SOFIE REFLEX

Version 7

Nyborjarmanual for
Foremalsregistret

Denna manual gor inga ansprék pa att vara heltdckande, utan den &r tinkt som en hjélp att
komma igang med att ligga in uppgifter i databasen.

Manualen dr gjord inom Accessprojektet
som finansieras av Kulturradet
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Varfor anvanda en databas?

En databas dr en samling information som &r organiserad pé ett sddant sétt att det ar latt att
soka efter och hidmta enskilda bitar information, samt ofta dven att 4ndra informationen. De
moderna databaserna ersitter museernas liggare eller foremalsregister som forut var i
pappersform. Medan det gamla foremalsregistret 1 form av blanketter i en parm - eller en
samling kartotekkort - var bra pa sitt sitt ndr man t ex ville leta efter ett bestamt
foremalsnummer, var det svart att utan omfattande arbete fa nigon mer 6vergripande
information ur ett pappersregister. En databas ddremot har ett flertal sddana fordelar.

Man kan lata databasen soka specifikt 1 det inmatade materialet efter ett foremals namn eller
sakord, man kan soka pé personer eller ord knutna till féremalet, eller pd material eller
tekniker. Vidare kan man oftast ocksa gora en ren fritextsokning. Programmet letar da igenom
all text i alla inmatade blanketter och ger dig en lista pa alla traffar som stimmer med ditt
sokord.

I databasen SOFIEreflex kan man genom att anteckna uppgifter om alla personer (eller
tillverkare/foretag) som har ndgon koppling till foremélet i fraga alltsa soka pa dessa. Man
kan anteckna foremaélets placering, dess skick och eventuella dtgérder eller ingrepp man gjort
pa det. Detta kan vara bra om man tycker samlingarna dr svardverskddliga, och det har ménga
uppenbara fordelar. Har foljer ndgra exempel:

Nér ndgon efterfrdgar ett sdrskilt foremadl eller annat sokord kan man léttare gora en sokning 1
databasen och hitta det
e om det behdvs 1 samband med att man gor en utstillning
e om en privatperson vill se pd ndgot som ndgon gett till samlingarna
e om en forskare skulle vilja géra en jamforelse over t ex stolmodeller gjorda av en viss
hantverkare
e om man vill se hur ménga féremél 1 samlingarna som &r gjorda av ett sirskilt material
e om man vill fa en dversikt dver hur ménga foremal av en viss typ som man har i
samlingarna
e om man vill veta exakt vad som getts av en viss person till samlingarna

En databas gor det ocksd lattare att &ndra och ldgga till information. Man kan borja med att
mata in de mest elementira uppgifterna om foremalen for att f4 dem sokbara. Vissa
hembygdsmuseer har t ex matat in sitt foremalsregister rakt av. Senare kan man komplettera
med att gora en inventering av foremalens skick och placering, man kan ldgga in fotografier,
personuppgifter osv allt eftersom man har tid och lust.

Denna manual &r i forsta hand skriven for dem som anvinder enanvindarsystem som t ex
hembygdsforeningarna. Den dr skriven for foremélsregistret 1 SOFIE, men det mesta gar dnda
att tillampa pa fotoregistret.

Lycka till!
Kristin Thorrud
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OBS! Niir du vil har gjort de flesta grundinstillningarna och bara skall ga
in och arbeta i SOFIE, behover du bara lisa frian punkten ”Borja arbeta i
SOFIEreflex!

Installera SOF1Ereflex:

For dig som skall installera Sofie for forsta gdngen:

1.
2.

(98]

e

10.

Sétt in start-CD:n i datorn.

Om inte CD:n automatiskt 6ppnar installationsfilen, dubbelklicka da pa ”Den har
datorn”-ikonen och gé in i den mapp dér installationsprogrammet,
SOFIEreflex(siffra).exe, finns och dubbelklicka pd programmet.

F6lj sedan instruktionerna som ges av installationsprogrammet!
Installationsprogrammet fragar efter destinationskatalog, d v s var pa datorn det skall
installera sig. Hér skiljer det sig mellan datorer med Windows XP och Windows Vista.
Windows XP:

Det ér en god vana att installera program under C:/Program. Installationsprogrammet
foreslar C:/SOFIEreflex. Det ar lampligt, men inte nodvandigt, att installera det som
C:/Program/SOFIEreflex. Observera, att vid uppgradering, miste samma katalog
viljas. Mer om det under ”Uppgradera SOFIE”.

Windows Vista:

Hér bor installationsprogrammets rekommenderade katalog,
C:/Users(anvindarnamn)Documents/SOFIEreflex accepteras. Laggs programmet
under C:/Program, kan det kollidera med anvéndarens réttigheter pa datorn.

Under ”Vilj komponenter” skall du ocksé kryssa 1 for Manual.

Sofie skapar en symbol (ikon) pé datorns skrivbord som &r en sdkallad genvig till
programmet. Denna ikon dubbelklickar du pé for att starta programmet.

Det forsta som hénder nér du startat programmet ar att du kommer till en ruta dér du
kan logga in 1 Sofie. Markera Admin och klicka pa Logga in. Inget 16senord behovs.
Nu héinder en av tva saker: antingen kommer Licensrutan upp automatiskt, eller sa
kommer Sofies menyrad med olika symboler fram. Om licensrutan inte kommer fram
av sig sjélv, viljer du ganska enkelt Admin

uppe till hoger 1 menyraden.
Klicka dérefter pa Licens 1

fonstret som dyker upp.

Admin

Skriv in er museikod och museets eller foreningens namn. En museikod dr normalt sett
en forkortning pa 2-3 bokstdver av hembygdsforeningens (eller museets) namn,
exempelvis HEH (Haverd-Edebo Hembygdsforening). Museikoden (tillsammans med
foremélsnumret) dr den samma som man skall mérka alla sina foremal (eller
fotografier) med. Forsok darfor undvika ldngre forkortningar &n 2-3 bokstédver, det blir
annars en onddigt stor mirkning pa féremélen.

Klicka pé knappen ”Lagg in licensnr” och skriv in ert licensnummer. Detta far ni
tillsammans med startskivan. Det dr ocksa har man for in sitt nya licensnummer som
man far nir man betalar in drsavgiften varje ar. Licensen géller t o m klockan 24.00,
31 mars foljande éar.
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11. Klicka p& knappen “Spara”.

12. Installera dven den vanliga Sofiemanualen som f6ljer med programmet, om inte denna
mdjlighet kom upp automatiskt under punkt 5. Manualen ligger i mappen “Dokument”
pa CD'n.

OBS!

Glom inte att dven installera QuickTime (om du har en version av SOFIE som é&r dldre dn 7.2)
om du tdnker ldgga in bilder 1 Sofies blanketter — annars kan du inte gora bildkoppling till
blanketterna! QuickTime finns med pd installationsskivan med Sofie.

Installera QuickTime (Krivs ej for v 7.2 och senare):

Oppna mappen QuickTime swe

Starta QuickTimeFulllnstaller.exe

Klicka pd ”Nasta”

Klicka pa ”Nasta”

Godkénn

Klicka pa ”Naista”

Niér fonstret ”Vailj installationstyp” dyker upp pa skérmen skall du markera knappen
”Anpassad”, sedan klicka pa “Nésta”

8. Vilj "Markera allt”, sedan dr det bara att klicka sig igenom installationen.

NounhsLDd—

Uppgradera SOFIEreflex:

SOFIEreflex forbattras och kommer ut i nya versioner flera ganger om dret. Dessa kan du
ladda ned gratis for att uppgradera din databas, och de annonseras ut dels pa Visterbottens
museums hemsida (www.databasensofie.se), dels pa e-postlistan Sofie forum.

