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Brukerveiledning for Fotobasen

Introduksjon

Museets databaser har samme hovedoppsett med sgking, gruppering og sortering. Det er ett
ikon for hvert skjema en har tilgang til (fotobase, gjenstandsbase osv.) pa skrivebordet
(Navigator). Nar applikasjonen apnes ser en alle ikonene som en har tilgang til selv om det
bare er ikonene for den aktuelle applikasjonen som virker. | Fotobasen fungerer ikonet for
KHM Fotokort (fotobasen). | Gjenstandsbasen fungerer bade gjenstandsbase og fotobase.

NB: For innlasting av feltfoto anbefales a apne fotabasen fra Gjenstandsbasen

Standard for lagring av digitale bilder i fotobasen er .tif-format. Dette gjelder bade ved
skanning og digitale opptak. Ved digitale opptak legger en ogsa inn .raw-filene. Nar dette ikke
er mulig brukes hgyeste opplgsning av jpg-format. Bildene skal gjennomgas slik at det bare er
bilder som skal tas vare pa som blir lagt inn i basen og dermed bevares for ettertiden. Nar
informasjon om bildene er lagt inn er det mulig & eksportere informasjonen for a bruke den i
utgravningsrapportene (f.eks. fotoliste). Bildene i basen skal vaere nummerert. Bilder fra
arkeologiske utgravninger skal ha Cf-nummer med undernummer. Det anbefales at man
legger inn bildene i fotobasen tidlig, gjerne mens utgravningen pagar, for pa denne mate a
kunne referere til riktig nummer pa bildet. Den som har lagt inn et bilde i basen har ogsa
anledning til & gjere endringer og slette samt laste ned bildene i hayopplegselig versjon. Ved
innlegging blir alle bilder markert for publisering pa internett. \Vurder derfor om bildene er
egnet og fjern eventuelt avkrysningen for publisering pa web.

NB: Vi anbefaler at man bruker ett Cf-nr pr utgravning. Om man bruker samme Cf-nr, men
med unike "undernummer" (Cfxxxxx_002 / Cfxxxxx_123) pa flere forskjellige
undersgkelser/objekter, kan det blir vanskeligere & sgke opp de som hgrer sammen f.eks.
bilder fra samme utgravning nar en skal generere fotolisten.
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Brukerveiledning for Fotobasen

1. Klargjering av bilder

Feltdokumentasjonen gjeres digitalt. Det er viktig at en bare legger inn bilder som skal tas
vare pa, og ikke mislykkete bilder eller pravebilder. | utgangspunktet er det .tif-versjonen som
skal inn i basen. Fotobasen er fra den gang man brukte analog fotografering og hver filmrull
fikk et eget nr (Cf) og bildene pa denne hadde nr 1-24 (36). | dag er bildene digitale, men
termer og noen felter (Filmnavn) henger igjen. For vanlige digitale bilder er det "Filnavn"
som fylles ut nar du importerer/laster opp bildene dine. Det er derfor dette feltet du seker dem
opp 1 igjen senere.

Endre billedfilenes navn:

Far bildene skal legges inn i basen ma navnet pa bildene endres. Farst skal de digitale bildene
kopieres over pa maskinens lokale harddisk og gis nye filnavn. Filnavnet skal vaere med riktig
Cf-nummer og bildenummer. f. eks Cf12345_001. Cf-nummer far en ved & henvende seg til
Fotoavdelingen ved Dokumentasjonsseksjonen (se s.14).

Bildefilene gis nye navn med programmet ”A.F.5. Rename Your files”. Kopier bildene dine
til en egnet mappe pa din lokale harddisk (normalt D:)

e Start programmet”A.F.5. Rename your files”.

gz A.F.5 Rename your files 1.1 M=
File Edit Rename Actions Options Help
Renarme b
T@m/j |':'3U”h3f ﬂmun@ j |<n|:|ne> ﬂ |<r'||:|ne> j
Value: |mpfem——— 89— | | | Batch...
- B r Exit
File | Previous Filename [Unda]

- Bilder_Test\01 03094 ars mutextd] . jp
: wo_Bilder_Testh01 03094 ars mytextd2. jpg
a_#w4_Bilder_Testh11 08034 arshmytext03.jpg
._Bilder_Test\01 03094 ars\mytext0d. jpg

CA2345_M5.jpa
CA2345_001.jpa
CA2345_M3jpa
CA2345_M4.jpa

[r:ASteinalderbopplazs
[r:\Steinalderboppla
[r:\Steinalderboppla
[r:ASteinalderbopplazs

