Prevart Anleitung zum Erfassen von Daten in Tabellen (Version 03. 2024)

Erfassung von MaRen Excel-Tabellen (Microsoft) oder Calc-Tabellen (OpenOffice/LibreOffice)
Tabellen sehen nicht nur gut aus, sondern man kann darin auch sehr einfach rechnen, sortieren und gruppieren.

Sie erleichtern uns die Arbeit wie z.B. das Zusammenfihren von Informationen in Datenbanken, wenn Sie gewisse
Vorgaben im Umgang mit Tabellen einhalten. Dies gilt auch fiir den Export aus Museumsdatenbanken via Excel.

e Erstellen Sie Tabellen in den dafiir vorgesehenen Programmen wie MS Excel oder LibreOffice/OpenOffice Calc.

Verwenden Sie keine Tabellen in Word oder Writer, da diese nicht ohne weitere Aufbereitung verarbeitbar
sind.

e Verwenden Sie aussagekraftige Namen fur Arbeitsmappen und die darin enthaltenen Tabellen.

e In einer Arbeitsmappe (Datei) kénnen mehrere Tabellen enthalten sein. Dies ist erkennbar an den Reitern unten
links an der Seite (siehe Bild unten). Je weniger, desto einfacher fir uns. Leere Tabellen/Reiter bitte I6schen.

e Die erste Zeile der Tabelle (Kopfzeile) enthalt die aussagekréftigen Bezeichnungen der Spalten (z.B. Abteilung,
Bereich, Gruppe, Objektbezeichnung, Inventarnummer, Hohe, Breite, Tiefe, Anzahl etc.). Diese Angaben sind
notwendig, um eine korrekte Zuweisung in einem anderen Umfeld wie z.B. in einer Datenbank zu machen.

Tabellenstruktur

e Wenn Sie mehrere Tabellen verwenden, achten Sie darauf, dass Sie in allen Tabellen stets die gleiche Struktur
verwenden, so dass bei einem Import jeweils die gleiche Struktur (Abfolge) importiert werden kann:

gleiche Anzahl Spalten

gleiche Abfolge der Spalten

gleiche Bezeichnung der Spalten im Spaltenkopf

gleiche Inhalte stets in der gleichen Spalte stehen (A, B, C ... Z, AA, BB),

e Sind in einer Tabelle zusatzliche Spalten erforderlich, hangen sie diese bitte hinten an.

e Je weniger Tabellen vorhanden sind, desto einfacher ist die Verarbeitung der Daten.

e Jede Zeile ist ein Datensatz (also pro Zeile nur Informationen zu einem Objekt, Gebinde oder Lagertechnik)

e Keine Leerzeilen zur Gliederung der Tabelle, da dies beim Einlesen in eine Datenbank einen berflissigen
(leeren) Datensatz ergibt, der nachtraglich wieder entfernt werden muss.

e Jede als Zahl formatierte Zelle in einer Excel- oder Calc-Tabelle enthalt nur einen einzigen Wert.

e Machen Sie in Zahlenfeldern nur eine einzige Angabe pro Zelle (z.B. Malk der Héhe, MaR der Breite, Mal} der
Tiefe oder Anzahl). Schreiben sie nicht in eine Zelle ,45x65-em"“, denn damit Iasst sich nicht ohne weitere
mihsame Bearbeitung rechnen.

e Malbezeichnungen werden nie zur Zahl ins Feld geschrieben. Dies wiirde das Feld sofort zu einem Textfeld
umformatieren. Damit Iasst sich nicht mehr ohne aufwandige weitere Nachbearbeitung rechnen (siehe auch
Formatierung unten). Die Massbezeichnungen werden im Titel der Spalte angegeben (z.B. Hohe (cm)).

e Nutzen sie die korrekte Formatierung der Zellen bzw. Spalten (z.B. Zahl, Text oder Benutzerdefiniert)

Tipp: Die Formatierung als Zahl mit den Maflangaben m, cm, mm sind in Excel nicht standardmaRig
vorgesehen. Bitte unterlassen Sie Spezialformatierungen.’

e Verwenden sie in MaRfeldern (Hohe, Breite Tiefe, Anzahl) keine beschreibenden Angaben wie ,ca.“, ,ungefahr,
» X », 0der ,?“. Damit lasst sich nicht rechnen und die Zusatze miissen ggf. von Hand miihsam entfernt werden.

e Vergewissern Sie sich bei Zahlen, welches das korrekte Dezimalzeichen ist (heute meistens Punkt).

! Fur Excel-Profis: man kann das Feld bzw. die Spalte als Sonderfeld formatieren und die entsprechende MaRbezeichnung
wie folgt einfiigen Z.B. #'##0.0 "cm";[Rot]-###0.0 "cm". Beachten Sie auch die Anflihrungszeichen. So wird die Mal3be-
zeichnung bei der Eingabe einer Zahl automatisch gesetzt, aber das Feld ist technisch immer noch ein Zahlenfeld, mit
welchem sich rechnen lasst.
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Tipp:

In der Regel machen bei der Angabe in Zentimetern (cm) eine Dezimalstelle, bei der Angabe in Metern (m) zwei
Dezimalstellen Sinn.

