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Tips og tricks til Arkibas 

 

 

0. Login, brugerprofil og log ud 
0.1 Login 
0.2 Brugerprofil 
0.3 Log ud 

 

1. Registrering 
1.1. Åbn nyt vindue (Ctrl + klik”) – herunder oprette fotograf eller placering 
1.2. Tagging af billeder 
1.3. Arkivindhold (Kopiere indholdsblok - niveauer - søgning i indhold) 
1.4. Oprette stedkode 
1.5. Ordningsord (og stikord) 

 

2. Administration 
2.1. Brugerrettigheder 
2.2. Fusionering af ordningord 
2.3. Ændre publiceringsstatus for en hel gruppe 
2.4. Stedkoder (oversætte fra gamle) 
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0. Login, brugerprofil og log ud 

 

 

 

 

Skal browseren gemme adgangskode? 

Svar ALTID ”nej” til dette, eller vælg 

”Aldrig for dette websted” 

Brugerprofil 

Se adgangsrettigheder og ændre 

adgangskode 

Klik ALTID på ”Log ud” 

inden du forlader Arkibas 
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1. Registrering  

1.1 Åbn nyt vindue (Ctrl + klik”) – herunder oprette fotograf eller placering 

 

 

 

 

Klik på Registreringsadministration        

(OBS: Menuen ses kun, hvis man har administratorrettigheder) 

 

 

Ex. tilknytte fotograf 

Opret ny fotograf, som ikke 

findes på listen i forvejen (fx 

Tonny Sørensen) 
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Hold knappen (Ctrl) nede mens du klikke på linjen ”Fotografer” i menuen t.v. 

                                                         Et nyt vindue / fane åbnes øverst. Klik på fanen 

 

                                                                                                                                   Klik op ”OPRET NY” 

 

 

Udfyld feltet med 

fotografens navn osv.  

Luk vinduet igen ved at klikke på krydset på fanen   

(krydset bliver rødt, når der peges på det) 
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Klik på ”opdatér” hvis 

den ny-oprettede 

fotograf ikke kommer 

frem på listen med det 

samme  

Vælg fotografen fra 

listen  

Brug samme fremgangsmåde hvis der 

skal oprettes nye klausuler eller 

placeringer 
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1.2 Tagging af billeder 

 

Klik på billedet for at ”tagge” personer. (Billedet skal være relativt stor – bedst med mininimum 

1.280 pixels i bredden. OBS: Billeder overført fra Arkibas4 kan IKKE tagges) 

 

 

Klik på brystkassen, og skriv navnet på personen i den boks som kommer frem. 

Navne vises, når der er sat flueben ud for ”Vis altid tags”.     Hvis der er mange personer/tags på 

billedet, kan de skjules ved at fjerne fluebenet. Tags kommer da frem enkeltvis, når musen føres 

hen over personerne på billedet.  
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1.3 Arkivindhold (Kopier indholdsblok - niveauer - søgning i indhold) 

Kopiere indholdsblok (opret ny): 

 

 

Skift niveau i indholdsblok: 

 

Skift niveau i 

indholdsblok. Klik 

på den linje, som 

skal ændres 

Valgmuligheder: 

Indsæt ny, kopier 

eller slet 
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Søg i indhold 

 

Klik på ”Skift niveau” og i boksen, som 

kommer frem, skrives niveauet 2 eller 

3 som der kan skiftes til 

Ord skrevet i søgefeltet 

øverst fremhæves med gult i 

indholdsblokken 
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1.4 Oprette stedkode 

 

 

 

 

 

Klik på ”Vælg sted” 

Zoom ind på kortet ved 

at scrolle med musen 

eller klik på + øverst til 

venstre.  

Stedet markeres med et 

klik på kortet. 