L||:|
__oom_|

Do

4] (3]

4 files Case unchanged [Ext]
e Velg String i det farste Type-feltet og skriv inn Cf-nummeret til filmen etterfulgt av
understrek/underscore (f.eks. Cf28673 ).
e Velg Counter i det andre Type-feltet og skriv det laveste bildenummeret pa filmen.
001 gir mulighet for 999 bilder, mens 0001 gir mulighet for 9999 bilder pa.
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Brukerveiledning for Fotobasen

e Velg Add, ga til mappen hvor bildene ligger, og hent inn de som skal ha nytt navn.

Filene ma sorteres pa de originale filnavnene far man endrer navnene deres slik at de nye
numrene pa bildene ikke kommer i utakt med fotolisten fra felt. Programmet legger ellers
ofte siste bilde gverst i lista og da blir nummereringen feil nar de far nytt navn. For &
sortere bildene:

e Velg Edit — Sort Filenames — by Filename

& A.F.5 Rename your files 1.1 ==X

File Edit FRename Actions Options Help

B Select Al ChrH-A
Rename
T ﬂ |<nu:une> j |<nnne> j |<nu:une> Q
v | | |
[ E xit
Sort Filenames * by Path
File by Filename / | Previous Filename [Undo)
[:hSteinalderbopplass_+-_Bilder, Test\ by Extension CA 2345 M5 jpg
D:ASteinalderbopplaszs_#_Bilder_ e.ation CA 2345 001.jpg
[:A\Steinalderbopplagzs_#=_Bilder_Testh( b Modification Dat CA2345_ M3jpa
D:\Steinalderbopplass_44_Bilder_T estyl b‘-’ ) o t' :E' en Date CH2345_014.jpg
v Last Access Date _'.-}.',jd___
by Size
® Unsorted Remove
Up
Do
£ ] 1 [>]

Bildene er na sortert med stigende originale filnavn
e KIlikk pa Rename-knappen oppe til hayre.

Bildene har na fatt nye filnavn, alle med angitt Cf-nummer, og fortlgpende stigende tall etter
Cf-nummeret.

NB: Det kan anbefales at man ikke sletter bilder fgr man gir bildene nytt navn. Endrer man
dette farst vil nummereringen fglge nummereringen i fotoboken din. Etter at man har endret
navnet skal bilder som ikke skal inn i basen slettes. At det da oppstar "huller" i nummerrekken
fordi du har slettet biler gjer ingen ting. Databaser er til for a sortere.
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Brukerveiledning for Fotobasen

2. Innlegging av bilder i fotodatabasen

Nar man skal legge inn foto i fotobasen er det to ting som skal gjares. Det ene er at
bildene fysisk skal overfgres fra din datamaskin til MUSITs database. Det andre er at du
skal fylle inn informasjon om bildene slik at de blir meningsfulle for alle vare tre Fer:
forskning, forvaltning og formidling. Under beskrives innlastningen hvor det kan legges
inn sa mye fellesopplysninger som du vil. Etter det kommer ulike mater a legge inn
spesifikke opplysninger for hvert bilde. Den farste lgsningen, fotoliste, er serlig beregnet
pa registrering av informasjon om bilder fra arkeologiske undersgkelser. Etter det falger
mer detaljerte metoder (klassifikasjon, fotografi).

o Apne Gjenstandsbasen. | feltet til venstre (Navigator) velger du ikonet “snarveg til
KHM Fotokort".

ﬁ Universitetenes samlingsdatabaser

Arkiv Rediger Vis Vindu Hijelp

4

= v v

Navigator

Gjenstandsbasen, NTNU
Gjenstand, Tromsg Museum
Gjenstand,Bergen Museum

SteinalderRegistrering

Snarveg til KHM Fotokort

Oldsaksamlingens Gjenstandsbase
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Brukerveiledning for Fotobasen

Det vanlige skjermbildet for sgking kommer opp.

m Universi amlingsdatab - [KHM Fotokort] -
Arkiv Rediger Vis Sgk Eksportereresultat Vindu Hielp
S-Eosmejoxx|ams