Vi rekommenderar starkt att &tminstone en person 1 hembygdsforeningen/museet anméler sig
till Sofie forum — dé far du information direkt 1 din epostbrevlada. P& denna e-postlista ldgger
Visterbottens museum ut nyheter 1 Sofie och dér kan du utbyta erfarenheter med andra
museer och hembygdsforeningar som anvénder Sofie, samt snabbt se ifall ndgon rapporterar
in en upphittad sakallad ’bug” (fel i programmet) eller liknande.

Om ni inte har internetuppkoppling pé eran hembygdsgard, kan du ladda ned den nya
programversionen av Sofie till en annan dator och ligga pa ett USB-minne som du tar med till
hembygdsgérden — se till att du laddar ned rétt version dvs for Mac resp for PC, och dessutom
for ritt sorts PC-system! Det finns numera ndmligen en version av Sofie for systemet XP och
en annan for Vista.

1. Ladda ned den nya versionen av Sofie till skrivbordet pd en internetansluten dator eller
till ett USB-minne som du sedan tar med dig till datorn dir du har Sofie installerat.

2. Kolla forst var pd harddisken den gamla versionen av Sofie ligger. Detta gor du genom
att hogerklicka pé ikonen for Sofie som ligger pa datorns skrivbord — en ruta kommer
da upp dér du kan klicka pa ”Egenskaper” och sedan se under "Mal” var pa datorn
Sofie ar placerad.

3. Dubbelklicka pa ikonen for den nya versionen av Sofie, och nér den fragar dig var den
skall lagga programmet viljer du samma plats som den tidigare versionen ligger pa.
Detta dr viktigt s att du inte far tva olika versioner av Sofie pa olika platser!

Kristin Thorrud 6 © Stockholms ldns hembygdsforbund 2009


http://www.databasensofie.se/

4. Klicka sedan igenom resten av installationen.

5. Starta sedan Sofie fran ikonen pa skrivbordet genom att dubbelklicka pa den.

6. En ruta kommer nu upp dir det stir ”Oppna”. Klicka pA SOFIEreflex.4DD

7. (Gdller endast vid uppgradering fran 7.1 till 7.2): En ny ruta kommer upp dér det stér:
”Convert Database”. Klicka bara pd ”Convert”.

8. Inista ruta som heter ”Alert” klickar man pa OK.

9. Du kan nu starta Sofie, eller stinga av.

10. Slutligen skall du sldnga uppdateringsikonen f6r Sofie som du har antingen pé ditt
datorskrivbord eller pd USB-minnet.
11. Du har nu uppdaterat till nyaste versionen av Sofie.

Innan du startar:

Sofie anvinder ett sakregister byggd pa en klassificering i tre nivaer. Det ar viktigt att alla
som lagger in uppgifter i Sofie héller sig till detta system for att det skall bli konsekvens 1
databasen - och dirmed mojligt att s6ka i den. Om alla som ldgger in anvander egna ord for
sakerna blir det till slut omojligt att hitta ndgonting.

Ladda ned “’Sakregistret” som PDF-fil frdn Visterbottens museums hemsida och skriv gérna
ut det. Anvind lite tid for att bekanta dig med de olika kategorierna. For att underlitta arbetet
med att hitta i registret kan du ha PDF-filen liggande pa datorns skrivbord och alltid ha det
oppet 1 bakgrunden nér du arbetar med Sofie. Adobe Reader (som du 6ppnar PDF-filen med)
har ndmligen en praktisk sokfunktion som hjélper dig att hitta det sakord du letar efter och
ddrmed vilken klassifikation det skall falla in under. Ofta kan man emellertid fa flera triffar
pa det sakord man soker efter — d& fir man anvénda sitt sunda fornuft och sin fantasi for att
bedoma vilken kategori ordet faller in under. Sakregistret dr heller inte hundraprocentigt. Sa
om man t ex har uppgifter om att ett visst verktyg i samlingarna har anvints av en skomakare
far man skriva in det under skomakeri d&ven om det eventuellt inte skulle raka sta i listan.

Skapa losenord och anvindarnamn:

En sékallad ”anvindare” 1 Sofie dr en identitet eller signatur som du loggar in som och arbetar
igenom. Denna anvéndare kan ges olika behorighet {or att mata in eller dndra 1 Sofie, och ges
en signatur som ldggs in automatiskt i de blanketter som personen i fraga arbetar med.

Det ér inte absolut nodvindigt att skapa anvédndare eller 16senord for att kunna arbeta med
Sofie, men det kan vara bra av ett par skél: For det forsta dr det en sdkerhetsédtgérd for att
kunna hindra vem som helst att gora dndringar i databasen, och for det andra sa kan det
underldtta visst arbete med inmatningen och med identifikationen av vem som har skrivit in
vad i efterhand. P4 minussidan kan man sédga att det alltid dr en risk att skapa 16senord nir
man arbetar 1 en frivilligorganisation som hembygdsrorelsen. Den som har ansvaret for datorn
kan falla ifran av olika skél eller 16senord kan glommas bort. Det kan da bli omsténdligt att
komma in i databasen igen. Dérfor kan man dven skapa anviandare utan 16senord.

Om ni bestimmer er fOr att ldgga in anvdndare med 16senord dr det alltsé av yttersta vikt att
skriva ned l6senorden och forvara dessa dokument - exempelvis i en parm - pé ett sdkert
stdlle! Skulle man tappa bort sina l0senord gar detta att dtgdrda genom att installera om
programmet.
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OBS! Om ni ddremot bestimmer er for att overhuvudtaget inte skapa separata anvindare och
l6senord, kan ni helt enkelt bara lata allt vara som det &r nér ni installerar, och logga in i den
vanliga inloggningsrutan (som kommer upp nér man startar Sofie) genom att markera
”Admin” och klicka pa OK utan 16senord.

Det ér den eller de personer som faktiskt kommer att arbeta med Sofie som skall 14ggas in
som anvindare. Varje anvidndare kan ges olika behorigheter for att arbeta med och dndra i
Sofie. Pa sa sitt kan man begridnsa mdjligheten att uppgifter raderas av misstag eller
okunnighet. Sofie har olika behorighetsnivaer som du kan ldsa mer om i1 den vanliga
Sofiemanualen under ”Anvindare och anvindarinstdllningar”.

Skapa anvindare med eller utan lésenord:

1. Starta Sofie

2. Naér inloggningsrutan kommer upp: markera Admin och klicka pad OK. Sofies
programpanel kommer nu fram. (Programpanelen dr den smala listen upptill 1
programfonstret. Programpanelen ar alltid synlig oavsett vilket register som &r igang).

3. Overst till hoger i programpanelen klickar du p4 Adminsymbolen.

Admin

4. Irutan som kommer upp klickar du sedan pa ”Anvindare”

Ett redigeringsfonster kallat ”Anvindare och behorighet” kommer upp, hér klickar du

pd "Ny anvindare” lingst ned.

6. Ett nytt redigeringsfonster kommer nu fram. Hér kan du skriva in ditt namn, 16senord
(om du vill) och signatur. Signaturen dr forslagsvis dina initialer. (Nér du sedan ar
inloggad som anvéndare kommer din signatur att automatiskt 1aggas in 1 rétt ruta 1
blanketten nir du matar in uppgifter). Om du inte vill ha ett I6senord, liter du bara
raden ”Losenord” vara tom, och bockar av for rutan ’Satt 16senord”.

7. llistan till hoger ser du en forteckning dver de olika sdkallade registrena som finns i
Sofie. De register som ir aktuella for den vanliga anviandaren ar Foremal, Fotografi,
Arkiv, Bild och Person. Markera nu dessa i tur och ordning, borja exempelvis med
Foremal, sa att den raden blir bla.

8. Klicka sedan for 1 6vre rutan den behodrighet som du vill att din anvéndare (du, eller
ndgon annan som du skapar en anvindarsignatur at) skall ha for registret Foremal.

