
Administering controlled vocabulary in CONTENTdm 
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4) 

Adding and deleting terms directly from controlled vocab. These terms will not be put in the approval 
queue; you are editing the active controlled vocabulary list. Changes you make cannot be undone.  

Recommended process for editing:  

• Browse current list 

• Copy term you want to change (if you are changing a term) 

• Paste into the “Delete term” box. Delete the old term 

• Add new term in the “Add term” box. 



 



 

5) 

Keep in mind that the process in #4 edits only the controlled vocabulary. If the term has been used in 
records, you must use find and replace to change the term in the records. 

 

 


