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1. BEVEZETES, TUDNIVALOK

A kézikdnyv célja, hogy az 6szi oktatdson elhangzottakrdl irdsos segédlet is keriiljon a portdl felhaszndléinak kezébe.
Az 8sszedllitdsndl a portdl elsédleges felhaszndldsdhoz sziikséges ismeretekre fokuszdltam, ami elsé korben gyakorlatilag a
fondjegyzékek feltoltését jelenti. Tehdt a Levéltari leirdsok, Levéltdrak, és Iratképzdk rekordtipusairdl, és ezek felvitelének
technikai oldaldrél irtam. A Gyarapoddsok, és Téroléhelyek fejezetekkel a késdbbiekben egészitjitk majd ki a leirdst.

Ahogy az oktatdson, most sem probdltam minden mezdt egyenként ismertetd leirdst csindlni, ennek a célnak ugyanis
maguk a szabvdnyok (ISAD-G, ISDIAH, ISAAR) tokéletesen megfelelnek, és magyarul is elérhetSek.

Megyjegyzés: A magyar forditdsban hibdk még eldfordulbatnak, ez iigyben (is) szivesen fogadunk minden visszajelzést. A
[felmeriilé hibajavitdsokkal természetesen a kézikinyv szovegér is frissitjiik, azonban a képeken eldfordulhatnak koribbi,
még hibds kifejezések.

A dokumentdci6 a hivatalos AtoM dokumentécié alapjén késziilt, az eredetit angol nyelven a hivatalos oldalon lehet
megtaldlni.


http://www.archivportal.hu/media/uploads/pdfek/153021420.pdf
http://www.archivportal.hu/media/uploads/pdfek/153021494.pdf
http://www.archivportal.hu/media/uploads/pdfek/153021363.pdf
https://www.accesstomemory.org/en/docs/2.2/

2. KEzDO1LAP

Bejelentkezés utdna kezdélapra jutunk, aminek kiosztdsa az aldbbi:

Q

Magyar felsGoktatasi levéltrak adatbazisa - TESZT

Bongészés ez alapjan Magyar Felséoktatasi Levéltarak Szovetsége kozos levéltari segédlete - TESZT

£z az MFLSZ leendd Ato &zisénak teszt v ata

adatbazist woroljuk!

lenet keresn

megtekintés
megtekintés

. NYV matikai
megtekintés

o M.kir.B:
megtekinté:

« Pannon Egy
megtekintés

gyerem

r2 1 megtekintés

A fejléc a portdl minden oldaldn ldthatd. Ebben balra az oldal logéjdr taldljuk, amire kattintva mindig a nyitélapra jutunk
vissza. Mellette a Bongészés meniit, ebbdl kezdhetiink a kiilonbozé témdk alapjan keresgélni.

Mellette egy gyorskeresé mezét taldlunk, ahol az oldal 6sszes tartalméban indithatunk keresést. A mezSbe kattintva egy
lenyilé meniiben ldthatjuk a Halads keresés lehetéséget, mellyel részletesebb feltételek alapjan kereshetiink a felvitt adatok
kozt.

Tovabb haladva jobbra a fémenii taldlhaté, sorban az Uj, Szerkesztés, Nyelv, Gyorshivatkozdsok meniikkel, ezekben taldljuk
az AtoM adatbdzis bévitéséhez, szerkesztéséhez sziikséges lehetdségeket (a szimunkra fontos meniipontokrdl a késébbi
fejezetekben esik szd).

Jobb szélen pedig a be/és kijelentkezésre, valamint a profilunk szerkesztésére szolgalé gombot taldljuk.

Az oldal kozépsé, legnagyobb részét az tidvozld oldal foglalja el, bal szélen pedig a Bongészés menii tartalmédval megegyezd
bongészdsdv, és a legtobbet ldtogatott rekordok listdja segiti a gyorsabb keresést.

2.1. Profil

A profil képernydn megnézhetjiik a felhaszndl6i fidkunk jogosultsdgait a kiilonbozd fiilekre kattintva.

A Profil filon, ha a Szerkesztés gombra kattintunk, lehetéségilink van a jelszavunkat megvéltoztatni.

Felhasznalé Acél Rébert

Acél Rebert

acelrobert@pte.hu
o bejelentkazett
® szerkesztd

* adminisztrator

2.2. Bongészés

Tobb kategéria szerint tudunk a felvitt adatokban béngészni, legfontosabb szamunkra a Levéltdri leirdsok, Iratképzik és a
Levéltdrak.



2.2.1. Levéltari leirasok

A Levélrdri leivdsok kategéridban értelemszer(ien a felvitt leirdsok kozt tudunk tall6zni. Alapértelmezés szerint az dtldthatdsig
kedvéért elsére csak a legfelsd szintd leirdsokat ldthatjuk a listdn. Az Gsszes leirds listdzdsahoz vagy a lap tetején ldthaté Csak
legfelsd szintii leirdsok jelolés jobb oldaldn taldlhaté x jellel tud eljutni, vagy bal oldalon a Leirdsi szintek kategéridban Az
dsszes leirds opcid vélasztdsdval.

7 talalat 1athatd

Talalatok sziikitése: h
Leveltari leiras

Rendezés: Legfrissebb =

NYELV ~ *

Egyediirat 7

magyar 7 Q Digitalis objektummal rendelkezo talalatok
LEVELTAR o - Matematikai Intézet iratal

Osszes - 951 - Vaziat

Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi L. 2 FME Mtemat

Nyugat-magyarorszagi Egyetem Koz 2

IRATKEPZO v

NEV > Magyar kiralyi Jozsef Mlegyetem Egyetemi tandcsulési jegyz6konyvek
. o - Allag - 1871-1934 - Vazlat

TARGY < Magyar kiralyi Jozsef Mlegyetem

MO o - Fond - 1871-1934 - Vazlat

LEIRASI SZINTEK =~ Jozsef Ipartanoda
- Fond - 1846-1850 - Vazlat

@ Legfelsd szintli leirasok

Az Dsszes leiras A Pozsonyi Magyar Kiralyi Erzsébet Tudomanyegyetem iratai
Osszes - Fond - (1837-)1914-1923(-1935) - Vazlat
B s A Pozsonyi Magyar Kiralyi Erzsébet Tudomanyegyetem iratai (1837-) 1914-1523 (-1935)
Fond

lagyar kiralyi Erzsebet Tudomanyegyetem

Fondcsoport 1
Allag 1 Magyar kiralyi Erzsébet Tudomanyegyetem (Pécs) iratai
MEDIA TIPUS v

A bal oldali sdvon t6bb kategéridban szlirhetjitk a megjelenitett leirdsokat, tdbbek kozt az 6rz8 levéltdr, foldrajzi hely,
nyely, iratszin, stb szerint.

Jobb felsd részen a Rendezés felirat mellett pedig a sorrendet hatdrozhatjuk meg, az alapértelmezett Legfrissebb mellett az
alfabetikus, és a jelzet szerinti rendezés 4ll rendelkezésre.

2.2.2. Levéltdrak/Iratképzdk

A levéltdrak és iratképzék bongészése hasonlé.
A lap felépitése megegyezi a Levéltdri leirdsokndl leirtakkal, a sziiréfeltételek értelemszertien mésok.

F§ kiilonbség, hogy itt egy szdveges mezdvel is tudunk szlirni a rekordok kozt. A lap tetején levd szovegmez8be tetszéleges
szOt beirva, az enter lenyomdsa utdn csak a kulesszavunkat tartalmazé levéltdrak/iratképzék keriilnek listdzdsra.

