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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.
Vejledningens fokus er pa nyere tids kulturhistorie og kan benyttes
af alle brugere, uathaengig af erfaringsniveauet. | vejledningen bliver
du praesenteret for systemets opbygning, men lzerer ogsa alle dens
funktioner at kende gennem en udfgrlig step by step-manual.
Vejledningen vil Isbende blive opdateret i forbindelse med
opdateringerne i SARA.

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 genstande. Vejledningen skal derfor ikke forstas som en
diktering, men som en hjzelpende hand til museets arbejde i SARA.
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.

Ordet objekt bliver brugt en del i vejledningen, da SARA bruger
ordet 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. De fem kapitler, som vejledningen
indeholder, beskaeftiger sig med hver deres omrade. | fgrste kapitel
far du en introduktion til systemets opbygning, felter og ikoner.
Kapitel to guider dig igennem en genstandsregistrering og de
arbejdsgange der typisk fglger med til registreringsarbejdet.

Dette kapitel er mere sammenhaengende end kapitel tre, hvor hvert
enkelt afsnit omhandler oprettelsen af de forskellige typer af poster.
Kapitel fire vejleder til at bruge systemets funktioner optimalt

og kapitel fem omhandler sggning i SARA.

God forngjelse.



Indholdsfortegnelse

1. Introduktion til systemet

Sadan skal du forsta SARA 4
Visningsmenuen 5
Resultatvisning 6
Gallerivisning 8
Postredigering 9
Hierarkivisning 10
Relationsvisning n
Medievisning 12
Geografisk kort 13
Rapportvisning 14
Hjeelpetekst 14
Outputformater 15

Overblik over de forskellige ikoner 16

De forskellige felttyper 18

2. Arbejdsgange

Objektregistrering 21

Registrering af et enkelt objekt 21

Identifikation 23
Fysiske egenskaber. 24
Produktion, Sted og Datering 25
Inskription og Maerkning 26
Numre og Relationer. 27
Noter 27
Mediefil 28
Placering og Fremtidig placeringer 28
Sag, Accession og Proveniens. 30

Registrering af flere objekter med tilknytning til hinanden ........... 31
Linkfunktionen 32
Udvidet registrering 33

Tekster. 33
Oversigt 34
Litteratur og dokumentation 35

Rettigheder 35
Veerdi og Forsikring 36
Indkomst/transport. 36
Feltindsamling 37
Krav til udstilling og opbevaring 37
Tilstand/Konservering 38
Udstillinger 38
Lan 39
Udskillelse 39
Lokalitet 40
Log 40
Skift placering 41
Udskillelse af genstande 42
Ofte stillede spargsmal ... 43
Jeg kan ikke tilfaje en person, som jeg ved er oprettet?................. 43
Hvorfor giver SARA mig ikke lov til at gemmes............coceenecenn. 43
Jeg kan ikke se informationerne i en post?............coceonecernecernenes 43
Hvordan giver jeg et objekt flere placeringer? ............ucenn. 44
3. Oprettelse
Sager 46
Accessioner 48
Proveniens 49
Feltindsamlinger 50
Samlinger 50
Indkomst/Transport 51
Pakketyper 53
Indlan/Udlan 54
Personer 59
Konservering 63
Udstillinger 66
Placeringer 68
Arkivindkomszotjournal 70
Arkivkatalog 75

4. Funktioner

Links 83
Masseoprettelse 83
Kopier post 83
Sgg og erstat 84
Objekter til/fra Eksternt objektkatalog 86
Eksporter 86
Importer 87
5. Sggning
Segning i SARA 20
Simpel sggning 91
Segning i hovedmenuen 91
S@gning i visningsmenuen 92
Filter 93
S@gning i veerktgjsmenuen 94
Segning i andre museer. 95
Gem og gemte sggninger 96
Gem sggning 96
Administrer sggning 96
Avanceret sggning r4




KAPITEL 71

Introduktion til systemet




Sadan skal du forsta SARA

For bedre at forsta, hvordan SARA er konstrueret, skal man
forestille sig systemet som et stort arkivskab med en masse skuffer samt fire tilhgrende kataloger.

De fire 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: Her kan museet opbevare alle de objekter som ikke er en del af den officielle
samling, fx en studiesamling eller kasserede genstande. Kataloget er ikke tilgaengeligt for offentligheden.
Arkivjournaler: Er et nyt katalog som ikke fandtes Regin, hvor alle indkomstjournalerne til arkivalierne er
placeret. En arkivjournal er det fgrste som skal oprettes, over de samlede arkivalier, nar museets modtager
nyt arkiv.

Arkivkatalog: Her registreres arkivalierne enkeltvis.

Katalogerne har en central placering i SARA, da det primeert er deres indhold der forbindes til skufferne i
arkivskabet. Hver skuffe indeholder hver sin type af forskellige informationer. Der er en skuffe der opbevarer
alle sagerne, en til udlan, en til udstillinger osv. Disse skuffer kalder SARA for databaser. SARA har 20 skuffer,

hvori du kanoprette nye poster. Listen med de 20 skuffer ser du her: -.....cooooooooooo--.....-----......cooooooooooo--.---------......coo..

Det er dog kun muligt at have én skuffe aben eller et katalog abent ad gangen i SARA. Det vil sige at hvis du
har skuffen indlan &ben, sé kan du ikke sgge efter fx en sag, da alle sager er opbevaret i deres egen skuffe. Du
ma altsa farst lukke skuffen med indlan og derefter kan du abne skuffen med sager, fgr du kan sgge efter en

sag.

Du kan fa adgang til de forskellige skuffer og kataloger i SARAs hovedmenu, enten gennem en sggning eller

Ved atopretteen nypost_ Hovedmenuen Serséledes ud:.o.oooc-.ooco.oooo..ooco.-ooo..ooco.-ooo-.ooc..-oo.

Hvis SARA havde veeret et fysisk arkivskab, ville du kunne abne skuffen for at se indholdet. 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.

Veelg database

4 Museets egne kataloger
Internt objektkatalog
Eksternt objektkatalog

Arkiv Indkomstjournaler

Arkivkatalog

® 0 X

AFBRYD

~
OK

| Veelg database

Seg

Skift sprog

Import

Hjaelp

Konto

Boger

AV-materiale




Visningsmenuen

Visningsmenuen er placeret gverst pa skaermen.

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

4 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 andringer bliver gemt, sa du ikke skal &ndre dem fra hver gang du logger ind.

Bladre funktion til resultatvisning S@gning Skift sprog

BEIER el dansk (Danmark)

Resultatvisning  Gallerivisning Postredigering  Hierarkivisning  Relationvisning = Medievisning  Geografisk kort Rapportvisning  Hjzelpetekst Outputformater



Resultatvising

| Resultatvisning vises resultatet af ens sggning eller registreringer som en listevisning.
Listen kan redigeres efter det du gerne vil se. Se herunder hvordan dette ggres.

Sag Poster Links Derive Funktioner
— ®
Qv Oy & ¥ D & R & =
objektnummer E titel f
» [J 2002002x1 Rosenkrans/Paternosterband
» [  2002002x2 kistenagle
» [  2002002x3 Mollusk
» [0  2006062x1 Qlflaske i treebeholder
» [ | 2006062x2 Qlflaske i traeebeholder
» [ | 1001Xx1 Butiksskilt fra Centralcaféen
» [  1001X2 Stol fra Centralcafeen
Resultatliste indstillinger ? x | indstillinger kan du vaelge hvilke typer informationer du vil have vist
pa listen og i hvilken raekkefglge. Du veelger dem til ved at rykke dem
mumbnaiisterreisell. Medium v | Indnoldsvisning | Ingen . fra venstre kolonne over i hq.zajre. kolonne, og med FLYT OP- og FLYT
- NED-knapperne vaelger du i hvilken raekkefglge.
Bladringsmetode En side ad gan v O Tekstombrydning
Kolonner Yderligere kan du vaelge om bladringsmetoden skal veere pa
“en side ad gangen” eller "Igbende”. Det anbefales at vaelge
pato " RIS cpiekinummer ”en side ad gangen”, da visningen i "Igbende” ikke er optimal ved
o e en side ad gangen”, da visninge ende e er optimal ve
Farve store sggeresultater.
ID_nummer
Indkomstnummer . o . .
Krav juridisk Hvis du har valgt at fa vist posternes foto, kan du vaelge, hvilken
Krav juridisk.gaeldende starrelse fotoet skal have, i funktionen Thumbnail-stgrrelse.

Krav.juridisk.geeldende.dato.slut
Krav juridisk.geeldende.dato.start

IXZHE?JSEC g;:gzggz . I Indholdsvisning kan du veelge om du @nsker at sl& funktionen til,
Krav.specielle der ggr det muligt at se postens foto i stor stgrrelse.
Lukkeperiode

OLD.acquistion.method.Iref
OLD . field_coll.method.Iref
OLD: field_coll.place.code.lref
Ophavsmand

Pracision

Praecision

Tekst

accession auktion




[u] . 10034 Sukkerskal i glas
i

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

{ objekitype X

mediefil.reference objektnummer
I .

- 1000X13
4 objekttype: Vagte

> O & 10390

4 objekttype: Vaevning

> (]

> O 10708

O

objektnummer @ titel
200200248 * Sortér stigende 2rbj ) . L
° Foretag en sortering af listevisningen ved
4 Sortér faldende at trykke pa de tre prikker i den kolonne,
200200222 du gnsker at foretage sorteringen i.
Uden sortering
+ objekitype Du kan foretage en gruppering af listevisningen

obiakttyne
obgekttype

Sddemebler

ved at traekke felter fra kolonnerne op i den gra
bjaelke.

: 5
s obseitnummer
. .

1001X2

Pa billedet ses en gruppering af objekttyper. Du har mulighed for

at tilfgje flere felter, som skal grupperes og du kan altid flerne
grupperingen 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

‘ <Fritekst> v ; Q

Poster Funktioner

M= VW W €

Gallerivisning vises resultatet af ens sggning,
som et galleri med posternes fotos. Denne
visning er smart at bruge, nar du sgger efter
fx en genstand du kun kan huske udseendet
pa eller nar du gerne vil se den samme type
genstande pa én gang.

1001X3/ Stol 1003X1/ 1003X2/
fraJarlen [ Spadserestok [J Lysesaks [J Indstillinger: | indstillingerne kan du veelge
stgrrelsen pa billederne i visningen.

1003X3/ Model 1003X4/ 1003X5/ Skal i
af skrivebord [ Sukkerskal i farvet glas [ Thumbnailsterrelse = Ekstra lile v
glas

AFBRYD

RESET




Postredigering

| Postredigering finder du alle oplysningerne
om den valgte post. Det er ogsa denne visning
du skal have aben, nar du skal registrere nye
poster. Informationerne om posten er opdelt

i sakaldte faner, der er inddelt efter typen af
informationer. Disse faner kan du abne og
lukke for, sa du kun har de felter synlige som
du @nsker at se.

Handling Udklipsholder Forekomst
Detaljer om posten 0 o Z O =, C
Identifikation v
Fysiske egenskaber v
Produktion, Sted og Datering v
Mediefiler v
Sag | Accession v
Accession v
Proveniens | Begivenheder v
Placering | Fremtidige placeringer v
Noter v
Postredigerings indstillinger D X

Filtreringsmetode | Post Type
Skeerme

Litteratur og dokumentation
Rettigheder

Veerdi | Forsikring

Tekster

Proveniens | Begivenheder
Sag | Accession

Accession

Krav til udstilling og opbevaring

Udskillelse

<< FJERN

TILF@J >>

FLYT OP

FLYT NED

lIIl |

Oversigt

Identifikation

Fysiske egenskaber
Produktion, Sted og Datering
Mediefiler

Noter

Placering | Fremtidige placeringer
Inskription | Maerkning
Numre | Relationer
Feltindsamling

Udstillinger

Lan

Tilstand | Konservering
Indkomst/Transport

Lokalitet

Log

OK

AFBRYD

RESET

Indstillinger:

Her kan du aendre pa indstillingen over hvilke
faner der skal vises. Felterne er valgt nar de er
rykket i den hgjre kolonne.




Hierarkivisning

|

Hierarkivisning

Rum A (Rum)

A115 (Reol)

A115-1 (Hylde)

A1154 (Hylde)
PE02520 ()
PE02521 ()

A115

(]
(]
L
o
D

A116 (Reol)

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.

Andre hierarki X

Vil du gere posten
PE02521 ()

til en underpost til posten
A115-3 (Hylde)?

Hierarkivisning opsaetning X

[ Vis tilsvarende termer . v
AFBRYD
[ Vis relaterede termer . v

[J Show pseudonym terms

Number of nodes per request 40 -

Du har mulighed for at aendre pa hierarkiet i visnin-
gen, hvis du blot holder den post, du gnsker at flytte
nede og traekker den op til den post, den skal vaere
placeret under, sa enten symbolet ”+” eller ”=" frem-
treeder (der er ikke forskel pa de to symboler). Slip
derefter posten og SARA spgrger nu, om du gnsker
at gare posten til en underpost til den valgte post.

Indstillinger:

| indstillinger kan du vaelge hvor mange poster der
skal vises pa listen. OBS Huvis listen er meget lang
og du har valgt visning af fa poster, men gnsker at
se mere af listen, skal du trykke pé de tre prikker for
enden af listen.

| indstillinger kan du ogsa vaelge om du gnsker at fa
markeret, hvilken forbindelse de forskellige termer har
til hinanden. Denne funktion kerer dog ikke optimalt
endnu.




Relationsvisning

Relationer

4 Relateret Sag/Workflow (1)

mho1001 / Sag / Veertshuset Jarlen og Centralcaféen

R ) | Relationsvisning kan du se de relationer posten har til de andre data-

1001x00002 jpg-regin jpg / image/pjpeg baser (skuffer). Eksemplet pa billedet viser relationerne til en genstand.
Idet SARA er et system der er bygget op pa at fgje eller linke informati-
oner fra forskellige steder sammen, er det en god ide at blive fortrolig

4 Relateret Aktuel placering (1) med denne visning, da den giver et overblik over alle de linkede poster.

[A0T9-41 Under hver relateret post ses en linje med informationer fra posten.

Nar du trykker pa en af relationerne, springer du hen til posten. Tallet i
parentesen henviser til, hvor mange af den pageeldende type post, der
er relateret. | eksemplet pa billedet har genstanden kun en relateret sag,
E-1675729 // Holbaek / / men to relaterede provenienser.

Relaterede Provenienser (2)

E-3151872 // Holbaek / /

4 Relaterede Konserveringer (1)

/ 74283 | konservering

Relationer indstillinger

D X

Denne post > Arkivindkomst giver Relateret Accession AFBRYD

Relaterede Afbildede personer Denne post > Mediefiler

Relaterede Indlan Relateret Sag/Workflow

Relaterede Udlan Relateret Aktuel placering or1s .

Relaterede Udstillinger Relaterede Provenienser IndStllllnger'

Relateret Arkiv Indkomstjournal Relaterede Konserveringer Her kan du vaelge hvilke relationer du

Relateret Feltindsamling Relaterede Objekter o0 .

Relateret Kunstner gnsker at fa vist, samt hvor mange poster

Relateret Litteratur . . .

o der skal vises i hver relation.

EEEEITEnE Du veelger relationerne til ved at flytte
dem over i den hgjre kolonne.

O Vis Tomme relationer

Segebegransning 50




Medieviser | Medievisning kan du se postens billede i stor
aaQ O & starrelse. Eksemplet her er et genstandsfoto, men
4 .. o«
2 Z 2 medieviseren bruges ogsa i de andre databaser, hvor
: HE : der er billeder til posten.
:.........%.....é.........g.............................................................. cesececscessed ZOOM indog ud.
H : teeeeeeneeeternetacesesnasnsensansassnsensnssaciecfereasaceeeee.] Roter med uret.
800000000f00000000000CONEONEONC0NC0NO0ANAAOCOCCONC00I00A0] veeeeeeseedecfeeenennnea. ] Sebilledet pa fuld skaerm.

A T bedeeeeeeeeene| Brug pilene til af bladre imellem billederne.

posten. Raekkefglgen aendres i postredigering i
mediefilsfanen ved at bruge funktionen forekomst.

! Her vises pa raekke, alle de billeder der er lagt op af




Geografisk kort

Geografisk kort

Aalborg

Randers

Danmark

A’us

Horsens.

vejle

Odense

). Kiel

Udvalg Felt
Valgt v produktionssted

Valgt v | motivsted

v

v

Gmoyorg

Halmstad

Helsingborg

{ovedstaden

L

®
ide >k obenhavn

Rostock
Forekomst Fan

Jonkoping ®e,  °

| Geografisk kort kan du f vist steder som du har
registreret til posten. Pa denne made kan du se de

forskellige steder, hvor objektet har vaeret. Du kan
ogsa bruge visningen til at se stederne fra flere poster,
.] sadukan sammenligne dem fra en geografisk vinkel.
.| - Forskellige korttyper.

‘- Malefunktion.

Udvalg: Veelg "Valgt” hvis du kun gnsker at se stederne fra den aktuelle post.
Eller vaelg "Markerede” hvis du @nsker at se stederne fra de markerede poster fra

Resultatvisningen.

Felt: Du kan vaelge imellem fire forskellige steder som kan vises pa kortet:

Sted (Motiv), Stednavn (Motiv), Sted (Produktion) og Stednavn (Produktion).

o

—Motiv

Persoé'n

o

Sted @ Arhus we
Geografisk s... _.-"Stedn.“ Sted... Top...

Litteraert forl...

—Produ!gﬂ'én og sted

Ophaysmand @struQ.RasmussQﬁ Rolle Ophavsmand
Sted Hobzk .+ Topnr.  Stednr.  Lok/SBnr
Geografisk system Sogn Stedn... Holbak 0227 030303

Produktionsbes... Trykkeri

Pa billedet kan du se hvor felterne er blevet udfyldt i objektregistreringen.

Forekomst: Nogle geografiske felter
kan veere dubleret i registreringen og i
forekomstfeltet kan du vaelge, hvilke af
felterne du gnsker at se.

