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Handleiding Axiell Collections

STAP 1 — Axiell Collections opstarten

Om toegang te krijgen tot jullie Adlib applicatie via Axiell Collections, heb je een
gebruikersnaam en wachtwoord nodig. Gebruikersnaam en wachtwoord werden via e-mail
bezorgd.

Noodzakelijk hierbij zijn:
¢ Netwerkverbinding
¢ Internet Browser — bij voorkeur Google Chrome

Het aanmelden verloopt op de volgende manier:
Surf naar de url: https://cijm-web.adlibhosting.com/Collections/

Geef vervolgens jouw gebruikersnaam en wachtwoord in.
Bemerking: “adlibhosting\” mag je Axiell Collections NIET meer voor de gebruikersnaam
plaatsen!

Username ccoevoet

Password

Nieuwe fiche aanmaken

£ Instelingen

@) Logoul:p,_‘



https://cjm-web.adlibhosting.com/Collections/
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Merk op dat de import-functionaliteit (die zich op het linker paneel bevindt) werd
toegeschroefd voor Erfgoedinzicht. Dit om te verhinderen dat er vervuilde data geimporteerd
wordt. Imports moeten door Erfgoedinzicht eerst gevalideerd worden en bijgevolg door de
applicatiebeheerders via een importprocedure ingeladen worden.

Vergeet niet uit te loggen!

Als je klaar bent met werken, dien je Axiell Collections af te sluiten. Dit doe je door op het
linker paneel Logout te selecteren. Dit is van belang om record locks te vermijden.

STAP 2 — Collectie-inventaris openen

Adlib is opgebouwd uit diverse bestanden met gegevens. Je moet in Adlib altijd eerst kiezen
met welk bestand je wilt werken. Dit zal doorgaans het Objectenbestand zijn. Enkel het
Objectenbestand is opgesplitst in twee logische delen: objecten in eigen beheer en
objecten in beheer van derden. Het gaat echter om hetzelfde soort informatie en deze
bevindt zich dus in hetzelfde globale bestand.

Het meest gebruikte bestand, waarin de objectfiches zich bevinden, heet “Objecten in eigen
beheer”. We werken ook met een thesaurus-bestand waarin de termenlijsten bewaard
worden. Het bestand Personen & instellingen bevat een namenlijst. Met dit bestand kan je
meer informatie (adresgegevens, geboorte- of sterftedata,...) toekennen aan een bepaalde
persoon of instelling.

All Enterprise Model — Alle applicaties

Applicatie Beernem

Objecten in eigen beheer

Personen & Instellingen

Standplaatsen/Verpakkingen Thesaurus

Applicatie Bredene

Objecten in eigen beheer

Personen & Instellingen

Thesaurus
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In veel gevallen willen we al eerder ingevoerde fiches wijzigen of verder aanvullen. Deze
objectfiches uit de eigen collectie bevinden zich in het bestand “Objecten in eigen beheer”.
Selecteer dat bestand en klik vervolgens op Ok.

Selecteer een bestand ® o x

Objecten in eigen beheer m

Objecten in beheer van derden
Archieven (inschrijvingen)
Archieven (catalogus)
Collecties
*  Biblictheekcatalogus
Beelddocumentatie
Personen en instellingen [}
Thesaurus

Standplaatsen/verpakkingen

STAP 3 — Objectfiche zoeken

We zoeken de bewuste fiche op door gebruik te maken van een bepaalde selectie. Daartoe
maken we gebruik van één of meerdere zoekvelden uit de lijst zoals Objectnummer
(inventarisnummer), Objectnaam en/of Objecttitel.

STANDAARD  GEAVANCEERD BEWAARDE ZOEKACTIES
Objectnummer is gelijk v
Afdeling is gelik v
Toestand is gelijk v =
Collectie is geliik . e =

-
Objectnaam is gelijk v schilderij =
Objecttitel is gelijk - Velden
Beschrijving is gelik v O And
Vervaardiger is gelijk v Bertrand, Georges i= @® or
Recordnummer is gelijk v . i

gell v Functies
Datering (van-tot) s gelijk v B
O Uitgebreid

Instelling is gelijk v =
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Klik op de gepaste zoekmethode bij het zoekveld waarop je wil zoeken.

Objectnummer is gelijk v
Alternatief cbjectnummer Q
instling N
is niet gelijk
Afdeling _ [y
is leeg
Collectie is niet leeg
ruimer
Objectnaam
hierarchisch
Objectcategorie hoofdterm
nauwer -

Mihicrttital

Klik in het gepaste zoekveld één of meerdere woorden in.

Zoek Objecten in eigen beheer

STANDAARD GEAVANCEERD BEWAARDE ZOEKACTIES

Objectnummer is gelijk v |

Je kan uiteraard ook diverse zoekvelden combineren in dezelfde zoekvraag.

Velden waar achteraan = staat klappen open en daar kun je gewoon een bestaande

zoekterm gebruiken. Door op ‘= te klikken kun je soms sneller navigeren om de juiste
zoekterm te selecteren. Ook wanneer je in een zoekveld staat worden de termen
overeenkomstig wat je typt automatisch gesuggereerd:

Objectnaam is gelijk v sch =
Objectcategaorie is gelijk - schietspoel
schild
Objecttitel is gelijk v
schilderij
Beschrijving is gelijk v schip

Met de knop INSTELLINGEN is het mogelijk om zelf je eigen filters samen te stellen en
overzichtelijk te houden. De filters die je het meest gebruikt plaats je bovenaan. Selecties die
je nooit gebruikt kun je gerust verborgen zetten in de standaard filter. Wat je hier wijzigt is
enkel voor de eigen gebruikersnaam.