2 talalat lathato

Talalatok sz(ikitése:
Leveltar

NYELV ~ magyaro* x| Q Rendezés: Legfrissebb =
Egvedi irat 2 -

magyar 2

Nyugat: - Nygat

Osszes magyarorszagi magyarorszagi

egyetemi 2 Egyetem Savaria Egyetem

MEGYE v Egyetemi Kézponti

REGIO v Kozpont Levéltara

HELYSEG v Konyvtar és

Nyugat-magyarorszagi Egyete.

TEMAKOROK ADATCSOPORT v Levéltar

Nyugat-magyarorszagi Egyete

FONTOS: A szURS CSAK EGESZ SZAVAKKAL MUKODIK! HA SZOTOREDEKRE KERESUNK, AKKOR A * KARAKTERT KELL
HASZNALNUNK JOKERKENT.




2.3. Keresés

=

« Digitalis obkektumok

Ezen a héten gyakran

omany
Magyar kiraly M
megtekintés

* Sel

2.4. Haladé keresés

ar 341 megtekintés

latogatott: - Importalasi s

Egyetemi

Giegyetem 8

ati és Erdészeti

megtekintés
megtekintés

Kérdésekkel, k

[+3
ond
atbazisa - TESZT

Magyar Felséoktatasi Levéltarak

Ez az MFLSZ leendd AtoM adatbazisanak teszt valtozi

FIGYELEM! A tesztiddszak végen az adatbazist t6rolji

A fejlécben taldlhaté keresésdvba beirt
szavakkal kereshetiink egyszerre az Gsszes
adattipusban.

Gépelés kozben az adott szétoredéket a
neviikben tartalmazé rekordok felt(innek
egy lenyil6 meniiben, ahonnan ki lehet
Sket vélasztani.

Ha begépeljiik, és entert nyomunk, akkor
az osszes olyan rekordot megkapjuk,
amiben az adott sz6 szerepel valahol, nem
csak a cimben. A bal oldalon megjelend
szlir8kkel tovébb finomithatjuk a keresést.

Ezen az oldalon dsszetettebb feltételekkel indithatunk keresést. A bal oldalon taldlhatd szlikitési feltételek mellett a kozépsé

keresé mezdkkel tobb feltételt adhatunk meg a kereséshez.

Keresési sziirdk

Levélar

Legfels6 szintii leirdsok

Altalanos anyagok rendeltetése
Meédia tipus

Rendelkezésre 4l digitalis objektum
Leirasi szintek

Szerz6i jogi allapot

2.5. Felhaszn4l6i jogosultsiagok

Halado keresés

Sziikitse a keresési eredményeit

Budapest
it

Barmely terilet

Pécs
ite

Barmely terulet

Uj faltéral nozzéadasa ~

Nyomtatas

Az AtoM rendszer tobb jogosultsdgi szintet képes kezelni a bejelentkezett felhaszndlék tekintetében. Ezek koziil az UnivA
portdlon csak kettt haszndlunk: az oldalt karbantarté Adminisztratort, és a tartalmat feltoltd Szerkesztéket, ami a

kovetkezd legmagasabb hozzaférési szint.

A Szerkeszt8k a sajdt levéltdrukhoz kapnak hozzéférést. Mds levéltdrhoz, illetve a més levéltdrhoz rendelt levéledri leirdkhoz

nem lesz szerkesztési jogosultsdguk.



2.6. Altalinos kitoltési ismeretek

Az adatlapok kitoltésénél dltaldnos érvény(i szabdly, hogy a csillaggal jelolt mez8k kitdltése az, amit a szabvdny kotelezd
adatkéntir el6. Az AtoM rendszer rugalmassiga megengedi, hogy ezen mezdk kitoltése nélkiil is elmenthessiik a rekordunkat,

2

ez esetben késébbi megnyitdsakor a lap tetején piros hibajelzés figyelmeztet minket a hidnyos kotelezé mezdkre.

Fondcsoport - Magyar kiralyi Erzsébet Tudomanyegyetem (Pécs) iratai (Vazlat)

Azonosito - Az elem kitoltese ktelezo ‘

[iw}

. A Importalas
Magyar kiralyi Erzsébet Tudomanyegyetem (Pécs) iratai

e (1890-) 1923-1950 (-1971) (Létezés)
Fondesoport

329,29 ifm

Allomany Gyorskeresés

bet Tudomanyegyerem (1914-1950)

¥ Fondcsoport Szerviortenet Kapcsolodo személyek és
Pozsonyban alakult az egyetem, részlegesen meg is kezdre mikodésér, -

» Fond 101 - Rektori Hivatal iratai ) L. . ) i} . szervezetek

amikor az elsd vildghabor( utdn a békeszerzédések értelmében kaltdznie

Fond 102 - Quaestura iratai kellett. 1923-ig ideiglenesen Budapesten miikadatt, majd Pécsre koltdzon Magyar kiralyi Erzsébet

Tudomanyegyetem
Fond 103 - Egyetemi Gazdasagi Hivat Pécsi Tudomanyegystam Egyetemi Levaltar A ‘_’ &
B s - - (Iratképz8)

Baranya Megyei Levéltar, PTE AJK, PTE KK

Fond 104 - Jog- és Allammudomanyi K.

Kapcsolodo helyek

Fond 105 - Orvosi Kar és intézeteinek 9w Budapest

Fond 106 - Klinikak iratanyaga Pécs
elv s magyar Sopro

Sopron

Hely kapcsoloedasi ponto s Budapest

s Pécs

Sopron

* Magyar kiralyi Erzsébet Tudomanyegyetem (Iratképzd)

Az egyes mez8khoz segitség is tartozik, ezt az adott mezdt kivalasztva megjelend magyardz6 szdvegen olvashatjuk.

FONTOS: Ha HOSSZU IDEIG NEM CSINALUNK SEMMIT AZ OLDALON, A RENDSZER AUTOMATIKUSAN KILEPTET MINKET!
EXKOR AZ EL NEM MENTETT VALTOZTATASAINK ELVESZNEK!




3. LEVELTARAK

A levéltarakat az ISDIAH szabvdnynak megfeleld (irlapokon lehet rogziteni.

3.1. Ij] levéltar rogzitése’

3.1.1. Fémeniibdl

A fejlécben taldlhaté fémeniiben nyissuk meg az Uj meniit, és vilasszuk ki a Levéltdrak meniipontot.

—

Levéltarak Szovetsége kozos leveéltari Gyarapodasi rekord/adatok

isanak teszt valozata

12 adatbazist toroljuk!

lehet keresn: Kife

()

A megnyil6 szerkesztlapon a mez8k adatcsoportokba szervezve ldthatdak, ezeket az adatcsoport nevére kattintva lehet
kibontani/ésszecsukni.

Az trlapot sziikség szerint toltsiik ki (a kitoltésben az ISDIAH szabvdny nyujt segitséget).

A rogzitésbdl a Mégsem gombbal barmikor ki lehet 1épni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rogzitve, és az 0j levéltdr
nem jon létre. Ha a beviteli oldalrél a Létrehozds gomb megnyomdsa elétt bdrmilyen mds médon elnavigdlunk, a rekord
akkor sem jon lécre!

A levéltdr mentéséhez az alul taldlhaté Lérrehozds gombot kell megnyomnunk.

