.

Tilstand: Veelg her tilstanden for den valgte del og indseet dato samt navn pa

Forespgrger: Skriv hvem der har anmodet om behandlingen.

—Bevaringsform Bevaringsform: Feltet er ude af funktion.
Bevaringsform =
Noter
—Fuldstzendighed som mangler.

Fuldsteendighed Noter Kontrolleret af Dato

&
- fuldsteendigheden.
rTilstand
Del Tilstand Noter Kontrolleret af Dato
= & K
personen der har kontrolleret tilstanden.
rAnmod om konservering Behandling: Skriv hvilken behandling der gnskes.
Behandling Foresperger Arsag Status Dato
& 2 - . .
Arsag: Skriv arsagen til behandlingen.
rKonservering behandling Status: Skriv om anmodningen er godtaget.
Behandling postnr.  Behandling nummer Behandlingsmetode Startdato Slutdato . .
e ° ¢ Dato: Indszet datoen for anmodningen om behandling.
— Behandlingsnr.: Fgj her en konservering til arkivalierne.
—Noter:

Noter/ Bemzarkninger / Log

rRegler eller konventioner:

Noter: Yderligere bemaerkninger til ind-
komstjournalen kan skrives i dette felt.

Post som skal kontrolleres

Regler eller konventioner: Skriv her hvis

der er regler eller konventioner ift. at fa

rAdgang til post

Bruger / gruppe

Ejer

adgang til materialet, fx fra giver eller i
henhold til arkivioven.

Post som skal kontrolleres: Hak feltet af
hvis posten skal efterses.

—Oprettet

Navn

Dato

Arkivar note

Adgang til post: Her kan noteres, til op-
lysning, hvem der har adgang til posten.

Oprettet og £ndringer udfylder SARA

—AEndringer

Navn

Dato

Arkivar note

automatisk nar posten opdateres.




Arkivkatalog

Nar arkivalierne er sorteret, renset og pakket, skal det registreres i arkivkataloget.
@nsker du at vide mere om generel arkivregistrering, henvises der til Morten

Mortensens ”Vejledning i registrering af arkivfonde i Regin”. —_
Posttype v
Veelg som det fgrste “Arkivalier” under Posttype.
_ Nar denne er valgt, abner den op for de 17 faner der er i registreringen af arkivalier.
Arkivalier
Stamoplysninger
—_— Registreringsnr.: Giv posten et nummer efter de retningslinjer museet har vedtaget. Feltet er
rgdt fordi det skal udfyldes for SARA kan gemme.
rIdentifikation Betegnelse: Skriv titlen her. Feltet er rgdt fordi det skal udfyldes far SARA kan gemme.
Registreringsnr. Betegnelse Niveau: Velg hvilket niveau der registreres. “Arkivfond” er en overpost til “Underproveni-
Ni Arkivindhold t . ens” ("Underproveniens” star for arkivindhold). ”Tidsskrifter” er en overpost til ”Underse-
veau M (LU = rie” og ” Enhed” er en overpost til ”Element”.
Datering (fra) £ Datering (til & Arkivindholdstype: Nar et underniveau registreres (fx “underproveniens”) vaelges hvilken
Dateringsnote type, arkivindholdet er.
) — Datering: Indsaet tidsperioden for den eksakte post som registreres i datofelterne.
Arkivskaber/Ophav =
Dateringsnote: Tilfg] evt. en note til dateringen.
Indkomstjournal := Indkomstdato . N 5
! 5 Arkivskaber/Ophav: Indszet navnet pa den person der har skabt arkivet.
Al e Indkomstjournal: Tilfgj her indkomstjournalen.
v = Indkomstdatoen: Indsaet her indkomstdatoen for arkivalierne.
Copyright Klausuler Rolle og Kilde: Valg farst kildens rolle. Er kilden ophavsmand til materialet veelges ”Kilde”.
PN I Har kilden vaeret med til at skabe arkivet i form af indsamling veelges “Agent”. Er kilden
usuleret! v nat budbringer af materialet veelges “Mellemmand”. Efter rollen er valgt indszettes kildens navn i
. . feltet.
—Dimensioner . . . . .
Copyright: Skriv her hvem der har rettighederne til materialet.
Del omf Veerdi  Enhed Preecisi Not
¢ miang e e rescision ot Klausuler: Skriv her om der er gaeldende klausuler til materialet.
= = Klausuleret i X ar: Udfyld hvor mange ar arkivalierne er klausuleret. Hvis der ingen aftale er
med giver, fglges lovgivningen. Laes mere om dette hos Statens arkiver. SARA udregner deref-
rNumre ter hvilket ar arkivet er klausuleret til.
Type Nummer Institution Dato Dimensioner: Udfyld her felterne for arkivaliernes dimensioner. “Laeg”; ”bind” og “pakker”
= kan fx veelges under Mal. Udfyld kun de felter der giver mening ift. registreringen.
Numre: Hvis arkivalierne i forvejen er registreret andetsteds, kan du oplyse om de gamle
numre i disse felter. | feltet Type skriver du hvilken form for nummerregistrering der har veeret

anvendt.




—Klassifikation
Klassifikationss...
Klassifikationsn...

Fritekst Klass.note

=

Klassifikationssystem: Her kan kun veelges ”Saglig registrant”.

forskellige felttyper i kapitel 1.

Beskrivelse

Arkivhistorik

—Indhold og arkivhistorik

—Relateret Person

Person

Sted

—Geografiske emneord

—Kontekst

Del af

Noter

Dele

Noter

Relation

Noter

—Originaler og kopier
Originaludgaver

Kopier

forkert undergruppe til den klassifikation du har valgt.

ikke et redigerbart felt.

Beskrivelse: Her skal du komme med en beskrivelse over indholdet.

Arkivhistorik: Oplys her hvis der har vaeret andringer i arkivets sortering og orden, for at
danne overblik over dens struktur.

Relateret Person: Tilknyt her personer eller institutioner der har en relation til arkivalierne,
hvis de er oprettet. Ellers kan personen oprettes ved at trykke pa registeropslag. Se mere om
dette i kapitel 1 under De forskellige felttyper.

Geografisk emneord: Tilknyt arkivalierne til deres oprindelsessted.

Del af: Hvis materialet er en underproveniens (arkivindhold) indseettes her dens arkivfond.

Noter: Evt. noter til delen kan skrives her.

Del: Hvis materialet er en arkivfond, indsaettes dens underprovenienser (arkivindhold) i dette felt.

Noter: Evt. noter til delen kan skrives her.

Relation: Hvis materialet har en relation til en anden post, fra en af de fire kataloger pa sideordnet

niveau, kan denne post tilfgjes her.
Originaludgaver: Hvis materialet er en kopi, oplyses der om originaludgaven.

Kopier: Hvis materialet er en kopi, oplyses der om kopien.

Objekttype: Her indseettes klassifikationen. Tryk pa registeropslag (de tre streger og prikker
i hgjre side af feltet) for at komme ind i segedataskaermen. Se mere om dette i afsnittet om De

Klassifikationsnote: Her kan vaelges en undergruppe. Vaer dog opmaerksom pa at listerne med
undergrupper fra den ”Saglige registrant” er blandet sammen, sa det er muligt at vaelge en

Fritekst Klassifikationsnote: Dette felt indeholder kun overfgrt data fra Regin og er derfor



Administration

—Handtering
Bevaringsstatus

Fysisk tilstand

Handteringskrav

—Struktur

Tilfejelser
Ordning

Registrant

Litteraturhenvisninger

Bevaringsstatus: Overvejelse om kassation noteres i feltet.

Fysisk tilstand: En fysisk beskrivelse af materialet kan gives her,
hvis det giver mening for registreringen.

Handteringskrav: Hvis materialet fx er skrgbeligt, noteres det i dette felt.

Tilfgjelser: Hvis der er lavet en aftale med giver om at der indkommer flere arkivalier til arkivet over
tid, kan denne aftale preeciseres her.

Ordning: Hvis et alternativ til ordningen af materialet er brugt, kan det forklares her.

Registrant: Hvis arkivalierne er registreret efter et specifikt system, forklares systemet i dette felt.

—Litteraturhenvisninger:
Titel
Forfatter
Bogmeerke
Hyldeplacering

Noter

Mediefiler

Mediefil

Mediefil
Filtype

Noter

Format

I
>

Titel/betegnelse: Her henvises til de vaerker der er registreret i Bibliotekskataloget.
Forfatter: Udfyldes automatisk af SARA.

Bogmeaerke: Angiv her hvor i det valgte litteratur informationer om materialet findes.
Hyldeplacering: Udfyldes automatisk af SARA.

Noter: Beskriv relationen mellem den valgte litteratur og materialet.