Farve: Valg en farve til det valgte sted,
sa du kan skelne den fra de andre ud-
valgte steder der optraeder pa kortet.

Minus-og plusknappen: Du kan tilfgje
flere felter, sa du kan fa vist flere steder
pa kortet. Fx hvis du gerne vil have vist
bade ophavssted og motivsted. Du kan
altid fierne de tilfgjede steder igen fra
kortet, ved trykke pa minusknappen ud
fra det givne felt.



Rapportvisning

Rapporter

Objektrapport - Nyere tid

Rapport

Objektrapport - Nyere tid

Identifikation

Objektnummer:  1003X2
Betegnelse: Lysesaks
Objektkategori:

Objekttype: Belysningslegemer

Produktion

Ophavsmand:

Periode:

Datering: 1800 - 1849
Produktionssted:

Proveniens

Bruger:
Brugsperiode:
Brugssted:
Registrantgruppe:

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

Beskrivelse

Lysesaks fundet af givers morbror omkring 1915 p& Spannebask Gardens jorde ved Holbaek. Ifslge giver har magister Lassen fra

Nationalmuseet dateret lysesaksen til beg. af 1800-tallet.

Accessionsdato:  2007-09-06
Accessionsmetode:Gave
Accessionsarsag: passiv indsamling

Institution: Museum Vestsjzelland
Samling: Holbaek
Sag:

| denne visning kan du fa hjeelp til at udfylde felterne
korrekt, hvis du har spgrgsmal til hvordan det skal

Hjeelpetekst gares. Visningen skal dog vaere 8ben sammen med

postvisningen. Hold blot musen over det felt, du
gnsker en hjaelpetekst til for at fa teksten frem.




Outputformater

Outputformater

X

)
Valg et outputformat “
Veerkrapport - Kunst
Fundrapport - Arkaeologi
Obj C igt (max. 6 billeder pr. side)

udskrift (1 objek )

Vaelg Outputformater nar du gnsker at printe eller traekke data ud fra SARA.

Vealg hvilke poster fra Resultatvisning du gnsker data fra, ved at hakke feltet Alle,
Markerede eller Aktuelle af.

jektrapport - Nyere tid
Veerkrapport - Kunst
Fundrapport - Arkeeologi

SARA har selv udformet en raekke outputformater du kan vaelge imellem, men du
kan ogsa bruge din egen skabelon ved at oprette en i et Word-dokument. Du uploa-

der skabelonen fra dit drev, ved at trykke pa de tre prikker i hgjre side af feltet Find
Word-skabelon.

Find Wordskabelon

Alle Markerede '® Aktuelle

Laes mere om oprettelse af Word-skabeloner i Axiells
web help. Tryk pa Hjeelp i hovedmenuen og derefter i

mappen Specifikke emner og igen i mappen Oprette
en Word-skabelon.




Overblik over de forskellige ikoner

I veerktgjslinjen, som findes i visningerne, er der
placeret forskellige ikoner. Deres funktioner vil her
blive praesenteret kort.
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Markeér alle poster
=2 Markeringer til/fra
Uﬁ Behold markerede poster

L@ Fjern markerede poster
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Segning: | dette felt kan du foretage en sggning i den database du befinder dig i.
Laes mere om dette i kapitlet om Sggning.

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

Slet: Funktionen giver dig mulighed for at slette den eller de markerede post(er).
Det er kun bestemte brugere der har denne funktion. OBS nar fgrst sletningen er
foretaget kan det ikke laves om.

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

Gem og administrer sggninger: Du kan gemme dine sggninger i forskellige lister
du selv opretter. Se mere om dette i kapitlet om Sggning.

Masseopret: Du kan oprette flere poster pa en gang, nar du trykker pa dette ikon,
se mere om dette i kapitlet Funktioner.

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

Link: Du kan linke objekter til databaser (skuffer) i SARA gennem denne funktion.
Hold musen over ikonet for at vaelge hvilken af databaserne (skuffer) du gnsker at
foje til objektet. Laes mere om denne funktion i kapitlet Funktioner.

Flyt objekter fra det eksterne objektkatalog til det interne.

S@g og erstat: Denne funktion giver dig mulighed for at andre eller tilfgje den sam-
me oplysning til flere objekter pa en gang. Se mere om dette i kapitlet Funktioner.

Eksport: Eksporter poster ud af SARA over i en CSV-fil. Se mere om dette i kapitlet
Funktioner.



Eksport: Eksporter poster ud af SARA direkte over i en Excel-fil. Se mere om dette i
kapitlet Funktioner.

W —
Y- v Flyt: Ikonet giver dig mulighed for at vaelge imellem at skifte aktuel placering pa
L | objektereller at flytte objekter fra det interne objektkatalog over til det eksterne.
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Indstillinger: Her kan du andre pa indstillingen i den visning du befinder dig i.

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

Kopier post: Nar du trykker pa dette ikon, opretter du en dublet af posten. Se mere
om denne funktion i kapitlet Funktioner.

Gem post: Tryk pa dette ikon for at gemme efter en redigering. SARA har farst gemt .
indholdet nar systemet viser et grent felt oppe i hgjre hjgrne af skaeermen. / Record Saved
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Forekomst Funiczion e

([ =
i Redigeringstilstand: Tryk pa ikonet for at redigere i posten. Hvis du trykker pa det-
@ Kopier fol EJ/ te ikon igen nar du er faerdig med at redigere, sparger SARA dig om du vil gemme

dine andringer.
— ®1r-d:&( fok -

Forekomst Funktion —

! = Incsoet ake feler —————— Udklipsholder: Hold musen over udklipsholderen for at fa adgang til de forskellige
udklipsmuligheder. Du kan kopiere teksten i et felt og indseette den kopierede tekst
_ Vis udidipsholder i et andet felt, gennem disse funktioner. Tryk pa Vis udklipsholder for at se hvilke
< Tilfaj felt herover udklip du har kopieret.

— ra JL
=v La  Aar jat

< Tilfej felt herunder

Forekomst: | nogle felter har du mulighed for at dublere, fx under dimensioner,

— — hvor en genstand godt kan have flere mal. Det er ogsa med disse funktioner, du kan

x_ Femfelt @ndre pa raekkefalgen af de dublerede felter. Hold musen over forekomstikonet for

— at fa adgang til de forskellige muligheder.
\“ Flytfelt ned

Q Flyt felt op Sprog: | nogle felter har du mulighed for at overseette teksten/ord til et andet sprog.
LU

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

JLu
ar




De forskellige felttyper

Der findes seks type 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 sagsnummer

,
OPSLAGPATERM
Filtre

Opret ny term

OPRETTERM
v OPRET OG REDIGER TERM

Find data for feltet produktionssted

Vis tabel Geografiske kort
- O

Valby

Sundbyester .
underplaceringer.

Christianshavn

v

Norrebro

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 registeropslagsi-
konet (de tre prikker og streger).

Ggres dette kommer du ind i registeropslagsskaer-
men (se billede).

| dette eksempel sgger vi efter en sag. | Skriv sgge-
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
Sundby 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 "Kgbenhavn”, 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 Vaelg.

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.
==

Dropdown Felter

Dropdown-felter kan du kun udfylde, ved at veelge imellem det udvalg, som tilbydes.

Kalender Felter

Du kan skrive datoen i feltet (3dda-mm-dd), men du har ogsa mulighed for at trykke pa kalenderikonet, for
@ let at veelge 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 du kan skrive frit i. Feltet udvider sig, jo mere du skriver.




KAPITEL 2

Arbejdsgange




Objekt registrering

Her kommer en guide til, hvordan du skal om de vil forseette med at bruge sager. Der er flere
registrere objekter, hvad enten det er genstande forskellige made at tilfgje eller linke et objekt til en
eller dokumentation. Med dokumentation menes accession og proveniens. De fglgende sider vil vise
kommunikation, rapporter, fotos og magnetmedier.  den smarte made at fgje objekterne til posterne, alt
Det er vigtigt at huske pa at alle objekter skal afthaengig af, om du er i gang med at registrere en
vaere tilknyttet en accession og proveniens. eller flere objekter der skal til den samme accessi-

Det er op til det enkelte museum selv at bestemme  on eller proveniens.

Registrering af et enkelt objekt

axell

3 N

Start med at trykke pa Ny
post i hovedmenuen til
venstre. Her kan du oprette
en ny post direkte i SARAs
databaser. Tryk pa knappen
Ny post for at fa adgang til
databaseudvalget.

Vzelg posttype -

Posttype v

Kunst og Design

Genstand
Dokumentation

Fast kulturarv

Veelg database

4 Museets egne kataloger

Internt objektkatalog

Eksternt objektkatalog

Arkiv Indkomstjournaler
Arkivkatalog

Boger

AV-materialer

Spil

Artikler

Tidsskrifter

Losblade

~
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AFBRYD

Efter du har trykket pa Ny post, beder SARA dig om
at veelge hvilken database du gnsker at oprette en ny
post i. Veelg her Internt objektkatalog, da det er her,
der registreres nye objekter.

Som det fgrste i registreringen beder SARA dig om at vaelge hvilken type objekt, du gerne vil registrere.
| posttypefeltet skal du her vaelge om det er en ”Genstand” eller "Dokumentation”.




Standardregistrering Udvidet registrering
Identifikation Oversigt
Tekster

Fysiske egenskaber
Produktion, Sted og Datering
Inskription | Maerkning
Numre | Relationer

Noter

Mediefiler

Placering | Fremtidige placeringer

Litteratur og dokumentation

Rettigheder
Veerdi | Forsikring
Indkomst/Transport

Feltindsamling

Krav til udstilling og opbevaring

Efter posttypen er valgt, kommer alle de andre felter frem. Felterne til registrering af genstande og dokumen-
tation er opdelt i faner, som er identiske uanset om du registrerer en genstand eller en dokumentation.
Du trykker pa en fane for at se dens felter og indhold, og det samme ggr du for at lukke den igen.

rA JL Hvis du gerne vil abne eller lukke alle fanerne pa én gang, kan trykke pa et af disse ikoner.
LJ ar

Der er i alt 25 faner til registrering af et objekt og de kan opdeles i to kategorier: standardregistrering og

Proveniens Tilstand | Konservering udvidet registrering.
Accession Udstillinger
. Du kan i indstillinger vaelge hvilke faner du gerne vil have vist.
Sag . Vaelg nu at det kun er de 11 faner fra standardregistreringen du vil have vist.
Udskillelse
Lokalitet
Log
Du kan nu ga i gang med at udfylde felterne. Posten er allerede i redigerbar
@ Df tilstand - det er dog en god ide at gemme undervejs i registreringen.
Tryk pa Gem-ikonet nar du gnsker at SARA skal gemme. * & Record Saved
Husk at SARA farst har gemt, nar du ser dette grgnne felt i hjgrnet af skaermen.
Tryk pa Rediger-ikonet for at starte redigeringen igen, efter du har gemt.
Forekomst Funktion Hvis du trykker pa Rediger-ikonet i stedet for pa Gem-ikonet, nar du er faerdig med at redigere, sparger
! SARA dig om du vil gemme dine zendringer.
— rn S
— LJ ar

< Tilfgj felt herover

__< Tilfgj felt herunder

_x_ Fjem felt

[ —1
N/ Flytfelt ned

& Fiytfelt op
roont

Du vil ogsa tit fa brug for Forekomst-funktionerne, da de giver dig mulighed for at dublere et felt og andre
raeekkefglgen pa de dublerede felter samt at fjerne det dublerede felt. Det er ofte behov for at dublere felter
nar man registrerer, fx ved angivelse af genstandens mal. Du skal vaere opmaerksom pa at SARA ikke kan gem-
me, hvis et dubleret felt ikke er udfyldt. Du skal derfor altid fierne de dublerede felter, som ikke er udfyldt, fer
du kan gemme.

Pa de naeste sider vil du kunne lase vejledningen til,
hvordan du udfylder felterne i standardregistreringsfanerne.



Identifikationsfanen

—Identifikation
Institution

Afdeling

Akronym

Samling
Objektnummer
Del

Stregkode

Aktuel placering

Reg type

Antal dele

ifi

—Titel

Titel/Betegnelse

Titel noter

Beskrivelse

Forfatter

—Objektbeskrivelse

Dato

—Klassifikation
Klassifikationss....
Klassifikations...

Fritekst Klass.note

v Objekttype Kode

—Motiv

Person
Sted
Geografisk system

Littereert forleeg

Stednavn Stednr. Topnr.

Objektnummer: Skriv genstandsnummeret/
dokumentationsnummeret i dette felt. Feltet
er rgdt fordi det skal udfyldes for SARA kan
gemme.

Titel: Skal veere udferlig og ngjagtig. Omfat-
ter en kort, genkendelig og faglig beskrivelse
af objektet. Start med korteste meningsbae-
rende betegnelse i ental. Fx stol, dukkehus-
mgbel.

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

Klassifikationssystem: Du kan udover
”saglige registrant” vaelge andre klassifikati-
onssystemer. Hvis du registrer et brev som en
dokumentation, veelg da ”dokument”. Du kan
derefter i feltet Objekttype vaelge ”brev”.

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

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.

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

Antal dele: Hvis objektet er i flere dele, skrives det
her, hvor mange dele genstanden bestar af.

Stregkode: Hvis objektet har faet tildelt en stregko-
de, skrives den her.

Aktuel placering: SARA udfylder automatisk dette
felt nar placering er registreret i placeringsfanen.

Titelnoter: En kommentar til titlen kan skrives i det-
te notefelt. Feltet er dog beregnet til at kommentere
kunstvaerkers titel og feltet behgves derfor ikke at
blive udfyldt.

Forfatter: SARA udfylder her automatisk indtaste-
rens initialer.

Dato: Dette datofelt betegner registerringsdatoen
og udfyldes ligesom Forfatter automatisk af SARA.

Klassifikationsnote: Her kan veelges en underre-
gistrant. Veer dog opmaerksom pa at listerne med
undergrupper, fra den saglige registrant, er blandet
sammen nar du sgger pa dem.

Fritekstfelt for klassifikationsnote: Dette felt
indeholder kun overfgrt data fra Regin og er derfor
ikke redigerbart.

Motiv: | denne rubrik kan du indsaette personer og
sted, hvis det objekt du registrerer har et motiv, hvor
der optraeder personer og/eller stedet kan angives.




Fysiske egenskaber

rFysisk beskrivelse

Indhold Beskrivelse

Seerlige kendetegn

rDimensioner-

Del Mal Veerdi

Mal (fritekst)

<«

Enhed

Preecision

—Materialer

Del Anvendt materiale

Noter

rTeknikker

Del Teknik

Noter

Del Farve

Noter

rSeerlige aspekter-

Del Aspekt

Noter

Stikord

Dimensioner: | denne rubrik angives gen-
standens mal. Hvis objektet er i flere dele,
kan du angive under feltet Del, hvilken

del der er tale om. Rubrikken har ogsa et
fritekstfelt, hvis du har nogle kommentarer
til malene. Feltet dubleres efter behov.

Materiale: | denne rubrik angives det,
hvilket materiale objektet er lavet af. Ved
at trykke pa Registeropslag kan du specifi-
cere dit valg af materiale. Hvis objektet er

i flere dele, kan man angive, under feltet
Del, hvilken del der er tale om. Noter

kan udfyldes hvis du gnsker at tilfgje en
kommentar til materialet. Feltet dubleres
efter behov.

Fysisk beskrivelse: Rubrikken udfyldes kun hvis
det giver mening for registreringen, da en beskri-
velse af objektet allerede er givet i Beskrivelse i
fanen Identifikation. | feltet Saerlige kendetegn,
kan du dog angive hvis genstanden har sarlige
kendetegn der gar den let at finde eller som
adskiller lignende genstande.

Teknikker: | denne rubrik angives det, hvilken
teknik objektet er lavet af. Ved at trykke pa
Registeropslag kan du specificere dit valg af
teknik. Noter kan udfyldes hvis du gnsker at
tilfgje en kommentar til teknikken.

Feltet dubleres efter behov.

Farver: | denne rubrik angives det, hvilken farve
objektet har. Hvis objektet er i flere dele, kan du
angive, under feltet Del, hvilken del der er tale
om. Noter kan udfyldes hvis du gnsker at tilfgje
en kommentar til farven. Feltet dubleres efter
behov.

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




Produktion, Sted og Datering

4 SLKS MINIMUMSKRAV

Dateringsmetode

Produktionsdato noter

r—Produktion og sted

Ophavsmand 4 i= Rolle v
Sted = Topnr. Stednr. Lok /SBnr
Geografisk system v Stednavn

Produktionsbeskrivelse

—Produktion datering

Periode 4 =
Datering (fra) 4 i Praecision Datering (til) f& Preecision

Ophavsmand: Anfgr hvem der har lavet
objektet. Feltet er knyttet til databasen
Personer og Institutioner. Ved at trykke
pa registeropslag kan der sgges mere de-
taljeret efter ophavsmanden. Se mere om
dette i afsnittet De forskellige felttyper
i kapitel 1.

Periode: Her kan du angive hvilken histo-
risk periode genstanden er fra.

Datering: Anfor dateringsdatoen
(til og fra) hvis den kendes, ellers udfyldes
Periode.

Rolle: Anfgr ophavsmandens rolle, fx kunstner.

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

Geografisk system: Her vaelges forst hvilket ge-
ografisk system som gnskes. Ved at veelge ”sogn”
kan du efterfglgende indsaette Stednavn ud fra
det typografiske register.

Produktionsbeskrivelse: Her kan fremstillingen
af objektet uddybes.

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

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




Inskription og Maerkning

Hvis objektet har en maerkning eller anden form for inskription, fx et stempelmaerke, skal det
registreres i denne fane. Fanen skal altsa kun bruges hvis det giver mening for registreringen.

Type: Velg hvilken form for inskription/maerk-
ning der optraeder pa objektet.

Metode: Valg hvilken metode der er brugt til
e at indgravere/meerke objektet.