9]

Behdrighetsgrupper

Admin . . . v

Registeransvar I den hir rutan ser du vilka behonghetsgrugpq som
Andring finns. Jag rekommenderar att du véljer behorigheten
Inmatning ”Registeransvar” for alla dessa:

Mormal

Gast . o

Ingen Foremal, Fotografi, Arkiv, Bild och Person
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9. Klicka sedan for ”Tillgang till skyddade data” och ”Kan auktorisera poster” for var
och ett av registrena. Som du ser 1 listan till hoger kommer det upp ett + och ett A for
varje grej du klickar for.

10. Klicka ”Spara” nér du ar klar — du kommer da tillbaka till det forsta
redigeringsfonstret.

11. For att redigera en befintlig anvindare, dubbelklicka pa anviandarens rad, eller markera
denna och klicka pa ”Redigera anvéndare”.

12. Alla é@ndringar som gors for anvindare sparas nér du slutligen stdnger
redigeringsfonstret genom att klicka pd “Klar”.

13. OBS! Om du skapar anvindare rekommenderas det att dven skapa ett 16senord for
”Admin”.

Skapa automatisk inlagda virden (museikod, datum och signatur):

Det kan vara bra att se till att museikod, anvindarsignatur och datum blir automatiskt inlagda
1 blanketterna nér du arbetar. S&hér gor du:

Logga in i Sofie som Admin.

Overst till héger i programpanelen klickar du pA Adminsymbolen.
Vilj det register som du vill dndra 1, t ex Foremal.

Under ”Layout” klickar du pd ”Blanketter”.

b S

Layout

Blanketter

5. Dubbelklicka pa den blankett du vill dndra i, om du t ex vill ligga in virden i
foremélsblanketterna dubbelklickar du pa FM_blankett, da 4r du inne i Bledit
(Blanketteditorn). Lds mer om Bledit i vanliga Sofiemanualen under ”Admin”, och
”Blanketter”.

6. For att f4 museikoden automatiskt inlagd, dubbelklicka i faltet Museikod.

7. Det kommer nu upp en ruta som heter ’Satt falt och faltrubrik™, vilj fliken
“Filtinstéllningar” d& kan du dndra de automatiskt inlagda virdena i det faltet. Klicka
pa “’Speciella viarden” — en rullista falls da ut och du kan vilja raden ”"Museikod”.
Klicka sedan pa OK.

8. For att fa signatur, resp datum inlagda, gor som foljer (nér du star kvar inne i
blanketten i Blanketteditorn):

9. Imitten av blankettens huvud ser du ett vitt falt med texten “Kulturhistoria” med en
nedatpil bredvid.

- I11 _(8) - Klicka pé pilen. Det kommer d4 upp en
| e | liten lista dver blankettens sidor.

10. Du kan nu vilja sidan tva av foremélsblanketten, som kallas ~’Ort, forvérv etc”.
11. Dubbelklicka i det félt du vill dndra, t ex ’Inskrivet av”.
12. Rutan ”Sétt falt och faltrubrik” kommer upp, vélj hir fliken ”Faltinstéllningar”.
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13. Till hoger finns rullistan ”Speciella viarden”. Vilj “Inloggads signatur”, och klicka
sedan OK.

14. Om du dven vill ldgga in datum, folj anvisningarna ovan fran punkt 11, men vilj
“Inskrivet datum” istdllet. GOr d&ndringarna som beskrivet ovan (men valj forstas
”Dagens datum” istéllet), och avsluta sedan genom att klicka OK.

15. Sting Blanketteditorn.

16. Om du vill kontrollera att det fungerar som det skall, logga ut som Admin och logga in
som anvindare och dppna en ny blankett. G4 till de aktuella falten och undersok om
de har blivit automatiskt ifyllda.

Borja arbeta i SOFIEreflex:

—_—

Ikonen ”SOFIEreflex.exe” ligger (eller skall ligga) pa datorns skrivbord.

2. Dubbelklicka pé programmets ikon.

3. Klicka pa "Logga in” (inget 16senord behdvs - om inte din forening eller museum har
lagt in 16senord). Klicka i sddana fall pd ditt anvdndarnamn och skriv in ditt 16senord.

4. Klicka pa ”Foremél” i menyraden. En ny rad med knappar kommer nu upp — denna
kallas registerpanelen.

5. Du ér nu automatiskt i det som kallas “visningsldget”.

6. Ivisningsldget kan du bara titta, inte dndra. Blanketten ser ocksa lite annorlunda ut i
visningsldget — t ex dr bilden storre.

7. For att kunna borja ldgga in foremal maste du g in 1 “inmatningsléget” — detta gor

man genom att klicka pd denna ruta:

] @|  Nar du for muspekaren 6ver den lilla gula pennan blir den rod. Klicka pa
— pennan — da kommer nédgra nya ikoner fram i menyn. OBS! Alla ikoner i
menyerna har sma skyltar som kommer fram nir muspekaren star
stilla over dem.

8. For att skapa en ny blankett — klicka nu pa rutan med endast en gul penna, ”Inmatning
och dndring”.

9. Géa vidare genom att klicka pé: "Ny post”, och sedan "HI”.

10. Du fér d& upp forsta sidan av en ny tom blankett - den for Kulturhistoriska foremal.

Om SOFIEs blanketter:

I Sofie finns fyra olika sorters blanketter. Dessa kommer upp néir du som beskrivet ovan
klickar pd "Ny post”. Det dr denna blankett som har forkortningen HI (det stér for
kulturhistoriska foremal) som anvinds till de allra flesta féremél som finns i
hembygdsgérdarnas samlingar. OBS!! Varje blankett bestar av flera sidor och dven av
underblanketter — detta &r en ren datorteknisk 16sning istéllet for att ha en véldigt stor och lang
blankett som du behover skrolla (rulla nedat) for att 1asa. Blanketterna bladdras genom att
man klickar pa de rubriker som star precis ovanfor blankettens ovansida. Blankettens sida 1
heter ”Kulturhistoria”, sidan 2 heter ’Ort, forvarv etc”, sidan 3 heter ”Placering”, sidan 4
heter ’Tillstand och vard”, osv.
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Registrera ett nytt foremal:

[a—y

(98]

Ta fram foremalet som du vill registrera.
Ga in 1 Sofie och kolla langst ner 1 listan 1 visningsldget (sortera forst genom att i
registerlistan klicka pa den lilla ’julgranen” — dvs trekanten)

Invar Litt/subar | for att se vilket nummer som det senast inlagda nya
foremélet hade (géller for anvindare som redan har borjat

lagga in foremé&l). Om du diremot inte har borjat skriva in i Sofie, maste du kolla din
liggare eller ditt foremélsregister efter senast anviinda foremalsnummer.

Anvind nédsta nummer till det nya foremalet.

Folj direfter nedanstaende frén punkt 4.

Registrera ett mérkt foremal:

[a—y

Ta fram foremalet.

Kolla numret som det dr méarkt med.

Titta eventuellt i det gamla foremalsregistret (om sddant finns) pd beskrivningen av
foremalet.

Ta fram blanketten "HI” i Sofie som beskrivet ovan. Du kommer da in 1 forsta sidan
av blanketten for kulturhistoriska féremal.

Blankettsida 1 ”Kulturhistoria”

Har gér vi igenom hela blanketten punkt for punkt.

1.
2.

Museikod. Skall fyllas i. (Se ovan under “Installera Sofie”).

For in Inv.nr. (inventarienummer) t ex 2045; samt litt.sub.nr (dvs undernummer) a-d
t.ex. om det &r flera av samma sort, t.ex. fyra identiska stolar som skall ldggas in i
blanketten.