3.1.2. Kapcsol6dé levéltdri leirdsbdl

Ha 4j nevet irunk be a levéltdri leirdsban a Levéltdr mez8be (tehdt nem a legordiild meniiben felkindlt nevekbdl valasztunk),
akkor az 4j névvel automatikusan létrejon egy Gj levéltdr, amikor a levéledri leirdst elmentjiik! A létrehozott iratképzd
természetesen csak a nevet fogja tartalmazni, tovdbbi adatokat nekiink kell kitolteni.

Cim nélkdl

Azonositasi adatcsoport

Kontextusra vonatkozo adatcsoport

Iratképzo(k) neve

Leveélar
Rogzitsik a leveltari
anyagot 8rzé szervezet Uj Levélcar|
nevét. Az elsé par
karakrer begépelésével
kereshet a létezé
intézmeények kozt, vagy Uj
név beirasaval dj levéltari
intézmenyt hozhat |étre.

Amegdrzés tarténete

Levéltarba kerilés/Gyarapodas

Tartalomra s a szerkezetre vonatkoz adatcsoport
A hozzaféeresre es hasznalatra vonatkozo adatcsoport

Kapcsolodo anyagokra vonatkozo adatcsopart

1 Ennek a mdveletnek a leirdsa csupdn a teljesség kedvéért szerepel. Az UnivA portdlon a levéltdrakat az admin (a jogosultsigok megfeleld
bedllitdsa miatt) el8re létrehozza névvel és jelzettel.


http://www.archivportal.hu/media/uploads/pdfek/153021494.pdf
http://www.archivportal.hu/media/uploads/pdfek/153021494.pdf

3.1.3. Egy levéltdr rekordjit megtekintve

Ha megtekintjiik egy levélar rekordjdt, akkor a lap aljén taldlhaté az Uj hozzdaddsa elnevezésti gomb. Ezt megnyomva
megnyilik a szerkesztdlap, ahol az el6z6 szakaszban leirtak szerint rogzithetjiik az 4j levéltdr adatait.

3.2. Létezd levéltar szerkesztése
El8szor keressitk meg a médositani kivdnt levéltdrat. A lap aljdn taldlhaté gombok kézt nyomjuk meg a Szerkesztést.

Levéltar szerkesztése - ISDIAH

Crm nelktil
Azonositasi adatcsoport
Kapcsolat adatcsoport
Lelrasi adatcsoport
Hozzaféresi adatcsoport
Szolgaltatasi adatcsoport
Ellenérzé adatcsoport

Kapcsolodasi pontok

A megnyil6 szerkeszt6lapon az adatmez8k a szabvdny szerint csoportositva vannak, ezeknek a csoportoknak a nevét
lathatjuk régton. A csoport nevére kattintva bonthatjuk ki a csoportba tartozé mezéket, melyeket ezutdn kitdlthetiink,
vagy moédosithatunk.

A rogzitésbdl a Mégsem gombbal barmikor ki lehet 1épni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rogzitve. Ha a beviteli oldalrél
a Mentés gomb megnyomdsa el8tt birmilyen mds médon elnavigilunk, a médositdsaink akkor sem lesznek elmentve!

A médositdsaink tdroldséhoz az alul taldlhaté Menzés gombot kell megnyomnunk.
3.3. Kapcsolédiasi pontok megaddsa

Egy tobb levéltdrat tartalmazé rendszerben hasznos lehet, ha a felhaszndl ok dolgdt megkonnyitjiik azzal, hogy alevéltdrunkra
jellemzd n. Kapcsoldddsi pontokat (access points) adunk meg.

Levéltér szerkesztése - ISDIAH

Pecsi Tudomanyegyetem Egyetemi Leveltar
Azonositasi adatcsoport
Kapcsolat adatcsoport
Lelrasi adatcsoport
Hozzaférési adatcsoport
Szolgaltatasi adatcsoport
Ellendrzé adatcsoport

Kapcsolodasi pontok

Témakérék adatcsopart

* Oktatas

Régio

g

* Baranya



Az adatlap szerkesztésekor a Kapcsoldddsi pontok adatcsoportban tudjuk ezeket rogziteni. 7émakirik, és Régié mezdket
taldlhatunk itt, melyekben a legordiild meniibdl tudjuk kivalasztani a keresett szét. Régid-hoz csak a megyét adjuk meg.

Ha egy mir kivélasztott kulcsszét tordlni akarunk, akkor a kurzort vigyiik a neve el6tt taldlhaté pottyre, ami ekkor X-re
valtozik, és erre klikkelve a kulesszot eltavolithatjuk.

Viltoztatdsainkat a lap aljdn taldlhaté Mentés gombbal tudjuk elmenteni.

FONTOS: MINDIG A LEGORDUL®O LISTABOL VALASSZUNK! HA ENTERT NYOMUNK, AZZAL UJ KIFEJEZEST ADUNK
HOZZA A LISTAHOZ. (EZEKET A KIFEJEZESLISTAKAT KOZPONTILAG SZERETNENK KEZELNI A KOHERENS ES ATLATHATO
KEZELHETOSEG ERDEKEBEN, EZERT AZ ILYEN IGENYEKET AZ ADMINNAK KELL JELEZNI).

3.4. Levéltarak és levéltari leirdsok 6sszekapcsoldsa

El8szor keressitk meg azt a levéltdri leirdst, amit egy levéltirhoz szeretnénk rendelni. Az alul taldlhaté Szerkeszzés gombbal
nyissuk meg az adatlapot szerkesztésre, és keressiik meg a Kontextusra vonatkozd adatcsoportban a Levéltdr mez6t. Ide
kattintva legordiilé listdt lithatunk, ami a mér felvitt levéltdrakat tartalmazza. A listdbdl a keresett levéltdr nevére kattintva
vélaszthatjuk ki a megfelelét. A mezdbe a keresett levéltdr nevének részleteit gépelve sziikithetjiik a listdt.

Cim nélkdil
Azonositasi adatcsoport

Kontextusra vonatkozo adatcsoport

Iratképzd(k) neve

Lewveltar
Rogzitsik a leveltari

anyagot 6rz& szervezet
nevet. Az EIS‘? péf Budapesti Miszaki €5 Gazdasagrudomanyi Egyetam Leveéltar
karakter begepelesevel ELTE Levetiore

kereshet a letezd
intézmenyek kdzt, vagy Uj
név beirasaval 4j leveéltari Nyugat-magyarcrs

Nyugat-magyarors etem Kézponti Levéltara

etern Savaria Egyeterni Kézpont Kényviar és Levéltar
intézmeényt hozhat létre. Pannon Egyetemi Kénywtar és Levéltar

Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Levéltar

Levéltarba kerGlés/Gyarapodas

Tartalomra €s a

szerkezetre vonatkozo adatcsoport
A hozzaférésre és hasznalatra vonatkozo adatcsoport
Kapcsolodo anyagokra vonatkozo adatcsoport

Megjegyzesek adatcsoport

Ha egy mir kivélasztott levéltdrat torolni akarunk, akkor a kurzort vigyiik a neve el6tt taldlhat6 pottyre, ami ekkor X-re
véltozik, és erre klikkelve a levéltdrat eltdvolithatjuk az adatlaprol.

FONTOS: HA MEGLEVO LEVELTARAT AKARUNK MEGADNI, AKKOR NEM JO, HA GYORSAN BEGEPELJUK A NEVET ES
ENTERT NYOMUNK (EZZEL UJ LEVELTARAT HOZUNK LETRE). VALASSZUK KI A NEVET LEGORDULS LISTABOL!

