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Overgripande orientering
Inloggning: Logga in i programmet med hjilp av ditt anvindarnamn och 16senord

Tréd: Bilderna organiseras upp i en tradstruktur med obegrénsat antal nivéer. I det trdd som visas till vinster
sker allt pagdende arbete med bilderna. Det dr ocksé hir man sparar sina bilder i de olika mapparna. Till
hoger kan man aktivera ett trdd vars enda syfte ar att markera vart en aktiv bild ska flyttas eller kopieras.

Mappverktyg: Klicka pé ikonen for visa mappverktyg uppe i vinstra hornet och en rullgardin visas. Hir
finns funktioner for att skapa ny mapp, byt namn pa mapp, ta bort mapp, kopiera mapp, flytta mapp, dela ut
bilder, ladda upp nya bilder mm.

Funktioner: Ytterligare funktioner finns i en rad med verktyg ovanfor bildarean. Hér kan du vixla
visningslége till lista, vilja storlek pa tumnaglar, radera objekt, flytta bilder mellan mappar mm.

Arbeta i programmet

Ladda upp en ny bild:

Vilj aktiv mapp i vénster trdd genom att markera mappen eller skapa en ny mapp.

Vilj "Ladda upp” i mappverktyget.

Anvénd “Bldddra” for att hitta sparad fil pa din lokala dator eller nitverk.

Markera filen och vilj det sprak bilden dr indexerad med. Observera att du maste vélja sprék dven
om bilden inte dr indexerad innan den laddas upp i Carpe Cultura.

Klicka pa “Submit”.

e Bilden ldgger sig i den aktiva mappen.

Ladda upp flera bilder:

e For att ladda upp flera bilder samtidigt behovs en FTP-programvara

e GainiFTP programmet i datorn och logga in med det anvdndarnamn och 16senord du fatt till detta
(det dr inte samma inloggning som giller till Carpe Cultura).

¢ Din lokala dator visas i fonstret till vinster och till hoger ligger en tom ruta.

e Markera de bilder du vill ladda upp. Anvind “’Shift-tangenten” for att markera start och stopp.
Anvind "Ctrl-tangenten” for att markera enstaka bilder.

e Dra och sldpp de markerade bilderna fran vénstra fonstret till hogra.

e Enny mapp som heter "Inkorg” skapas i Carpe Cultura forsta gdngen denna procedur utfors och den
finns kvar dér for alla kommande bilder.

Kopiera bilder frian en mapp till en annan:

e Kopiering sker fran vénstra tradet till hdgra tradet.

e Ta fram hoger trad genom att vélja “7rdd” i rullgardinen ovanfor den hogra, smala, ramen.

e Markera i vénstra tridet den mapp som innehaller bilder som ska kopieras.

e Markera bilderna en och en genom att klicka i den kryssruta som visas i bildens ram nir du haller
muspekaren dver bilden eller anvdnd nigot av markeringsverktygen som markerar alla bilder pa
sidan eller i mappen.

e Markera i hogra tridet den mapp dér kopiorna ska hamna.

o Vilj “kopiera”

e For att kontrollera att kopiorna hamnat pa ritt stéille: markera mappen du kopierade till i vinstra
tradet och titta pa bilderna som kommer fram i mittenramen.

o Identifiera en kopia: En kopia har en streckad ram medan ett original har en heldragen ram.

e Ta bort en kopia: Markera den bild eller de bilder du vill ta bort (klicka i rutan i bildens nedre
vénstra horn). Valj “radera valda objekt” 1 verktygsmenyn. Ténk pa foljande: Om man raderar en



kopia forsvinner endast den kopian. Om man raderar ett original forsvinner dven alla kopior pa detta
original.

Flytta bilder fran en mapp till en annan:

Gor pd samma sitt som nér du kopierar en bild, men vélj “flytta” istillet for “kopiera ™.
Du kan flytta bdde original och kopior.