KHM Fotokort
&) seking | B objektvisning |

KHM Fotokort

Navigator

OO

Gjenstandsbasen, NTNU KHM Eotokort x
Sgke ]Resultaboppsettl Sﬂkeoppsettl » |
= > o
Gjenstand, Tromsg Museum Utfor spk Blank sok Stopp
El Filnavn (%)
Motivbeskrivelse
Gjenstand,Bergen Museum Chr (%)
Gjenstand (%)
=] Unr (%)
(=] Datering_Periode
SteinalderRegistrering Nasjon (%)
Fyke (%)
:] Kommune (%)
=l Gérdsnavn (%)
Snarveg til KHM Fotokort Gnr
Opptaksdato
Navn (%)
Oldsaksamlingens Gjenstandsbase

| =

otokort

Mavigatar

marveq kil KHM Fobokart FOTOEORT_ID Filmnr Webpublizer
| I_

[ Myt Fotokort™ [ Mye Fotakort

e Velg Objektvisning for & ga inn i skjemavisning.

o Velg deretter Nye fotokort for & hente fram skjermbildet for & legge inn bilder. Disse
feltene skal fylles ut med informasjon som er felles for alle bildene som legges inn
denne gangen.

Februar 2012 side 5




Brukerveiledning for Fotobasen

ﬁ Bildeinnlegging - S— - =

Drigital criginal l Analog original ] Innhald, mediak.ort ]

Digital "original

[~ Kopi
1] Samling Perzon
Artall lastet opp  Antall problematiske

m ‘Welg bilder som skal laztes opp...| 1] [5 ‘Welg ingen | |
Bildefiler som skal lastes opp ] Bildefiler zom ef lastet opp ] Feilmeldinger ]
[~ Fortsett ved feil

¢ Leqq int bilder! | g/ Opprett kort (uten & laste inn bilder) | ’1_ x Avbryt

(Bilder som skal kobles til bestemte gjenstander i gjenstandsbasen kan lastes inn under
Fotofanen i gjenstandsbasen, og informasjon (Motivbeskrivelse osv.) legges til senere i
fotobasen.)

Opptaksdato Skal inneholde dato for opptaket. Nar det legges inn informasjon om flere
opptak samtidig, slik at opptakene er gjort over flere dager, legges farste dato inn her. Dersom
bare maned er kjent brukes farste dag i maneden, og dersom bare ar er kjent brukes farste dag
i dret. Dato fares pa formen 01.07.2006

Samling Brukes ikke ved KHM

Person Velges fra liste. Det er mulig a legge til personer pa lista. Klikk pa knappen med 3
prikker i enden av navneraden og en liste med allerede registrerte navn kommer opp. Skriv
inn personens navn og klikk enter. Finnes han/hun i navnebasen kommer navnet opp. Merk
det og klikk Velg. Om navnet ikke finnes velg Ny person og legg inn navnet.

Rolle Velges fra liste. I denne sammenhengen vil fotografen gjerne vere kjent, og da velges
fotograf, sikker fra lista.

Nar feltene er fylt ut kan en velge a lagre informasjonen ved & velge Lagre oppsett til fil.
Det er hensiktsmessig dersom en skal legge inn flere Cf-nr med i hovedsak samme
opplysninger (f.eks. samme dato, men annen fotograf). Neste gang trenger en bare & endre
fotografens navn). Informasjonen kan hentes inn ved neste innlasting ved & velge Hent
oppsett fra fil.
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Brukerveiledning for Fotobasen

2.1 Fanen Innhold, mediakort

Om det er informasjon som skal veere med alle bildene dine, f.eks emneordet "Utgravning", sa
kan du benytte deg av fanen "Innhold, mediakort". Dette sparer deg for mye tid og
ungdvendige klikk.

‘ — - [ZIFl 5|
e {8 Bildeinnlegging ==
.

Dighel orginal | Analog originl Innhold. mediakant |

hd el
J Dateting_Dato (%) -
Datering_Periods [%] wikingtid @
b )

Ermneord (%) Utgravning
Filmni (%] -

bkl lsstet app Arkll
@Ve\gbildelsomskal\astesoun..|U [ Velaingen ‘ [

Bidefilr som skl lasies 0pp | Bifilr som et lastet app | Feimekinger |

[ Fortsett ved feil

| « Legg inn biden! | | o Opprett kot [uten & laste inn bilder] | h_ XK Avbnt

Velg fanen "Innhold, mediakort" og alle felter som man kan/skal fylle ut ligger i rullemenyen.
Noen ligger pa ferste niva, mens andre ma man klikke seg lenger ned i strukturen for a
komme frem til for eksempel navn pa fotograf som her ligger nederst i denne kjeden:
fotografier/ media_objekt_opptak/opptak person/person/navn. Fotograf (om det er bare én
som har tatt alle bildene) legger du heller inn pa "digital original"-fanen som beskrevet over.
Dersom det er flere fotografer legger du det rett inn i fotolisten som beskrives under.

