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Die Schritte zum Archivale im Überblick: 

1. Suchen (obere Leiste: Suche > Einfache oder  
    Erweiterte Suche)  

2. Detailseite des Treffers öffnen  
    (rechts in der Zeile)  

3. Merken (im blauen Balken oben), dann Tab  
    schließen! Bei mehreren relevanten Treffern  
    Schritte 1-3 wiederholen  

4. Merkliste öffnen (obere Leiste)  

5. Zu bestellende Akten ankreuzen (vorderes  
    Kästchen) und bestellen (oben rechts)  

6. Bestelldatum eintragen (ganz unten links) 
    und nochmal bestellen (oben rechts) 

7. OK anklicken 

8. Abmelden

Weitere Informationen und Anleitungen finden Sie auf 
der Homepage des Niedersächsischen Landesarchivs: 
www.nla.niedersachsen.de (Rubrik „Benutzung“) 
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Schritt 5: Zu bestellende Akten ankreuzen 
(vorderes Kästchen) und bestellen (oben rechts)

Kreuzen Sie die einzelnen Stücke an, die Ihnen vorgelegt 
werden sollen (vorderes Kästchen), und gehen Sie dann auf 
„Bestellen“ (oben rechts).

Schritt 6: Abschluss der Bestellung

Wählen Sie anhand des unten links erscheinenden Kalenders 
ein Besuchsdatum. Verfügen Sie über mehrere genehmig-
te Nutzungsanträge, müssen Sie Ihre Bestellung einem Ihrer 
Nutzungsanträge zuweisen.

Schließlich klicken Sie noch einmal auf den Befehl „Bestel-
len“ (oben rechts), und im aufkommenden Fenster („Möch-
ten Sie die Bestellung fortsetzen?“) auf „OK“. Auf Ihrer 
Merkliste erscheinen die bestellten Archivalien nun mit einem 
grünen Haken versehen.

Den Status Ihrer Bestellung können Sie unter „Nut-
zen“>„Meine Bestellungen“ nachverfolgen. Unter „Nut-
zen“>“Alle meine Nutzungen“ werden sowohl Ihre aktuelle 
Bestellung als auch schon zurückgegebene Archivalien auf-
gelistet.

Schritt 7: Abmelden

Bitte denken Sie daran, sich nach dem Abschluss der Recher-
che und Ihrer Bestellung abzumelden!
Für weitere Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung!



So einfach geht´s!
Um alle Funktionen von Arcinsys nutzen zu können, müssen 
Sie sich zunächst – von zu Hause aus oder vor Ort im Archiv 
– registrieren (Konto anlegen), anmelden (mit Anwender-
kennung und Passwort) und einen Nutzungsantrag stellen. 
Sobald der Antrag genehmigt wurde, können Sie in Arcinsys 
Archivalien für eine Nutzung im Lesesaal (vor)bestellen.

Bitte beachten Sie, dass Sie in den Beständen aller am System 
angeschlossenen Archive recherchieren können, die Einsicht 
der Akten jedoch nur in den jeweiligen aufbewahrenden Ar-
chiven erfolgen kann.

Schritt 1: Suchen und Finden

- Über den Navigationsbaum (linke Spalte) ein Archiv  
  oder einen Bestand gezielt ansteuern und systematisch  
    durchsuchen

- Oder über (alle oder bestimmte) Archive und Bestände  
   hinweg eine Volltextsuche starten (rechte Spalte)

Einfache Suche/Bekannte Signatur ansteuern
Mit der „einfachen Suche“ lässt sich nach einem Suchbe-
griff oder mehreren miteinander verknüpften Suchbegriffen 
suchen. Eine Suche mit Trunkierung (d.h. mit dem Stern-
chen-Sonderzeichen * versehen) kann sinnvoll sein: „Mühle“ 
z.B. ermittelt nur die Aktentitel, die das genaue Wort Mühle 
enthalten. Um etwa Mühlen oder Mühlenbesitzer zu finden, 
muss als Suchbegriff „Mühle*“ eingegeben werden.
In dem Submenü „Einfache Suche“ besteht außerdem die 
Möglichkeit, nach einer „bekannten Signatur“ anhand der 
3 Felder „Archiv“, „Bestand“ und „Stück“ mit Drop-down-
Menü zu suchen (z.B. „NLA OS“, „Rep 150“ und „Nr. 5“).

Falls Sie eine bekannte Signatur nicht finden sollten, emp-
fiehlt es sich, erneut die Trunkierung im Feld „Stück Signa-
tur“ auszuprobieren, denn so erscheinen z.B. auch die Signa-
turen mit Bandzählung: „Nr. 802*“ ermittelt die „Nr. 802“, 
„Nr. 802 Bd. 1“, „Nr. 802 Bd. 2“ usw. 

Erweiterte Suche
Über die „Erweiterte Suche“ können Sie Ihre Suchanfrage 
weiter differenzieren. Sie können verschiedene Suchbegriffe 
kombinieren, Archive und Bestände auswählen und darüber 
hinaus die Suche auf bestimmte Elemente (Felder) eingren-
zen.

Trefferliste
Es werden alle Objekte (Archive, Tektoniken, Bestände, Glie-
derungen, Stückverzeichnungen) durchsucht. Treffer können 
demnach Bestände     ,  Gliederungspunkte      oder einzelne 
Archivalien     sein. Beispiel: Die Suche nach „Reichskam-
mergericht“ im NLA Osnabrück ergibt den Bestand Rep 900, 
Gliederungspunkte und einzelne Archivalien.

In der Baumansicht  (linke Spalte)  werden die Bestände  mit
Treffermengen aufgelistet. Durch Anklicken einer dieser Ebe-
nen kann das Suchergebnis auf ein Archiv oder einen Bestand 
eingeschränkt werden.

Schritt 2: Detailseite öffnen

Für jeden relevanten Treffer, der bestellt werden soll, muss zu-
nächst die Detailseite (rechts auf der Trefferzeile) aufgerufen
werden. Dabei öffnet sich ein neuer Reiter (Tab).

Handelt es sich bei dem Treffer um einen Bestand oder einen
Gliederungspunkt, können die einzelnen Archivalien mit dem
Befehl „Zugeordnete Objekte zeigen“ aufgezeigt werden.

Schritt 3: Merken

Auf der Detailseite der einzelnen Archivalien klicken Sie auf
„Merken“ (im oberen blauen Balken), um das gewünschte
Archivale in Ihren Bestellkorb („Merkliste“) zu setzen. Wenn 
Sie diesen Tab schließen, erscheint wieder der Tab mit der 
Trefferliste. So können Sie gleich weitere Archivalien auf Ihre 
individuelle Merkliste stellen.

Schritt 4: Merkliste öffnen (und verwalten)

Wenn alle zur Bestellung gewünschten Archivalien vor-
gemerkt wurden, klicken Sie auf die Merkliste (im oberen  
Menübalken). Der Merkzettel kann bis zu 30 Verzeichnungen 
umfassen. Alte Positionen müssen entfernt werden, um neue 
hinzufügen zu können. Bereits bestellte Verzeichnungen 
werden unter „Information“ mit einem     markiert. Werden 
solche Verzeichnungen von der Merkliste gelöscht, hat dies 
keine Auswirkung auf die Bestellung.

Um alte Positionen aus der Merkliste zu löschen, können Sie
entweder einzelne Signaturen mit einem Klick auf den Pa-
pierkorb      direkt löschen oder mehrere Positionen ankreu-
zen und den Befehl „Entfernen“ anklicken.


