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INTRODUKTION

Pa uppdrag av Hemsl6jdens samlingars forvaltningsgrupp har Skanes hemsléjdsforbund tagit fram
den har vagledningen inom ramen for pilotprojekt Framtiden fér Hemsléjdens samlingar Skane.

Véagledningen ar en introduktion till Primus och ar tankt som ett stéd for HS-anvandare vid sékningar
och registrering i Primus. Till din hjalp finns ocksa ordlistor 6ver godkdnda ord for amne, teknik,
material och farg. Vagledningen tar inte upp alla funktioner i databasen och ska darfér anvandas som
ett komplement till den Generella instruktionen fran Kulturlt.

Det basta sattet att lara sig Primus ar att 6va. Prova att sdka foremal utifran olika kriterier och 6va pa
att anvanda de olika funktionerna. Ett bra satt att bérja ar att vélja en mindre grupp féremal. ”Stada”
posterna och komplettera dem om majlig. Las igenom beskrivningsfaltet och flytta pa information
som hoér hemma i andra for den avsedda falt. Det kan ocksa innehalla information som inte ar lamplig
att publicera - sddan information flyttas till filtet fér Ovrig information intern.

Hemslojdsarkiven tilldelas efter Primus-utbildning en personlig inloggning till Hemsléjdens Samlingar.
| HS:s databas har varje enskild anvandare ett eget anvdandarnamn och ett eget I6senord. Respektive
anvandare tilldelas dessutom en behdrighet som reglerar atkomsten till olika samlingar och som styr
vilka uppgifter en anvandare kan se och dndra pa. Observera att en anvdandare endast kommer att
kunna andra uppgifter pa foremal som ingar i den egna samlingen, dvs man kan redigera uppgifter
enbart for sina egna féremal och bara lasa uppgifter i andra samlingar.

Asa Stentoft och Lena Lundstrém, Skanes Hemslojdsforbund
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Installation och inloggning

For att arbeta i Primus behdvs nagra installationer pa din dator. En del sdkerhetsinstallningar
behover anpassas sa det enklaste sattet att installera Primus &r att ta hjalp av IT-supporten i Norge.
Men innan du ringer supporten ar det nagra saker som behéver forberedas.

TeamViewer

Detta ar en gratis programvara for fjarratkomst och fjarrkontroll. KulturlTs supporttekniker anvander
detta program for att hjalpa dig nar du kontaktar dem. Folj lanken nedan och klicka pa For Windows
eller For Mac i rutan "PC-hjelp” (se bild nedan).

https://kulturit.org/brukerstotte

O 8 mitps: skuurit.orglorukesstotto o% O ® ¥ 6

KulturlT S EIOR

S e

support@kulturit.org

Telefon «47 909 93 000

Vi bar &pent alle hverdager mellom 08.00 og 156.00

Stengt: Helligdager | forbindelse med piske, pinse og jul, samt 1. og 17, mal,

PC-hjelp
Klikk her for fiermstyring av PC'en din wa
Teamviawer

_-

Supportportalen

Da kommer du till nedladdningen av TeamViewer. Nar nedladdningen &r klar, installera och starta
programmet.


https://kulturit.org/brukerstotte
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Nu ar du redo att kontakta KulturlTs support. Du hittar telefonnumret pa sidan du kom till ndr du
klickade pa lanken har ovan. Tala om for teknikern att du vill fa hjalp med installation av Primus rdp
for att kunna jobba med Hemsléjdens samlingar pa Digitalt museum. Du kommer att fa uppge det ID
och l6senord som visas i din TeamViewer. Darefter far du godkanna att teknikern fjarrstyr din dator
for att utfoéra resten av installationen samt justera sdkerhetsinstéllningarna sa att du kan logga in i
Primus. Ha dina inloggningsuppgifter redo. Du kommer att fa testa att logga in nar teknikern ar klar.

Inloggning och anvandarnamn

Alla som har tilltrade till Primus har ett eget anvandarnamn och I6senord som skrivs in vid
inloggningen. Alla dndringar och tillagg som gors i Primus far automatiskt den aktuella
anvandarpersonens signatur. Darfor kan det vara bra att tdnka pa att logga ut nér det inte &r du sjalv
som ska anvanda datorn. Nya anvdndare maste registreras av Primusadministratoren.

Inloggningen i HS gor i tva steg. Borja med att klicka pa Primus-ikonen pa din dator. Ett fonster
Oppnas (bilden till vanster har nedan). Fyll i ditt primus-anvéndarnamn och lésenord.

W ey iy St

Ange dina autentizenngsuppgifter

Ry Ol O Kerattl m o vill sduss ol ASP

ShsAb OB R sl arovangling | REAY

e M peneed

datshas HE

Du kopplas da vidare till Kultur-ITs fjérrskrivbord. Klicka pa Primus-P:et. Ett nytt fonster 6ppnas (se

bilden till hger har ovanfor). Ditt anvéndarnamn i HS kommer upp automatiskt, liksom databasen

HS. Skriv in det I6senord du sjalv valt/tilldelats. Klicka pa OK. Nu ar du inloggad och kan bérja jobba i
Primus.
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2 Huvudelement och funktioner

2.2 FORSTA SIDAN

Nar du loggar in i Primus mots du forst av ett fonster med portar till olika s.k. moduler. Modulerna ar
indelade under rubrikerna Registrering, S6k och Administration. Alla moduler innehaller olika
funktioner, men ar kopplade till varandra i och med att alla leder in till samma databas.
Administratoren styr vilka delar av Primus en anvandare ska ha tillgang till.

T ]
J o]
L Accgrien foremb 8 foee ”i\‘ Droenee ‘_1 Fam'\ ug z e
adminisiration
Registreringsmenyn

Accession: Anvands for att registrera nyforvarvade foremal.

Foremal: Den huvudsakliga ingangen till féremalsdatabasen.

Foto: Anvands for att registrera foto- och bildarkiv. Behorighet/fotosamling

Byggnad: Anvands for att registrera byggnader och kulturmiljéer (anvands inte av HS).
Film/ljud: Anvands for att registrera film- och ljudupptagningar. Behorighet

Namn: Anvands for att registrera uppgifter om juridiska personer (kan vara privatpersoner eller
institutioner) med anknytning till foremalen i databasen.
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B Pries 565101 - ASTIMES §3 M £
Ardoe Moduer  Ragport  loetSngw VM srl vosp

rogistreding
". Lok at Forembl 1o tow T Dyaono ) 3 Yame

administration

Sékmenyn

SOk allt: En funktion for att gora “samsokningar” i databasen, dvs soka samtidigt bland foremal, foto,
byggnader, bild och ljud. Kan anvandas som enkel féremalssékning utan avancerade funktioner.

Foremal: En separat funktion for sokningar i foremalsdatabasen.

Foto, Byggnad, Ort, Namn: Sokverktyg for respektive uppgifter.

I 1 Pramus 555,101 - ASTIIS T4 x|
| Wt Moddw Racoor  Iretdrwow Ve el D
| = )
pegistrering
Wk
m Mao l ¢ ",‘ln Lrataineng :;';. Magasn .. focer

Administrationsmenyn

Mapp: Ett hjalpmedel for att organisera ett bestamt urval av objekt ur databasen.

Utlan: Anvands for att registrera information i samband med utlan och depositioner till andra
museer

Utstdllning: Anvands for att ange vilka utstallningar museet visar samt vilka foremal som visas i
utstallningen.

Magasin: Funktion for att registrera fasta och tillfalliga placeringar av foremal i magasin.
Bilder: Anvands for att ldgga in ett storre antal bilder i foremalsdatabasen samtidigt.

Administration: Anvands for att reglera installningar och foérvalslistor av olika slag i Primus. Endast
for administratoren.
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Instdllningar

Varje foremal som ingdr i en samling i Primus dr registrerat under ett unikt identifikationsnummer
som bestadr av ett samlingsprefix féljt av ett bindestreck och ett I6pnummer. (se dven sid 24)

Arbetar du enbart i en samling underlattar det att forst gora foljande instéllning (som bevaras till du
sjalv gar in och andrar pa dem). Instéllningen gor att du slipper skriva i samlingens prefix vid varje
sokning.

Ga in pa rullgardinsmenyn under Instdllningar pa den forsta skarmbilden som dyker upp nar du
startar Primus. Valj Defaultvérden.

| faltet Id-nr prefix skriver du din samlings prefix (t ex LKLH-.) Bocka for rutan Inventarienumret
kompletteras.... | filtet Med antal siffror skriver du ”"0”. Observera att om du gjort den har
installningen och vill séka i en annan samling, maste du skriva in hela inventarienumret med prefix,
bindestreck och l6pnummer.

I:I'li_lh'l:i

= |
T |

Per i (FAgh N TR B B Wranae b aih B saileen Pk e
iearang p sdenirth shor mammin
TP Wrem gt syt | oepeetian L sohamati v | BEmng
I prefu H
Pl i 1etear F'

™ autrrurict tnuskimg Wl By
B v indquened 1oaning | inbeetie

Ol G Divss iries el definbrede (fiiced Féeads pSt4guepp imn
i Telmegsdeiqrbrt Yok prego oben el b DRRT P e Bt
trgrepp. Pomgsl pl foe dda Jattagenpp ir "ANT ‘PN och
R

O e il Busren sik len e Biibdsiar fie o Bork bddiar Dl i
oo EBrp o e 0zl rarg

Pelateas 30 590

| T
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FOREMALSPOSTENS UTFORMNING

Varje foremalspost i databasen innehaller tio olika flikar med information. Nar du séker fram en post
hamnar du pa den forsta av dessa tio flikar. De 6vriga flikarna bladdrar du till genom att klicka pa de
olika flikarna.

Powd ot Fedona Noerd fonee i i mp b
- -

-

Fe 2892 Ta 1892
MSSH- 1344

[rataka Soomb

U aten | Geoonng | mocen | Mone | Beineieg | Extrnar | Stcrmiion | Svtarater | admevtwton | Ut timegy |

i Anrs o
ek
& T
|
[lemcir @t
pled - - -
s
!
S orv sy Fm s wbvvn ) e Satoe -
DWW Gapient |Proewnst Catin]

;u-uvn».u-p:uv-u
Daget Fovowm|

pa

Pyma Viorentiiae

Flikar

Klassifikation: Visar foremalets bendmningar och klassifikation.

Gruppering: Visar féremalets relation till andra féremal i databasen.

Historik: Visar uppgifter kring féremalets historia i form av anknytning till namn, ort datering m.m.
Motiv: Visar innehallet i foremalets eventuella motiv.

Beskrivning: Visar foremalets fritextbeskrivning och 6vrig beskrivning i form av material, farg, matt
m.m.

Referenser: Visar foremalets alternativa nummer, referenser till arkivmaterial, litteratur, andra
foremal etc.

Information: Visar 6vrig information om féremalet som inte passar under nagon annan flik samt
intern information som inte visas pa webben eller fér andra museer.

Rattigheter: Visar rattigheter kring foremalet, t ex upphovsratt och férbehall.

Administration: Visar foremalets inventarienummer, status, objekttyp (féremal, konst, design eller
arkitektur), placering och uppgift om webbpublicering. Fliken Adm. ar i sin tur indelad i tre
underflikar som innehaller information om vilka andringar som gjorts i databasen m.m.

Utstéllningar: Visar om foremalet finns/har varit med i ndgon utstallning som &r registrerad i Primus.

10
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Sidhuvud

i P vl 1w
i e e e I T e
i = —

e

L

Tew 1093 TR G
WTTH. § REL
Yook dan benedi

T Prasasay e e | I

Oavsett vilken av de tio flikarna du 6ppnar ser alltid sidhuvudet likadant ut.
Meny

Foremdl fapport Redigers Mavigerng Fonster Ligg Wlimaop Hellp

Al | . S 5[ A B
R — I";_.- o | E ¥ el R e = |

Under respektive menyval doljer sig en rad olika funktioner.

