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1. Bevezetés, tudnivalók

A kézikönyv célja, hogy az őszi oktatáson elhangzottakról írásos segédlet is kerüljön a portál felhasználóinak kezébe.
Az összeállításnál a portál elsődleges felhasználásához szükséges ismeretekre fókuszáltam, ami első körben gyakorlatilag a 
fondjegyzékek feltöltését jelenti. Tehát a Levéltári leírások, Levéltárak, és Iratképzők rekordtípusairól, és ezek felvitelének 
technikai oldaláról írtam. A Gyarapodások, és Tárolóhelyek fejezetekkel a későbbiekben egészítjük majd ki a leírást.
Ahogy az oktatáson, most sem próbáltam minden mezőt egyenként ismertető leírást csinálni, ennek a célnak ugyanis 
maguk a szabványok (ISAD-G, ISDIAH, ISAAR) tökéletesen megfelelnek, és magyarul is elérhetőek.

Megyjegyzés: A magyar fordításban hibák még előfordulhatnak, ez ügyben (is) szívesen fogadunk minden visszajelzést. A 
felmerülő hibajavításokkal természetesen a kézikönyv szövegét is frissítjük, azonban a képeken előfordulhatnak korábbi, 
még hibás kifejezések.

A dokumentáció a hivatalos AtoM dokumentáció alapján készült, az eredetit angol nyelven a hivatalos oldalon lehet 
megtalálni.

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. Kezdőlap

Bejelentkezés utána kezdőlapra jutunk, aminek kiosztása az alábbi:

A fejléc a portál minden oldalán látható. Ebben balra az oldal logóját találjuk, amire kattintva mindig a nyitólapra jutunk 
vissza. Mellette a Böngészés menüt, ebből kezdhetünk a különböző témák alapján keresgélni. 
Mellette egy gyorskereső mezőt találunk, ahol az oldal összes tartalmában indíthatunk keresést. A mezőbe kattintva egy 
lenyíló menüben láthatjuk a Haladó keresés lehetőséget, mellyel részletesebb feltételek alapján kereshetünk a felvitt adatok 
közt.
Tovább haladva jobbra a főmenü található, sorban az Új, Szerkesztés, Nyelv, Gyorshivatkozások menükkel, ezekben találjuk 
az AtoM adatbázis bővítéséhez, szerkesztéséhez szükséges lehetőségeket (a számunkra fontos menüpontokról a későbbi 
fejezetekben esik szó).
Jobb szélen pedig a be/és kijelentkezésre, valamint a profilunk szerkesztésére szolgáló gombot találjuk.
Az oldal középső, legnagyobb részét az üdvözlő oldal foglalja el, bal szélen pedig a Böngészés menü tartalmával megegyező 
böngészősáv, és a legtöbbet látogatott rekordok listája segíti a gyorsabb keresést.

2.1. Profil

A profil képernyőn megnézhetjük a felhasználói fiókunk jogosultságait a különböző fülekre kattintva.
A Profil fülön, ha a Szerkesztés gombra kattintunk, lehetőségünk van a jelszavunkat megváltoztatni.

2.2. Böngészés

Több kategória szerint tudunk a felvitt adatokban böngészni, legfontosabb számunkra a Levéltári leírások, Iratképzők és a 
Levéltárak.



2.2.1. Levéltári leírások

A Levéltári leírások kategóriában értelemszerűen a felvitt leírások közt tudunk tallózni. Alapértelmezés szerint az átláthatóság 
kedvéért elsőre csak a legfelső szintű leírásokat láthatjuk a listán. Az összes leírás listázásához vagy a lap tetején látható Csak 
legfelső szintű leírások jelölés jobb oldalán található x jellel tud eljutni, vagy bal oldalon a Leírási szintek kategóriában Az 
összes leírás opció választásával.

A bal oldali sávon több kategóriában szűrhetjük a megjelenített leírásokat, többek közt az őrző levéltár, földrajzi hely, 
nyelv, iratszint, stb szerint.
Jobb felső részen a Rendezés felirat mellett pedig a sorrendet határozhatjuk meg, az alapértelmezett Legfrissebb mellett az 
alfabetikus, és a jelzet szerinti rendezés áll rendelkezésre.

2.2.2. Levéltárak/Iratképzők

A levéltárak és iratképzők böngészése hasonló.
A lap felépítése megegyezi a Levéltári leírásoknál leírtakkal, a szűrőfeltételek értelemszerűen mások.
Fő különbség, hogy itt egy szöveges mezővel is tudunk szűrni a rekordok közt. A lap tetején levő szövegmezőbe tetszőleges 
szót beírva, az enter lenyomása után csak a kulcsszavunkat tartalmazó levéltárak/iratképzők kerülnek listázásra.

FONTOS: A szűrő csak egész szavakkal működik! Ha szótöredékre keresünk, akkor a * karaktert kell 
használnunk jokerként.



