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Introduksjon  

Museets databaser har samme hovedoppsett med søking, gruppering og sortering. Det er ett 

ikon for hvert skjema en har tilgang til (fotobase, gjenstandsbase osv.) på skrivebordet 

(Navigator). Når applikasjonen åpnes ser en alle ikonene som en har tilgang til selv om det 

bare er ikonene for den aktuelle applikasjonen som virker. I Fotobasen fungerer ikonet for 

KHM Fotokort (fotobasen). I Gjenstandsbasen fungerer både gjenstandsbase og fotobase.  

NB: For innlasting av feltfoto anbefales å åpne fotabasen fra Gjenstandsbasen 

Standard for lagring av digitale bilder i fotobasen er .tif-format. Dette gjelder både ved 

skanning og digitale opptak. Ved digitale opptak legger en også inn .raw-filene. Når dette ikke 

er mulig brukes høyeste oppløsning av jpg-format. Bildene skal gjennomgås slik at det bare er 

bilder som skal tas vare på som blir lagt inn i basen og dermed bevares for ettertiden. Når 

informasjon om bildene er lagt inn er det mulig å eksportere informasjonen for å bruke den i 

utgravningsrapportene (f.eks. fotoliste). Bildene i basen skal være nummerert. Bilder fra 

arkeologiske utgravninger skal ha Cf-nummer med undernummer. Det anbefales at man 

legger inn bildene i fotobasen tidlig, gjerne mens utgravningen pågår, for på denne måte å 

kunne referere til riktig nummer på bildet. Den som har lagt inn et bilde i basen har også 

anledning til å gjøre endringer og slette samt laste ned bildene i høyoppløselig versjon. Ved 

innlegging blir alle bilder markert for publisering på internett. Vurder derfor om bildene er 

egnet og fjern eventuelt avkrysningen for publisering på 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) på flere forskjellige 

undersøkelser/objekter, kan det blir vanskeligere å søke opp de som hører sammen f.eks. 

bilder fra samme utgravning når en skal generere fotolisten. 

Innhold 

Introduksjon ........................................................................................................................................ 1 

1. Klargjøring av bilder......................................................................................................................... 2 

2. Innlegging av bilder i fotodatabasen ............................................................................................... 4 

2.1 Fanen Innhold, mediakort ......................................................................................................... 7 

2.2 Hente opp bildene som skal legges inn i basen ......................................................................... 8 

3 Fanen Fotoliste ................................................................................................................................. 9 

4. Kopieringsfunksjon ....................................................................................................................... 10 

5. Fotoliste ......................................................................................................................................... 11 

6. Faner og felt i skjemaet på hvert enkelt fotokort ........................................................................... 12 

6.1 Fanen Klassifikasjon ............................................................................................................... 12 

6.2 Fanen Fotografier .................................................................................................................... 14 

7. Bestilling av Cf-nummer: ............................................................................................................... 14 



Brukerveiledning for Fotobasen 
 

Februar 2012  side 2 

 

1. Klargjøring av bilder 
Feltdokumentasjonen gjøres digitalt. Det er viktig at en bare legger inn bilder som skal tas 

vare på, og ikke mislykkete bilder eller prøvebilder. I 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 på denne hadde nr 1-24 (36). I dag er bildene digitale, men 

termer og noen felter (Filmnavn) henger igjen. For vanlige digitale bilder er det "Filnavn" 

som fylles ut når du importerer/laster opp bildene dine. Det er derfor dette feltet du søker dem 

opp i igjen senere. 

 

Endre billedfilenes navn: 

Før bildene skal legges inn i basen må navnet på bildene endres. Først skal de digitale bildene 

kopieres over på maskinens lokale harddisk og gis nye filnavn. Filnavnet skal være med riktig 

Cf-nummer og bildenummer. f. eks Cf12345_001. Cf-nummer får en ved å 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 på din lokale harddisk (normalt D:) 

 

 

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

 

 

 
 Velg String i det første Type-feltet og skriv inn Cf-nummeret til filmen etterfulgt av 

understrek/underscore (f.eks. Cf28673_).  

 Velg Counter i det andre Type-feltet og skriv det laveste bildenummeret på filmen. 

001 gir mulighet for 999 bilder, mens 0001 gir mulighet for 9999 bilder på.  
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 Velg Add, gå til mappen hvor bildene ligger, og hent inn de som skal ha nytt navn.  

