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1. Botanikk låneapplikasjonsveiledning 

1.1. Innledning 

Last ned Låneapplikasjon fra nedlastingssiden http://www.musit.uio.no/musit/nedlasting 
og lagre den. 

 
 
Pakk ut arkivfilen (setup.zip) og kjør den utpakkede setup.exe-filen for å installere 
eller oppdatere Lånapplikasjonen.  
 

http://www.musit.uio.no/musit/nedlasting
http://www.musit.uio.no/musit/nedlasting
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Bekreft installasjon. 
 

 
 

Første gang man installerer applikasjonen får man opp påloggingsvinduet automatisk. 
 

 
 
Applikasjonen kan også startes fra Programmer > MUSIT/MusitLoan eller ved å 
klikke på tilsvarende ikon på Skrivebordet.  
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1.1.1. Pålogging 

I påloggingsvindu skriver man inn brukernavn og passord. Navnet på databasen er 
MUSPROD.UIO.NO. 

 

1.1.2. Hvordan komme i gang 

Etter at man har logget seg på, får man opp et skjermbilde hvor man velger museum 
(Museum), samling (Collection) og type lån (Loans).  
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Valg av type lån, Outgoing (Loan), Incoming (Loan) eller Gift/Exchange, styrer 
innholdet i vinduet som kommer opp.  
  

Nederst i skjermbildet ligger knappen User Settings som aktiverer et vindu med 
samme navn, og som inneholder informasjon om organisasjoner, personer og annen 
info som er knyttet til lånebrev (mer om dette under Følgeskjema, utlån). Snarveiene 
Search, New Loan og Return Loan kan benyttes når type lån er valgt. De samme 
funksjonene finnes flere steder i applikasjonen. 
  

(Search (Text) søker i utvalgte felt. Return Loan kan brukes til å registrere returdato 
på diverse eksemplarer i lånet. Mer om dette lenger ned.) 
 

1.2. Utlån 

Ved valg av utlån (Outgoing) kommer det opp en tabell med lånedata. Tabellen kan 
sorteres på de forskjellige kolonnene. 
 

 
  

Man kan også søke på lånedata ved å skrive inn en søkestreng i Search Text og 
velge Search. 
 
Når man velger et spesifikt lån (en rad i tabellen over), kommer det fram et vindu 
med detaljert informasjon om det valgte lånet. 
 

http://www.musit.uio.no/musit/informasjon/brukerveiledninger/botanikk_lan/korrespondanse.htm
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1.2.1. Generelt 

De mest brukte funksjonsknappene i dette skjermbildet er opprett nytt lån (New 
Loan), rediger eksisterende lån (Edit Loan) og returner et lån (Return Loan). De to 
radioknappene Add og Return har litt forskjellig funksjon. Add angir om det blir gjort 
nye endringer i lånet eller et nytt lån blir opprettet. Return brukes til å registrere 
returdato på utlånte eksemplarer. 
  

De tre neste funksjonsknappene benyttes i forbindelse med utforming og utskrift av 
lånebrev. Export txt eksporterer informasjon om lånet til et tekstvindu, slik at man 
kan lime disse opplysningene inn i forskjellige dokument. Export xls er knyttet til et 
følgebrev som sendes med lånet (Følgeskjema, utlån). Copy clip brukes til å lime 
opplysninger inn i forskjellige dokument. Ved å trykke på knappen Copy clip så 
kopieres tekst til ei utklippstavle (som du ikke ser) og denne teksten kan du lime inn i 
Word, Excel eller annet. 
 

 
 
Under funksjonsknappen til venstre finner man opplysninger om låntaker (Loan). 
Pilknappen i venstre hjørnet av panelet bidrar til å skjule dette, og åpne panelet 
Specimen/Species. I dette panelet finner man opplysninger om Specimen (detaljer 
om eksemplarer for det utvalgte lånet) og Species (informasjon om arter som er 
inkludert i det aktuelle lånet).  
  