2.3. Keresés

A fejlécben található keresősávba beírt 
szavakkal kereshetünk egyszerre az összes 
adattípusban.
Gépelés közben az adott szótöredéket a 
nevükben tartalmazó rekordok feltűnnek 
egy lenyíló menüben, ahonnan ki lehet 
őket választani.
Ha begépeljük, és entert nyomunk, akkor 
az összes olyan rekordot megkapjuk, 
amiben az adott szó szerepel valahol, nem 
csak a címben. A bal oldalon megjelenő 
szűrőkkel tovább finomíthatjuk a keresést.

2.4. Haladó keresés

Ezen az oldalon összetettebb feltételekkel indíthatunk keresést. A bal oldalon található szűkítési feltételek mellett a középső 
kereső mezőkkel több feltételt adhatunk meg a kereséshez.

2.5. Felhasználói jogosultságok

Az AtoM rendszer több jogosultsági szintet képes kezelni a bejelentkezett felhasználók tekintetében. Ezek közül az UnivA 
portálon csak kettőt használunk: az oldalt karbantartó Adminisztrátort, és a tartalmat feltöltő Szerkesztőket, ami a 
következő legmagasabb hozzáférési szint.
A Szerkesztők a saját levéltárukhoz kapnak hozzáférést. Más levéltárhoz, illetve a más levéltárhoz rendelt levéltári leírókhoz 
nem lesz szerkesztési jogosultságuk.



2.6. Általános kitöltési ismeretek

Az adatlapok kitöltésénél általános érvényű szabály, hogy a csillaggal jelölt mezők kitöltése az, amit a szabvány kötelező 
adatként ír elő. Az AtoM rendszer rugalmassága megengedi, hogy ezen mezők kitöltése nélkül is elmenthessük a rekordunkat, 
ez esetben későbbi megnyitásakor a lap tetején piros hibajelzés figyelmeztet minket a hiányos kötelező mezőkre.

Az egyes mezőkhöz segítség is tartozik, ezt az adott mezőt kiválasztva megjelenő magyarázó szövegen olvashatjuk.

FONTOS: Ha hosszú ideig nem csinálunk semmit az oldalon, a rendszer automatikusan kiléptet minket! 
Ekkor az el nem mentett változtatásaink elvesznek!



3. Levéltárak

A levéltárakat az ISDIAH szabványnak megfelelő űrlapokon lehet rögzíteni.

3.1. Új levéltár rögzítése�

3.1.1. Főmenüből

A fejlécben található főmenüben nyissuk meg az Új menüt, és válasszuk ki a Levéltárak menüpontot. 

A megnyíló szerkesztőlapon a mezők adatcsoportokba szervezve láthatóak, ezeket az adatcsoport nevére kattintva lehet 
kibontani/összecsukni.
Az űrlapot szükség szerint töltsük ki (a kitöltésben az ISDIAH szabvány nyújt segítséget).
A rögzítésből a Mégsem gombbal bármikor ki lehet lépni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rögzítve, és az új levéltár 
nem jön létre. Ha a beviteli oldalról a Létrehozás gomb megnyomása előtt bármilyen más módon elnavigálunk, a rekord 
akkor sem jön létre!
A levéltár mentéséhez az alul található Létrehozás gombot kell megnyomnunk.

3.1.2. Kapcsolódó levéltári leírásból

Ha új nevet írunk be a levéltári leírásban a Levéltár mezőbe (tehát nem a legördülő menüben felkínált nevekből választunk), 
akkor az új névvel automatikusan létrejön egy új levéltár, amikor a levéltári leírást elmentjük! A létrehozott iratképző 
természetesen csak a nevet fogja tartalmazni, további adatokat nekünk kell kitölteni.

�	  Ennek a műveletnek a leírása csupán a teljesség kedvéért szerepel. Az UnivA portálon a levéltárakat az admin (a jogosultságok megfelelő 
beállítása miatt) előre 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 levéltár rekordját megtekintve

Ha megtekintjük egy levéltár rekordját, akkor a lap alján található az Új hozzáadása elnevezésű gomb. Ezt megnyomva 
megnyílik a szerkesztőlap, ahol az előző szakaszban leírtak szerint rögzíthetjük az új levéltár adatait.

3.2. Létező levéltár szerkesztése
Először keressük meg a módosítani kívánt levéltárat. A lap alján található gombok közt nyomjuk meg a Szerkesztést.

A megnyíló szerkesztőlapon az adatmezők a szabvány szerint csoportosítva vannak, ezeknek a csoportoknak a nevét 
láthatjuk rögtön. A csoport nevére kattintva bonthatjuk ki a csoportba tartozó mezőket, melyeket ezután kitölthetünk, 
vagy módosíthatunk.
A rögzítésből a Mégsem gombbal bármikor ki lehet lépni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rögzítve. Ha a beviteli oldalról 
a Mentés gomb megnyomása előtt bármilyen más módon elnavigálunk, a módosításaink akkor sem lesznek elmentve!
A módosításaink tárolásához az alul található Mentés gombot kell megnyomnunk.

