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1.0. FOTOARKIVET
Velkommen som ny bruker av fotobasen ved Vitenskapsmuseet i Trondheim!

Fotoarkivet ved Vitenskapsmuseets er omfattende, og rommer både lysbilder, svart/hvitt-fotografier og papirbilder. Arkivet er derfor et uvurderlig grunnlagsmateriale for forskning og formidling, både for ansatte på museet, men også andre interesserte. 
I tillegg til fotoarkivet eksisterer det en rekke digitale foto. Dette er bilder fra fotografene på museet, samt feltfoto. Alle de digitale bildene blir lagt inn i fotobasen.
Arbeidet med å digitalisere fotoarkivet er foreløpig ikke påbegynt. Imidlertid er det gjort en del forarbeid for denne digitaliseringsprosessen, slik at en del av informasjonen tilhørende bildene er søkbare i dag.
I basen ligger det pr i dag rundt 8000 foto. 

Databasen er under bearbeiding, noe denne brukermanualen tydelig vil bære preg av. Foreløpig mangler standardiseringer og en del informasjon, noe som vil ta lang tid før er på plass. Databasen kan likevel være et nyttig verktøy til oppleting av bilder eller informasjon om bilder, selv om de fleste bilder foreløpig ikke er digitalisert.
2.0. PÅLOGGING OG OPPSTART

Hver bruker skal ha fått utdelt eget brukernavn og passord. Ved pålogging skal ’database’ stå innstilt på MUSPROD.UIO.NO. Deretter klikker man på ikonet VM Fotokort i det blå feltet til venstre i skjermbildet. Har du tilgang til Top.Ark-basen også vil det sannsynligvis ligge flere snarveier her. 
Skjermbildet er delt i to funksjoner, ”søking” og ”objektvisning” som vises som to fliker over det blå feltet VM Fotokort. Her bytter man mellom søk og visning av resultat.

3.0. SLIK KOMMER DU I GANG MED SØK

3.1. Søkeoppsett

Når du kommer inn i basen får du automatisk opp FULLT SØKETRE. Her ligger alle muligheter for hva man i en tenkt situasjon kan søke på. Dessverre er det svært mange av disse postene som er inaktive, i tillegg til at det kan være uoversiktlig å benytte seg av dette søketreet. I påvente av en mer brukervennlig base, anbefaler vi derfor alle å bruke søkeoppsettet FASTSØK, som kan gjenfinnes under Søkeoppsett. Fastsøket inneholder de mest brukte søkepostene, og skulle kunne være et godt nok utvalg for søk.
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Fig. 2a. Fullt søketre                                                                 Fig. 2b. Fastsøk
3.2. Resultatoppsett
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4.0. TIPS OG RÅD I FORBINDELSE MED SØKING

4.1. Søkefeltene          

I fastsøket er de nyttigste søkepostene tatt med. Her er de fleste feltene tekstfelt, markert med (%) til høyre i feltet. Dette betyr at det man ved å skrive kun deler av et ord får treff på alle poster som inneholder ”ditt” ord. Skriver man for eksempel %sverd% i motivbeskrivelse-feltet, skal man få opp alle bilder av sverd, sverdknapper, sverdhjalt osv. Under følger en beskrivelse av hvert av søkefeltene i fastsøket, og noen tips for hvordan søke med disse.

4.1.1 Filmnummer
I fotoarkivet finnes mange forskjellige typer bilder, tatt gjennom de siste 100 år. Bildene er organisert i 8 grupper; A, B, C, D, Filmmapper, Offsetfilm, Røntgenfilm og Lysbilder.
Negativene er organisert i A, B, C og filmmapper etter størrelse slik:

A: 18x24 cm

B: 12x16 cm

C: mindre formater som 9x12 cm, 6x6 cm og 24x36 med mer
Disse er registrert med bokstavkoden + et løpenummer, for eksempel C2322
Filmmapper: Fotostrimler, som består av flere bilder (6x6 cm eller 24x36 mm) – lysbilder og negativer. Her ligger også det som i arkivet kalles ”Leicamapper”. Filmmappene har et mappenummer og et løpenummer: For eksempel: Filmmappe2248/15
Offsetfilm og røntgenfilm er lite brukt, og foreløpig er kun noen få eksemplar av disse lagt inn i basen. Disse er lagt inn som følger:
Offsetfilm: Offset+bokstav + løpenummer, for eksempel OffsetA280
Røntgenfilm: Røntgenfilm + nummer, for eksempel RØNTGENFILMnr.8
Digitale bilder er lagt direkte inn i databasen. Her ligger først og fremst bilder som er tatt digitalt, både fotografbilder og feltfoto, samt bilder av de andre typer som er scannet med en viss kvalitet. Lysbilder fra felt, som ble lagt digitalt på CD under framkalling er av så dårlig kvalitet at disse ikke er lagt inn.
Disse er registrert med bokstavkode D + et løpenummer, for eksempel D 2477
Lysbilder er organisert på forskjellig vis i arkivet. Nyere lysbilder er ikke montert, men henger i strimler som Filmmapper. Også noen monterte lysbilder finnes der. Under Lysbilder finnes bilder som er organisert i kassetter, og de har blitt nummerert slik:
Lysbilder: kassettnummer + løpenummer, for eksempel K22/48
                 Kassettnr + rekkenr (romertall) + løpenummer, for eksempel K41/III/77


Foreløpig er de fleste bildene i arkivet ikke lagt inn i databasen. Informasjonen om C-bildene og en rekke av filmmappene er lagt inn, selv om selve bildene ikke ligger inne enda. Dette gjør at det er mulig å søke opp bildene, og dermed finne ut hvor de ligger i arkivet.  
4.1.2 Filnavn
Dette er navnet på filen/bildet. Dessverre har ikke filnavn blitt standardisert, og dermed kan filnavn være både stedsnavn, lokalitetsnavn, T-nr og automatisk fotonavn (digitale bilder). Filnavn er dermed ikke så enkelt å benytte som søkepost, men dersom det er problematisk å finne ønsket bilde på annet vis kan det være greit å prøve forskjellige kombinasjoner også i denne posten. For bilder som har kartotekkort i arkivet, skal filnavnet være det samme som på kortet.
Det jobbes imidlertid med en standardisering av filnavn.

4.1.3 Motivbeskrivelse
I feltet motivbeskrivelse skal objektet på bildet være beskrevet. I enkelte tilfeller inneholder denne posten kun T-nr, men 

Et søk på motivbeskrivelse kan ofte være det enkleste, dersom man leter etter noe spesifikt i databasen. Et søk på motivbeskrivelse kan benyttes for å søke fram for eksempel en bestemt funnkategori. Kombinert med søk på gård eller kommune, kan man på denne måten ganske enkelt se om det er bilder av et bestemt funn.
Et søk på motivbeskrivelse vil ikke nødvendigvis gi en fullstendig oversikt over en funnkategori, men kan likevel være en god hjelp i arbeidet med å skaffe seg en oversikt over hvilke bilder som finnes av en bestemt funngruppe.

4.1.4 Tittel
I likhet med filnavn er det stor variasjon på hvilken informasjon som ligger inne her, og denne posten er heller ikke alltid benyttet. Mye av samme informasjon som ligger inne på filnavn, kan også ligge inne her. På de digitale bildene skal den imidlertid være benyttet for de fleste bildene og med prosjektnavn, lokalitetsnavn el. For eksempel Feltkurs 2009, Vasseter II, Felt A, Hitra. Et søk med %-tegn vil derfor være nyttig her.
Et søk på tittel kan gi varierende grad av treff, men kombinert med motivbeskrivelse og filnavn kan det likevel være nyttig.
4.1.5 Datering_periode

Her er det lagt inn grovdatering på enkelte av bildene, som middelalder, jernalder, bronsealder og steinalder. Kun i enkelte tilfeller er det lagt inn mer nøyaktig datering.
4.1.6 Fylke, kommune, gnr og gårdsnavn
Disse postene kan benyttes enkeltvis, eller kombinert, og er nyttige søk dersom man er interessert i bilder fra et enkelt sted. Gnr-feltet er mer pålitelig enn gårdsnavn, da gårdsnavnet i stor grad kan være hentet fra rapporter, bildetitler og lignende og ikke nødvendigvis dobbeltsjekket med matrikkelen.
4.1.7 Museumsnr
Her er T-nr, E-nr (etnografisk) og N-nr (gjenstandsfunn fra bygravingene) lagt til. Dette er i stor grad gjort på gjenstandsfoto, og kan være en nyttig søkepost dersom man kjenner museumsnummeret til gjenstanden man er ute etter.