—Inskription og maerknin
P 9 9 Position: Inskriptionens/maerkets placering

Type v pa objektet skrives i dette felt.
Metode v Dato: Her skrives datoen for, hvornar
Position inskriptionen/maerkningen er pasat.
22D i Indhold: Hvis inskriptionen/maerkningen er
Indhold en tekst, skrives teksten i dette felt.
Beskrivelse Beskrivelse: Hvis inskriptionen/maerkningen
) er en illustration, beskrives det, i dette felt.
Fortolkning
Sprog = Sprog: Veelg hvilket sprog inskriptionen/maerk-
ningen er skrevet pa.
Overszettelse
Alfabet = Oversaettelse: Hvis inskriptionen/maerkningen er

pa et fremmedsprog, skrives oversattelsen her.
Translitteration
Alfabet: Her kan veelges hvilket alfabet der

T er brugt i inskriptionen/maerkningen.

— Translitteration: Er alfabetet oversat,
kan oversaettelsen skrives her.

Noter: Ekstra tilfgjelser til inskriptionen/maerk-
ningen kan skrives i notefeltet.




Numre og Relationer

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

rAndre objektnumre:

Type Nummer Institution Dato

Negativnr.

—Relationer til andre objekter-

Del af =
Noter

Dele

iif

Noter

Relateret objekt Relation

Noter

—Dokumentation

Beskrivelse Dokument

iii
>

Type: Forklar hvilket type nummer der
bliver angivet, fx danefaenummer eller
gamle registreringsnumre.

Nummer: Skriv nummeret her.

Institution: Navnet pa 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

en anden genstand, sa kan dette objekt ind-
sattes her. Fx en kop der er en del af et stel.
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
relateres til fx Arkivkataloget.

Relateret objekt: Her kan du forbinde
objekter der er i relation med hinanden,
fx en genstand og en dokumentation.

Relation: Valg hvilken relation der er til det
valgte objekt i Relateret objekt-feltet.

Noter: En kommentar kan tilfgjes til hver
enkel relation.

Dokumentation: @nsker du at uploade et
dokument, kan du komme med en beskrivelse
af dokumentet i beskrivelsesfeltet og uploade

filen i dokumentfeltet.

Noter
—Noter-
Frie felter
Dato Type Fortroligt Indhold
& O

Noter: Dette felt svarer til feltet Interne noter i 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 preacisere noten i de Frie felter.
Forsgg dog at bruge de Frie felter sa lidt som muligt. Det ggr
spgemulighederne 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.



Mediefil: Her kan du uploade billeder og film af

— objektet. Tryk p& upload-knappen (pilen) for at hente OBS Nar fotoet er uploadet, er det ikke
Mediefil filen fra computerens drev. Mediefilsfeltet er ogsa automatisk indstillet til at vises offentligt.
Mediefi i & 0rg finavn linket til databasen Mediearkiv og du kan derfor Du kan andre denne indstilling inde i data-
Filtype Format Dato hente billeder herfra, hvis det i forvejen er uploadet. basen Mediefil. | posten for det givne foto
- Tryk pa Registeropslag og s@g derefter efter den skal du hakke feltet "Vis offentligt?” af
gnskede fil.
Startpunkt (video/audio) Slutpunkt Vis Oﬁentligt?
—_— Noter til filen samt start- og sluttidspunkt kan tilfe-

jes i Mediefil-rubrikken, hvis der er behov for dette.

Placering og Fremtidig placeringer

Der findes to typer af placeringer i SARA: Normal placering og placering. Pd den made er museet ikke i tvivl om, at objektet er pa sin
Aktuel placering. Normalplaceringen er objektets faste placering, normale placering.

dens magasinplacering eller sagt pa en anden made, der hvor den har ~ Det er ikke alle museer der har faste magasinpladser til deres objek-
hjemme. Den aktuelle placering er der, hvor objektet befinder signar ~ ter, men dem som har, anbefales det at bruge normalplacering. Det

den ikke er pa sin normalplacering. Det kunne fx vaere i en udstilling, gor arbejdet med at satte objekterne tilbage pa normalplacerings-
pa et kontor eller ved udlan. Objektet skal altid have en aktuel place-  pladsen, efter de har vaeret taget ud, sa meget hurtigere og nemme-
ring, sa den altid kan findes. Dvs. at nar objektet er pa sin normalpla- re. Alle overfgrte placeringer fra Regin er endt i Aktuel placering i

cering, sa skal den aktuelle placering vaere identisk med den normale ~ SARA.

~Normal placering

Type

Normal placering

Stregkode Normal placering: Her kan du vaelge mellem de placeringer/pakker
som museet har oprettet i databasen (skuffen) Placeringer. Tryk pa
Registeropslag for at fa flere informationer om placeringerne og deres
auiusiplacenng Type hierarki. Du kan laese mere om registeropslagsfeltet i afsnittet De
forskellige felttyper i kapitel 1.

—Aktuel placering

Stregkode

Stregkode: SARA udfylder feltet nar normalplaceringen er valgt.
Dato Udfort af

Aktuel placering: Se vejledning til at veelge aktuel placering i afsnittet
Egnethed Autorisator Skift placering ika pitel 2.

Noter




—Fremtidige flytninger:

Dato &= Refnr.

Flyttemetode i= Kontakt =
Ny placering = Type

Stregkode

Noter

—Placeringskontrol

Dato & Kontroll... =
Noter

—Forrige placering/flytning detaljer:

Placering Placering/pakke
Startdato Fjernes dato
Udfert af

Egnethed Autorisator

Noter

Flyttemetode Refnr.

Stregkode

Kontakt

| 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 Iant ud, eller om den i forvejen allerede er udlant.
Dato: Indseet datoen for den planlagte flytning.

Ref.-nr.: Skriv flytningens referencenummer.

Flyttemetode: Vealg hvordan flytningen skal forega.

Kontakt: Indszet navnet pa kontaktpersonen til flytningen.

Ny placering: Indsat den nye placering for objektet.

Noter: Kommentarer til flytningen kan skrives i notefeltet.

Dato: Indsaet dato for placeringskontrollen.

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

Noter: Kommentarer til kontrollen kan skrives i notefeltet.

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




Sag, Accession og Proveniens

—Accession
Accessionsnr. Dato Praecision
Metode
Erhvervet fra Rolle
Begrundelse

Find data for feltet accessionsnr

Vis tabel

57186
63943
64610

64614

ummer Accessionsdsto Accessionsmetode Kilde

" ssteszeLevenTer )

o [

)
=
=
(o]

Opret ny term

OPRET TERM
OPRET OG REDIGER TERM

I disse tre faner skal du linke objektet til posten. Det udfares pa samme
made hvad enten det er en sag, accession eller proveniens du tilknytter.
Hvis posten er oprettet kan du blot indtaste nummeret i feltet og sa
henter SARA automatisk alle de andre oplysninger (pa billedet er det
posten for Accession). Hvis posten ikke er oprettet, skal du trykke pa
Registeropslag.

Efter du har trykket pa registeropslaget, kommer du ind i en sgge-
skaerm. Du kan sgge pa postens nummer i Skriv sggeudtryk. Du kan
ogsa foretage en mere detaljeret sggning ved at trykke pa knappen
Filter ved siden af sggefeltet.

Skal du oprette en ny post, trykker du pa knappen Opret og rediger
term. Den abner op for en zoomskaerm, hvor du kan foretage registre-
ringen. Efter du har gemt posten, lukker du ned for zoomskaermen, ved
at trykke pa det lille kryds i gverste hgjre hjgrne. Du er nu tilbage til
registeropslagsskaermen og her skal du huske at markere den nyopret-
tede post (sa den bliver bld) og derefter trykke pa Vaelg.




Registrering af flere objekter med tilknytning til hinanden

Internt objektkatalog
Skal du registrere et nyt objekt nar du i forvejen er inde i Internt objekt-
= e D z | s . o katalog, kan du behytte dig af |kor:et Ny pogt i veerktgjslinjen.
“ = coor e Du behgver derfor ikke at trykke pa Ny post i hovedmenuen.

Identifikation v

Produktion, Sted og Datering v Folg vejledningen i afsnittet Registrering af et enkelt objekt, hvis du

Fysiske egenskaber v gnsker at se vejledningen for genstands- og dokumentationsregistrering.

Proveniens | Begivenheder v

Sag | Accession v

Harding UaipshotderFo
O D 2 0O~
Detaljer om posten otion
3ar
Identifikation v
Rroduktion. Sted o9 Datering v Nar du skal registrere flere objekter der har tilknytning til hinanden, fx gennem den samme
Fysiske egenskaber v sag, proveniens og/eller accession, kan du flerne de tre faner for posterne. Det er nemlig mere
Inskription | Mzerkning v velegnet at bruge funktionen Link end at fgje objekterne til de pagaeldende databaser under
S v registreringen i postvisningen.
Mediefiler v N .
Se hvordan du bruge linkfunktionen pa naeste side.

Placering | Fremtidige placeringer v
Noter v
rProvenlens ]
Sag v
eccesslon )




Link funktionen

& Foi i udian Detaljer om posten . R .
Q e P — o3 g8 Nar du har faet registreret objekterne, kan du se dem i resultatvisningen.
& Foj til Konservering/Analyse \dentifikation -
Srainc R Markér nu dem som skal tilknyttes den samme sag, proveniens og/eller accession og fgr musen
: versigt W/ . . o . . . . .
= ( Foj i Fetngsaming . . over Link-ikonet, sa du kan vzelge hvilken database du gerne vil fgje objekterne til. Du kan kun
» &4 ' ysiske egenskaber v . o~ 1 ! > - X i
o & Fojuproveniens foje til en database ad gangen, sa hvis objekterne skal fgjes til bade proveniens, accession og
» & ' Produktion, Sted og Datering v o
& Foji inakomsuTranspon sag ma du gentage denne proces.
> akk . Mediefiler v
(§>m,v Sag/Workflow |
> Placering | Fremtidige placeringer v
(5) j til Samling P
Noter v
Inskription | Maerkning v
Numre | Relationer v

Soeg Accessioner ~

STANDARD AVANCERET GEMTE SOGNINGER

Efter du har valgt en database, som du gerne vil fgje til objekterne vises
en sggeskaerm (pa billedet er valgt Accession). Du kan nu sgge efter
oprettede poster, i dette tilfeelde accessioner, men du kan ogsa oprette
en ny post, ved at trykke pa knappen OPRET.

Accessionsnr ) med v

Indkomstdato ) med v

Indkomstmetode ) med v

Indkommet fra ) med v
Aktion — . Du kan finde vejledningen til at oprette en accession eller andre af de
databaser, der kan linkes til i kapitel 3.
Sted g med v
Oprettat dato  med v ] Gentag processen ved at linke objekterne til databasen, husk at alle
Felter . . . s .
Aendiingsdato ) med v = objekter skal have en proveniens og accession. Nar du er faerdig med
oost nommar - . A ® 09 denne proces, er du feerdig med registreringen.
M O Eller

Kort beskrivelse g med v




Udvidet registrering

Tekster
Oversigt
Litteratur og dokumentation
Rettigheder
Veerdi | Forsikring
Indkomst/Transport
P 14 af fanerne i postvisningen kan kategoriseres som hgrende under den udvidede registrering.
Feltindsamling Det er faner som ikke ngdvendigvis skal udfyldes i forbindelse med objektregistrering, men
som ferst udfyldes ved den pagaeldende lejlighed. Fx skal Lan fgrst udfyldes nar objektet skal
Krav til udstilling og opbevaring lanes ud og Udstillinger ligesa, nar objektet skal indga i en udstilling.
Tilstand | Konservering | dette afsnit far du en vejledning til at udfylde felterne i disse faner korrekt.
Udstillinger
Lan
Udskillelse
Lokalitet
Log
Tekster —
Hvis objektet har varet udstillet eller hvis der har veeret 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.
Type: Velg hvilken type af tekst der er
tale om.
Tekster
: Dato: Datoen for hvornar teksten er
Type v Dato = Kilde ckrevet.
1 Kilde: Skriv navnet pa tekstens forfatter.
Tekst: Skriv teksten i dette felt.




Oversigtsfanen indeholder de samme felter
fra fanerne Produktion, sted og datering,
Fysiske egenskaber og Identifikation.

Denne fane er derfor kun velegnet at bruge
nar informationerne om en genstand er meget
fa eller ved registrering af en dokumentation,
da fanen kun indeholder registrering over de
vaesentligste data.

Felterne i oversigtsfanen bliver udfyldt automa-
tisk, ndr 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
Titel / Betegnelse
Posttype Genstand

Klassifikationssy...

v

Objekttype

Vis offentligt?

Kode

Vis offentligt?:

Denne tilvalgs knap er dog placeret i Log fanen.
Den er dog automatisk altid valgt til.

Identifikation

—Produktion
Ophavsmand
Periode

Datering (fra)

Datering (til)

Produktion, sted og Datering

—Objektbeskrivelse:

Beskrivelse

Identifikation

—Dimensioner

Del Mal Veerdi

<«»

Enhed

Praecision

Fysiske egenskaber

—Materialer

Del Anvendt materiale

Noter

Fysiske egenskaber

—Teknikker:

Del Teknik

Noter

Fysiske egenskaber




Litteratur og dokumentation

Hvis objektet findes i litterzere

vaerker, kan der henvises til veerket,

hvis veerket er oprettet i SARA.

Titel/betegnelse: Her valges fra de veaerker der er
—_— registreret i Bibliotekskataloget.

rLitteraturhenvisninger
Titel/Betegnelse

Forfatter

Bogmeerke

Hyldeplacering

Noter

Forfatter: Udfyldes automatisk af SARA.

Bogmaerke: 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.

Beskrivelse: Beskriv her det dokument som uploades.

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

Tildelt: Her kan kun vaelges ”i” og "ud”. Veelg ”i” hvis det er en rettighed som tilhgrer andre

Samtykkestatus: Her angives status pa processen med at fa licens til rettigheder.

rDokumentation
Beskrivelse Dokument
=1
Type: Veelg hvilken type rettighed der er tale om.
Henvisningsnr.: Det nr. som tildeles rettigheden.
Rettigheder
............................................. end museet. Vaelg "ud” nar museet har rettigheden til et objekt, der lanes ud.
Rettigheder Rettighedsindehaver: Udfyld navnet pa personen der har rettigheden.
Type = Henvisning nr. Tildelt v . . .
- - Start- og slutdato: Perioden for rettighedens virke.
Rettighedsindehaver i=  Startdato f5 Slutdato B
Samtykke status v  Dato
Foresperger = Fuldmagtsgiver = Dato B
Noter Dato: Denne dato henviser til udfyldelsen af samtykkestatus.

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 farste dag, hvor licensen til at bruge institutionens rettigheder gaelder.

Noter: Kommentarer til rettigheden kan skrives dette felt.




Veerdi / Forsikring

Vaerdi: Indtast det belgb genstanden er vurderet til.

Valuta: Veelg valutaen for det indtastede belgb.

—_— Taksator: Indsaet navnet pa personen der har vurderet objektet.

rVeerdi
Veerdi : Valuta v Taksator
Dokument

Noter

Dato

Dato: Datoen for vurderingen.
Dokument: Indszet her dokumentation for den overnaevnte vurdering hvis det gnskes.
Noter: Kommentarer til veerdien kan indszettes her.

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

Vaerdi: Indtast forsikringsbelgbet.

—Forsikring
Type v

Veerdi : Valuta v Taksator
Policenummer Forsikringsselskab
Bekreeftelsesdato & Fornyelsesdato
Dokument

Betingelser

Noter

Dato

Valuta: Valg valutaen for det indtastet belgb.

Taksator: Indsaet navnet pa personen eller institutionen der har besluttet forsikringsbelg-
bet.

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

Bekraeftelsesdato: Datoen for bekraeftelsen af erstatningsveerdien der er modtaget fra
forsikringsselskabet.

Fornyelsesdato: Datoen for hvorndr forsikringspolicen skal fornys.

Indkomst/ transport

—Indkomst
Refnr e Indkomst eller Transport
Indkomstdato Transportdato
Arsag
Nuvaerende ejer
Deponent

Destination

Dokument: Indszet efter behov, fx forsikringspolicen eller andre vigtige dokumenter i
forbindelse med forsikringen.

Betingelser: Beskriv forsikringsbetingelserne her.

Noter: Kommentarer til forsikringen kan indsaettes her.

Hvis posten for indkomst/transport er oprettet, indtaster du blot nummeret i feltet og SARA henter
automatisk oplysningerne og udfylder de andre felter. Tryk pa Registeroplag hvis du gerne vil oprette
en ny post eller fremsgge en post som du ikke kan huske nummeret pa. Se mere om dette i underafsnit-
tet De forskellige felttyper i kapitel 1.

Hvis du har flere objekter som skal tilknyttes til ssmme indkomst/transport, kan du ogsa bruge
link-funktionen. Se mere om dette i underafsnittet om Linkfunktionen her i kapitlet.

Hvis du gerne vil se vejledningen til oprettelse af en indkomst/transport findes den i kapitel 3.




Feltindsamling

Hvis posten for Feltindsamling er oprettet, indtaster du blot nummeret i feltet og SARA

rFeltindsamling
Feltindssamlingsnr.
Overskrift
Beskrivelse

Aktor

Dato (fra) Dato (til)
Metode

Sted

Rolle

DIME ID

henter automatisk oplysningerne og udfylder de andre felter. Tryk pa registeroplag hvis du
gerne vil oprette en ny post eller fremsgge en post som du ikke kan huske nummeret pa.
Se mere om dette i underafsnittet De forskellige felttyper i kapitel 1.

Hvis du har flere objekter som skal tilknyttes til samme feltindsamling, kan du ogsa bruge
linkfunktionen. Se mere om dette i underafsnittet om Linkfunktionen her i kapitlet.
Hvis du gerne vil se vejledningen til oprettelse af en feltindsamling findes den i kapitel 3.