De fleste knappene og feltene er i utgangspunktet inaktive. De aktiveres når man 
skal redigere opplysningene om lånet. Da trykker man på knappen Edit Loan og 
bekrefter i dialogboksen som dukker opp. Rullegardinmenyen Institution lar en velge 
navn på institusjon som lånet skal sendes til. Knappen Institutions åpner et 
sprettoppvindu, Institutions, hvor man kan finne, redigere og legge til opplysninger 
om institusjoner. Her kommer også navn på ansvarlig konservator i institusjonen opp. 
Vinduet diskuteres også i Følgeskjema, utlån.  
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Til høyre finnes to felt som angir utlånsdato (Date of Loan) og returdato  
(Date of Complete Return), og en mulighet for å legge inn kommentarer. 
  

Museet kan låne bort ett eller flere eksemplarer (specimens) av samme eller flere 
arter (species). På den måten fungerer feltet Species som et grupperingsfelt for 
feltet Specimens. For eksempel kan et museum låne bort tre forskjellige eksemplar 
av samme art som blir vist i feltet Specimen, hver med sin linje, mens i feltet 
Species skal de ha én linje med samme taksonnavn og antallet tre i første kolonne 
Number of Objects Initially.  
  

Specimen-feltet beskriver detaljert hvilke eksemplarer av arten som er inkludert i 
lånet (specimens) samt informasjon om utlånet. Label id angir 
registreringsnummeret til arket i herbariebasen. Det kan skje at Label id ikke finnes, 
f.eks. når et eksemplar ikke er bestemt og ikke er registrert i herbariebasen. 
  

Taxon Name av objektet i Taxon register etter registrering i MUSITs samlingsbase.  
  

De to kolonnene Date of Loan og Date of Return angir henholdsvis utlånsdato og 
returdato. Kolonnen Comment inneholder mulige kommentarer. 
 

 
 
Tabellen Species ligger under Specimen. Den inneholder informasjon om arter som 
er inkludert i lånet. I venstre kolonne, Number of Objects Initially, angis totalt antall 
eksemplarer (specimens) av hver art (species) som er listet detaljert oppe i feltet 
Specimen. Videre følger kolonnen Taxon Name som er hentet fra MUSIT sine 
botanikkbaser. Kolonnen Comments for Loan Form inneholder mulige 

javascript:void(0);


Botanikk låneapplikasjonsveiledning 

Side 7 
 

kommentarer til lånet som skal vises på låneskjemaet. Number of Objects Still Out 
viser antall arter som fremdeles er utlånt. 
 
 

 
 

1.2.1.1. Nytt utlån 

For å opprette et nytt lån bruker man knappen New loan. Et nytt lå opprettes med et 
nummer som vises i feltet No. Lånedato registreres i feltet Date of Loan automatisk. 
Man må velge mottaker fra rullefeltet Institution. Alle data som er registrert for 
institusjonen kommer opp automatisk opp i feltene  

 
 
Etter å ha registrert opplysninger om organisasjon, legger man til de herbarium-
eksemplarene som skal sendes ut. Man registrerer først de eksemplarene (Specimen) 
som er registrert i MUSITs databaser. Eksemplarer som har en strekkekode kan 
leses av med strekkekodeleseren. Trykk først på Edit loan. Så plasserer man 
markøren i det tomme feltet til høyre for knappen New Loan og leser av strekkoden. 
Dersom eksemplaret ikke har strekkekode må RegNo skrives inn manuelt i dette feltet, 
og bekreftes med knappen Enter. Opplysningene om eksemplarene (specimens) og 
arten/ene som de hører til (species) vises i tilsvarende felt. Man må ikke glemme å 
lagre de nye opplysningene med knappen Save. 
  

Hvis man ønsker å fjerne noen eksemplarer, kan man gjøre dette ved å markere den 
aktuelle raden og så bruke Delete-knappen på tastaturet.  

  

javascript:void(0);
javascript:void(0);
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Eksemplarer som ikke er registrert i MUSIT sine baser har ikke strekkode eller 
RegNo, og må legges til manuelt direkte i tabellen Species, med antall eksemplarer 
for hver art. 