I museumsnr-feltet kan det også være lurt å benytte %-tegnet, uten T foran nummeret. Dette fordi det i varierende grad er 
NB!Legg merke til at dersom fullt søketre benyttes, vil søkefeltet Tilvekstnummer komme opp. Dette er benyttet først og fremst på feltbilder, der en hel gruppe bilder tilhører samme lokalitet og dermed samme Tnr. Benyttes fullt søketre ligger museumsnummer under ”Gjenstand på foto”. Ved å trykke på + vil posten museumsnummer komme opp, og det er denne kolonnen som må benyttes dersom man vil søke opp en gjenstand etter Tnr.

4.2 Sortering og gruppering av informasjon

Du kan sortere videre innenfor søkeresultatet ditt. Trykk på Sortering/Gruppering, og dra ved hjelp av musa det feltet du vil sortere i over i det grå feltet over søkeresultatet. Dette er mest aktuelt å benytte for Filmnummer, eller for eksempel Museumsnummer.
4.3 Lagre og skrive ut et søkeresultat
Ønsker man å lagre og eventuelt skrive ut et søkeresultat, kan man gå på verktøylinjen (helt øverst til venstre) etter at man har fått opp det ønskede søkeresultat. Her velges Eksportere resultat. Da kan man lagre hele resultat eller deler av resultat, ved å markere disse først. Benytt alternativet ”Lagre som Excel regneark”, og lagre på ønsket sted på din maskin. Deretter kan dette åpnes og skrives ut på ønsket måte.
5.0. LAGRING OG UTSKRIFT AV FOTO
For å få lagret og sett på bilder fra databasen i større format må man laste ned applikasjonen ”Bildeframviser” fra Musits nedlastingsside; http://musit.uio.no/nedlasting/
For å se på det enkelte bildet i større format kan man dobbeltklikke på frimerkebildet i venstre hjørnet. Vises ikke noe bilde der, er ikke foto lagt inn.
For å lagre bildet må man velge fliken som heter fotografier, rett under frimerkebildet. Da får man opp informasjon om hvem som har tatt bildet, eventuelt hvem som har scannet det. Her ligger også en liste med tre forskjellige bildeformater, en TIFF, en fullstørrelse JPEG og en liten JPEG. TIFF-filen er stor, og anbefales kun dersom bildet skal trykkes eller forstørres mye. Den største JPEG-filen fungerer fint til det meste, og skal i de fleste tilfeller fungere greit å sende pr epost. Den minste JPEG-filen er av en forholdsvis dårlig kvalitet.
Nedlasting og lagring av bilder er først og fremst tiltenkt ansatte ved NTNU, Vitenskapsmuseet. Eksterne skal fremdeles søke om tillatelse gjennom ordinære rutiner.
Manualen er i stor grad basert på Merete Moe Henriksens brukermanual for Top.Ark-basen, 2005 og Gitte Høy-Petersens ”Fotobase manual”





I Resultatoppsett definerer du hvilke felt du vil skal være med i søkeresultatet ditt. Kryss av i boksen, og velg evt. å lagre ditt eget oppsett (Lagre som). Du kan også sortere kolonnene i resultatet på ulike måter. Sorter ved å skriv inn nummer i kolonnen ’sortering’ (fig. 3).





Primærnøkkelen er innstilt på filmnummer, som er et unikt nummer bildene har fått under registreringen. Bildene kommer dermed opp i stigende rekkefølge, etter de numrene de er gitt. Dette er det mest hensiktsmessige, men du kan selvfølgelig velge et annet alternativ dersom det er ønskelig.





Fig. 3. Sortering av kolonner i søkeresultatet
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