DIME ID: Dette nummer henviser til det program, amatgrarkaeologer bruger til registrering

Krav til udstilling og opbevaring

rNational Betydning (ENB)

ENB status v

—_— af fund i marken.

rKrav til handtering
Relativ luftfugtighed

Lys

Temperatur

Udstilling
Handtering/transport
Pakkematerialer

Opbevaring

rKrav til sikring og skiltning

Sikring
Fortrolighed
Kreditering

Specielle krav

—Krav i forbindelse med evakuering

Redningsprioritet v

Dato (i

ENB-status: Velg fra listen, hvilken status objektet har af ”Enestaende National Betydning”.
Relativ luftfugtighed: Objektets krav til luftfugtighed.

Lys: Objektets krav til lyspavirkning.

Temperatur: Objektets krav til temperatur.

Udstilling: Objektets krav nar den skal udstilles.

Handtering/transport: Objektets krav til flytning.

Pakkemateriale: Objektets krav til pakningen.

Opbevaring: Objektets krav til opbevaring.

Sikring: Objektets krav til sikring.

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.

Dato: Indszet datoen for redningsprioritetens angivelse.




Tilstand / Konservering

Denne fane er beregnet til konservatorer og der er nedsat en konservatorgruppe,
som arbejder pa en specialvejledning til denne fane.

Bevaringstilstand

Tilstand

i= Tilstand dato

rKonserveringsaktiviteter-
Type Behandlingsnr Anledning / Formal Startdato Slutdato
Resultat

Behandlingsnr.: Hvis posten for Konservering er oprettet, indtaster du blot nummeret i
feltet og SARA henter automatisk oplysningerne og udfylder de andre felter. Tryk pa Regi-
steroplag hvis du gerne vil oprette en ny post eller fremsgge en post som du ikke kan huske
nummeret pa. Se mere om dette i underafsnittet De forskellige felttyper i kapitel 1.

Hvis du har flere objekter som skal tilknyttes til samme konservering, kan du ogsa bruge

Udstillinger

rUdstilling
Udstillingsnavn
Startdato
Udstillingssted
Noter

Katalognummer

Slutdato Arranger

By

linkfunktionen. Se mere om dette i underafsnittet om Linkfunktionen her i kapitlet.
Hvis du gerne vil se vejledningen til oprettelse af en konservering findes den i kapitel 3.

Tilstand og dato: Veelg her fra kategorien hvilken tilstand objektet har og indsaet datoen for
hvornar tilstanden er givet.

Udstillingsnavn: Hvis posten for Udstillinger er oprettet, indtaster du blot nummeret i feltet og SARA
henter automatisk oplysningerne og udfylder de andre felter. Tryk pa Registeroplag hvis du gerne vil
oprette en ny post eller fremsgge en post som du ikke kan huske nummeret pa. Se mere om dette i
underafsnittet De forskellige felttyper i kapitel 1.

Hvis du har flere objekter som skal tilknyttes til samme udstilling, kan du ogsa bruge linkfunktionen.
Se mere om dette i underafsnittet om Linkfunktionen her i kapitlet.

Hvis du gerne vil se vejledningen til oprettelse af en udstilling findes den i kapitel 3.
Noter: Kommentarer til udstillingen kan skrives her.

Katalognummer: Hvis objektet har et nummer i udstilling, kan nummeret skrives i dette felt.




Udskillelse

Lan nummer

rIndgaende lan

Status

Forespergsel arsag

Foresper...

Til

Langiver Kontakt

Kontraktp...

Til

Hvis posten for Indgaende lan eller Udgaende lan er oprettet, indtaster du blot nummeret
i det pageeldende felt og SARA henter automatisk oplysningerne og udfylder de andre felter.
Tryk pa registeroplag hvis du gerne vil oprette en ny post eller fremsgge en post, som du
ikke kan huske nummeret pa. Se mere om dette i underafsnittet De forskellige felttyper i
kapitel 1.

Lan nummer

—Udgaende lan

Status

Forespergsel arsag

Forespergsel perio...

Foresperger Kontakt

Kontraktperiode

Til

Dato
’(Udskillelsesdato

Hvis du har flere objekter som skal tilknyttes til samme indlan/udlan, kan du ogsa bruge
linkfunktionen. Se mere om dette i underafsnittet om Linkfunktionen her i kapitlet.

Hvis du gerne vil se vejledningen til oprettelse af indlan/udlan findes den i kapitel 3.

rUdskillelse
Journalnummer
Metode

Ansvarlig inspek...
Modtager

Arsag

Forbehold

Nyt objektnummer

—@konomi

Udskillelsespris

A
v

Valuta

—Dokumentation

Beskrivelse

Dokument

—Noter-

Noter

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

Metode: Vaelg metoden for udskillelse.

Ansvarlig inspektgr: Indset her den ansvarlige 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 sarlige forbehold til udskillelsen, skrives det her.

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

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

Beskrivelse: Beskriv hvilket dokument som uploades.

Dokument: Upload evt. dokumentation pa udskillelsen her.

Noter: Kommentarer til udskillelsen kan skrives i notefeltet.




Lokalitet
Lokalitet ID
Lokalitetstype Stedtype

Stednavn

—Oprettet

Navn Dato Tidspu... Datasaet

Noter

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

—Andringer:

Navn Dato Tidspu... Datasaet

Noter

—Forlgb/Tidsplan

Registreringsstatus v  Dato

Klar til publicering

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

Registreringsstatus: Vaelg hvor langt i registreringsprocessen posten er.
Dato: Datoen for hvornar registreringsstatussen er givet.

Klar til publicering: Feltet er automatisk hakket af, men du kan fjerne det, hvis dette gnskes.




Skift placering

y— B2 Detaljer om po¥

e ¥ 7oy
V— - -
¥ Skift placering

‘?E Flyt markerede poster til Eksternt objektkatalog

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 farst de objekter pa listen du gnsker at flytte og tryk derefter pa
Skift placering.

obj

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

P PR Til normal placering: Hak feltet af hvis objekterne til skal tilbage til deres nor-
Til normal placering [ ] male placering. Det kraever dog at objekterne har faet tilfgjet en normal placering
Placering = for handlingen kan udfgres. Hvis du har 30 genstande, der alle har forskellige
. normalplaceringer, som skal tilbage dertil, kan du sagtens markere dem alle og

hakke feltet af. SARA flytter dem automatisk tilbage til deres respektive normale
Datd & Jo=phnkl o plads selvom de er forskellige.
Udfores af = Placering: Velg her hvilken aktuel placering objektet skal have.
Fonethed Stregkode: Skriv placeringens stregkode, hvis den findes.
Autorisat =
o Dato og tidspunkt: Indszet datoen for flytningen og evt. tidspunktet.
Noter
Udfgres af: Indsaet navnet pa den medarbejder der er ansvarlig for at flytningen.
rFlytning Autorisator: Indsaet navnet pa personen der har godkendt den nye placering.
Fiytemetode ’ Noter: Kommentarer til den aktuelle placering kan skrives her.
Reference j
Flyttemetode: Vealg hvordan objektet er flyttet.
Kontaktperson =
ot Kontaktperson: Indszt person man kan kontakte i forbindelse med flytningen.
oter
Noter: Kommentarer til flytningen kan skrives her.




Udskillelse af genstande

Det anbefales at man ikke sletter kasserede gen-  Start med at udfylde fanen Udskillelse i
stande i SARA, men at man overfgrer dem fradet  postvisningen, nar du er inde pa den kasserede

interne objektkatalog til det eksterne objektka-

genstand. Find vejledningen til udfyldelsen af

talog. Saledes undgar du at oplysningerneomde  denne fane i afsnittet Udvidet registrering i
kasserede genstande forsvinder, samtidig med at  dette kapitel. Hvis du har mange genstande der

de ikke laengere optraeder i museets samling.

Seg
Q-
Derive

n §31

6x0004

6x0005

6x0006

Poster

2 U0 R W O9D

Funktioner
BN

?E Skift placering

skal registreres som udskilt, kan du bruge Seg og
erstat-funktionen. Se mere om dette i kapitel 4.

Links

&~ Efter du har udfyldt fanen, markerer du genstandene i resul-
tatvisningen. Hold musen over funktionen Flyt for at kunne
veelge "Flyt markerede poster til Eksternt objektkatalog”.
Nar du har trykket, flytter SARA genstandene og de er nu ikke

GE Flyt markerede poster til Eksternt objeklkala\og)
L

leengere tilgaengelige i det interne objektkatalog.

Portreet af Maria Stuart

Portraet af Maria Stuart

Billede, Bothwell Castle

Flyt markerede poster til Eksternt objektkatalog

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

AFBRYD

SARA spgrger dig for en sikkerheds skyld om du vil foretage flytningen.
Tryk pa OK hvis du er sikker og pa AFBRYD hvis du har fortrudt.

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

For du flytter genstandene til det eksterne objektkatalog, bruger
du farst linkfunktionen til at indsaette dem i den ny samling

(en genstand kan sagtens vaere i flere samlinger) og derefter flytter
du dem over til det eksterne objektkatalog.




Ofte stillede spgrgsmal

ark

Jeg kan ikke tilfgje en person, som jeg ved er oprettet?
[Pt osgonmed

L=

Skal du fx tilfgje en person som ophavsmand til

B 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.

Fjern hakket fra ”Vis kun ophavsmand” under Filtre
nar du er i registeropslagsskarmen. Sa sgger SARA
pa alle typer personer og ikke kun dem som er opret-

Opret ny term

tet som ophavsmand.

Hvorfor giver SARA mig ikke lov til at gemme?

Der kan veere 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.

— rA JL
J r

=Y

"~ < Tilfj felt herover

< Tilfej felt herunder

Ii Fjern felt I m

Unresolved link in "collect' for record '630000001} VO[1]

Et tip er, at du kan se i infoboksen der dukker op nar SARA
siger fejl, hvor fejlen er opstaet. 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 DEIEC (ol dansk (Danmark)

B &




Hvordan giver jeg et objekt flere placeringer?

SARA er ikke beregnet til at give flere placeringer til den samme genstand.

Derfor er det besveerligt nar det skal ggres, da det ikke er uden problemer. Der

to mader hvorpa det kan ggres.

1) Til fa placeringer
—Ny placering
Til normal placering [ ]
o - Hvis du har en genstand som kun har omkring 2-3 placerin-
acen — . . .

" ger, kan du ngjes med at skrive i notefeltet hvor de andre
Stragkode dele af genstanden er placeret. Med andre ord, du tildeler
Dato Tidspunkt ® farst genstanden en placering, som du normalt ville ggre hvis
Udfores at i= genstanden kun havde en placering. Derudover skriver du sa
Enre yderligere i notefeltet, hvor de andre dele er placeret.
Autorisator — P

Problemet med denne metode er, at der i visningen for
placeringshierarkiet ikke bliver vist at en genstand er placeret
—Flytning pé den plads derer skrevet. i notefe!te'F, fordi p!adsen ikke er
M tilvalgt i systemet. Dette giver et misvisende billede af ledige

pladser i magasinet.
Reference
Kontaktperson =
Noter

2) Til mange placeringer

—Relationer til andre objekter-

Noter
Dele
Noter
Relateret objekt

Noter

Type

Nar du har en genstand 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 hovedgenstanden.

Et eksempel kunne veere en reol med genstandsnr. 34 x 1, hvor fire af skufferne har andre placeringer.
Nar du er inde i postvisningen pa reolen, kopierer du posten og andrer derefter titlen til ”skuffe”.
| feltet for genstandsnr. tilfgjer du et Isbenummer saledes: 34 x 1-1.

| fanen Numre og Relationer udfylder du feltet Del af med reolens genstandsnr., sa den nyoprettede skuffe
bliver en underpost til reolen.

Denne proces gentager du til alle skufferne. Du kan nu give hver enkelt underpost sin egen placering.
Problemet med denne metode er, at de oprettede underposter star pd samme niveau med de andre

genstande, hvilket vil sige at i stedet for at genstanden "taeller” som én genstand i samlingen, "taeller”
den fx for fem. Museets samling kommer derfor til at fremsta som stgrre end den i realiteten er.




KAPITEL 3

Oprettelse og registregring




Sager

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

rIdentifikation

Sagsnummer Status
Sagstype v Sag

Betegnelse

v Oprettet dato

Afdeling

rInterne deltagere

Navn

i

Rolle

rEksterne deltagere

Navn

Rolle

rTidsplan
Startdato &=

Slutdato &=

—Sagsindhold

Beskrivelse

Registrantgruppe

Undergruppe

Relateret periode

Startdato &=
Sted

Geografisk system v  Stednavn

Lokalitetsnummer

Person

i=  Kassifikationskode

Slutdato (]

Stednr.

= Rolle

Topnr.

—Sagsnoter:

Noter

[] Vis offentiigt?

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

Oprettet dato: Du skal vaelge den dag, hvor sagen er indkommet/startet pa museet. Det er ngdvendigvis
ikke den samme dag som sagen oprettes i SARA. Hvis praecis dato ikke kendes, er det muligt at skrive et
arstal eller lade feltet veere tomt.

Sagstype: Vaelg mellem undersggelsessag eller samlesag.
Veelg kun undersggelsessag, safremt sagen er baseret pé 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 preecist det vaesentlige i sagen. Forsgg at lade
socialt miljg, tid og sted indga i betegnelsen.

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

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

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

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

Registrantgruppe: Udfyldes efter ”Den Saglige Registrant” og skal veaere daekkende for hele sagen.
Undergruppe: Hvis en passende undergruppe i registrantgruppen findes, indsaettes den her.

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

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

Sted: Hvis der findes et praecist 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 vzelges farst hvilket geografisk system som gnskes. Ved at vaelge sogn, kan du
efterfglgende indsaette stednavn ud fra det typografiske register.

Lokalitetsnummer: Dette nr. er beregnet til arkaeologerne og er koblet op pa sognenummeret.
Nummeret er tilknyttet Fund og Fortidsminder.

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, indsaettes personen i dette felt. Feltet er ikke beregnet til at
indsatte giveren. Vaelg efterfalgende 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 Noter: Tilfgj eventuelt en kommentar til filen.

Litteratur og dokumentation

—Litteraturhenvisninger

TitelBetegnelse (... Litteraturhenvisning: Hvis du vil tilfgje en litteraturhenvisning, kan du skrive titlen pa vaer-

ket her. Feltet er en fritekstfelt og der kan derfor ikke linkes til museets bogdatabase i SARA.

—Dokumentation

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

Beskrivelse Dokument

134

Lokalitet

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




Accessioner

Nar museet far erhvervet nye objekter, udfyldes der som det fgrste en indkomstseddel. Man
kan opfatte accessionen lidt som en indkomstseddel, da mange af de samme oplysninger fra
indkomstseddelen gar igen i accessionen. Accessionen er derfor vigtig da oplysninger som ind-
komstdatoen, registrering af giver og museets begrundelse for at tage genstanden ind, kun kan

registreres i accessionsposten.

Accessionen skal derfor altid oprettes.

rAccession
Accessionsnr. Dato f5 Prescision
Afdeling := Dateringsnote

Kort beskrivelse

Metode

Erhvervet fra := Rolle
Samling

Begrundelse

Betingelser

—Godkendelse

Autorisator Dato

—Omkostninger-
Tilbudt pris Valuta v
Kebspris Valuta v

Noter

—Finansiering

Beleb

<>

Valuta v Kilde

Betingelser

—Dokumentation

Beskrivelse Dokument

Dato og Praecision: Udfyld her indkomst-
datoen og eventuelt kan praecisionsfeltet

Metode: Vaelg hvordan genstanden(e) er
erhvervet til museet. Feltet er rgdt fordi
det skal udfyldes far SARA kan gemme.

Erhvervet fra og Rolle: Valg personen
der har givet genstanden(e) til museet og
tildel derefter hvilken rolle personen har,
fx giver.

Begrundelse: Skriv her begrundelsen for
at museet tager den eller de pagaeldende
genstand(e) ind i museets samling. Feltet
er rgdt fordi det skal udfyldes far SARA kan
gemme.

Accessionsnr.: Indsat accessionens unikke nummer eller
lad SARA udfylde feltet. Accessionsnumre deles pa tveers
af museerne, derfor anbefales det at bruge akronym til
nummeret, hvis museet ikke @nsker at SARA skal tildele et
tilfeeldigt nr.

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

Dateringsnote: Her kan du tilfgje en note til dateringen.
Kort beskrivelse: Skriv her en overskrift til accessionen.
Fx hvilke genstande der overdrages.

Samling: Hvis genstanden(e) harer til en bestemt samling
pa museet, kan det tilfgjes i dette felt.

Betingelse: Som udgangspunktet ma der ikke fglge
betingelser til indtagning af genstanden.

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

Ombkostninger: Hvis der har vaeret omkostninger i forbin-
delse med at tage genstanden(e) ind, kan det registreres

i denne rubrik. Der kan angives den tilbudte pris og kebs-
prisen, samt hvilken valuta der er geeldende for priserne.
Yderligere kan notefeltet bruges til at

kommentere omkostningerne.

Finansiering: Hvis eksterne kilde har hjulpet med at
finansiere kgbet af genstanden(e), kan belgbet, dens
valuta og kilden indtastes her. Det kunne fx vaere en fond
der har doneret et pengebelgb. Hvis der falger 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.




Provenienser

For i tiden lavede man 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, ophav og brug beskrives i databasen
Proveniens. Det er derfor vigtigt at udfylde
proveniensposten, da det er det eneste sted,
hvor genstandens brugshistorik beskrives. Dvs.
at der i denne post registreres stedet, hvor
genstanden har veeret brugt, de personer der
har brugt genstanden, samt en beskrivelse

over, hvordan genstanden har veeret brugt og
dens historie. 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, dette vil dog kun give mening
hvis genstandene har en taet relation til hin-
anden igennem deres historik. Som oftest vil
hver genstand fa sin egen proveniens.

rType
Begivenhedsnummer

Begivenhedstype v

—Begivenhed
Betegnelse
Beskrivelse
Sted

Geografisk system v Stednavn

Stednr. Topnr.

rDatering

Startdato Praecision Slutdato

&8 &

Praecision

—Person / institution—

Navn

Noter

i= Rolle v

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

Geografisk system: Her vaelges fgrst hvil-
ket geografisk system som gnskes. Ved at

vaelge sogn kan du efterfglgende indsaette
stednavnet ud fra det typografiske register.