TIPS 1: A legge inn eksempelvis "utgravning" som emneord pa alle feltbilder vil gke
muligheten for & sgke dem ut igjen senere. Likeledes om man bruker "Gjenstand” som
emneord ndr det er gjenstandsbilder.

TIPS 2: Om du gnsker & legge inn data i fotolisten direkte (se under), begr du IKKE legge inn
informasjon pa alle bildene som sa ma endres. Det blir mer tungvint. I tillegg er det slik at
kopieringsfunksjonen (se under) bare fyller inn tomme felt, og IKKE legger informasjon inn i
et felt som allerede har tekst (f.eks. fra felter fylt ut via fanen "Innhold, mediakort).
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Brukerveiledning for Fotobasen

2.2 Hente opp bildene som skal legges inn i basen

Klikk pa knappen Velg bilder som skal lastes opp.

Det kommer opp et vanlig filbehandlervindu, og man velger det eller de
bildene som skal legges til. Filnavnene legger seg i en liste i
Bildeinnleggingsvinduet. (Utvalget kan fjernes ved a klikke pa Velg ingen.)
Klikk pa Legg inn bilder, og programmet starter med & kopiere bildene til
fotobasen. Det lages tre jpeg-versjoner av hvert bilde og det lages fotokort til
bildene. Et bilde = et fotokort. Filnavnene fjernes fra lista etter hvert som de
blir lastet inn. Programmet reagerer ikke pa andre kommandoer under
innleggingen, men det er mulig & arbeide med andre programmer eller en
annen instans av fotobasen mens innlastingen pagar.

Is ~
&Y Bideinniegging e —— | —— i
Digital ariginal | Analog onginal] Innhald, mediakort]
Drigital "original
I~ Kopi @ Hent oppsett fra fil | E Lagre oppsett il fil ‘
Opptaksdato Samling Person Folle
| =] =
Antall laztet opp Antall problematiske
@ elg bilder som skal lastes opp. ‘l 3 [ Velgingen | |
idefiler som er lastet opp 1 Feilmeldinger ]
D:401Bilder\SangeslandsCF31529_01.JPG
D401 Bilder\Sangesland\Cf31529_02.JPG
D:401BildertSangeslandsCr31529_03.JPG
il
QLEQQ inn bilder! \/ Opprett kot (uten & laste inn bilder] | x Avbryt

Nar innlastingen er gjort kommer det opp en melding med Antall nye kort opprettet og Antall
bilder lastet inn pa allerede eksisterende kort. For & se at det har fungert, kan en ogsa apne
fanene Bildefiler som er lastet opp og Feilmeldinger.

Nar bildene er lastet inn i basen, sgker en dem opp pa vanlig mate. Har du lagt inn mange
bilder kan det ta noe tid far de er pa plass i basen.

Sek i feltet ”Filnavn (%) etter Cf12345 % vil gi alle bilder fra filmen med nummer Cf12345
i svargriden. Dobbeltklikk pa ett av bildene i svargriden eller velg Objektvisning for & apne
skjemavisningen.

Du lagrer endringer i fotobasen ved a trykke knappen Lagre Fotokort pa verktgylinjen gverst
eller ved a trykke Ctrl+S.
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Brukerveiledning for Fotobasen

3 Fanen Fotoliste
Kort vei til fotoliste:

1. Klargjer bildene

2. Legg inn stedsopplysninger og felles tekster i andre felt pa forste fotokort og bruk
kopifunksjon for a legge informasjon pa hver av de neste bildene.

3. Aktiver Fotoliste og kompletter informasjonen

4. Eksporter fotoliste til Excel og legg til overskrift i Excel eller Word

NB: Nar informasjon om bildene skal legges inn via fotoliste-funksjonen ma man sgke opp
Cf-nummeret samt sette inn "%" (“prosenttegn”) i navn-feltet i sgkevinduet slik at bare linjer
hvor det star noe i navn-feltet kommer opp. Det ligger en linje for hver versjon av bildet i
basen, noe som gir tre linjer for hvert bilde. Fotografnavnet ligger bare pa ferste versjon, og
dermed gir seket med Navn = % bare en linje for hvert bilde.