3.3. Kapcsolódási pontok megadása

Egy több levéltárat tartalmazó rendszerben hasznos lehet, ha a felhasználók dolgát megkönnyítjük azzal, hogy a levéltárunkra 
jellemző ún. Kapcsolódási pontokat (access points) adunk meg.



Az adatlap szerkesztésekor a Kapcsolódási pontok adatcsoportban tudjuk ezeket rögzíteni. Témakörök, és Régió mezőket 
találhatunk itt, melyekben a legördülő menüből tudjuk kiválasztani a keresett szót. Régió-hoz csak a megyét adjuk meg.
Ha egy már kiválasztott kulcsszót törölni akarunk, akkor a kurzort vigyük a neve előtt található pöttyre, ami ekkor X-re 
változik, és erre klikkelve a kulcsszót eltávolíthatjuk.
Változtatásainkat a lap alján található Mentés gombbal tudjuk elmenteni.

FONTOS: Mindig a legördülő listából válasszunk! Ha entert nyomunk, azzal új kifejezést adunk 
hozzá a listához. (Ezeket a kifejezéslistákat központilag szeretnénk kezelni a koherens és átlátható 
kezelhetőség érdekében, ezért az ilyen igényeket az adminnak kell jelezni).

3.4. Levéltárak és levéltári leírások összekapcsolása

Először keressük meg azt a levéltári leírást, amit egy levéltárhoz szeretnénk rendelni. Az alul található Szerkesztés gombbal 
nyissuk meg az adatlapot szerkesztésre, és keressük meg a Kontextusra vonatkozó adatcsoportban a Levéltár mezőt. Ide 
kattintva legördülő listát láthatunk, ami a már felvitt levéltárakat tartalmazza. A listából a keresett levéltár nevére kattintva 
választhatjuk ki a megfelelőt. A mezőbe a keresett levéltár nevének részleteit gépelve szűkíthetjük a listát.

Ha egy már kiválasztott levéltárat törölni akarunk, akkor a kurzort vigyük a neve előtt található pöttyre, ami ekkor X-re 
változik, és erre klikkelve a levéltárat eltávolíthatjuk az adatlapról. 

FONTOS: Ha meglévő levéltárat akarunk megadni, akkor nem jó, ha gyorsan begépeljük a nevét és 
entert nyomunk (ezzel új levéltárat hozunk létre). VÁLASSZUK KI a nevet legördülő listából!

Változtatásainkat a lap alján található Mentés gombbal menthetjük el.

3.5. A vizuális megjelenés testreszabása

A levéltárak adatlapjának megjelenése bizonyos szerény keretek közt testreszabható.

3.5.1. Háttérszín megváltoztatása

Válasszuk ki a szerkeszteni kívánt levéltárat, és a lap alján kattintsunk a Smink szerkesztése gombra.
A lap tetején a Háttérszín felirat alatt található színmintára klikkelve kiválaszthatjuk a nekünk tetsző háttérszínt.



Változtatásainkat a lap alján látható Mentés gombbal menthetjük, a Mégsem gombbal pedig elvethetjük.
A kiválasztott szín a levéltár adatlapján, valamint a levéltárhoz tartozó levéltári leírók adatlapján is érvényes lesz.

3.5.2. Logó megadása, szerkesztése

Válasszuk ki a szerkeszteni kívánt levéltárat, és a lap alján kattintsunk a Smink szerkesztése gombra.
A Logó szakaszban kattintsunk a Fájl kiválasztása gombra, majd válasszuk ki feltölteni kívánt képfájlt.

MEGJEGYZÉS: A kép maximum 256K méretű PNG formátumú fájl lehet. Az ideális a 270x270 képpontos méret. 
Az UnivA portálon a levéltárakhoz az intézmény (központi) épületét ábrázoló, négyzet alakú képet kell feltölteni. A kép 
megfelelő méretűre és formájúra alakítását kérésre az admin elvégzi. 
Az UnivA portálra az egységes megjelenés érdekében minden levéltár az intézmény (fő)épületét ábrázoló fotót 
töltsön fel/küldjön el.

A fájl feltöltése után a Mentés gombra kattintva véglegesíthetjük a beállításunkat.
A logó cseréjéhez ikszeljük be a kép alatt látható Remove the current file opciót, majd a Fájl kiválasztása gombbal válasszuk 
ki az új képet.

A Mentés gomb megnyomása utána a levéltár adatlapján már az új logó lesz látható.

MEGJEGYZÉS: Szükség lehet a böngészőben az oldal újratöltésére, ha nem az új logót látjuk.