Datering: Velg her proveniensens date-
ring. Veelg en start- og slutdato for den
periode, hvor genstanden har veaeret brugt.
Brug evt. preecisionsfelterne til at praecise-
re perioden.

Person/institution: Velg den eller de
person(er) eller institution(er) som har
veeret en del af proveniensen og valg
hvilken rolle den eller de har haft, fx bru-
ger eller tidligere ejer. | notefeltet kan du
tilfaje kommentarer til den eller de valgte
person(er) eller institution(er).

Begivenhedsnummer: Indszet proveniensens unikke
nummer, eller lad SARA udfylde feltet automatisk. Prove-
niensnr. 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: Velg om proveniensen er ”brug”,
”tidligere ejer” eller "anden tilknytning”. Velg "brug”
hvis proveniensens fokus er pa, hvordan genstanden har
veeret brugt. Veelg "tidligere ejer” hvis proveniensens
fokus er pa, hvem der har ejet genstanden. Veelg ”anden
tilknytning” hvis ingen af de to andre typer passer til
proveniensen. Feltet er rgdt fordi det skal udfyldes for
SARA kan gemme.

Betegnelse: Giv proveniensen en overskrift.
Beskrivelse: Beskriv her historien/proveniensen. Dvs.

beskriv hvordan genstanden er blevet brugt igennem tiden
og af hvem, til den er endt pa museet.




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.

r—Feltindsamling
Indsamlingsnr.
Begivenhed
Beskrivelse

Aktor

Dato (fra)

Metode

Sted

Geografisk system v Stednavn

Rolle

£ Dato (til)

Stednr. Topnr.

—Mediefil

Mediefil

M

—Dokumentation

Dokument

I

Samlinger

Aktgr og Rolle: Anfgr her de personer der
har veeret inde over feltindsamlingen og
veelg derefter deres rolle.

Dato: Veelg ud fra et start- og sluttids-
punkt tidsforlgbet for feltindsamlingen.

Sted: Findes der et specifikt sted for felt-
indsamlingen, fx en adresse, sa veelges den
i dette felt. Du kan trykke pa Registerops-
lag og derefter veaelge stedets placering pa
kortet. Se mere om dette i kapitel 1 under
De forskellige felttyper.

Geografisk system: Her vaelges forst hvil-
ket geografisk system som gnskes. Ved at
vaelge sogn kan du efterfalgende indsaette
stednavn ud fra det typografiske register.

Du har mulighed for at oprette en

Samling

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 gor det

Sted

Dato &=
Organisation Museum Vestsjeelland

Samlingsansvarlig

Indsamlingsnr.: Udfyldes af SARA, men du kan udfylde,
hvilken afdeling af museet som foretager feltindsamlingen.

Begivenhed: Navnet pa feltindsamlingen.

Beskrivelse: Kom med en detaljeret beskrivelse af feltind-
samlingen.

Metode: Veelg den metode der er brugt til indsamlingen.

Mediefil: Her kan du uploade en mediefil fra computerens
drev ved at trykke pa pilen eller et billede som allerede er i
SARA ved at trykke pa Registeropslag.

Dokumentation: Her kan du uploade et dokument fra
computerens drev ved at trykke pa pilen eller et dokument
som allerede er i SARA ved at trykke pa Registeropslag.

Samling: Navnet pa samlingen.

Sted: Vaelg stedet hvor samlingen er placeret. Du kan trykke pa Registeropslag og
derefter vaelge stedets placering pa kortet. Se mere om dette i kapitel 1 under De

forskellige felttyper.

Dato: Oprettelsesdatoen.

Organisation: Udfyldes automatisk af SARA.

kun hvis det giver mening ift. let at
kunne finde pageeldende objekter.

Kommentarer

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

| de fleste tilfaelde vil sagerne
fungere som en naturlig opdeling
af objekterne.

Kommentarer: Yderligere kommentarer til samlingen kan skrives her.




Indkomst/Transport

| denne post kan du dokumentere indkomsten/transport af genstande, der enten skal ind eller ud af museet,

fx i forbindelse med laneaftaler.

—Transport/Indkomst:
Indkomst / Transport
Forv. indk.dato
Indkomstdato
Kort beskrivelse
Transportmetode
Arsag
Nuvaerende ejer
Deponent
Kontakt
Destination

Kontakt

v Refnr
f5 Forv. afs.dato

[ Transportdato

—Transport
Afsender
Kontakt

Kurér
Kvittering
Fragtbrev

Noter type Noter

—Antal objekter

Antal pa kvittering : Antal leveret :

Antal colli

—Skift placering

Skift placering ] Dato &=

Indkomst/Transport: Velg "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 for SARA kan gemme.
Forv. indk. dato og Forv. afs. dato: Indsaet 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: Vaelg hvilken transportmetode som er brugt.

Arsag: Vaelg arsagen til transporten.

Nuvaerende ejer: Navnet pa den person eller institution som ejer objektet, som museet modtager.
Deponent: Navnet pa den person eller institution der udldner objektet til museet.

Kontakt: Hvis nuvaerende ejer er en institution, indsaettes her navnet pa den medarbejder som er
kontaktpersonen.

Destination: Navnet pa den afdeling af institutionen hvor objekterne skal leveres.
Kontakt: Destinationens kontaktpersonen.
Afsender: Indsaet 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 trans-
porten.

Kurér: Navnet pa personen der personligt star for leveringen.
Kvittering: Skriv her noter til kvittering.
Fragtbrev: Skriv her noter til fragtbrev.

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

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

Skift placering: Hak feltet Skift placering af, for at ggre opmaerksom pa at placeringen manuelt skal
@ndres. Indszet datoen for skift af placering. Dvs. SARA skifter ikke placeringen pa de objekter der er
sendt ud.




rKvittering
Skabelon
Skabelon

Leveres

v

v

[] skabelon
[] skabelon

5[] Skabelon
1

S |

r—Total forsikring veerdi

Forsikringsvaerdi

4 Valuta v
v

—Tilstandsbeskrivelse

rRisici oplysninger

rKrav

—Pakning noter-

—Dokumentation

Beskrivelse

Dokument

iii
>

—Noter

Relaterede objekter

Kvittering: Disse funktioner i rubrikken Kvittering fungerer ikke endnu. Nar funktionen fungerer som
den skal, fungerer den saledes at du farst skal vaelge ”dansk” som sprog i det fgrste felt og derefter
hakke det andet felt af. S& udfylder SARA en Word-skabelon ud fra de overstaende felter, du lige har
udfyldt, som du derefter kan downloade fra det tredje felt. Du kan vaelge imellem tre forskellige skabe-
loner: ”kvittering”, "fragtbrev” og "levering”.

Total forsikringsvaerdi: Indszet forsikringsvaerdien samt dens valuta.

Tilstandsbeskrivelse: Giv her en beskrivelse af objektets tilstand.

Risicioplysninger: Hvis der risici forbundet med transporten af objektet skrives det her.

Krav: Er der stillet krav til transporten af objektet, skrives det i dette felt. Fx at der ikke ma kgres pa
motorvej.

Pakkenoter: Skriv her hvis der er vigtige tilfgjelser til pakningen.

Dokumentation: Det er muligt at uploade dokumenter angdende transporten.
| beskrivelsesfeltet kan du angive hvilket type dokument, der er tale om.

Noter: Yderligere kommentarer til transporten kan skrives i notefeltet.

—Transport indholdsnote-

Objektnummer Objekitype
Status
Begrundelse
Pakning
Forsikringsv. : Val

Noter

Kunstner

v [] Obijekts tilstand checket?

v  Dato &=

Titel/Betegnelse

Transportindholdsnoter: Angiv i en overordnet tekst indholdet af transporten som ikke kan beskrives
hos objektet enkeltvis.

Objektnummer: indszet objektnummeret pa det objekt der skal tranporteres.
Tryk pa Registeropslag, hvis du gnsker at se flere informationer om det fremsggte objekt.

Status: Vaelg 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 pageeldende objekt.

Pakning: Skriv her hvis objektet skal pakkes pa en bestemt made.

Forsikringsvaerdi, valuta og dato: Indsat forsikringsveerdien for det pageeldende 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

rGenerelt:
Lan nr. Status v

Statusdato

Laner Sted

Kontakt

Rolle

rIntern koordinering

Koordinator

Relevant afdeling

—Foresporgsel detaljer

Periode fra Slutdato F5 Varighed Uge(r)

[

Arsag v

Udstilling

Startdato Slutdato

—Forespergsel brev.

Dato & Dokument X

—Foresporgselsbekreeftelse:
Skabelon v [

Dato F2 Dokument X

—Handlinger/opgaver

Handling/opgave Ansvarlig person Fuldferelsesdato Noter

iii
[

Lanestatus Dato

’rLénestatus 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: Indszet den institution som gnsker at lane objekterne. OBS ved indlan er feltets
navn eéndret 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: Indsaet navnet pa den interne medarbejder der star for koordineringen af
lanet.

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

Arsag: Vg drsagen til lanet.

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

Forespgrgselsbrev: Du kan uploade samt angive datoen for den tilsendte laneanmodning
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
ovenstaende felter, du lige har udfyldt, som du derefter kan downloade fra dokumentfel-
tet.

Forespgrgselsbekrzeftelse: 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. Sa 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 for-
bindelse med lanet. Indsaet 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 (udldn)

—Total forsikringsvaerdi

Forsikringsvaerdi

Risiko-tilpasset vaerdi

4»

Handteringsgebyr

Antal godkendt

Forsikringstype

Forsikringsselskab

rObjekter-

Objektnummer Kunstner

Lan titel

Status

Fuldmagtsgiver (intern)

Skabelon (vurdering)

Dato &=
Tilladels...

Foresporgsel skabelon

Dato &=
Tilladelse givet? v
Forsikringsvaerdi (dive...

Betingelser

Noter

Objekttype

v Dato
i=  Godkendelsesdato
O

Dokument

|
Dokument
Dokument

Valuta

>
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Total forsikringsvaerdi: SARA udregner den samlede forsikringsveerdi pa alle de genstan-
de der linkes til udlanet og viser tallene i disse felter. Dvs. at hvis du har indtastet en for-
sikringsveerdi ved hver enkelt genstand, du har fgjet til lanet, udregner SARA den samlede
forsikringsvaerdi her. Du kan dog altid indtaste en anden veerdi, hvis du ikke er tilfreds med
SARAs beregning, i feltet Risikotilpasset veerdi.

Forsikringstype: Valg ”kommerciel” hvis en fagperson har vurderet forsikringsveerdien
eller vaelg "godtggrelse" hvis forsikringsveerdien er vurderet ud fra et skan.

Forsikringsselskab: Skriv navnet pa forsikringsselskabet.

Objektnummer: Indszet de objekter der gnskes udlént. Der kan kun vaelges objekter som
er registreret i museets interne objektkatalog. 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 forbindelse med lanet.

Status og dato: Valg objektets lanestatus og datoen for den givne status.

Fuldmagtsgiver (intern) og godkendelsesdato: Indsat navnet pa den person der har
noteret statussen og angiv derefter datoen for statusangivelsen.

Skabelon (vurdering), dato og dokument: Spring udfyldelsen af disse felter over da
funktionen Skabelon ikke fungerer endnu. Funktionen fungerer ellers saledes at du farst
skal vaelge "dansk” som sprog i skabelonfeltet og derefter indsatte 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 udfyldelsen af disse felter over da
funktionen Skabelon ikke fungerer endnu. Funktionen fungerer ellers saledes at du farst
skal vaelge "dansk” som sprog i skabelonfeltet og derefter indsatte et hak. Sa udfylder
SARA en Word-skabelon ud fra de ovenstaende 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 udldne objektet.

Noter: Yderligere noter til objektets udlan.




Objekter (indldn)

—Objekter
Objektnummer Objekttype Kunstner Titel/Betegnelse
Status v Dato
Tilstandsrapport v D f= Dokument A
Autorisator = Godkendelsesdato
Betingelser
Forsikringsvaerdi Valuta
@vrige omkostninger Valuta v Noter

Noter

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.

Tilstandsrapport: Spring udfyldelsen af disse felter over da funktionen Ska-
belon ikke fungerer endnu. Funktionen fungerer ellers séledes at du farst
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
har udfyldt, som du derefter kan downloade fra dokumentfeltet.

Autorisator og Godkendelsesdato: Indszt navnet pa den person der har
noteret statussen og angiv derefter datoen for statusangivelsen.

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

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

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




—Kontrakt detaljer

@vrige omkostninger

Samlede omkostninger

Samlet antal objekter

Antal godkendt

Forespergsel fra Slutdato

Kontrakt start = Slutdato

Betingelser

Noter
—Kontrakt

Skabelon [

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

Skabelon [

Dato 5 Dokument 4
—Forlaengelse

Forespargsel

Ny slutdato 5 Dokument X
Dato &=

Anmeldelse

Ny slutdato & Status v
Dato 5 Autorisator =
Noter

Resultat

Skabelon v [:

Dato = Dokument X
—Omkostninger og veerdi

Forsikringsvaerdi Forsikringstype v
Lanegebyrer v Forsikringsselskab

Handteringsgebyr = v

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. Funktio-
nen fungerer ellers sdledes at du fgrst 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.

| det farste 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 forlaenge
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: Indsat her den nye slutdato for lanet.

Anmeldelse Dato: Indsaet datoen for besvarelsen af forespgrgslen.

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

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

Skabelon: Funktionen Skabelon fungerer ikke endnu sa denne kan ikke bruges. Funktio-
nen fungerer ellers sdledes at du fgrst 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.

Forsikringstype: Vaelg "kommerciel” hvis en fagperson har vurderet forsikringsveaerdien
eller vaelg "godtggrelse” 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

—Afsendelsesdato detaljer

Refnr

Transportdato
Forsendelsesmetode
Afsender

Kurér

i=  Transport/Indkomst

Antal objekter

Indkomstdato Leveres

Korrespondance

—Oversigt

Laneanmodning
Forespargselsbekrasftelse
Anmeldelse forespargsel
Ejers tilladelse (foresperg)
Ejers tilladelse (svar)
Lanekontrakt

Forlaengelse (anmodning)

Forlaengelse (gennemgang)

Dokumentation

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
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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 lan

Lan nr.

i=  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 lan
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 vaere 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

Identifikation

sammenhaeng optraeder som kunstner, 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.

r—Autoriseret navn
Navn
Navnetype v
Refnr
ISBN udgiver preefiks

Navn note

Akronym

—Andre navneformer-
Erstat med
Erstatter

Tilsvarende navn

= Kategori

—Detaljer om personnavn
Titel/Betegnelse

Efternavn

Preefiks til efternavn

Initialer

Tiltaleform

Ken
Fornavn(e)

Tilfejelse(r) til n...

rKilde(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: Vazlg her hvilken funktion personen har, fx om personen er en giver. Det er muligt
at indseette 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 ndr 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
allerede oprettet person.

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




Juridisk status

—Aktiviteter / Heendelser:

Type Sted
Startdato f5  Slutdato &=
Institution
Noter

—Alternativ information
Historik/Biografi
Strukturer/Geneal..

Generel baggrund

—Fedsel/Oprettet
Dato (start) f5  Dato (til) 5 Prescision
Sted =
Noter
_Dod/Nedlagt Fadsel/Oprettelse: Hvis du kender den ngjagtige fadselsdato for personen (eller grundleeggel-
gt sesdato for virksomhed) skrives det i praecisionsfeltet. Ellers kan du angive en tidsperiode, hvor
Dato (start) 5 Dato (til) f5 Precision du mener personen er fgdt/virksomheden er oprettet, i datofelterne. Fadselsstedet kan ligele-
Sted = des angives i stedfeltet, hvis du trykker pa Registeropslag og derefter veelger stedets placering
pa kortet. Se mere om dette i kapitel 1 under De forskellige felttyper. Yderligere kommentarer
Ry til fodsel/oprettelse kan skrives i notefeltet.
—Oprindelse Dgd/Nedlagt: Hvis du kender den ngjagtige dedsdato for personen (eller nedlaeggelsesdato for
o = virksomhed) skrives det i praecisionsfeltet. Ellers kan du angive en tidsperiode, hvor du mener
patonaiict = personen er dgd/virksomheden er nedlagt, i datofelterne. Dagdsstedet kan ligeledes angives i
Sprog = stedfeltet. Du kan trykke pa Registeropslag og derefter vaelge stedets placering pa kortet. Se
mere om dette i kapitel 1 under De forskellige felttyper. Yderligere kommentarer til dod/ned-
—Baggrund lagt kan skrives i notefeltet.
Erhverv Oprindelse: Personens nationalitet og sprog vaelges i de to felter.
Skole/stil = Erhverv: Skriv hvilket erhverv personen har.

Skole/stil: Hvis personen er en kunstner, veelges den stil som personen oftest forbindes med.
Juridisk status: Skriv her om personen fx er gift.

Type: Skriv hvilken type haendelse der er tale om.

Sted: Indszet stedet for haendelsen.

Start- og slutdato: Indsat 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 isaer de store museer der
bruger disse felter.

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

—Dokumentation

Beskrivelse Mediefil




Adresseoplysninger

Adressetype
Vej
Postnummer
By

Land

—Adresseoplysninger

Adresse (Regin)

Land (Regin)

—Telefon/fax/e-mail
Telefon
Fax

E-mail

154

—Internet

URL

Login

Adgangskode

[+

—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-fel-
tet. Kraeves der et login til siden, kan du skrive login og adgangskode i de pagaeldende felter.

