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Lieber Fleischmann Software Kunde,

wir gratulieren Ihnen zum Kauf von LIBRARY, dem professionellen
Programm fiir Bibliotheken! Sie verfigen damit Uber ein
auBerordentlich leistungsfahiges Softwarepaket fir Personal Computer
(PCs). Wir, das Team von Fleischmann Software freuen uns, Sie als
einen weiteren Anwender bei uns willkommen heiBen zu dirfen und
sind Uberzeugt, dass Sie mit L/BRARY einen interessanten und
aufregend hilfreichen Mitarbeiter hinzugewonnen haben.

LIBRARY ermdglicht Thnen auch ohne Programmvorkenntnisse einen
raschen Einstieg in die faszinierende Welt der Computer. Aus
zahlreichen  Erfahrungen koénnen wir berichten, mit welcher
Begeisterung bereits nach kurzer Anwendung von L/IBRARY unsere
Kunden mit dem Programmpaket arbeiten. Und noch mehr, je
vertrauter Sie im Umgang mit den Moglichkeiten sind, desto zufriedener
werden Sie mit Ihrer Entscheidung sein.

Als eine gemeinsame Entwicklung von EDV-Spezialisten und
Bibliothekaren  verschiedener  Blchereien ist L/IBRARY ein
wirkungsvolles Instrument, das Ihnen viel Routinearbeit erleichtert und
den Service fir den Leser umfangreicher und leichter werden lasst.

Um sich mit dem Aufbau des Handbuches vertraut zu machen, nehmen
Sie sich Ruhe und Zeit, wobei der schnelle Einstieg vor allem mit Hilfe
des Tutorials mdglich ist. Als besonders wirkungsvoll hat sich auch die
Zusammenarbeit von zwei bis drei Personen erwiesen, die gemeinsam
den Umgang mit LIBRARY erlernen.

Wir bei Fleischmann Software sind stolz darauf, Ihnen mit LIBRARY ein
herausragendes Produkt bieten zu kdnnen und freuen uns, Ihnen auch
zuklnftig als kompetenter Softwarepartner beiseite zu stehen.

Wir wiinschen Ihnen viel Vergnigen!

Ihr Fleischmann Software Team

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 3
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1 Einleitung

Ob Sie nun mit gemischten Gefiihlen auf den Computer blicken oder ob
Sie schon immer einmal sehen wollten, was denn wirklich hinter den
sagenumwobenen Leistungen steckt - nach kurzer Eingewdhnungszeit
werden Sie sehen, wie leicht der Umgang mit Personal Computern
(meist kurz "PCs" genannt) ist.

Als Anwender sollten Sie wissen, dass zu einer gut funktionierenden
EDV drei Komponenten gehéren:

1. Hardware (Computer, Bildschirm, Tastatur, Drucker...)
2. Software (Textverarbeitung, LIBRARY ...)
3. Anwender, die EDV sinnvoll einsetzen wollen.

Wahrend die Hardware, dhnlich wie bei Produkten der Audio- und TV-
Branche, ohne Verlust an Funktionalitat nahezu beliebig austauschbar
ist, entspricht die Software dem Musik- oder Fernsehprogramm.

Dass man mit Rechnern - so die wértliche Ubersetzung von Computer -
allerlei nitzliche Dinge anstellen kann, haben Sie sicher schon gehort.
Manche Leute speichern damit die Bundesligaergebnisse der letzten 10
Jahre, die Adressen ihrer Bekannten oder legen sich ein Verzeichnis
ihrer Schallplattensammlung an. Andere umkreisen mit einem
Flugsimulator die Freiheitsstatue von New York oder lassen sich
Computergraphiken auf den Bildschirm zeichnen. Wieder andere
schreiben damit ihre Memoiren, die Rundschreiben fir den Sportverein
oder Handbucher fiir Computerprogramme.

Alle diese Anwendungen erfordern nur einen PC und das geeignete
Programm.

Ziel dieses Handbuches st es nicht, aus Ihnen einen
Computerspezialisten zu machen, sondern Ihnen die tagliche Arbeit mit
LIBRARY zu erleichtern.