Dato

Bortkommet/beskadiget

Bortkommet/beskadiget
Metode
Rapporter

Noter

Mediefil: Du kan her uploade en mediefil og kommentere filen i notefeltet.

Refnr Dato &=

Metode: Feltet er ude af funktion.
Rapportgr: Indset medarbejderen der har indgivet skaden/ bortkomsten.
Ref.-nr.: Indseet et unikt referencenr.

Note: Tilfgj evt. en kommentar til skaden/bortkomsten.




Tilstand / konservering

rBevaringsform:

Bevaringsform

Bevaringsform: Feltet er ude af funktion.

Noter: Kommentarer til bevaringsformen kan skrives i notefeltet.

Fuldstaendighed: Skriv her om der er mangler i materialet, fx om der er sider som mangler.
Noter: Kommentarer til fuldstaendighed kan skrives i notefeltet.

Kontrolleret af: Her skrives navnet pa personen der har undersggt fuldsteendigheden.
Dato: Indszet her datoen for undersggelsen af fuldstaendigheden.

Tilstand: Valg her tilstand for den valgte del og indsaet dato samt navn pa personen der har
kontrolleret tilstanden.

Behandling: Skriv hvilken behandling der gnskes.
Forespgrger: Skriv hvem der har anmodet om behandlingen.
Arsag: Skriv arsagen til behandlingen.

Status: Skriv om anmodningen af behandling er godtaget.
Dato: Indsaet datoen for dagen anmodningen er indsendt.

Behandlingsnr.: Fgj her evt. en konservering til arkivalierne.

Noter
Fuldstaendighed
Fuldstandighed Noter Kontrolleret af Dato
&
~Tilstand
Del Tilstand Noter Kontrolleret af Dato
= 51
Anmod om konservering
Behandling Foresperger Arsag Status Dato
&
r—Konservering behandling
Behandling postnr.  Behandling nummer Behandlingsmetode Startdato Slutdato
Noter
rNoter
—Regler eller konventioner
Post som skal kontrolleres :’
~Adgang til post
Bruger / gruppe Rettigheder
Ejer
~Oprettet
Navn Dato Tudspunkt Dataszet Arkivar note
Andringer
Navn Dato Tidspunkt Datasaet Arkivar note

Noter: Yderligere bemaerkninger til arkivalierne kan skrives i dette felt.

Regler eller konventioner: Skriv her hvis der er regler eller konventioner ift. at fa adgang til
materialet, fx fra giver eller i henhold til arkivloven.

Post som skal kontrolleres: Hak feltet af hvis posten skal efterses.

Adgang til post: Her kan noteres, til oplysning, hvem der har adgang til posten.

Oprettet og £ndringer udfylder SARA automatisk nar posten opdateres.




Placering/ Fremtidig placering

Normal placering
Navn iz Type
SELED Norma Iplacering: Indszet her den normale placering.
Laes mere om placeringer i afsnittet Placering i dette kapitel.
A pecoio oS Aktuel placering: Udfyldelse af den aktuelle placering kan ikke geres her, se hvordan i kapitel 2
under Skift placering.
Stragkode Dato: Indsaet datoen for flytningen.
bato vlortat Ref.-nr.: Skriv flytningens referencenr. i dette felt.
Egnethed Autorsator
Nter Flyttemetode: Feltet er ude af funktion.
Fremtidige flytninger Kontakt: Indsaet her kontaktpersonen for flytningen.
Do & il Ny placering: Indsaet her den kommende placering.
Fivtemetoe =) Komeld = Type og Stregkode: Udfyldes automatisk af SARA.
Ny placering = Type
Noter: Kommentarer til flytning kan skrives i notefeltet.
Stregkode Dato: Indszet datoen for placeringskontrollen.
Howr Kontrolleret af: Indseet navnet pa den person der har kontrolleret placeringen.
RAZEEI T, Noter: Kommentarer til flytning kan skrives i notefeltet.
Dato £ Kontrol =
Noter
Placeringshistorik
—Placeringshistorik / Oplysninger om flytning
Placering Placering/pakke Stregkode
Startdato Fjernes dato
Udfort af SARA opdaterer automatisk fanen Placeringshistorik, nar der skiftes placering.
Egnethed Autonsator
Noter
Flyttemetode Refnr Kontakt
Noter




Bevaringsplan

r~Bevaringsplan
Bevaringsplan reference
Matenaletype

Penode

rHaendelse
Heendelse
Dato
Ved
Overfort til
Bekraaftelsesdato

Handelsesnoter

Bevaringsplan: Felterne er ude af funktion.
Haendelse: Felterne er ude af funktion.
Autorisator: Indsat navnet pa den medarbejder der har besluttet udskillelsen.

Noter: kommentarer til udskillelsen kan skrives i notefeltet.

Dato: Indsat datoen for udskillelsen.

rUdskillelse / Konvertering
Autorisator
Noter

Dato

O

Kopiér til historik

Kopiér til historik: Hak feltet af, hvis oplysningerne skal kopieres til historik.

Sag, Udstilling, Ldan og Accession

Til fanerne Sag, Udstilling, Lan og Accession henvises der til at bruge
linkfunktionen, som du kan finde vejledningen til i kapitel 4.

—Accession
Accessionsnr.
Metode
Erhvervet fra

Begrundelse

Dato Praecision

Rolle

Lokalitet

Lokalitet

ey Lokalitetsfanen indeholder ingen
Lokalitetstype Stedtype redigerbare felter, kun overfgrt data
Stednavn fra Regm

Du har ogsa mulighed for at indtaste nummeret i feltet, hvis posten er opret-
tet. SARA vil sa automatisk hente alle de andre oplysninger. Hvis posten ikke er

oprettet, skal du trykke pa Registeropslag. Tryk ogsa pa Registeropslag hvis du
har oprettet en post, som du ikke kan huske nummeret pa. Laes mere om brugen af
registeropslag i kapitel 1i afsnittet om De forskellige felttyper.




KAPITEL 4

Funktioner og arbejdsgange




Kl Links Funktioner
Internt objektkatalog —
jektkatalog R BN PR @ & =
(8 Fai til Udian
or-zowrvwoo(@)e e = B«
€ (5 Foj til Udstilling
(‘57 Fej til Konservering/Analyse : f 2
) giAnaly Du kan bruge Links-funktionen nar du har
Lysestage, kandelabre, 2 stk Belysning O . ) markeret de valgte objekter i resultat-
. . : (O’ Faij til Accession visningen. Nar dette er gjort, holder du
| Sal, strikket (vest) 1212 Lverkop o musen over ikonet Linksfor at fa listen frem
[0  Butiksskilt fra Centralcaféen 1001X1 Kroer og O Fogj til Feltindsamling med de polster, hvor de markerede obJekter
kan fgjes til.
(Qsz til Proveniens
((5) Faj til Indkomst/Transport
8 Foj til sag
(8 Faj til Samiing

STANDARD AVANCERET GEMTE S@GNINGER

Accessionsnr. er lig med i

Indkomstdato er lig med v Nar du har valgt hvilken type post objekterne skal
fajes til (i dette eksempel er valgt Accession),

hdkomemmeide; [ e ki kommer der en sggeskaerm frem. Hvis accessi-

Indkommet fra er lig med - onen allerede er oprettet, kan du nu sgge den

frem. Du kan ogsa oprette en ny accession, ved at
Auktion e lig med » RYD trykke pa knappen “OPRET”. Endnu en ny skaerm
vil komme frem, hvor du kan oprette den nye ac-

Sted er lig med ¥ INDSTILLINGER . o . .
cession. Nar accessionen er oprettet, vil de valgte

Oprettet dato er lig med v objekter automatisk vaere fgjet til accessionen.

Felter
£ndringsdato er lig med v =

w 0g
Post nummer er lig med L -

v QO Eller

Kort beskrivelse er lig med L4




Masseoprettelse

Brug funktionen Masseopret, nar du vil oprette mange identiske poster. Nar du trykker pa
ikonet, vil en pop up-skaerm komme frem og du kan nu angive hvor mange poster du gnsker
at oprette. Udfyld derefter de felter som skal vaere ens i alle posterne. Du opretter posterne
ved at trykke pa OK. Nar posterne er oprettet, kan du altid redigere i dem, hvis der i nogle af
felterne skal sta noget forskelligt.

Masseopret poster

OBS SARA kan ikke give et fortlgbende Isbenummer, sa alle posterne vil fa tildelt det samme nr. Du skal derfor
selv ind og rette nummeret til ved hver enkelt post. Funktionen Start ved nummerfungerer derfor heller ikke

dnu i SARA.
Start ved nummer: 1 endnu i

En anden ting du skal vaere opmaerksom p3, nar du vil masseoprette objekter er, at det kun er et uddrag af felter-
ne som er tilgeengelige. Du kan derfor ikke lave en fuldkommen registrering nar du masseopretter objekter. Dvs.
at du skal ind og fortsaette registrering ved hvert enkelt objekt for at registreringen er fuldfert optimalt. Det

anbefales derfor at anvende funktionen Kopier posti stedet for, hvis det kun er fa objekter du vil masseoprette.