Sakord skall alltid vara i singularis, t.ex. burk, ej burkar 4ven om det skulle vara flera
av samma sort som du vill knyta till blanketten. (Till denna ruta och en del av de
foljande kan man koppla sakallade plocklistor som underléttar arbetet. Detta forklaras
separat langre ned 1 denna manual under Skapa och koppla listor). OBS! Alla
uppgifter skall skrivas in med stor begynnelsebokstav.

Klassifikation 1 (huvudkategorier) motsvaras av rubrikerna 1 sakregistret. Exempelvis
en skylt till en bil faller under "Transport och kommunikation”.

Klassifikation 2 (underkategorier) motsvaras av de understrukna rubrikerna i
sakregistret; t ex “Biltillbehdr”.

Realnr 1-3 anvinds i regel inte av hembygdsforeningarna, men ér avsedda for
nummer i klassifikationssystemet Outline.

Specialbendmning kan t ex vara ett dialektalt ord eller ett sndvare namn pa ett
foremal; t ex “hovtang”.

Antal skrivs 1.
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10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Samhor med — fylls i med foremalsnummer pé det foremal som det eventuellt hor
thop med - t.ex. en kostymbyxa som hor till en kavaj.

Material 1- 3. Hir finns utrymme for att skriva in de material som foremalet
huvudsakligen ar gjord av.

. Langd, bredd etc. fylls alltid i.
12.

Teknik 1- 3 Hér finns utrymme for att skriva in de tekniker som féremalet
huvudsakligen &r gjort i (exempelvis “gjutet”, ’svarvat” etc).

Signering / méirkning. Denna ruta ér avsedd for att skriva in exempelvis
modellnummer, logga eller foretagsnamn pa ett industriellt tillverkat foremal. Eller
initialer, bomérke och artal om saddana ar inristade. I sista hand eventuell sekundar text
som givaren skrivit pa sjdlva foremalet.

Funktion. Hér finns plats f6r en kort beskrivning av hur eller 1 vilket sammanhang
foremalet har anvints - ndgot som inte alltid dr sjdlvklart nér det géller dldre verktyg
eller redskap.

Tillverkningstid och Anvindningstid skall fyllas i om mgjligt. Har gér du som
foljer: Artalet eller artalen skrivs in, dessutom finns fyra olika tidskoder (forkortat
Tkod i blanketten) E = efter, F = fore, C = cirka och T = tal (decennium).

Ovriga uppgifter (dvs alla raderna nederst till vinster som borjar med Fridata)
anvénds inte. Dessa dr avsedda for den mer avancerade anvdndaren som vill utforma
sin blankett efter eget huvud.

Anmirkning. I denna ruta finns utrymme for en kort visuell beskrivning av foremalet
- farg exempelvis - och t.ex. ldngd och bredd om det &r fler 4n ett foreméal. Matt
uppges alltid i mm.

Klicka pa OK.

Om att spara med OK-knapparna

Niér du dr inne 1 inmatningsldget (i en 0ppnad blankett) kan du se fyra OK-knappar uppe till
vanster i programpanelen. Om du for muspekaren 6ver dem kommer det upp sma skyltar som
forklarar vad de gor (i Sofie 7.1.6. och éldre).

OK

denna knapp sparar utan att stinga.

OK l denna knapp sparar och stinger blanketten.

OK=! denna knapp sparar och 6ppnar nésta blankett. Vid nyinmatning

Oppnas en ny tom blankett, men om du 4r inne 1 en befintlig blankett
och édndrar, sparas denna och nésta inlagda blankett 6ppnas.

denna knapp sparar och kopierar blanketten.
OK+ pp sp p
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Relationsrutan

Du ér nu klar med de enkla falten péd blankettens forstasida, och det enda som kvarstar pa
denna sida dr relationsrutan langst upp till hdger pa blankettens forsta sida.

Relation Férnamn |EFternamn

Relationsrutan dr en kapitel 1 sig.

- Den ér lite som en underblankett
eller sublista inne 1 sjélva
huvudblanketten. Denna ruta
anviands for att fora in alla
personer som har ndgon relation
~l till foremalet.

Hér kan du anteckna vem som &gt, skinkt, tillverkat o.s.v. foremélet. Varje person man lagger
in sparas (nir du ar klar) som en rad 1 relationsrutan — och nér du sedan klickar pa denna rad
far du upp en personblankett med biografiska data 6ver personen i fraga.

I.

For att aktivera relationsrutan sa att du kan borja skriva, klickar du var som helst inne 1
faltet. Det dyker da upp foljande ruta:

erenamgipy] 4  Klicka pa det bla N’et - dd kan du skapa en ny relation.

Naér du har klickat pd N’et kommer det upp en ruta dir du kan viélja vilken relation
personen skall ha till foremalet. Om det t ex &r en person som har gett foremalet
klickar du pa Givare. Du kan antingen dubbelklicka, eller klicka en gdng och sedan pa
OK nede till hoger.

. Nu kommer nésta ruta upp dér du skall skriva in efternamnet pa personen i fraga.

(Denna ruta fyller ingen storre funktion de forsta gdngerna du lagger in relationer, men
alla personer du skriver in sparas 1 en egen lista som sedan underldttar arbetet. Vi skall
aterkomma till detta senare). Efter att du har skrivit in efternamnet klickar du pa
”Skapa ny”. OBS! Ett foretag fors in som tillverkare. Foretagets namn skrivs under
efternamn.

. Du har nu skapat din forsta relation till foremélet och fatt upp en personblankett dir du

kan fylla i de biografiska uppgifterna om personen. Hér &r alla rutor ritt sa
sjalvforklarande. Fyll i s& mycket som mojligt om personen. I Anmérkningsrutan
nedtill kan du t ex skriva in speciella uppgifter som flicknamn pé gifta kvinnor, eller
slaktforhdllanden med andra personer du knyter till ett foremal.

. Nér du ar klar med att fylla i alla biografiska detaljer klickar du pa

O Kl blanketten stings da och sparas som en rad i relationsrutan.

Forklaring till punkt 3 ovan: Nér du har fort in ett antal personer som relationer och
sparat dessa, fungerar det s hir nir du 6ppnar rutan: Om du skriver forsta bokstaven i
efternamnet kommer alla tidigare registrerade namn upp som borjar pd samma
bokstav.
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7.

e Versioner dldre &n 7.2: Om namnet finns, markera ratt namn — klicka ”Vailj”. Rétt
personblankett med biografiska detaljer dyker da upp och det enda du behover att
gora fOr att personen skall kopplas till det aktuella foremaélet, &r att klicka pa

oK1

e Fran version 7.2: Nu behover du inte langre 6ppna personblanketten for en
befintlig person, utan markera bara réitt namn i listan och klicka pd ”Anvind”.
Personen sparas dé& och kopplas till blanketten.

For att diremot radera en relation till en person markerar du raden med dennas namn

och klickar sedan p& symbolen bredvid det bld N’ et. D4 kommer en ruta upp dér

du kan radera den markerade personen.

Du har nu fyllt 1 hela forsta sidan av blanketten, klicka pd OK uppe till vinster och klicka
sedan pd ”Ort, forvérv etc” 1 menyraden.

Blankettsida 2 ”Ort, forvirv etc”

Som du ser foljer alla uppgifter som stér ovanfor den fargade (grona?) raden med fran forsta
blankettsidan. Hir behover du allts inte fylla i ndgonting, utan kan gé ned till raderna
nedanfor, under rubriken Uppgifter om forvirv, adm uppgifter”.

1.
2.
3.

4.

13

8.
9.

10.
1.

12.
13.

Forvirvsdatum. Datumet d& foremalet kom in till museet.

Forvirvsomstindighet — t.ex. auktionskop, gava, deponerat eller liknande.

Tidigare samling. Hér kan du skriva in ifall foremalet har varit markt tidigare och har
fatt ett nytt nummer, eller om det har varit dubbelmaérkt.