A logó eltávolításához ikszeljük be a kép alatt látható Remove the current file opciót, majd a Mentés gombbal mentsük el 
a változást.



3.5.3. Fejlécszalag megadása, szerkesztése

Válasszuk ki a szerkeszteni kívánt levéltárat, és a lap alján kattintsunk a Smink szerkesztése gombra.
A Fejlécszalag szakaszban kattintsunk a Fájl kiválasztása gombra, majd válasszuk ki feltölteni kívánt képfájlt.

MEGJEGYZÉS: A kép maximum 256K méretű PNG formátumú fájl lehet. Az ideális a 800x300 képpontos méret. A 
kép megfelelő méretűre és formájúra alakítását kérésre az admin elvégzi.

A fejlécszalag cseréjéhez ikszeljük be a kép alatt látható Remove the current file opciót, majd a Fájl kiválasztása gombbal 
válasszuk ki az új képet.

A Mentés gomb megnyomása utána a levéltár adatlapján már az új fejlécszalag lesz látható.

MEGJEGYZÉS: Szükség lehet a böngészőben az oldal újratöltésére, ha nem az új fejlécszalagot látjuk.

A fejlécszalag eltávolításához ikszeljük be a kép alatt látható Remove the current file opciót, majd a Mentés gombbal 
mentsük el a változást.

3.5.4. Saját leírás hozzáadása

Lehetőség van arra, hogy a levéltári adatlap elején egy saját leírást helyezzünk el. Ez a szövegrész akár HTML és CSS 
tageket is tartalmazhat, így lehetőségünk van akár táblázatok, ideiglenes közlemények, beágyazott tartalmak (pl. youtube 
video stb.) elhelyezésére is.
Válasszuk ki a szerkeszteni kívánt levéltárat, és a lap alján kattintsunk a Smink szerkesztése gombra.
A lap alján, az Oldaltartalom szakaszban található Leírás szövegdobozba írhatjuk a kívánt szöveget a megfelelő HTML 
tagekkel együtt.
A beírt szöveg mentés után a fejlécszalag alatt, és az Azonosítási adatcsoport adatai felett fog megjelenni a levéltár 
adalapján.

3.6. Levéltár törlése

Válasszuk ki a törölni kívánt levéltárat.
A lap alján kattintsunk a Törlés gombra.

Az AtoM rákérdez, hogy biztosak vagyunk-e benne, majd ha ismét a Törlés gombot választottuk, a levéltár rekordja 
törlődik.

MEGJEGYZÉS: A levéltár törlése a kapcsolódó levéltári leírásokból eltávolítja a levéltár nevét a Levéltár mezőből, de 
maguk a leírások megmaradnak.



4. Iratképzők

Az iratképzőket az ISAAR szabványnak megfelelő formában kialakított űrlapokon lehet rögzíteni. 

4.1. Új iratképző létrehozása

Iratképzőt többféleképp lehet létrehozni. Lehet a főmenüből, egy kapcsolódó levéltári leírásból, és egy iratképző rekordjának 
megtekintése közben.

4.1.1. Főmenüből

A fejlécben található főmenüben nyissuk meg az Új menüt, és válasszuk ki az Iratképzők menüpontot. 

A megnyíló szerkesztőlapon a mezők adatcsoportokba szervezve láthatóak, ezeket az adatcsoport nevére kattintva lehet 
kibontani/összecsukni.

Az űrlapot szükség szerint töltsük ki (a kitöltésben az ISAAR szabvány nyújt segítséget).
A rögzítésből a Mégsem gombbal bármikor ki lehet lépni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rögzítve, és az új iratképző 
nemjön létre. Ha a beviteli oldalról a Létrehozás gomb megnyomása előtt bármilyen más módon elnavigálunk, a rekord 
akkor sem jön létre!
Az iratképző mentéséhez az alul található Létrehozás gombot kell megnyomnunk.

FONTOS: Az iratképzőknél jelenleg nincs Vázlat közzétételi szint. Ez azt jelenti, hogy a felvitt 
rekordok a létrehozástól kezdve megtekinthetőek a be nem jelentkezett felhasználók (látogatók) 
számára is.

4.1.2. Kapcsolódó levéltári leírásból

Az AtoMban, ha új nevet írunk be a levéltári leírásban akár az Iratképző(k) neve mezőbe, akár a Név kapcsolódási pontokhoz 
(tehát nem a felkínált nevekből választunk), akkor az új névvel automatikusan létjön egy új iratképző, amikor a levéltári 
leírást elmentjük. A létrehozott iratképző természetesen csak a nevet fogja tartalmazni, további adatokat nekünk kell 
kitölteni.
A levéltári leírásban megadott Iratképző(k) neve öröklődik az alárendelt leírásokba is, így az iratképzőt elég a legmagasabb 
szintű irategységnél megadni.