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




—Relationer
Del af = Kategori =
Startdato f5  Slutdato &=
Noter
Dele i=  Kategori =
Relationer: Felterne udfyldes nar det er en virksomhed du opretter. | tilfeelde af at virksomhe-
Startdato 5 Slutdato & den er en del af eller har dele under sig, fx et datterselskab, kan det registreres i disse felter.
Noter
Alternativ relation i=  Kategori =
Startdato f&  Slutdato &=
Noter

Mediefil
—Mediefil
Mediefil =4
Mediefil: Du kan her uploade en mediefil og kommentere filen i
Filtype Format Dato notefeltet.
Noter




Konservering

Opret en konserveringspost nar objekter enten skal konserveres, behandles eller pd anden made efterses.

Posten er primaert beregnet til konservatorer.

Tilstandsvurdering og konservering (konservering)

rIdentifikation
Procedure konservering

Konserveringsnr.

v Refnr

Afdeling

rForlgb/Tidsplan

Modtaget dato
Startdato
Slutdato

Returneret dato

GB GB GDGD

—Behandling / Vurdering
Anledning / Formal

Konservator

Institution

Resultat

Bevaringstilstand

i

—Behandlingsdetaljer:

Metode
Anvendt materiale

Hijeelpemidler

i= Noter

Noter

Noter

—Dokumenter-

Type Dokument

i
o d

Noter

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

Ref.-nr.: Tildel processen et unikt nummer.
Konserveringsnr.: SARA giver automatisk posten et nummer.

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

Modtaget dato: Angiv leveringsdatoen til konservering.
Startdato: Angiv konserveringens startdato.

Slutdato: Angiv konserveringens slutdato.

Returneret dato: Angiv returneringsdatoen fra konservering.

Anledning/formal: Skriv arsagen til konserveringen.
Konservator: Indsaet navnet pa konservatoren der har behandlet objekterne.

Institution: Indsaet navnet pd institutionen der udfgrer konserveringen.
Resultat: Skriv et resume af konserveringen.
Bevaringstilstand: Veelg her objektets bevaringstilstand.

Metode og note: Veelg hvilken metode der er brugt til konserveringen og
uddyb evt. i notefeltet.

Anvendt materiale og note: Vzlg hvilken type materiale der er brugt til
konserveringen og uddyb evt. i notefeltet.

Hjaelpemidler og note: Skriv hvilke hjeelpemidler der er brugt til konserverin-
gen og uddyb evt. i notefeltet.

Dokumenter: Du kan uploade dokumenter omhandlende konserveringen og
beskrive det uploadede dokument i notefeltet.




Tilstandsvurdering og konservering (tilstandsrapport)

—ldentifikation Procedure: Du veelger forst om det er en konservering, tilstandsrap-
port eller analyse du gnsker at oprette. Derefter zendrer felterne sig

Procedure tilstand rt Refnr .
ilstandsrappo v efter dit valg.
Konserveringsnr. Afdeling = . .
Ref.-nr.: Tildel processen et unikt nummer.
rForlgb/Tidsplan Konserveringsnr.: SARA giver automatisk posten et nummer.
HEEED i) Afdeling: Her kan du vaelge om de konserverede genstande hgrer
Slutdato £ under en bestemt afdeling.

Startdato: Angiv tilstandsrapportens startdato.

rBehandling / Vurdering
Slutdato: Angiv tilstandsrapportens slutdato.

Anledning / Formal

Anledning/formal: Skriv arsagen til tilstandsrapporten.

Konservator =
TR = Konservator: Indsaet navnet pa konservatoren der har behandlet
objekterne.
Resultat
o Institution: Indsaet navnet pa institutionen der udfgrer tilstandsrap-
Bevaringstilstand v
porten.
—Skader Resultat: Skriv et resume af tilstandsrapporten.
Del Skade Noter Bevaringstilstand: Veelg her objektets bevaringstilstand.
Del: Skriv hvilken del af objektet der er skadet.
—Dokumenter: Skade: Beskriv den skade som objektet har.
Type Dokument Noter Noter: Uddyb evt. yderligere i notefeltet.
=& Dokumenter: Du kan uploade dokumenter omhandlende konserverin-

gen og beskrive det uploadede dokument i notefeltet.




Tilstandsvurdering og konservering (analyse)

Procedure: Du veelger fgrst om det er en konservering, tilstandsrap-
port eller analyse du gnsker at oprette. Derefter zendrer felterne sig

rIdentifikation: efter dit valg.

Procedure analyse M (i Ref.-nr.: Tildel processen et unikt nummer.

NI G = Konserveringsnr.: SARA giver automatisk posten et nummer.
rForlgb/Tidsplan Afdeling: Her kan du vaelge om de konserverede genstande hgrer
Startdato & under en bestemt afdeling.

Slutdato &5 Startdato: Angiv analysens startdato.

Slutdato: Angiv analysens slutdato.

—Behandling / Vurdering

Anledning / Formal Anledning/formal: Skriv arsagen til analysen.

Konservator: Indsat navnet pa konservatoren der har behandlet
objekterne.

Konservator

Institution
Institution: Indsat navnet pa institutionen der udfgrer tilstandsrap-
porten.

Resultat

rBehandlingsdetaljer Resultat: Skriv et resume af analysen.

Metode =) Noter Bevaringstilstand: Vzlg her objektets bevaringstilstand.

Anvendt materiale Noter

_ _ Metode og note: Velg hvilken metode der er brugt til analysen og
RI=loemiiey Bty uddyb evt. i notefeltet.

Anvendt materiale og note: Velg hvilken type materiale der er brugt
til analysen og uddyb evt. i notefeltet.

Dokumenter-

Type Dokument Noter . . . ) . . )
Hjaelpemidler og note: Skriv hvilke hjzelpemidler der er brugt til analy-

sen og uddyb evt. i notefeltet.

iii
0

p—— Dokumenter: Du kan uploade dokumenter omhandlende konserverin-
gen og beskrive det uploadede dokument i notefeltet.

Mediefil
Mediefil =& .
Mediefil: Du kan her uploade en mediefil og kommentere filen i note-
Filtype Format Dato feltet
Noter




Udstillinger

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

Udstillingsoplysninger

rUdstilling
Titel/Betegnelse
Alternativ titel
Udstillingsperiode st Udstillingsperiode slut
Haendelse startdato [ Heendelse slutdato
Ansvarlig person

Noter

Udstillingsnr.

Type

{5 Heendelsestype

11

rOrganiserende institution:

Navn

Adresse

Postnummer By
Land

Telefon Fax

r—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: Velg 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: Valg det museum eller den institution der har skabt og afholder
udstillingen. SARA udfylder automatisk selv adresseoplysningerne ndr navnet er indsat.

Start- og slutdato: Veelg hvor lzenge udstillingen bliver vist pa udstillingsstedet.
Udstillingssted: Valg det museum hvor udstillingen er opstillet.
By: Vaelg den by hvor museet hvor ligger.

Note: Yderligere kommentarer kan skrives i notefeltet.
Hvis udstillingen skal opstilles flere steder, dubleres felterne blot.

Startdato Slutdato Udstillingssted By Noter
= &= = =
Relaterede objekter
Objektnummer  Placering Udstill. Kunstner Objekttype Titel/Betegnelse Placering
Nuvaerende... Tema

Udstillingsrelationer

Relationer:

Del af udstilling

Dele (Temaer)

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 Linkfunktionen i stedet for at bruge fanen her til at fgje
objekter til udstillingen. Laes mere om dette i kapitel 4 under Links.

Del af udstilling: Vaelg hvis udstillingen er en del af en anden udstilling, fx hvis udstillingen er
en pop up-udstilling til en stgrre basisudstilling.

Dele (Temaer): Valg om udstillingen har underinddeling.




Litteratur og dokumentation

—Litteraturhenvisninger:

Foran... Titel

Bogmeerke
Hyldeplacering

Noter

—Dokumentation

Beskrivelse Dokument

I+

—Tekster:
Type v

Tekst

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

Bogmaerke: 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 valge 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 indsaettes og
skriv derefter teksten i tekstfeltet.

Lan

Lan nr. Status

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

Mediefil

Filtype Format

Noter

Dato

[

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




Placeringer

| SARA kan du oprette museets magasin, udstillingslokaler og
andre placeringer, hvor museets objekter befinder sig. Det opret-
tes pa hierarkisk vis, hvor du kan oprette over- og underplacerin-
ger. Start med at oprette den gverste instans fgrst, fx bygningen,
derefter de placeringer der befinder sig pa niveauet lige under,
fx rum. Sadan fortseetter du indtil du er pa det helt nederste
niveau, fx hylde.

Identifikation

Hvis dit museum opmagasinerer genstande i kasse, tilbyder
SARA ogsa at du kan oprette pakker. Pakkerne kan du nemt
rykke rundt pa i SARA, hvilket er smart, for nar du har en pakke
med ti genstande, der rykker fra hylde a til hylde b og du skifter
pakkens placering i SARA, sa bliver genstandenes placering
automatisk opdateret.

rldentifikation:

Placering/pakke v
Navn
Stregkode

Beskrivelse

—Noter-

Noter

—Adresse

Adresse
Postnummer By

Land

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

Navn: Skriv navnet pa placeringen/pakken.

Adresse: Skriv adressen for placeringens/pakkens lokalitet.

Stregkode: Hvis placeringen/pakken har en stregkode, skrives den i dette felt.
Beskrivelse: Du kan evt. komme med en beskrivelse af placeringen/pakken her i feltet.

Noter: Yderligere kommentarer til placeringen/pakken kan skrives i notefeltet.

Placeringsoplysninger || oaietsiype

—Placering detaljer-

Niveau

—Placeringshierarki
Del af

Stregkode

Indeholder del(e) Stregkode

del.type

Lokalitetstype: Her kan lokaliteten uddy-
bes, fx om placering er en magasinplads
eller et udstillingslokale.

Niveau: Du kan vzelge at angive niveauet
pa placeringen, for at danne et overblik over
placeringshierarkiet, fx hylde eller rum.
Teksten i dette felt bliver vist i parentesen
ved placeringsnavnet nar Hierarkivisning
er slaet til.

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

Nar placeringen far tilfgjet underdele til sig,
kan du se dem i dette felt. Fx kan du se hvor
mange skuffer den valgte hylde har.




Pakkeoplysninger

—Pakkeoplysninger
Pakketype

Kobsdato

Billede

Tilstand

Anbefalinger

Leverander

Dimensioner  Type

Udlobs...

Veerdi

Enhed

—Aktuel placering

Navn

Dato

Noter

5 Tidspu...

Stregkode

Udfort af

Placering/pakke

—Indeholder-

Navn

Stregkode

Placering/pakke

r—Placeringshistorik

Placering

Startdato
Udfort af

Noter

5 Tidspu.

Stregkode

Fjermes d...

Placering/pakke

& Tidsp.

Pakketype: Veelg 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: Indszet evt. pakketypens kgbsdato.

Udlgbsdato: Indszet evt. datoen for pakketypens udlgb.

Tilstand: Veelg evt. pakketypens tilstand.

Navn: Indsaet den placering, hvor pakken befinder sig.

Dato og tidspunkt: Velg datoen for pakkens placering og evt. tidspunktet.

Udfgrt af: Skriv hvem der har placeret pakken pé den valgte placering.

Noter: Yderligere kommentarer til pakkens placering kan skrives i notefeltet.

Navn: Indsaet her hvis pakken indeholder andre oprettede pakker.
Placering/pakke: Vaelg om det er tale om en placering eller en pakke.

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




Arkivindkomstjournal

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.

Vaelg posttype A

Veelg som det fgrste "Indkomstjournal” under Posttype.

Posttype v

Indkomstjournal

Nar denne er valgt, dbner den op for de otte faner der erii
registreringen af en indkomstjournal.

Identifikation —
—Opbevaringssted Opbevaringssted: Her star allerede institutionens navn.
Opbevaringssted... i= Kode Kode: SARA udfylder her institutionens akronym.
Arkivjournalnr.: Giv journalen et nummer efter de retningslinjer museet
~ldentifikation har vedtaget. Feltet er radt fordi det skal udfyldes far SARA kan gemme.
Arkivjournal nr. Arkivjournal d... & Arkivjournaldato: Den dag, hvor arkivalierne er indtaget i arkivet/samlin-

Accessionstitel

Indholdsbeskrivelse

gen.
Accessionstitel: Skriv her en overskrift til indholdsbeskrivelsen.

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.
Metode: Vaelg om arkivalierne er en gave, deponering, 1an eller kgb.
—Overforsel g vali gave, deponering, 8
Kabspris og valuta: Hvis metoden er et kgb, indsaettes kabsprisen og dens
Msicde 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 vaelges "kilde” hvis der er tale om en
Rolle Kilde

direkte giver. Veelg "agent” hvis vedkommende optraeder pa vegne af en
instans og vaelg "mellemmand” hvis vedkommende er et privat bindeled.
Udfyld derefter feltet Kilde med personens navn.




—Betingelser:

Adgangsbetingel...
Kopieringsbeting...

Klausuleret i X ar A

—Dimensioner:

Del Mal

Veerdi

Enhed Preaecision Noter

—Numre

Type Nummer

Institution

Dato

Tilfgjelser

rTilfejelser

—Hovedniveau for accession

Del af

Noter

—lilfgjelser:

Del

Noter

11

Adgangsbetingelser: Skriv her hvis der fglger betingelser med for at kunne se arkivalierne.
Dette kan enten vzere 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: Skriv i dette felt hvis der er aftalt med giver, om der kommer
yderligere arkivalier til indkomsten.

Del af: Hvis disse arkivalier, der indgar i denne indkomstjournal, er en
underdel til en anden post, det kan veere et objekt eller arkiv, linkes overpo-
sten 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

Placering

Startdato
Udfort af
Egnethed
Noter
Flyttemetode

Noter

r—Placeringshistorik / Oplysninger om flytning

Placering/pakke Stregkode

Fjernes dato

Autorisator

Refnr. Kontakt

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 som

Noter: Kommentarer til fuldstaendighed kan skrives i notefeltet.

Kontrolleret af: Her skrives navnet pa personen der har undersggt fuldsteendighe-

Dato: Indsaet her datoen for undersggelsen af fuldstaendigheden.

Tilstand: Veelg her tilstanden for den valgte del og indsaet dato samt navn pa perso-

Forespgrger: Skriv hvem der har anmodet om behandlingen.

—Bevaringsform Bevaringsform: Feltet er ude af funktion.
Bevaringsform =
Noter
—Fuldstzendighed mangler.
Fuldsteendighed Noter Kontrolleret af Dato
i
- den.
—Tilstand
Del Tilstand Noter Kontrolleret af Dato
= & R
nen der har kontrolleret tilstanden.
rAnmod om konservering Behandling: Skriv hvilken behandling der gnskes.
Behandling Foresperger Arsag Status Dato
&5 2 - . .
Arsag: Skriv arsagen til behandlingen.
rKonservering behandling Status: Skriv om anmodningen er godtaget.
Behandling post nr. Behandling nummer Behandlingsmetode Startdato Slutdato Dato: Indszt datoen fOI' 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.




Arkiv katalog

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”. —_—
Vaeig posttype .
o . Vaelg som det fgrste “Arkivalier” under Posttype.
S Nar denne er valgt, abner den op for de 17 faner der er i registreringen af arkivalier.
Arkivalier
Stamoplysninger L , o
—_— Registreringsnr.: Giv posten et nummer efter de retningslinjer museet har vedtaget. Feltet er
redt fordi det skal udfyldes fgr SARA kan gemme.
rldentifikation Betegnelse: Skriv titlen her. Feltet er radt fordi det skal udfyldes fgr SARA kan gemme.
Registreringsnr. Betegnelse Niveau: Velg hvilket niveau der registreres. Arkivfond” er en overpost til "Underproveni-
Ni Arkivindhold £ = ens” ("Underproveniens” star for arkivindhold). ” Tidsskrifter” er en overpost til "Underse-
veau M| UL = rie” og "Enhed” er en overpost til "Element”.
Datering (fra) f5 Datering (i) & 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: Tilfgj evt. en note til dateringen.
Indkomstjournal := Indkomstdato . . 5
' & Arkivskaber/Ophav: Indszet navnet pa den person der har skabt arkivet.
LD L2 Indkomstjournal: Tilfgj her indkomstjournalen.
v 3= Indkomstdatoen: Indsat her indkomstdatoen for arkivalierne.
Copyright Klausuler Rolle og Kilde: Velg farst kildens rolle. Er kilden ophavsmand til materialet vaelges ”Kilde”.
e PR N Har kilden vaeret med til at skabe arkivet i form af indsamling veelges "Agent”. Er kilden
ausuiereti 2 ar vy ausuleretind budbringer af materialet veaelges ”Mellemmand”. Efter rollen er valgt indsaettes kildens navn i
- - feltet.
—Dimensioner . ) . ) .
Copyright: Skriv her hvem der har rettighederne til materialet.
Del Omf Veerdi Enhed Pracisi Not
© e erd nhe rescision oter 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, falges lovgivningen. Laes mere om dette hos Statens arkiver. SARA udregner deref-
—Numre ter hvilket ar arkivet er klausuleret til.
Type Nummer Institution Dato Dimensioner: Udfyld her felterne for arkivaliernes dimensioner. ”Laeg”, ”bind” og ”pakker”
= kan fx vaelges 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 vaeret
anvendt.




—Klassifikation

Klassifikationss. ..

Klassifikationsn...

Fritekst Klass.note

v

Objektitype

Kode

Klassifikationssystem: Her kan kun veelges ”Saglig registrant”.

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

Beskrivelse

Arkivhistorik

—Indhold og arkivhistorik

—Relateret Person

Person

forskellige felttyper i kapitel 1.

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 @endringer i arkivets sortering og orden, for at
danne overblik over dens struktur.

Sted

—Geografiske emneord

—Kontekst

Del af

Noter

Dele

Noter

Relation

Noter

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.

—Originaler og kopier:
Originaludgaver

Kopier

Del af: Hvis materialet er en underproveniens (arkivindhold) indsaettes 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.

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

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

Bogmaerke: 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.