Samtidigt forvarvat Hér skriver du nummer pa alla de foremal som kommit in frdn
samma givare samtidigt.

Negativnr. V6. (Géller bara om du skall ldgga in bilder i blanketterna). Detta betyder
egentligen bildnamn eller sorteringsnummer, och ar det nummer du ger bilden som for
enkelhets skull bor vara samma som foremalsnumret. OBS! — bara nummer +
litt.sub.nr.; t.ex. 1882 a-e. OBS! Det ar viktigt att numret du fyller i denna ruta ar
exakt samma som du ger bilden, annars kan inte SOFIE gora kopplingen mellan
blanketten och bilden!

Diarienr. Hér kan du skriva in diarienummer pé foremaélet, om sddant finns.
Katalogiserat av. Initialerna pd den som har numrerat och registrerat foremalet en
géng 1 tiden — om det redan dr registrerat forstas

Katalogiserat datum. Datum da detta arbete utfordes.

Inskrivet av, och Inskrivet datum &r avsedda for initialerna pa den som skriver in 1
Sofie, och datumet da detta utfors.

Alla rader under rubriken Tillverkningsort fylls i om du vet dessa.

Likasa fylls alla rader under rubriken Historik, ort i om du vet vem som &gt
foremaélet.

Du ér nu fardig med sidan och kan spara med den vanliga OK-knappen.

Klicka sedan pa nista blankettsida ”Placering” i menyraden.
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Blankettsida 3 ”Placering”

(Som pa foregaende blankettsida foljer uppgifterna som star ovanfor den fargade raden med
fran forsta blankettsidan.)

Denna underblankett anvinds om du vill skriva in placeringskoder for de stéllen dar man
forvarar foremalet. Till exempel hvilket hus, hvilket rum, eller hvilken hylla det forvaras 1.
Placering 1 kan forslagsvis anvéndas till byggnad, medan Placering 2 anvinds till vaning,
OSV.

Efter att du har lagt in de uppgifter du vill, kan du spara med OK-knappen.

Blankettsida 4 ”Tillstind och vard”

Denna blankettsida fungerar pd samma sétt som Relationsrutan — den maste alltsd aktiveras
innan du kan borja skriva i den. (Som pé foregaende blankettsida foljer uppgifterna som star
ovanfor den fargade raden med fran forsta blankettsidan.)

1. Aktivera blanketten genom att klicka varsomhelst 1 det stora vita féltet. Klicka pa det
bla N'et = ny post.

2. Irutan som kommer upp kan du under ”Tillstand” t ex skriva in 1 vilket skick
foremalet &r vid registreringstillféllet (eller nér det kom in till samlingen); om det ar
sprucket, ar insektsangripet, rostigt, om en del fattas o.s.v. Skriv ocksa in dagens
datum och din signatur.

3. “Atgird” = om foremalet ir lagat, restaurerat, skickat till Anticimex eller liknande.
Aven hir skrivs datum och initialer in.

4. Tryck pa:

Det du har skrivet sparas dirmed som en klickbar rad i ”Tillstdnd och
OK l vard”-rutan.

Blankettsida 5 ”’Bild” och 6 ”nyckelord”
Dessa fylls normalt inte i av hembygdsforeningarna.

Du ér nu klar med att ldgga in ditt forsta foremal. Tryck pa:

OK l en gang till och blanketten sparas slutgiltigt.

Niér du stinger blanketten kommer du tillbaka till sjdlva foremélslistan. Endast senast inlagda
foremal visas. For att se hela listan gor som beskrivs nedan!
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Om att se listan med inlagda foremal
Ibland nér du startar Sofie (eller ndr du precis lagt in ett nytt foremél) kan du inte se listan —

da klickar du bara pa ”Vilj alla”-ikonen D 1 menyraden upptill, sa visas hela listan.

Kopiering av blanketter och relationer

Vid inmatning av flera likadana foremal eller flera foremal fran samma givare kan det vara
bra att kidnna till ndgra detaljer. Hér far du ett par tips pd hur du kan underlatta for dig om du t
ex har fitt en stor samling identiska foremél som skall matas in i Sofie, eller om du fatt en
samling foremal fran samma givare. Du kan dels kopiera “relationerna” frén en post (ett
foremadl) till flera andra, dels kopiera blanketternas innehall.

A: Uppdatera med relationer

1. Du har lagt in en serie foremél frdn samma givare, men bara fyllt i relationer f6r den
forsta av dessa.

Stéang blanketterna och still dig 1 startlistan 6ver foremal.

Markera det foremél (den rad) som du vill kopiera relationer ifran.

Klicka pa gula pennan i programpanelen.

Klicka péd "Uppdatera med relationer”

Klicka pa ”Nasta”

Vilj vilka relationer som skall uppdateras (bocka for en i taget) och klicka pé Nasta.
Relationerna du har vald visas nu i en lista, sa att du kan kolla att de stimmer.

Markera sedan de poster (alltsd foremal) som skall uppdateras och klicka sedan pé
”Slutfor”

VXN R WD

B: Kopiera blanketter

Blanketter kan kopieras vildigt enkelt genom en knapptryckning. Emellertid kan det vara en
bra 1d¢ att forst se till att inte all information foljer med till kopian. Det kan faktiskt annars
vara svart att bedoma om du arbetar 1 kopian eller (ifall du inte klickat tillrickligt hirt) du
aldrig gjorde en kopia utan gor alla dina dndringar 1 originalet av misstag. Och det vill man ju
inte! For att bestimma vilka félt som inte skall kopieras till den nya blanketten gor du sahér:

G4 in 1 inmatningsliget 1 Sofie.

Oppna en blankett.

Léangst upp 1 programpanelen ser du rubriken ”Kopiering”. Klicka pd denna.

En lista kommer upp, klicka pa "Kopieringsinstéllningar”.

Niér du har klickat pd detta kommer blanketten att fargas om. Om inga instdllningar
gjorts forut kommer alla falt att fairgas grona. Det grona betyder att faltet kommer att
kopieras.

6. Klicka nu pé det filt du inte vill kopiera — ett tips ar att &tminstone inte kopiera
foremélsnumret. Detta félt firgas nu rott, vilket betyder att det inte kommer att bli
kopierat till den nya blanketten.

Nk W=
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7. Angrar du dig klickar du bara en géng till pa det roda filtet och det Atergar till gront.

8. Pa detta viset kan du stilla in de fdlt som du vill skall kopieras till den nya blanketten.
Naér du dr klar klickar du pa “’Spara instéllningar” i programpanelen.

9. Vill du avbryta och éterga till det som géllde innan klickar du pa ”Avbryt
instéillningar”.

For att kopiera en blankett klickar du sedan pd OK+ knappen (nér du &r inne i en redan
Oppnad blankett).

Léds mer om kopiering av blanketter och relationer i den vanliga Sofiemanualen under
”Inmatning” och “Kopiera blanketter”.

Skapa och koppla listor

Varje filt 1 en Sofieblankett kan kopplas till en popuplista (en lista som kommer upp nér du
stdller markoren 1 faltet) - emellertid &r det bara ndgra falt dir man kan anse att detta &r
absolut nddvéndigt. Listorna underléttar arbetet med att 14gga in uppgifter 1 databasen, och de
kan dven fungera som en auktoritet att luta sig mot for den som ar osdker. Det rekommenderas
att du dtminstone skapar eller kopplar listor till foljande falt: Sakord, Klassifikation 1,
Klassifikation 2, Material samt Teknik. Dessa listor (samt listan ”Amne” for fotoregistret) kan
laddas ned frdn Stockholms lédns hembygdsforbunds websida under ”Om digitalisering av
foremal”: http://www.hembygd.se/index.asp?lev=23571

A: Det enkla sittet. (Skapa egen lista). Rekommenderas for den som inte har ndgon storre
datorvana. Hér fyller du 1 orden efterhand som du arbetar. Det tar ldngre tid, och det finns
mera utrymme for misstag — dvs att olika personer som for in information inte ar konsekventa
med vilket ord (bendmning) man anvédnder for samma foreteelse. For att vara siker pa en
konsekvent terminologi bor du dérfor halla dig strikt till Sakregistret, annars forlorar du 1
sokbarhet.