Met de knop COUNT kun je het aantal objecten meteen zien dat voldoet aan de opgegeven
filters uit dit scherm. Zo kun je preventief al zien of jouw zoekvraag enigszins kan kloppen
met het resultaat die je zou verwachten (of eventueel je zoekopdracht aanpassen nog indien
nodig).

Wanneer je klaar bent, klik je op de knop ZOEK om het resultaat te bekijken die beantwoordt
aan jouw zoekvraag.
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Oefening:

Wanneer je de objecten wenst op te vragen waarbij de objectnaam schilderij is én waarbij
ze vervaardigd werden door Bertrand, Georges (let op: correcte schrijfwijze is hier altijd
familienaam, voornaam) dan moet je de volgende selectie ingeven.

Zoek Objecten in eigen beheer @

STANDAARD | GEAVANCEERD  BEWAARDE ZOEKACTIES
Objectnummer s gelik v
Alternatief objectnummer is gelijk -
Afdeing s gelii : KR
Objectnaam i K v schilder $
. : Velden

Objectcategorie is gelije v =

® And
Objectitel s gelijk -

or

Beschrijving s gelijk v
etens e - Functies
Wetenschappelijke naam is gelijk v =
Populaire naam i K v Uitgebreib
Vervaardiger elijk - Berirand, Georges

Merk op dat de zoekacties zich standaard gedragen dat alle voorwaarden voldaan moeten
worden (And). Wanneer je bovenstaande optie wijzigt naar Or dan zullen alle objecten met
zowel objectnaam gelijk aan schilderij als resultaat verschijnen alsook de vervaardigers die
gelijk zijn aan Bertrand, Georges

Resultaat:
Wanneer de opzoeking uitgevoerd wordt op basis van een selectie, krijg je een
resultaatscherm die er als volgt uit ziet:

= Objecten in eigen beheer

Recordidentificatie

oD & , . OE »
C ———
F i i IDENTIFICATIE:
r o ] ] Objectnummer
Objectcategorie®
.| Objectnaam®
I Onderdelen Aantal
Tiet*
.I J Beschrijving
i i
[ ] VERVAARDIGING | DATERING
. Vervaardiger
Rol
. Plaats
. Bizonderheden
Datering van Datering tot
[ | Bizonderheden
School'Stig

Aan de linkerkant van het scherm staat het hoofdmenu van Axiell Collections
geminimaliseerd. Daarmee kun je snel nieuwe informatie toevoegen in Adlib of bestaande
informatie gaan raadplegen en wijzigen. Snel navigeren van het ene bestand naar het
andere is hier heel eenvoudig. Daarnaast tref je steeds de Overzichtslijst aan van de
zoekopdracht die je ingegeven hebt. Aan de rechterkant staat onder Recordidentificatie alle
informatie in detail van 1 objectfiche.
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Het scherm kun je dynamisch plaatsen naar eigen wens en verdelen over de breedte.
Middenin het scherm kun je ofwel het linker- ofwel het rechterdeel verkleinen.

= Objecten in eigen beheer

nems Faches L Aen  Kamek Occumence  Fesess
o eCOFﬂIUemIﬁCETIE (] (3 - =, P 3

Materialen

..... P veaardges ik £ | cbiectnasm Onderdesl Materiaal Bijzonderheden

Onderdes! Materiaal Bijzonderheden

Afmetingen

Onderdeel Afmeting Waa.. Eenh Precisie  Biizonderheden

Top toolbar van het gekozen bestand (meestal Objecten in eigen beheer

Objecten in eigen beheer

Links bovenaan staat de naam van het bestand die je gekozen hebt en waar je mee werkt.
Rechts bovenaan staan een aantal knoppen die je al meteen kan gebruiken. De eerste
knoppen dienen om te navigeren doorheen je resultaat (eerste, vorige, volgende en laatste
fiche).

Het vergrootglas impliceert een volledig nieuwe zoekopdracht binnen dezelfde dataset (hier
objecten in eigen beheer).

Toont (of verbergt) de overzichtslijst met je zoekresultaat die standaard in het linker gedeelte
van het scherm getoond wordt. Extra scherm!

Toont (of verbergt) alle foto’s uit de collectie. Extra scherm!

Toont (of verbergt) het detailscherm van steeds 1 volledige objectfiche die de focus heft.
Deze informatie bevindt zich standaard in het rechter gedeelte van het scherm. Extra
scherm!

Toont (of verbergt) de mediaviewer met de beschikbare beelden van de geselecteerde
objectfiche. Extra scherm!

Voorziet de gebruiker van extra hulp bij de registratie.
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Lanceert een afdrukopdracht om gemarkeerde objecten af te drukken naar een
netwerkprinter.

Sommige vensters kun je uit het scherm halen en desnoods op een ander scherm plaatsen.
Dit kan bij de knoppen waar hierboven “Extra scherm!” vermeld staat. Dit kan handig zijn
wanneer je over 2 schermen beschikt. Dan kun je op het ene scherm de foto’s plaatsen van
het object waar je mee werkt en op een ander scherm de detailinformatie.

= Objecten in eigen beheer

-------

b
Recordidentificatie |
o = FaRr . -+

Identificatie - :

1) Knoppenbalk bij het scherm van de overzichtslijst

Zoek Iltems Functies

Qgg[]v@;’rﬁl!’ﬂ'@@l.‘!‘. &
ing

¥ | Zoekterm Q

Hiermee kun je op een aantal velden extra zoeken binnen de standaard zoekopdracht.