= Rapportmed alla falt -
Enkel stikning shift4Cola€ Katalograpport 23
Utvidgad stkning ChisG = . &

Skriv ut bilder -

Mina senaste registreringar Ctri+M L
Visa alla bider Shift+Curl+y Rapportforval »
Streckkodsutsirift
Registrera ny Shift+CtrleN
Ta bort denna post Shift+Crl+D
L39g in bid Shft+Ciri R
Koppla ter 3 denna Cii+K
Avsluta

|
Kipput Cirl+x |1 | Nastafik Ctrl+Tab : : Jl =
Kopiera Ctrl+C | Foreglende fik Shift+Ctrl+Tab | ::-Muw =
Klistra in Ctrl+V | Tilbaka -Exemiar_
i Accession

11
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2.4.1 IKONMENY

De flesta fonster har en knapprad som ser ut sa har:

Sok bland senaste registrerade foremal

Utvidgad s6kning

Sok bland dina egna senaste registrerade foremal
W

Registrera nytt objekt

Kopiera information fran ett foremal till ett annat

- Koppla underobjekt till en féoremalspost
(L)

Streckkodsutskrift (anvands inte i HS)
=

Skriv ut alla falt (rapport)

= Visa alla bilder som &r kopplade till foremalet
Andra post/gé till andringsldge (kortkommando F2)
Spara dndringar (kortkommando F3)

@ Avbryt dandringar (kortkommando F4)

L

Avsluta dndringar/ga till visningslage (kortkommando F2)

Till Miniregistrering

s Valj vilka falt som ska vara med pa Miniregistreringen

Till Maxiregistrering

|1 |2] 3]

! Visar att 3 bilder finns pa foremalsposten

12
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2.3 OLIKA ELEMENT OCH FALT

Det finns fyra olika typer av falt i Primus som fungerar pa olika satt.

Tvp av objekt
|| - i

2.3.1 Uppslagsfdilt

Pa manga stéllen i databasen finns det uppslagsfalt dar man kan gora val i en férvalslista med givna
varden. Klickar man pa pilen till hdger far man en 6versikt och kan skrolla i listan med varden. | langa
listor kan man bérja skriva in en eller flera bokstaver, och far da upp alla virden i listan som borjar
med dessa bokstaver. | de flesta fall maste man valja nagot fran listan, men nagra listor innehaller
enbart forslag, sa att man ocksa kan skriva in sddant som inte star i listan.

Eragprag - prrth e
!T.i: el T e rnaf B 4 Tu T ML -
I z!
Ll i
i IE)
i =
da srarram s ki kit gk | e pavtl ne

2.3.2 Tabell

| tabellen &r varje rad en post som &r indelad i flera filt. Falten bildar kolumner. Over varje kolumn
finns en rubrik. Vill du andra bredden pa kolumnerna klickar du i rubrikraden pa gransen mellan tva
kolumner och drar markéren till hoger eller vanster. Du kan forflytta dig vagratt fran falt till falt
genom att trycka Tab". Star du i sista kolumnen och trycker “Tab” far du en ny tom rad. Du kan ocks3

tryck pa + = Ldgg till ny post
Nar du andrar i tabellen eller lagger till en ny post markeras den med en stjarna till vanster. Stjarnan

visar att dessa data dnnu inte har sparats. Hoppar du med tabulatorn till ndsta rad sparas andringar
pa foregaende rad automatiskt.

I

+| -

o[ v[mf+]=] - [vx]|e]

Under tabellen finns det en navigator.

En navigator bestar av en rad knappar med olika symboler och anvands for att navigera i data i en
tabell. En navigator har tio standardsymboler med féljande betydelse:

N&r en post i tabellen dr markerad med stjarna, dr samtidigt navigatorns knappar v'= Spara
dindringar och x = Avbryt dndringar aktiva. En post i en tabell kan alltsa sparas antingen genom att
man hoppar till ndsta rad, eller genom att man klickar pa "Spara"- knappen pa navigatorn. Har man
skrivit in nagot av misstag som inte ska sparas, klickar man pa "Avbryt"-knappen. Poster i tabellen
som redan ar sparade kan tas bort om man klickar pa — = Ta bort denna post pa navigatorn.
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Det gar bara att klicka pa de knappar som ar aktiverade. Knapparna "Spara dandringar" och "Avbryt
dndringar" ar t.ex. inte aktiverade sa lange data i tabellen inte har dndrats. Sa snart man andrar pa
data, blir dessa knappar aktiverade.

2.3.3 Listfdlt (flervalsfilt)

| listfaltet skrivs data inte in direkt i rutan utan via en popup-meny. Hégerklicka inne i listfaltet sa
dppnas en meny med valméjligheterna Ny, Andra och Ta bort. Klicka pa en av funktionerna, en ny

Klassifikation IGrupperingI Historikl Paotiv | Beskri\rningl Referenserl Ini
Bendmnhing:

Chrl+r
fndra) EFE
Ta bork CtrHD

Preciserad bendmning:

dialogruta 6ppnas dar du kan vilja, skriver in eller dndrar data.
For att det ska vara mojligt att vilja Andra eller Ta bort maste en av rad i listrutan vara markerad. En
rad kan markeras om man klickar pa den.

My preciserad bendmning E |

Preciserad bendmning specificerar och farklarar objektets bendmning am sa
dnskas,

Eenamning:
[Stol [
Wil preciserad bendmning fran listan, eller skriv en ny prec, bendmning,

| [
tdng Spara | Lpara & stdng I

Dialogruta for inskrivning

Dialogruta for val av givna varden
| flera listfalten maste du valja ur en lista med givna varden. Ny varden kan endast laggas till av HS-
administrator. Det finns dven listfalt dar du antingen kan vélja ett varde fran listan eller skriva ett

Typ av objekt: Registreringsniva:

IFérema'I j IEnstaka faremdl ﬂ

Wl bendmning fran listan, Precisering:

Iuf [ |
Lockstall -
Lur

ILuva
Lida -
Langhandske I Auktoritet

Lés —
Lingd i

nytt.
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Hierarkiska listor (2.3.4)

For material och teknik finns hierarkiska listor. De hierarkiska listorna ar strukturerade sa att en
sokning pa en hogre niva kommer att ge traffar for alla poster i kategorin, dven de som &r inlagda
med ett mer specialiserat sdkord. Ett exempel: om man soker pa “metall” far man aven traffar pa det
objekt som &r registrerad som “aluminium” och "bly”. Vill man bara ha traffar pa objekt med "bly” sa

P Nya material [=[= TSN

0 Hserarkisk [sta Gver matenal Val =8 specifikt som mdjligl. S8kning pd overgripande term ger iraff ph direict underardnat virde.

Typ av material

Filler:
ull 5ok
4 O
Angara
el
[t g
Lo
Ebodicrirud
Pl
Byarud
Uligam

Precsering

Stang | ‘Spara | ;Spara&staf'-g:

o

soker man pa "bly”. OBS! Endast ord i blg text dr godkédnda fér anvdndning i Hemsl6jdens samlingar.

Fritextfdlt (2.3.5)

| fritextfalten kan du skriva in I6pande text. Hall texten kortfattat. Tank pa att texten kan komma att
publiceras pa Digitalt Museum. Spara genom att klicka pa knappen med den gréna bocken. Exempel
pa fritextfalt ar Beskrivning

15
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Registrera och andra

ALLMANNA REGISTRERINGSANVISNINGAR

Pa registreringsskarmbilden finns féljande knappar som du anvander vid registrering av ett féremal.

=2

Andra till registreringslage.

Ga tillbaka till visningslage.

Spara andringar.

X

Skarmbilderna i Primus kan antingen vara i visningslage eller registreringslage. Nar skarmbilden ar i
visningslage ar alla falten gra och inget kan dndras.

Avbryt andring.

Nar man skiftar till registreringslage aktiveras knappraden samtidigt som falten skiftar farg till vitt.

REGISTRERA NYTT FOREMAL

Varje foremal som ingar i en samling i Primus ar registrerat under ett unikt identifikationsnummer
som bestar av ett samlingsprefix foljt av ett bindestreck och ett I6pnummer.

Ga till rubriken Registrering, valj Féremadlsmodulen, en tom foremalspost 6ppnas. Fonstret for
registrering av Nytt objekt kan 6ppnas pa tva satt

b e

Hi e | gy | = s et i, | el | et et | A v | i g | D g |
Bre = e

Frors sl peewm vy

Klicka pa ikonen Registrera nytt féremal eller
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Ga till listen och klicka pa Féremadl, valj Registrera ny.

9 | Mty | Brumtin | Pt eter | Adnen o e |

Coo dmrnny Arneard

Ett nytt fonster 6ppnas Nytt objekt. For att fortsatta registreringen maste du forst fylla i det enligt
foljande:

Vilj vilken Typ av objekt foremalet ska registreras som. Valj i rullgardinsmenyn.

Valj Registreringsnivd, dvs. om registreringen avser ett enstaka foremal eller en gruppering av
foremal.

Enstaka féremadl: Objekt som ar enskilda objekt i databasen.

Gruppering: En grupp objekt som raknas som en enhet med anledning av objektens sammanldnkade
karaktar. Grupperingen ges ett identifikationsnummer som omfattar alla underobjekt, men varje del
kan dessutom ges ett eget identifikationsnummer och samtidigt réknas som enskilda objekt i

databasen.

Foll | Tl 1 8H ckapa oF roft cbiuk. leoe @l waon, Tamiing ook
Frfpil= g ool e b da a TS

o o L] - Tom o ok ® Fn;:i- _ﬂ
r ErSREr - . .- .- | [ |
Frmtg Foirn 14iem: P sitietrrg | 2]
|
Ilul.tlm'l»;-..- Il e || | BETETT ! it
foa Lol ol et | :J- T

e T e T e e ]

e |

Wil bl ok peme P
Frrayma i preimes |
asds i Boas— PR | =l
D -
-----
b e e, |

AT b il o ol -
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Valj vilken Samling féremalet ska inga i, leta upp din samling i rullgardinsmenyn.

Skapa ett nytt Identifikationsnummer genom att trycka pa knappen Sék nédsta sa kommer nasta
lediga nummer upp.

Valj Bendmning i rullgardinsmenyn.

Valj vilken Status foremalet ska ha i samlingarna och skriv eventuellt en kommentar till detta.
(kommentarsfaltet kan lamnas tomt.)

Viilj objekt att kopiera fran - har har du mojlighet att kopiera uppgifter fran ett redan inregistrerat
foremal till din nya post. Ett separat fonster dyker upp déar du valjer vilka falt du vill kopiera uppgifter
fran.

Tryck darefter OK for att spara. En foremalspost 6ppnas nu med ditt nyregistrerade
inventarienummer och det ar nu dags att registrera uppgifter i de falt du har information att lagga in

Det finns tva varianter av registrering — mini- och maxiregistrering. Forst presenteras maxi-
registreringen.

18
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MAXI-REGISTRERING
Har foljer en ifylinadsinstruktion for de viktigaste flikarna.

Fliken Klassifikation

Benamning
Listfalt med forvalslista, inskrivning i separat formular

Onskemal om nya benamningar till HS administratdr, beslut om tilldgg fattas av HS
Forvaltningsgrupp.

Stall markéren i fatet Benamning, hégerklicka, en dialogruta 6ppnas, dubbelklicka pa Ny

Klassifikation |Gruppering| Historikl Motiv I Beskri\mingl Referenserl Int
Bendamning:

Andra Ehrl+HE
Tabaork Chrl+D

Preciserad bendmning:

19
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Fonstret Ny bendmning 6ppnas, borja skriv in aktuell bendmning i Vélj benéimning fran listan, listan

Ny bendmning I
Ldgg in bendmning, Bendmning ska helst vara ett substantiv i obestdmd form, ental.

Typ av objekt: Registreringsnivd:

IFérema"I j IEnstaka faremsl d

Wialj bendmning fran listan, Precisering:

I =

Lockstall -

Lur

Luva

e [ Tauktoriter

Linghandske Auktoritet

Lis —

Lingd b

l | H

Bkt | QK I

Oppnas, valj en bendmning genom att dubbelklicka pa den. Avsluta med OK

Preciserad benamning

Listfalt, inskrivning i separat formular

Stall markoren i fatet Preciserad bendmning, hogerklicka, en dialogruta 6ppnas, dubbelklicka pa Ny.
Skriv 6nskad bendmning pa raden Valj preciserad

My preciserad bendmning (x| bena’mning
Preciserad bendmning spedficerar och férklarar abjektets bendmning om 3
dnskas.
Eendmning:
|Lykta j
Wil preciserad bendmring fran listan, eller skriv en ny prec, bendmning,
|Ljus|ykta| j
Sting Spara | Spara & sting I

Alternativ bendmning
Listfdlt, inskrivning i separat formuléir
Har skriver du andra varianter av benamning t ex dialekt- och fackuttryck

Amnesord
Listfalt med forvalslista, inskrivning i separat formular
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Inldggning sker i separat formuldr som 6ppnas i ett nytt fonster. Anvand HS-ordlista 6ver godkadnda
dmnesord. Sok upp féremalets bendmning i listan och lagg in dmnesord 1 och 2.

FLIL AT W Ii.'.rqq.l---g. e | oty | Beoineng | Erfarmie | Iforeeten | Setghate | Aoseadrinos | Ui iiseresga |
i o i |
..... I
Ry Gwel I

! Aeadin  Twlel
Tabart {irinlr ‘

Stall markoren i faitet Amnesord, hogerklicka, en dialogruta 6ppnas, dubbelklicka pa Ny
Fonstret Nytt dmnesord 6ppnas. Borja skriva dmnesord 1 sa 6ppnas forvalslistan, valj @mnesord
genom att dubbelklicka pa det. Avsluta med spara och stang. G6r om samma sak fér &mnesord 2.