Antal poster der skal oprettes: 1

4 > <)

Kopier post

Denne funktion laver en dublet af den post du har aben. Nar du har givet den
et nyt nr. og gemt den, har du lavet en ny post. Derefter skal du blot huske at
@ndre de andre felter som ellers er unikke for posten, fx titel.

Funktionen er smart nar du har lille antal af fx ens genstande som skal
registreres, da du kan ngjes med at registrere den ene genstand og derefter
kopiere den.

Du skal vaere opmarksom p3, at nar du trykker pa ikonet Kopier post, kan du
ikke se at posten bliver kopieret.




S@g og erstat

Denne funktion giver dig mulig-

hed for at erstatte eller tilfgje den
samme information til mange poster
pa en gang. Du skal derfor vaere
opmaerksom pa, at denne funktion

let kan lave ravage, hvis ikke du har
fuldsteendig kontrol over det du vil
foretage dig. Gennem nogle eksem-
pler pa de naeste sider vises det,
hvad du kan bruge funktionen til og
hvordan du bruger den korrekt.

Sag og orstat

Erstat

Med

® Match hett fet ff 9 Skeln mellem store/sma bogstaver ) Aktuelle
O pateh hek ord jekraeft erstatning @ Markerede
) Match dele af ord [ Titfoj nry forekomst Sprog | dansk (Danmark) v

7 AFORYD

Seg og erstat » x

Erstat

Med

<< FJERN

Del A
Farve

ID_nummer

Indkomstnummer

Krav juridisk

Kravjuridisk.gaeldende

Krav juridisk gaeldende dato slut
Kravjuridisk.gaeldende dato_start
Kravjuridisk.geeldende fornyelse
Krav,juridisk gaeldende nummer
Krav.specielle

Lukkeperiode
OLD.acquistion.method.lIref

OLD field_coll.method.Iref

OLD field_coll_place.code.Iref
accession.begrundelse
accession. giver arkiv.Iref
accession.giver.type_arkiv
accession.pris.valuta
accession.pris.veerdi v

trae
uld

[J Skeln mellem store/sma bogstaver @ Aktuelle

® Match helt felt

O Matchheltord [ Bekrasft erstatning O Markerede

O Match dele af ord [ Tilfj ny forekomst Sprog | dansk (Danmark) v

0%

oK.

AFBRYD

Eksempel 1- Erstat et helt felt:

Du vil gerne zendre registreringen af materiale fra
"trae” til "uld”. Tryk pa ikonet Sag og erstat s skaer-
men kommer frem. Start derefter med at vaelge det
felt du @nsker at rette i fra kolonnen til venstre, sa det
flyttes over i hgjre kolonne. | dette tilfaelde veelger du
"Materiale”. Da du gerne vil a&endre "trae” om til "uld”,
skriver du "tree” i Erstat-feltet og "uld” i Med-feltet.
Valg derefter Match helt felt og gennemfor erstat-
ningen ved at trykke OK.

Hvis nu du ikke kan huske om det var "tree” eller
"lgvtrae” der stod i materialefeltet som skulle rettes,
kan du i feltet Erstat taste *. P4 den made forteeller
du SARA, at teksten skal erstattes uanset hvad der
star i feltet.

Skaermen ser saledes ud og der er nogle valgmulig-
heder du altid kan vaelge til og fra uanset hvilken
handling du foretager dig:

Skeln mellem store/sma bogstaver: Du kan velge
om SARA skal skelne mellem store eller sma bogsta-
ver i det som skal erstattes. Dvs. at hvis du siger til
SARA at den skal erstatte ordet "Bog” med "Magasin”,
erstatter den ikke ordet “bog” nar det star skrevet
med lille begyndelsesbogstav.

Bekraeft erstatning: Vaelg den til hvis du gnsker at
bekraefte erstatningen. Det anbefales at sla denne
handling fra, nar du har mange poster der skal have
foretaget en erstatning.

Aktuelle eller Markerede: Vzaelg om SARA enten skal
foretage erstatningen pa den aktuelle post, du er inde
pa eller pa de markerede poster pa listen.

OBS |

| eksempel 1 skulle der rettes i et
registeropslagsfelt og ikke i et fri-
tekstfelt. Veer opmaerksom pa, at nar
du skal foretage erstatninger i regi-
steropslagsfelter og dropdown-fel-

ter, sa skal erstatningen vaere pa
listen over valgmuligheder i feltet.

| dette eksempel vil du ikke kunne
erstatte ”trae” med ”vat”, da "vat”
ikke er pa listen over materialevalg.
Veer derfor opmaerksom pa, om du
tilfgjer/erstatter i disse typer felter.




Seqg og erstat

D x

bevaringsplan_overfort_til_historik ~ . AFBRYD
bevaringsplan_periode.historik
bevaringsplan_reference_historik
bortkommet_beskadiget.dato
bortkommet_beskadiget. metode
bortkommet_beskadiget. metode.Iref
bortkommet_beskadiget.noter
bortkommet_beskadiget.reference
bortkommet_beskadiget.reporter
datasaet.dokument

datering.periode

datering.position

datering.slut

datering.start

dateringsnote

dato_generel

del

del_af.noter

dele.noter

dele_reference v

Erstat: | sofa

Med: | chaiselong
O Match helt felt [ Skeln mellem store/sma bogstaver O Aktuelle
@ Match heltord [ Bekraeft erstatning ® Markerede
O Match dele af ord O Tilfej ny forekomst

Sprog | dansk (Danmark) v

0%

Seg og erstat » x

Del ~
Farve

ID_nummer

Indkomstnummer

Krav juridisk

Krav juridisk.gaeldende

Krav juridisk.gaeldende.dato_slut
Krav juridisk gaeldende.dato_start
Krav juridisk.gzeldende fornyelse
Krav juridisk.gaeldende.nummer
Krav.specielle

Lukkeperiode
OLD.acquistion.method.Iref
OLD field_coll. method.Iref

OLD field_coll.place.code.Iref
accession.begrundelse
accession.giver.arkiv.Iref
accession.giver.type.arkiv
accession.pris.valuta
accession.pris.vaerdi v

Erstat
Med: | skuffe56

Match helt felt Skeln mellem store/sma bogstaver O Aktuelle
Match helt ord O Bekreeft erstatning @ Markerede

Match dele af ord Tilfaj ny forekomst Sprog | dansk (Danmark) v

0%

Eksempel 2 - Erstat ord og dele af ord:

Du har tyve objekter, hvor der i beskrivelsesteksten star:
”sofa med taeppe og fire sofapuder”. Du gnsker kun at
@ndre ordet ”sofa” til “chaiselong” i teksten. Allerfgrst mar-
kerer du pa listen det antal objekter som du gnsker at rette i
og derefter trykker du pa ikonet sa S@g og erstat-skaermen
kommer frem. Start derefter med at veelge "Beskrivelse”

fra kolonnen til venstre, sa det flyttes over i hgjre kolonne.
Da du gerne vil &@ndre "sofa” om til “chaiselong”, skriver

du ”sofa” i Erstat-feltet og "chaiselong” i Med-feltet. Veelg
derefter Match helt ord og gennemfgr erstatningen ved at
trykke OK. Teksten vil nu lyde saledes: “chaiselong med
taeppe og fire sofapuder’. Hvis du havde valgt Match dele
af ord, havde teksten aendret sig saledes: “chaiselong med
taeppe og fire chaiselongpuder”.

Eksempel 3 - Tilfgj ny forekomst:

| felter der kan duplikeres og som allerede er udfyldt, er det muligt, ved brug af Sog og erstat-funktionen, at tilfgje et
ekstra felt med ny information uden at erstatte den eksisterende. Lad os sige at vi har fem objekter som bestar af "tree” og
"marmor”, og at "trae” allerede er registreret og nu vil vi gerne tilfgje "marmor” til registreringen. Marker farst pa listen de

Tip:

Du kan bruge trunkering (*) i
Erstat-feltet og pa en nem made
fortaelle SARA at uanset hvad der

star i feltet, skal det erstattes med
teksten i Med-feltet.

Du kan ogsa bruge trunkering i
Med-feltet til felter med flueben, for
at hakke flueben til og fra.

fem objekter og tryk pa S@g og erstat-ikonet. Sgg "Materiale” frem i venstre kolonne og flyt det derefter over i hgjre

kolonne. Skriv "marmor” i Med-feltet og hak feltet Tilfaj ny forekomst af. Derefter trykker du pa OK for at gennemfgre

handlingen.