1.2.2. Registrering returnerte eksemplarer 

Registrering av returdato kan gjøres på to møter 
  

1. Fra fanen Search: Man finner det aktuelle lånet, merker tilsvarende linje og 
trykker på knappen Return Loan. Fanen Outgoing viser opplysningene om 
utlånet. Man skriver inn strekkekoden på det returnerte eksemplaret i det 
tomme feltet i funksjonsknapperad og bekrefter med Enter. Dagens dato 
registreres i kolonnen Date of Return for tilsvarende specimens i feltet 
Specimen.  
 

 
 

2. Fra fanen Outgoing: Radioknappen Return i funksjonsknapperaden aktiveres 
når man skal sette inn en returdato for et eksemplar (Specimen) som er 
inkludert i det aktuelle lånet. Da aktiverer man Return-knappen og skriver 
registreringsnummeret på et det returnerende eksemplaret (regno i Karplante 
databasen samt Label Id i låneapplikasjonen) i det tomme feltet til venstre for 
radioknappen Add. 
  

 
 
Etter at man har trykket Enter settes dagens dato inn i kolonnen Date of Return i 
tabellen Specimen. Selv om enkelteksemplar registreres inn ved retur av lån, så må datoen for 
fullstendig retur av lånet føres inn manuelt i feltet Date of Complete Return. Returdatoen står på 
linjen av angitt eksemplar (specimen) ved det aktuelle lånet. Alle andre eksemplarer fra 
lånet kan bli returnert på et annet tidspunkt. 
 

javascript:void(0);
javascript:void(0);


Botanikk låneapplikasjonsveiledning 

Side 9 
 

1.2.3. Følgeskjema, utlån 

Følgebrev(/-skjema) for utlån genereres når et museum sender materiale ut til en 
annen organisasjon.  På toppen til venstre ligger opplysninger om avsender. Litt 
lavere føres opplysninger om mottaker av utlånet. 
 

 
 

Feltet til høyre angir utlånsdato, navn på Responsible curator hos avsender, 
nummer på lånet i databasen og navn på referanseperson hos mottaker. 
  

Videre føres antall kolli i forsendelsen, og det markeres type sending -- ved utlån 
krysses det av for LOAN. 
  

Nederst kommer en liste over arter (specimens) som oversendes (med mulige 
kommentarer). Skjemaet avsluttes med to linjer for bekreftelse av mottak av 
forsendelsen. 
  

Alle opplysninger om avsender hentes fra sprettoppvinduet User Settnings som 
åpnes ved et trykk på tilsvarende knapp på Search-fanen. 
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Opplysningene om mottaker finner man på Outgoing-fanen under knappen 
Institutions.  
 

 
  

1.3. Innlån 

Man kommer fram til innlån ved å velge Incoming i oppstartsvinduet. 
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Man kommer til fanen Incoming ved å velge en linje i søkeresultattabellen. Fanen 
har funksjonsknapper og to paneler. Panelet til venstre viser informasjon om innlånet 
og panelet til høyre inneholder detaljer om arter (species) som er inkludert i lånet. 

1.3.1. Generelt 

Incoming-fanen inneholder følgende funksjonsknapper: pil fram og tilbake, 
knappene Save, Discard, Edit Loan og opprette et nytt lån (New loan) fungerer på 
sammme måte som utlån. Knappen Return Loan aktiverer felt Date of Loan og 
Date of Complete Loan til venstre for redigering. 
  

De tre siste funksjonsknappene Export txt, Export xls og Copy clip har lik funksjon 
som i utlån. Funksjonaliten til knappen Export xls diskuteres i Følgeskjema, retur av 
lån.  
 

 
 

Under funksjonsknappene ligger to paneler. Til venstre ligger panelet Loan. Til høyre 
ligger panelet Species (informasjon om arter som er inkludert i det aktuelle lånet).  
  

Mange felt i Loan angir samme informasjon som i tilsvarende vindu ved utlån. Feltet 
Loan Number Other Museum viser nummer på lånet hos avsender. Feltet 
Attention angir navnet på personen som skal ha lånet ved egen institusjon.  
  