B: Det krangligare (men bittre) séttet. (Koppla lista). Rekommenderas for den mer erfarna
datoranvindaren som inte &dr radd for att gé in och mixtra med programmets instéllningar. Hér
kopplar du hela listor fran bdrjan, som du sedan kan plocka ur medan du arbetar.

A: Det enkla sattet

1. Starta Sofie och gé in i en inmatningsblankett. Hogerklicka i faltet dar du vill skapa en
lista. OBS! Du méste forst ha markdren ndgon annanstans i blanketten — sedan gar du
direkt till aktuellt félt och hogerklickar i det.

2. En skylt med texten ”Skapa en ny egen lista” dyker upp. Klicka pa denna.

3. Ett redigeringsfonster dyker d& upp. Du har nu skapat en ny lista och skall fylla den
med information.

4. Som du ser hamnar markoren i ett tomt falt nedtill. Du kan nu skriva in ditt ord, och
sedan trycka pd Returtangenten. Ordet 4r nu sparat i listan. (Pa det hér séttet kan du
lagga in flera ord om du vill).

5. Nir du ér fardig klickar du pd ”Klar” och rutan stdngs. Som du ser dyker inte ordet
upp 1 filtet forsta gangen. For att det skall gora sa maste du forst klicka i ett annat falt
och sedan ga tillbaka till ratt falt och klicka.

6. Din nya lista kommer nu upp och du kan vélja rétt ord och dubbelklicka pé detta.
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7.

8.

10.

OBS! For att listan skall sparas slutgiltigt maste posten du arbetar genom sparas
ocksa!!

Som du ser inne i Listfonstret kan du sortera, radera etc om du skulle skriva fel. Dessa
rutor finns emellertid bara framme forsta gangen nér du skapar listan. For att komma
at och dndra 1 fortséttningen méste du klicka pd den bla pilen upptill i listfonstret. Nar
du har éndrat klart gar du tillbaka genom att ater klicka pa den bla pilen.

Naésta géng du skall fylla i en blankett och klickar i det fdlt som du har kopplat listan
till, kommer listfonstret upp och du kan antingen vilja ett redan inlagd ord eller skriva
ett nytt. Om du vill lagga till ett nytt skriver du bara in det i rutan dér markoren stér,
och klickar sedan pa ”Légg till ordet till listan”.

For flera detaljer om hur du redigerar i listan 1ds i SOFIEmanualen frdn Visterbottens
museum, under “Inmatning och blanketter”, och sedan ”Plocklistor och auktoriteter”.

B: Det krangligare séttet

1.

10.

Skapa den lista du vill koppla till det aktuella féltet i ett enkelt ordbehandlings-
program. Varje ord méste st pa en separat rad. Eller ladda ned en av véra (eller
Visterbottens museums) listor till din dator.

Starta Sofie. Klicka pé ikonen Admin

uppe till hdger 1 Menyraden. En menyruta kallad ” Administration och
admin| redigering” med ménga olika valmgjligheter dyker nu upp.

Klicka pa fliken ”Foremal” O

Féremdl

Det vecklar sig da ut en storre meny déar du skall klicka pa ”Aukt/Plocklistor”

sukt/plocklistor

Ett stort redigeringsfonster (" Auktoriteter och plocklistor”) kommer nu upp. Du
kommer automatiskt till fliken ”Redigering av listor”. Klicka nu forst pa ”Skapa ny”.
Skriv in det namn du vill ha p4 listan — t ex ”Sakord”. Forslagsvis har du samma namn
pa listan som pa féltet den skall kopplas till. Klicka pa OK.

Ditt listnamn dyker nu upp 1 det tomma faltet till vinster. Bocka for Listan kan
dndras med behorighet”. Klicka pd ”Spara”.

Klicka i rutan "Hémta data — exportera” — det kommer da upp en ny ruta.

Till vdnster i rutan finns en rullista med féltnamn dér du skall markera det filt som du
vill koppla din lista till.

Bocka i ritt ruta "Macintosh text” eller "Windows text” beroende pa vad du har for
format pa din lista (textfil). Klicka dérefter pd "Importera och lagg till”.

Det kommer nu upp ett fonster dér du skall hitta din lista pa datorn och tala om for
Sofie var den ligger. Nir du har hittat och markerat den, klickar du p& “Oppna”.
Fonstret stings d& — och som du ser har nu innehallet i din lista dykt upp i det vita
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filtet i redigeringsfonstret ”Auktoriteter och plocklistor”. Klicka nu pa ”Ater” och du
kommer tillbaka till fliken ”Redigering av listor”. Klicka pa ”Spara”.

11. Vélj nu den andra fliken - ”Koppling av listor” - upptill i redigeringsfonstret.

12. Markera ditt listnamn 1 det vita féltet till vinster. Bocka for om du vill att listan skall
vara en ~Auktoritet” eller en ”Plocklista”. Jag rekommenderar att du viljer
”Plocklista” — detta kan alltid éndras. (Du kan ldsa mer om dessa tvé varianter 1
SOFIEmanualen under ”Admin” och sedan ’Auktoriteter och Plocklistor™).

13. Klicka pa ”Koppla lista”, och sedan ”Klar”.

14. Din lista skall nu vara kopplad till det félt du har vald.

Att lagga in bilder i blanketterna

SOFIE har en begriansning pa storleken av de bilder som kan ldggas in i databasen. Du méste
alltsd sjilv forminska dina digitala bilder for att de skall g att anvdnda 1 databasen.

Granska, vilja och namnge bilder

1. Ladda upp dina digitala bilder fran kameran till datorn.

2. Mappstruktur:

e Skapa forst en mapp du kallar Sofiebilder. (Mappar skapar man genom att
hogerklicka i den mapp man vill att den skall ligga och vélja "Nytt”, och sedan
“Mapp”).

e [ denna mapp skall du skapa tvd undermappar: en kallad Original, och en
kallad Minis.

e I mappen kallad Original skall du sedan skapa undermappar efterhand som har
l6pnummer Bilder 1, Bilder 2 etc. I dessa mappar skall du forvara alla dina
originalbilder som du laddat ned frdn kameran och som du skall anvénda 1
Sofie.

e [ mappen kallad Minis skall du skapa motsvarande undermappar som heter
Bilder 1, Bilder 2 etc. I dessa mappar skall du forvara de forminskade
versionerna av samma original.

3. Det kan vara lampligt att skapa sig ett system for hur méanga (eller vilka) bilder du
lagger i varje mapp — antingen du nu gér efter antal eller grupperar tillsammans de
bilder som tagits vid ett speciellt fototillfélle.

4. Det dr mest rationellt att fotografera flera foremél pad samma gang och ldgga in i
databasen — man ldgger ju girna in s manga bilder som mojligt pa en gang; inte en
och en.

5. Granska de olika fotoalternativen (om du har tagit flera) och vélj det alternativ som &r
bést och ger mest information om féremalet. (Se PDF-filen ”Rad om fotografering”).
Radera Ovriga sa de inte tar onddig plats i datorns minne.

6. Ta aldrig bort formatdndelsen efter fotografiets nummer. Spara alltid under ”.jpg”
(eller ”.tif” om du anvinder detta formatet).

