
KOM IGÅNG MED PRIMUS



När du har loggat in i Primus är det dags att börja jobba! Här får du förslag på några saker du kan göra.

• Lär dig genvägarna på startsidan

• Orientera dig i gränssnittet

• Använd filter för att hitta i dina samlingar

• Välj visningssätt

• Registrera ett nytt objekt

• Redigera ett objekt

• Ladda upp bilder till ett objekt



Startsidan

Här visas de senast 
redigerade posterna

Klicka på pilen för att bara se 
dina ändringar

Dina sparade sökningar 
visas här

Du ser bara de objekt 
och kategorier som 
du har behörigheter 
för

Här får du tips på 
vanliga utökade 
sökningar

Ibland släpps nya 
funktioner till test och 
då väljer du själv om du 
vill testa dessa

Huvudmeny – 
Hemknappen 
tar dig tillbaka 
hit

Information om dina 
behörigheter

Här kan du se 
allas sparade 
rapporter och 
utkast

Databasnamn



Orientera dig i gränssnittetDölj filtret

Här kan du slå på en 
registreringsmall

Välj hur 
många 
poster du vill 
visa på en 
sida



Använd filter för att
hitta i dina samlingar

• Via filtermenyn kan du begränsa ett sökresultat eller filtrera det baserat på olika 
egenskaper. Det kan även hjälpa dig att få syn på metadata som kanske annars inte är så 
synliga när man söker.

• När alla filter är nollställda visas Alla kategorier överst i filtermenyn. För att börja filtrera 
klickar du på Alla kategorier och väljer sen en kategori, till exempel Föremål, i listan. 

• När du klickat på en kategori, så som Föremål, så öppnas fler filter som du kan använda för att 
filtrera sökresultatet ytterligare. Om du till exempel trycker på filtret Benämning så öppnas en 
lista med benämningar och antalet träffar på varje. 

• Du kan markera flera filter samtidigt om du till exempel vill se både föremål som har 
benämningen ”Knapp” och de som har ”Skjortknapp”.

Klicka på Rensa filter överst på sidan för att nollställa söket eller bocka ur i filtret i vänstermenyn. 



Välj visningssätt
Över sökresultatet finns ett antal menyer som hjälper dig 
hantera ditt sökresultat. För att välja hur sökresultatet ska 
visas klickar du på menyn Bild. Här har du fyra valmöjligheter:

1. Bild: standardvisning; visar en frimärksbild samt 
objektnamn, registringsnivå och samlingstillhörighet

2. Lista med bild: visar en frimärksbild och översiktsfält. 
Kan anpassas med mallar.

3. Galleri: visar stor bild; objektnamn, registreringsnivå och 
samlingstillhörighet visas när man för musen över bilden

4. Tabellvisning: visar endast text; kan anpassas med 
fältväljaren



Registrera ett nytt
objekt

• För att registrera ett nytt 
objekt börjar du med att 
klicka på menyn Registrera 
ny i huvudmenyn till vänster 
eller via knappen Registrera 
ny på startsidan

• Välj sedan vad du vill 
registrera genom att klicka på 
det i menyn. För att kunna 
spara ett nytt objekt, 
exempelvis ett föremål, så 
måste de flesta fält fyllas i. 
Bara de som det står (frivilligt) 
vid kan lämnas tomma.

• Om det blir fel eller du av 
någon annan anledning inte 
vill spara objektet så klickar 
du på Avbryt. Annars klickar 
du på Registrera och fortsätt 
så öppnas den fullständiga 
registreringssidan.



Redigera ett objekt
• För att redigera en befintlig post klickar du på 

den i sökresultatet så att objektsidan visas. 

• Klicka sedan på Redigera i menyn överst på 

sidan. Du kan nu redigera all information i 

posten.

• Klicka sedan på Spara och avsluta när du är 

klar. Om du inte vill spara ändringarna 

klickar du på Avbryt.



Ladda upp bilder till ett
objekt

En objektpost kan ha en eller flera bilder. 

• För att ladda upp bilder klickar du på menyn Ladda upp och väljer 
Ladda upp bilder. Nu kan du välja mellan att dra och släppa en bild 
från en plats på din dator eller ladda upp den. 

• Du kan ladda upp flera bilder på en post samtidigt. Du kan även välja 
att ta en bild med kameran på din telefon eller surfplatta.

• Det kan ta programmet en liten stund att konvertera alla bilderna. 
Du ser att de är klara när det visas en tumnagel, men du kan gå 
vidare och registrera bildinformation (Metadata) och spara den 
innan detta är klart. Konverteringen fortgår i bakgrunden även när du 
klickat på Registrera och fortsätt.

• Om du laddar upp flera bilder till en post kan du välja att registrera 
samma metadata på alla bilderna. Detta gör du genom att markera 
Välj alla. Klicka sedan på pilen längst till höger för att visa 
metadatafälten. Fyll i önskad information i fälten så visas den på 
alla bilderna.



Fältväljare



Översiktsfält
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