Unterscheiden sie Objektmale von den Maflen der Lagertechnik (Regal, Schrank, Gitterflache etc.). Diese
werden bei der Auswertung unterschiedlich behandelt.

Jedes Objekt oder jede lagertechnische Einheit hat drei Dimensionen (Hohe, Breite, Tiefe). Fehlt eine
Dimension I&sst sich das Volumen nicht berechnen.

Nur bei Flachware (z.B. Fotos, Grafik, Plakate) kann ggf. die Dicke (Tiefe) vernachlassigt werden, da man hier
eine einheitliche Annahme treffen kann.

Die Hohe ist in der Regel das Vertikalmal bei korrekter Lagerung (auf3er bei Flachware wie Grafik, Plakate,
Flachtextilien etc.).

Ein Durchmesser wird ggf. durch zwei Dimensionen angegeben (z.B. Hohe x Breite oder Breite x Tiefe)

Selbst wenn ein Konvolut unter einer Inventarnummer aufgenommen ist, werden seine Einzelteile wo sinnvoll
separat mit ihren MaRen erfasst (Z.B. 1 Tisch und 4 Stuhle). 1 Zeile = 1 Teilobjekt.

Es braucht fir die korrekte Verarbeitung eine Angabe der Anzahl. StandardmaRig wird fiir jede Zeile
angenommen, dass es ein einzelnes Objekt ist = 1.

Alternative: Bei in ihren MaRen identischen Objekten oder bei identischen lagertechnischen Einheiten kann
in einer zusatzlichen Spalte die Anzahl angegeben werden. Jede Zeile in der Tabelle muss dann
in einer Spalte ,Anzahl“ eine Anzahl enthalten, welche 1 oder grosser ist.

Verwenden Sie immer einheitliche Male innerhalb einer Spalte (z.B. immer cm, mm, g oder kg). Legen Sie sich
auf einen Typ fest (bei LangenmafRen am besten cm) und schreiben Sie die Einheit in den Titel der Spalte.

Fur logistische und planerische Zwecke ist stets das Bruttomal® ausschlaggebend. Bei Gemalden bedeutet dies
inkl. Rahmen. Bei Objekten die verpackt bleiben ist das Brutto-Gebindemal ausschlaggebend. Das Objektmal}
wird aber auch erfasst. Jeder Maf3typ (Objekt, Gebinde, Lagertechnik) wird in einer eigenen Spaltengruppe
erfasst.

Alle MalRe und ggf. die Anzahl identischer Einheiten miissen pro Datensatz (Zeile) als verwertbare
(verrechenbare) Werte stehen.

Alle weiteren Angaben zu einer Zeile (Datensatz) bitte in eine eigene Bemerkungs-Spalte (z.B. am Schluss der
Zeile).

1 Erfassung Mustermuseum

1 X t ™
Hohe Dewite Tiefe Lagertechik | Anzabl | Anzshi Standort  Standont’ Bemerhung
Lagertechnik | Lagertecheik  Lagestechnik  Typ Foenen (on) (Rawm)

es) om (bretto) om (brutto) om (brutto} Stk

Varlante zur Erfassurg von Elinzelobjekten

5 1 2020.187 Kunst Gemalde Badende Frau 120 58 8 1 Museum 201
6 2 1956.57 Haushalt und Gewerbe Werkzeuge Punziechammer 2 8 2 1 Musesm 201
7 3 110/1 Mdioed sitzmatnl sofa 110 207 7% 1 Museum 317
8 4 1387.1756 Technisches Kulturgut  Messgerdte Gelgerzahler 27 32 15 2 Depot 2 414
] 5 1955-29 Testilien Innenauss! tattung Tapisserie 45 400 45 1 Museum 3.17 Rolle
10 6

1

12 Variante zur Erfassurg der Lagertachnik

13

w7 Haushalt und Gewerbe | Geschire 200 120 50 sehrank 1 1 Museum 201
15 L] Mobet Sitzmaébel Stihle 250 278 20 Weitspannregal 2 5 Museum 201
69 Technisches Kulturgut | Waschmaschinen 400 278 120 Paletteregal 4 1 Depotd 207
17 10 Tentilien Heimteatilien Servietten 50 130 60 Fachbodenregal 6 2 Depot 4 108
18

19

Setzen Sie bei Fertigstellung der Tabelle eine eindeutige fortlaufende Nummerierung der Zeilen bzw.
Datensatze (ID, Datensatznummer). Verandern Sie diese Zahl nicht mehr, auch wenn sie Zeilen andern oder
I6schen. Neue Zeilen werden mit einer neuen fortlaufenden Nummer versehen. So sind verschiedene
Tabellenstande vergleichbar.

Bei der Erfassung von Objekten sind eindeutige Inventarnummern hilfreich. Ggf. sind Teilobjekte mit Unter-
nummern zu versehen (z.B. Inv. Nr. 2345.1, 2345.2)
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Wie zerlegt man Massangaben, welche alle im gleichen Excel-Feld abgelegt sind?

(In dieser Form lasst sich mit Excel-Tabellen nicht rechnen!)
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