—% ToTE | nEa e ™
KHM Fotokort b4 /Ftlnavf Fotoark_Id |Motivbeskrivelse MNavn

Sgke ] Resultatoppsett l Sakﬁoppseﬂ-] |Cf34455_EIEIl.JPG \ 432243 Gunnarsrad 6A "Eiriksmyra Carrasco, Lotte

Cf34455_002.JPG 432244 Gunnarsrad 6A "Eiriksmyra Carrasco, Lotte

i [k} Qo3 432245 Gunnarsrad 6A "Eiriksmyra Carrasco, Lotte

Utfar sak Blanksgk | Stopo Cf34455_004.JPG 432245 Gunnarsrod 64 "Eiriksmyra Carrasco, Lotte

Filnavn (%) CF34455% Cf34455_005.JPG 432247 Gunnarsrad 6A “Eiriksmyra Carrasco, Lotte
Motivbeskrivels Cf34455_006.JPG 432248 Gunnarsrgd Ga, provekvac Linnea Syverszstre
Cr (%) Cf34455_007.JPG 432245 Arbeidsbilde, pause, Gunn Linnea Syversztre
Gjenstand (%) Cf34455_008.JPG 432250 Lok, 6A, prgverute 974x 7 Linnea Syverszstre

Unr (%) Cf34455_005.1PG 432251 Arbeidshilde, Lok 64, mask Carrasco, Lotte

Datering_Periode Cf34455_010.1PG 432252 Maskinsdlding, lok A, 974x Carrasco, Lotte

Nasjon (%) Cf34455_011.1PG 432253 Arbeidshilde, Lok A, maskir Gaute Reitan

Fylke (%) Cf34455_012.1PG 432254 @kseemne fra Lok A, Ib 95 Carrasco, Lotte

Cf34455_013.1PG 432255 Gjenstandsfoto, konisk mik Carrasco, Lotte

) Cf34455_014.0PG 432256 Gjenstandsfoto, Lok A, Bo Carrasco, Lotte

Cf34455_015.1PG 432257 Gjenstandsfoto, bor, ID39 Carrasco, Lotte

Cpptaksdato Cf34455_016.1PG 432258 Formidiing pd lok A, bessk Carrasco, Lotte

| Navn (%) Cf34455_017.1PG 432259 Formidling pd lok A, besgk Carrasco, Lotte

Cf34455 018.1PG 432260 Formidiing pd lok A, besgk Carrasco, Lotte

Etter det objektvisning og klikker pa "Last inn"-knappen som henter alle bilder
som ligger i svargriden (de du har sgkt opp).

] soking [E Obyekevisning |
[ NyttFotokort [ Nye Fotokort [2)Oppfiisk | 4@ Forrige @ Neste ||, blank.. ~| T SlettFotokert | ShForhdndsvisning  ShSkiivut SRapporttl il | ...

FOTOKORTID Filmnr Webpubliseres Regstrering

(5 " 7 Er utfart 7 Korrekturlest
Tittel LokalitetsID [Askeladden) Gl iR e ek ies o
Filnavn Periode Dato
[cFowass 501 76 I I

Registeringsdato Kerekturdato

Ngrafier Fotolste |

Strukturnr/Objektnr

&
3

Opptaksdato
5/11/2011
5/11/2011
5/11/2011
5/11/2011
sf11/2011
5£12/2011
nnessen 5f12/2011
Linnea Svverseetre Johannessen st12/z011

Rute LokaltetsID Foto
v

guog

T80, PG
Cr34455_003. 76
(CFa4455_004. G
CF34455_005. G
(CF34455_006. G
Cras4s5_007. 6
craedss 008G

ziz<8

Nar de er hentet inn kan alle felt fylles ut i tabellvisningen. Kolonnene kan flyttes sa de passer
deg.
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Brukerveiledning for Fotobasen

4. Kopieringsfunksjon

Kopieringsfunksjonen kopierer informasjon fra et gitt (valgt) sett med felt fra ett bilde til det
neste f.eks om du gnsker a kopiere strukturnummer/motiv fordi du har fem bilder av samme
struktur/motiv etter hverandre. Om det allerede er informasjon i feltene du gnsker informasjon
kopiert til (f.eks. etter & ha brukt "innhold mediakort" for & legge inn felles opplysninger pa
alle bildene som legges inn) vil det ikke bli kopiert inn ny informasjon i disse feltene. Den
"gamle" informasjonen blir stdende og ma eventuelt endres manuelt.