7. Nar bilderna kommer direkt frén kameran har de [6pnummer som kameran gett till
dem (t ex DSCN 4237.jpg). Alla bilder som skall anvindas i Sofie boér dopas om. Det
enklaste och tydligaste dr forstas att ge bilden samma nummer som féremaélets
registreringsnummer. D4 ar det ldtt och logiskt att hitta. Om det finns flera bilder som
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ska knytas till samma foremal, doper du om bilderna till foremalsnummer + dubbla
understreck + siffra - exempel: 1749 __ siffra.jpg

8. Om det &r sd att det dessutom dr flera foremal kopplade till samma blankett —t ex ett
par skor; skall dessa dessutom ha ett subnummer som maste skrivas séhar 1
bildnamnet: 6752 a+b. Och om du vill knyta tvé bilder till en blankett med ett sédant
namn blir darfor namnstrangen sahér: 6752 a+b 1

9. Alltsé skall det alltid vara enkelt understreck mellan féremélsnummer och
subnummer, men det skall vara dubbla understreck mellan
foremélsnummer/subnummer och bildnumret.

Forminska bilder

Dina originalbilder, vare sig det giller fotografier du sjilv tagit av foremal och vill lagga
in 1 foreméalsregistret eller fotografier som du scannat in och vill 14gga in 1 fotoregistret,
maste forminskas sé att de inte blir for stora for Sofie. Du kan t ex ladda ned och
installera ett gratis forminskningsprogram fran nétet som heter FastStone Photo Resizer:
http://www.faststone.org/FSResizerDetail.htm

Den forminskning som du gor med instruktionerna nedan ér for de stora bilder som
kommer upp 1 blanketterna nér man klickar pa tumnagelbilderna som visas i blanketterna
och 1 registerlistan. OBS! Sjdlva tumnagelbilderna gor SOFIE sjdlv — sd det behover du
inte bekymra dig om.

f—

Starta PhotoResizer”.

2. Nir programmet startar kommer du inn i en ruta dér det finns tva flikar kallade ”Batch
convert” och ”Batch rename” upptill till vinster. Klicka pd ”Batch convert”. I vinstra
stora rutan ser du en lista 6ver de olika stéllena pa datorn dér program och annat
ligger. Hér kan du nu klicka dig fram till den mapp frén vilken du vill himta det som
skall forminskas. Klicka till du far fram rétt mappinnehall (dvs alla bildfiler i mappen)
1 vénstra rutan, t ex frdn den mapp du kallat Bilder 17 i mappen Original.

3. Klicka pd ”Add all” och listan med bilder dyker upp i den mindre hogra rutan. Du har
nu talat om for programmet vilka bilder du vill férminska. Vill du bara vilja en enda
bild, eller négra fa fran en mapp, markerar du dessa i tur och ordning och klickar pa
”Add”.

4. Kryssa for ”Preview” — hir kan du se vilken bild du vald om du viljer separata bilder.

Kryssa for ”Output format” och vilj "JPEG format (*.jpg)”. Du behover inte klicka pé

”Settings”.

6. Kryssa for ”Output folder” — hér véljer du den mapp som du vill att de forminskade

bilderna skall ldgga sig 1.

e

e (Version 7.1.6 och dldre): Klicka pa ”Browse” (dvs leta pa datorn) leta dig fram
till mappen Bilder 17 i mappen Minis i rutan som kommer upp. Nér du markerat
ritt mapp klickar du pd OK.

e (Version 7.2): Klicka pa Browse, leta dig fram till din dropbox-mapp i rutan som
kommer upp. Nar du markerat denna mapp klickar du pa OK.
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10.

11

12.

13

16.

Kryssa for "Use Advanced options (Resize ..)”. Klicka pd ”Advanced options” — en
ruta kommer nu upp dér du skall vélja den forsta fliken, ”Resize”. Kryssa for
“Resize”.

Du kan nu stélla in vilken storlek du vill att bilderna skall ha. Kryssa for ”In Pixels”.
Du kan nu vilja hdjd och bredd. Klicka pé Pick a standard size”. Jag rekommenderar
storleken 640 x 480.

Kryssa for ”Switch Width and Height to match long sides”.

. Kryssa for "Preserve Aspect Ratio” och ”Do not resize when original size is less than

the new one”. Lat alla andra instéllningar vara ordrda! Klicka pad OK, d4 stéings rutan
och du kommer tillbaka till ursprungsrutan.
Kryssa for ”Keep original date/time attributes”.

. Kryssa for “Ask before overwrite”.
14.
15.

Du kan nu klicka pa ”Convert”.

Det kommer upp en ruta som heter “Image conversion” dér du kan se hur programmet
arbetar. Nér det star ”100%” dr alla bilder klara och du skall klicka pa ”Done”. Rutan
stangs da och du kommer tillbaka till den forsta rutan. Klicka péd ”Close”. Du ér klar!
G4 gérna in 1 din mapp under Minis (ex “Bilder 17 eller vad du nu har kallat den)
eller 1 din dropbox (v 7.2) och kolla att det ser bra ut..

Bildkoppling i SOFIE (versioner aldre dn 7.2)

Niér du skall ldgga in bilder 1 Sofie méaste du forst géra en rotmappsinstéillning (punkt 1-8
nedan) for att tala om for Sofie var pa datorn programmet skall leta efter bilderna. Denna
instéllning gor du bara en géng — forutsatt att du 1 fortsattningen alltid ldgger bilderna i denna
mappen! (OBS! Rotmappsinstéllningen gors separat for varje register. Skall du alltsa koppla
bilder till blanketter i fotoregistret maste du se till att gora en rotmappsinstéllning for
fotoregistret ocksa!). Varje gang du sedan skall koppla bilder till blanketterna behdver du bara
folja punkt 9-16.

kW

Starta SOFIE.

-
Ga in 1 "Foremal” — aktivera inmatningsléget - klicka pa den lilla gula pennan. F=

Ga till menyraden — klicka pa symbolen ”Bildhantering”

En lista kommer upp - klicka pa ’Bildhanteraren”.

Ga till fliken "Instéllningar”.

Klicka vidare pé fliken ”Rotmapp”. Hér talar du om for Sofie var pa datorn
programmet skall himta bilderna.

I rutan upptill till vénster ser du datorns innehall. Om du dubbelklickar i denna rutan
pa, sdg, C, kommer allt som ligger under C (datorns harddisk) fram i den stdrre rutan
nedanfor.

Klicka dig nu fram till rdtt mapp dér du lagt de forminskade bildfilerna. Som du vill
uppticka skrivs alla delar av denna ”adress” pa datorn in i detta falt uppe till hdger:

Firemal
C:fDocurnents and Settings bilder
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Nér du slutligen hittat ratt klickar du pa ”Spara”. Du har nu gjort din
rotmappsinstillning.

9. Klicka nu pa fliken "Koppla och uppdatera”.

10. Kryssa i ”"Endast saknade smébilder”

11. Klicka pd ”Omskapa sma bilder” — programmet gor nu sdkallade thumbnails eller
tumnagelbilder som &r de miniversioner av dina bilder som bl a kommer att visas i
listan Over registrerade foreméal. (Tumnagelbilderna ldggs automatiskt i en mapp som
Sofie skapar inne i din bildmapp — denna fir namnet (bildmappens namn) tmb.