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


4.1.3. Egy iratképző rekordját megtekintve

Ha megtekintjük egy iratképző rekordját, a lap alján található az Új hozzáadása elnevezésű gomb. Ezt megnyomva 
megnyílik a szerkesztőlap, ahol az előző szakaszban leírtak szerint rögzíthetjük az iratképző adatait.

4.2. Létező iratképző szerkesztése

Először keressük meg a módosítani kívánt iratképzőt. A lap alján található gombok közt nyomjuk meg a Szerkesztést.
A megnyíló szerkesztőlapon az adatmezők a szabvány szerint csoportosítva vannak, ezeknek a csoportoknak a nevét 
láthatjuk rögtön. A csoport nevére kattintva bonthatjuk ki a csoportba tartozó mezőket, melyeket ezután kitölthetünk, 
vagy módosíthatunk.
A rögzítésből a Mégsem gombbal bármikor ki lehet lépni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rögzítve. Ha a beviteli oldalról 
a Mentés gomb megnyomása előtt bármilyen más módon elnavigálunk, a módosításaink akkor sem lesznek elmentve!
A módosításaink tárolásához az alul található Mentés gombot kell megnyomnunk.

4.3. Iratképző és levéltári leírás összekapcsolása

4.3.1. A levéltári leírásból�

Keressük meg azt a levéltári leírást, amihez iratképzőt akarunk rendelni, és nyissuk meg szerkesztésre a lap alján található 
Szerkesztés gomb megnyomásával. Mivel az iratképzők öröklődnek az alárendelt egységek felé, ezért célszerű ezt a 
legmagasabb szintű leírásoknál megtenni.
A Kontextusra vonatkozó adatcsoportban találhatjuk az Iratképzők neve mezőt. Ide kattintva megnyílik egy legördülő lista, 
ahol a már felvitt iratképzőket látjuk, ezekből a kívánt névre kattintva választhatjuk ki a nekünk megfelelőt. A listát 
szűrhetjük, ha elkezdjük az iratképző nevének egy részét begépelni.

FONTOS: Ha meglévő iratképzőt akarunk megadni, akkor nem jó, ha gyorsan begépeljük a nevét és 
entert nyomunk (ezzel új iratképzőt hozunk létre). VÁLASSZUK KI a nevet legördülő listából!

�	  Javasolt módszer



Ha Név kapcsolódási ponthoz akarunk megadni iratképzőt, akkor a Kapcsolódási pontok adatcsoport Név kapcsolódási pontok 
mezőjében kell ugyanígy eljárnunk.

Mindkét esetben több iratképzőt is megadhatunk.
Ha egy már kiválasztott kapcsolatot akarunk törölni, akkor a kurzort vigyük a kiválasztott iratképző neve előtt található 
pöttyre, ami ekkor X-re változik, és erre klikkelve a kapcsolódást eltávolíthatjuk.
A lap alján a Mégsem gombbal elvethetjük, a Mentés gombbal pedig tárolhatjuk a módosításainkat.

4.3.2. Az iratképző leírásából

Keressük meg a kívánt iratképzőt. Nyissuk meg az adatlapját szerkesztésre.
A Kapcsolatok adatcsoportban a Kapcsolódó források alatt az Add new gombra kattintva egy felugró ablak nyílik meg, ahol 
kiválaszthatjuk a legördülő menüből a kívánt iratképzőt. A további mezőkben a kapcsolat egyéb jellemzőit adhatjuk meg, 
a Submit gombbal pedig rögzíthetjük a lapon.

A már rögzített kapcsolatok melletti ceruza ikonra kattintva szerkeszteni tudjuk ezek a sorokat, az x-re klikkelve pedig 
törölni.



Változtatásaink csak a lap alján található Mentés gomb megnyomásával lesznek elmentve!

4.4. Iratképzők közti kapcsolatok megadása

Keressük meg a kívánt iratképzőt. Nyissuk meg az adatlapját szerkesztésre.
A Kapcsolatok adatcsoportban a Kapcsolódó szervezetek/testületek, személyek vagy családok szakaszban tudjuk az iratképzőnkkel 
kapcsolatban álló más iratképzőket megjelölni. Az Add new gombra kattintva felugró ablakban választhatjuk ki a 
Kitüntetett névalak mezőben a kapcsolni kívánt iratképző nevét a legördülő menüből. A kapcsolat jellege mezőben pedig, 
hogy a kapcsolat Hierarchikus, Időbeli�, Család vagy Társulási. A Kapcsolat típusa mezőben a választásunktól függő további 
lehetőségekkel pontosíthatjuk a kapcsolat leírását (pl. gyermeke, szülője, stb.)
A további mezőkben a kapcsolat további részleteit tudjuk megadni. A Submit gomb megnyomásával rögzíthetjük a 
kapcsolatot az adatlapra.