For & aktivere kopieringsfunksjonen ma du bruke et kopieringsoppsett fra feltet pa
verktgylinjen markert nedenfor.

@ Spking Objektvisning I

[® Mytt Fotokort [ Mye Fotokort

Oppfrisk | 48 Fgrige = Neste | |..blank.. - ﬂ Slett kort ShForhindsvisning  Shskrivut  ShRapport ﬁ@/_:. 7_\)
FITT— | —

_ FOTOKORT_ID Filmnr ‘Webpubliseres Steinar Test o /R:@}W‘g
) | 432272 v Trinterud __‘ Er utfert [+ Komekturlest
8| Tittel LokalitetsID (Askeladden rTERIT 1 Registrert av Komnekturlest av

| \ 5 | =] =
2| Filnavn Periode Ardelva Heoksteringsd K

laslum k™2
[cFa44s5_030.7pG [ [ | [=1F =]
_— T
~ | 1l Slett Fotokort &EhForhdndsvisning  Zhskriv ut  ZhRapport il fil < .. [ Lim ini)

Nar det er valgt et kopieringsoppsett blir ikonet Lim inn aktivt.

Det er mulig & definere og lagre egne kopioppsett ved & klikke pa de tre prikkene til hgyre
(...) pa verktaylinjen. Kopieringsoppsett-boksen kommer opp og ved a velge +-tegnet (+) kan
man gi sitt kopieringsoppsett et navn og beskrivelse f.eks. hvilke felter som kopieres..

@ Kopieringsoppsett I. =NEe é]
Felt Inkludér -
N ¢ e Lagre oppsett - D ateringsk.ommentar
- E d
ID Mawvn Beskrivelse - FiII-:nnnerm
293 Steinar Test Motiv og strukturnr  Filnavh | _
274 Trinterud sted  Intern merknad
276 Komektur Fopierer-komekturfelt - K.an_\webpubliseres v
263 Test? Elisabet1 - Konekturdato
264 RB Yestfold-Langangen . Komektulest
265 Andelva Andelva-Sted al - Fomrekturlest av
271 Haslum sted - Lok alitetsid v
253 Test Elizabeth - Motivbeskrivelze v
292 Brokke Mativ_Sted_|D -~ Registrert
REG Mativ_Sted_Gienstand_LaokiD 3 - Registrert_Aw |
262 Steder Steder -~ Redistrert_Dato I
- Retning_Sett_Fra
- Retning_Sett_tot
I — - Rute
il - Stedkommentar
- Strukturnr
{oppzetts - - Tittel
<tabell navn="FOTOARE" skjema="USD_0OSLOFOTOADM' "> K| Sted
<helt navn="KaN_WEBPUBLISERES"/ Al | B-Stedar
<lelt navr="LOKALITETSID"> . -Sted Id v
<felt navn="MOTIWBESKRIMELSE' /> - E--Eienstand pa fota i
Pl } i Gjenstand_ld v =
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Brukerveiledning for Fotobasen

En skal helst bruke eksisterende oppsett fordi alle kopioppsett som lages blir synlige for alle
brukere av basen.

Nar man har valgt riktig kopieringsoppsett hentes informasjon fra forrige post (bilde) for alle
felt som er avkrysset i kopieringsoppsettet og limes inn i tomme felt pa aktiv post ved a trykke
pa Lim inn-knappen. Som nevnt gjelder at dersom det star noe tekst feltet blir dette ikke
erstattet av teksten fra forrige bilde. Er feltet tomt derimot blir feltet fylt med informasjonen.

5. Fotoliste

Det er mulig a eksportere fotoliste fra basen.
| sgkevinduet er det en fane for Resultatoppsett. Det er laget enkelte
standard resultatoppsett som for eksempel Fotoliste Felt. Denne gir ‘. st o]
deg kolonnene Filnavn — Motivbeskrivelse — Navn — Opptaksdato —
Retning_sett_mot. Kryss av for de kolonnene du gnsker for & lage E =

& Lagre & Lagre som...

egne oppsett f.eks:

Filnavn poe | o
Motivbeskrivelse ﬁﬁiﬂimm .
Strukturnr e
Retning_sett_mot e

Rute zz:ng,sm,m: : :
Fotografier>Media_Objekt>Opptak>Opptak_Person>Person>Navn  sesiomen SREEN
Fotografier>Media_Objekt>Opptak>Opptak_Person>Dato L