Zoek Items Functies

qvagj@@u"a@@.& o
I

Markeer alle records

IMarkeringen wisselen I
Vooraleer bepaalde acties uitgevoerd worden is het vaak noodzakelijk om te markeren op
welke objecten je die actie toe wil passen.

Zoek ltems Functies
Q- O~ % wow ' O @ & oA

‘Wijzigen / Opslaan i

Wijzigen en bewaren van een objectfiche.

Zoek Iltems Functies

Qv Oy T @l w v O a & of

| Verwijder record(s) i
Verwijderen van een objectfiche. Niet aangeraden! Beter is dit object verplaatsen naar het
niet-actieve bestand Objecten in beheer van derden. Zo blijft er altijd nog een spoor want
eens een object verwijderd wordt, kan die nooit nog teruggehaald worden. Er bestaat geen
undo-knop dus wees hier uiterst aandachtig mee.
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Zoek Items Functies
Q- O T @ w v O Q {’U @
Export

Het kan handig zijn om bepaalde informatie te exporteren (CSV, Adlib XML) voor verder
gebruik buiten Axiell Collections. Alle velden uit Adlib kunnen hiervoor in aanmerking komen.

Zoek Items Functies

Q -~ Dv@;’rﬁlzﬂlﬁ@.;@jnﬁ
| Exporteer naar Excel I

Exportmogelijkheid naar Excel (enkel de kolommen die geselecteerd staan op het scherm).

Rec

Zoek ltems Functies

Qr O 2 8 =m e 0 @ & Rl F

& :

Instellingen wijzigen (welke kolommen er zichtbaar komen en in welke volgorée).

2) Knoppenbalk bij het scherm van de recordidentificatie

Action Kiadbiok  Qccurrence Features
Recordidentificatie M| e Z B = S @
Registratie A
Aanmaken van een nieuwe fiche.
Action Kladblok Occurrence Features
Recordidentificatie 0 i@“ T By = S @
Registratie A

Een bestaande objectfiche kopiéren naar een nieuwe objectfiche. De nieuwe fiche moet dan
wel een uniek objectnummer krijgen.

. L . Action Kladblok Occurrence Features
Recordidentificatie O & oSz R.- = A ok
H— I
Registratie "
Bewaren van een geopende fiche.
. o . Action Kladiok Qccurrence Features
Recordidentificatie O & Z By = O S
— =3

,'z'gen / Opslaan .

Registratie
Wijzigen en bewaren van een fiche.
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Action Kladblok Occurrence Features

Recordidentificatie O @ - = . I S«
= .3
Registratie "
IDENTIFICATIE
Instellingsnaam™ PWW 1302 - Kortrijk, Kerkbestuur Onze-L ieve-Vrouw
Objectnummer* PWWV 1302 0178 dm
Objectcategorie™ religieus textiel

Herhaalbare velden (= occurrence) toevoegen/verwijderen of van volgorde wijzigen.

. o . Action Kladblok Occurrence Features [Ey
Recordidentificatie n & T B = A e
— h 2.3
Registati
Alle tabbladen openklappen.
. o . Action Kladblok Occurrence Features =z
Recordidentificatie 0 @& Z B = AR
v _—r “ =3
Registatie
Alle tabbladen dichtklappen.
. L . Action Kladblok Qccurrence Features xy
Recordidentificatie 0O @& Z By =- Iy
Registratie

Via de instellingen kun je de tabbladen waar je mee wenst te werken zichtbaar/verborgen
zetten.

Action Kladblok Occurrence Features
Recordidentificatie Z BE | Oy =+ 2 ot g

&j Create template from current record

Via Templates kun je standaardfiches aanmaken en opnieuw hergebruiken om een nieuwe
fiche aan te maken. In een Template kun je vaak terugkomende informatie (instellingsnaam,
collectie, objectnaam,...) gaan definiéren als basis voor een nieuwe objectfiche.

Sortering van het zoekresultaat

Het resultaat kan op diverse manieren gesorteerd worden. Elke kolom kun je sorteren
(aflopend, oplopend). Verder kun je na het maken van een eerste sortering ook bijkomende
sorteringen uitvoeren.

objectnummer 4 4 E vervaardiger 4 o E fitel E objectnaam
199013217 _ IEPER, BANKET BEZOE ..
1993/2002 PRIJSSCHOTEL schotel
1993/2063 IEPER - SCHEPENKAM. . ontwerpte

De eerste keer klikken op een kolomkop geeft een oplopend resultaat, de tweede maal een
aflopend resultaat en wanneer je een derde keer klikt, verkrijg je terug het initiéle scherm met
je resultaat.
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STAP 4 — Wijzigen van een fiche

Wanneer je Kklikt op een object in de overzichtslijst, dan wordt aan de rechterkant steeds de
bijhorende detailfiche daarvan opgehaald en getoond.