Dela ut en bild eller en mapp till Kulturarvsportalen:

Niér du fér din inloggning till din egen férening sé finns redan en mapp som heter “7ill
Kulturarvsportalen”. Alla bilder som kopieras dit exponeras automatiskt till den ldnsgemensamma
Kulturarvsportalen.

Dina originalbilder ska placeras i en mappstruktur som du skapar sjdlv under huvudmappen med din
forenings namn.

I mappen "Till Kulturarvsportalen” ska du endast 14gga kopior.

Skapa en ny mapp under “7ill Kulturarvsportalen” om du inte redan gjort det. Markera sedan denna

mapp 1 hoger trid.
Kopiera bilden eller bilderna 6ver till denna pa det sétt som ar beskrivet hiar ovan.

Indexering av information till en bild:

Oppna en bild genom att dubbelklicka pa bilden. Bredvid bilden finns en verktygsmeny.

Vilj verktyget for att fa fram information om bilden. (Ett informations 1)

Vilj panel {or att fylla i filten. Exempelvis om du &r en forening, vdlj "Forening”.

Klicka pa knappen "Edit values” (till vénster om panelrullgardinen). Nu é&r falten 6ppna for
indexering.

Fyll i1 de filt som du har innehéll till och klicka sedan pa spara-knappen langst ner i panelen.

OBS! Det gér inte att indexera nyckelord och 6vriga filt samtidigt. Nyckelord sparas automatiskt nér
de skrivs in medan O0vriga félt maste sparas med spara-knappen. Om du forst fyller 1 dvriga falt utan
att spara innan du skriver in nyckelorden sa forsvinner det du skrivit in och du fér skriva in det pa

nytt.

Indexering av samma information till flera bilder:

Grovsortera bilderna i en mapp.

Indexera bilderna i tvd omgangar.

Omgéing 1: Fyll i alla félt utom nyckelorden i den forsta bilden. Lés de félt som ska innehdlla samma
information 1 nésta bild genom att klicka i kryssrutan som heter ”Lds ” till hoger om faltet. Klicka ej
pa spara-knappen!. G4 istillet direkt vidare till nista bild genom att klicka pa den bla pil som pekar
till hoger 1 verktygsmenyn till vinster om bilden. Da f6ljer indexeringen med till nista bild och du
kan komplettera med det som inte hade samma information som foregaende bild.

Spara niar du kommer till den sista bilden.

Omging 2: G4 tillbaka till den forsta bilden och fyll i nyckelord.

For att 1agga till ett nyckelord skriver du ordet i filtet, viljer sprak och klickar pa “Addera
nyckelord”.

For att 1agga till flera nyckelord péd en géng kryssar du i rutan "kommaseparerade nyckelord” och
skriver in samtliga nyckelord med ett kommatecken mellan varje. Klicka dérefter pd “Addera
nyckelord”.

Du behover ej spara efter du har adderat nyckelorden, de sparas automatiskt. Ga sedan vidare till
nista bild med den blé pilen som pekar till hdger 1 verktygsmenyn och fyll i nyckelord till denna.
Efter grovsorteringen ér det bara att flytta bilderna till den mapp dér de ska ligga.

Notera information i en bild:

Oppna bilden.
Skriv in text: Peka ut i bilden var du vill att textrutan ska ligga.
Vinsterklicka pd musen. Andra storlek och viind textrutan med hjilp av piltangenterna och tryck



Enter nér du ar nojd.

Skriv in textnoteringen i1 den ruta som kommer fram 1 ett eget fonster och spara.
Radera text: Peka ut textrutan i bilden. Hogerklicka pd musen. Vilj radera.

Se dven under "Mer hjdlp...”

Zooma i en bild:

Oppna bilden.

Klicka pa forstoringsglaset i verktygsmenyn och for in forstoringsrutan dver bilden.
Forstora/forminska forstoringsrutan genom att trycka pa tangentbordets piltangenter upp/ner.
Andra forstoringsgrad genom att trycka pa tangentbordets piltangenter vinster/hdger.

Indexering, exempel panelen ”Forening”

Museikod: Fyll i koden for din forening. Detta identifierar vart bilden hér hemma.