MR Smmesord

Arnneicad gt oEjik el FERAEIRHRGAIREE O Dl kiathr ogf 1 40
st fEAmMnhgng.

WAl firnresord Arlie ks, eller ke eht et Sminesoid

| =
iting tnara || smnamngl

Klassifikation

Listfélt med forvalslista, inskrivning i separat formulér

Primus anvander det sk Outline-systemet for klassifikation. | Sofi anvdndes en anpassad variant av
Outline samlad i en vit plastparm som kan finnas kvar pa ditt arkiv. En Lathund till Outline
klassifikation OCM fér Hemsldjdens samlingar finns att hamta pa den interna sidan pa
www.hemslojden.org/intern/manualer-for-hemslojdens-samlingar/.

Stall markoren i faltet Klassifikation, hogerklicka, en dialogruta 6ppnas, dubbelklicka pa Ny.

klassifikatinn:

Moy Chrl+N
U Endra  Cr+E
Ta bork Ctrl+D
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Fonstret Ny klassifikation 6ppnas. Valj bendmning i Lathunden, skriv in den i faltet Filter, tryck pa
Sok.

Overgripande beskrivning visas i faltet till hoger. Vilj en bendmning genom att marker den. Avsluta
med Spara & sténg.

Wagnbicatics plecerar chrltet | Iovhliesde 18 faremiligrupn, snvicdeng cch wmmanhassg
.ﬂ'nm Lo
b Ada Ky

EL‘IIJ/ OuTR

.f
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5 Gruppering
HIERARKIER

En Gruppering har en hierarkisk uppbyggnad. Det finns alltid en Grupperingspost som ges ett
nummer. Till den knyts Underposter for varje delobjekt som av Primus tilldelas undernummer

Hierarkier relaterar till registreringsnivaerna pa det sattet att ett Overordnat objekt ska ha
registreringsniva Gruppering eller Samling/arkiv och den nedersta nivan i hierarkin ska ha
registreringsniva Enstaka objekt.

Hierarkier for foremal visas i foremalsfonstret under fliken Gruppering i de tva félten Gruppering -
bestdr av i Grupperingsposten och Ingdr i gruppering i Underposten.

Fliken Gruppering i Huvudpost. | filtet Gruppering - bestdr av visas en lista 6ver underobjekt (en
niva ned i hierarkin) som den har posten bestar av.

I3 Provary fcepel - Ak i

Food Cmpont Salgms Syeprn Fees GegHomEn s

G Clu - | | S : B,
I 2|
Frowuamlirg
Warpesue E311
FEAN TFLE TRL: 1R
g EH- 10T
Ry Wi
> |
D Fhper L g | vtk | Uty | Buarerg] Lfessr | ihumation | Bifgrain | Simes v | Rsinage |
g b i wag e iu_l w g Fehie 1 e 2
| jirRece fulrn e
Bgrbnreggris] .'_fr GrpEenng - nemmym k
- : )
=
Ptitiates ey s T, Fllita i =

Lat _
] 25 B o 2

W “---'-lq.

OBS! De underordnade posterna numreras i inskrivningsordning, du kan inte andra den ordningen
sjalv efterat.
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Fliken Gruppering i Underpost. | faltet Ingdr i gruppering visar identifikationsnumret pa den

gruppering (en niva upp i hierarkin) som detta foremal ingar i.

Hmm-ﬂmm‘

R R S| W e

=

Fraviembng

Wik 1311

FRiRE 3921 i g

MEH- L ————— s e

el iy

Pl | rapmsnn M 55H- LART
=

ha_-l.u.tll.l.-- Imlu-?k‘um:m]mjmﬁ-l
Fj- Joon e ..-Fr-..-. ﬁ W E M‘\-E!ﬁi

"IHN‘ .ij V5 ippmmn 5
“‘“ﬂiﬁ )
Rre ey pEm e i |
g]'llrﬂ'-iwrﬂ I-u-ﬂl;ﬁu reckiath  |Berameien e T e e T |
5 AL

LiE]
i it i DL [l B

.-iu:_-l--dﬁﬂl-h.ﬂ-

|
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5.1 REGISTRERING AV GRUPPER, SERIER OCH SAMLING/ARKIV

| Primus finns det tva satt att registrera grupper.

1. Registrera en dverordnad post och lagg till underposter

Detta satt ger dig mojlighet att kopiera information fran grupperingsposten till posten for det
enskilda objektet. Detta ar arbetsbesparande och minskar risken for stavfel och andra fel.

Registrera forst en 6éverordnad post med Registreringsnivd - Gruppering eller Samling/arkiv.Ga till
Féremadl i menyn, vélj Registrera ny i rullgardinsmenyn som 6ppnas.

e g g | Sl e a1 | L T T e T S

e | dargiam L N T LRI Rl

E |
. —L 1T —
L - e .
v Erorweneneeg
= e T
S S P P ——— D |
& Ten i i rd i e 2]
I
[ =" -+ — ,
I Y M1 T e v

Fonstret Nytt objekt 6ppnas. Valj Registeringsnivé Samling/arkiv eller Gruppering. Fyll i 6vriga
uppgifter som vid vanlig registrering. Klicka pa OK sa 6ppnas den nya posten.

r |
- .M L8 |
[
| 2l
Feacmaieng
| e s i
B ]
fan s 3 il P—
—rn
1 CIf |
[ L f [y ST
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Oppna fliken Gruppering. Lagg till en underpost genom att stall markéren i den tomma raden i

tabellen Gruppering - bestar av och klicka pa + i tabellens nedre kant.

Fyll i Antal, valj Typ av objekt fran listan och Bendmning i tabellen.

| Pl Mgt Bl igiel Al Ukl s P
| = .

0 e | | ¥ v |

;.’.--
Fraviarlisg
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Klicka darefter pa symbolen med den vita uppslagna boken i 6vre vanstra hornet i tabellen. Det
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kommer da upp en dialogruta dar det star Detta objekt har ingen egen post. Vill du skapa en ny post

foér objektet?”. Klicka pa Ja.
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Ett undernummer har skapats for objektet som ska inga i gruppen. En ny dialogruta visas Vill du

kopiera filt fran ett annat objekt till det nya objektet? Klicka pa Ja.
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Det kommer da upp en ny dialogruta Kopiering av félt. Grupperingsposten blir automatiskt
foreslagen som post att kopiera information ifran. Det ar ocksa mojligt att har vélja ett annat objekt
genom att klicka pa Vdlj objekt och dar sdka fram ratt objekt.
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| nasta dialogruta Kopiera fdlt fran féremal viljer du vilka falt som ska kopieras fran det valda
objektet over till det nya objektet. Bocka i falten och tryck OK
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Underposten ar klar. Komplettera posten med mer information om det finns. Spara, ga ur

Andringsldge och sting posten. Du ér tillbaka i grupperingsposten och lagg till ndsta underpost pa

samma satt.
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2. Skapa en grupp av enskilda objekt med egna identifikationsnummer

Det andra sattet att gbra en gruppregistrering ar att i efterhand knyta samman ett antal enskilda
objekt i en “l6sare” gruppering. Man véljer en av objektsposterna till 6verordnad post, en
Grupperingspost. Posterna i en sadan grupp behaller sina ursprungliga identifikationsnummer.

Oppna Grupperingsposten. G4 till Féremdl i rullgardinsmenyn, vilj Koppla underposter till denna
post.
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Ett nytt fonster 6ppnas Koppla underobjekt till objekt. S6k fram de objektposter som ska knytas till
grupperingen.
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| den trafflista du far fram kan du markera flera objekt genom att halla nagon av tangenterna Ctrl
eller Shift nedtryckt samtidigt som du vansterklickar. Da behdver du inte géra om sékningen for varje
enskilt objekt.

Den fardiga Grupperingsposten ser ut sa har.
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Fliken Historik

Under Historik registreras olika handelser ur foremalets historia. Det kan rora sig om uppgifter
angaende tillverkare, brukare, givare etc. Man kan knyta bade namn pa personer och institutioner
samt orter till foremalen.
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AN 1% T 1985

LELH-254:2-b

Ematats Vooms

|

e pasce | Grawmmg NI | ase | Be sy | Serens o | Efmematan | 8imoreten | ddmmatrnon | ebieegu |
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|
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Till de olika handelsetyperna knyts namn med hjalp av en Anknytningskod. HS anvander
héndelsetyper pa foljande satt:

Typ av hdndelse: | Anvandning: Anknytningskod:

Annat Uppgifter som inte passar under |41 Givare till museet
annan handelsetyp. Anvinds med | 44  Donator av medel for inkdp
forsiktighet med tanke att det 45  Formedlare till museet
webb-publiseras 54 Inkopt pa auktion efter

Anvandning Uppgifter om anvandare/brukare | 38  Ursprunglig brukare

av féremalet, dven brukningsort 39 Brukare

Fotografering Vid registrering av fotografi, 10 Fotograf
anvands framst i Primus Foto

Produktion Uppgifter kring 11 Tillverkare
tillverkning/produktion av 11D Designer/Formgivare (med egen tillverkning)
foremalet 11S Sléjdare

14D Designer/Formgivare (som gjort monster/forlaga)
17 Bestallare

| registreringslaget kan du byta plats pa handelserna genom att hogerklicka pa hdandelsen och vilja
Flytta upp eller Flytta ner.

Registrera ny Hindelse
Hogerklicka i faltet Hédndelser och valj Ny hédndelse.

T i | Seupreey ot :l.u-- | Anm ey | Eerraren | i | Filegpain | fdmedrwbors | | § g |
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g [T
4
1

|

33



Hemsldjdens Samlingar september 2016

GUIDE TILL PRIMUS

Version 5.91

Fonstret Typ av hdndelse 6ppnas. Har valjer du en handelsetyp for att skapa en ny handelse. Klicka
pa pilen vid rullisten, vélj genom att klicka pa Produktion. Klicka OK.
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Fonstret Hdndelse 6ppnas

Ange om mdjligt artal for tillverkning i faltet Datering. Gor du en uppskattning av tidpunkten, skriv
ordet Uppskattning i rutan Dateringsunderlag.

Begivtrering b hEndelia, Dotedrg frifn, ity sdiligs Hdpunkt M hindaian Datering 50, 100
mdglige bdpankt for handelisn [ datering rundedsg anger du kallor fde dateringem. Perionsr och

orer krvts S hindelven e snkrptrangiioder,

Ty w hlindelE! Pre<sermnge

Predukissn ﬂ' | :i
Enmiskning:
=
k|
[rakering: =
Firdn inch e ]
f13sn Jusss 085 Fyll | bida datundsien

Datering rumsdesiag:

Upgikatining —t———————

Mamind
Marmn ek fibger kRcics ISR,
ar ' rils Sppnas klokn T gt fridd
T Flytts ups D
Fiyttamer Shitel
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Registrera namn
For att registrera tillverkarens namn ga till faltet Namn. Stall markéren i rutan och hogerklicka, en ny
ruta 6ppnas, klicka pa Ny. Se féregaende bild.

Fonstret Nytt namn 6ppnas.

Ange personens/foretagets anknytning till foremalet i faltet Anknytningskod. Vilj exempelvis 14D
Designer/Formgivare (ménster/férlaga) och valj Anknytningsstatus i rullisten. Status anger kvalitén
pa informationen

Valj typ av uppgift du vill s6ka pa i rullisten, exempelvis Namn. Skriv in det aktuella namnet i faltet till
vanster om S6k. OBS! personnamn skrivs: Efternamn, Férnamn. Tryck Sék.

""..HI‘,:_. . Farin P _I-'_-
| e [T F o [ Tovaioienian | Funo | ol | Aadivuefivogun.. | Aciigsteriads | o [w
" | &
Rl Py Fas
o | B

Markera 6nskat namn genom att klicka pa det en gang (dubbelklickar man hamnar mani
namnposten). Finns inte namnet maste du registrera det, se nedan. Tryck Ok. OBS! Anknytningskod
maste vara ifylld for att man ska kunna trycka Ok. Namnet pa tillverkaren laggs till i fonstret
Hdindelse.
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OBS! Varje enskild person ska endast registreras en gang, da skapas en namnpost fér den personen.
Sedan knyter du alla objekt relaterade till den personen till samma namnpost.

Av datatekniska skal skapades vid overfoéringen fran Sofie en namnpost for varje férmalsblankett, dar

en person fanns inskriven. Darfor innehaller namnregistret ofta flera poster for samma person.
Arbetet med att sla ihop dessa poster har paborjats av SHR.
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Registrera Ort
Tillverkningsort laggs till pa motsvarande satt i faltet Ort.