Objecten in eigen beheer

Q- O @ &8 » 2@ & & = Recordidentificatie O @& T By =- I

Identificatie a

= = Identificatie
Saey, Thierry Laat, later, te laat
Instellingsnaam ~ Stedelij Museum leper
. G| 'Froo1as Bastien, Alfred Funerailles du Généralen... | schilderj .
> IFF 001339 Portret van William Arthur... | schilderij AficlDg
- Collectie
Wl (FF 001340 Quitielier, H Stud “Le départ, 1 hild
» [ wittelier, Henri udie voor "Le dépa schilderij Objectnummer  S1l 002511 Rectype  enkelvoudig
> IFF 001341 Dala-Favera, Véronique Klaproos schilderij Barcode 00121001
Onderdeel 1 Aantal 1
. $M 000479 Platteeuw, Noel Moeder en twes kinderen | schiderj |
Serienummer Oplage
» SM 000478 Platteeuw, Nog! De familie schilderj Ondersch. kenmer
Huidige standplaats TR
> ' SM 003617 Platteeuw, Nogl Landschap/Twee figuren | schilderj
Objectna
» | oo Platteeuw, Nogl Drie mensen schilderij Objectcategorie kunstwerken
F Objectnaam  schilderi) Scort
> B swoozs20 Platteeuw, Nogl Pont-Aven schilder
— Bizonderheden
» . SM 003626 Platteeuw, Nogl Portret van een jongen schilderij Andere benaming Soort
; Titel en beschrijving
» SM 003627 Platteeuw, Nogl Vier figuren schilderij
b 7
Titel Laat, later, te laat Soort werkiitel
-
34 RECORDS
Lmeeme] © o

Merk op dat onderin de statusbalk ook steeds het aantal objecten staat die gevonden werd
voor de opgegeven zoekvraag.

Kenmerkend aan een objectfiche is dat alle informatie logisch gegroepeerd is in tabbladen.
In Adlib is het hoofdtabblad Identificatie. Door op een ander tabblad te klikken krijg je
andere informatie te zien. Je kan diverse tabbladen open zetten en indien gewenst ook
verborgen plaatsen.

De informatie op een tabblad is ingedeeld in blokken samenhangende velden. Zo’'n blok
wordt meestal een groep genoemd. De meeste velden bestaan uit een label (de naam van
het veld) en de inhoud van het veld (al dan niet ingevuld).

Gevalideerde termen
» B SM 002252 van Daele, Jacobus

Bij vele velden zie je dat de inhoud onderlijnd staat. Dat wijst op gevalideerde termen of
namen. Hieraan is een zoomscherm gekoppeld (ook wel pop-up scherm). In dat scherm kan
je meer informatie te zien krijgen die aan deze term of naam gekoppeld werd in Adlib. Het is
net als op een webpagina waar je kan doorklikken op een bepaald woord of stuk onderlijnde
tekst, dan krijg je ook via internet meer informatie in een nieuw scherm.
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Bij een nieuwe fiche of een bestaande fiche wijzigen moet je zoveel mogelijk termen
hergebruiken. Zo hoef je niet steeds alles in te typen en voorkom je ook schrijffouten bij

invoer. Velden waar achteraan *= staat klappen open en daar kun je gewoon een reeds

gebruikte term hergebruiken. Door op ‘= te klikken kun je soms sneller navigeren om de
juiste term te selecteren.

Identificatie

Instellingsnaam

Instellingscode 7
Abdijmuseum Ten Duinen

Archeo?

Addeling

Collectie
Bilbliotheek leper

Objectnummer  ¢aermersklooster

Barcode Commissie Beelden in de Stad
Onderdeel Cultuurcentrum Het Perron

. Dépot de la Guerre A
Serienummer wpayc

Favorietenlijst per veld

Je kan nu je eigen persoonlijke favorietenlijst bijhouden (en ook beheren voor elk veld). Hier
kun je veel gebruikte waarden voor bepaalde velden gaan bewaren voor een volgend
gebruik. Zo hoef je ze niet steeds manueel in te geven bij registratie en volstaan enkele
klikken.

Recordidentificatie . = TR

Huldige standplasts AC-KEL.-02

Objectnaam
Objectcategorie

Objectnaam drukplaat

Soort
Biyjzonderheden
Andere benaming
Soort Toevoegen aan tavoriete
Titel en beschrijving Beheoet tavorieien
1 Titel Het Helig Bioedn Eloenschappen

Hiermee kun je door rechts te klikken in wijzig-mode heel snel de juiste registratie gaan
toekennen voor elk veld.
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STAP 5 - Creatie van een nieuwe fiche

In Adlib zijn er 4 soorten velden: de meeste zijn tekstvelden (titels, beschrijvingen,...),
daarnaast heb je ook numerieke velden om bij de fysieke kenmerken de hoogte, breedte in
te geven. Ook bestaan er datumvelden zoals datering van-tot.

Datum = is een dergelijk voorbeeld en deze moeten altijd ingegeven worden volgens

de ISO-norm YYYY-MM-dd. Weet je enkel het jaartal, dan volstaat dat ook. Wanneer je
maand en jaar weet dan kun je “1880-06" noteren. Tenslotte is er nog een logisch veld.

Recordnog contro-.- L] pit zijn de opties of markeringsvelden.

Extra informatie rond de registratie van een veld kun je steeds opzoeken door in de top
toolbar op de Help te klikken. Als de Help geactiveerd werd en je hoovert dan met de muis
over een veld, krijg je steeds de beschrijving van dat veld en wat daar ingevuld dient te
worden, vaak met een voorbeeld erbij.

Action Kiadblok = =

Hel
7 T B P
Recordidentificatie
Occurrence Features
= L] 1
=~ O Objectnaam
|dentificatie | Vervaardiging a
Een trefwoord om aan te geven wat voor scort object er is beschreven.
Identif... Vermeld bij voorkeur of als eerste de meest specifieke objectnaam; de
. eventuele bredere term kan in de thesaurus worden vermeld. U kunt het
Instellings.... Stedeljk Museur veld herhalen om meerdere termen in te vullen
Objectnu. . S 002254 Invulvoorbeeld:
Barcode 00120053 penschildeny
stokpaardje
Onderdeel 1 A1 ST

Acmaeops pratensis (Laicharting, 1784)
« Ondersch....