 

Filene må sorteres på de originale filnavnene før man endrer navnene deres slik at de nye 

numrene på bildene ikke kommer i utakt med fotolisten fra felt. Programmet legger ellers 

ofte siste bilde øverst i lista og da blir nummereringen feil når de får nytt navn. For å 

sortere bildene:  

 

 Velg Edit – Sort Filenames – by Filename  

 

 
 

Bildene er nå sortert med stigende originale filnavn 

 

 Klikk på Rename-knappen oppe til høyre. 

 

Bildene har nå fått nye filnavn, alle med angitt Cf-nummer, og fortløpende stigende tall etter 

Cf-nummeret.  

 

NB: Det kan anbefales at man ikke sletter bilder før man gir bildene nytt navn.  Endrer man 

dette først vil nummereringen følge nummereringen i fotoboken din. Etter at man har endret 

navnet skal bilder som ikke skal inn i basen slettes. At det da oppstår "huller" i nummerrekken 

fordi du har slettet biler gjør ingen ting. Databaser er til for å sortere.  
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2. Innlegging av bilder i fotodatabasen 

 

Når man skal legge inn foto i fotobasen er det to ting som skal gjøres. Det ene er at 

bildene fysisk skal overføres fra din datamaskin til MUSITs database. Det andre er at du 

skal fylle inn informasjon om bildene slik at de blir meningsfulle for alle våre tre F´er: 

forskning, forvaltning og formidling. Under beskrives innlastningen hvor det kan legges 

inn så mye fellesopplysninger som du vil. Etter det kommer ulike måter å legge inn 

spesifikke opplysninger for hvert bilde. Den første løsningen, fotoliste, er særlig beregnet 

på registrering av informasjon om bilder fra arkeologiske undersøkelser. Etter det følger 

mer detaljerte metoder (klassifikasjon, fotografi).  

 Åpne Gjenstandsbasen. I feltet til venstre (Navigator) velger du ikonet "snarveg til 

KHM Fotokort". 
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Det vanlige skjermbildet for søking kommer opp.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 Velg Objektvisning for å gå inn i skjemavisning.  

 Velg deretter Nye fotokort for å hente fram skjermbildet for å legge inn bilder. Disse 

feltene skal fylles ut med informasjon som er felles for alle bildene som legges inn 

denne gangen.  
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(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. Når det legges inn informasjon om flere 

opptak samtidig, slik at opptakene er gjort over flere dager, legges første dato inn her. Dersom 

bare måned er kjent brukes første dag i måneden, og dersom bare år er kjent brukes første dag 

i året. Dato føres på formen 01.07.2006 

Samling Brukes ikke ved KHM 

Person Velges fra liste. Det er mulig å legge til personer på lista. Klikk på 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 være kjent, og da velges 

fotograf, sikker fra lista. 

 

Når feltene er fylt ut kan en velge å lagre informasjonen ved å 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 å endre 

fotografens navn). Informasjonen kan hentes inn ved neste innlasting ved å velge Hent 

oppsett fra fil.  
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2.1 Fanen Innhold, mediakort 

Om det er informasjon som skal være med alle bildene dine, f.eks emneordet "Utgravning", så 

kan du benytte deg av fanen "Innhold, mediakort". Dette sparer deg for mye tid og 

unødvendige klikk. 

 

 

 
 

Velg fanen "Innhold, mediakort" og alle felter som man kan/skal fylle ut ligger i rullemenyen.  

Noen ligger på første nivå, mens andre må man klikke seg lenger ned i strukturen for å 

komme frem til for eksempel navn på 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 på "digital original"-fanen som beskrevet over. 

Dersom det er flere fotografer legger du det rett inn i fotolisten som beskrives under. 

 

TIPS 1: Å legge inn eksempelvis "utgravning" som emneord på alle feltbilder vil øke 

muligheten for å søke dem ut igjen senere. Likeledes om man bruker "Gjenstand" som 

emneord når det er gjenstandsbilder. 

TIPS 2: Om du ønsker å legge inn data i fotolisten direkte (se under), bør du IKKE legge inn 

informasjon på alle bildene som så må 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). 

  



Brukerveiledning for Fotobasen 
 

Februar 2012  side 8 

2.2 Hente opp bildene som skal legges inn i basen 

 Klikk på 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 å klikke på Velg ingen.)  

 Klikk på Legg inn bilder, og programmet starter med å 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 på andre kommandoer under 

innleggingen, men det er mulig å arbeide med andre programmer eller en 

annen instans av fotobasen mens innlastingen pågår.  

