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Søg og erstat 
 

Funktionens ikon ser således ud og bliver først aktivt, når man har valgt en post i Resultatlisten. 

 

Søg og Erstat-vinduet ser således ud: 

 

Øverst til venstre findes et søgefelt, som bruges til at indsnævre feltlisten, så man kan vælge det 

rette felt at lave erstatninger i. 

Lige nedenfor findes feltlisten, som indsnævres, når man begynder at skrive i søgefeltet. 

Til højre for feltlisten findes valglisten. Knapperne TILFØJ og FJERN bruges til at flytte felter frem 

og tilbage mellem de to lister. Som regel vil man dog kun lave erstatninger i ét felt ad gangen. 

Under listerne ses de to felter, som bruges til at definere selve erstatningen. Feltet Erstat skal 

indeholde præcis dén tekst, som skal udskiftes. Feltet Med skal indeholde præcis dén tekst, som 

skal sættes i stedet. 

Sætter man * i Erstat, vil ethvert ikke-tomt felt blive erstattet. Lader man Erstat stå tomt, vil kun 

tomme felter blive erstattet. 
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Valgmuligheder 
 

I første kolonne under erstatningsfelterne findes de tre mulige operatorer, som definerer præcis 

hvordan der skal søges efter matchende værdier. 

Match helt felt  kræver, at hele feltets indhold skal matches. Søger man f.eks. efter ”Guld”, vil 

felter med ordet ”Bladguld” ikke være et match med denne indstilling. 

Match helt ord  erstatter enkelte ord i feltet. Denne indstilling kan f.eks. være nyttig til at rette 

bestemte uønskede ord (f.eks. stavefejl) i fritekstfelter. 

Match dele af ord  matcher enhver forekomst af teksten, uanset hvor den står i feltet – 

eksempelvis ”guld”, selv om det blot er en del af ordet ”bladguld”. Denne indstilling kan bruges 

til at erstatte f.eks. ét præfiks til objektnumre med et andet præfiks. Man skal dog være forsigtig 

med at anvende denne indstilling især i længere fritekstfelter, da den kan forvanske andre ord 

end de tilsigtede. Det kan være rigtig svært at omgøre sådanne fejl bagefter. 

Skeln mellem store/små bogstaver  vil selvsagt kun erstatte ”Guld”, hvis man har skrevet 

”Guld” i Erstat-feltet. ”guld” vil derimod ikke blive opfattet som et match. 

Bekræft erstatning  er slået til som standard. Når den er aktiv, spørger systemet om 

godkendelse af hver enkelt erstatning. Dette er en sikkerhedsforanstaltning, som altid bør slås 

fra, inden man sætter gang i et større antal erstatninger, når man er sikker på, erstatningen ser 

ud som ønsket. 

Tilføj ny forekomst  vil aldrig overskrive eksisterende data. I stedet vil der blive indsat en 

ekstra forekomst af feltet. Denne funktion er nyttig, hvis man f.eks. er i gang med at flytte flere 

forskellige oplysninger fra et fritekstfelt til et valideret felt. Det kunne være: 

Materiale noter = Jern, træ og plastic 

Først finder man alle poster med ordet ”jern” i materialenoter og laver en erstatning i et helt 

tomt, valideret Materiale-felt. Dernæst finder man alle poster med ordet ”træ” i noterne. Men nu 

er der allerede data i Materiale, der ikke må overskrives. Derfor markeres ”Tilføj ny forekomst”. 

Fjern forekomst  rydder ikke blot indholdet af selve feltet, den fjerner selve felt-forekomsten 

eller hele feltgruppen (hvis feltet indgår i en gruppe af felter). Den bør KUN benyttes, når man har 

helt tomme felter eller feltgrupper (se herunder). Hvis der står vigtige oplysninger i et andet felt i 

samme feltgruppe, skal man IKKE bruge denne funktion. Nøjes i stedet med at rydde det enkelte 

felt ved f.eks. at lade Med-feltet stå tomt. 
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Når man har sat alle indstillinger, klikker man på OK for at sætte gang i erstatningen. 

Hastigheden på jobbet er selvfølgelig afhængigt af antallet af poster, som skal erstattes. Når 

erstatningen er færdig, vises en lille dialogboks med det samlede antal erstatninger. 

 

 

VIGTIGT! 
Man kan også benytte Søg og Erstat til at skifte Posttype. Hér er det vigtigt at være opmærksom 

på felterne Klassifikationssystem, Objekttype og Materiale. Disse felter benytter lister, som 

varierer afhængigt af netop Posttypen. Ændrer man f.eks. en kulturhistorisk genstand til Kunst 

og Design (eller omvendt), bør man rydde disse felter, inden man laver erstatningen for at undgå 

fejl, næste gang man redigerer posten. 

 