Obje .

Objectcat. .. kunstwerken

documenten

Objectnaam foto

Afmetingen, technieken, materiaalsoorten, vervaardigers zijn velden die vaak herhaald
dienen te worden omdat er meerdere waarden ingevuld moeten worden bij een registratie.
Dergelijke herhalingen/occurrences moet je bij invoer/wijzigen als volgt registreren:

Action Kladblok QOccurrence Features
Recordidentificatie . =
] B F DB — = SO
@3 Regel boven invoegen
Materialen
. - =R Regel onder invoegen
Onderdeel Materiaal Bijzonderheden =
hout = —— Regel verwijderen
Onderdeel Materiaal Bijzonderheden
Zilver = - Verplaats veld omhoog

Betekenis diverse kleurcodes in Axiell Collections:

Kleur Schermfunctie Voorbeeld
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Wit Scherm in wijzigmode | objectnummer ||,:,: 001334
lichtblauw Scherm in leesmode Objectnummer |FF 001334
Roze-rood | Verplicht veld Objectnummer

Wanneer een bepaalde term niet bestaat dan dien je die nieuwe term aan te maken in je
eigen thesaurus door op Creéer term te klikken.

Vind data voor het veld 'vervaardiger'

Toon tabel

Naam

Geboortedatum

Nog niets

SELECTEER

ANNULEER
Sterfdatum

RECORDS MET TREFWOORD

3
I

=

@

@

¥ Toon alleen 'vervaardiger'

O Toon kandidaattermen

Term creatie

e CREEER TERM

GEEN ITEMS OM WEER TE GEVEN ()
CREEER EN BEWERKEN TERM

“

‘ Coevoet, Christoph|
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STAP 6 — Creatie van een nieuwe standplaats

Voor Erfgoedinzicht worden alle standplaatsen beheerd in het bestand
Standplaatsen/verpakkingen. Wanneer je met het objectenbestand werkt en je hebt een
nieuwe standplaats nodig, dan moet die eerst aangemaakt worden in het bestand
Standplaatsen/verpakkingen. In dat bestand worden nieuwe standplaatsen en verpakkingen
aangemaakt of kun je bestaande wijzigen.

Dit bestand moet je benaderen door in de bovenste toolbar op het vergrootglas te klikken en
dan dit bestand te selecteren en Ok te klikken.

Selecteer een bestand

4 Objecten

Objecten in eigen beheer

Objecten in beheer van derden
Archieven (inschrijvingen)
Archieven (catalogus)
Collecties
»  Bibliotheekcatalogus

Beelddecumentatie

Personen en instellingen

Thesaurus

| Standplaatsen/verpakkingen |

RAMEAU trefwoorden

Om een bestaande standplaats te zoeken, geef je een specifieke selectie in.

STANDAARD GEAVANCEERD BEWAARDE ZOEKACTIES
Naam standplaats/verpakking is gelijk v ‘ ‘
Barcode is gelijk v
Soort standplaats is geliik v v
Soort verpakking is gelijk v i= wis
Verpakking vervaldatum is gelijk v )
= Velden

Niveau is gelik v

® And
Invoer datum is gelijk v ] .

o or
Invoer naam is gelijk v
Wijziging datum is gelijk v = Functies
Wijziging naam is gelijk v O Vitgebreid
Recordnummer is gelijk v . =

v

Om een nieuwe standplaats te creéren, klik je op de knop “Nieuw record”.

Standplaatsen/verpakkingen

Zoek tems Functies Action Kladblok Occurmence
Q- O B 0 B B 0O & & D 2 VW By O+ E-
Recordidentificatig
Mieuw record  AltsN
ST
recordtoegang.eigenaar i naam :  barcode T N
CJMsmha Identificatie B
1. CJMsmha niet meer aanwezig 50087143 -Identificatie
0 CJMsmha woonhuis zaal 2, kastvitrine S0087144 Soort standplaats
O . CJMsmha woonhuis zaal 3, staande vitrine  S0087145 Naam reserve zolder

. CJMsmha woonhuis zaal 2 S0087146 Barcode 50087142
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STAP 7 — Koppelen van een foto

Voor Erfgoedinzichtpartners is de afspraak om fotobestanden de naam van het
objectnummer te geven, eventueel met een suffix als er meerdere foto's van een zelfde
object zijn. Op die manier is de link met het object onmiddellijk duidelijk.

Bijvoorbeeld: 0123 01.tif, 0123 _02.tif, etc. Belangrijk hierbij is dat je het underscore-teken
gebruikt en geen koppelteken of punt.

Om een foto te koppelen in Axiell Collections moet je bij het bewuste object naar het tabblad
Reproducties gaan en bovenaan in de knoppenbalk van het scherm van Recordidentificatie
dit object eerst wijzigen. Vervolgens verschijnt onderstaand scherm.

Action Kladblok Occurrence Features

Recordidentificatie 0 T By =- I
Associaties

Nummers | Relaties

Documentatie

Documentatie (vrij)

Reproducties

Reproductie
Referentie = % Webpubli_
Soort Formaat Datum

Bijzonderheden

. . " .. .
Wanneer je vervolgens klikt op ' dan verschijnt een popup venster om te navigeren naar
de locatie op het netwerk om vervolgens de bewuste foto terug te vinden en te koppelen.