8 Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY



Sei es, dass zlgige Abwicklung der Leihe, Benachrichtigung flr
Vormerkungen,  Mahnungen, alle Titel eines Autors oder
Schlagwortsuche gefragt sind, so finden Sie in diesem Handbuch einen
Ratgeber und eine umfassende Dokumentation der Mdglichkeiten von
LIBRARY.

Die einheitliche und einfache Gestaltung s@amtlicher Programmteile
erleichtert einen schnellen Einstieg. Wer mit einem Menulpunkt vertraut
ist, kann leicht alle anderen bearbeiten. Daher werden bei den
Stammdaten (Leser, Medien, Schlagworte) nur die Leser in vollem
Umfang beschrieben. In den Teilen Medien und Schlagwort sind dann
nur noch die Besonderheiten hervorgehoben.

So erhalten Sie nach den grundlegenden Kenntnissen und einer
Einfihrung in wiederkehrende Funktionen jeden Menipunkt genau
erldutert. Den Bereichen Auswertungen/Listen und dem Bereich
Einstellungen wurde ein separates Kapitel zugewiesen, da beide sehr
umfangreich sind und die Konfiguration Ihres Systems von
grundlegender Bedeutung ist. Bei Problemen oder Fehlermeldungen
schlagen Sie im Kapitel Fehlermeldungen bzw. unter
Systemkonfiguration nach. Zwischendurch werden immer wieder
wertvolle Tipps eingeschoben.

Wir sind fir alle Hinweise, Bemerkungen oder Anregungen zu diesem
Handbuch sehr dankbar. Daher halten Sie Ihre Kritik oder Ihr Lob nicht
fur sich und sprechen Sie mit Ihrem Softwarepartner.

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 9



2 Programmbeschreibung

2.1 Haufig verwendete Begriffe

Stammdaten/Stammsatz:

Als Stammdaten bezeichnet man den Grundstamm an Informationen
Uber Leser, Medien oder Schlagworte, etc. auf welche die weiteren
Daten aufbauen. So besteht, z.B. der Leserstamm aus den einzelnen
Leserstammsdtzen, die alle den gleichen Aufbau haben. Beim Erfassen
eines neuen Lesers wird zur Leserdatei ein neuer Leserstammsatz
hinzugefiigt. Bildlich kdnnte man sich unter einem Leserstammesatz ein
Blatt im Leserordner oder die Leserkarte im Karteikasten vorstellen.

(Bildschirm-) Maske / Fenster:

Bezeichnet ein Fenster, das Stammdateien, wie in einer
Schablone/Maske Ubersichtlich auf dem Bildschirm darstelit.

Navigationsleiste:
Ist Uber den jeweiligen Fenstern angezeigt und gibt an, welche

Arbeitsmoglichkeiten momentan erlaubt sind (Ausnahme: Im
Hauptmeni werden die Funktionen als Text angezeigt).

Eingabefeld:

Eingabefelder sind auf dem Bildschirm hell unterlegt und bedeuten,
dass Sie etwas eingeben kénnen oder missen.

<RETURN>-Taste:

Taste, die oft auch <Eingabe>-Taste genannt wird und der
Wagenriicklauftaste der Schreibmaschine entspricht.

1 0 Fleischmann Software Vertriebs GmbH @ L/IBRARY



Cursor:

Bezeichnet die aktuelle Eingabeposition am Bildschirm und wird haufig
durch einen blinkenden Strich dargestellt. Wahrend der Dateneingabe
kénnen Sie den Cursor (also die aktuelle Eingabeposition) mit Hilfe der
Maus im aktuellen Eingabefeld bewegen.

Leuchtbalken, Markierung:

Zur Auswahl eines Lesers oder eines Mediums, etc. in der tabellarischen
Ubersicht, kann mit Hilfe der Maus, den Pfeiltasten <> <¥'> (siehe
Tastatur) oder mit den entsprechenden Symbolen in der
Navigationsleiste ein Leuchtbalken auf den gewlnschten Datensatz
gefahren werden. Angewahlt, fiir eine Anzeige im Detail, wird der
Datensatz dann durch Betdtigen der <RETURN>-Taste oder
Doppelklick mit der linken Maustaste.

Icon / Symbol / Pictogramm:

Grafische Darstellungen von Funktionen oder Programmaufrufen, die
durch Aktivieren mit der Maus ausgefiihrt werden kénnen.

