axiell

Importfunktionen

Sadan benyttes importfunktionen i SARA

30.08.2022

. . . Axiell Danmar| k A/S, Vesterbrogade 149, 1620 Kgbenhavn V



axiell

Indhold

IMPOITUNKLONEN T SARA ..ttt ettt e s s e e e e s se e e e sene e e e sene e e e sesseeesnnreensnans 2
Oprettelse af CSV-IMPOMTIIEN ....uiii e s e e es 2
Formatering af reBNEATKET .....ooo et s e s e e e e s n e e e e e ane e e s e nneeean 2
IMPOIT Af AIIE KOIONNET ..eieeeieiee ettt r e s s e s e e e e e e e s s e s esssnsareeessses s sssareeessseessnnnnnnnees 4
[aaTeTol gtz U To V=T F ot 2(o] (o ] a1 4
Opdatér KUN EKSIStEIENUE POSTEL ...uuveiiiieiei i s s re e s s s asr e s s sanae e s sennnnes 5
Opdatér eksisterende poster men opret u-matchede som Nye POStEr......cocveeeeeeereeeeieeererereenne. 5
a0 L= T ¥ == TR 5
L 10111 RPN 6
Feltkoder eller FEINAVNET........o et s e e e e n e e e e e e 6

. . . 1 www.axiell.dk



axiell

Importfunktionen i SARA

| SARA er det muligt bade at importere nye poster og at opdatere data i eksisterende poster ved
g

hicelp af funktionen IREEIAN

. Den ses i den permanente menu i venstre side af skeermen.

Nar man dbner importmenuen, vises en liste over alle de kataloger, man kan importere data til.
De centralt administrerede kataloger Personer og institutioner - Feelles og Thesaurus samt de
overordnede kataloger Museets egne kataloger og Bibliotekskatalog kan der ikke importeres til.

Oprettelse af CSV-importfilen
Data, som skal importeres, skal ligge i en CSV-fil, som nemt kan laves ud fra et almindeligt xIsx-
regneark fra f.eks. Microsoft Office’s Excel eller LibreOffice’s Calc.

En CSV-il skal gemmes som enten semikolon- eller kommasepareret (og tegntabellen skal veere
UTF-8). | Excel abner man sit regneark og vaelger "Gem en kopi” eller "Gem som...”. Herefter
veelger man et af de to CSV-formater som filtype:

Reparation_af_forsikringsoplysninger,

| CSV (semikolonsepareret] (*.csv)

Flere indstillinger...

CSV-filen kan efterfalgende abnes i enhver simpel tekstviser, f.eks. Notesblok eller Notepad++.

Bemaerk, at CSV-filen ikke ma veere aben i nogen andre programmer, mens den anvendes til
import i SARA, ellers vil man fa en fejlbesked. Luk da filen i det andet program og prav igen.

Formatering af regnearket

Hver kolonne i regnearket svarer til et felt i SARA. Den fgrste raekke i hver kolonne skal indeholde
en tocifret kode, som svarer til destinationsfeltets kode i SARA. For eksempel svarer koden IN til
feltet objektnummer, Tl svarer til Titel, BE til Beskrivelse, WN til Sagsnummer og OP til Noter.
BEM/ZERK! Feltnavne kan ogsa benyttes. Laes mere om dette pa side 6.

En importfil til nye poster kunne f.eks. se saledes ud:

IN 13 14 |13 14 | VO Tl MM | IT TR

HAFR4295 | Lbnr 12 Thorvald Broche | Sglv | Paskrift Stempel
Bindesbgll "H. Kyster"

HAFR4296 | Gl. nr. | A7 | Lbnr | 13 | Thorvald Ur Sglv | Gravering | “Fra Mor”
Bindesbgll

| dette eksempel indeholder den sidste post to forskellige alternative numre. Da felterne
alternativt_nummer.type (13) og alternativt_nummer (14) hgrer sammen, gentages begge
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kolonner. Importerer man mal/dimensioner, skal man gentage de tre kolonner DI, WA og EE for
hvert mal. Ofte vil det derfor veere nemmest at importere til fritekstfeltet mal.fritekst (DA).

En del felter i SARA er skrivebeskyttede. Det geelder fgrst og fremmest for alle slags emne- og
klassifikationsord, da de ligger i den skrivebeskyttede Thesaurus.

Her skal man veelge et eksisterende ord fra listen. F.eks.: Materiale, Objekttype, Mal og Enhed.
-Dimensioner

Del * Mal * Verdi * Enhed * Pracision *
hejde = 24 . ml =
meter ~
-Materialer m
Del * Anvendt materiale * minutter

W

Man kan i stedet importere til de tilhgrende notefelter, f.eks. Preecision eller Materiale-noter.

Notefelterne er altid fritekstfelter, hvor man ikke behgver at matche eksisterende ord. Man kan
altid tilpasse data til de validerede felter pa et senere tidspunkt, f.eks. vha. Sgg og Erstat.

En anden type felt, hvor der er saerlige krav ved import, er drop down-felter. Her kan man ikke
benytte den tekst, som umiddelbart ses i feltet pa skaermen. | stedet hgjreklikker man pa feltet
og veelger Feltinformation. Dette dbner et vindue med ekstra oplysninger om feltet. Nederst ses
den faktiske veerdi i feltet skrevet med store blokbogstaver og underscores. Det er denne tekst,
som skal skrives i kolonnen oD (Klassifikationssystem), hvis man medtager dette felt i sin import.