@ Openen x
« v 4w > Dezepc > TH2B_SCANNING (\\WV162544) (S:) > v U/ | Zoeken in TH2B_SCANNING (\.. 2
Organiseren ~ Nieuwe map = - i |

~

& Downloads ~ Naam Gewijzigd op Type Grootte

& Documenten SC150010 21/06/2019 9:41 Bestandsmap

= Afbeeldingen SC303585 2018 13:05 Bestandsmap

o 2019.06_06 Impc 5C304200 Bestandsmap

o Adlib SC304234 Bestandsmap

o Adlib API & Trait SC311744 21/06/2019 13:59 Bestandsmap

@ Import Religieus
@ OneDrive - Vlaam

v
Bestandsnaam: V| Alle bestanden (**) v
Ry

Bij het succesvol koppelen verschijnt eerst <<New>> in het veld Referentie.

Reproducties

Reproductie

Referentie |=< New == =4




Als je deze koppeling bewaart, dan verschijnt er een UUID in het veld reproductie referentie.
Die ziet er als volgt uit:

Reproducties

testcco

Reproductie

Referentie  48ba096b-5cal-bed4-fd3c-f1630ce1c156 &

Meerdere fotobestanden kunnen nu tegelijk gekoppeld worden aan 1 objectfiche!

In het detailscherm onder Reproducties (bij het wijzigen van een record) kun je op de Upload
knop klikken. Hierdoor verschijnt een zoomscherm. Daarin kun je nu meerdere foto’s
aanstippen die gekoppeld dienen te worden aan dit record. Zorg er wel voor dat de
fotobestandsnaam nog steeds de naam van het objectnr bevat OBJ1001_01, OBJ1001_02,
0OBJ1001_03

Media -

Media

Reference

11

Opgelet: de eerst aangeklikte foto bij het navigeren in het zoomscherm wordt de eerste foto
(eerste occurrence)!

Wanneer je bij het koppelen op een ingevulde referentie staat, dan wordt deze referentie
overschreven. Let hier dus goed op dat er geen gekoppelde linken van foto’s verloren gaan!
Als je bijkomende foto’s wil koppelen moet je dus eerst een lege occurrence toevoegen via
de knop Occurrences.

Bijvoorbeeld, bij een object waar reeds 3 foto’s gekoppeld zijn:

A B,C

Wanneer de focus van de cursor zich in B bevindt en je koppelt de nieuwe foto’'s G & M in
het zoomscherm, is het resultaat 4 foto’s in totaal:

A G M,C
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STAP 8 — Webpublicatie van een objectfiche

Om een object online te plaatsen op Erfgoedinzicht moet je op het tabblad Beheersgegevens
het veld Webpublicatie plaatsen op Erfgoedinzicht die je kunt aanklikken in de dropdownlijst.
Vergeet niet dat je dit pas kan doen wanneer je objectfiche in wijzigen staat. Hiermee breng
je de metadata online tegen de volgende dag.

Objecten in eigen beheer

Zoek ttems. Funcies Action Kiadblok  Oceurrence Features
Q- 0O- T &8 =m = @ @ & o Recordidentificatie 0 @ B =- B
Verlies/schade L4
= 8 | = 2 | el g Begeleidende teksten -
n. SM 002511 Saey, Thieny schileri Opmerkingen -
Beheergegevens -
m IFF 001334 Bastien, Alfred Funerailles du Général en schilderj
> IFF 001339 Portret van William Arthur._. | schilderij
> B | IFF 001340 Quittelier, Henri Studie voor "Le départ, 1 schilderij Recordtoeg
> IFF 001341 Dala-Favera, Véronique Klaproos schilderij Gebruker | Rechten
v
> l SM 000479 Platteeuw, Nogl Moeder entwee kinderen | schiderij | Eigenaar
> SM 000478 Platteeuw, No&l De familie schilderj \Webpublicatie L4
Thema
> l SV 003617 Platteeuw, No&l Landschap/Twee figuren schilderij Record nog contro... kA
Europeana
> . SM 003619 Platteeuw, Nogl Drie mensen schilderij Invoer Extranet
Naam VKC Datahub Dataset Bijzonderheden
> W SM 003620 Platteeuw, Nogl Pont-Aven schilderij
et

Bemerking: Om ook de foto(‘s) online te plaatsen moet je hetzelfde doen in het bestand
Beelddocumentatie voor hetzelfde objectnr.

Beelddocumentatie
Zoek tems Functies Action Kadblok O Features
Q- O- 2 o m B @ @ 4 « Recordidentificatie O Z B R
Reproductiegegevens v
nnnnn Exif gegevens A
n. o __- PTG acgevens ’
. IEF 000310 Documentatie .
Gekoppelde objecten v
> T IFF 000310.02
Beheergegevens a
> a IFF 000310.03 Recordtoegang
R E IEF 000310.04 Gebruiker / groep Rechten
« | Administrator v
N w IFF 000310.05 Eigenaar frandewiere
> IFF 000310.06
n Webpublicatie Erfgoedinzicht @ v
N ! IFF 000310.07 Invoer——m8 —
Erfgoedinzicht
Naam Datum Bijzonderheden
> M Froo0310.08 Europeana

Wanneer je klaar bent met de fiche te wijzigen moet je de gewijzigde gegevens nog
bewaren. Hiervoor klik je in het scherm Recordinformatie in de knoppenbalk op de knop op
Record opslaan.