Hvis du gnsker at tilfgje en ny information til et felt som ikke er udfyldt, kan dette ogsa geres. Du udfylder blot Med-feltet
og lader Erstat-feltet std tomt. Du skal selvfglge huske at vaelge det felt til i kolonnen, som du gnsker informationen skal

tilfgjes til.




Objekter til/fra Eksternt objektkatalog

Det er muligt at flytte objekter fra det interne objektkatalog til det eksterne objektkatalog og omvendt.

Herunder vises det, hvordan du flytter objekter fra det interne objektkatalog til det eksterne. Hvis du
gnsker at ggre det omvendt gares det pa samme made, blot inde i det eksterne objektkatalog.

Funktioner

=V R €6

?E Skift placering

L] (55 Flyt markerede poster til Eksternt objektkatalog )

Eksporter

flytningen.

Flyt markerede poster til Eksternt objektkatalog

| det interne objektkatalog sgges de objekter frem du @nsker at flytte. Markér dem efterfgl-
gende pa listen i venstre side med et flueben. Tryk derefter pa denne knap for at foretage

SARA spgrger dig for en sikkerheds skyld om du vil

Flyt de markerede poster fra den aktuelle database til den anden database

foretage flytningen. Tryk pa OK, hvis du er sikker pa
at du vil flytte objekterne og pd AFBRYD hvis du har

‘ AFBRYD

fortrudt.

Der er tre funktioner til at eksportere data ud af SARA. To af funktionerne eksporterer data til et
Excel-ark og det sidste til et Word-dokument. Herunder vises vejledningen for eksporteringerne til
Excel, mens vejledningen til eksportfunktionen til Word kan du finde i kapitel 1 under Rapportvisning,

Hjaelpetekster og Outputformater.

Trykker du pa dette ikon, kan du veelge
hvilken filtype der skal overfgres til. Det
anbefales at vaelge CSV-fil, da Excel kan

leese disse filtyper.

Eksportér

Format | Csv v

Kolonner << FJERN

Dato ~ ) (objektnummer
o

Farve beskrivelse
LR e
Indkomstnummer

Krav,juridisk gaeldende
Kravjuridisk.gzeldende.dato.slut
Krav,juridisk gzeldende.dato.start
Krav,juridisk gzeldende fomyelse
Krav,juridisk gzeldende.nummer
Krav.specielle

Lukkeperiode

OLD.acquistion.method.Iref

OLDfield_coll. method.Iref

OLD field_coll.place.code Iref

Ophavsmand

Prescision

Prescision

Tekst v

AFBRYD

INDSTILLINGER

O Alle

Trykker du pa dette ikon eksporterer du data direkte over i en Excel-fil. Du skal dog
huske at bruge det lille flueben til at markere de poster du gnsker overfgrt til Excel
for funktionen er mulig. Det data som bliver overfgrt, er det som vises pa listen i
Resultatvisning. Dvs. at hvis der kun vises Objektnummer, Titel og Objekttype,
som vist pa billedet, sa er det kun disse tre informationer som eksporteres.

Du far ogsa mulighed for at vaelge hvilke informationer du gnsker

@ Markerede

O Aktuelle

overfgrt. Flyt de felter du gnsker information fra over til den hgjre ko-
lonne. Hak derefter af om du gnsker Alle, Markerede eller Aktuelle
poster fra listen i resultatvisningen overfgrt.




Importer

Det er muligt at importere dataind i SARA - der er blot fem vigtige regler du skal huske, for at det kan lade sig gore:

12

SARA kan kun laese filer der er i CSV-format (kommasepareret og semikolon).

Microsoft Excel kan gemme filer i dette format.

SARA laser kun engelsk, derfor kan du ikke bruge felternes navn med kun deres tag, da disse er pa engelsk.

Der kan kun importeres data til registeropslagsfelter og dropdown-felter, hvis det importerede data findes

under felternes valgmuligheder.

Automatisk lagring (@ ) © v g B + Mappe1 - Excel

Filer Hjem Indszet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Hjlp
For at vise, hvordan du let importerer data til SARA, kommer her et eksempel
G11 v Jr med fire genstande, der er registreret i et Excel-ark, som skal importeres:
A B . C D E i Pa billedet ses et Excel-ark med fire genstande. Hver raekke er en genstand og hver

1 |Objektnr. Titel Klassifikationssystem  Objekttyper Ophavsmand kolonne er et indtastningsfelt i SARA. | dette eksempel er det kun informationerne
2 | 17 Bold Saglig registrant Leg Brodersen, Sos som Objektnummer, Titel, Klassifikationssystem, Objekttype og Ophavsmand

1 . R O S indtastet.
3 | 18 Billede Saglig registrant Skilderier Hyldde, Hilda som erindtaste
4 | 19 Kjole Saglig registrant Kvindedragt Vildbasse, Vera
5| 20 Lampe Saglig registrant Belysningslegmer Pedersen, Peter
I

Objektnummer 2002002x1

Del

Nu skal fgrste raekke aendres, sa navnene pa felterne andres til deres tag. Du kan finde et felts

tag ved at kgre musen over et givent felt. Tagget kan du se i parentesen og her er det vigtigt at
huske pa, at der skelnes mellem store og sma bogstaver.




Automatisk lagring (@) D)~ B R < Mappe1 - Excel

Filer Hjem Indset Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Hijzlp
E19 - Je

| B C D E F

1 |IN T oD OB VO
2 17 Bold Saglig registrant Leg Brodersen, Sgs
3 18 Billede Saglig registrant Skilderier Hyldde, Hilda
4 19 Kjole Saglig registrant Kvindedragt Vildbasse, Vera
5 20 Lampe Saglig registrant Belysningslegmer Pedersen, Peter
L

Tryk pa Importi hovedmenu-

database du gnsker at impor-

Format

tere data til. | dette tilfeelde
veelger vi Internt objektka-
talog, da det er genstande vi
gerne vil importere.

Fil

Folter

Default Record Type

Nar feltnavnene pa farste raekke er andret til tags, kommer arket til at se sddan ud.
Gem nu dokumentet som CSV-fil (kommasepareret og semikolon) pa dit drev.

VIGTIGT:
Dropdown-felterne (kolonne D og E) kan kun udfyldes med de valgmuligheder
som er i SARA.

Hvis du har felter der skal gentages, fx du har flere ophavsmaend til samme
post, sa skal du lave en ny kolonne i Excel-arket som du ogsa giver navnet VO
og hvor du sa skriver navnet pa den anden ophavsmand. Du kan sagtens
gentage denne proces, hvis du fx har fire ophavsmaend.

en og vaelg derefter hvlken

v
v

m PROFILES

@ -

phavsmand

Testimport (@[

Pa importskaermen trykker du pa de tre prikker i
Fil-feltet for at uploade dit Excel-ark fra dit drev. | fel-
tet Standard posttype valges hvilken type objekt du
gerne vil importere. Pa naste side kan laese om Match
og Opdater eksisterende.

Du skal kun bruge kolonnerne med feltlisterne, hvis du
kun vil importere noget af Excel-arket. Du kan vaelge
fra listen, hvilke felter der skal overfgres ved at flytte
felterne over til hgjre kolonne. Fx hvis ikke vi gnsker
at importere ophavsmand, sé vaelger vi de fire andre
felter til i hgjre kolonne pa importskaermen.

Vinlg separatortegn v

Occurrences First occurrence

Occurrence separator text

Separators in field

| INDSTILLINGER skal du vaelge det
separatortegn du har brugt i feltet Vaelg

separatortegn. Feltet Decimaltal skal
— ikke benyttes. | feltet Datoformat kan du
v angive datoens form, fx 3daa-mm-dd eller

dd-mm-3aaa, hvis du har datofelter der skal
importeres, fx oprettelsesdatoen.



Test import ([

Gem efter vellykket test (i

Format Csv
Fil Ingen fil er valgt

Standard post type: ~ Kunst og Design

Nar Test import-knappen er slaet til, tester SARA om der er fejl i filen for den importeres.
Hvis der er en fejl, vil SARA beskrive denne fejl for dig. Du kan sla Gem efter vellykket test til
sa SARA automatisk importerer efter testimporten er kgrt og der ikke er fundet nogen fejl.