A már rögzített kapcsolatok melletti ceruza ikonra kattintva szerkeszteni tudjuk ezek a sorokat, az x-re klikkelve pedig 
törölni.
Változtatásaink csak a lap alján található Mentés gomb megnyomásával lesznek elmentve!

4.5. Iratképző törlése

Keressük meg a törölni kívánt iratképzőt. A lap alján látható gombok közül kattintsunk a Törlésre. Az AtoM megerősítést 
kér, amire ha szintént Törlést válaszolunk, akkor az iratképző rekordja törlődik.

�	  Ehelyett jelenleg az AtoMban „Ideiglenes” olvasható. A fordítási hibát már javítottuk, de a nyelvi csomag frissítése az oldalon még nem történt 
meg



5. Levéltári leírások

A levéltári egységeket leíró adatokat az ISAD-G szabványnak megfelelő formában kialakított űrlapokon lehet rögzíteni.

5.1. Új leírás létrehozása

5.1.1. Új legfelsőbb szintű leírás

A fejlécben található főmenüben kiválasztjuk az Új menüpont alatt a Levéltári leírások menüpontot.

Ekkor egy üres, ISAD-G szabványnak megfelelő adatlapot kapunk. A lap adatmezői a szabvány szerint csoportosítva 
vannak, ezeknek a csoportoknak a nevét láthatjuk rögtön. A csoport nevére kattintva bonthatjuk ki a csoportba tartozó 
mezőket, melyeket ezután kitölthetünk.

Új alárendelt egység ekkor is létrehozható menet közben az Azonosítási adatcsoportban található Új alárendelt szintek 
hozzáadása szakaszban. Erről részletesen az Új alárendelt szint hozzáadása részben.
A rögzítésből a Mégsem gombbal bármikor ki lehet lépni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rögzítve, és az új leíró nem jön 
létre. Ha a beviteli oldalról a Létrehozás gomb megnyomása előtt bármilyen más módon elnavigálunk, a rekord akkor 
sem jön létre!
A leírás mentéséhez az alul található Létrehozás gombot kell megnyomnunk.

FONTOS: Ne felejtsük el a Kontextusra vonatkozó adatcsoport alatt a Levéltár mezőt kitölteni! 

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


5.1.2. Új alárendelt szint hozzáadása

Az alárendelt leírás a leírási hierarchia olyan eleme, amely egy nagyobb egység része. Az alárendelt, vagy gyermek rekord 
olyan leírásra vonatkozik, ami az éppen kiválasztott leírási egységünknél egy szinttel lejjebb van. Például ha épp egy fondot 
választottunk ki, akkor az alá tartozó állagok a fond alárendelt, másképp gyerek rekordjai.
Első módszer: menet közben
A leírási adatlapon az Azonosítási adatcsoportban található szakaszban úgy hozhatunk létre az aktuális leírásunkhoz tartozó 
alárendelt egységeket, hogy nem kell ehhez elhagynunk a szerkesztőoldalt.

Ezzel a módszerrel gyorsan tudjuk megalkotni a hierarchiánk vázát. Az így létrehozott leírási egységek csak a képen látható 
alapvető adatokkal fognak rendelkezni (azonosító, leírási szint, cím, évkör), nem teljes értékűek. Ezekhez a munkánk során 
később vissza kell térni, és az adatokat szükség szerint kiegészíteni.
Második módszer: teljes leírás hozzáadása
Ehhez ki kell választanunk a szülő rekordot, vagyis azt a leírási egységet, ami alá az új leírónkat létre akarjuk hozni. A leírás 
alján található gombok közt klikkeljünk az Új hozzáadása gombra.

Ekkor egy új, üres adatlapon találjuk magunkat, és a teendőink megegyeznek az Új legfelsőbb szintű leírás szakaszban 
leírtakkal. A különbség annyi, hogy a létrehozott levéltári leírás már be lesz sorolva a hierarchiában a kiinduló leírási egység 
alá.

5.2. Létező levéltári leírás szerkesztése

Először keressük meg a módosítani kívánt levéltári leírást. A lap alján található gombok közt nyomjuk meg a Szerkesztést.



A megnyíló szerkesztőlapon az adatmezők a szabvány szerint csoportosítva vannak, ezeknek a csoportoknak a nevét 
láthatjuk rögtön. A csoport nevére kattintva bonthatjuk ki a csoportba tartozó mezőket, melyeket ezután kitölthetünk, 
vagy módosíthatunk.
A rögzítésből a Mégsem gombbal bármikor ki lehet lépni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rögzítve. Ha a beviteli oldalról 
a Mentés gomb megnyomása előtt bármilyen más módon elnavigálunk, a módosításaink akkor sem lesznek elmentve!
A leírás tárolásához az alul található Mentés gombot kell megnyomnunk.