Action Kladblok Qccurrence Features

Recordidentificatie 0 Bl By = T

Identificatie Record opslaan l “
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Meerdere objectfiches publiceren op Erfgoedinzicht.be is mogelijk. Hiervoor markeer je de
objecten die je online wenst te plaatsen. Via de knop Zoek-en-Vervang in de toolbar kun je in
het nieuwe zoomscherm het veld Webpublicatie naar rechts plaatsen en vervolgens op OK
klikken. Ook hier moet je de actie uitvoeren voor zowel de metadata als voor de foto’s.

web N 2l Begin met het typen om te filteren
(05 e === B webpublicatie

Vervang:
Door: Erfgoedinzicht

® Vergelijk hele veldinhoud Onderscheid hoofdletters/kleine letters © Huidige

O Vergelijk hele woorden O Vervanging bevestigen ® Gemarkeerd

O Vergelijk delen van woorden — Occurrence toevoegen

LN

Na het publiceren van de objectfiches met metadata, dienen ook de bijhorende foto’s online
eplaatst te worden. Je kiest zelf welke foto’s online komen (minimaal 1 foto wel per object).

BEgIN MEL NEL LyPen om e neren

Floa e acs Ml webpublicatie ANNULEER

Vervang:
Door:
® Vergelijk hele veldinhoud Onderscheid hoofdlettersikleine letters O Huidige
O Vergelijk hele woorden Vervanging bevestigen ® Gemarkeerd

© Vergelijk delen van woorden | 0°eurence toevoegen

0%
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STAP 9 — Afdrukken van een objectfiche

Eerst zoek je de records op die je wil afdrukken. Dit kan met behulp van de zoekassistent.
Optioneel kan je voor het afdrukken de gemarkeerde records anders sorteren. Daarna
selecteer je de gevonden records (of een deel ervan). Dit gebeurt door een vinkje te zetten
bij elk record. In Adlib heet dit markeren. Alle records markeren doe je met behulp van de
knop:

Zoek Items

Qv@mr!1

g Markeer alle FECOFGS®

) p Markeringen wisselen
objectnummer H

? S rlﬂ IJIJ2254 I
>

S[".-'] C'C'2248 U VVILE, JUSEDTEIINIS

Nadat de gewenste records geselecteerd werden, moet je echter nog bovenaan in de top
toobar op de printknop.

Obijecten in eigen beheer

Daarna kies je één van de standaard drukwerken die we aanbieden om het geselecteerde af
te drukken:

Uitvoerformaten @ x
Selecteer een uitvoerformat OK
Begeleidende teksten
Erfgoedinzicht Lijst

Erfgoedinzicht kort

Erfgoedinzicht detail

Inventarislijst per vaste standplaats
Standplaatscontrole

Zoek Word-sjabloon

Alle Gemarkeerd ® Huidige



Varia

Q
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o een overzicht van de te gebruiken sneltoetsen in Collections:
https://help.collections.axiell.com/en/Topics/Keyboard%20shortcuts.htm?Highlight=shortc

ut

o Sneltoetsen bij herhaalbare velden
Met behulp van de sneltoetsen CTRL pijl omhoog/pijl omlaag kan makkelijk een ganse
groepslijn velden naar boven of beneden verplaatst worden.
CTRL+Q verwijderd de groepslijn die de focus heeft.

o bewaarde zoekacties (saved search/pointerfiles). Deze zoekacties kunnen nadien snel
terug opgehaald worden of bewerkt worden met andere records

STANDAARD

GEAVANCEERD BEWAARDE ZOEKACTIES
3.1.1.1 Grove motoriek - Reiken en grijpen testpwy
1394 3.1.1.2 Grove motoriek - Lopen 18 speelgo.
> 1397 3.1.1.5 Grove motoriek - Balanceren 2 speelgo.
P _ S

Filter optie op het zoekscherm

In Collections kun je een specifieke zoekactie permanent gaan “inbouwen”. Deze
zoekfilter wordt bij elke selectie als eerste filter steeds uitgevoerd. Dit kan handig zijn
wanneer er altijd in dezelfde subset van de collectie moet gewerkt worden. In dit geval
krijg je steeds een basis filter te zien. Andere zoekacties worden dus altijd gecombineerd
met deze filter. Je zou bijvoorbeeld een hoofdfilter kunnen instellen om uit de ganse
catalogus aan objectrecords enkel de objecten te zien te krijgen waarbij objectnaam =
schilderij; of enkel de objecten die in een goede toestand verkeren.

Let wel: deze filter (eens geactiveerd) blijft altijd op de achtergrond aanwezig in ALLE
zoekacties. Zowel bij de standaard zoekactie, geavanceerd zoeken alsook wanneer je
met bewaarde zoekacties/pointerfiles gaat werken. Zelfs na het afmelden/uitloggen uit
Collections blijft deze ingestelde filter actief! Uiteraard kan deze filter altijd terug uitgezet

of gewijzigd worden. Instellen van de filter gebeurt via de

Zoek Objecten in eigen beheer

knop FILTER

STANDAARD =~ GEAVANCEERD  BEWAARDE ZOEKACTIES

Filtar: (objectnaam=""postkaart""}
Objectnummer is gelijk
Instelling is gelijk
Afdeling i5 gelijk
Toestand is golijk
Collectie is geiijk
Objectnaam is geliik
Objectcategorie is gelijk

Obijecttitel is gelijk

UITBREIDEN

HAUWER

msau\rw
= ANNULEER

:
¢ INSTELLINGEN

Filter aanmaken om altijd te werken met objectnaam = schilderij; het scherm zoals
hieronder bevestigen door Ok te klikken.