Feltene Comment, Loan Form og Comments inneholder diverse kommentarer til 
lånet. Comment, Loan Form vises på låneskjemaet Comments er interne 
kommentarer. Rullegardinmeny Institution angir forkortelser på institusjoner.  
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Feltet Species viser mer detaljert informasjon om lånet. Et museum kan låne inn ett 
eller flere eksemplarer (specimens) som hører til en eller flere arter (species). Feltet 
Species viser totalt antall lånte specimens, deres taksonnavn og antall av foreløpig 
ikke-returnerte eksemplarer (specimens). Et museum kan f.eks. låne inn fire 
forskjellige eksemplarer av samme art, som så vises i feltet Species med én linje, 
antall fire i kolonnen Number of Specimens Loaned.  
 

 

1.3.1.1. Nytt innlån 

Nytt innkommet lån opprettes når museet mottar og registrerer dette i 
låneapplikasjonen. Man trykker på knappen New Loan. Lånet opprettes med et nytt 
nummer i databasen og dagens dato. Man velger avsender (Institution) og fyller ut i 
feltet til høyre manuelt arter (species) som ble mottatt. Dersom det ikke vises noen 
tom rad med tomme felter for å skrive inn informasjon om arter, bruker man knappen 
med +-tegn øverst i feltet Species for å legge til en ny tom rad. Etter å ha registrert 
de nye opplysningene, bekrefter man lagring av data med knappen Save.  
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1.3.2. Følgeskjema, retur av innlån 

Følgeskjemaet til retur av lån bygges opp på samme måte som lånebrev for utlån. 
Opplysningene om avsender og mottaker samt navn på ansvarlige personer hentes 
fra User Settings og Institutions.  
  

Type lån krysses av i boksen Return of Loan. Videre følger en beskrivelse av 
returnert materiale, samt bekreftelse av mottak av forsendelsen. 
 

 

1.4. Gave/Bytte 

Gave/Bytte kan være både innkommende og utgående, men registreres i samme 
skjema. Om gaven/byttet er innkomende eller utgående angis på fanen 
Gift/Exchange. 
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1.4.1. Generelt 

Fanen har en rekke funksjonsknapper. Pil fram og tilbake gjør det mulig å bla seg 
gjennom søkeresultatene. Man kan lage endringer (Save), slette dem (Discard), 
editere en eksisterende gave eller bytte (Edit Gift/Exchange), og opprette en ny 
gave eller et nytt bytte (New Gift/Exchange). 
 
Funksjonsknappen Export txt eksporterer informasjon om gave eller byttet i et 
tekstvindu, slik at man kan lime disse opplysningene i forskjellige dokumenter. 
Knappen Export xls er knyttet til følgebrev som følger med forsendelsen. Dette 
diskuteres i Følgeskjema. Knappen Copy Clip brukes til å lime opplysningene i 
forskjellige dokumenter. 
 

 
  

Under funksjonsknappene ligger to vinduer. Til venstre ligger panel Gift/Exchange. 
Til høyre ligger tabellen Species (informasjon om arter som er inkludert i den aktuelle 
utvekslingen (bytte/gave)).  
  

Pil-knappen i hjørnet av panelet Gift/Exchange bidrar til å skjule panelet og utvide 
tabellen Species. Etter å ha trykket på knappen Edit Gift/Exchange aktiveres alle 
feltene i det venstre panelet. Med feltene Type of Exchange og In or Out kan man 
angi utvekslingstype. Rullegardinfeltet og knappen Institutions lar en velge navn på 
institusjon. Detaljene vises fram i feltet Institution Detailes. Date of Execution angir 
dato for håndtering av gaven/byttingen. Number of Specimens viser antall 
eksemplarer.  
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Tabellen Species viser mer detaljert informasjon om forsendelsen. En institusjon kan 
gi bort eller motta én eller flere arter (species) som listes med taksonnavn (Taxon 
name), antall av eksemplarer (Number of Specimens) og tilsvarende kommentar 
(Comments).  

1.4.2. Følgeskjema 

Følgeskjemaet genereres for to typer av utsending: EXCHANGE og GIFT. Om det 
dreier seg om gave eller bytte angis med valget Type of Exchange på 
Gift/Exchange-fanen. Valg av type krysses av i følgeskjemaet. 
  

Resten av følgeskjemaet komponeres på samme måte som de 
andre følgeskjemaene. Informasjonen hentes fra de samme feltene.  
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