Viltoztatdsainkat a lap aljdn taldlhaté Mentés gombbal menthetjiik el.

3.5. A vizuilis megjelenés testreszabdsa

A levéltérak adatlapjénak megjelenése bizonyos szerény keretek kozt testreszabhaté.
3.5.1. Héttérszin megvéltoztatdsa

Vilasszuk ki a szerkeszteni kivdnt levéltdrat, és a lap aljdn kattintsunk a Smink szerkesztése gombra.

A lap tetején a Hdttérszin felirat alate taldlhat6 szinmintdra klikkelve kivalaszthatjuk a nekiink tetszd hdttérszint.



Stilus

Hattérszin

A kivélasztott szin a levéltdr adatlapjdn, valamint a levéltarhoz tartozé levéltari leirék adatlapjdn is érvényes lesz.

3.5.2. Logd megadasa, szerkesztése

Vilasszuk ki a szerkeszteni kivdnt levéltdrat, és a lap aljan kattintsunk a Smink szerkesztése gombra.

A Logé szakaszban kattintsunk a F4jl kivdlasztdsa gombra, majd vélasszuk ki feltdlteni kivant képfijlt.

MEGJEGYZES: A kép maximum 256K méretii PNG formdtumii fijl lehet. Az idedlis a 270x270 képpontos méret.
Az UnivA portdlon a levéltdrakhoz az intézmény (kizponti) épiiletét dbrdzold, négyzet alakii képet kell feltilteni. A kép
megfeleld méretiire és formdjiira alakitdsdt kérésre az admin elvégzi.

Az UnivA portdlra az egységes megjelenés érdekében minden levéltir az intézmény (f8)épiiletét dbrizolé fotét

toltson fellkiildjon el.

Logo

Remove the current file

Fajl kivalasztasa | Mincs fajl kivalasztva  Kovetelmények: PNG formatum, 256K max. méret.

Javasolt felbontas 270x270px, méretre lesz vagva, amennyiben az ImageMagick installalva van.

A fijl feltoltése utdn a Mentés gombra kattintva véglegesithetjiik a bedllitdsunkat.

A logé cseréjéhez ikszeljiik be a kép alatt lathatd Remove the current file opcidt, majd a Fijl kivdlasztdsa gombbal vélasszuk
ki az Gj képet.

Remove the current file

A Mentés gomb megnyomdsa utdna a levéltdr adatlapjan mdr az Gj logé lesz ldthaté.

MEGJEGYZES: Sziikség lebet a bingészében az oldal djratiltésére, ha nem az ij logot litjutk.

A logé eltavolitdsdhoz ikszeljiik be a kép alatt ldthaté Remove the current file opciét, majd a Mentés gombbal mentsiik el
a véltozést.



3.5.3. Fejlécszalag megaddsa, szerkesztése

Vilasszuk ki a szerkeszteni kivdnt levéltdrat, és a lap aljan kattintsunk a Smink szerkesztése gombra.
A Fejlécszalag szakaszban kattintsunk a Fidjl kivilasztdsa gombra, majd vilasszuk ki feltolteni kivint képfijlt.

Fejlecszalag

| Remove the current file
Fajl kivalasztasa | Nincs fajl kivalasziva  Kovetelmenyek: PNG formatum, 256K max. méret.

Javasolt felbontas 800x300px, méretre lesz vagva, amennyiben az ImageMagick installalva van.

MEGJEGYZES: A kép maximum 256K méretii PNG formdtumii fijl lehet. Az idedlis a 800x300 képpontos méret. A
kép megfelels méretiire és formdjiira alakitdsdr kérésre az admin elvégzi.

A fejlécszalag cseréjéhez ikszeljiik be a kép alact lithaté Remove the current file opcidt, majd a Fdjl kivdlasztdsa gombbal
vélasszuk ki az 4j képet.

Remove the current file

A Mentés gomb megnyomdsa utdna a levéltdr adatlapjdn mér az j fejlécszalag lesz ldthatd.

MEGJEGYZES: Sziikség lehet a bongésziben az oldal iijratoltésére, ha nem az iij fejlécszalagot Litjuk.

A fejlécszalag eltdvolitdsdhoz ikszeljiik be a kép alatt ldthaté Remove the current file opciét, majd a Mentés gombbal
mentsiik el a vdltozdst.

3.5.4. Sajit leirds hozzdaddsa

Lehetéség van arra, hogy a levéltdri adatlap elején egy sajét leirdst helyezziink el. Ez a szovegrész akir HTML és CSS
tageket is tartalmazhat, igy lehetdségiink van akdr tablzatok, ideiglenes kozlemények, bedgyazott tartalmak (pl. youtube
video stb.) elhelyezésére is.

Vilasszuk ki a szerkeszteni kivdnt levéltdrat, és a lap aljdn kattintsunk a Smink szerkesztése gombra.

A lap aljan, az Oldaltartalom szakaszban taldlhaté Leirds szovegdobozba irhatjuk a kivant szoveget a megfelels HTML
tagekkel egyiitt.

A beirt szoveg mentés utdn a fejlécszalag alatt, és az Azonositdsi adatcsoport adatai felett fog megjelenni a levéltar

adalapjdn.

3.6. Levéltar torlése

Vilasszuk ki a torolni kivant levéltdrat.

A lap aljén kattintsunk a 767/és gombra.

Az AtoM rékérdez, hogy biztosak vagyunk-e benne, majd ha ismét a 7o7/és gombot vélasztottuk, a levéltir rekordja
torlédik.

MEGJEGYZES: A levéltdr torlése a kapesoldds levéltdri leirdsokbdl eltdvolitia a levéltir nevér a Levéltdr mezébél, de
maguk a leivdsok megmaradnak.



4. IRATKEPZOK

Az iratképz8ket az ISAAR szabvdnynak megfelelé formédban kialakitott (irlapokon lehet régziteni.

4.1. Uj iratképz8 létrehozdsa

Iratképzt tobbféleképp lehet létrehozni. Lehet a fémentibél, egy kapesolédé levéltdri leirdsbél, és egy iratképzd rekordjanak
megtekintése kozben.

4.1.1. F6meniibdl

A fejlécben taldlhaté fémeniiben nyissuk meg az Uj meniit, és valasszuk ki az Iratképzik meniipontot.

_UJ

Levéltarak Szovetsege kozds levéltari Gyarapodasi rekord/adarok

Leveltari lelrasok

isanak teszt valtozata

z adatbazist toroljuk!

srtet lenet keresni. Feltetelek

nak hibak

A megnyilé szerkesztélapon a mez8k adatcsoportokba szervezve lithatdak, ezeket az adatcsoport nevére kattintva lehet
kibontani/6sszecsukni.

Iratképz6 szerkesztese - ISAAR

Cim nelkiil
Azonositasi adatcsoport
Lelrasi adatcsoport
Kapcsolatok adatcsoport

Ellen6rzé adatcsoport

Az tGrlapot sziikség szerint t6lesiik ki (a kitoltésben az ISAAR szabvény nyujt segitséget).

A rogzitésbdl a Mégsem gombbal barmikor ki lehet [épni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek régzitve, és az 4j iratképzd
nemjon létre. Ha a beviteli oldalrél a Létrehozds gomb megnyomdsa el8tt birmilyen mds mdédon elnavigdlunk, a rekord
akkor sem jon létre!

Az iratképz8 mentéséhez az alul taldlhaté Létrehozds gombot kell megnyomnunk.