Pull-Down-Menii:

Sensitive Texte, die bei Berihren mit dem Mauszeiger weitere
Programmteile (Menlpunkte) in kleinen Fenstern freigeben.

Desktop / Arbeitsoberfldache:

Die graphische Oberfléache von Microsoft Windows 7 / 8 / 8.1 / 10, das
Hauptmeni des Betriebssystems, auf dem Programmsymbole, der
Arbeitsplatz und auch der Papierkorb, etc., angezeigt werden.

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 1 1



2.1.1 Produktbeschreibung

LIBRARY ist ein Programmpaket zur EDV-gestutzten Abwicklung des
Bibliotheksbetriebs. Die wichtigsten Merkmale sind:

o

Leserverwaltung

Verschiedene Leser-/Beitragsgruppen, Adressverwaltung mit 1.
und 2. Anschrift, z. Zt. geliehene Medien, Leihvorgange
gesamt, aktueller Kontostand, Anzahl der Mahnungen, aktuelle
Forderungen, Eintrittsdatum, 4 freie Kennzeichen,
Sperrvermerk(e), Bemerkungsfelder, zahlreiche Recherche-
und Selektionsmdglichkeiten werden angezeigt.

Medienkatalog

Konfigurierbare Maske (1. Seite); Katalogisierung mit allen
MAB-Feldern; 125 mdégliche Medientypen mit unterschiedlichen
Zeiten und Geblhren fir Ausleihen / Verldngerungen /
Mahnungen / Reservierungen etc.; Katalogisierung mit
beliebiger Systematik; Schlagwoérter aus Schlagwortkatalog
zuweisbar; automatische Stichwortvergabe; Katalogkarten-
druck; Fihrung und Anzeige der Leihhaufigkeit; des derzeitigen
Lesers; der Vormerkung(en); der letzte Leihe etc.;
Suchkriterien direkt im Katalog, (ansonsten sind alle (MAB-)
Felder recherchierbar), Annotationen, Duplizierfunktion,
Anzeige des letzten Lesers.

Schlagwortkatalog

Beliebig groBer Schlagwortkatalog mit Angabe von Synonymen.
Leihe

Ausleihe, Rickgabe, Pauschal- oder Einzelverlangerungen je
Leser, Vormerkung (Reservierungen), Storno von
Vormerkungen, Belegdruck, Warnhinweise (Sperren,

hinterlegte Nachrichten, AuBenstande...), Kontrollen, z. B. des
Alters bei FSK (Freiwillige-Selbst-Kontrolle) oder Beilage... .

12
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Recherche

Direkte Such- und Sortiermdglichkeiten im Medienkatalog und
in der Leserverwaltung; Recherche nach jedem MAB-Feld, nach
Autor, Stich- und Schlagwortkombinationen im Infomodus;
umfangreiche Such- und Sortiermdéglichkeiten der Entleihungen
und Reservierungen (nach Leser, Medium, Tag der
Leihe/Rilckgabe...).

Vielfaltige Konfigurationsmaoglichkeiten
Abhdngig von den in Ihrer Lizenz enthaltenen Zusatzen:

Listen- / Druckgenerator: Druck von Auswertungen,
Statistiken, Listen, Signatur- und Barcode-Etiketten fir Medien
und Leserausweise.

Mahnwesen

1-5 stufiges Mahnwesen, Gebihren und Zeiten fir jede
Beitragsgruppe und flir jeden Medientyp einstellbar,
Formularverwaltung der Mahnschreiben.

Reservierung mit Benachrichtigung

Optisch/akustische Hinweise bei der Rickgabe von reservierten
Medien, Druck von Reservierungszetteln fir Medien und von
Benachrichtigungen fir die Leser, Verwaltung und Anzeige von
"Warteschlangen".

Auswertungen und Statistik

Listenausgabe auf Bildschirm, Drucker oder in Datei;
verschiedene Listenformen und Sortierungen; umfangreiche
Selektionsmdglichkeiten: u. a. Neuaufnahmen fir beliebige
Zeitraume, Ausleih-Statistik, Auffinden von Karteileichen,
fleiBigster Leser, Bestandsubersicht, Neuerwerbungslisten, DB-
Statistik, Tages-, Monats- und Jahresstatistiken; Leserlisten
auch Selektionen wie z.B. Geburtstag, Beitragsgruppe, Alter,
Ausleihsummen; Ubergabe der selektierten Daten in die
Textverarbeitung.