5.2.1. Levéltári leírás publikálása

Az AtoMban minden újonnan létrehozott, vagy importált leírás Vázlatként lesz tárolva. Ez azt jelenti, hogy csak 
bejelentkezett felhasználók láthatják ezeket a rekordokat.
A közzétételi beállítást a leírások a legfelsőbb szintről öröklik, vagyis a szülő szint beállításának megváltoztatása az 
alárendelt szintek közzétételi állapotát is módosítja.
Ha olyan felhasználó szerkeszti a már publikusra állított leírást, akinek nincs jogosultsága a leírásokat nyilvánosra állítani, 
akkor a leírás állapota automatikusan visszaáll Vázlatra.
Keressük meg a publikálni kívánt leírást. Az alsó menüsoron a Továbbiak gombra megnyíló menüben válasszuk a Közzététel 
állapotának frissítése menüpontot. A megnyíló lapon állítsuk át a Közzététel állapota mezőt Vázlatról Közzétettre, majd a 
Frissítés gombbal mentsük el.

Ezzel a levéltári leírást, és az alárendelt leírásokat nyilvánossá tettük, ami azt jelenti, hogy az oldalra be nem jelentkezett 
felhasználók (vagyis a látogatók) is láthatják ezeket.

5.3. Létező levéltári leírás duplikálása

Nagyon hasonló leírások esetén megkönnyítheti a munkát, ha egy már meglévő leírásból készítünk egy másolatot, és abban 
a megfelelő módosítások elvégzésével megspórolhatjuk azt a munkát, amit az ismétlődő adatok felvitele jelentett volna.

MEGJEGYZÉS: Egy szülő rekord duplázása esetén a hozzá tartozó alárendelt rekordok NEM lesznek megduplázva.

Először keressük meg a másolni kívánt leírást. A lap alján a gombok közül klikkeljünk a Másolat feliratúra.

Ezzel egy új, az eredetivel megegyező leírás szerkesztő oldalára jutunk. A cím alatt a következő sor figyelmeztet arra, hogy 
másolt oldalon vagyunk: „Ez a következő irat másolata: >>másolt levéltári leírás neve<<”.

A megnyíló szerkesztőlapon az adatmezők a szabvány szerint csoportosítva vannak, ezeknek a csoportoknak a nevét 



láthatjuk rögtön. A csoport nevére kattintva bonthatjuk ki a csoportba tartozó mezőket, melyeket ezután kitölthetünk, 
vagy módosíthatunk.
A rögzítésből a Mégsem gombbal bármikor ki lehet lépni. A bevitt adatok ekkor nem lesznek rögzítve, és a másolat nem 
jön létre. Ha a beviteli oldalról a Mentés gomb megnyomása előtt bármilyen más módon elnavigálunk, a módosításaink 
akkor sem lesznek elmentve, és a másolt rekord nem jön létre!
A leírás tárolásához az alul található Mentés gombot kell megnyomnunk.

5.4. Kapcsolódó leírások összekötése

Lehetőségünk van egy levéltári leíráshoz a kapcsolódó leírásokat bejelölni. Ez a jelölés oda-vissza irányú, vagyis elég csak az 
egyik leírásnál megcsinálni, a másiknál is látni fogjuk. Használható olyan nem hierarchikus kapcsolatok jelzésére, amivel 
megkönnyíthetjük a tematikusan, vagy más módon kapcsolódó leírási egységek megtalálását (pl. jogutód intézmény iratai, 
stb).
Először keressük meg az adott levéltári leírást, és nyissuk meg szerkesztésre.
A Kapcsolódó anyagokra vonatkozó adatcsoportban a szöveges leírások alatt találjuk meg a Kapcsolódó leírások mezőt, ahol a 
lenyíló menüből kiválaszthatjuk a rendszerben létező levéltári leírások közül azt, amit kapcsolódónak akarunk jelölni (a 
mezőbe gépelve szűkíthetjük a leírások listáját). A kívánt leírásra kattintva létrehozhatjuk a kapcsolatot.

Ezt többször ismételhetjük, több kapcsolódó leírást is kiválaszthatunk.
A nem kívánt kapcsolatokat úgy törölhetjük, hogy a kurzort a linkelt leírás neve előtt található pöttyre visszük, ami ekkor 
X-re változik, és erre klikkelve a kapcsolódást eltávolíthatjuk.



A jelölések csak az adatlap mentése után lesznek tárolva! A Mégsem gombra kattintva a kapcsolódások tárolása nélkül 
léphetünk ki a lapról.

5.5. Alternatív azonosítók felvitele

A leírási egységekhez lehetőségünk van alternatív jelzetet is felvinni. (Például olyan korábbi jelzet megőrzésére, ami még 
hasznos lehet.)
Először keressük meg az adott levéltári leírást, és nyissuk meg szerkesztésre.
Az Azonosítási adatcsoportban, az Intézményi kód beviteli mezője alatt található egy „Add alternative identifier(s)” felirat, 
erre klikkeljünk.