FONTOS: Az IRATKEPZOKNEL JELENLEG NINCS VAZIAT KOZZETETELI SZINT. EZ AZT JELENTI, HOGY A FELVITT
REKORDOK A LETREHOZASTOL KEZDVE MEGTEKINTHETOEK A BE NEM JELENTKEZETT FELHASZNALOK (LATOGATOK)
SZAMARA 1S.

4.1.2. Kapcsol6do levéltdri leirdsbol

Az AtoMban, ha Gj nevet irunk be a levéltari leirdsban akdr az lratképzd(k) neve mez8be, akir a Név kapcsoldddsi pontokhoz
(tehdt nem a felkindlt nevekbdl vélasztunk), akkor az Gj névvel automatikusan 1étjon egy uj iratképzd, amikor a levéledri
leirdst elmentjiik. A létrehozott iratképzd természetesen csak a nevet fogja tartalmazni, tovabbi adatokat nekiink kell
kitolteni.

A levéltdri leirdsban megadott fratképzd(k) neve 6roklédik az aldrendelt leirdsokba is, igy az iratképzdt elég a legmagasabb
szintd irategységnél megadni.


http://www.archivportal.hu/media/uploads/pdfek/153021363.pdf

4.1.3. Egy iratképzé rekordjit megtekintve

Ha megtekintjiik egy iratképzé rekordjit, a lap aljan taldlhaté az Uj hozzdaddsa elnevezésti gomb. Ezt megnyomva
megnyilik a szerkesztSlap, ahol az el8z8 szakaszban leirtak szerint rogzithetjiik az iratképzd adatait.

4.2. Létezd iratképzd szerkesztése

El8szor keressitk meg a médositani kivént iratképzdt. A lap aljan taldlhaté gombok kdzt nyomjuk meg a Szerkesziést.

A megnyil6 szerkeszt6lapon az adatmez8k a szabvdny szerint csoportositva vannak, ezeknek a csoportoknak a nevét
lathatjuk régton. A csoport nevére kattintva bonthatjuk ki a csoportba tartozé mezéket, melyeket ezutdn kitdlthetiink,
vagy moédosithatunk.

A rogzitésbdl a Mégsem gombbal barmikor ki lehet 1épni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rogzitve. Ha a beviteli oldalrél
a Mentés gomb megnyomadsa el8tt birmilyen mds médon elnavigilunk, a médositdsaink akkor sem lesznek elmentve!

A médositdsaink tdroldséhoz az alul taldlhaté Menzés gombot kell megnyomnunk.

4.3. Iratképzd és levéltdri leirds osszekapcsoldsa

4.3.1. A levéltari leirasbol!

Keressiik meg azt a levéltdri leirdst, amihez iratképzdt akarunk rendelni, és nyissuk meg szerkesztésre a lap aljdn taldlhaté
Szerkesztés gomb megnyomdsdval. Mivel az iratképzék orokl8dnek az aldrendelt egységek felé, ezért célszer(i ezt a
legmagasabb szint( leirdsoknal megtenni.

A Kontextusra vonatkozd adatcsoportban taldlhatjuk az lratképzdk neve mezdt. Ide kattintva megnyilik egy legordiild lista,
ahol a mdr felvitt iratképzdket ldgjuk, ezekbdl a kivint névre kattintva vélaszthatjuk ki a nekiink megfelelét. A listdt
szlirhetjiik, ha elkezdjiik az iratképzd nevének egy részét begépelni.

Cim nélkal
Azonositasi adatcsoport

Kontextusra vonatkozo adatcsoport

Iratkepzdlk) neve
Régzitsik a leirasi

egységet |étrehozo vagy
azt felhalmozd és
megarzd szemelyekeat,
szervezeteket. Az elsd par
karakter begepelésével
kereshet a létezd M. kir. Banyaszati s Erdészati Foiskola

Budapesti Miszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem Levéltar
ELTE Levéltara

lézsef Ipartanoda

azonosito leirasok kazt, Magyar kiralyi Erzsébet Tudomanyegyetem
vagy Uj név beirasaval 4]
azonosito leirast hozhat
létre. (ISAD 3.2.1)

Magyar kiralyi Jozsef Miegyatem

Magyar Kiralyi Jozsef nador Miszaki es Gazdasagtudomanyi Egyetam
NYME Matematikal Intézet

Nyugat-magyarorszagl Egyetem Kozponti Leveltara

Nyugat-magyarorszagi Egyetem Savaria Egyetemi Kézpont Konyviar és Levéltar

Tartalomra és a szerkezetre vonatkozo adatcsoport
A hozzaférésre és hasznélatra vonatkozo adatcsoport
Kapcsolodo anyagokra vonatkozo adatcsoport

Megjegyzesek adatcsoport

FONTOS: HA MEGLEVO IRATKEPZOT AKARUNK MEGADNI, AKKOR NEM JO, HA GYORSAN BEGEPELJUK A NEVET ES
ENTERT NYOMUNK (EZZEL UJ IRATKEPZOT HOZUNK LETRE). VALASSZUK KI A NEVET LEGORDUL®S LISTABOL!

1 Javasolt médszer



Ha Név kapcsolédisi ponthoz akarunk megadni iratképzdt, akkor a Kapesoldddsi ponrok adatcsoport Név kapcsolddisi pontok

mezdjében kell ugyanigy eljdrnunk.

Megjegyzesek adatcsoport

Kapcsolodasi pontok

Téma kapcsolédasi pontok

Hely kapcsolédasi pontok

Mév kapcsoladasi pontok (téma szerint)

| |

Jozsef Ipartanoda

M. kir. Banyaszati és Erdészeti Faiskola
Magyar kiralyi Erzsébet Tudomanyegyetem
A Magyar kiralyi Jozsef Mdegyetem
Magyar Kiralyi |6zsef nador Miszaki és Gazdasagrudomanyi Egyetem
NYME Matematikai Intézet
Pécsi Orvostudomanyi Egyetem

Selmectanyai Banyaszati és Erdészeti Akadéemia

Mindkét esetben t3bb iratképzdt is megadhatunk.

Ha egy mar kivélasztott kapcsolatot akarunk t6r6lni, akkor a kurzort vigyiik a kivélasztott iratképzd neve el6te taldlhaté
pottyre, ami ekkor X-re valtozik, és erre klikkelve a kapcsoléddst eltdvolithatjuk.

A lap aljdn a Mégsem gombbal elvethetjiik, a Mentés gombbal pedig tdrolhatjuk a médositisainkat.
4.3.2. Az iratképzd leirdsibdl

Keressiik meg a kivdnt iratképzét. Nyissuk meg az adatlapjdt szerkesztésre.

A Kapcsolarok adatcsoportban a Kapcsoléds forrdsok alatt az Add new gombra kattintva egy felugré ablak nyilik meg, ahol
kivélaszthatjuk a leg6rdiild meniibél a kivant iratképzét. A tovabbi mezékben a kapcsolat egyéb jellemzgit adhatjuk meg,
a Submir gombbal pedig rogzithetjiik a lapon.

E3

Meg kell hatarozni az
érintett forrasok egyedi
azonositojat/hivatkozasi [ |
kodjat és/vagy cimeét.
(ISAAR 6.1) A cimet L . .