Naen:
Designer/Formgivare, ssker: Jonsson, Karin (1835)

Orter:

Hr‘.]n'h.h(' ka | et Oner, o nytt 1Gnstes

Oppnas, klicka pa Nya

Aubryt “ OK I

| Fonstret Ny ort sdker du fram orten du vill anknyta till. Anknytningskoden anger férhallandet till
objektet. Anknytningsstatus anger kvalitén pa informationen. Markera 6nska ort tryck OK. Orten
laggs da till i fonstret Héindelse.
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| Sritnaam

Regertrars ry ort
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Nu ar fonstret Héindelse i fyllt. Klicka pa OK for att spara i foremalsposten.

Handelse m
Megittrering ov hindelie, Datering frla S5t mogigs tdpunkt e hirdelzen, Datereg B vty

mebjlig & Hdpurdt Tar Bindslzen, [ datenngrunderag snger du illor fr dateringen, Perioner ach
orter kegts Bl handelien vy ankminingskoder,

Tyl i Biindelae: Preciiering
|Produition :__] | :i

Ardrkrin g

Datering
Frim och med: tioum!

150 fass BT Fil | bl datumfaiten

n-'.tnng:lund'-mﬂ'
Liprpst abtranig

Hpmr
CresignenTomonars, tikern Mnsion, Kanm (1935

Deter
Tutwercringarort, faumoded: Selne, Siine, Krrtisnitsd, Enibanstad fheenge [5EN)

GUIDE TILL PRIMUS
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Registrera nytt Namn

Om du inte hittar det namn du soker vid registrering av historisk handelse, maste du registrera en ny
post i Namnmodulen. Man far aldrig ga in och dndra i befintliga namnposter eftersom det innebar att
man andrar pa namnuppgifterna i de poster (i Primus Féremal och Foto) som &r kopplade till den
aktuella namnposten. Observera att det inte bara dr personnamn som registreras i Namnmodulen
utan dven t ex namn pa foretag, vattendrag m.m.

| fonstret Nytt namn klickar du pa knappen Registrera nytt namn langst ner till vanster. Ett fonster
Oppnas for upprattande av ny namnpost.

| faltet Typ anges om registreringen galler en person, en firma eller nagot annat. Fyll i namnet i féltet
Namn, for person finns separata falt for for- och efternamn, och klicka pa OK.
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Den nya namnposten dyker upp i namnlistan i fonstret Nytt Namn. Dubbelklicka pa namnet for att
dppna fénstret Andra namn och fyll i 6vriga uppgifter.

Ifylinadsanvisningar - namnposter fér person och foretag

Personnamn

Personnamn visas alltid med efternamnet férst (ex: Andersson, Folke). Valj Person i faltet Typ. Tva
separata falt finns da for for- och efternamn. Skriv in levnadsar om du har uppgifter om det, ange
garna vilket dateringsunderlag du har i filtet Dateringsunderlag.

| fliken Basfakta registreras bl a personens nationalitet och kén. Det finns mojlighet att dven
registrera Alternativt namn, t ex en gift kvinnas namn som ogift eller olika varianter pa ett namn, det
blir lika sokbart som det ”officiella” namnet i filtet Namn. | filtet Titel/bransch ska personens
yrke/titel skrivas in. Om du kanner till personens fodelseort kan den registreras i faltet Ort (som
hamtar uppgifter fran Ortmodulen), detsamma géller andra adresser och dédsort. Fliken Historik
anvands till langre texter om personen. Spara uppgifterna genom att klicka pa knappen OK med den
grona bocken.

Féretagsnamn,

Namnet skrivs in i faltet Namn. Valj Firma i faltet Typ. Om du har uppgifter om nar féretaget
etablerades och/eller lades ned skriv in det i filten Fédd/etablerad respektive Déd/nedlagd.
Registrera foretagets verksamhetsomrade i faltet Titel/bransch. Foretagets verksamhetsort
registreras i faltet Ort. Spara uppgifterna genom att klicka pa knappen OK med den grona bocken.
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Stang fonstret med den nya namnposten genom att klicka pa krysset i 6vre hogra hérnet. Klicka
sedan pa OK i fonstret Nytt namn och det nya namnet laggs in i faltet. GIom inte bort
anknytningskoden!

Registrera ny ort

Pa motsvarande satt registreras en ny ort fran fonstret Ny ort. Klicka pa knappen Registrera ny ort
langst ner till vanster.
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Ett nytt fonster Registrera ny ort 6ppnas.
Fyll i de uppgifter du kan. Pilarna pa raderna Land, Landskap och Lén innebar att uppgifterna i falten
redan finns inlagda i en forvalslista. Klicka pa pilen och valj vilken uppgift du vill registrera.

Det gar att registrera koordinater genom att zooma in i kartan och dubbelklicka pa platsen. Ju mer
man zoomar in desto precisare blir koordinatangivelsen. Tryck pa “Hamta vald koordinat” sa éverfors
uppgifterna till formularet. Spara genom att klicka pa OK.

Se vidare i den generella manualen.
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Fliken Beskrivning

Famd g ey Sy Fwew ey

=Ll 1 Ih B Nl-BE S

oY TR Y
it
Frydruchindde
LUV TG
LELH. Ji%a.b
ey b

Vi st | Sropgry | otk | i B | | | 1

a i das o

mwm [T S e P ) rla-!-'-'&n'_“‘i‘"'ﬂ 'E]
e e mEs Mwuﬁmhﬂ
[ L SRL TR O e e T
|lnll|-l: [
i"m.""i".'-'.'“.. Hoge P e A A B,
1 = H
Pl b s i it F—
[+

o

o
u;— A e T _j

Bl | e i
E-n
v =
| I
tag - . e
Fuieon = [
|
Beskrivning
Fritextfalt

Beskriv foremalet med en kortfattad text.

Paford text
Listfdlt med inskrivning i separat formuldr
Stall markoren i rutan Pdférd text, hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas.

GUIDE TILL PRIMUS
Version 5.91

Klicka pa Typ: valj lamplig typ. Pdférd text: skriv den aktuella texten. Skriv ev in Position - var pa

foremalet texten finns
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Matt
Listfdlt med inskrivning i separat formulér

GUIDE TILL PRIMUS
Version 5.91

Stall markoren i rutan Matt, hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas. | HS anges storleksmatt i millimeter.
Fyll i Typ av matt (valj fran rullisten), foremalets Madtt och vilken Enhet det ror sig om (valj fran
rullisten). Spara mellan inskrivningen av de olika matten, tryck Spara & stédng nar du har skrivit in
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Farg

Listfdlt med forvalslista, inskrivning i separat formuldr
Stall markoéren i rutan Féirg, hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas. Valj den farg som bast motsvarar
foremalet farg. | Kommentar kan du med en siffra ange vilken farg som dominerar.
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Material

Listfdlt med hierarkisk férvalslista, inskrivning i separat formulér

Stall markoéren i rutan Material, hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas. Ga till Filter skriv in materialet,
valj sa materialspecifikt som majligt fran listan. Nar foremalet bestar av flera material kan en
prioritering gbras i rutan Precisering - skriv ex (1) osv i faltet. Spara&stdiing efter varje material. OBS!
Endast material i bld text kan anvdndas. Nytt material kan Idggas till vid behov, kontakta
administratéren.

P Hya moterial ==

| Haerarkisk lista Gver matensl Val =8 speafikt som méjligl S8kning pd Svergripande term ger irdff pd direict underardnat virde.

Typ av material

Falter !

ull Sk

4 00
Angara
Fan
drpbainuld
darntaend
Ebefociranll
Pkl
Kyl

Wigam

Precsering

Stang I Spara | ESparaﬂlstaf-.g;

Teknik

Listfalt med hierarkisk forvalslista, inskrivning i separat formular. Stall markoren i rutan Teknik,
hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas. Ga till Filter, skriv tekniken, valj teknik sa specifikt begrepp som
mojligt. Har flera tekniker anvants i foremalet kan en prioritering goras i rutan Kommentar - skriv ex
(1) osv i faltet. Spara&sting efter varje teknik. Endast tekniker i blg text kan anvéndas. Nya tekniker
kan ldggas till vid behov, kontakta administratéren.
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Referenser

Referens

Listfdlt med inskrivning i separat formulér

Stall markéren i rutan Referens, hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas. Faltet ar repeterande - flera
referenser kan skrivas in. Exempel pa referenser tidigare samling kan finns inlagt om
forening/samling bytt namn, litteraturreferenser, webbadresser, samhérande féremal mm Valj typ av
referens och fyll i 6vriga uppgifter.

Relaterade objekt och Lénkade filer

Listruta. Inskrivning i separat formuldr.

Sok fram filen genom att trycka pa knappen Valj. Filen blir kopierad till Primusdatabasen, (det skapas
inte en koppling till filen dar den ligger i datorn). Skriv namn pa filen/filens innehall i filtet
Anmarkning. Klicka pa filen sa 6ppnas den. Filtet ar repeterande - flera filer kan laggas in.

Alternativ nummer
Fritextfélt - direkt inskrivning
Har kan du skriva in aldre eller alternativa inventarienummer, negativnummer o dyl
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Information

Ovrig information

Fritextfélt - direkt inskrivning

Har kan du samla information som inte passar in i fritextfalten Beskrivning eller Historik. OBS! Texten
i faltet publiceras pa webben

Ovrig information (intern)
Fritextfdlt - direkt inskrivning
Har lagger du information som inte lampar sig att publicera pa webben.
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Administration

Kan webb-publiceras

Bocka i Kan webb-publiceras om du vill publicera posten pa Digitalt Museum. Kontrollera att Antal
foremal i posten stammer.

Andringar

Under fliken Andringar finns en logg dar du kan se av vem och nar posten har dndrats. Loggen skapas
automatiskt av Primus.
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SCHEMA FOR MAXI-REGISTRERINGEN ALLA FLIKAR
Klassifikation
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Fliken Klassifikation bestar av nedanstaende falt:
Filtnamn Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Bendamning Objektets Listruta. Bendamning valjs fran lista. | Ja, under fliken
(motsvarar sakord i huvudbenamning. Inskrivning sker i | Listan ar Iast. Onskemal "Klassifikation”.
Sofi) nytt fonster med | om nya bendmningar (Aven i
separat formular. | skickas till Sékmodulen).
administratéren och
godkanns av
forvaltningsgruppen.
Preciserad Den mer generella Listruta. Specialbendamningar kan Ja, under fliken
bendmning bendmningen kan har Inskrivning skeri | ha en avgransande "Klassifikation”.
preciseras med en smalare | nytt fénster med | funktion vid sékningar i
term. separat formuldr. | komplexa och/eller stora
féremalsgrupper. Faltet
kan lamnas tomt.
Alternativ Anger andra varianter av Listruta. Faltet kan lamnas tomt Ja, under fliken
benamning objektets bendmning, Inskrivning sker i ”Klassifikation”
t ex dialekt- och nytt fonster med
fackuttryck. separat formular.
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Amnesord 1 och 2

Amnesordet ger objektet
amnestillhorighet

Listruta.

Inskrivning sker i
nytt fonster med
separat formular.

Amnesorden viljs fran HS-
lista med godkdnda
amnesord. Utga fran
féremalet bendmning och
lagg in amnesord 1 och 2.
Listan &r last. Onskemal
om nytt amnesord skickas
till administratoren,
godkanns av
forvaltningsgruppen

Ja, under fliken
Klassifikation.
(Aven i
Sékmodulen).

Klassifikation

Placerar objektet i
klassifikationssystemet
Outline som museer
anvander sig av.

Listruta.

Inskrivning sker i
nytt fonster med
separat formular.

Valjs fran Lathund till
outline klassifikation
oM

Ja, under fliken
Klassifikation.(Av
en i Sokmodulen).

Modellnamn/Titel

Modellnamn/titel tilldelad
av objektets producent
eller tidigare
agare/brukare.

Listruta.

Inskrivning sker i
nytt fonster med
separat formular.

Ja, under fliken
"Klassifikation”.

Varumaérke Anger varumarke for Listruta. OBS! utrymme for Ja, under fliken
industritillverkade objekt. Inskrivning sker i | tillverkare eller "Klassifikation”.
nytt fonster med | inskriptioner av olika slag
separat formular. | finnsiandra falt.
Stil Placerar objektet i Viljs fran Ja, under fliken

historiska stilperioder.

rullgardinsmeny

"Klassifikation”.

Stil- kommentar

Motivering till valet av
stilperiod.

Direkt inskrivning
i faltet.

