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Start med at åbne ”Ny journal” på 

knappen i venstre side af skærmen 

under fanebladet Journal. 

 

Bemærk, at der står ”Kladde” med rødt, 

så længe der ikke er gemt første gang.  

 Journalår og løbenummer udfyldes 

automatisk. Man kan også selv indtaste, 

hvis man ønsker et bestemt nummer. 

 
Modtaget den står automatisk til dags 

dato men kan også ændres. 

 
Aftale: Skal udfyldes. Vælg i rullemenu i 

højre side af feltet. 

Klausul: Skal udfyldes. Vælg i rullemenu 

i højre side af feltet. 

Bemærkning: Skriv de oplysninger, der 

evt. fulgte med afleveringen. 

HUSK klik på ”Gem journal”. 
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Gå derefter i gang med at oprette indhold. Klik på ”Nyt indhold” 

Forsøg at samle arkivalierne i indholdsblokke, der svarer til de registreringer, der siden skal oprettes. 

 

Klik på ”Gem nyt indhold”. Gentag proceduren og opret evt. yderligere indholdsblokke som eksempel: 

 

I Indhold skrives i over-

skrifter det forskellige 

indhold i afleveringen 

Under Råderet vælges 

via rullemenuen om det 

er en gave, deponering 

eller lån 

Mængde kan angives 

som stk., læg, kasse, 

pose eller lign. 

Under Placering. Valg-

muligheder oprettes i 

Administrationsmodulet 
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Tilføj giver på fanen Givere. Når man 

skriver i feltet, søger Arkibas 

automatisk om giveren allerede findes  

 

Hvis navnet ikke findes, klikkes på Ny 

giver. Udfyld skabelonen nedenunder 

 

Som grundregel 

skrives navnet ALTID 

med efternavn først! 



4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fanebladene ”Historik” og 

”Registreringer” udfyldes automatisk. 

Der kan dog manuelt tilføjes Historik-

noter, fx aftaler med giver. 

 

Fanebladet ”Filer”: Kan fx anvendes til 

at opbevare en scannet version af den 

underskrevne Modtagelseserklæring. 
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Afslut journalen.  

Når materiale i en aflevering er færdigregistreret vendes tilbage til journalen for at afslutte den. Fra selve 

registeringen kan man skyde genvej til journalen:  

 

 

 

 

 

På journalen kan afsluttes indholdsblokken for det færdigregistrerede materiale:  

 

 

Klik på ikonet ”Gå til journalen” under 

fanebladet ”Relationer” eller søg 

journalnummeret i kviksøg-menuen 

øverst. Hermed åbner journalen i et 

nyt vindue/fane 

BEMÆRK: Dette vindue er fra en 

registrering  

Klip på linjen med den indholdsblok, 

der skal afsluttes (f.eks. ”Arkivalier 

vedr. Harald Madsen”  
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Klik på ”Afslut indholdsblok” og 

udfor ”Status” kommer til at stå 

”Afsluttet”. 

Efterfølgende kan 

indholdsblokken åbnes igen ved 

at klikke på ”Genåbn 

indholdsblok” (knap hvor der før 

stod ”Afslut indholdsblok”.  

Afslut med at klik på ”Gem 

ændringer”.  

 

Efter indholdsblokken er registreret vil 

det pågældende registreringsnummer, 

hvorunder materialet findes, nu 

fremgå af fanen ”Registreringer” 


