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1 
Use upper case letters to establish artifact categories. For example, 
C=Ceramics, F=Furniture, G=Glass, M=Metal, ME=Media, P=Paper, 
PA=Painting, PH=Photograph, PL=Plastic, S=Scrapbook, SL=Slides, 
T=Textiles, and W=Wood. 

 

2 

Use lower case letters to establish artifact types. For example, under 
the ceramic category, you would create a subcategory in which v=vase, 
p=pitcher, b=bowl, c=cup, etc. You would catalog a ceramic vase as Cv or 
ceramic cup as Cc. 

 

3 

Use numbers to track each artifact. For example, your school has 43 
trophies. The artifact category would likely be M for metal, the artifact 
subcategory might be tb=trophy/basketball or td=trophy/debate, and a 
number would go to each of the 43 trophies. A record of a trophy might 
be M, t/d, 1 or M, t/b, 2. 

 

4 

Use four digit numbers to track artifact acquisitions. For example, a 
school trophy is dated 2005 so the object’s record would state M, t/d, 1, 
2005. Another example is a trophy has no date but is donated to the 
school in 2012. The trophy’s catalog record would state M, t/b, 2, 2012. 

 

 

For cataloging purposes, artifacts can be labeled several ways. They can be tagged or kept with an 

artifact slip. They can also have their codes written directly onto the artifact (bottom or underside), 

with the exception of artifacts too small to have numbers. Use either a quill or steel‐nib pen and 

India ink to label the artifact. Do not use felt‐tipped pens, self‐stick labels, typing correction fluid, 

rubber cement, or tape since they will damage the artifact or are impermanent. Consult a local 

museum or archive for further guidance. 

 

Establishing a Written Record for Artifacts 
Once a cataloging system is in place and artifacts are labeled, a written record needs to accompany 

them. This documentation has the same cataloging system as the artifacts. Each artifact has a code 

and its corresponding description contains the same code.  

The written record can take many forms. You can document an artifact’s information in a notebook 

or database, on index cards or spread sheets. No matter which type of record keeping format, 

choose one that is easy to use and affordable. For each artifact, be sure to note its cataloging code, 

include a general description of the object including use or function, and record its condition‐‐‐jot 

down scratches, tears, smell, discoloration or anything else noteworthy. Also, include the artifact’s 

photograph which serves as a visual record. 
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 Dust with clean brush or cotton cloth 
 Do not use commercial cleaners or polishes on artifacts 

 Bronze, brass, copper, and gold‐plated metal with original patina or lacquer should be 
wiped with a damp cloth; pewter items should be dusted 

Textiles 

 Keep fabrics out of sun and artificial light; limit display time 

 Keep fabric where temperatures and humidity are moderate, no basements or attics 

 Never wash or dry clean fragile textiles; blot spills 
 Sturdy fabrics can be cleaned by low suction vacuuming with brush attachment covered 

with cotton cheesecloth 

 Store folded textiles in acid‐free boxes with white sheeting between layers 
 Display textiles flat or hung at an angle to reduce pull 
 Support costumes on well‐padded plastic hangers the width of the garment’s shoulders 

Paintings 

 Hang paintings away from heat, airborne pollutants, and direct sunlight 

 Do not store paintings in basements or attics 

 Use picture or mirror hangers and not nails or self‐adhesive hooks 

 Inspect painting surface regularly for cracks or flaking 
 Dust paintings and frames top down with a soft, clean, dry brush (no cloths) 

 Never use cleaning agents, sprays, waxes, polishes, or oils on paintings 
 If a painting is reframed, label and keep the original frame 

Wood/Furniture 

 Use paste wax once a year to make dusting easier; avoid damaged areas 

 Do not use silicone sprays or oils 
 Vacuum upholstery with brush attachment covered with cotton cheesecloth 

 Move furniture with care and attention to detail 

 Keep furniture out of direct sunlight, hot spotlights, and lamps 

 Keep furniture out of basements and attics 
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