Ne;j.
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Fliken Gruppering bestar av nedanstaende falt:
Filtnamn Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Registrerings- Objektets Viljs fran Enstaka foremal: Objekt som &r Ja, under fliken
niva samhorighet med rullgardinsmeny enskilda objekt i databasen. "Gruppering”.
andra objekt i Gruppering: En grupp objekt som
databasen. raknas som en enhet med anledning
Vilj mellan: av objektens samman-lankade
Samling/arkiv karaktar, registrerade under ett
Gruppering gemensamt identifi-kationsnr., dar
Komplext objekt varje underobjekt dessutom raknas
Enstaka foremal som enskilda objekt med egna id-nr.
Del av objekt.
Grupperings- Anger om Viljs fran Institutionsskapad gruppering: En Ja, under fliken
kriterium grupperingen ar rullgardinsmeny grupp av objekt sammansatt av "Gruppering”.
"institutionsskapad” museet sjalvi samband med forvarv.
eller Proveniensskapad gruppering: En
"proveniensskapad”. grupp av objekt som till sin natur har
utgjort en gruppering redan innan
forvarv till museet.
Gruppering- Motivering till val av Direkt inskrivning Ja, under fliken
kommentar grupperingskriterium | i faltet. "Gruppering”.
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Tillh6r samling

Namn pa
foremalssamlingen

Skrivs inte i.
Overfors
automatiskt till
faltet vid
nyregistrering.

Varje enskilt arkiv riknas som en
egen samling i Hemsléjdens
samlingar

Ja, under fliken
”Klassifikation”.

underobjektien

gruppering. (fyra
delfélt se nedan)

Ingar i Visar objektets Numret 6verfors | Objektet har ett accessions-nummer | Ja, under fliken
accession accessionsnummer. automatiskt fran | om det ingar i en accession. "Gruppering”.
accessions- Dubbelklick i faltet 6ppnar posten i
modulen. accessionsmodulen.
Ingari Visar grupperings Overfors Objektet ingar i en gruppering om Ja, under fliken
gruppering identifikations- automatiskt till det ar registrerat som ett av flera "Gruppering”.
nummer. faltet om underobjekt pa ett gemensamt
foremalet identifikationsnrr. Dubbelklick i faltet
registrerasien Oppnar grupperingen.
gruppering.
Gruppering - Lista 6ver de foremal | Tabell. Inskrivning | For innehallet i listan, se Nej.
bestar av: som ingar som i lista: nedanstaende fyra delfélt.

i faltet i listan.

som ingar i grupperingen.

« Identifikation | Objektets Direkt inskrivning | Identifiaktionsnr. pa de poster som Nej (gar att soka
snr identifikationsnr. i faltet i listan. ingar i grupperingen. som enskilt
objekt).

« Antal De enskilda delarnai Direkt inskrivning | Antal poster som ingar i Nej.
grupperingen. i faltet i listan. grupperingen.

« Typ av objekt | Materialtyp (Féremal, | Vdljs fran Valj “Féremal”. Nej.
Foto, Konstverk rullgardinsmeny
m.m.).

« Bendmning Benamning Direkt inskrivning | Exempelvis bendmning pa de féoremal | Nej (gar att soka

som enskilt
objekt).
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Fliken Historik bestar av nedanstaende falt:
Faltnhamn Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Handelser Blandade handelser i Listruta. Inskrivning Det gar att byta plats pa Ja, under fliken
objektets liv. Se sker i nytt fonster med | handelser. "Historik”.
nedanstaende fem separat formular.
delfalt:
« Typav Bestdmning av typ av Viljs fran Valj mellan exempelvis Ja, under fliken
hindelse historisk handelse. rullgardinsmeny i Produktion, Anvandning, ”Historik”. (Aven
formularet. Accession etc. i Sokmodulen).

« Anmirkning | Beskrivning av

Direkt inskrivning i

Eventuell forklaring till valet av

Nej.

beskrivning av
objektets historia.

faltet.

handelsen. faltet i formularet. typ av handelse.
« Datering Datering av hdndelsen. | Direkt inskrivning i Datum kan anges med dr-m-d. | Ja, under fliken
falten i formularet. (ex 2008-11-04) eller dr (ex "Historik”. (Aven
2008). Dateringsunderlag i Sokmodulen).
anvands for att ange antingen
kallan for dateringen eller
saker/osaker.

« Namn Namn pa personer och | Listruta. Inskrivning i Soks fran personregistret. (Lagg | Ja, under fliken
institutioner knutna till | separat formuldr som | till nytt namn om namnet inte ”Historik”. (Aven
handelsen. Oppnas fran finns med). i Sokmodulen).

formularet Handelse.

« Orter Namn pa orter knutna | Listruta. Inskrivning i Soks fran ortsregistret. (Lagg till | Ja, under fliken
till handelsen. separat formular frdn | ny ort om orten inte finns med). | ”Historik”. (Aven

formularet Handelse. i Sokmodulen).

Historik Sammanhangande Direkt inskrivning i Ett fritextfalt for Iopande text. Ja, under fliken

"Historik”.
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klassifikation

objektets dekormotiv
eller avbildning i det
anvanda klassifika-
tionssystemet.

separat formular.

Outlinekoder.

"Motiv”.

Faltnamn Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Motiv- Sammanhangande Direkt inskrivning i Fritextfalt for I6pande text. Ja, under fliken
beskrivning beskrivning av objektets | faltet. "Motiv”.
dekormotiv eller
avbildning.
Motiv- Amnesord relaterat till | Listruta. Inskrivning i | Lista maste byggas upp. Ja, under fliken
Amnesord dekormotiv och separat formular. "Motiv”. Sokord
avbildningar. DM
Motiv- Klassificering av Listruta. Inskrivning i | Skall sokas fran listan med Ja, under fliken

Avbildade
namn

Namn pa avbildade
personer.

Listruta. Inskrivning i
separat formular.

Hamtas fran personregistret.
Faltet ar repeterande — flera
namn kan skrivas in

Ja, under fliken

"Motiv”.

Avbildad ort

Namn pa avbildade
platser.

Listruta. Inskrivning i
separat formular.

Hamtas fran ortsregistret. Faltet
ar repeterande — flera ortnamn
kan skrivas in

Ja, under fliken

"Motiv”.

Avbildade
objekt

Inventarienummer och
sakord pa avbildade
objekt.

Foremal soks fran
den befintliga
databasen.

Anvands for att hanvisa till
avbildade objekt som finns
registrerade. Hamtas fran
foremalsdata-basen. Faltet ar
repeterande — flera objekt kan
skrivas in.

Ja, under fliken

"Motiv"”.
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Fliken Beskrivning bestar av nedanstaende falt:
Falt Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Beskrivning Sammanhangande Direkt inskrivning i Fritextfalt for [opande text. Ja, under fliken
beskrivning av objektet. faltet. "Beskrivning”.
Paford text Exakt atergivning av Listruta. Inskrivning i | Repeterande - flera inskrifter kan | Ja, under fliken
monogram, inskrifter, separat formular. skrivas in. "Beskrivning”.
stamplar och signaturer pa
objektet.
Tillstand Anger objektets fysiska Viljs fran Kod 1= Nyskick. 2= Gott skick. 3= | Ja, under fliken
tillstand. Valj mellan kod 1- | rullgardinsmeny. Nagot skadat skick. 4= Stora "Beskrivning”.
4, (Direkt inskrivning i skador.
kommentar-filtet).
Tillstand - Tillstdandsbeddmning kan Direkt inskrivning i Ja, under fliken
kommentar fordjupas i faltet. "Beskrivning”.
kommentarfiltet.
Matt Anger objektets matt. Listruta. Inskrivning i | Faltet ar repeterande —flera Ja, under fliken
separat formular. matt kan skrivas in. Specifikation | "Beskrivning”.
av vilken del av objektet matten
galler kan skrivas i
preciseringsfaltet.
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Material

Anger vilka material
objektet bestar av.

Listruta. Inskrivning i
separat formular.

Faltet ar repeterande — flera
material kan skrivas in. Listan ar
1&st. Onskemal om nytt material
skickas till administratoren,
godkanns av
forvaltningsgruppen.
Specifikation av vilken del av
objektet materialet géller kan
skrivas i preciserings-faltet

Ja, under fliken
"Beskrivning”.

Teknik

Tekniker som anvants nar
objektet tillverkats.

Listruta. Inskrivning i
separat formular.

Faltet ar repeterande - flera
tekniker kan skrivas in. Listan ar
1ast. Onskemal om ny teknik
skickas till administratoren,
godkanns av forvaltningsgruppen
Specifikation av vilken del av
objektet tekniken galler kan
skrivas i kommentarsfaltet.

Ja, under fliken
"Beskrivning”.

Farg

Anger foremalets farger.

Listruta. Inskrivning i
separat formular.

Faltet ar repeterande — flera
fargangivelser kan skrivas in.
Listan ar 1ast. Onskemal om ny
farg skickas till administratoren,
godkanns av forvaltningsgruppen
Specifikation av vilken del av
objektet fargen galler kan skrivas
i kommentarsfaltet.

Ja, under fliken
"Beskrivning”.

52




Hemsldjdens Samlingar september 2016 GUIDE TILL PRIMUS

Version 5.91
Referenser
D Privvas raremdt - ASTMR CE0x]
Foomll Oxoot Sedowa Navoerg Posle Lo dlingo e
e e UL EoaE —
;] I 1
|| Band
! Lband
Fea 1892 Tk 12392 |
MESH. 1344 |
1] Enateies eembs
i |
Datawen | Gruncereg | lotorn | Moty | Bedinmng  PIPOtnie | iamaion | Semgteter | Admeiraton | Lutemege |
'—:" v!’;‘:m«g-t‘n
MM
Lmertasstferonies
Dmwut, rst Oude: hties Lrctiantion, Iegaie Takdge bared Uy Dufumin: semiegir, (199%
Beipteipde sbacht Lt acde Mot |
b [Tt v e [zmmart
Mo oo gotien '
| DSz
A Mg itege
Fliken Referenser innehaller nedanstaende uppgifter:
Falt Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Refe- Referenser till Listruta. Faltet ar repeterande - flera referenser kan skrivas | Ja, under
renser objektet Inskrivning i in. Valj Typ av referens, skriv referensens titel i fliken
separat faltet Referens och eventuell beskrivning av "Referenser/
formular. referensens innehall i faltet Kommentar. Kan vara information”
exempelvis arkivmaterial, fotografier, relaterade
objekt etc. Hanvisning till webbadress kan
registreras.
Lankade Filer som har Listruta. Faltet ar repeterande - flera filer kan laggas in. S6k | Nej
filer anknytning till Inskrivning i fram filen genom att trycka pa knappen Vdlj. Filen
objektet. separat blir kopierad till Primusdatabasen, (det skapas inte
formular. en koppling till filen dar den ligger i datorn). Skriv
namn pa filen/filens innehall i faltet Anmdrkning.
Klicka pa filen sa 6ppnas den.
Relate- Relaterar till objekt Listruta. En relation mellan tva objekt blir 5msesidig och Ja, under
rade objekt | som dr samhorande. Inskrivning i registreras pa samtliga objekt som anges vara fliken
separat relaterade. ”Referenser/
formular. information”
Alterna- Uppgifter om dldre Direkt Mojlighet finns att ange vilken typ av nummer som | Ja, under
tivt eller alternativa inskrivning i avses. fliken ”
nummer inventarienummer faltet. Referenser/
information”
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Fliken Information innehaller nedanstaende uppgifter:
Falt Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Ovrig Sammanhéangande beskrivning av | Direkt Fritextfalt for uppsamling av Ja, under fliken
information uppgifter kring objektet som inte | inskrivning i information som inte ar mojlig ”Referenser/
tacks av falten "Beskrivning” och | faltet. att placera i fritextfalten information”.
"Historik”. "Beskrivning” eller "Historik”.
Ovrig Uppgifter som inte ska publiseras. | Direkt Sarskilt fritextfalt for uppsamling | Ja, under fliken
information - inskrivning i av information som inte ska ”Referenser/
intern faltet. publiseras. information”.
Rdittigheter

-

a

=
:! Eeicde
Fregrachoeoc
Frm FPRITE ERNQ
LEL L e

|

| Erabshs pEvesds

]

1

Eagnll Daond dedgeas feaarg Touis  Uggel s

=3

Fareflpen | Srapmeg | deben | e | Brioreg | betrrae | T anpes Bt | b s | L disrge |

Sl R ]

g g, g sy R Hy

Fliken Rattigheter innehaller nedanstaende uppgifter:

Fily Innahill Talenile Knmmantar CAlkkharhot

Rattigheter Uppgifter om Begransat tilltrade, Listruta. Ja, under fliken
Creative Commons-licens, Férbehall | Inskrivning i "Réttigheter”
och Upphovsritt till bilden. separat
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Fliken Administration innehaller nedanstaende falt (observera att fliken i sig ar indelad i 3 flikar):

status i samlingarna.
Valj mellan kod 1-4.

rullgardinsmeny.
(Direkt inskrivning i
kommentar-faltet).

bevarandevarde. Kan ej bytas eller
avyttras.