Bildnummer: Har bilden ett nummer fylls detta i hér.

Fototid: Fyll bara i fototid om exakt artal ej ar ként. Har fyller du 1 tidsintervall, exempelvis 1930-
1940 eller 1950-1960.

Artal: Exakt artal for nér bilden &r tagen.

Motivkategori: Hér delas bilderna in 1 stérre grupper. Det finns 11 stycken motivkategorier. Lds mer
om de olika motivkategorierna nedan.

Nyckelord: Har matar du in ord som beskriver bilden. Max 5 ord rekommenderas. Dessa ord
relateras till bildens motivkategori. Orden skrivs i singularis. Léds mer om hur man klassificerar en
bild nedan.

Land, Lan, Landskap, Hirad, Kommun, Socken, Ort, Kvarter, Gata, Fastighetsbeteckning:
Har fyller du 1 alla tillgingliga topografiska uppgifter som har med bilden att gora.

Namn, personer i bild: Namn pé personer i bilden.

Bildtext: Har skriver du den text som hor till bilden, det som star pa bilden, eller fortydligar det som
bilden visar.

Anmirkning: Hir kan du fylla 1 sddant som inte tydliggdrs ndgon annanstans.

Fotograf, Fotograf fodd, Fotograf dod, Fotograf kommun, Fotograf ort: Hir fyller du i de
uppgifter som finns om fotografen som har tagit bilden.

Forvirvsomstindigheter, Forvirvsdatum: I dessa filt skrivs hur bilden har forvérvats, om den ar
en gava eller kop och vilket datum bilden forvérvats. Fyll 1 datum pa f6ljande sitt: 4448-mm-dd
Bildtyp: Vilj typ i forvalsmenyn

Material: Vilj material i férvalsmenyn

Copyright: Den som har de materiella rittigheterna till bilden, d v s ritten att sélja eller reproducera
den.

e Publicerat: Hir skriver du ifall bilden ar publicerad i nagon tidskrift eller bok.
e Placering: Hir skriver du var den fysiska bilden forvaras.
e Inskrivet datum: Fyll i det datum som bilden registreras. Fyll i datum pd f6ljande sétt: 4488-mm-dd
e Inskrivet av: Fyll i ditt namn eller dina initialer.
Motivkategorier

- Verksamhet: Det pagar en verksamhet pd bilden. Exempelvis fiske, vivning, matlagning.
En avbildad persons uppmirksamhet skall vara riktad pa det vederborande GOR, inte pa
kameran. Verksamheten &r huvudsaken.

- Foremadl: Fotografens syfte var att avbilda ett foremal. Foremalet utgor bilden.

- Landskap: Bilden forestéller naturmotiv, exempelvis en éker eller en skog.

- Vy: Bild tagen 6ver exempelvis en by. Inte rena naturmotiv.



- Stadsvy: Ordet stad behdver inte upprepas i motivbeskrivningen.

- Flygfoto: Bilden &r tydligt tagen fran plan eller helikopter.

- Byggnad: Kategorin anvinds dé en byggnad eller flera byggnader d4r dominerande 1 bilden. I
motivbeskrivningen talar man om vilken eller vilka byggnader som fotot visar och eventuell
verksamhet som bedrivs dér.

- Interior: I motivbeskrivningen talar man sedan om vad som &r utmérkande i interiérbilden
och vilken interiér som avbildas. Borja med att identifiera typen av rum.

- Portritt: Denna kategori anvidnds nér fotografens syfte har varit att avportrittera en person,
t ex 1 en ateljé eller i utomhusmilj6. I motivbeskrivningen preciseras om det dr frigan om ett
barnportrétt, mansportrétt eller kvinnoportriatt och om det ér en likare, ett brudpar, en student
osv. Kan dven vara person som sysslar med ndgot, men gor uppehdll for att se in 1 kameran.
Verksamheten dr da rekvisita.

- Grupportritt: Anviands da fler 4n en person ar avbildad. Preciseras sedan pa samma sétt som
1 ’portritt”.

