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1.
Skriv historiebilder.no/admin/ i nettleseren din og bekreft.

Du kommer til https://historiebilder.no/admin/users/login

2.
Skriv brukernavn og passord og bekreft.

Du kommer til 
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3.
Klikk på 3. fane i den brune menyen til venstre som heter SAMLINGER

4.
Det kommer til å se slik ut:

Her finner du alle bilder du har lagt inn, med det eldste først.

Hvis du vil se bildene klikker du på tallet til høyre under Totalt antall ressurser,
så ser det slik ut (de nyeste bilder ligger øverst):
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5.
For å laste opp nye bilder klikker du på Ressurser i venstre meny:

OBS - her vises det alle bilder av alle samlingene, også fra andre historielag.  
Det henger sammen med at alle lag deler samme database.  
Det har ikke noe å si, bare vær klar over det. (Se ellers punkt 9.)

5.
Klikk på den grønne knappen Legg til et element:

Så kommer du til:
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6.

Under fanen Dublin Core får du mange felt du kan legge til informasjon:

Tittel - Tema - Beskrivelse - Fotograf - Kilde - Utgiver - Dato - Bidragsyter - Rettigheter - 
Relasjon - Format - Språk - Type - Identifikator - Dekningsområde

Her finnes det ingen fasit, men det anbefales at du finner en fast rutine på hvilken informa-
son du legger til hvilket felt. De feltene som absolutt burde fylles ut er:

- Tittel - MÅ
- Tema eller Beskrivelse - BURDE
- Fotograf - MÅ
- Kilde - BURDE, dersom kjent
- Dato - BURDE, dersom kjent
- Rettigheter - MÅ (det er ikke lov å publisere bilder uten skriftlig avklarte rettigheter)
- Identifikator - Kan være lurt å legge inn filnavn her 
 (siden filnavn forandrer seg når filen lastes opp)

7.

Under fanen Filer  
laster du opp bildet ditt:

Du kan enten klikke på Velg fil - eller du kan dra filen din direkte over knappen og slipper 
der. Det går oftest raskere...

På Vålerenga gjør vi det slik at vi legger inn flere bilder (legg til en annen fil) her hvis de hører sammen, 
f.eks. bilder fra et arrangement, eller flere bilder fra samme plass som ble tatt ved samme anledning. Da 
sparer man seg den kjedelige jobben å legge inn samme informasjon på nytt for hvert bilde.
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8.

Under fanen Stikkord  
legger du inn stikkord om bildet ditt. 
Du kan legge til så mange du ønsker. 

Med det samme du skriver inn et ord 
kommer det en liste med ord som al-
lerede ligger der fra før. Du klikker på 
dem. De legger seg etter hverandre, 
adskilt med komma. 

Hvis du skriver inn et stikkord som 
ikke finnes fra før, blir det automatisk 
opprettet og lagt til listen.

Når du har alle stikkord lagt inn, klik-
ker du på Legg til stikkord, så vises 
de i grønt. Der kan du klikke dem bort 
hvis du vil slette dem igjen.

9.

Når du har lagt all informasjon og 
bilde inn, huker du av Vises.  
 
Hvis det ikke hukes av, blir bildet 
lastet opp til databasen, men ikke 
synlig på nettstedet. Det kan f.eks. 
brukes når man ikke har all infor-
masjon enda og ønsker å oppklare 
ting først, eller ikke ønsker bildet 
publisert eksternt. Men jeg frarå-
der å bruke det til å lage en „intern 
database“, f.eks. med bilder man 
ikke har lov til å vise offentlig.

Før du laster opp bildet MÅ 
du velge DIN samling. Dette er 
viktig, ellers havner bildet hos 
andre historielag - eller i ingen-
mannsland....

VIKTIG!
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10.
Når alt er på plass klikker du på Legg til ressurs. 
Bildet lastes opp med all informasjon og blir synlig 
øverst på nettstedet. 

Etter at du har lastet opp bildet vises det knappen 
Se offentlig side. Jeg bruker den som kontrollru-
tine for å se over hvordan bildet presenteres på 
nettstedet og om alt er med.

11.
Hvis du senere ønsker å korrigere eller legge til ny infor-
masjon, klikker du på Endre i fanen Ressurser (se punkt 
5.) Du kan gå inn der og forandre alt du ønsker, erstatte 
bilde etc. Avslutt med å klikke på Lagre endringer.
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Viktig:

1. ALDRI kast originalen når du har skannet et bilde!

Det kan alltid oppstå situasjoner hvor man må gå 
tilbake til kilden og skanne på nytt.

2. Avklar rettighetene før du laster opp og publiserer 
digitale bilder.

12.
Lykke til!

Hvis du har spørsmål eller kommentarer til denne  
enkle bruksanvisningen kan du kontakte meg på

reiner.schaufler@gmail.com eller 93 05 17 84.

Tusen takk!