Alternativt skrives en 

adresse i linjen øverst (fx 

Ringen 61) – eller blot 

sogn eller kommune 

Sogn og Kommune 

udfyldes automatisk, 

når der er valgt en 

adresse eller punkt på 

kortet 
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1.5 Ordningsord (og stikord) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik på fanen ”Henvisninger” 

Klik på ”Ny henvisning” 
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Boksen kan flyttes 

ved at klikke øverst 

og trække med 

musen, så 

registreringen/ 

teksten bagved 

bliver synlig 

Feltet 

”Henvisningstekst” er 

det ikke nødvendigt at 

udfylde 

Decimalklassen findes 

ved at skrive 

emneordet i feltet 

(f.eks. ”skoler”) 

Ordningsordet skrives. 

Hvis der et er ”match” 

vælges eksisterende 

ordningsord. Elles 

klikkes på ”opret ny” 

(blå bjælke) når 

ordningsordet er skrevet 

fuldt ud.  
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Standard for ordningsord personnavne:  

Ordningsord for personer tastes således: Efternavn, fornavn (født-død) 

Eksempel: Madsen, Harald (1877-1945) 

 

STIKORD til ordningsord er godt at udfylde til at skelne personer.  

 

TIP: Hvis 

ordningsordet findes i 

forvejen, kan man 

springe første led 

over, og gå direkte til 

ordningsordet, og 

vælge fra listen, 

hvorved decimaltallet 

automatisk udfyldes 

 

Oprettes 

henvisninger til 

personer, skrives 

navnet i feltet 

”Ordningsord”, 

hvorefter forslag evt. 

kommer frem. Ellers 

klikkes på linjen med 

”opret ny”.  

I Stikord skrives evt. 

supplerende 

bemærkninger om 

personen f.eks.  

erhverv, hjemsted, 

uddannelse, 

ægtefælle. 
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2. Administration (kun for brugere med administratorrettigheder) 

2.1 Brugerrettigheder 

 

 

 

Klik på 

Arkivadministration 

-> Brugere 

Hvilke registreringstyper 

skal brugeren have 

adgang til? 

VIGTIGT: Administratorrettigheder. Kun 

administratorer skal have ”Alle administrator-

rettigheder. Andre kan få adgang til 

Administrationsmodulet i begrænset omfang 

– f.eks. fotografer og ordningsord. 

Overvej nøje for hver medarbejder, hvor der 

skal sættes flueben! 

Klik på den enkelte bruger 

for at se rettighederne i 

Arkibas 
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2.2 Fusionering af ordningsord 

 

 

 

 

Klik på Registreringsadministration -> 

Ordningsord 

Søg på Decimalklasse (f.eks. 99.4) 

og/eller søgeord 

Klik på ”Tekst” for at sortere 

visningen alfabetisk – og 

ændre evt. visningen til ”100 

resultater” 
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Sæt flueben ud for 

Ordningsord, der skal 

fusioneres 

(gengangere) 

Find gengangere - f.eks. 

Andersen, Hans 

(operasanger født 1932) 

Gå op til toppen af listen og klik på 

”Fusionér valgte” 
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Rediger ordningsord: Tjek om 

stavemåden er korrekt, og tilføj evt. 

årstal (fødselsår og dødsår) samt 

stikord inden der klikkes på ”Gem 

fusionering” 
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2.3 Ændring af publiceringsstatus for en hel gruppe 

 

 

 

 

Klik på knappen ”Ændring af 

publiceringsstatus” 

Søg registreringer frem – f.eks. 

Fotograf ”Peter Nissen” 

Klik på ”Søg i registreringer” 
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Vælg registreringer med flueben eller 

ved at klikke på knappen ”Vælg alle på 

siden”.  

Klik på knappen ”Skift 

publiceringsstatus” og vælge hvilken 

status de valgte registreringer skal have 
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2.4 Stedkoder (oversætte fra gamle) 

 

 

 

 

 

Klik på knappen 

”Gamle stedkoder” 

Find stedkoder der skal omsættes til 

nye (f.eks. ejerlav i Jerne Sogn) 

Skriv sognets navn i feltet ”Geografi” 

og klik på ”Gem” – og så fremdeles for 

de øvrige steder/ejerlav inden for 

sognet 