Feltinformation 0K

AFBRYD

Felt klassifikationssystem(oD)
Forekomst 1

Felttype Enumerate

Repeatable True

Flersproget False

Gruppe Object_name

Screen

Screen name _sara_object_id
Expression

Data

Data
OBJECT_ART_WORKOFART
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P4 skeermen ses ogsa nogle andre oplysninger om feltet: Felttypen (enumerativt felt), at feltet er
gentagbart, at det ikke kan indeholde flersprogede data, samt at det indgar i en gruppe af felter.

@verst ses den to-cifrede feltkode, som ogsa ses ved at fgre musen hen over ethvert skaermfelt.

Import af alle kolonner

Normalt vil man importere alle kolonner i sin CSV-fil. | disse tilfeelde skal man se helt bort fra
feltlisten nederst i importvinduet. Man indlaeser blot sin CSV-fil. Inden man klikker pa OK, bar
man dog angive en Posttype (ellers kan posten ikke vises i Detaljevisningen i SARA). Man bgr
ogsa lade systemet kgre en testimport, for at se, om importen kan laves uden fejl. Derefter kan
man afmarkere "Test import” og klikke pa OK.

Import
Format Csv v
Fil Testimport.csv X AFBRYD
Standard post type: Genstand v

PROFILER
Match v

RYD
[J Opdater kun eksisterende
INDSTILLINGER

Nuvaerende profil:  Ingen profil valgt
Felter ' yast for at filtrere SNSN | [ast for at filtrere [ Testimport

“ Gem efter vellykket test

D_nummer (Not indexed)
Krav juridisk (Not indexed)

Krav juridisk.gaeldende (Not indexed) FLYT OP
i I i i { nd
Krav juridisk gaeldende dato slut (Not inde: FLYT NED

Krav juridisk gaeldende dato start (Mot inde

Import af udvalgte kolonner

Har man et regneark/CSV-fil, hvor man kun gnsker at importere nogle af kolonnerne, kan man
udveelge de felter, man vil importere data til. SARA vil da sgge efter kolonner, som matcher disse

feltnavne - og kun importere data til disse felter.
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Format Csv v
Fil Import_uden_linkfelter.csv X AFBRYD
Standard post type:  Genstand v

PROFILER
Match v [

RYD
[J Opdater kun eksisterende

INDSTILLINGER

Nuverende profil:  Kun beskrivende genstandsoplysninger
[ Test import
. Gem efter vellykket test

Felter | Tast for at filtrere <= FJERN Tast for at filtrere

D_nummer (Not indexed) objektnummer

Krav juridisk (Not indexed) titel
Krav juridisk.gazldende (Not indexed) beskrivelse

Kravjur?d?sk gaeldende dato slut (Not irj[!e' noter
Krav juridisk gaeldende dato.start (Not inde

Opdatér kun eksisterende poster

Hvis man har et regneark med nogle supplerende eller nyere oplysninger til genstande, som
allerede findes i SARA, skal man angive et Matchningsfelt. | regnearket star neesten altid et
inventarnummer. Veelg da Objektnummer som matchningsfelt

Format Csv v
Fil Testimport.csv X
Standard post type: Genstand v
Match objektnummer v

Opdater kun eksisterende

Nar man opdaterer eksisterende data, vil man normalt ikke risikere at oprette nye poster, selv
om nogle af inventarnumrene ikke matchede et objektnummer i SARA. For helt at undga dette,
markerer man "Opdatér kun eksisterende”.

Opdatér eksisterende poster men opret u-matchede som nye poster

I nogle tilfaelde vil man overfgre alle poster, uanset om de allerede er registreret i SARA eller ej.
Da fjerner man blot markeringen i "Opdatér kun eksisterende”. Dette vil kun oprette nye poster,
nar der ikke findes et matchende objektnummer.

Indstillinger

CSV-importfilen benytter typisk enten semikolon eller komma til at adskille de forskellige poster
og felter. Hvis ikke man oplyser det korrekte separatortegn, vil importveerktgjet opfatte tegnet
som en del af felthavnet og give en fejl.
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CSV indstillinger

Velg separatortegn = oK
Decimal separator: =«
Q,

Dato format: dd-mm-... «

dd/mmiyyyy
Not index

vl mmiddhmnww

Hvis CSV-filen benytter f.eks. fysiske mal pa genstande med decimalvaerdier, skal man angive
skilletegnet - for danske data vil det normalt veere et komma, mens det for engelske vil veere et
punktum.

For at sikre, at datoudtryk importeres og indekseres korrekt, skal dette format ogsa angives.
Oftest vil det veere dato-maned-ar, men skilletegnet mellem hvert element kan variere.

Nar man har valgt sine veerdier, gemmes de automatisk i ens brugerprofil. Naeste gang man
abner importveerktgjet, vil de std pa samme made (medmindre man nulstiller sin brugerprofil).

Profiler
Det er muligt at gemme sine importindstillinger, sa de kan genbruges, naeste gang man skal
importere lignende data.

Feltkoder eller feltnavne?

Hvis man foretraekker nogle mere meningsgivende kolonneoversrifter end feltkoderne, kan man
benytte de engelske feltnavne i stedet. For at se felternes engelske navne, skifter man sproget i
brugerfladen til engelsk ved at klikke pa det store flag-ikon i venstremenuen og veelge "English”

Catala

Deutsch
Englislwjj

Veer opmaerksom pa ikke at klikke pa det lille trekantede flag nedenunder. Dette vil skifte
datasproget - altsa dét sprog, man registrerer pa i SARA - til engelsk.
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