*

v

Match objektnummer
Opdater eksisterende

Felter

Del

Farve

ID_nummer

Krav.juridisk
Krav.juridisk.gaeldende
Krav.juridisk.geeldende.dato.slut
Krav.juridisk.gaeldende.dato.start
Krav.juridisk.gaeldende.fornyelse
Krav.juridisk.gaeldende.nummer
Krav.specielle

Lukkeperiode
OLD.acquistion.method.Iref
OLD.field_coll.method.Iref

OLD field_coll.place.code.lref
accession.auktion
accession.auktion.Iref
accession.auktion. varenummer

FLYT NED

AFBRYD

PROFILER

II IT

INDSTILLINGER

Testimport ([

Gem efter vellykket test

Du har ogsa mulighed for at importere data til allerede eksisterende poster. Lad os
sige at genstandene fra vores eksempel allerede er oprettet i SARA, men at informati-
onerne som vi gerne vil importere ikke er registreret.

Veelg i feltet Match det felt som SARA skal bruge for at finde den post, der skal impor-
teres til. | eksemplet vaelges der "objektnummer” og du siger derved til SARA at data
skal overfgres til de genstande der har det samme objektnummer som i Excel-filen.
Det er dog vigtigt at feltet du har valgt i Match er unikt, da SARA ellers vil vaelge en
tilfaeldig post at overfgre til. Det anbefales derfor at bruge objektnummer, da dette
felt gerne burde vaere unikt.

Opdater eksisterende skal hakkes af hvis du kun gnsker at opdatere poster. Hvis
den ikke hakkes af, vil SARA danne de poster, som den ikke kan finde som oprettet i
forvejen.

Til sidst trykker du pa OK for at starte importen. Det importerede data vil blive vist i
resultatvisningen.




Skift placering

v

—
Y= Flyt markerede poster til Eksternt objektkatalog

Skift placering

Funktion Skift placering skal du bruge, nar et objekt skal have en (ny) aktuel placering.
Denne funktion er den eneste made at tildele et objekt en ny aktuel placering. Marker fgrst
de objekter pa listen du gnsker at flytte og tryk derefter pa Skift placering.

Skift placering-skeermen kommer nu frem, udfyld felterne og afslut ved at trykke pa OK.
De tre vigtigste felter at udfylde er Placering, Dato og Udfores af.

Skift placering-skaeermen kommer nu frem, udfyld felterne og afslut ved at trykke pa
OK. De tre vigtigste felter at udfylde er Placering, Dato og Udfgres af.

—My placering
Til normal placering| |
Placering
Stregkode
Dato
Udferes af
Egnethed
Autorisator

Noter

& Tidspunkt

Til normal placering: Hak feltet af hvis objekterne skal tilbage til deres normale pla-

= cering. Det kraever dog at objekterne har faet tilfgjet en normal placering for handlin-
gen kan udferes. Hvis du har 30 genstande, der alle har forskellige normalplaceringer,
som skal retur, kan du sagtens markere dem alle og hakke feltet af. SARA flytter dem

automatisk tilbage til deres respektive normale plads selvom de er forskellige.

Placering: Vealg her hvilken aktuel placering objektet skal have.

Stregkode: Skriv placeringens stregkode, hvis den findes.

= Dato og Tidspunkt: Indszet datoen for flytningen og evt. tidspunktet.

Udfgres af: Indsaet navnet pa den medarbejder der er ansvarlig for at flytningen.

Flytning
Flyttemetode
Reference
Kontaktperson

Moter

Autorisator: Indsaet navnet pa personen der har godkendt den nye placering.
= Noter: Kommentarer til den aktuelle placering kan skrives her.

Flyttemetode: Valg hvordan objektet er flyttet.

Kontaktperson: Indszt information pa den person man kan kontakte i forbindelse
med flytningen.

Noter: Kommentarer til flytningen kan skrives her.




Udskillelse af genstande

Det anbefales at man i SARA ikke sletter kasserede objekter, men at man overfgrer dem fra Internt objektkatalog
til Eksternt objektkatalog. Saledes undgar du at oplysningerne om de kasserede objekter forsvinder, samtidig med

at de ikke lzengere optraeder i museets samling.

Start med at udfylde fanen Udskillelse i postvisningen nar du er inde pa den kasserede genstand.

~Dato

Udskillalsasdato &

Udskillelse
Journalnummer
Metode
Ansvarlig inspektar
Moxdlager
Arsag
Forbahold

Nyt objektnummer

—&konomi

Udskillalsaspris : Valuta

rDokumentation

Beskrivalse

Dokument

iii
B>

MNoter

Moler

=y | 0 €6

v—
¥ Skift placering

Y— Flyt markerede poster til Eksternt objektkatalog

Efter du har udfyldt fanen, marke-
rer du objektet i resultatvisningen.
Hold musen over funktionen,

som vist pa billedet, for at kunne
veelge Flyt markerede poster til
Eksternt objektkatalog. SARA
sporger dig for en sikkerheds skyld
om du vil foretage flytningen.

Tryk pa OK hvis du er sikker og pa
AFBRYD hvis du har fortrudt.

Udskillelsesdato: Vaelg her den dato for hvornar tilladelsen til udskillelsen blev givet.
Journalnummer: Skriv her udskillelsessagens journalnummer.

Metode: Veaelg metoden for udskillelse.

Ansvarlig inspektgr: Indszet her den ansvarlig inspektgr for udskillelsesprocessen.

Modtager: Hvis genstanden skal overdrages til en anden institution eller person, indsaettes
her navnet pa vedkommende.

Arsag: Skriv her arsagen til udskillelsen.
Forbehold: Hvis der er seerlige forbehold til udskillelsen, skrives det her.

Nyt objektnummer: Hvis genstanden far et nyt objektnummer i forbindelse med udskillel-
sen, skrives nummeret i dette felt.

Udskillelsespris: Hvis der har vaeret omkostninger med udskillelsen, kan belgbet indtastes
i dette felt.

Valuta: Valg udskillelsesprisens valuta.
Beskrivelse: Beskriv hvilket dokument som uploades.
Dokument: Upload evt. her dokumentation pa udskillelsen.

Noter: Kommentarer til udskillelsen kan skrives i notefeltet.

Hvis du har flere forskellige typer genstande i det eksterne katalog, og du gerne vil
holde orden pa dem, som er udskilt, kan du oprette en samling der hedder kassation.
Du kan indszette alle de kasserede genstande i denne samling, sa du nemt kan sgge
dem frem.

Far du flytter genstandene til det eksterne objektkatalog, bruger du fgrst Links-funk-
tionen til at indsaette dem i den ny samling (en genstand kan sagtens veere i flere
Samlinger) og derefter flytter du dem over til det eksterne objektkatalog.




Ofte stillede spgrgsmal

Vis hies

Jeg kan ikke tilfgje en person, som jeg ved er oprettet?
Skal du fx tilfgje en person som ophavsmand til
en genstand og du ved at personen er oprettet i
systemet, men personen kan ikke sgges frem, kan
det skyldes at personen er oprettet under en anden
Filtre type, fx giver.
Vs kanagatiomer Fjern hakket fra ”Vis kun ophavsmand” under Filtre
Opret ny term ndr du er i registeropslagsskaermen. Sa sgger SARA
— " 5 pa alle typer personer og ikke kun dem som er opret-
- tet som ophavsmand.

Hvorfor giver SARA mig ikke lov til at gemme?

Der kan veaere mange arsager til at SARA ikke vil lade dig gemme. Oftest skyldes
det at et ekstra felt er blevet tilfgjet, som ikke er blevet udfyldt i forbindelse
med en objektregistrering. For at SARA kan gemme i denne situation, skal du
flerne det tilfgjede felt og derefter gemme.

e rA JL
— Y LJ miliy
< Tilfoj felt herover

< Tilfj felt herunder

IL Fjern felt I m

Et tip er, at du kan se i infoboksen der dukker op nar SARA

Unresolved link in ‘collect’ for record '630000001} VO[1]= siger fejl, hvor fejlen er opstdet. SARA skriver, som det sidste i

linjen, feltets tag, for det felt hvor fejlen er. Taggene kan du se
ved at holde musen over felterne.

Jeg kan ikke se informationerne i en post?

Tjek om du har slaet den rigtige visning til i visningsmenuen:

Q EIES (ol dansk (Danmark)

B © O




Hvordan giver jeg et objekt flere placeringer?

SARA er ikke beregnet til at give flere placeringer til det samme objekt. Derfor
er det besvaerligt nar det skal gares, da det ikke er uden problemer. Der er to

mdder hvorpa det kan gares.

Skift placering x

£

—Ny placering

OK

Til normal placering[_ |
Placering

Stregkode

Dato

Udferes af

Egnethed

Autorisator

Noter '

Tidspunkt

il ®

AFBRYD

1) Til fa placeringer

Hvis du har et objekt som kun har omkring 2-3 placeringer, kan du
ngjes med at skrive i notefeltet hvor de andre dele af genstanden

er placeret. Med andre ord, du tildeler farst objektet en placering,
som du normalt ville ggre hvis objektet kun havde én placering.
Derudover skriver du sa yderligere i notefeltet, hvor de andre dele er
placeret.