. . P Fond HU NYME KL 1 - Selmecbanyai Erdeészeti Tanintézet, Selmecbanyai Banyaszal
valassza ki a legorduilo

menabél; gépelje be az Fond 101 - Rektori Hivatal iratai (Vazlat)
azonositot vagy elsé Fond 102 - Quaestura iratai (Vazlat)

nehany betdjét, hogy Fond 103 - Egyetemi Gazdasagi Hivatal iratai (Vazlat)
csokkentse 3 lehetdségek Eond 104
SZAMAL.

Kapcsoledo forras cime *

Fond HU PTEEL 1 - A Pozsonyi Magyar Kiralyi Erzsebet Tudomanyegyetem iratai

- Jog- és Allamrudomanyi Kar iratai (Vazlat)

Fond 105 - Orvosi Kar és intézeteinek iratanyaga (Vazlat

Fond 106 - Klinikak iratanyaga (Vazlat)

Fond 107 - Bolcsészet-, nyelv- és torténettudomanyi Kara iratai (Vazlat)

Fond 108 - Diakjoléti intézmények iratai (Vazlat)

Befejezd datum

A mir rogzitett kapcsolatok melletti ceruza ikonra kattintva szerkeszteni tudjuk ezek a sorokat, az x-re klikkelve pedig
torolni.



Viltoztatdsaink csak a lap aljin taldlhaté Menzés gomb megnyomdsaval lesznek elmentve!

4.4. Iratképzdk kozti kapcsolatok megadisa

Keressitk meg a kivant iratképzdt. Nyissuk meg az adatlapjdt szerkesztésre.

A Kapcsolarok adatcsoportban a Kapesolodd szervezetek/testiiletek, személyek vagy csalddok szakaszban tudjuk az iratképzénkkel
kapcsolatban 4dll6 mds iratképzSket megjelolni. Az Add new gombra kattintva felugré ablakban vélaszthatjuk ki a
Kitiintetert névalak mezében a kapcsolni kivant iratképzd nevét a legordiilé meniib8l. A kapcsolat jellege mez8ben pedig,
hogy a kapcsolat Hierarchikus, 1débeli®, Csaldd vagy Tirsuldsi. A Kapcsolar tipusa mezdben a vdlasztdsunkedl fiiggd tovabbi
lehetéségekkel pontosithatjuk a kapcsolat leirdsdt (pl. gyermeke, sziildje, stb.)

A tovibbi mez6kben a kapcsolat tovabbi részleteit tudjuk megadni. A Submir gomb megnyomdsival régzithetjiik a
kapcsolatot az adatlapra.

14 A&

»Cel: Meghatarozni a leirt F Szef

entitas és egy masik
szervezet/testulet,

szemeély vagy csalad |
kapcsolatanak altalanos

jellegér” (ISAAR 5.3.2) A kapcsolat jellege *
Valassza ki a kategoriat a |
legorduld menibdl:
hierarchikus, ideiglenes, Kapesolat tipusa
csaladi jellegli vagy |

tarsulasi.

Kittintetett névalak

A kapesolat leirdsa

Befejezd datum

A mir rogzitett kapcsolatok melletti ceruza ikonra kattintva szerkeszteni tudjuk ezek a sorokat, az x-re klikkelve pedig
torolni.

Viltoztatdsaink csak a lap aljan taldlhaté Mentés gomb megnyomdsaval lesznek elmentve!

4.5. Iratképz8 torlése

Keressitk meg a torolni kivdnt iratképzdt. A lap aljan ldthaté gombok kéziil kattintsunk a 7o7lésre. Az AtoM megerdsitést
kér, amire ha szintént 767/ést vlaszolunk, akkor az iratképzd rekordja torl8dik.

2 Ehelyett jelenleg az AtoMban ,Ideiglenes” olvashaté. A forditdsi hibdt mdr javitottuk, de a nyelvi csomag frissitése az oldalon még nem toreént
meg



5. LEVELTARI LEIRASOK

A levéltdri egységeket leiré adatokat az ISAD-G szabvinynak megfelel formdban kialakitott trlapokon lehet rogziteni.

5.1. Ij] leiras létrehozasa

5.1.1. UJ legfelsébb szintli leirds

A fejlécben taldlhaté fémeniiben kivilasztjuk az Uj meniipont alatt a Levéltdri leirdsok meniipontot.

Levéltarak Szovetsege kozOs levéltari Gyarapodasi rekord/adatok

isanak teszt valtozata Iratképzok

z adatbazist téroljik! Leveltarak

sret lenet keresni. Kif Feltételek

iszoljuk, még eldi Funkc

Ekkor egy tires, ISAD-G szabvdnynak megfelelé adatlapot kapunk. A lap adatmezdi a szabviny szerint csoportositva
vannak, ezeknek a csoportoknak a nevét lithatjuk rogton. A csoport nevére kattintva bonthatjuk ki a csoportba tartozé
mez6ket, melyeket ezutdn kitolthetiink.

Cim nélkdl
Azonositasi adatcsoport
Kontextusra vonatkozo adatcsoport
Tartalomra és a szerkezetre vonatkozo adatcsoport

A hozzaférésre és hasznalatra vonatkozo adatcsoport

[y

Kapcsolodo anyagokra vonatkozo adatcsoport
Megjegyzések adatcsoport

Kapcsolédasi pontok

Ellentrzé adatcsoport

Adminisztracios adatcsoport

Uj aldrendelt egység ekkor is létrehozhaté menet kozben az Azonositdsi adatcsoportban taldlhaté Uj aldrendelt szintek
hozzdaddsa szakaszban. Errdl részletesen az Uj aldrendelt szint hozzdaddsa részben.

A rogzitésbdl a Mégsem gombbal barmikor ki lehet Iépni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rogzitve, és az Gj leiré nem jon
létre. Ha a beviteli oldalrél a Létrehozds gomb megnyomadsa el§tt barmilyen mds médon elnavigilunk, a rekord akkor
sem jon létre!

A leirds mentéséhez az alul taldlhat6 Lésrehozds gombot kell megnyomnunk.

FONTOS: NE FELEJTSUK EL A KONTEXTUSRA VONATKOZO ADATCSOPORT ALATT A LEVELTAR MEZOT KITOLTENI!



http://www.archivportal.hu/media/uploads/pdfek/153021420.pdf
http://www.archivportal.hu/media/uploads/pdfek/153021420.pdf

5.1.2. UJ aldrendelt szint hozzdad4sa

Az aldrendelt leirds a leirdsi hierarchia olyan eleme, amely egy nagyobb egység része. Az aldrendelt, vagy gyermek rekord
olyan leirdsra vonatkozik, ami az éppen kivélasztott leirdsi egységiinknél egy szinttel lejjebb van. Példdul ha épp egy fondot
valasztottunk ki, akkor az ald tartozé dllagok a fond aldrendelt, masképp gyerek rekordjai.

Elsd médszer: menet kézben

A leirasi adatlapon az Azonositdsi adatcsoportban taldlhaté szakaszban gy hozhatunk létre az aktudlis leirdsunkhoz tartozé
aldrendelt egységeket, hogy nem kell ehhez elhagynunk a szerkeszt6oldalt.

Azonositasi adatcsoport

Intézményi ked

Add alternative identifier(s
Cim
Datwmiok)
Tipus Datum Kezdet Befejezd datum
. X
Létezés v
Add new
Leirasi szintek
v
Azonositd: Hatarazzon Uj alarendelt szintek hozzaadaa
meg egy specialis helyi
vonatkezo kédo, Intézményikéd  Szint Cim Datum
ellendrzési szamor, vagy
egyéb egyedi azonositot v X

Aleiras szintje: Rogzitse a

leirasi egység szingét.