Zoekfilters

Objectnummer
Alternatief objectnummer
Instelling

Afdeling

Collectie

Objectnaam

Objectcategorie

is gelijk

is gelijk
is gelijk i=
is gelik v
= gelk ~  Velden

is gelijk schilderij =

® And
is gelijk - =


https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fhelp.collections.axiell.com%2Fen%2FTopics%2FKeyboard%2520shortcuts.htm%3FHighlight%3Dshortcut&data=04%7C01%7Cchristoph.coevoet%40vlaanderen.be%7C9747344f8ff54b236f9a08da0b53dfa9%7C0c0338a695614ee8b8d64e89cbd520a0%7C0%7C0%7C637834752136598841%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=QCohCGEiuew4aL4Haqop%2BDQV3JcWQPagsixSMjeS%2BBo%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fhelp.collections.axiell.com%2Fen%2FTopics%2FKeyboard%2520shortcuts.htm%3FHighlight%3Dshortcut&data=04%7C01%7Cchristoph.coevoet%40vlaanderen.be%7C9747344f8ff54b236f9a08da0b53dfa9%7C0c0338a695614ee8b8d64e89cbd520a0%7C0%7C0%7C637834752136598841%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=QCohCGEiuew4aL4Haqop%2BDQV3JcWQPagsixSMjeS%2BBo%3D&reserved=0

Vanaf nu verschijnt die filter ook steeds in de standaard actie
Zoek Objecten in eigen beheer % x

STANDAARD GEAVANCEERD BEWAARDE ZOEKACTIES
Filter: OB="schilderij"
Objectnummer is gelijk
-

Instelling is gelijk i=

Afdeling is gelijk
Toestand is gelijk ¥ =

Mhiartnasm - o

Ook in het overzicht-scherm met resultaat, zie je dat er een filter ingesteld staat

> Objecten in eigen beheer | ¥

Zoek ltems

Qy Oy & U 0

Q Recordidentificatie

Ontlenen

De filter afzetten -> hiervoor ga je naar het standaard zoekscherm en klik je op de knop
FILTER (waar de filter oorspronkelijk mee ingesteld werd). Vervolgens Klik je op de knop
WIS + OK.

ZoekKfilters

o x
Objectnummer is gelijk v
Alternatief objectnummer is gelijk v
Instelling is gelijk v = wIS
u
Afdeling is gelijk v INSTELLINGEN
Collectie is gelijk v =
Velden
IObiectnaam ic naliilk - schilderii | =

Daarna worden alle opzoekingen terug op de volledige objectcatalogus uitgevoerd

> Objecten in eigen beheer

Zoek ltems.

Qv O 2 U0 R B O 0

Q Recordidentificatie

Ontlenen

o Geavanceerd zoeken

o Als je wil weten wat op standplaats X staat en je zoekt op huidige_standplaats
narrower X dan vind je alle objecten op die standplaats ook als die in een
verpakking zitten op die standplaats.

Zoek Objecten in eigen beheer

STANDAARD = GEAVANCEERD  BEWAARDE ZOEKACTIES

Veldon Vergelijking Booleaanse vergell).

afdeling
afmeting.eenheid
afmeting.eenheid.Iref
afmeting.soort

afmeting soort Iref
alstoting.asp_ontvanger

afstoting.asp_ontvanger.ref generiek
afstoting.autoriseerder ruimer
afstoting.autoriseerder.ref nauwer
afstoting.prijs.valuta gerelateerd
afstoting.prijs.valuta.Iref squivalent
alternatief_nummer pseudonier
altarnatiaf nummar In<tallinn ¥ hisrarchisch
Zoekzin

o huidige_standplaats narrower "KN_rek C02*"
Geeft alle objecten (al dan niet verpakt) terug op het rek KN_rek C02



o records opzoeken via geavanceerd zoeken
Toon alle aangemaakte objecten die vandaag zijn aangemaakt

di = today
Toon alle aangemaakte objecten die gisteren werden aangemaakt
di = “today-1”

Toon alle webgepubliceerde objecten
eg = “Erfgoedinzicht”
Toon alle niet-webgepubliceerde objecten

eg =
Toon alle webgepubliceerde objecten, waarbij de vervaardiger nog niet ingevuld werd
eg=*And V=%

o Op het standaard zoekscherm kan je niet meerdere objectnummers opgeven.
Wel eventueel een deel van een objectnummer : 2008-108* zal alle objectnummers
die beginnen met 2008-108 opleveren -> objectnummer _ 2008-108*

o Zoeken op meerdere woorden werkt alleen in tekstvelden die niet gekoppeld zijn aan
thesaurus of P&l (titel/beschrijving/...)
Als je dan “is gelijk” gebruikt moeten beide woorden voorkomen. Bijvoorbeeld: er
Zijn titels met kamp (#8) en titels met jeugd(#3) maar geen titels die beide woorden
bevatten dus krijg je dan 0 resultaten.
Titels zoeken waarin minstens 1 van de opgegeven woorden voorkomt kan alleen via
geavanceerd zoeken
Bv. titel = jeugd,kamp (#11 resultaten)
De laatste zoekactie is equivalent met titel = jeugd or titel = kamp

Veel succes!

Contactgegevens

Inhoudelijke & technische vragen:
erfgoeddatabanken@vlaanderen.be

Marc Cornelis
02 55341 35

Christoph Coevoet
02 55341 78
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