2= Utstallnings- och
dublettsamling, kan bytas och
avyttras.

3=Bruks- och rekvisita-samling for
utlan och undervisning. Kan bytas
och avyttras.

4= Ej infort i samlingarna.
Uppgifter som inte tacks av
statuskoden, skrivs i
kommentarfaltet.

Filtnamn Innehall Teknik Kommentar Sékbarhet
Identifikations- Objektets unika Direkt inskrivning i Alla poster i Primus har ett unikt Ja, under fliken
nummer identifikations- faltet som dyker upp | identifikations-nummret Klassifikation
nummer enligt vid upprattande av bestdende av samlingens prefix och dven i
museets praxis. ny post i Primus. foljt av ett bindestreck och ett Sékmodulen
I6pnummer
Typ av objekt Anger om posten Viljs fran Ja, under fliken
bestar av ett rullgardinsmeny. Klassifikation
féremal, konstverk,
design eller
arkitektur.
Antal Antal delar objektet | Direkt inskrivning i Ne;j.
bestar av. faltet.
Status Anger objektets Viljs fran Kod 1= Ordinarie forvarv, hogt Ja, under fliken

Administration
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magasinsplacering.

med féremals-
registrering. Tryck pa

» o

knappen ”..

fritext. Foremalets gamla
placering sparas som en logg.

”Kan webb- Ruta som markeras | Markera rutan Ja, under fliken
publiceras” om man vill att genom att klicka i ”Parametrar”.
foremalet ska visas | den. Valj
pa webben. publiceringsniva
”"Normal”.
Fast placering Objektets fasta Skrivs in i samband Kan anges i form av koder eller Ja, under fliken

”Administration”
, (samti
Magasins-
modulen).

Tillfallig placering

Objektets tillfalliga
placering.

Skrivs in i samband
med att foremal
flyttas fran en
forvaringsplats till en
annan.

Kan anges i form av koder eller
fritext.

Ja, under fliken
”Administration”

Administrativa Visar uppgifter om Skrivs in i formular Mojlighet finns att valja vilka Nej

hdndelser bl a som Oppnas i faltet. uppgifter som ska visas.
forsakringsvarden,
konservering,
monteringar.

Andringar Visar vilka datum Skapas automatiskt Vilken typ av andringar som gjorts | Nej
andringar har gjorts | av Primus. anges ej.
pa posten.

Mappar Visar om ett foremal | Skapas automatiskt Nej
ar placeratien da ett foremal
mapp. placeras i en mapp.

Utstdllningar
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Fliken Utstallningar innehaller nedanstaende uppgifter:

Falt Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Ut- Visar om ett féremal har varit utstéllt i en Anges i Nej
stillning sarskild utstallning. Utstallningsmodulen.
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MINIREGISTRERING

Miniregistreringen innehaller ett mindre antal utvalda falt och bestar endast av ett blad istallet for
flera flikar. Vilka falt miniregistreringen innehaller kan anpassas efter anviandarens behov. Om man
tycker det &r manga flikar och manga falt att halla reda pa kan det vara lattare att arbeta med
miniprimus.

Véxla falt genom att klicka pa pilen, pil nedat till miniregistrering
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Verktygsikonen anvands for att bestimma vilka falt som ska vara med i miniregistreringen, ange
vilka falt du vill ha med eller ta bort fran registreringen genom att markera dem och darefter klicka
pa pilen at hoger for att lagga till faltet eller pa pilen at vanster for att ta bort faltet fran
registreringen. Det gar alltid att fa tillbaka de ursprungliga installningarna genom att klicka pa
Aterstiill ursprunglig konfiguration.
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Miniregistering i HS

I kolumnen till héger syns de félt som rekommenderas fér miniregistering i Hemsléjdens Samlingar.
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Registreringsfonstret for HS miniregistrering ser ut sa har:
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Falten i Mini-fonstret fylls i pd samma satt som beskrivet har nedan for Maxi-registreringen. Utom

nar det galler registrering av namn och orter kopplade till handelser (se nedan).

Registreringarna blir sparade pa samma stalle oavsett om man anvander mini- eller maxi-fonstren.
Om du registrerar i mini-fonstret och vill veta vilka hdandelser registreringarna har knutits till, kan du

ga till maxi-fonstret och dar se pa vilket satt informationen organiserats.
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Registrering av namn och ort

| Mini-fonstret utgar registreringen fran namn och orter. En anknytningskod laggs darefter till som

styr vilken hdandelse de knyts.

Registrering av namn
Stall markoéren i faltet Namn och hogerklicka, en meny 6ppnas, valj Nytt namn

Fonstret Nytt namn 6ppnas
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S6k namn, valj Namn i rullgardins menyn till vanster. Skriv in personens namn i rutan intill -
efternamn, fornamn. Klicka pa Sok. Markera det 6nskade namnet i listan och klicka OK.
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Registrering av ort

Registreringen av ortsnamn gar till pd motsvarande satt
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Sokning (6)

GUIDE TILL PRIMUS

Primus har flera fonster for sokningar: Enkel s6kning och Utvidgad s6kning.

ENKEL SOKNING (6.1)

Enkel sékning for alla typer av objekt finns under rubriken sék, klicka pa Sék allt.
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Enkel s6kning gar ocksa att na via rubriken registrering, klicka pa Féremal. Ett nytt fonster med en
tom foremalspost. Kicka pa Féremadl i listen, en rullgardinsmeny 6ppnas, valj Enkel sékning.
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Sokfonstret

| Enkel s6kning ar bara nagra falt sokbara. | vissa sokfalt gors sokningar i flera registreringsfalt
samtidigt. Det &r en fordel till exempel i de fall man inte ar helt saker pa i vilket falt ett ord ar
registrerat.

Motiv/titel
Sokning i falten Motiv och I*ﬂodellnamn/Titel. Galler bade for foto och foremal.

Bendamning/dmnesord
So6kning i fiilten Bendmning) Preciserad bendmning, Alternativ bendmning och Amnesord.

Namn
Sokning faltet Avbildade - namn och i alla Héndelser till vilka det valda namnet ar knutet.

Ortnamn
Sokning \falt ] rter och i alla Héindelser till vilka den valda orten ar knuten.
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Du klarar dig Iangt pa Enkel sokning men vill du s6ka pa exempelvis Teknik, Material eller i
Beskrivningen av foremalet maste du ga till Sokfonstret Beskrivning i se Utvidgad sékning.
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Urval och instdillningar (6.2)

Under rubriken Urval ska rutan Gor inte skillnad mellan smd och stora bokstéver normalt vara i
bockad. Ar den inte markerad kan man f& ett fatal eller inga traffar trots relevanta sékord.

Har kan du ocksa valja att begransa din sokning medhjalp av olika parametrar: Enbart trdffar med
bild, Enbart trdffar utan bild, Webb-publicering pa eller Webb-publicering av. Klickar du exempelvis
i Webb-publicering pa far du bara upp de poster som ar publicerade pa Digitalt Museum.

Genom att klicka pa rubrikerna Registrerad/éndrad, Typ av objekt och Samling gar det att gora flera
avgransningar av sokningen.

Registrerad/Andrad
Sokning av foremal/foton registrerade eller &ndrade under en viss tidsperiod

Typ av objekt
Har véljer du om du vill soka allt eller i enskilda moduler som till exempel Féremal

Foman 105 i

Samling
Har valjer du om du vill soka i hela databasen Hemsléjdens Samlingar eller bara i den egna
deldatabasen. Bocka for den/de samling du vill soka i.
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SOKINSTRUKTIONER

Sokning i listfalt 6.4
De falt som innehaller listor kan man soka i antingen genom att hamta varden fran listan eller
genom att skriva direkt i sokfaltet. Finns det en lista tillganglig visas det med en knapp med

Berndmning: |

tre punkter till hdger om sokfaltet.

Klickar man pa denna knapp kommer en dialogruta upp som ger tillgang till listan. Valj varde
i listan och klicka OK s& hamnar det valda vardet i sokfaltet. Benamning, Amnesord och
Preciserad benamning ar s.k. listrutor.

Alternativet ar att sjalv skriva in ett sokord i sokfaltet. Da kan det i vissa fall vara viktigt att
trunkera med % fore och efter sokordet for att inte fa en alltfor begransad soktraff. Se nedan
under 6.5.

Sokning med AND och OR

| listfalt dar flera varden kan férekomma, exempelvis faltet Amnesord, gar det att séka med
AND. Man kan t.ex. soka efter alla foremal som har bada amnesorden Belysning och
Heminredning inlagda. Man skriver da in belysning AND heminredning direkt i faltet och
trycker Sok.

Det gar ocksa att géra OR-sokningar i sadana listfalt. Da skriver man t.ex. belysning OR
heminredning i faltet och far traff pa alla foremal som har Belysning eller Heminredning som
amnesord.

Sokning i hierarkiska listor

Sokning i hierarkiska listor som Material och Teknik fungerar sa att en sékning pa en hogre
niva ger traff pa alla poster som har registrerats med ett varde underordnat sokordet. T.ex.
ger en sokning pa Metall i faltet Material traff pa objekt som har Jarn eller andra namn pa

Material: Exakt sdik: I

metaller registrerat i detta falt.
Om man bockar i den lilla rutan Exakt s6k far man ingen traff pa poster med underordnade varden
utan endast det valda sokordet.

Trunkering 6.5

For att fa sa bra traffar som majligt vid sdkningen kan man anvanda sig av s.k. trunkering. Genom att
ersatta ett eller flera tecken i ord med ett jokertecken kan du fanga upp olika former och
sammansattningar av ordet. Trunkering kan anvandas fore, efter och/eller inne i ett ord.

Trunkeringstecknen i Primus ar:
% (procent) som ersatter ett obestamt antal tecken
(understreck) som ersatter ett tecken.

Exempel:

* sko% i faltet Benamning ger en sokning pa alla ord som bérjar med sko. Sokresultatet innehaller da
objekt som Sko, Skor, Skosnére men ocksa Skottkdrra, Skoter och liknande.
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* sko_ ifaltet Benamning ger traff pa alla ord som bérjar med sko och innehaller ytterligare ett
tecken. Sokresultatet innehaller da objekt som Sko och Skor

* %sko i faltet Benamning ger en sékning pa alla ord som slutar med sko. Sokresultatet innehaller da
objekt som Barnsko, Herrsko, Hastsko, Skridsko och liknande.

Sokning pa ort

Vid s6kning pa orter, i de fall man inte gér en listsékning och fran listan valjer ett bestdmt varde,
maste man trunkera bade fore och efter sokordet for att fa traff. Detta eftersom sdkordet oftast star
mitt inne i en ortnamnsstrang. Med trunkeringstecknen indikerar man att det kan finnas tecken bade
fore och efter sokordet.

Sokning efter vissa ord i fritextflalt

| de stora fritextfalten, till exempel Historik, Beskrivning och Motiv, kan man inte anvanda
trunkeringstecken for att soka efter vissa ord. | stallet anvands AND och OR. Om man t.ex. i faltet
Motiv vill fa traff pa alla poster med orden hund och trdd skriver man hund AND trdd i sokféltet. Om
man vill fa traff pa alla poster som har antingen hund eller trédd inskrivet i Motiv skriver man hund OR
trad i sokfaltet.

Kombination av flera sékkriterier (6.6)

Om man fyller i flera sokfalt far man bara traff pa de objekt dar alla sdkkriterier ar uppfyllda
(automatisk AND-s6kning med alla ifyllda sokfalt). Om man fyller i flera av sokféalten Typ av
handelse, Namn, Ort och Datering, betyder det att man soker efter de objekt dar alla dessa
kriterier finns inskrivha i samma handelse.

Betdnk dven att det ar mycket séllsynt att alla falt pa en foremalspost ar fyllda med information.

Soktips
Om du har angett ett felaktigt sckkommando kan du trycka pa knappen Avbryt s6kning medan
sokningen pagar.

|
| delng ey I

Efter att du utfort en sdkning och vill pabérja en ny ar det bra att Nollstdlla sokfélten sa att ingen
uppgift fran den féregaende sékningen finns kvar.

[E L STRRT FTY e ]
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TRAFFLISTAN

Exempel s6kning

Sokning av féremdl - spedetrojor i Samling Ostra Skanes hemsldjdsférenings arkiv (9) och Stiftelsen
Skansk Hemslojd (10). En Bendmning skrivs alltid i singular. Spedetrdja ar ett dialektalt ord dvs en
Alternativ bendmning - spedetrdja alternativt trunkera spedetroj%
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Under fliken Trdff i sokfonstret listas soktraffen med identifikationsnummer, bendmning och typ av
objekt.