Mediefiler

Mediefil

Mediefil

Filtype Format Dato

Noter

11

I+

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

Bortkommet/beskadiget

Bortkommet/beskadiget

Metode =

Rapportor Refnr

Noter

Dato

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

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




Tilstand / konservering

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 fuldsteendighed kan skrives i notefeltet.

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

Tilstand: Valg her tilstand for den valgte del og indseet 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.

—Bevaringsform
Bevaringsform =
Noter
—Fuldsteendighed
Fuldsteendighed Noter Kontrolleret af Dato
&8
Tilstand
Del Tilstand Noter Kontrolleret af Dato
(= i)
—Anmod om konservering
Behandling Foresporger Arsag Status Dato
&8
—Konservering behandling
Behandling post nr.  Behandling nummer Behandlingsmetode Startdato Slutdato
—
Noter
rNoter

—Regler eller konventioner

Post som skal kontrolleres D

~Adgang til post

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 £Andringer udfylder SARA automatisk nar posten opdateres.

Navn Dato Tidspunkt Dataseet

Bruger / gruppe Rettigheder
v
Ejer
—Oprettet
Navn Dato Tidspunkt Datasaet Arkivar note
—AEndringer-

Arkivar note




Placering/ Fremtidig placering

Normal placering

Navn Type

Stregkod: . .
tregkode Norma Iplacering: Indszet her den normale placering.

Laes mere om placeringer i afsnittet Placering i dette kapitel.

PRI Type Aktuel placering: Udfyldelse af den aktuelle placering kan ikke ggres her, se hvordan i kapitel 2
under Skift placering.
Stregkode Dato: Indszet datoen for flytningen.
b yaortat Ref.-nr.: Skriv flytningens referencenr. i dette felt.
Egnethed Autorisator
Notor Flyttemetode: Feltet er ude af funktion.
—Fremtidige flytninger Kontakt: Indsaet her kontaktpersonen for flytningen.
bato & Refor. Ny placering: Indsaet her den kommende placering.
emetode =) o = Type og Stregkode: Udfyldes automatisk af SARA.
Ny placering = Type
Noter: Kommentarer til flytning kan skrives i notefeltet.
Stregkode Dato: Indszet datoen for placeringskontrollen.
oter Kontrolleret af: Indszet navnet pa den person der har kontrolleret placeringen.
[aEEEngsKentio] Noter: Kommentarer til flytning kan skrives i notefeltet.
Dato 5 Kontrol. ]
Noter
Placeringshistorik

rPlaceringshistorik / Oplysninger om flytning

Placering Placering/pakke Stregkode
Startdato Fjernes dato
Udfort af SARA opdaterer automatisk fanen Placeringshistorik, nar der skiftes placering.
Egnethed Autorisator

Noter
Flyttemetode Refnr. Kontakt

Noter




Bevaringsplan

—Bevaringsplan
Bevaringsplan reference
Materialetype

Periode

rHaendelse

Heendelse

Dato

Ved

Overfort til
Bekresftelsesdato

Haendelsesnoter

Bevaringsplan: Felterne er ude af funktion.
Haendelse: Felterne er ude af funktion.

Autorisator: Indsaet navnet pa den medarbejder der har besluttet udskillelsen.

Noter: kommentarer til udskillelsen kan skrives i notefeltet.

Dato: Indsaet datoen for udskillelsen.

rUdskillelse / Konvertering:

Autorisator
Noter

Dato

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

Kopiér il historik O

Sag, Udstilling, Ldn 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 Regin

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 11 afsnittet om De forskellige felttyper.




KAPITEL 4

Funktioner




Brug Linkfunktionen nar du fx har mange objekter, der skal fgjes til den samme post.

Funitioner

O U0 R B O 9 Q & = B &8

bjektnummer s ftitel

2002002x1 Rosenkrans/Paternosterband
2002002x2 kistenagle
2002002x3 Mollusk

STANDARD

Accessionsnr.
Indkomstdato
Indkomstmetode
Indkommet fra
Auktion

Sted

Oprettet dato
Andringsdato
Post nummer

Kort beskrivelse

Seg Accessioner

AVANCERET GEMTE S@GNINGER
er lig med v
er lig med v B
er lig med v =
er lig med v =
er lig med v =
er lig med v =
er lig med v B3
er lig med v B3
er lig med v -
v
er lig med v

Links Derive

v & @Q &
(_§)F6J til Udlan

Foj til Udstilling

Foj til Konservering/Analyse
Feoj til Accession

Fej til Feltindsamling

Fej til Proveniens

Foj til Indkomst/Transport

Foj til Sag/Workflow

YT S

Feoj til Samling

AFBRYD

| katalogerne kan du linke poster sammen. Fx
kan du i det interne objektkatalog linke objekter
til en sag. Veelg farst pa listen de poster, du
gnsker skal fgjes til en anden post. Hold derefter
musen over ikonet Links for at fa listen frem
med de poster, hvor de markerede poster kan
fojes til.

Felter

® 0g

O Eller

Nar du har valgt hvilken type post, fx objekterne skal
fajes til (i dette eksempel er valgt accession), kommer
der en sggeskaerm frem. Hvis accessionen allerede

er oprettet, kan du nu sgge den frem. Du kan ogsa
oprette en ny accession, ved at trykke pa knappen
OPRET. Endnu en ny skaerm vil komme frem, hvor du
kan oprette den nye accession. Nar accessionen er
oprettet, vil de valgte objekter automatisk vaere fgjet
til accessionen.




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 pd 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 nummer fungerer derfor heller ikke
endnu i SARA.

Start ved nummer: 1

En anden ting du skal vaere opmaerksom pa, 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 post i 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 opmaerksom pa, at nar du trykker pa ikonet Kopier post, kan du
ikke se at posten bliver kopieret.




Sgg og erstat

@

Denne funktion giver dig mulighed for at erstatte
eller tilfgje ny information til mange poster pa en
gang. Derfor skal du vaere opmaerksom p3, at der
derfor er en funktion, hvor der let kan laves ravage,
hvis ikke du har fuldstaendig kontrol over det du vil
foretage dig. Gennem nogle eksempler vises det,
hvad du kan bruge funktionen til og hvordan du
bruger den korrekt.

Seg og erstat D X

<<FJERN

U2l il Trou >

Farve

ID_nummer

Indkomstnummer

Krav,juridisk
Kravjuridisk.gaeldende

Krav juridisk gaeldende dato_slut
Kravjuridisk_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.Iref
accession.begrundelse
accession.giver.arkiv.Iref
accession.giver.type.arkiv
accession. pris valuta

® Aktuelle

O Markerede

accession.pris.vaerdi v
Erstat: | tras
Med:  uld
@ Match helt felt [J Skeln mellem store/sma bogstaver
O Match heltord [ Bekreeft erstatning
O Match dele af ord [ Tilfoj ny forekomst Sprog | dansk (Danmark)

v

Seg og erstat D x

Erstat

Med:

Del

Farve

ID_nummer

Indkomstnummer

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

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

OLD field_coll.place.code Iref
accession.begrundelse
accession.giver.arkivlref
accession.givertype.arkiv
accession.pris.valuta

accession. pris. veerdi

AFBRYD

@ Match helt feit fff &) Skeln mellem store/sma bogstaver
Bekreeft erstatning

O Match helt ord

O Aktuelle
@® Markerede

O Match dele aford [ Tilfoj ny forekomst Sprog | dansk (Danmark) v

materiale

0%

Eksempel 1 - Erstat et helt felt: Du vil gerne andre
registreringen af materiale fra "trae” til "uld”.

Tryk pa ikonet S@g og erstat sa skeermen kommer
frem.

Start derefter med at vaelge det felt du gnsker at rette

i fra kolonnen til venstre, sa det flyttes over i hgjre
kolonne. | dette tilfeelde vaelger du ”materiale”.

Da du gerne vil @ndre "trae” om til ”uld”, skriver du
”trae” i Erstat-feltet og "uld” i Med-feltet. Veelg
derefter Match helt felt og gennemfgr erstatningen
ved at trykke OK.

Hvis nu du ikke kan huske om det var ”trae” 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 veelge til og fra uanset hvilken
handling du foretager dig:

Skeln mellem store/sma bogstaver: Du kan vaelge
om SARA skal skelne imellem store eller sma bogsta-
ver i det som skal erstattes. Dvs. at hvis du erstatter
ordet ”bog” med "tog” sa erstatter SARA ikke ordet
bog nar det er skrevet med stort B.

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

Aktuelle eller Markerede: Vaelg 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
fritekst felt. Veer opmaerksom pa,
at nar du skal foretage erstatninger
i registeropslagsfelter og drop-
down-felter, sa skal erstatningen
veere pa listen over valgmuligheder

i feltet. | dette eksempel vil du ikke
kunne erstatte "trae” med ”vat”, da
”vat” ikke er pa listen over mate-
rialevalg. Vaer derfor opmaerksom
pa hvilke felter du erstatter i. Til
gengeeld kan du skrive hvad du vil,
nar du erstatter i fritekstfelter, da
disse felter sa at sige ikke er |ast.




Seg og erstat x

Erstat

Med

<< FJERN

bevaringsplan_overfo U histork | [

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

sofa
chaiselong

O Match helt felt [7J Skeln mellem store/sma bogstaver
@ Match helt ord [ Bekrasft erstatning

O Match dele af ord [ Tilfj ny forekomst

O Aktuelle

Sprog

® Markerede

dansk (Danmark)

v

0%

Eksempel 2 - Erstat ord: Du har tyve genstande, hvor der i beskrivelsesteksten star
”sofa med taeppe og fire sofapuder er fra 18oo-tallet og har staet i givers barn-
domshjem”.

Du gnsker kun at aendre ordet ”sofa” til "chaiselong” i teksten. Allerfgrst markerer
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 veaelge det felt
du gnsker at rette i fra kolonnen til venstre, sa det flyttes over i hgjre kolonne. | dette
tilfelde veelger du ”beskrivelse”. Da du gerne vil zndre ”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 er fra 180o-tallet og har staet i givers
barndomshjem”.

Hvis du havde valgt Match dele af ord, havde teksten aendret sig saledes:
”chaiselong med taeppe og fire chaiselongpuder er fra 1800-tallet og har staet i
givers barndomshjem”.

Seg og erstat

Erstat

Med

Del

Farve

ID_nummer

Indkomstnummer

Krav juridisk

Krav juridisk.gaeldende

Krav juridisk.gaeldende dato_slut
Krav juridisk.gaeldende.dato
Krav juridisk.gaeldende forny
Krav juridisk.gaeldende.nummer
Krav.specielle

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

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

skuffe56

Eksempel 3 - Tilfgj ny forekomst: Funktionen Sgg
og erstat giver dig ogsad mulighed for at tilfgje en
forekomst. | dette eksempel har du 50 genstande der
alle skal have den samme normalplacering. Allerfgrst
markerer du pd listen de 5o genstande som du gnsker
at give en normalplacering og derefter trykker du pa
ikonet sa S@g og erstat-skeermen kommer frem. Start
derefter med at vaelge det felt du @nsker at rette i

fra kolonnen til venstre, sa det flyttes over i hgjre ko-
lonne. | dette tilfeelde vaelger du ”placering.normal.
navn”. Da du ikke skal erstatte med noget, lader du
Erstat-feltet veere tomt og udfylder kun Med-feltet
med placeringens navn. Husk at placeringen skal
vaere oprettet i SARA fgr handlingen kan lade sig
gore. Hak derefter feltet Tilfgj ny forekomst af (du
vil nu se at de andre valgmuligheder bliver fiernet) og
tryk pa knappen OK.

TLFGY > placering.normal.navn

>

Match helt felt Skeln mellem store/sma bogstaver O Axtuelle Du kan ogsa tilfgje en ny forekomst til felter der i
Match helt ord [ Bekresft erstatning ® Warkerede forvejen er udfyldt og som kan dubleres. Fx hvis du
Match dele af ord 21 Tifloj ny forekomst Sprog | dansk (Danmark) v gerne vil tilfgje farven bla til en masse objekter, der

kun har farven rgd. S& ger du det pa samme made
og SARA vil sa automatisk oprette et nyt farvefelt til
objekterne.

0%




Objekter til/fra Eksternt objektkatalog

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

val
hij Fra: Tryk pa dette ikon hvis du gerne vil flytte objekter fra det eksterne objektkatalog til det
interne objektkatalog. En sggeskaerm kommer frem og efter du har foretaget din sggning,
Funktioner kommer en ny skaerm frem med en liste over det du har sggt. Hak nu det eller de objekt(er)

— N o du gnsker flyttet af og tryk derefter OK.

= d e
¥= skift placering Til: Markér forst pa listen det eller de objekt(er) du gnsker at flytte til det eksterne

objektkatalog. Tryk derefter pa denne knap for at foretage flytningen.

[ (‘.“'E Flyt markerede poster til Eksternt objektkatalog )

A E SR e L AT Ty SARA spgrger dig for en sikkerheds skyld om du vil
foretage flytningen. Tryk pa OK, hvis du er sikker pa
Flyt de markerede poster fra den aktuelle database til den anden database ‘ at du vil ﬂytte objekterne og pé AFBRYD hvis du har
fortrudt.
Eksporter — S
Der er to funktioner til at eksportere data ud af SARA:
Trykker du pa dette ikon eksporterer du data direkte over i en Excel-fil. Du skal dog

huske at markere, med det lille flueben, de poster du gnsker overfart til Excel for
funktionen er mulig. Det data der bliver overfgrt, er det som vises pa listen i

objektnummer  §  titel s objek
objektnu e - z : obje

t ttype
Resultatvisning. Dvs. at hvis der kun vises Objektnummer, Titel og Objekttype,
1003X6 Regtobak som vist pd billedet, sa er det kun disse tre informationer som overfgres.

Eksportér

Format = Csv v ]

Kolonner AFBRYD

<< FJERN

B:{D ~ ‘Db‘ek(numn‘er

¢ ite] INDSTILLINGER
Farve beskrivelse
Indkomstnummer

Krav juridisk O Ale

Krav,uridisk geeldende

x

Trykker du pa dette ikon, kan du vaelge hvilken filtype der skal overferes til.
Det anbefales at vaelge CSV-fil, da Excel kan laese disse filtyper.

Kimv ok yebdnde.dt it f Z':ke[:m Du far ogsa mulighed for at vaelge hvilke informationer du gnsker overfgrt. Flyt de felter du
Kiaujurdil gldendo fomycse i gnsker information fra, over til den hgjre kolonne. Hak derefter af, om du gnsker
Ludaprads Alle, Markerede eller Aktuelle poster fra listen overfart.

OLD.acquistion.method.Iref

OLD field_coll. method.Iref

OLD field_coll.place.code.Iref

Ophavsmand

Praecision

Praecision

Tekst v




Importer

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

1: SARA kan kun laese filer der er i CSV-format (kommasepareret og semikolon). Microsoft Excel kan gemme filer i dette format.

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

3: SARA kan ikke supplere data til allerede eksisterende poster.

4: Alle de valgte felttyper skal vaere udfyldt for alle posterne i dokumentet. Dvs. hvis feltet Materiale er valgt men ikke udfyldt
ved alle posterne, sa kan importen ikke lade sig gore.

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

valgmuligheder.

For at vise, hvordan du let importerer data til SARA, kommer her et eksempel med fire genstande, der er registreret i et Excel-ark,

som skal importeres:

Automatisk lagring (@) D)~ 5 [B + Mappe1 - Excel
Filer =~ Hjem Indsaet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Hjzlp
G11 - S -
Pa billedet ses et Excel-ark med fire genstande. Hver raekke er en genstand og hver
A B C D E F kolonne er et indtastningsfelt i SARA. | dette eksempel er det kun informationerne
— . | T — | som Objektnummer, Titel, Klassifikationssystem, Objekttype og Ophavsmand
1 |Objektnr. Titel Klassifikationssystem  Objekttyper Ophavsmand som er indtastet.
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
IS
Objektnummer 2002002x1

Del

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




Mappel - Excel

Filer ~ Hjem Indset Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Hjeelp

E19 v S
A | B C D E A
1 |IN Tl 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
=

VIGTIGT:

axiell

Tryk pa Import i hovedmenu-
en og veelg derefter hvilken
database du gnsker at impor-
tere data til. | dette tilfeelde
veelger vi Internt objektka-
talog, da det er genstande vi
gerne vil importere.

Eksport til CSV indstillinger

Vaslg separatortegn v oK R N .
hvis der var to ophavsmaend til genstand nr. Test import (@[
Occurrences First occurrence v _— . . .
17 i eksemplet, kan du i stedet for at skrive

Occurrence separator text Separators in field  Ignore v

valgmuligheder som er i SARA.

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

 Dropdown-felterne (kolonne C og D) kan kun udfyldes med de

| registeropslagsfelterne (kolonne E) kan du godt veelge termer som ikke

er oprettet i SARA, du skal bare veere opmarksom p3, at du derved opretter
en ny post, hvor de supplerende felter til posten sa vil vaere tomme.

Fx som vist her i eksemplet med ophavsmand - hvis personen ikke er
eksisterende i SARA i forvejen, oprettes kun personens navn og ingen
andre oplysninger om personen. Dem ma du udfylde efterfglgende.

Y|

Format Csv

Fil Ingen fil er valgt AFBRYD

Default Record Type: ~ Genstand

PROFILES
Felter =

Del INDSTILLINGER
Farve
ID_nummer Klassifikationssystem
Indkomstnummer FLYTOP  RTSINe

Krav juridisk ophavsmand
Kravjuridisk gaeldende FLYT NED

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

Lukkeperiode

OLD acquistion. method Iref

OLD field_coll. method.Iref

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

accession auktion varenummer
accession.begrundelse
accession betingelser
accession.dokument beskrivelse v

I objckinummer
titel

Testimport @

BRER o

| indstillinger skal du vaelge det separa-
tortegn du har brugt. | feltet Occurrence
separator text kan du angive det skilletegn

Pa importskaermen trykker du pa de tre prikker i
Fil-feltet for at uploade dit Excel-ark fra dit drev. |
feltet Default Record Type veelges hvilken type objekt
du gerne vil importere. Derefter vaelger du pa listen

de felter som er udfyldt i Excel-arket. Du har valgt
felterne, nar de er hoppet over i feltet til hgjre, som
det vises pa billedet.

som er brugt til felter som skal dubleres. Fx

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.

hele E-kolonnen igen, skrive "Brodersen,
S@s/Speette, Sgren”, samt skrive tegnet ”/” i
Occurrence separator text-feltet. Sa dub-

Test import

lerer SARA selv Ophavsmands-feltet.