Problemet med denne metode er, at der i visningen for placerings-

—Flytning

hierarkiet ikke bliver vist at objektet er placeret pa den plads der er

Flyttemetode
Reference
Kontaktperson

Noter

skrevet i notefeltet, fordi pladsen ikke er tilvalgt i systemet. Dette
giver et misvisende billede af ledige pladser i magasinet.

—Relationer til andre objekter
Delaf*

Noter *

Dele *

Noter *

Relateret objekt *

Moter *

2) Til mange placeringer

Nar du har et objekt som har mange placeringer, er en anden mulighed at oprette hver enkelt del som sin
egen post og derefter ggre dem til en underpost til hovedobjektet. Et eksempel kunne vaere et testel med
objektnr. 34x1, hvor fire af kopperne har andre placeringer. Nar du er inde i postvisningen pa testellet,
kopierer du posten, ved at bruge funktionen "Kopiér” og derefter aendrer du titlen til "kop”. | feltet for
objektnr. tilfgjer du et Isbenummer saledes: 34x1-1.

| fanen Numre/relationer udfylder du feltet Del af med testellets objektnr. sa den nyoprettede skuffe
bliver en underpost til reolen. Denne proces gentager du til alle skufferne. Du kan nu give hver enkelt un-
derpost sin egen placering. Problemet med denne metode er, at de oprettede underposter star pa samme
niveau med de andre objekter, hvilket vil sige at i stedet for at genstanden regnes for at vaere ét objekt

i samlingen, regnes den fx for fem. Museets samling kommer derfor til at fremsta som stgrre end den i
realiteten er.




Hvorfor kan jeg ikke rulle ned pa listen?

titel

(] | Butiksskilt fra Centralcaféen
[] | Stol fra Centralcafeen

[ | Stol fra Jarlen

[ | lygte

O | Religionsbog

:  objektnummer

1001X1

1001X2

1001X3

2121

1212

Det er formentlig fordi du ubevidst har valgt at saette tastaturfunkti-
onen til. Nar den turkisbla ramme optraeder pa listen, skal du bruge
pilene pa tastaturet til at bevaege dig op og ned pa listen og mellem-
rumstasten for at vaelge en post. Du kan altid trykke et vilkarligt sted
pa skaermen (dog ikke pa listen), for at fierne tastaturfunktionen og
komme tilbage til at bruge musen igen.

Resultatliste

Thumbnailstarrelse  Lille ¥  Indholdsvisning  Ingen v

(Blaurlngsmmode Ensideadga.. v )

Kolonner

[ Tekstombrydning
tites!

<= FJERN
objektnummer

k.gazldende.dato.slut
fisk.gaidende. dato.start

Lukkeperiode
OLD acquistion.method lref

Ophavsmand
Praecision 2

Hvis du helt gnsker at fierne denne funktion, kan
du i indstillinger for resultatvisning vaelge under
Bladringsmetode velge "En side ad gangen”.




KAPITEL §

Sagning




Segning i SARA

Segning i SARA kan virke meget uoverskueligt pga. de
mange sggeveje og de uendelige sggemuligheder. Der-
udover er opbygningen af sggefunktionen langtfra den
samme som i Regin. For bedst at kunne forsta og bruge
sggningen i SARA optimalt, er det vigtigste at forsta, at
alle felter i SARA ogsa er felter der kan sgges i.

Sagefunktionen er placeret fire forskellige steder i SARA: i hovedmenuen, i visningsmenuen og i varktgjslinjen.

axiell -

. lntertif objektkatalog .
. e .%o o

Det vil sige, hvis du vil sgge efter genstande der har
titlen ”hat’; sa skal du sgge i feltet Titel. Du skal derfor
vide, hvor den information du gnsker at sgge frem, er
registreret for at kunne foretage sggningen. Segninger

i SARA er opdelt i hvert enkelt katalog/ database og der
er meget fa muligheder for at s@ge pa tveers.

Brug sggefunktionen i hovedmenuen nar du skal foretage en sggning i et andet katalog/den database end det du har aben(t).
Brug sggefunktionen i visningsmenuen nar du skal foretage en sggning i det katalog/den database du allerede har aben(t).
Brug sggefunktionen i vaerktgjslinjen nar du skal foretage en hurtig og enkelt sggning i det katalog/den database du allerede har aben(t).



Simpel sggning

S@gning i hovedmenuen

axiell

] Ny

mport

Hjeelp

Konto

Segeskarmen for standardsggning ser sadan ud:

Seg Internt objektkatalog D X

STANDARD AVANCERET GEMTE S@GNINGER

Objektnummer er lig 4
Titel/Betegnelse er lig med
Beskrivelse
Samling

Objekttype g med
Sagsnummer 9 |
Noter g med
Posttype er ig med
Materiale g med
Udstilling er lig med
Oprettet af r lig med

Produktionssted er lig med

Tryk pa Seg i hoved-
menuen for at vaelge
hvilken database

du gerne vil sgge i. |
dette tilfaelde vil vi
gerne sgge efter en
genstand, veelg da In-
ternt objektkatalog.

Valg database

tjournale!

A

P ot Vaer opmaerksom pa at du vaelger den rigtige database
er opmarksom p at du velger den rgtee

nar du vil sgge. Fx hvis du gerne vil finde en giver, skal
Eksternt objektkatalog

du veelge databasen Accessioner, da givere er registre-
ret i accessioner. Det er dog muligt at finde en giver
alligevel i Internt objektkatalog, ved at sgge i feltet
Relateret person. Dette felt fremsgger personer der ikke
er registreret pa selve objektposten, men som er linket
gennem andre poster, fx giver fra accession og brugere
fra provenienser.

FIND

AFBRYD

INDSTILLINGER

Felter

® 0Og

QO Eller

Funktioner

0 uavid

Laes om alle disse valgmuligheder i Axiells web help. Tryk pa Hjaelp
i hovedmenuen og derefter i mappen Dialogvinduer og igen i map-
pen Sgg i en database. Her finder du funktionen pa de forskellige

valgmuligheder i tekstboksen Sggning pa standardfanen.

Find: Tryk her for at starte sggningen.

Afbryd: Hvis ikke du gnsker at foretage sggningen alligevel, trykker du
pa AFBRYD-tasten.

Ryd: Knappen rydder al tekst i felterne.

Indstillinger: | indstillinger kan du veelge hvilke og hvor mange felter du
onsker, skal vaere tilgaengelige pa sogeskaermen.

Og: Nar Og er valgt til, sgger SARA efter poster der udfylder alle de
indtastede sggevalg. Ved eksemplet pa billedet vil SARA sgge efter alle
objekter med titlen "hat” og som samtidig er lavet af "silke”.

Eller: Nér Eller er valgt til, seger SARA efter poster der udfylder blot én
af de indtastede sggevalg. Ved eksemplet pa billedet vil SARA sgge efter
alle objekter der har titlen "hat” eller er lavet af "silke”.

Udvid: Denne funktion fungerer ikke endnu.




Sagning i visningsmenuen
Hvis du gerne vil foretage en ny sggning i den samme
ﬂ database du allerede er i, skal du trykke pa sggeikonet
i visningsmenuen. Herved undgar du at SARA spgrger
dig, hvilken database du gerne vil sgge i. Sggeskaer-
men for visningsmenuen ligner sggeskarmen for hovedmenu-
en, men har blot flere funktioner.

Sag Internt objektkatalog

STANDARD AVANCERET GEMTE S@GNINGER
Objektnummer er lig med v
Titel/Betegnelse er lig med v
Beskrivelse er lig med v Kkaffe
Samling er lig med v
Noter er lig med v
Tilstand er lig med v
Sagsnummer er lig med v
Normal placering er lig med v
Aktuel placering er lig med v
Produktionsdaio (start) er lig med v
Opretiet af er lig med v
Posttype er lig med v
Objekitype er lig med v
Ophavsmand er lig med v

De tre ekstra funktioner, UDVID, AFGRANS og EKSKLU-
DER, bruges til at specialisere din farste sggning. Dvs. nar du
har foretaget en sggning gennem hovedmenuen og derefter
trykker pa sggeikonet i visningsmenuen, kan du enten vaelge
at fa SARA til at sgge videre blandt dit sggeresultat via disse
funktioner eller du kan starte en hel ny sggning.