 

 
 

Når innlastingen er gjort kommer det opp en melding med Antall nye kort opprettet og Antall 

bilder lastet inn på allerede eksisterende kort. For å se at det har fungert, kan en også åpne 

fanene Bildefiler som er lastet opp og Feilmeldinger.  

 

Når bildene er lastet inn i basen, søker en dem opp på vanlig måte. Har du lagt inn mange 

bilder kan det ta noe tid før de er på plass i basen. 

Søk i feltet ”Filnavn (%) etter Cf12345_% vil gi alle bilder fra filmen med nummer Cf12345 

i svargriden. Dobbeltklikk på ett av bildene i svargriden eller velg Objektvisning for å åpne 

skjemavisningen. 

 

 

Du lagrer endringer i fotobasen ved å trykke knappen Lagre Fotokort på verktøylinjen øverst 

eller ved å trykke Ctrl+S. 
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3 Fanen Fotoliste 
Kort vei til fotoliste: 

1. Klargjør bildene  

2. Legg inn stedsopplysninger og felles tekster i andre felt på første fotokort og bruk 

kopifunksjon for å legge informasjon på 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: Når informasjon om bildene skal legges inn via fotoliste-funksjonen må man søke opp 

Cf-nummeret samt sette inn "%" ("prosenttegn") i navn-feltet i søkevinduet slik at bare linjer 

hvor det står 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 på første versjon, og 

dermed gir søket med Navn = % bare en linje for hvert bilde. 

 

Etter dette velger du objektvisning og klikker på "Last inn"-knappen som henter alle bilder 

som ligger i svargriden (de du har søkt opp). 

 

Når de er hentet inn kan alle felt fylles ut i tabellvisningen. Kolonnene kan flyttes så de passer 

deg. 
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4. Kopieringsfunksjon  

Kopieringsfunksjonen kopierer informasjon fra et gitt (valgt) sett med felt fra ett bilde til det 

neste f.eks om du ønsker å kopiere strukturnummer/motiv fordi du har fem bilder av samme 

struktur/motiv etter hverandre. Om det allerede er informasjon i feltene du ønsker informasjon 

kopiert til (f.eks. etter å ha brukt "innhold mediakort" for å legge inn felles opplysninger på 

alle bildene som legges inn) vil det ikke bli kopiert inn ny informasjon i disse feltene. Den 

"gamle" informasjonen blir stående og må eventuelt endres manuelt. 

For å aktivere kopieringsfunksjonen må du bruke et kopieringsoppsett fra feltet på 

verktøylinjen markert nedenfor. 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

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

 

Det er mulig å definere og lagre egne kopioppsett ved å klikke på de tre prikkene til høyre 

(…) på verktøylinjen. Kopieringsoppsett-boksen kommer opp og ved å velge +-tegnet (+) kan 

man gi sitt kopieringsoppsett et navn og beskrivelse f.eks. hvilke felter som kopieres..   
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En skal helst bruke eksisterende oppsett fordi alle kopioppsett som lages blir synlige for alle 

brukere av basen.  

Når 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 på aktiv post ved å trykke 

på Lim inn-knappen. Som nevnt gjelder at dersom det står 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 å eksportere fotoliste fra basen.  

I søkevinduet er det en fane for Resultatoppsett. Det er laget enkelte 

standard resultatoppsett som for eksempel Fotoliste_Felt. Denne gir 

deg kolonnene Filnavn – Motivbeskrivelse – Navn – Opptaksdato – 

Retning_sett_mot. Kryss av for de kolonnene du ønsker for å lage 

egne oppsett f.eks:  

Filnavn 

Motivbeskrivelse  

Strukturnr  

Retning_sett_mot  

Rute 

Fotografier>Media_Objekt>Opptak>Opptak_Person>Person>Navn 

Fotografier>Media_Objekt>Opptak>Opptak_Person>Dato 

 

Tallene du setter i kolonnen "Sortering" bestemmer rekkefølgen som 

kolonnene skal stå i din fotoliste. 1 = første fra venstre. Lagre 

søkeoppsettet ved å klikke på ”Lagre som”. Gi listen et egnet navn 

og klikk ok. 

 

Utfør søk for de bildene du ønsker en liste på. Gå så til til 

’Eksportere resultat’ (på verktøylinjen) og velg ’Lagre alle som 

Excel regneark’ Fordi resultatet lagres i Excel 4-format må det åpnes 

i Excel og lagres i nyere versjon. Deretter kan lista hentes inn i f. eks 

Word. Å lage fotoliste fra fotobasen sparer deg for arbeid. Det 

anbefales derfor at du starter innlegging av bilder tidlig i 

etterarbeidsfasen.  