- Djur: Fotografens syfte ér att avbilda ett eller flera djur. Portrétt av djur.

Klassificering av en bild — vad ar viktigt?

Alla ménniskor betraktar en bild pa olika sétt och uppmarksammar olika saker. For att en bild ska
bli sokbar i databasen &r det viktigt att 1 s& stor utstrackning som mojligt utgd fran vissa principer i
klassificeringsarbetet. Vad ar viktigt i en bild?

Téank pa att utgd fran helheten 1 motivet. Vad vill fotografen visa med bilden? Vad &r det som hiander pa
bilden? Nar, var och hur sker detta?

Téank ocksd pa att inte gd for djupt in pa detaljerna i bilden. Ddremot om négon detalj dr vdldigt utmérkande
kan detaljen beskrivas som ett nyckelord. En rekommendation dr att beskriva en bild med max 5 nyckelord.
Ytterligare beskrivning gors i 6vriga filt och alla félten &r sokbara. Det dr viktigt att vara konsekvent vid
klassificering av bilder. Nyckelorden skrivs ocksé i1 singularis. Man skriver inte “kvinnor” &ven om det finns
flera damer pa bilden, utan “kvinna”.

Skanning och bildbehandling

P& marknaden finns ett antal program och skannrar, alla med sina férdelar och brister. Om du star infor att
kopa utrustning, titta igenom bildsamlingen och tala sedan med leverantdren sa du far en skanner som passar
for den bildtyp som samlingen till storsta delen bestar av.

Pasiktsbild: Vanliga papperskopior. Enkla att skanna, man klarar sig darfor bra med en enkel skanner. Tank
dock noga ifall du kan behova filmskanner — prisskillnaden mellan rena flatbdddskannrar och de som kan ta
smabildsfilm dr forsumbar.

Negativ: Negativen kraver genomlysning, kontrollera att den har det innan du kdper. Negativen behdver
ocksa inverteras, d v s viindas till positiv bild, det klarar olika bildbehandlingsprogram olika bra. Ar
negativen smé kan vissa kvalitetsproblem uppstd om de inte skannas 1 tillrdckligt hog upplosning. — Se upp
med nitratnegativ! De maste ligga 1 varsitt kuvert for att inte utgéra brandrisk.

Glasplatar: Glasplatar dr ocksé negativ och behover déarfor ordentlig genomlysning och invertering efter
skanning. For att skanna platar behover du en skanner med stor transparensenhet da platarna kan vara upp
till 18x24 cm.



Diabilder: Diorna ér lite av skanningens problembarn. De behdver ofta skannas i en skanner som ar avsedd
for just det indamaélet. Problem med oskérpa och interferensmonster, s.k. Newtonringar &r vanliga.

Tryckta bilder: Tryckta bilder &r rastrerade, d v s man har fést ett skikt av punkter pa dem. Detta ger
problem med kvaliteten, s.k. moaré. Du behover anvénda ett oskérpefilter efter skanningen, men dessa bilder
blir 4nd4 ofta simre dn vad man 6nskar sig.

Bildbehandling: Nér du skannar och redigerar bilder for dokumentation ska inte bilden efterbehandlas. En
trasig bild dr och forblir en trasig bild. Ska du sedan trycka bilden sa kan du ju gora retuschen pa kopian som
ska till tryck. Originalet kompenseras for skanningen genom att ljusas och skérpas upp lite. Hir aterstéller
man alltsd skanningens negativa paverkan av bilden.

Férgbilder frdn 60-70-talet dr ofta kraftigt fargfordndrade. Att aterstilla féargerna till vad de en géng var
kraver kunskap. For Carpe Cultura sparas bilderna ner i JPEG format, vilket 4r komprimerande men inte
skadar bilden s fordndringar kan uppfattas av 6gat. Bilder som &r sparade 1 JPEG ér ldtta att skriva ut, lagra
och att formedla via E-post eller pd webbplatser. For utskrift fodras dock minst 200 dpi upplésning medan
en skdrmbild kan vara ner till 72 dpi.