12. Kryssa inte i ”Skapa liten bild &ven om den finns”, eller ”Stidda bort oanvénda poster”.

13. Klicka pa ”Uppdatera bildregister” — programmet utfor nu bildkopplingen. Klicka
sedan pd “Klar”.

14. Ga till foremaélslistan och kolla att bilderna har rétt koppling.

15. Om det fattas bilder, eller om inga bilder dyker upp — kolla nedan under felsdkning!

Bildkoppling i version 7.2

Fran och med den nya versionen av SOFIE gors bildkopplingen pa ett lite annorlunda sétt.
Bilderna hdmtas frén en sirskild mapp (Dropbox) som du pekat ut och laggs 1 ratt mapp i
samma moment som du kopplar dem till blanketterna. Du méste emellertid fortfarande stilla
in rotmappen men instéllningarna for detta ser ut ungefdr som forut (en rotmappsinstéllning
du redan gjort foljer sjélvklart med nér du uppdaterar till den nya versionen). Det nya ir alltsé
att du maste stdlla in var pa datorn programmet skall himta de bilder som skall ldggas in.
Dessa skall du placera i ndgot som kallas en dropbox, men som inte nddvéndigtvis behdver
heta s&. Systemet med en dropbox dr framforallt bra for serversystem, men kommer ocksa att
vara nddvéndigt i kommande versioner av Sofie dir automatisk forminskning till skdrmstorlek
kommer att vara inbakat i sjdlva programmet. OBS! Bildkoppling kan fortfarande goras pa
samma sétt som 1 dldre versioner av Sofie genom att helt enkelt hoppa over hela systemet med
dropbox — men det kan vara klokt att inarbeta den nya rutinen eftersom den alltsd kommer att
spela storre roll 1 langden.

1. Skapa en mapp pa datorn som du kallar Dropbox (eller vad du vill).

2. Liagg bilderna du vill koppla till blanketterna i din dropbox. Bilderna skall forstas
redan ha fitt ratt namn (L3ds mer under ”Granska, vélja och namnge bilder”).

3. Dina stora originalbilder har du forslagsvis sparat 1 olika mappar i huvudmappen
Original under mappen Sofiebilder (14s mer under ”Granska, vilj och namnge bilder”).

4. I'mappen Sofiebilder skall du dven ha skapat en undermapp som heter Minis. I
Minismappen skall du skapa undermappar som har motsvarande namn och nummer.
Béde i mappen Original och i mappen Minis skall det med andra ord ligga en mapp
som heter Bilder 1, osv.
Starta nu SOFIE

-
6. Gaini  Foremal” — aktivera inmatningsldget (klicka pé den lilla gula pennan F=

7. Ga till menyraden — klicka pa symbolen ”Bildhantering”
En ruta kommer nu upp dir du kan vélja mellan tre olika flikar

*®

T= Bildhanteraren

Filuppladdning |Bildregister uppdatering | Instaliningar
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9. Klicka pé fliken "Instéllningar”. (Denna &r normalt bara tillgénglig for Admin eller
registeransvarig). Instillningarna behdver normalt inte géras mer &n en gang.

10. Klicka nu p& symbolen Dropbox.

11. En ny ruta kommer upp dér du kan bldddra dig fram till var pa datorn du har lagt din
dropbox. Nér du &r klar klickar du pd OK och du kommer da tillbaka till
Instillningsrutan.

12. Klicka pd symbolen Rotmapp.

13. En ny ruta 6ppnas dér du klickar pd ”Vilj rotmapp”. Du skall nu tala om for Sofie var
pa datorn programmet skall himta bilderna vid sjdlva kopplingen till blanketterna.

14. I rutan upptill till vénster ser du datorns innehéll. Om du dubbelklickar 1 denna rutan
pa, sdg, C, kommer allt som ligger under C (datorns harddisk) fram i den stdrre rutan
nedanfor.

15. Klicka dig nu fram till rdtt mapp (mappen som du har kallat Minis ) som du vill att
dina forminskade bildfiler skall himtas ifran. Som du vill upptécka skrivs alla delar av
denna “adress” pa datorn in 1 féltet ”Sokvég till rotmapp” uppe till hoger. Nar du
slutligen hittat ratt klickar du pa ”Spara”. Du har nu gjort din rotmappsinstéllning.

16. Gé nu till fliken “Filuppladdning”.

17. Till vanster 1 rutan ser du listan 6ver de fotografier som ligger i din dropbox. Bocka
forslagsvis av for rutan ”"Lamna filerna kvar i Dropbox”.

18. Till hoger ser du Bildmappslistan som bestér av tvé rutor; Mappstruktur och
Kataloglista. Mappstrukturen visar strukturen inuti rotmappen for bilder. Bocka av for
rutan ”Visa katalog” (Lds mer om detta i huvudmanualen under Bildhantering).

19. Markera nu i listan till vénster (Dropbox) de bilder som skall flyttas och kopplas till
blanketter. Markera flera 1 foljd genom att klicka pé den forsta och sedan shift-klicka
pa den sista. Ta bort eller ldgg till genom att Ctrl-klicka pa rader i listan.

20. Vilj 1 listan 6ver mappar till hoger den mapp dar bilderna skall placeras, exempelvis
Bilder 1 under mappen Minis.

21. Klicka sedan pé den grona pilen i mitten mellan rutorna. Bilderna flyttas nu frén
Dropbox samtidigt som de kopplas till blanketterna.

22. Klart!

23. OBS! Om du flyttar eller organiserar om inuti bildmapparna maste du kora
”Uppdatera bildregister”.

Felsokning i de fall bilden inte visas

Om bilden inte visas nir du gjort bildkoppling méaste du gi igenom nagra saker: undersok
forst 1 Bildregisterlistan om bilden finns dir — gor den det sé dr det ett namnproblem. Om den
inte finns dér ar det ett sokvéagsproblem.

Alternativ 1 (Namnfel): Kontrollera forst att bildens namn ar korrekt och stimmer overens
med det namn du skrivit 1 rutan "Negativnr”. Se t ex till att det inte finns ndgot mellanslag for
mycket, att siffrorna stimmer och att du har rétt typ av understreck i bildnumret.
1. Om det visar sig att du skrivit fel ndgonstans i1 bildnamnet sa att du maste dndra, maste
du dopa om den gamla bilden — bade i din bildmapp under Original, i din eventuella
minismapp under Minis och i tumnagelmappen (se punkt 11 ovan).
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2. Om du har dndrat i bildnamnet, maste du dven ga in i bildregisterlistan och ta bort
bilderna med de felaktiga namnen, annars blir Sofie férvirrad. Aktivera
inmatningsléget i Sofie (klicka pa den gula pennan), klicka sedan pa bildsymbolen, en
lista kommer da fram dér du kan vélja "Bildregisterlista”. Markera den eller de
felaktiga bilderna och klicka pd den gula pennan, sedan ”Radera”.

3. Gor om bildkopplingen fran punkt 9 ovan.

4. Ibland kan du behdva starta om Sofie for att bilderna skall komma fram.

Alternativ 2: Kontrollera att du faktiskt kommit ihdg att skriva in bildnumret i rutan
”Negativnr.” pd foremélsblankettens andra sida (”Ort, forvirv etc”).

Alternativ 3 (Sokvigsfel): Kontrollera att du gjort ritt nar du gjorde Rotmappsinstillningen.
Om du har talat om for Sofie att leta i fel mapp (en annan @n den du faktiskt har lagt bilderna
1) blir det forstds ingen koppling utford. For att 4ndra detta méste du forst ta bort den felaktiga
rotmappsinstéllningen. Detta gér man under Bildhanteraren. Lds anvisningarna {for
”Bildkoppling 1 Sofie” ovan, men nir du kommer till fliken Instéllningar skall du forst klicka
pa “Ta bort rotmappsinstédllningar”. Sedan kan du fortsétta frin punkt 7 ovan.

Alternativ 4 (Bildnyckeln): Om man har tidigare bilder som inte vill visas sd bor man prova
att kora "Uppdatera bildnyckel". Detta hittar man under ’Bildhantering”. Om bildnyckeln
varit felinstdlld s& kan poster ha felaktig bildnyckel. Bildnycklarna dr forinstéllda vid leverans
— gé inte in och rota i detta 1 onddan.( Lds mer om instéllning av bildnycklar under
’Bildhantering instdllningar” i stora SOFIEmanualen).
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