
Uploading	
  Your	
  Collec1on	
  Data	
  	
  
• Simple	
  rectangular	
  spreadsheets	
  (if	
  using	
  MS	
  Excel,	
  use	
  only	
  .xls	
  files	
  as	
  .xlsx	
  are	
  not	
  currently	
  supported)	
  
• XML	
  MODS	
  records	
  
• Dublin	
  Core	
  Data	
  from	
  an	
  OAI	
  Open	
  Archives	
  IniFaFve	
  end	
  point	
  (OAI-­‐PMH)	
  
• Some	
  Instances	
  of	
  ContentDM	
  (Version	
  4	
  Only)	
  

CHEAT	
  SHEET	
  

Describing	
  Your	
  Collec1on	
  Data	
  

Enable	
  metadata	
  fields	
  
(check	
  makes	
  them	
  

available	
  for	
  use	
  when	
  
building	
  views)	
  

Edit	
  metadata	
  field	
  
names	
  (pencil	
  icon)	
  

Define	
  metadata	
  type	
  
(drop	
  down	
  box	
  -­‐-­‐	
  for	
  
use	
  in	
  building	
  views	
  
and	
  in	
  augmentaFon)	
  

Permanently	
  delete	
  a	
  
metadata	
  field	
  from	
  
the	
  enFre	
  collecFon	
  

(red	
  x	
  buNon)	
  

Use	
  the	
  green	
  plus	
  
buNon	
  to	
  augment	
  
data	
  into	
  a	
  new	
  field	
  

Use	
  the	
  toolbar	
  green	
  
arrows	
  to	
  scroll	
  through	
  

individual	
  records	
  

Permanently	
  delete	
  a	
  
record	
  	
  from	
  the	
  collecFon	
  



Edit	
  exisFng	
  widgets	
  

Check	
  specific	
  metadata	
  
element	
  to	
  have	
  them	
  

appear	
  in	
  views	
  

Add	
  widgets,	
  including	
  
facets,	
  search	
  box,	
  tag	
  
cloud,	
  sliders,	
  and	
  logo	
  

and	
  text	
  	
  

Use	
  the	
  sePng	
  opFons	
  to	
  
define	
  view	
  type-­‐specific	
  
fields	
  like	
  sort	
  order,	
  color	
  
keys,	
  Ftle,	
  and	
  linkage.	
  

Use	
  “Add	
  a	
  view”	
  to	
  
create	
  a	
  new	
  view.	
  The	
  
view	
  tabs	
  can	
  be	
  dragged	
  
to	
  change	
  their	
  order.	
  

Toggle	
  between	
  “Show	
  
Preview”	
  and	
  “Show	
  
Builder”	
  to	
  preview	
  
views	
  as	
  you	
  build	
  

Building	
  Views	
  

Metadata	
  elements	
  can	
  
be	
  dragged	
  to	
  change	
  
their	
  order	
  in	
  views	
  

Choose	
  page	
  theme.	
  
	
  Always	
  be	
  sure	
  to	
  save	
  
your	
  view	
  as	
  you	
  work	
  

	
  

CHEAT	
  SHEET	
  