Nar du soker i databasen syns alltid de sokkriterier du har anvant i faltet Sékkriterier ovanfor
resultatlistan i traffonstret.
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Légag till ldsfénster

Ga till Visa i listen, klicka pa Lédsfénster i menyn och valj antingen Botten som har eller Hoger (da
visas lasfonstret lodratt till héger i fonstret).

¥ Siik efter Firemal M= E
Sok  Rapport Hijalp  Mollstal

ter ¥ Higer  Chrl+F10
T Botten Ctrl+F11

Sokfalt  Trél

Skkriterier Antal triffar
Typ av objekt = Faremal Gy Gk 17

Samling = 9, 10 R

EBendmning/dmnesard = SPEDETROJA

Trafflistan med lasfonster
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Ldgg till kolumner

Stall markoren i fonstret, hogerklickar, ett nytt fonster 6ppnas, klickar pa Léigg till eller ta bort
kolumner.
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Markera det falt som ska laggas till i listan Tillgéingliga filt, klicka sedan pa Vilj.
Det flyttas da till Valda filt. Klicka OK. Falten kan flyttas mellan de bada listorna med hjalp av
knapparna i mitten.
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Trafflista med Alternativ bendamning och Ort tillagda
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Sortera triifflistan

Du kan sorterar tréfflistan stigande eller fallande for varje kolumn genom att klicka pa och markera

kolumnrubriken.
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Visa alla bilder

Klicka pa symbolen till hoger nedanfor bilden i lasfonster. Ett nytt fonster 6ppnas. Forstora fénstret
for att se alla bilder.

e Mt Saaet dmibage o8

L P

A

GUIDE TILL PRIMUS

L
SabAeear b
T e A = Thsand :V.v

e R S
QR Sevml
LTl Tt
(LT T T
WO temb
Mo b
okt Savmb
[ frend
WA LI
=Y o=t

M L
VA toeml
LS TN T d

WA e
L= A Tl
S L 3
AT e

ot n‘:ﬁ'm* ':E‘ai—' —

s B
ey basai ot & el > " 3

Trem

Fra 100 Th 1489
MSSH 614
ks el
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Nar sdkningen ar genomférd har du flera mojligheter att titta pa sokresultatet.

Ga till en féremalspost

Klicka pa Ga till och det markerade foremalets registreringspost 6ppnas i ett nytt fonster.
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Klicka pa Bldddra i trdfflistan, ett nytt fonster 6ppnas.
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Med pilarna i fonstret Séktréff kan du bladdra mellan foremalsposterna i traffen. Anvande de bla
pilarna for att komma till forsta respektive sista posten och de réda for att bladdra ett post i taget
framat eller bakat. Fénstret flyttas - markera listen, hall ner vanster musknapp och dra fénstret at
sidan.
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Klicka pa Sék i listen, och sedan Blédiddra katalogbilder eller Bldddra i helbilder.
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Ett nytt fonster Oppnas, Soktrdff - katalogbilder. Langst ner till vanster syns gréna pilar som anvands
for att bladdra mellan de olika objekten i trafflistan.
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Klicka pa Sék i listen och valj Visa frimdrksbilder
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Ett nytt fonster 6ppnas som visar frimarksbilder av soktraffen. Forstora fonstret och fler bilder visa pa

samma gang. Bladdra med de gréna pilarna nere till vinster.
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UTVIDGAD SOKNING (6.3)

Startfonstret for utvidgad sokning innehaller precis som féremalsposterna tio flikar. Under varje flik
finns ett sokformular. Du kan skriva in sokbegrepp i en eller fler av flikarna och pa det sattet gora en
mer specifik sokning.

De bada sokfunktionerna fungerar i stort sett likadant - skillnaden ar att Utvidgad sékning erbjuder

manga fler mojligheter att séka och kombinera olika sokkriterier. Vill du lar dig mer kan du géra det i
den Generella manualen fran Kulturlt.

Oppna sékfénstret

Ga till sék klicka pa modulen Féremdl da 6ppnas fonstret Féremal: utvigad sékning.

]

B e | mman g | mamn | e | | L 1 I e

etti B 1
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1 " i = i { s T
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.

Utvidgad sokning kan ocksa nas via rubriken registrering, klicka pa Féremadl. Ett nytt fonster med en
tom féremalspost. Klicka pa Féremdl i listen, en meny 6ppnas, valj Utvidgad sékning.
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Instdllningar

Startfonstret - Klassifikation
Har staller du in vilken Samling du vill sbka i och om du vill séka i alla féremalstyper eller vélja en typ
av foremal.

Identifikationsnummer - Har soker du pa féremalets nummer, Samlingsprefix-foremalsnummer. Har
du gjort installningen av Defaultvdrden ( sid 8), racker det om du skriver in féremalsnumret som da
automatiskt kompletteras. Klicka pa S6k
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Fliken Parametrar

Innan du borjar soka klicka pa fliken Parametrar néast langst till hoger. Rutan Gér inte skillnad mellan
smd och stora bokstéver ska normalt vara i bockad. Ar den inte markerad kan du f3 ett fatal eller
inga traffar trots relevanta sokord.

n Faremdl: utvidgad siokning

Sék  Rapport  Visa Hjalp  Mollskal

Klassifikationl Grupperingl Historikl M oty I Beskri\mingl Referenser /information | Rattigheter | Administration Tréf‘f |

Urval
| Gﬁr inte skillnad mellan sma och stara bokstver [T Enbart bortagna poster
[T Enbarttrdffar med bild [~ Enbart traffar utan bild g
[ webb-publicering pa [T wWebb-publicefing 2 e

Presentation

Siktraff med: [T Antal

Falt utdwer bendamning:
Falt utdwer benamning Antal valda falt: 5

Tillgangliga falt: ‘Walda falt:
Adrinistrativa hindelser Y Precizerad bendmning
Alternativ benamning Alternativt nummer
Alternativt nummer Eeszkrivhing

Antal Motiv-amnesord
Avbildade - orter Amnesard

Svbildade namn
Benamning
Beskrivande datering
Dratering
Dekarteknik = Tabort
Fast placering
Firg <= Ta bort alla
Fardns

Historik

Identifikationsnr

Ingar i accession

Ingar i gruppeting

Klassifikation

Material —
Madellnamn/titel

Mativ

Motiv-klassifikation

hatt

Mamn

Cbjekt-id

Ot

Placering

Proveniens

Publicerbara firger

Publicerbara material

Publicerbara mitt

Publicerbara tekniker LI

Wil =

G Ll | Sk Sting

Under Presentation valjer man vilka falt som ska visas i traffen utover
Identifikationsnummer och Benamning. Forst markeras faltnamnet i listan Tillgdngliga falt
till vanster, sedan klickar man pa Valj sa laggs valet in i den stora rutan till hoger. Om
man vill se faltet Antal bockar man i den lilla rutan overst.

Trafflistan sorteras automatiskt efter Identifikationsnummer. Genom att klicka pa
kolumnrubriken kan man sjalv valja vilken parameter den ska sorteras efter.
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Sokfonster Beskrivning

ik Mapgeet Wow FESE  Pebasl

T L e &lllr-waln'-mm.l.d-rﬁﬁ;h-,-h|1hunm| Funawwe | Trie¥ |

[T |
'
gy
iE et
il [ .Il_ | ok - BBy s il T
Tope T mramgsid
P rierd | all =l o - riomik by |
I Lt i i
I ap——
MRzsiu
Uty F

g Tun (o1 LLiE TR Febgd
5 T I E—— -
H | | | | =
faegorc Ty blbn - b M- [
- =5 = S
| =3 L |

) '-wJ

Har kan du soka i foremalsbeskrivningen och pa matt, material, farg, paford text, teknik, mm.

Sokning i hierarkiska listor

Sokning i hierarkiska listor som Material och Teknik fungerar sa att en sékning pa en hogre
niva ger traff pa alla poster som har registrerats med ett varde underordnat sokordet. T.ex.
ger en sokning pa Metall i faltet Material traff pa objekt som har Jarn eller andra namn pa

Material: Exakt sdik: I

metaller registrerat i detta falt.
Om man bockar i den lilla rutan Exakt s6k far man ingen traff pa poster med underordnade varden

utan endast det valda sokordet.

Beskrivning soker i fritextfaltet for beskrivning. Vill du soka efter vissa ord, anvand da AND- och OR-
sokning. Vill du fa traff pa alla poster med orden hund och tréd skriver du hund AND tréd i sokfaltet.
Vill du fa traff pa alla poster som har antingen hund eller tréd inskrivet i Motiv skriver man hund OR
tréd i sokfaltet.

Om du skriver in sékord i flera falt innebar det att Primus kommer att soka efter foremal dar samtliga

sokord ingar i beskrivningen. Tank pa att det ar mycket sallsynt att alla falt pa en féremalspost ar
fyllda med information. Tryck Sék eller Enter
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Bilder (11)

Det gar att lagga en eller flera bilder till varje féremalspost. Det enklaste &r att lagga in en bild ar fran
den registrerade foremalsposten, men det gar ocksa att ldgga in ett storre antal bilder kopplade till
flera olika foremal samtidigt via bildmodulen.

N&r man sparar en bild i Primus sparas den i tre olika storlekar i databasen, en friméarksbild (192 x
192), en katalogbild (800 x 800) och en helbild (3500 x 3500). OBS! Spara alltid de hégupplésta
bilderna i den egna datorn/pad en 16s hdrddisk. | Primus komprimeras bilder.

BILDINLAGGNING VIA FOREMALSPOSTEN

Ga in i foremalsmodulen. S6k fram den féremalspost du vill koppla bilderna till pa vanligt satt (se
avsnitt sokning), eller lagg in bilden i samband med nyregistrering.

Klicka p4 symbolen Andringslége. Ga till rullgardinsmenyn under Féremdl
och valj Léigg in bild.

D Primus Foremdl - AST 805
Rapport - Redgers  Navigerng  Forstar  Lsgghllimapp | Hisp
Spnact regetrerads B b ) ,
Erdel sobrwng shivecoE [T - =
Lk sdeireg a3
Mefia faradla rldalirarifar eriM d
Streckhodaskeft
Riasgstrara riy Shift+CrlHd
Kesopls ursdenposter Bl denng post CRrHHE
. " ; ﬂr’TH . 1-t.lr-1'||rrn| F'.I!ftrenur| ].|1fnrn'-l1.il:-11| R-!lb:l.ﬂhtl:-rl dgdminiptred
BEnamnang Amniesord
[{l,‘rm Fr'_.'lllu_-r

Ett formular for bildinlaggning 6ppnas. Hamta bildfilen genom att trycka pa knappen Oppna fil i
vanstra hérnet. Harifran kan du na alla bildfiler som sparats pa datorn eller en I6s harddisk.

B jsiacrancy o bddes e
T

Fubrs b e ] b pobepm o Py m e ey e v ey e s
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Klicka pa Datorn (Computer) och C-disken eller den |6sa harddisken.
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Leta upp mappen Anvéndare (Users), klicka pa den
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Leta upp filen dar du sparade bilderna, i det har fallet, My Pictures,
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mappen Stiftelsen Redigerade bilder.
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Oppna mappen, klicka p& den dnskade bilden
Klicka pa Open sa borjar bilden laddas in.

. Den forhandsvisas i fonstret.
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Nar hamtningen ar fardig visas i formularet, klicka pa Komprimera och Spara

B . -
P R -t

. -

Nar komprimeringen &r klar klicka pa Sténg. Bilden ar nu inlagda i Primus

=
- pe—— —_—)

- -

| faltet Typ av bild viljs automatiskt Standardbild, dvs den bild som kommer upp automatiskt i hégra
hornet pa skarmbilden ndr man 6ppnar en féremalspost.

Om du vill koppla ytterligare en eller flera bilder till sa mma foremalspost, 6ppna upp dessa filer
genom att klicka pd knappen Oppna fil och fortsitt direfter pd samma sétt enligt instruktionerna
ovan. Kom ihag att vélja Komprimera och spara efter varje bild.

Om du ska lagga in flera bilder valj ordningsfoljd i faltet Ordningsféljd.

Om du kopplar fler bilder till samma foremalspost dyker det upp en figur intill standardbilden i hogra
hornet dar man kan vélja att se de Ovriga bilderna.
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BILDINLAGGNING VIA BILDMODULEN

Se instruktioner i Primus 5.7 Generella manual eller Primus 5.7 Vidgledning fér massimport av bilder.
HANTERA INLAGDA BILDER

Oppna féremalsposten, klicka pa ikonen Andringslége. Hogerklicka pa bilden s& ppna en meny dar
du kan vilja mellan olika atgéarder.

3 |7 1

e 1{als]e)sis]

[

MEperics b D

AReinativ berdawing

Ta bort bild

Valj Ta bort bild. Svara Ja nar Primus fragar om du ar sdker pa att du vill ta bort bilden.