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 1 3



¥ Kassenbuch

Zusatzliche Verwaltung von Geldern bzw. Ein- oder Ausgaben,
die nicht Uber die sonstigen Verwaltungsgebiihren zu erfassen
sind.

Optionen / Zusatze (gesonderte Dokumentation!)

OPAC (Leserplatz)
iOPAC (Intranet/Internet-OPAC)

Z39.50 Client (Recherche und Datenimport in
Fremdbibliotheken)

ERWERB (Bestellwesen mit Kostenstellenverwaltung)
Datenilibernahme (z.B. EKZ/DB/BIKAT/PC-BIS...)

® Zeitschriftenverwaltung
(Abonnementverwaltung mit Umlaufkontrolle (Stern-
/Ring-umlaufe) und Artikelverwaltung)

Blicherbus-Modul

Klassensatzverwaltung, Gruppenausleihe usw.
(Schulversion)

2.1.2 Benutzeroberflache

Die Programmauswahl erfolgt mittels des Mauszeigers und durch
Aktivierung der Texte in den Fenstern oder iber ICONS (Symbole)
z.B. in den Navigationsleisten, die dem Benutzer anzeigen, welche
Funktion er durchfiihren kann. Als Erganzung wird permanent zu
jedem ICON (Symbol), am unteren Rand des Fensters ein Klartext
angezeigt.

1 4 Fleischmann Software Vertriebs GmbH e LIBRARY



2.2 Programmaufruf

Library for Windows

Abb. 2.2.1 LIBRARY for Windows - Icon

Das Programm befindet sich standardgemaB im Verzeichnis
~LIBRARY\LIBWIN" auf Ihrer lokalen Festplatte oder dem Server. Bei
der Installation wird, wie von Windows Programmen bekannt, eine
Programmgruppe (Ordner) im Startmeni oder auf dem Desktop und
ein Programmsymbol (Icon)angelegt. Jetzt kdnnen Sie mit der Maus
dieses Icon (Symbol) mit einem Doppelklick aktivieren, bzw. das
Programm im Startment auswahlen und somit LIBRARY starten.

Aus welcher Auswahl (Uber das Startmenl, den WINDOWS Explorer
oder dem ICON auf dem Desktop (Arbeitsplatz)) letztendlich LIBRARY
oder seine Module gestartet werden, spielt keine Rolle.

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 15



2.3 Programmstart

Nach Aufruf des Programms erfolgt der Programmstart, wobei in
einem Fenster die Programmbezeichnung, die Version und der
Lizenznehmer angezeigt werden.

' 5

Login - Library for Windows®

Benutzemame ||

Passwort | I

Abb. 2.3.1 Programmstart / Benutzername + Passwort-Eingabe

Tragen Sie jetzt bitte im ,Login-Fenster" (siehe oben) den
Benutzernamen und das Passwort ein, das sie zum Arbeiten mit dem
Programm berechtigt.

Die vom Programm mitgelieferten Administrationsdaten sollten
standardgemans wie folgt lauten:

Name: FLESH
Passwort: flesh

Sie kdnnen diese Einstellungen nach Ihrem Login dndern. Siehe dazu
Kapitel 2.7.

8 Hinweis:

Geben Sie Ihre Login-Daten niemals an eine dritte Person weiter!
Fir eine hdéhere Sicherheitsstufe sollte Ihr Passwort mindestens
einen GroBbuchstaben, Kleinbuchstaben, eine Zahl und ein Symbol
(z.B. %, &, etc.) enthalten.

1 6 Fleischmann Software Vertriebs GmbH @ L/IBRARY



Hier sollten Sie sich bemUlihen, keine Fehler zu machen, da das Passwort
nicht auf dem Bildschirm angezeigt wird (Datenschutz). Nach Eingabe
des Passworts bitte mit <OK> bestatigen. Nach drei Fehlversuchen
wird der Login-Vorgang abgebrochen wund es erscheint eine
entsprechende Fehlermeldung (Abb.2.3.2).

rError @1

IZQ:I Fehlerhafter Loginversuch !