På enkelte PCer er Excel sperret for lesing av tidlige excel-versjoner. 

Dette kan enkelt endres. 
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6. Faner og felt i skjemaet på hvert enkelt fotokort 

I øvre 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 på nett. Avkrysningen for 

webpublisering kan fjernes på skjemaet eller i svargriden. Når en bruker høyreklikk i 

svargriden kan en bestemme webpublisering for mange bilder samtidig. 

Tittel Brukes ikke ved KHM. 

LokalitetsID (Askeladden) Fylles ut med LokalitetsID, bruk komma for å skrive flere ID’er.  

Periode Fylles ut med datering av motivet på bildet.  

Dato Brukes ikke ved KHM 

Registrering Disse feltene brukes hovedsakelig i registreringsgrupper som arbeider med 

materiale fra fotoarkivet. 

 

 
 

Skjermbildets nedre del har tre faner, Klassifikasjon og Fotografier og Fotoliste. De to første 

inneholder informasjon om bildet og selve bildet. Den tredje er for å skrive fotoliste som 

beskrevet over.  

 

6.1 Fanen Klassifikasjon 

 

 

 

Emneord Kan brukes til generelle termer som "utgravning" eller "gjenstand". 
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Motivbeskrivelse Skal inneholde beskrivelse av motivet. Beskrivelsesord skal gjøre det 

mulig å søke 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 står i motivbeskrivelsen, f.eks. 

’Nattfotografering med skrålys’. Dersom det er flere analoge opptak med samme motiv som 

ikke er digitalisert skal nummer og bildenummer på serien skrives her. Saksnummer føres 

også her. Innholdet i dette feltet legges ikke ut på nettet. 

Retning (sett mot) Angi kompassretning 

Strukturnr Felt for strukturnummer (S123) 

Rute Felt for rutenummer 

 

Feltene under Gjenstand er for å legge inn informasjon ved gjenstadsfotografering. Vis på web 

åpner en nettleser med informasjon om den aktuelle gjenstanden. 

 

Steder I denne fanen ligger Legg til… som åpner en stedsvelger for å legge inn 

stedsopplysninger for hvert bilde. Stedsopplysningene kan også kopieres fra forrige kort med 

kopifunksjonen. 

 
 

Søk opp det aktuelle stedet i stedvelgeren (klikk Utfør søk) og dobbeltklikk på 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 på fotokortet. Den skal derfor bare brukes når 

stedet ikke kommer opp. 

 

Folkegrupper brukes for etnografisk materiale 
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6.2 Fanen Fotografier 

 

 
 

Informasjon om fotograf og dato kan skrives inn i skjemaet for innlegging av bilder, men kan 

også legges inn for hvert bilde. Dersom det er en hovedfotograf kan dette navnet registreres 

ved innleggingen og så endres enkeltvis etterpå. Det gjelder dato også.  

Hvert fotokort kan ha mer enn et bilde, men i regelen er det bare ett bilde på hvert fotokort. 

Øverst i denne fanen er en linje for hvert bilde på fotokortet. 

 

Kopier/versjoner I denne griden er det en linje for hver versjon av bildet. Når det legges inn 

et digitalt bilde blir det laget flere versjoner av det. Opplastet digital, Fullstørrelse jpeg og 

Liten jpeg. Hvor mange linjer du ser er bestemt av hvilken tilgang du har i basen. 

Filene kan åpnes ved dobbeltklikk på linja. Da åpnes en bildefremviser hvor en kan forstørre 

detaljer, skrive ut eller lagre bildet som kopi av bildet på egen PC. 

Høyreklikk gir valget Last ned mediafil. Når en lagrer på denne måten får 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 være ’Fotograf, sikker’ 

Basen er tilpasset innlegging av eldre fotosamlinger, og de andre rollene henger sammen med 

dette. Når det registreres nye fotografier kjenner en i regelen navnet på fotografen.  

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

Rolle velges fra liste 

Mediaobjektdata brukes ikke  

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

 

7. Bestilling av Cf-nummer:  
Cf-nr bestilles ved å sende en e-post til: fotografene@khm.uio.no 

Skriv litt kort info om prosjekt, navn på prosjekt, sted, prosjektkode etc. Husk grunnregel om 

ett cf-nummer pr utgravning. 

 
Behøver du hjelp? Ikke nøl – ring oss.  Espen Uleberg 5 96 53 Steinar Kristensen 5 96 76 

mailto:fotografene@khm.uio.no