EIND

upviD

AFGRANS

EKSKLUDER

AFBRYD

RYD

INDSTILLINGER

Tii
-
@
=
(1)
@

B3

® Og

O Eller

v Funktioner

| eksemplet som vises pa billedet, er der fgrst sggt pa alle objekter hvis
titel er lig med "kop”. Dette giver et resultat pa 528 objekter. Derefter
spges der pa "kaffe” i beskrivelsesfeltet. Du kan fortseette din sggning
ved at bruge funktionerne beskrevet herunder:

Udvid: SARA vil udover at sgge alle kopper frem ogsa sgge efter alle de
objekter der har ordet "kaffe” i beskrivelsen. Dette giver et resultat pa
824 objekter.

Afgraens: SARA vil sgge alle de kopper frem der har ordet "kaffe” i
beskrivelsesfeltet. Dette giver et resultat pa 15 objekter.

Ekskluder: SARA vil sgge alle kopper frem bortset fra dem som har ordet
"kaffe” i beskrivelsesfeltet. Dette giver et resultat pa 513 objekter.

Hvis der i stedet trykkes pa knappen FIND vil SARA foretage en ny
sggning i museets samling pa ordet "kaffe” i beskrivelsesfeltet.

[ udvid

Tom sggning

Du kan foretage en tom sggning, dvs. at du lader alle felterne sta tomme
og derefter trykker pa FIND. En sadan sggning vil resultere i at alle poster
i databasen vises.

Trunkering

Du kan bruge trunkering (* = trunkering) nar du sgger i SARA, bade
foran sggeordet (*kaffe), bagved sggeordet (kaffe*) og omkring sgge-
ordet (*kaffe*). Ved brug af trunkering s@ger SARA efter variationer af
sggeordet, sa du far alle sammensatte ord og bestemte bgjninger med i
dit sggeresultat.




S@gning i vaerktgjsmenuen

Du kan foretage en simpel sggning i den database du har aben ved at
soge i vaerktgjslinjen. Her kan du dog kun sgge i et enkelt felt. Veelg det
<Fritekst> o Q felt du vil sgge i via dropdown-listen. Standardindstillingen "Fritekst”

sgger kun iblandt felterne Titel, Beskrivelse, Noter, Indholdsbeskrivel-
se (Arkiv) samt Arkivhistorik (Arkiv).

Saq

Filterknappen

Filterknappen findes under sggninger i registeropslagsfelter og fungerer som en sggning i sggningen.
Det er en funktion der giver dig mulighed for at foretage en sggning i et andet katalog/en anden database.
For bedst at forklare filterknappen kommer her et eksempel pa, hvornar den bruges.

3.

Du vil gerne sgge efter en sag i en sggning i objektkataloget. En ny sggeskaerm for databasen Sagerkommer frem og her kan du

bl.a. s@ge pa sagens navn. | dette tilfeelde ved du at sagen hedder
noget med "legetgj” (hvilket der skrives i betegnelsesfeltet).

2 Tryk derefter p& FIND.

Registeropslagsskaermen kommer frem og du skal nu trykke pa knappen
FILTER.

1.
| Tryk pa registeropslag i feltet Sagsnummer. |

SUNDARD  AVANCERE ZEMTE SOGNNGER STANDARD ~ AVANCERET

o

“
3
g

FOSTLLNGER

Felter

]
@
z

Funktioner

Funktioner

o ¢

Udwd




4.
SARA viser dig nu sggeresultatet for ”legetgj”. | eksemplet vist i
billedet er der kun ét resultat. Marker sagen s& den bliver bla og tryk
derefter VAELG.

Opslag pa term

Denne knap viser dig en liste over alle de objekter der er relateret til
termen. | dette tilfeelde vil det vaere en liste over alle de objekter der er
fojet til sagen.

5.
Du er nu tilbage i den oprindelige sggeskaerm. Sagsnummerfeltet er
I g nu udfyldt i feltet og du kan nu trykke pa FIND for at sgge alle de

genstande frem, der er registreret i museet legetgjssag.

bigides,

Seg Internt objektkatalog

STANDARD  AVANCERET GEMTE S@GNINGER

Objekinummer er lig med L
TielBetegnelse er g med v
Beskrivelse er lig med v
Samling er lig med v
Mater er -
Tilstand er lig med - i=
Sagsnummer er lig med v mhe1042
Mormal placering er lig med L =
Aktuel placering er lig med v Felter
Produktionsdato (start) er lig med v E‘ ® og
Oprettet af er lig med v O Eter
Posttype er lig med v v Funktioner
Objekttype er g med A i=

: O vavid

Ophavsmand er lig med L =




Sggning i andre museer

| SARA kan du sgge i alle de museer som bruger systemet.

Veelg database

axiell

A
Bl Sog i alle SARA museer
» Museets egne kataloger

4 Biblioteksmateriale fra alle museer

» Bibliotekskatalog

Sager

Skift sprog Tryk pa Sggi hovedmenuen og vaelg derefter ”Sgg i alle SARA-museer’.

Accessioner

— Indkomst/Transport
Import

Feltindsamling

Hjzelp

Proveniens

Mediearkiv
Konto « % >

lle SARA museer

STANDARD AVANCERET GEMTE SOGNINGER

Institution ig med v a= -

( . ) Sggeskaermen er identisk med sggeskaermen fra det
sl b s i m interne objektkatalog og fungerer p& samme méade. |
Objekt ttel e lig e S denne sggeskaerm er det dog vigtig at feltet Institution

er valgt til i indstillinger. Det er i dette felt du veelger
pestelse — M hvilkeg; museum, du (z%nsker at sgge i. Du behgver gog
Posttype er lig mex ~ B m ikke at udfylde feltet, du kan sagtens lave en sggning pa
| - tveers af museerne.
Objekttype efr lig mec A Felter

@ Og

b Eller




Gem Og gemte S¢gn | nger Du kan i SARA gemme s@gninger og efterfglgende administrere dem, hvilket er smart nar du fx skal lede efter genstande til en kommende udstilling.

Gem sggning

Nar du har foretaget
en sggning som du

Gem sggning

gnsker at gemme,

skal du trykke pa
E ikonet for Gem Nr.
sggning.

Titel

[J Ny gemt segning

Dette ggres gennem to funktioner, gem sggning og administrer sogning, der er placeret i vaerktgjslinjen i resultatvisningen.

Vaelg Ny gemt sggning nér det er en ny sggning du vil
gemme. Udfyld Nr.-feltet hvis sggningen skal overskrive en
“ i forvejen gemt sggning. Skriv derefter i titelfeltet, den titel
du vil give sggningen. Du kan valge om hele sggningen skal
gemmes eller om det kun er det udvalg som du har markeret,

Derefter vises S ved enten at veelge Alle eller Markerede.
skeermen for Gem @® Markerede Tryk pa OK nér du vil gemme sggningen.
sggning.
Vis: Veelg farst en sggning pa listen og tryk
pa VIS for at se sggningen.
Skaermen med listen over de gemte sagninger kommer frem nar du trykker pa ikonet og ser Afbryd: Tryk p& AFBRYD for at g tilbage
Administrer sagning saledes ud: i : . : Ny gemt sgening: Opret t spg-
Den lille pil til venstre ved hver gemt sggning dbner op for flere informationer om sggningen. y gemt sggning: Opret en ny gemt spg
—_— ning. (Denne tast fungerer ligesom ikonet

Du kan tilfgje nye poster til i
forvejen gemte s@gninger ved at
trykke pa ikonet for Administrer

s@gning. Du skal blot huske at
markere posterne pa resultatvis-
ningen fgrst, inden du trykker pa
v G ikonet. De gemte sggninger er

abne for alle af museets brugere,
sa du har mulighed for at admi-
nistrere sggninger sammen med
dine kollegaer.

med indkgbskurven)

Administrér gemte segninger

=2l Gentag sggning: Denne funktion opdate-
rer sggningen (hvis det ikke er en sammen-
S 2 sat sggning).
Slet: Velg forst en sggning pd listen og tryk
, ‘ ‘ e e pa SLET for at slette den gemte sggning.
, “ Kassaton kobmandsghrons lot SARA spgrger dig for en sikkerheds skyld
» 1 Bybivien fra Nyby ' om du er sikker pa at du vil slette.
2 i = : Schedule: Her kan du tilfgje kommentarer,
tidsplan mv. til din sggning efter du har
T valgt den pa listen.
R o1 1 Verdonsing (1914191 : Tilfgj poster: Veelg forst en sggning pa
. o listen og tryk her for at tilfgje de markerede
[ > o» venter & poster.

Fjern poster: Valg forst en sggning pa
listen og tryk VIS. Marker de poster, du gn-
sker skal fiernes fra listen og tryk derefter
pa ikonet Administrer sggning igen. Nu
kan du fierne de markerede poster ved at
trykke pa knappen FJERN POSTER.