+| Registert av
_+| Folkegrupper

Tallene du setter i kolonnen "Sortering” bestemmer rekkefglgen som s

=l Fotografier

kolonnene skal std i din fotoliste. 1 = forste fra venstre. Lagre | e s

Fremvisnings_Mediafil_Id

sokeoppsettet ved a klikke pa ”Lagre som”. Gi listen et egnet navn | Fmeiebi

Mediagruppe _enhets_id

Og kl I kk Ok. Tabell_Id_Beskrivelse
Tittel
= Media_0Objekt
Focma
Id_I_Samling

Utfer sgk for de bildene du egnsker en liste pa. Ga sa til til

"Eksportere resultat’ (pa verktgylinjen) og velg ’Lagre alle som e
Excel regneark’ Fordi resultatet lagres i Excel 4-format ma det apnés S
i Excel og lagres i nyere versjon. Deretter kan lista hentes inn i f. eks Srgnal ichenvsni
Word. A lage fotoliste fra fotobasen sparer deg for arbeid. Det Titond
anbefales derfor at du starter innlegging av bilder tidlig i
etterarbeidsfasen.

Pé enkelte PCer er Excel sperret for lesing av tidlige excel-versjoner.
Dette kan enkelt endres.

T
| 5amling
=l Opptak
Enhetsinnstilinger
Opptaksdato
Opptaksenhet
Opptaks_Id
Opptakskilde_Id
Opptakskilde_Type
Opptaksmaal_Type
Opptaksmetode_Ic
Programvare

—| Opptak_Person
Dato
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Brukerveiledning for Fotobasen

6. Faner og felt i skjemaet pa hvert enkelt fotokort

I gvre del av fotokortet er feltene Filmnr og Filnavn blitt fylt ut ved innlasting av bildet.
Webpubliseres Krysses av ved innlasting slik at bildet blir lagt ut pa nett. Avkrysningen for
webpublisering kan fjernes pa skjemaet eller i svargriden. Nar en bruker hgyreklikk i
svargriden kan en bestemme webpublisering for mange bilder samtidig.

Tittel Brukes ikke ved KHM.

LokalitetsID (Askeladden) Fylles ut med LokalitetsID, bruk komma for & skrive flere ID’er.
Periode Fylles ut med datering av motivet pa bildet.

Dato Brukes ikke ved KHM

Registrering Disse feltene brukes hovedsakelig i registreringsgrupper som arbeider med
materiale fra fotoarkivet.

8 Universitetenes samiingsdatabaser - [KHM Fotokort] = @
o Redger Vi Sok Eksportereresutat Vin

Fotokort  fud [Dloppfsk  Fomge  ® Neste | [ blank. v| Woettforkort  @fohlndneng @Sovut @Repportf .. I

KORT 1D Filme rex Ny
7 Ecutet 17 Konektustest
LokalitetsiD [Askeladden] Reshvwkavic ¢ Konakioriest av

] i I 2

= T Rl Kouekturdato

Skjermbildets nedre del har tre faner, Klassifikasjon og Fotografier og Fotoliste. De to farste
inneholder informasjon om bildet og selve bildet. Den tredje er for & skrive fotoliste som
beskrevet over.

6.1 Fanen Klassifikasjon

Kassifiasion | potografier | Fotaliste |
mneord

Intern merknad

Motivbeskrivelse Retning (sett mot) Strukturnr Rute

lo | |

Gunnarsrgd 6A "Eiriksmyra”, avtorva

»

[ Lega til Gienstand. .. | — o Vis p8 web |

Museumsnr |unR | Gjenstand | 1 gjenstandsdatabase

Steder | Folkegrupper I

Legg ... | - ‘

Emneord Kan brukes til generelle termer som "utgravning" eller "gjenstand".
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Brukerveiledning for Fotobasen

Motivbeskrivelse Skal inneholde beskrivelse av motivet. Beskrivelsesord skal gjagre det
mulig & seke opp bildet senere. Feltet kan fylles ut med felles informasjon for alle bildene i
forbindelse med innleggingen

Intern merknad Skal inneholde informasjon ut over det som star i motivbeskrivelsen, f.eks.
"Nattfotografering med skréalys’. Dersom det er flere analoge opptak med samme motiv som
ikke er digitalisert skal nummer og bildenummer pa serien skrives her. Saksnummer fares
ogsa her. Innholdet i dette feltet legges ikke ut pa nettet.