A megnyíló mezőben felvihetünk alternatív jelzeteket. Ezeket eltávolítani a mellettük látható x-re kattintva lehetséges.
Mint mindig, a változásaink csak a Mentés gomb megnyomása után kerülnek tárolásra, a Mégsem gomb, vagy az oldal 
elhagyása elveti a változtatásokat.

5.6. Levéltári leírás áthelyezése

Bizonyos esetekben szükséges lehet a levéltári leírások mozgatása a hierarchián belül. Akár azonos szinten máshová, akár 
más szintre szeretnénk átsorolni a leírást, ugyanúgy kell eljárnunk.

FONTOS: Az áthelyezés az alárendelt szinteket is áthelyezi!

Ehhez először keressük meg az áthelyezni kívánt levéltári leírást. A lap alján a gombok közül klikkeljünk az Áthelyezésre.

Új oldalra kerülünk, ahol a legfelső szintű leírási egységeket láthatjuk felsorolva. A kék linkek segítségével mehetünk 
„mélyebbre”. (Ha legfelsőbb szintre akarjuk helyezni a leírásunkat, akkor persze máris jó helyen vagyunk.) A lista feletti 
sorban láthatjuk, hogy milyen szintek vannak a kiválasztott szint felett.

Az Áthelyezés ide gombra kattintva jelölhetjük ki a leírásunk új helyét. Ezzel a leírás a listán éppen látható leírási egységekkel 
azonos szintre kerül. (Ha a listán nem látunk semmit, akkor a legutóbb választott leírási egység alá eddig nem volt semmi 
besorolva.) 

FONTOS: Az áthelyezés a leírás tartalmát NEM módosítja, így ha más leírási szintre helyeztük át (pl. 
állagot fond szintre), akkor a leírási szintet nekünk kell módosítani!



5.7. Levéltári leírás törlése

A levéltári leírások törlésekor:
-	 Ha a leíráshoz alárendelt leírások is tartoztak, azok is mind törlődni fognak! (Pl. egy fond törlésekor az alá 

besorolt állagok stb. is törlődnek!)

-	 Bármilyen kapcsolódó dátum esemény is törlődik!

-	 A kapcsolódó Iratképzők, illetve Levéltárak nem törlődnek.

A törléshez keressük meg a kívánt levéltári egységet. A lap alján a gombok közt klikkeljünk a Törlésre.

Az AtoM figyelmeztet, és megerősítést kér a törlésről. Ha alárendelt szintek is törlődni fognak, akkor ezeket listázza is. Ha 
biztosak vagyunk benne, hogy a felsoroltakat mind törölni akarjuk, akkor klikkeljünk a Törlésre.

5.8. Digitális objektumok

A levéltári leírások mellé digitális objektumokat, vagyis különféle fájlokat (képeket, hang- és videofájlokat, dokumentumokat) 
is feltölthetünk.
A rendszer által ismert fájlformátumokat az AtoM a levéltári leírás tetején megjeleníti. Ezek kép, hang, és videofájlok, 
valamint bizonyos PDF dokumentumok. Más formátumú állományok (pl. MS Word, vagy Excel dokumentumok) 
is feltölthetők, ezeket a rendszer megjeleníteni nem tudja, de a látogatók elérhetik őket. (Például raktári jegyzékek 
mellékelhetők ilyen módon.)

5.8.1. Digitális objektum csatolása

Egy digitális objektum (fájl) csatolásához keressük meg a kívánt levéltári leírást. Az alul található gombok közül a 
Továbbiakra kattintva megjelenő lehetőségek közül válasszuk a Digitális ojektum csatolása menüpontot.

A megjelenő lapon két lehetőségünk van. A Fájl kiválasztása gombra kattintva kiválaszthatjuk és feltölthetjük a gépünkön 
található fájlt, vagy ha a csatolni kívánt objektum online elérhető, választhatjuk azt is, hogy a Külső digitális objektum 
csatolása cím alatt található mezőbe bemásoljuk az objektum url-jét (linkjét).
A csatolást a Létrehozás gombra kattintva menthetjük el.

MEGJEGYZÉS: Egy levéltári leíráshoz csak egy digitális objektum csatolható.



5.8.2. Digitális objektum törlése

Keressük meg a kívánt levéltári leírást. Az alul található gombok közül a Továbbiakra kattintva megjelenő lehetőségek 
közül válasszuk a Digitális ojektum szerkesztése menüpontot.
A megnyíló lapon görgessünk az oldal aljára, és nyomjuk meg az ott található Törlés gombot.
A megerősítést kérő ablakban kattintsunk ismét a Törlésre.
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