Avanceret sggning

| de fleste tilfaelde vil en standardsggning Segeskaermen for avanceret sggning er op-
veere tilstraekkelig, men det kan haende at den bygget med tre kolonner: Felter, Operator og
avancerede sggning ma tages i brug. Det er Boolsk operator. | kolonnen for Felter star alle
fx ikke alle felter der kan sgges pa i standard- felterne, du kan sgge i. Det er felternes data-
sggning, hvorfor man ma benytte sig af den basenavn eller tag som er brugt og ikke deres
avancerede sggning. Derudover kan der i skaermnavn, som man ellers kender felterne
avanceret sggning sgges i det samme felt efter  pa. Databasenavnet finder man ved at holde
flere informationer. Den avancerede sggning musen over feltet.

er placeret ved siden af standardsggningen i
gverste venstre hjgrne i sggeskaermen.

B0 omiCh pXikatalog Sggningen foretages ved at danne det som SARA kalder sggesaet ud
fraindholdet i de tre kolonner. | feltet Sggeudtryk kan du enten skrive
sggesattet eller dobbeltklikke pa felterne i kolonnerne, sa de ryger ned
i sggeudtryksfeltet.

STANDARD  AVANCERET GEMTE S@GNINGER

Felter Operator Boolsk operator

Hver sggning skal besta af et felt, en operator samt det som sgges efter.
Disse sggninger forbindes med en boolsk operator, s du kan danne

n.pris. vaerdi Al er ~ 0g

d A
s i et langt segeudtryk. Ud fra eksemplet pd billedet er der sggt efter to
dt_prs vaerdi sterre end eller lig med Nar objekter med objektnr. MVE03402x0002 0g MVE03404x000s5. | Felter
e preaiua e er valgt "objektnummer”. Herefter vaelges "er” som Operator, efterfulgt
ey : af ”Eller” som Boolsk Operator. Til sidst gentages i Felter og Operator.
— Laeg maerke til at der er valgt "Eller” i boolsk operator og ikke "Og”,
Idernede da ”Og” i denne sggning vil give et resultat pa nul, da SARA vil sgge pa

relateret

objekter der er registreret med begge objektnumre. Hvorimod "Eller”
betyder at der s@ges pa objekter, der har enten det ene nr. eller det
andet nr. Laes mere om operator og boolsk operator pa naste side.

Segeudtryk

objektnummer = MVEQ3402x0002 OR objektnummer = MVEQ3404x0005

KOFER S&£T

Segningen hopper ned i listen for Saet, nar sggningen er udfgrt, sa du
let kan se de tidligere sggeudtryk, nar du vil foretage en ny sggning.
B Du har mulighed for at kopiere settet, sa du ikke skal skrive det igen i
sggeudtryksfeltet, flerne seettet fra seetlisten eller vaelge saettet, dvs.
soge direkte pa det, via de tre nederste knapper i hgjre side. | saetlisten
kan du ogsa se, hvor mange poster sggningen gav.

Husk:
Sgges der efter navne eller anden tekst der indeholder bindestreg

eller mellemrum, skal det vaere omgivet af enkelte eller dobbelte
anfgrselstegn.




Operator

er
1 starre end
Kan kun bruges til datofelter mindre end

Disse fire operatorer kan kun bruges til at sgge i dato- eller talfelter. De kan altsa ikke bruges

til at s@ge i fritekst felter, da de fungerer ved at sortere i stgrre eller mindre veerdier. sterre end eller lig med

mindre end eller lig med

indeholder
generisk
Bruges kun til hierarkisk sggning overordnede
Disse operatorer kan kun bruges til at sgge i felter der er hierarkisk opbygget, som fx placerings- underordnede
poster eller materialefeltet. Disse operatorer er meget komplicerede og det anbefales at lzese mere relateret
om, hvordan de fungerer inde pa SARAs web help portal equivalent

pseudonym
hierarkisk

Kan kun bruges pa engelsk fonetisk sagning
Denne operator udvider sggningen ved at sgge efter synonymer pa det ord du har sggt efter. /

Fx hvis du har sggt pa ”lav” ville SARA ogsa sgge alt med ”lille” frem. Funktionen virker dog kun
pa engelsk.

Boolsk operator
Bruges til at sgge i flere felter, der skal indga i samme post, fx kjoler der er rede
- Titel = kjole AND farve =rgd.’" * - ..
Bruges til at soge i flere felter, der ikke skal indga i samme post, fx bluser og bukser o Og
- Titel = bluse OR titel = bukser:*****¢e...,,, Eller Laes mere detaljeret om
avanceret sggning i Axiells
Bruges til at s@ge efter et objekt, der skal indeholde én type information og ikke en anden, fx kjoler der ikke er blg,, , . eeee=***| Og ikke web help (tryk pa hjeelp i
- Titel = kjole AND NOT farve = bla .| Nar hovedmenuen) i undermappen
Lot Avanceret sggning til mappen
Bruges til at sgge i felter, der er knyttet til hinanden, fx en kunstners vaerker der er lavet af kunstneren som privatperson ,«* .’ .+*| Nar ikke Specifikke emner.
- ophavsmand = Anna Sgrensen WHEN ophavsmand.rolle = privatperson .’ ‘

Bruges til at sgge i felter, der er knyttet til hinanden, fx tekster der ikke er PR-tekst_,-".
- label.tekst = * WHEN NOT label.type = PR tekst



Segeeksempler i avanceret sggning

Pa denne side vises der tre eksempler pa, hvordan du kan bruge avanceret sggning. Det skal for en god ordens skyld
siges, at disse s@gninger og sggninger generelt, kun kan fungere hvis data er registreret i de korrekte felter.
Derfor skal du kende museets registreringshistorik, sa du ved hvilke felter du skal s@ge i.

Datosggning

Hvis du gerne vil finde objekter fra en begranset periode, dvs.
nar du har en start- og slutdato. Lad os sige at vi gerne vil finde
ud af, hvor mange objekter der er registreret i 2020,

skal du indtaste fglgende i sggeudtryksfeltet:

Segeudtryk

oprettet.dato > 2020:01:01 WHEN oprettet.dato < 2020:12:31

Hvis vi vil specificere sggningen yderligere og sige at vi stadig er interesserede i den givne periode, men nu vil vi
kun vide, hvor mange genstande der er oprettet i en bestemt samling, sa ser sggeudtrykket saledes ud:

Placeringssggning

Lad os sige at dit museum bestar af en bygning pa to etager, hvori der er fem udstillingslo-
kaler. Nu vil du gerne vide, hvor mange objekter der findes pa farste etage pa nuvaerende
tidspunkt. Sggeudtrykket for sddan en sggning vil se saledes ud:

Sogeudtryk
aktuel_placering.navn hierarchical 'Bygning/1.etage/™

Vi skal sgge efter objekter der ikke ma vaere hgjere end 20 cm og samtidig ikke ma vaere leengere end 10 cm.
For at fa denne sggning frem, skal vi skrive saledes i sggeudtryksfeltet:

Segeudiryk
positype = Genstand / samling Holbze ppreftet.dato > 2020:01:01 WHEN oprettel.dato < 2020:12:31 . . f . . . A .
Pastlype; = Senshand AN samig HoKook AND opreliet dato = e PHERS. opratot coho < e0:15 Vi kan igen specificere sggningen og sige at vi gerne vil vide, hvor mange af de objekter der
findes pa forste etage, der har en redningsprioritet pa 1 eller 2?
Segeudtryk
akluel_placering.navn hierarchical 'Bygning/1.etage™ AND redningsprioritet < 3
Malsggning

Sogeudtryk

mal.enhed = cm

mal.type = hajde AND mal.vaerdl < 20 AND mal.enhed = cm AND mal.type = lazngde AND mal.vaerdl < 10 AND




Bilag

Objektlisteskabelon

@nsker du at printe en genstands- eller inven-
tarliste ud fra SARA i en Word-fil, kan du kopiere
skemaet herunder ind i din Word-fil. Se hvordan
du udtraekker data fra SARA under afsnittet Rap-
portvisning, Hjaelpetekst og Outputformater i
kapitel 1.

Du kan altid tilfgje nye kolonner i skemaet eller
skifte indholdet i kolonnen ud, fx hvis du gnsker
feltet Kunstner skiftet ud med Ophavsmand.
Find farst feltets tag i SARA, ved at holde musen
over feltet sa det vises:

Ophavsmand * Egede, Karen

ophavsmand (VO)

Derefter udskifter du ”VV” i skemaet med "VO”.
Husk ikke at fierne << >> fgr og efter tagget.

Objektnr. Titel Aktuel placering Mal Kunstner Datering Foto
«[StartRecordList]>>

<«<IN>> «Tl>> <<2A>> <«<DI>> ««WA>> <«<EE>> «<VV>> «DS»> - «<DE>> <«FN[1]>>
«[EndRecordList]>>
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