Cim: Hatarozzon meg Add new
vagy egy kilsoleges
cimet, vagy egy tmarre
kialaktom cimet a

Terjedelem, adathordozok

tdbbszintes leirasok
szabalyaival s a nemzeti
szabalykornyezetel
megegyezden

Kontextusra vonatkozé adatcsoport

Tartalomra és a szerkezetre vonatkozo BC‘BICSCPC‘I':

Ezzel a médszerrel gyorsan tudjuk megalkotni a hierarchidnk vézat. Az igy létrehozott leirdsi egységek csak a képen ldthatd
alapvetd adatokkal fognak rendelkezni (azonosité, leirdsi szint, cim, évkor), nem teljes értékiiek. Ezekhez a munkdnk sordn
késdbb vissza kell térni, és az adatokat sziikség szerint kiegésziteni.

Misodik médszer: teljes leirds hozzdaddsa

Ehhez ki kell vélasztanunk a sziil§ rekordot, vagyis azt a leirdsi egységet, ami ald az 0j leirénkat létre akarjuk hozni. A leirds

aljdn taldlhaté gombok kozt klikkeljiink az U] hozzdaddsa gombra.

Ekkor egy tj, iires adatlapon taldljuk magunkat, és a teenddink megegyeznek az Uj legfelsébb szintii leirds szakaszban
leirtakkal. A kiilonbség annyi, hogy a létrehozott levéltdri leirds mdr be lesz sorolva a hierarchidban a kiindulé leirdsi egység
ald.

5.2. Létezd levéltari leiras szerkesztése

El8szor keressitk meg a médositani kivdnt levéledri leirdst. A lap aljdn taldlhaté gombok kozt nyomjuk meg a Szerkeszzést.



A megnyil6 szerkesztlapon az adatmez8k a szabvdny szerint csoportositva vannak, ezeknek a csoportoknak a nevét
lathatjuk régton. A csoport nevére kattintva bonthatjuk ki a csoportba tartozé mezéket, melyeket ezutdn kitdlthetiink,
vagy moédosithatunk.

A rogzitésbdl a Mégsem gombbal barmikor ki lehet 1épni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rogzitve. Ha a beviteli oldalrél
a Mentés gomb megnyomdsa el8tt barmilyen mds médon elnavigilunk, a médositdsaink akkor sem lesznek elmentve!

A leirds téroldsihoz az alul talilhaté Mentés gombot kell megnyomnunk.

5.2.1. Levéltdri leirds publikaldsa

Az AtoMban minden Gjonnan létrehozott, vagy importdle leirds Vizlatként lesz tdrolva. Ez azt jelent, hogy csak
bejelentkezett felhaszndlok ldchatjdk ezeket a rekordokat.

A kozzétételi bedllitdst a leirdsok a legfelsébb szintrél 6roklik, vagyis a sziil§ szint bedllitdsinak megvaltoztatdsa az
aldrendelt szintek kozzétételi dllapotdt is médositja.

Ha olyan felhasznalé szerkeszti a mér publikusra dllitott leirdst, akinek nincs jogosultsdga a leirdsokat nyilvdnosra dllitani,
akkor a leirds dllapota automatikusan visszaall Vizlatra.

Keressiik meg a publikélni kivint lefrdst. Az alsé meniisoron a 7ovdbbiak gombra megnyilé meniiben vilasszuk a Kozzétézel
dllapotinak frissitése mentipontot. A megnyil6 lapon dllitsuk dt a Kozzétérel dllapota mezbt Vizlardl Kozzétettre, majd a
Frissités gombbal mentsiik el.

Atnevezas

Kozzetétel allapotanak frissitése
Taroldeszkdz csatolasa

digiter€lis objektum csatolasa
Digitalis objektumok importalasa
Test pzés/kutatas

| Uj joglosultsdglok létrenozasa

Tovabbizk =

Ezzel a levéltdri leirdst, és az aldrendelt leirdsokat nyilvdnossd tettiik, ami azt jelenti, hogy az oldalra be nem jelentkezett
felhaszndlok (vagyis a ldtogatdk) is lichatjak ezeket.

5.3. Létezd levéltiri leirds duplikdldsa

Nagyon hasonl§ leirdsok esetén megkonnyitheti a munkdt, ha egy mdr meglévé leirdsbdl készitiink egy mdsolatot, és abban
a megfelel6 médositdsok elvégzésével megsporolhatjuk azt a munkdt, amit az ismédl6d8 adatok felvitele jelentett volna.

MEGJEGYZES: Egy sziilé rekord duplizdsa esetén a hozzd tartozé aldrendelt rekordok NEM lesznek megduplizva.

El8szor keressitk meg a mdsolni kivant leirdst. A lap aljan a gombok koziil klikkeljiink a Mdsolat feliratdra.

Ezzel egy j, az eredetivel megegyezd leirds szerkesztd oldaldra jutunk. A cim alatt a kdvetkezd sor figyelmeztet arra, hogy
misolt oldalon vagyunk: ,, Ez a kivetkezd irat mdsolata: >>mésolt levéltdri leirds neve<<”.

Fond - Rektori Hivatal iratai (Vazlat)

Ez a kiwvetkezo irat masolata: Fond - Rektori Hivatal iratai {Vazlat)

A megnyil6 szerkesztSlapon az adatmez8k a szabvdny szerint csoportositva vannak, ezeknek a csoportoknak a nevét



lithatgjuk régton. A csoport nevére kattintva bonthatjuk ki a csoportba tartozé mezéket, melyeket ezutdn kitslthetiink,
vagy médosithatunk.

A rogzitésbdl a Mégsem gombbal barmikor ki lehet Iépni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rogzitve, és a mdsolat nem
jon létre. Ha a beviteli oldalrél a Mentés gomb megnyomdsa elgtt birmilyen mds médon elnavigdlunk, a médositdsaink
akkor sem lesznek elmentve, és a mésolt rekord nem jon léere!

A leirds téroldsihoz az alul talilhaté Mentés gombot kell megnyomnunk.

5.4. Kapcsol6do leirdsok osszekotése

Lehet8ségiink van egy levéltdri leirdshoz a kapcsolédd leirdsokat bejelolni. Ez a jellés oda-vissza irdnyu, vagyis elég csak az
egyik leirdsndl megcsindlni, a mdsikndl is ldtni fogjuk. Haszndlhaté olyan nem hierarchikus kapcsolatok jelzésére, amivel
megkonnyithetjiik a tematikusan, vagy mds médon kapesolédo leirdsi egységek megtaldldsat (pl. jogutéd intézmény iratai,
stb).

El8szor keressitk meg az adott levéltdri leirdst, és nyissuk meg szerkesztésre.

A Kapcsolodé anyagokra vonatkozd adatcsoportban a szoveges leirdsok alatt taldljuk meg a Kapesolods leirdsok mez6t, ahol a
lenyilé meniibél kivélaszthatjuk a rendszerben létezé levéltari leirdsok koziil azt, amit kapcsolédénak akarunk jelslni (a
mezébe gépelve sziikithetjiik a leirdsok listdjdt). A kivdnt leirdsra kattintva létrehozhatjuk a kapcsolatot.