Nar Test import-knappen er slaet fra importerer
SARA filen.

Tryk pa OK for at starte importen. Det
importerede data vil blive vist i resultatvisningen.




KAPITEL §

Sagning




Segning i SARA

Segning i SARA kan virke meget uoverskueligt pga. de Det vil sige, hvis du vil sgge efter genstande der har
mange sggeveje og de uendelige segemuligheder. Der-  titlen ”hat”, sa skal du sgge i feltet Titel. Du skal der-
udover er opbygningen af sggefunktionen langtfraden  for vide, hvor den information du gnsker at sgge frem,
samme som i Regin. For bedst at kunne forsta og bruge  er registreret for at kunne foretage sggningen. Sggnin-
sggningen i SARA optimalt, er det vigtigste at forsta, at  ger i SARA er opdelt i hvert enkelt katalog/ database
alle felter i SARA ogsa er felter der kan sgges i. og der er meget fa muligheder for at sgge pa tveers.

Sggefunktionen er placeret fire forskellige steder i SARA: i hovedmenuen, i visningsmenuen og i vaerktgjslinjen.

axiell

.,.Lnte'r'r{t objektkatalog .-+

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 dben(t).
Brug sggefunktionen i vaerktgjslinjen nar du skal foretage en hurtig og enkelt sggning i det katalog/den database du allerede har dben(t).



Simpel sggning

S@gning i hovedmenuen

Segeskarmen for standardsegning ser sadan ud:

axiell

Ny post

Seg

] Skift spr

Import

Tryk pa S@g i hoved-
menuen for at veelge
hvilken database du
gerne vil sgge i.

| dette tilfaelde vil vi
gerne sgge efter en
genstand, veelg da
Internt objekt-
katalog.

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

heder i tekstboksen Sggning pa standardfanen.

Seg Internt objektkatalog

STANDARD AVANCERET GEMTE S@GNINGER
Objektnummer er lig med v
Titel/Betegnelse er lig med v
Beskrivelse er lig med v
Samling er lig med v
Objekttype er lig med v
Sagsnummer er lig med v
Noter er lig med v
Posttype er lig med v
Materiale er lig med v
Udstilling er lig med v
Oprettet af er lig med v
Produktionssted er lig med v

hat

Silke

EIND

AFBRYD

RYD

INDSTILLINGER

Felter

O] Og
O Eller

Funktioner

O udvid

Veelg database » o x

4

4

>

Museets egne kataloger

Internt objektkatalog

Eksternt objektkatalog
Arkiv Indkomstjournaler
Arkivkatalog
Biblioteksmateriale fra alle museer
Bibliotekskatalog
Sager
Accessioner
Indkomst/Transport

Feltindsamling

Ol

AFBRYD

Veer opmaerksom pé at du vaelger den rigtige
database nar du vil sgge. Fx hvis du gerne

vil finde en giver, skal du vaelge databasen
Accessioner, da givere er registreret 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: Tryk her for at starte sggningen.

Afbryd: Hvis ikke du @nsker 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
gnsker, skal vaere tilgaengelige pa s@geskaermen.

Og: Nar Og er valgt til, seger 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: Nar Eller er valgt til, sager 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 Sggeskaermen for visningsmenuen ligner sggeskaermen for

samme database du allerede er i, skal du trykke hovedmenuen, men har blot flere funktioner. De tre ekstra

pa sggeikonet i visningsmenuen. Herved undgar ~ funktioner, udvid, afgraens og ekskluder, bruges til at

du at SARA spgrger dig, hvilken database du specialisere din farste sggning. Dvs. nar du har foretaget en

gerne vil sgge i. sggning gennem hovedmenuen og derefter trykker pa sgge-
ikonet 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.

Segeskaermen for visningsmenuen ser saledes ud:

Seg Internt objektkatalog

STANDARD = AVANCERET  GEMTE S@GNINGER
Oppeaummer eriomes M | eksemplet som vises pa billedet, er der fgrst sggt pa alle objekter hvis titel er lig
TitelBetegnelse er lig med v med "kop”. Dette giver et resultat pa 528 objekter. Derefter sgges der pa kaffe” i
Beskrivelse ot med . e beskrivelsesfeltet via funktionen:
Samiing er lig med v = Udvid: SARA vil udover at sgge alle kopper frem ogsa sgge efter alle de objekter der
Klassifikationssystem er lig med v . har ordet ”kaffe” i beskrivelsen. Dette giver et resultat pé 824 objekter.
Objekttype erlgmed M i= Afgreens: SARA vil sgge alle de kopper frem der har ordet "kaffe” i beskrivelsesfeltet.
Sagsnummer er lig med v = — Dette giver et resultat pé 15 objekter.
INDSTILLINGER
oter erigmed M Ekskluder: SARA vil sgge alle kopper frem bortset fra dem som har ordet ”kaffe” i
Materiale er lig med v = Felter beskrivelsesfeltet. Dette giver et resultat pa 513 objekter.
Udstill li d v = . . ° . . .
e cem - ® og Hvis der i stedet trykkes pa knappen FIND vil SARA foretage en ny sggning i museets
Oprettet af er lig med v O Eller samling pa ordet "kaffe” i beskrivelsesfeltet
Produktionssted er lig med v = F ki
unktioner
Normal placering er lig med v =
0O vdvid

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) ndr du sgger i SARA, bade foran sggeordet

(*kaffe), bagved sggeordet (kaffe*) og omkring sggeordet (*kaffe*). Ved brug af trun-
kering s@ger SARA efter variationer af sggeordet, sa du far alle sammensatte ord og

bestemte bgjninger med i dit s@geresultat.




Filter knappen

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.

Du vil gerne sgge alle de genstande frem der er registreret i museet legetgjssag.

Seg Intemt objektkatalog >

STANDARD  AVANCERET

Objektnummer
TitelBetegnelse
Beskiivelse

Samling
Kiassifikationssystem
Objekttype
Sagsnummer
Oprettet af
Produktionssted
Normal placering
Institution

Aktuel placering
Relateret person

Ophavsmand

GEMTE S@GNINGER

erlig med v
erlig med v
erlig med v
erlig med v
erlig med v
erlig med v
erlig med v
erlig med v
erlig med v
erlig med v
erlig med v
erlig med v
erlig med v

AFBRYD.

NOSTILLNGER

Felter

® og

O Eller
Funktioner

O uavid

STANDARD AVANCERET GEMTE S@GNINGER

Sagsnummer
Betegnelse

Beskrivelse

Jobtype

Sagstype

Sagsemne

Sagsperiode
Sagsperiode (fattil &)
Sagssted

Sags person / institution
Sogn

Post nummer

er lig med
er lig med
er lig med
er lig med
er lig med
er lig med
er lig med
er lig med
er lig med
er lig med
er lig med

er lig med

legetoj

Dette ggres ved at sgge i det interne objektkatalog og indtaste sagsnummeret i
dens felt i sggeskaermen. Hvis du ikke kan huske sagens nummer, skal du trykke pa
registeropslag i feltet Sagsnummer.

AFBRYD

INDSTILLINGER

Felter

® o

O Eller

Funktioner

[ udvid

Find data for feltet sagsnummer » x
Vis tabel VD

! Husmandested, Nakk. | ok ~
: e — T
3 Brodpakkemaskine. Ba okm-h
‘ Gremnehare il Registeropslagsskaermen
6 Jarlen af Bothwell okm-ks
) kommer frem og du skal nu
7 Oliemaleri. Parti fra Rorv... | okm-h Filtre R N
8 Moller, vindkraft, Odsher. trykke pa knappen Fllter.

Port

kamera, Holbaek

10 2007-08-28 Vandvogn

En ny s@geskaerm for databasen sager kommer frem og her kan du bl.a. s@ge pa sagens
navn. | dette tilfaelde ved du at sagen hedder noget med legetgj (hvilket der skrives i
betegnelsesfeltet).

Tryk derefter pa FIND.




Find data for feltet sagsnummer

Vis tabel
T

mho1042

2009-10-08

Legetoj Sam

Intern deltsger

kmn

TeevenTeR Q)

FILTER. RYD

AFBRYD
DETALJER
OPSLAG PA TERM

Filtre

Marker sagen sa den bliver bla og tryk derefter Veelg.

Opslag pa term: Denne knap viser dig en liste over alle de objekter der

er relateret til termen. | dette tilfelde vil det veere en liste over alle de
objekter der er fgjet til sagen.

STANDARD = AVANCERET

Objektnummer er lig med
Titel/Betegnelse er lig med
Beskrivelse er lig med
Samling er lig med
Klassifikationssystem er lig med
Objekttype er lig med
Sagsnummer er lig med
Noter er lig med
Materiale er lig med
Udstilling er lig med
Oprettet af er lig med

GEMTE SOGNINGER

Seg Internt objektkatalog

mho1042|

AFGRANS

genstande frem, der er registreret i museet legetgjssag.

= Felter

= ® Og
O Eller

S@gning i vaerktagjsmenuen

<Fritekst>

Seg

Du kan foretage en simpel sggning i den database du har aben ved at sgge i vaerk-
tgjslinjen. Her kan du dog kun sgge i et enkelt felt. Vaelg det felt du vil sgge i via

Q dropdown-listen. Standardindstillingen Fritekst sgger kun iblandt felterne Titel,

Beskrivelse, Noter, Indholdsbeskrivelse (Arkiv) samt Arkivhistorik (Arkiv).

Du er nu tilbage i registeropslagsskaermen, og SARA har fundet den sag du sggte.

Sagsnummerfeltet er nu udfyldt i ségeskaermen og du kan nu trykke pa Find for at sgge alle de



S@gning i andre museer

| SARA kan du sgge i alle de museer som bruger systemet.

)
Sl Sog i alle SARA museer
N\J" post » Museets egne kataloger

4 Biblioteksmateriale fra alle museer

Veelg database

Seg
> Bibliotekskatalog

Sager

Skift sprog

Tryk pa S@g i hovedmenuen og vaelg derefter ”Sgg i alle SARA-museer”.

Accessioner

Indkomst/Transport

Import
Feltindsamling
HJZEIp Proveniens
Mediearkiv

Konto (

Seg Seg i alle SARA museer 9 x

STANDARD AVANCERET GEMTE SOGNINGER

Posttype « v v
et
( nsttution v : ) Sggeskarmen er identisk med sggeskaermen fra det
p—— ‘ . “ interne objektkatalog og funge.rer. pa samme méfje. I
denne sggeskaerm er det dog vigtig at feltet Institution
Objekt te ‘ v er valgt til i indstillinger. Det er i dette felt du veelger

Beskrivelse v hvilket museum, du gnsker at sgge i. Du behgver dog

. ikke at udfylde feltet, du kan sagtens lave en sggning pa
s : M . o tvaers af museerne.
Andringsdato ed v
Eller
Objekttype Kiassifikationskode 3 me .
Materiale . . Funktioner

Klassifikaionssystem ¢ v v U vdvid




Gem og gemte sggninger

Gem sggning

=

Nar du har foretaget
en sggning som du
gnsker at gemme,
skal du trykke pa
ikonet for Gem Nr.
segning. Titel
Derefter vises

skaermen for Gem

Gem sggning

O Ny gemt segning

AFBRYD

O Alle

@ Markerede

Du kan i SARA gemme sggninger og efterfglgende administrere dem, hvilket er smart nar du fx skal lede efter genstande til en kommende udstilling.
Dette ggres gennem to funktioner, gem sggning og administrer sggning, der er placeret i veerktgjslinjen i resultatvisningen.

Veelg Ny gemt sggning nar 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 vzelge om hele sggningen skal
gemmes eller om det kun er det udvalg som du har markeret,
ved enten at vaelge Alle eller Markerede.

Tryk pa OK nar du vil gemme sggningen.

sggning.

Administrer sggning

Du kan tilfgje nye poster til i
forvejen gemte sggninger ved at
trykke pa ikonet for Administrer
sggning. Du skal blot huske at
markere posterne pa resultatvis-
ningen ferst, inden du trykker pa
ikonet. De gemte sggninger er
abne for alle af museets brugere,
sa du har mulighed for at admi-
nistrere sggninger sammen med
dine kollegaer.

Skaermen med listen over de gemte sggninger kommer frem nar du trykker pa ikonet og ser

saledes ud:

Den lille pil til venstre ved hver gemt sggning abner op for flere informationer om sggningen.

Administrér gemte segninger

> 166
> 202
> 240
> 246
> 251
> 269
> 217
> 336
> 352
> 361
, o
z 3 4

3 Titel

Eriksholm-jul
MVE udiant SARA

Faner

Kassation kebmandsgardens loft
Bybiblen fra Nyby

Fanereol

Dannebrog

KAM-PE00346

Borgerskab Sore 2019

1. Verdenskrig (1914-1918)

§  Resultater

20

47

27
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AFBRYD

NY GEMT SGGNING

SLET

SCHEDULE

TILF@J POSTER

FJERN POSTER

Vis: Veelg farst en sggning pa listen og tryk
pa VIS for at se sggningen.

Afbryd: Tryk pa AFBRYD for at ga tilbage.

Ny gemt sggning: Opret en ny gemt s@g-
ning. (Denne tast fungerer ligesom ikonet
med indkgbskurven)

Gentag sggning: Denne funktion opdate-
rer sggningen (hvis det ikke er en sammen-
sat sggning).

Slet: Veelg fgrst en sggning pa listen og tryk
pa SLET for at slette den gemte s@gning.
SARA spgrger dig for en sikkerheds skyld
om du er sikker pa at du vil slette.

Schedule: Her kan du tilfgje kommentarer,
tidsplan mv. til din s@gning efter du har
valgt den pa listen.

Tilfgj poster: Valg fgrst en sggning pa
listen og tryk her for at tilfgje de markerede
poster.

Fjern poster: Vealg farst 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 flerne de markerede poster ved at
trykke pa knappen FJERN POSTER.




Avanceret sggning

| de fleste tilfaelde vil en standardsggning vaere tilstraekkelig, men det kan haende at den
avancerede sggning ma tages i brug. Det er fx ikke alle felter der kan sgges pa i standardseg-
ning, hvorfor man ma benytte sig af den avancerede sggning. Derudover kan der i avanceret
sggning sgges i det samme felt efter flere informationer.

Den avancerede sggning er placeret ved siden af standardsggningen i gverste venstre hjgrne
i segeskaermen.

Datering (til) 1929

Segeskarmen for avanceret sggning er opbyg-
get med tre kolonner: Felter, Operator og
Boolsk operator. | kolonnen for Felter star
alle felterne, du kan sgge i. Det er felternes
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STANDARD AVANCERET GEMTE S@GNINGER
Felter Operator Boolsk operator
‘ Segningen foretages ved at danne det som
accession.auktion -~ er g

accession.auktion.ref storre end Eller SARA kalder sggeseet ud fra indholdet i de tre

accession finansiering.valuta mindre end Og ikke . .

accession.person storre end eller lig med Nar EEllis kolonner. | feltet Sﬁgeudtryk kan du enten skri-

a S e ty| di d eller | d Nar ikk: . ° .

accessionoted | deholder e ve spgeseettet eller dobbeltklikke pa felterne i
SS Ibudi s.vall enerisk 2 H

ez L kolonnerne, sa de ryger ned i sggeudtryksfeltet.

underordnede

accessionsstatus relateret ol .

afdeling equivalent . | eksemplet, som ses pa billedet, er der sggt

aktuel_placering.ansvarlig pseudonym

aktuel_placering fuldmagtsgiver

aktuel_placering.stregkode

hierarkisk
fonetisk sagning

VALG SET

efter objekter der er registreret under objektty-
pekode "Fogb” og ”Jo2u”. Dette er gjort ved at

aktuel_placering.navn

aktuel_placering.type v FIERN S&ET vaelge objekttypekode i Felter og derefter ”er”

i Operator og til sidst er der skrevet det som

er sggt efter (Fogb). Da der ogsa ville sgges pa
objekter med registranten ”Jo2u” valges der et
”0g” i Boolsk operator og sa igen objekttype-
Swt kode i Felter og derefter "er” i Operator og til

sidst er der skrevet koden (Jozu).

Segeudtryk KOPER ST

FGRANS

objekttype kode = F09b AND objekttype kode = J02u

Poster ?  Segeudtryk

1 479

(object_name.code equals J02u') and (object_name.code equals ‘F09b’)

- 2eementer . O HUSK

databasenavn eller tag som er brugt og ikke
deres skeermnavn, som man ellers kender

felterne pa. Databasenavnet finder man ved at
holde musen over feltet.

Seettet kan ses i listen for Saet og du kan vaelge
at enten kopiere saettet, sa du ikke skal skrive
det igen i sggeudtryksfeltet, flerne seettet fra
setlisten 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. Fx gav sggningen pa objek-

ter der var registreret under bade ”Jo2u” og
”Fogb” et resultat pa 479. Sagt med andre ord,
sa er der 479 objekter i museets samling der
bade er registreret som ”Jo2u” og ”"Fogb”. Nar
den Boolske operator ”Og” bliver skiftet ud
med "Eller”, endrer resultatet sig til 28941 ob-
jekter. Ved at vaelge ”Eller” sgger SARA pad alle
objekter der enten er registreret som ”Jo2u”
eller ”Fogb”.

Seges der efter navne eller anden tekst der indeholder bindestreg eller mellemrum, skal det vaere
omgivet af enkelte eller dobbelte anfgrselstegn.

Laes mere detaljeret om avanceret sggning i Axiells web help (tryk pa hjaelp i hovedmenuen)
i undermappen Avanceret sggning til mappen Specifikke emner.