Flytta bild

Valj Flytta bild. Ett sokfonster dar du soker fram och markerar den post som bilden ska flyttas till.

Andra standardbild

Notera bildens ID-nr som visas hégst upp i menyn. Vilj Andra ordningsféljd. Ett formulir dppnas
dndra ordningsfoljden pa bilderna med hjalp av siffrorna i kolumnen Ordningsféljd. Spara genom att
klicka pa bocken och tryck darefter OK.

Visa bild i olika format

Valj Visa helbild eller Visa katalogbild. Bilden 6ppnas i ett separat skarmfoénster.

Helbild Katalogbild
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Rapporter

us
91

Med rapportfunktionen kan du sammanstélla ett dokument baserat pa resultatet fran en sékning av
nagot slag. Rapporter skapas lattast fran sokskarmbilden i foremals- eller sékmodulen. Det finns flera

olika typer av rapporter; Rapportlista, Katalograpport, Rapport med bild, se vidare Primus 5.7
Generell vagledning. Samtliga rapportlistor kan sparas som PDF.

I rorrmdt stvelged wohnng

Fanroria
;. e T | mimceiic | Moty | Beskrovreng | Referanser | information | Resigheter | Adminsiraton | Pernmetryr  Tref ]
3 Empport meed bad Arkbnl rifar:
|r7 Kongtwerh, Deggn, Bretakiur T
n
T -
| @ Pirhardhagrasicig

e Bl 20 EE5aen i braifiasen |
il engmsonslacte gogelct hptan: TPREL
| ifentiaaicngns | Typ v ohy... | Sensmnng I
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Mappar (7)

MAPPTYPER

Det finns olika typer av mappar, dels Primus-mappar dar man arbetar med mappen i Primus, dels
DIMU-mappar som kan publiceras pa Digitalt museum.

Det finns tre typer av Primus-mappar; privata, offentliga och delade. De privata mapparna har du
enskild tillgang till. De offentliga mapparna ar synliga for alla anvandare, men det &r bara du sjalv
som kan gora andringar i dem. De delade mapparna har samtliga anvdandare behorighet att utfora
andringar i.

Primus-mappar ar ett bra satt att spara ett urval av poster fran foremalsdatabasen for att arbeta
vidare med dem senare. OBS! att det inte dr kopior av féremdlsposterna som ligger i mapp. Alla
dndringar du gér, gérs direkt i originalposten.

Av DIMU-mapparna ar det DIMU-museimapp som ar aktuell att anvanda. Med den kan man
publicera ett urval foremal ur samlingarna pa Digitalt museum. Hér finns ocksa mojlighet att skriva en
kort presentationstext som berattar om foremalen. Det kan vara ett satt att lyfta fram grupper av
foremal och gora samlingarna bade intressantare och latt-tillgangligare. OBS! Alla enskilda poster i
mappen mdste vara i bokade Kan webb- publicera.

SKAPA OCH HANTERA MAPPAR

Det finns tva olika satt att skapa en mapp, antingen upprattar du forst en tom mapp och placerar
foremal i den efterat, eller ocksa valjer du forst vilka foremal du vill placera i en mapp och skapar
mappen darefter.

OPPNA MAPPMODULEN

Ga till rubriken Administration pa Forsta sidan, klicka pa Mapp. Ett nytt fénster 6ppnas med en lista
over dina mappar.

For att se alla tillgangliga mappar som skapats av olika anvandare skriv % i faltet ”Varde” och tryck pa
”Sok/Uppdatera”.
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SKAPA EN DIMU-MUSEIMAPP

B Mg - A FEHS ol
Mane

isgs Wiia iy shpepant ! G B | whied e
Ahbe THH [ fas B o

LR LT | =l iR pa it I:

Ga till menyn i fonstret Mapp (se ovan), klicka pa Mapp och valj Ny.
Ett nytt fonster 6ppnas. | faltet Typ av mapp, valj DIMU museimapp. Ge mappen ett namn i féltet

Wik byp e AGpp &5h ge mappan B AR

T e e (DML Museimipp =l

Bsegnainre [ obongar - ybwianga trln Sk ine

| s I =]
Bletinge 15ns Peansddd forening
Giztra Sk b hefmdegd BB ining
Shrteleen Tiknk Memaligs -J
Haldradika bS5 d Adverdn garn BindilogSen
LTI TE]
Flirenirsies Hemaigydin Barki
Sherietry Er kil ﬂ

s [ o]

Namn. Vilj din samling genom att klicka i rutan. Tryck pa OK

=]

joooooao

B ]

_,___,__
B A B D

Mappen 6ppnas i ett nytt fonster.

Nu kan du lagga till foremal i mappen. Valj mellan att géra en Enkel sékning eller en utvidgad sékning
Foremal. Du kan ocksa hamta objekten fran en annan mapp. Det kan vara bra om du till exempel
arbetat med ett urval i en Primus-mapp. OBS! Det ar dock bara foremalen som hamtas inte eventuell
inskriven text.
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En s6kning Féremdl (utvidgad sékning) efter |6bkorgar i Ostra Sk&nes hemsldjdsférenings arkiv gav
foljande resultat. Tva sokkriterier anvdndes Bendmning: korg, Material: halm.

Markera de féremal som du vill lagga i mappen. (tryck ner skifttangenten, hall den nere medan du
med muspekaren klickar pa de foremal du vill 1agga till). Tryck sedan pa Ldgg till

|-.| L&aa Rl [orerma b ovispen
B Ragpord Ve Hal . R

Maasmicanion | Grippenng | Mstont | Moow | Bestieing | Sefreenser / nfoemation | Rittigheter | Admnianson | Pwametar T |
ShkEherief

g i et = Firembl
Benbening = KGRG
Sambing = 9

Wirenad = HALM
Soiberieed = ldenhifit Mssedin

ekl FFRu
11

a'HR fariph -.I_.'--.-:_l.d! pipg#at i Hitsn

Kerg

Likikarg

FRAM: 1980 TILL: 1952
LELH-18a7

Enstala fHremdl
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I mappen syns nu en lista med de tillagda féremalens Identifikationsnr och vilken Typ av objekt de
ar.

Det gar att lagga till fler kolumner, hégerklickar i rutan med foremalsposterna, valj Ldgg till eller Ta
bort kolumner. Posterna kan sorteras efter respektive kolumn, klicka pa rubriken till den kolumn du
vill sortera efter.

12 rapic 120 - ASTENS

L = - =
Migp |
FAapp- T o Pt Age Useeabtad Satum AadLGTEL
|_P 120 [codi baeimagp @) [AST [easazes [
[SEL byt
Jlabkcegar - nybnik orger fein Sidne jax I Ewn sebb-pubkcirss
A i ren g Jamhnig
_-J i 50 T4 Ane e malsnl T B iering
Identifiiatic.. B abjekt -
LEGH-160d . Foreced
LRHITE] Frwend
LI H- &3P LAY
LI Forend
LELH- 444 el
L HL 4D Frered =|
[Pretiierad benimning | ebiorg
Datering - Foduathon 1380. 1597 Lssokabeing)
Bilberthrdnigi et POdrGs [Polen (LI

Langst ned visas en bild och ett fonster med viss information om det féremal som for tillfallet ar
markerat i listan. Bladdra mellan posterna genom att klick med muspekaren.

Vill du titta ndrmare pa ett specifikt féremal i listan, dubbelklicka pa det for att ga till féremalsposten
i foremalsmodulen.

| faltet Anmdrkning kan du nu skriva in en kort presentation av mappen som visas pa Digitalt
Museum nar den publicera.

Tank pa att varje enskilda foremalspost maste ha rutan Kan webb-publiceras i bocka i fliken
Adminstration. Ar den inte det blir mappen inte publicerad p& Digitalt Museum.

Bocka i Kan webb-publiceras nar du ar klar. Mappen visas pa Digitalt museum efter nasta
uppdatering - vilket sker kommande natt.
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SKAPA EN MAPP FRAN SOKTRAFF

GOr en Enkel eller Utvidgad sékning (se kapitlet Sokning). | soktraffen markerar du de foremal du vill
lagga i mappen. Ga till S6k i traffonstret och valj Skapa mapp.

Primus fragar om du ar sdker pa att du vill skapa en mapp med detta foremalsurval. Nar du klickar pa
”Ja” skapas en mapp med dessa foremal automatiskt.

T |

| Ar du saker pd att du will skapa en mapp med de valda
" ohjekken?

Ja Mej |

Fonstret Ny mapp 6ppnas. Valj mapptyp i faltet Typ av mapp - (privat, offentlig, delad eller DIMU
museimapp). Ge mappen ett namn i faltet Namn. Klicka OK Den nya mappen 6ppnas automatiskt.

o WEY b W A oh g mappen st ramin

FyD o R ;"\-1|m.|: affantig :]

hser finformation | REttighe

[
Bl anpnaien e angaT - RHMAE Brghr friin Sk !I-“I

I
e [| 8 |

Exporters Bl HTML
Skriw ut streckkader | gensmning | altermativ bend._
P LR g

e Liang

LKIH-1737 Férembl Hoag Lobkomg

LELH-437 Ediremas ¥oag
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HANTERA MAPPAR
Ldgag till foremal i mapp

Ga in i Mapp-modulen, via rubriken administration pa startsidan i Primus.
Oppna den mapp du vill l3gga till féremal i genom att dubbelklicka p& mappens rubrik i listan.

13 Pewmiii 50000 - BT =
& [N T er U R e i
:I.! HewEp - AN 1SS
i
Fat Wi Wikn 3B MappT TR S derRReE
g ibaring r— -
hgure =)  Hogernankeriog
2] W] e g | =] TowUppdaben:
E'?
admnisisgration Mapn
EEESSSEESS appar e ligwe  |me | owtum |
a: - Fa-iras -l brodurier frin Midn A5 ] i 1811
= [ AT Broesen HL60 BT e LI
Prirar: afemiig Helsnbofgirattes | Hemal. A5 AT} b FRE
- Lo I
| ast Tt gchh korzsdem | Sels., A5 D IR
L DoMU seimapp ToHbiaR Bed inipanmale AL [ H1LaL

Priman 5.7..88

& ' —

Mappen Gppnas i ett nytt fonster. Ga till menyn valj Objekt, Légg till och Féremadl ( utvidgad sokning)
eller klicka pa ikonen med forstoringsglaset for att lagga till objekt i mappen.

Magp | Chjekt Bagport rotcrer.  rende

Ett sokformular for Enkel sé6kning 6ppnas. SOk fram det féremal du vill 1agga till pa vanligt satt (folj
sokinstruktionen). Markera de/den post i traffénstret du vill Iagga till. (Tryck Ctrl-knappen pa
tangentbordet om du vill markera fler poster pa samma gang).Tryck pa knappen Légg till langst ned
pa traffonstret. Posten blir automatiskt placerad i mappen.
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Ta bort foremal ur mapp

Markera den foremalspost du vill ta bort ur mappen. (Tryck Ctrl-knappen pa tangentbordet for att
markera fler poster pa samma gang). Klicka pa rullgardinsmenyn under Objekt och vilj Ta bort och

i e Firern {ubwrdgad solning) : : :
I Mapp-id 5 Fitis (v sibnang) |;E;-&;t:ﬁ|ﬁd!t‘.l‘r Bk hariet
i 1 coader fubadgad s ? |
SR Byprasisdetar (ubvideed sokrang) L
| ||:-:-1o-qal-hi|r|wu-¥—~=——-ﬂ-*--~u— |I.'|. [ iwh wabb-gublioeis
Anmdrning Saniing: _
j 4: Chatry Tl hmaltyddanmimg
|
1
' =
e e cojeit il
(GH-1519  Forewd
: IEIH-171Y  Fhiead
1. 857 tarend
IN1H- 842 Fisiand
1K M- S Firnrd
TR TR I e :J

Markerade objekt. Objektet blir automatiskt borttaget ur mappen.

Ateranvinda mapp

Du kan ateranvidnda en mappen och fylla den med nytt material. Tom da férst mappen pa foremal
som ovan. Klickar darefter pa ikonen med pennan, Andringsléige. Skriv den nya mappens namn i
faltet Namn och lagg in nya féremal. Spara genom att tryck pa ikonen med den gréna bocken.

|

| ehapp  Obekd  Rapport o A
Roesgictrara rey SraftaCreN 5 =
S0k | misppen efte ¥ # st

[ Bl | hatalogbider Chrli
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G R b o | =] st [pors-z0s |
insblivera retipobicarng i

|I| [ war wenbpubboems

Exporters bl XML x Samling:
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Srvshitn ChrHF4

|
il |
|
|
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Avsluta mapp

Tag forst bort alla foremalpostern ur mappen som ovan. Ga till Mapp och valj Ta bort mappen.
Mappen ar diarmed avslutad.
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