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Billedregistrering 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vælg ”Ny registrering” under fanebladet 

Registrering i venstre side af 

skærmbilledet. 

Klik på ”Enkelte billeder” 
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STAMKORT

 

 

 

 

Arkibas foreslår 

selv næste ledige 

nummer. 

Nummeret kan 

overskrives/ 

ændres manulet. 

 

Start med at uploade billedet, 

der skal registreres – klik på 

”Upload nyt billede” 

 

Overskrift: Kort overskrift og årstal 

Beskrivelse: Beskriv hvem, hvad og 

hvor billedet taget. Alle relevante 

oplysninger skrives, kort og læsbart.  

Fra/Til: Skriv et 

præcist år eller et 

interval 

Note til datering: Udfyldes evt. ved 

usikkerhed om årstal. Ikke obligatorisk 

Klausul: I rullemenuen vælges 

”Almindelige regler” 

Bemærkning:  

Her noteres evt. 

supplerende 

bemærkninger, 

som ikke direkte 

vedrører billedet 

Slut med at klik på ”Gem registrering”. 

Når registreringen er gemt skifter 

knappens farve fra blå til grå 
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Teknik        Udfyld som minimum altid felterne Størrelse, Materiale, Fotograf og Placering 

 

 

 

Placering: I rullemenuen vælges 

placeringen i arkivet (F.eks. 

”Billedarkiv”) 

Fotograf: Fotografens navn skal ALTID 

tilknyttes - oprettes i fotografregistret 

under Registreringsadministration. 

Vælg ”Ukendt” hvis fotografen ikke 

kendes. 

Materiale: I rullemenuen vælges 

hvilken type billede der er tale om. 

Størrelse: Størrelse på billeder 

(positiver) angives i cm. Digitale 

billeder kan angives i pixels.  

HUSK – klik på ”Vælg sted” for at 

udpege adresse eller sogn/kommune. 
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STEDKODER 

 

 

Skriv navnet på sogn eller kommune i feltet – eller 

den præcise adresse (f.eks. Sportsvej 8, Ribe) 

Man kan også zoome ind på kortet ved hjælp af musens scrolle-knap eller 

zoom-knappen øverst t.v. på kortet. Når stedet er fundet, klikkes på kortet for 

at angive placeringen (sogn og kommune udfyldes automatisk) 
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Stedkoden kommer automatisk ind på Teknik-fanen. 

Kan slettes igen ved at klikke på det røde kryds 

Når Teknik-fanen er færdig udfyldes fanerne i højre side: 

Billeder, Henvisninger, Relationer, Historik og Filer 
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Billede (tagging) 

 

 

 

Klik på billedet, for at forstørre det 

Klik på personerne der skal ”tagges”. 

Klik på brystkassen (IKKE på ansigtet) 
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Skriv navnet på personen i boksen, 

der kommer frem, og klik på OK 

 

TIP: Hvis de mange ”tags” forstyrrer billedet, kan man fjerne fluebenet ved 

”Vis altid tags” øverst t.v. – da ses navnene enkeltvis, når man med musen 

kører hen over personen. Husk alt klikke på ”Luk og gem” øverst t.h.  
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Henvisninger (vigtigt for at systematisere og fremsøge registreringerne igen) 

 

 

 

 

  

 

 

Vælg fanebladet Henvisninger og klik 

på ”Ny henvisning”   

 

Henvisningstekst: Udfyldes som 

udgangspunkt ikke.  

Decimalklasse: Emneregister; 

Følger bibliotekernes DK5-system 

Ordningsord: Her skrives det 

centrale søgeord – dvs. navnet på 

personen, foreningen, virksom-

heden eller emnet. 

Ordningsordet skal ALTID passe 

til decimalklassen. 

Stikord: Supplerende oplysninger 

til ordningsordet (f.eks. erhverv, 

hjemsted eller lign. v. personer) 
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Opret ordningsord for Ribe Håndbold Klub: 

 

 

 

 

Opret nyt ordningsord (f.eks. Frandsen, Jens Åge) 

 

 

 

 

 

 

Find decimalklassen: Skriv f.eks 

”håndbold” i søgefeltet. Vælg 

decimal klassen 79.75. (Bemærk : 

Hvis decimalklassen ikke kan 

findes skal den først gøres aktiv 

under Registreringsadministration 

Ordningsord: Husk at der altid skal 

søges først, så der ikke oprettes 

dubletter. Skriv hele ordet eller 

søg med stjerne (f.eks. Ribe 

Håndbold*). Hvis ordningsordet 

ikke findes i forvejen, indtastes 

det fulde navn og der klikkes på 

den blå linje med ordningsordet 

(opret ny) 

Stikord: Brug stikord til at tilføje 

supplerende oplysninger til 

personen (f.eks. erhverv,  

tillidsposter, hjemsted eller lign.)  

Decimalklassen: For personnavne 

anvendes altid decimalklassen 

99.4 Personalhistorie  

Ordningsord:   

Standard for ordningsord for 

personer: Tastes således: 

Efternavn, fornavn (født-død) 

Eksempel: 
 
Frandsen, Jens Åge (    -1999) 
 
(med evt. Fødselsår og dødsår i 
parentes) 
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Relationer 

Det er vigtigt ALTID at oprette en Journalrelation for at koble registreringen til giveren/afleveringen.  Er der 

ikke oprettet en journal (f.eks. hvis det er et billede af ukendt oprindelse) springes dette over.  

 

 

 

 

 

Opret journalrelation:  

Klik på ”Ny 

journalrelation”.  

 

Tast journalnummeret i feltet (f.eks. 2015/115) 

Nu vises alle indholdsblokke fra den pågældende 

journal. Vælg den indholdsblok, registreringen 

hører til (i dette eksempel billeder fra Ribe 

Håndbold Klub) 
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Historik 

 

 

Filer 

 

 

Historik: Udfyldes automatisk. Alt 

logges, og man kan ikke slette en 

historiknote. Nye noter kan oprettes 

manuelt hvis der er behov. 

 

Filer: Det er muligt at slette det 

uploadede billede, ved at klikke på det 

røde kryds 

Det er også her, man kan downloade 

billedet igen, ved at klikke på den grå 

bjælke med filnavnet (musemarkøren 

ændrer sig fra pil til finger) 
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Publicering 

 

 

 

 

 

 

Efter registrering ændres status under 

Publicering til ”Må publiceres” ved klik 

på rullemenuen.  

Publiceringen betyder at registreringen 

bliver synlig på Arkiv.dk.  

 

Godkendt: Vælg eget navn/initialer i 

rullemenuen.  

Klik på feltet ”Godkendt den” og vælg 

datoen (dags dato) for godkendelse af 

registeringen. Foretages der ændringer 

i registeringen, skal den godkendes på 

ny. 