Retning (sett mot) Angi kompassretning

Strukturnr Felt for strukturnummer (S123)

Rute Felt for rutenummer

Feltene under Gjenstand er for a legge inn informasjon ved gjenstadsfotografering. Vis pa web
apner en nettleser med informasjon om den aktuelle gjenstanden.

Steder | denne fanen ligger Legg til... som apner en stedsvelger for a legge inn
stedsopplysninger for hvert bilde. Stedsopplysningene kan ogsa kopieres fra forrige kort med
kopifunksjonen.

Steder I Folkegrupper }

- — - =l b
»f o e e | © (e

“* Utfar sak [ Blank ut sokekiiterier Leqgg til sam nytt sted Les fra gieldende rad H Lukk
Yerdensdel Region Masjon Fulke Kommune Gardsnavn
| | | |Vestlo\d |Larv|k |Kaupang
Gérdsnr Bruksnr Lakalitet Ornrade Prestegield Adiesse
[1023 | | | | |

Dobbelt-klikk pé stedet for & legge det til fotokortet!

WERDEM... | REGION Mazjan Fulke Kommune Gérdsnavn G.Nr | B.Mr | Lokalitet Orréde Prestegield Adresse

Lo |

»

Sek opp det aktuelle stedet i stedvelgeren (klikk Utfar sgk) og dobbeltklikk pa stedet som skal
inn i basen. Finner du ikke stedet i stedsvelgeren, fyller du inn alle felt og velger Legg til som
nytt sted. Husk at Legg til som nytt sted —funksjonen legger til en ny linje i stedstabellen i
databasen og ikke bare legger informasjon inn pa fotokortet. Den skal derfor bare brukes nar
stedet ikke kommer opp.

Folkegrupper brukes for etnografisk materiale
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Brukerveiledning for Fotobasen

6.2 Fanen Fotografier

Beregnet t teel Sidenr

Opptaksdato ~ / |Versjonst stype Hoyde Bredde Storrelse (bytes) Filformat Innholdstype Opptaksenhet
S lopmeam | e mel ewenr e |
1/18/2012 11:29:04 AM Fulstorrelse jpeg 2736 3648 4755827 JFIF 24B[TRGB

1/18/2012 1L:2%:04AM  litenjpeg 480

2

246ITRGE

Opptaksdata | Mediaohjektdata | Analogt foto |

Informasjon om fotograf og dato kan skrives inn i skjemaet for innlegging av bilder, men kan
ogsa legges inn for hvert bilde. Dersom det er en hovedfotograf kan dette navnet registreres
ved innleggingen og sa endres enkeltvis etterpa. Det gjelder dato ogsa.

Hvert fotokort kan ha mer enn et bilde, men i regelen er det bare ett bilde pa hvert fotokort.
@verst i denne fanen er en linje for hvert bilde pa fotokortet.

Kopier/versjoner | denne griden er det en linje for hver versjon av bildet. Nar det legges inn
et digitalt bilde blir det laget flere versjoner av det. Opplastet digital, Fullstgrrelse jpeg og
Liten jpeg. Hvor mange linjer du ser er bestemt av hvilken tilgang du har i basen.

Filene kan dpnes ved dobbeltklikk pa linja. Da apnes en bildefremviser hvor en kan forstgrre
detaljer, skrive ut eller lagre bildet som kopi av bildet pa egen PC.

Hayreklikk gir valget Last ned mediafil. Nar en lagrer pa denne maten far en automatisk
lagret bildet med riktig filnavn.

Opptaksdata har et felt for opptaksdato til venstre. Under ’Personer relatert til
opptaksprosessen’ fyller en inn Navn og Rolle. Rolle vil i regelen vare ’Fotograf, sikker’
Basen er tilpasset innlegging av eldre fotosamlinger, og de andre rollene henger sammen med
dette. Nar det registreres nye fotografier kjenner en i regelen navnet pa fotografen.

Navn velges fra liste og +/- tegnene for & legge til/fjerne rader virker som ellers.

Rolle velges fra liste

Mediaobjektdata brukes ikke

Analoge data er lengst til hgyre, men vises bare for analoge opptak

7. Bestilling av Cf-nummer:

Cf-nr bestilles ved a sende en e-post til: fotografene@khm.uio.no
Skriv litt kort info om prosjekt, navn pa prosjekt, sted, prosjektkode etc. Husk grunnregel om
ett cf-nummer pr utgravning.

Behgver du hjelp? Ikke ngl — ring oss. Espen Uleberg 5 96 53 Steinar Kristensen 5 96 76
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