A hozzaférésre és hasznalatra vonatkozd adatcsoport

Kapcsoloda anyagokra vonatkoza adatcsoport

Eredeti példanyok léte és drzdhelye

Masolatok |éte és drzdhelye

Kapcsolodo leirasi egységek

Kapcsoléda leirasok
Kapcsolat létrehozasahoz

ezen leiras és egy masik,

AtoMban tarolt leiras
Publikaciok kdzott kezdje el a
kapcsolode leiras cimét
gepelni, majd az
automatikusan legrduld
menibdl valassza ki.
Tobbszords kapcsolat is
Iétrenozhato.

Add new

Megjegyzések adatcsoport
Kapcsolodasi pontok
Ezt tobbszor ismételhetjiik, tobb kapcsolédé leirdst is kivélaszthatunk.

A nem kivdnt kapcsolatokat tgy torolhetjiik, hogy a kurzort a linkelt leirds neve el6tt taldlhaté pottyre vissziik, ami ekkor
X-re véltozik, és erre klikkelve a kapcsolédist eltavolithatjuk.

Kapcsolodo leirasok

*® Fond HU PTEEL 1 - A Pozsonyi Magyar Kiralyi Erzsébet Tudomanyegyetem iratai (Vazlat)
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A jelolések csak az adatlap mentése utdn lesznek tdrolva! A Mégsem gombra kattintva a kapcsoléddsok tdroldsa nélkiil
léphetiink ki a laprél.

5.5. Alternativ azonositék felvitele

A leirdsi egységekhez lehet8ségiink van alternativ jelzetet is felvinni. (Példdul olyan kordbbi jelzet megSrzésére, ami még
hasznos lehet.)

El8szor keressitk meg az adott levéltdri leirdst, és nyissuk meg szerkesztésre.

Az Azonositdsi adatcsoportban, az Intézményi kéd beviteli mezdje alatt taldlhatd egy ,Add alternative identifier(s)” felirat,
erre klikkeljiink.

Azonositasi adatcsoport

lelzet

Intézmenyi kod

101

=
&1

ternative identifien(s)

=1
i

Cim

Rektori Hivatal iratai

A megnyilé mez8ben felvihetiink alternativ jelzeteket. Ezeket eltdvolitani a mellettiik lthaté x-re kattintva lehetséges.

Mint mindig, a valtozdsaink csak a Mentés gomb megnyomdsa utdn keriilnek téroldsra, a Mégsem gomb, vagy az oldal
elhagydsa elveti a valtoztatdsokat.

5.6. Levéltiri leiras dthelyezése

Bizonyos esetekben sziikséges lehet a levéltdri leirdsok mozgatdsa a hierarchidn beliil. Akdr azonos szinten mdshovd, akdr
mds szintre szeretnénk dtsorolni a leirdst, ugyanugy kell eljarnunk.

FONTOS: Az ATHELYEZES AZ ALARENDELT SZINTEKET IS ATHELYEZI!

Ehhez elészor keressiik meg az dthelyezni kivént levéledri leirdst. A lap aljdn a gombok kéziil klikkeljiink az Athelyezésre.

UJ oldalra keriiliink, ahol a legfels6 szint leirdsi egységeket lithatjuk felsorolva. A kék linkek segitségével mehetiink
»mélyebbre”. (Ha legfelsébb szintre akarjuk helyezni a leirdsunkat, akkor persze mdris j6 helyen vagyunk.) A lista feletti
sorban ldthatjuk, hogy milyen szintek vannak a kivalasztott szint felett.

Magyar kiralyi Erz

ebet Tudomanyegye Rektori Hivatal iratai » A Rekrori Hivatal iktatott iratai

Az Athelyezés ide gombra kattintva jelolhetjiik ki a lefrdsunk 6j helyét. Ezzel a lefras a listan éppen lathaté leirdsi egységekkel
azonos szintre kertil. (Ha a listdin nem ldtunk semmit, akkor a legutébb vilasztott leirdsi egység ald eddig nem volt semmi
besorolva.)

FONTOS: Az ATHELYEZES A LEfRAS TARTALMAT NEM MODOSIT]A, {GY HA MAS LEfRASI SZINTRE HELYEZTUK AT (PL.
ALLAGOT FOND SZINTRE), AKKOR A LEfRASI SZINTET NEKUNK KELL MODOSITANT!




5.7. Levéltari leiras torlése

A levéltiri leirdsok torlésekor:
- Haaleirdshoz aldrendelt leirdsok is tartoztak, azok is mind t6rl6dni fognak! (Pl. egy fond torlésekor az ald
besorolt dllagok stb. is torlédnek!)
- Bérmilyen kapcsol6dé ddtum esemény is torlddik!

- Akapcsol6dé Tratképzik, illetve Levéltdrak nem torlédnek.

A torléshez keressiik meg a kivdnt levéltari egységet. A lap aljan a gombok kozt klikkeljink a 7ar/ésre.

Az AtoM figyelmeztet, és megerdsitést kér a torlésr6l. Ha aldrendelt szintek is torlédni fognak, akkor ezeket listdzza is. Ha
biztosak vagyunk benne, hogy a felsoroltakat mind t6rdlni akarjuk, akkor klikkeljiink a Zor/ésre.

5.8. Digitilis objektumok

Alevéltdrileirdsok mellé digitdlis objektumokat, vagyiskiilonféle féjlokat (képeket, hang- ésvideofdjlokat, dokumentumokat)
is feltolthetiink.

A rendszer éltal ismert fdjlformdtumokat az AtoM a levéltdri leirds tetején megjeleniti. Ezek kép, hang, és videofdjlok,
valamint bizonyos PDF dokumentumok. Mis formdtumu dllomdnyok (pl. MS Word, vagy Excel dokumentumok)
is feltolthetdk, ezeket a rendszer megjeleniteni nem tudja, de a ldtogaték elérhetik Sket. (Példdul rakedri jegyzékek
mellékelhetdk ilyen médon.)

5.8.1. Digitalis objektum csatoldsa

Egy digitdlis objektum (f4jl) csatoldsahoz keressitk meg a kivdnt levéltari leirdst. Az alul taldlhaté gombok koziil a
Tovdbbiakra kattintva megjelend lehetSségek koziil vélasszuk a Digitdlis ojektum csatoldsa meniipontot.

Digitalis objektum csatolasa

Allag 158.a - Matematikai Tanszek iratai (Vazlat)
Digitalis objektum feltdltése
ezl

Fajl kivalasztasa | Nincs fajl kivalasziva

The maximum size of file uploads is 64 MB.
Kilsé digitalis objektum csatolasa

Url

hetp:#/

A megjelend lapon két lehetdségiink van. A Fidjl kivdlasztdsa gombra kattintva kivélaszthatjuk és feltslthetjiik a géptinkon
taldlhat6 féjlt, vagy ha a csatolni kivint objektum online elérhetd, valaszthatjuk azt is, hogy a Kiilsé digitdlis objektum
csatoldsa cim alatt taldlhaté mezdbe bemdsoljuk az objektum url-jét (linkjér).

A csatoldst a Létrehozds gombra kattintva menthetjiik el.

MEGJEGYZES: Egy levéltiri leirdshoz esak egy digitdlis objektum csatolhato.



5.8.2. Digitilis objektum torlése

Keressitk meg a kivant levéltdri leirdst. Az alul taldlhaté gombok kéziil a Tovdbbiakra kattintva megjelend lehetéségek
kozil vélasszuk a Digitdlis ojektum szerkesztése mentipontot.
A megnyil6 lapon gorgessiink az oldal aljdra, és nyomjuk meg az ott taldlhat6 7o7/és gombot.

A megerdsitést kérd ablakban kattintsunk ismét a Zorlésre.
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