Abb.2.3.2 Fehlerhafter Login

Wenn Sie in einem Netzwerk arbeiten, besteht auch die Méglichkeit das
Programm fiir einen automatisches Login zu konfigurieren. Dazu muss
der Benutzername in LIBRARY mit dem Benutzernamen, mit dem sich
der Benutzer am Netzwerk anmeldet, bereinstimmen.

In diesem Fall erscheint dann keine Passwortabfrage in LIBRARY mehr.
Sie gelangen sofort ins Programm.
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Nach dem Programmstart gelangen Sie zum Startbildschirm von
LIBRARY.

FLEISCHMANN

SOFTWARE VERTRIEBS GmbH

Abb. 2.3.3 LIBRARY - Startbildschirm

© Tipp:
An dieser Stelle lasst sich jedes individuell gestaltete Bild, wie

beispielsweise das Logo oder die AuBenansicht der eigenen Bibliothek,
einfligen. Wie das funktioniert, lesen Sie hier:

http://www.fleischmann.org/kb/1635
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Abb. 2.3.4 zeigt den Startbildschirm mit gleichzeitig geéffnetem
Medienfenster.

DlabeX[arm BREgEs
Ver | Medien-Nr. Titel+Zusatz Autor stematik | Anz.Res. | Med.Ty | Standort | verl. bis
' 0000001  Inferno: Thriller. Robert Langdon, Bd. 4 Brown, Dan
W 0000002 |Der Teufel trigt Prada Weisberger, Lauren 0|Buch
. Das Mi : Lese ider-Ferber, Karin o|Buch
W 0000004 |Bafft Wissen / BAFF! Wissen. Platz da, |Prikelt, Volker 0|Buch
& Medium: 0000001 / Inferno: Thriller. Robert Langdon, Bd. 4 (Robert Langdon Romane, Band 4} E=
Tt ] Ketolog | (€] infos | [£) Schlagwirer | (£] Stchmner | (E] KatslogKate |
ISBN [202189751 Medien-r. [3000007 [Buch |
L o
2.V [ El
sonst. Ved. |
Tiel Irfemo: Thiler. Robert Langdon. Bd. 4 (Robet Langdon Romane. Band 4)
Zusatz [
Auflage (433) ]W Unfang {Seiten) ]53357
o@w [ Systematic [ J
Verlag (412) [Bastei Libbe (Bastei Libbe Taset | <Bespr.>
B I -
Querv. (010) [ (Medien-Nemehwb Wer) Band (mehib. W) |
‘ Abruch ‘ Andem ‘ Undo ‘
| \ \ \ \

I T T T T
Abb. 2.3.4 LIBRARY - Hauptfenster (Katalog) mit gedffneter Medienmaske

Automatische Anzeige von Vormerkungen bei Programmstart

Wenn gewinscht, kann LIBRARY beim Starten des Programms, Ihnen
Vormerkungen (Reservierungen) anzeigen.

Diese Benachrichtigung erscheint, falls dementsprechend konfiguriert,
automatisch.

Um dieses Feature nach Ihren Wiinschen anzupassen, nehmen Sie bitte
folgende Einstellungen vor.

Gehen Sie im Hauptmenl unter <Konfiguration> ¥ <allgemeine

Konfiguration> ¥ <Ausleihe> ¥ <Reservierungen beim Start
anzeigen>.
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Sie sehen daraufhin folgendes Fenster:

Parameter;

Beschreibung:

----- A VerlEngerng der ausaslishenen Medic

Diege Einstellung legt fest, ob beim Start von Library
----- A MedienNi-Priifung

for Windows eine InfoBox erscheinen soll, die Uber

e b P aktuele Reserviensngen infarmiert.

""" rlgr b beir Programmst Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

----- A Merfachausleihe

----- A Altersanzeige _ = [leer) keine automatizche Res-Info beim Start
----- A Maximaler Betrag | |(defaull }

_____ A Beilagen-nfo [Arzeigeart] (| 0 = automatische Resnfo beim Start

----- A Geburtstags-Melodie

e A Hinweis bei Blickgabe "filialfrernder b ™
1| 1

1 = automatizche Resnfo beim Start - mit W ahl-

} Wanable: [Ausleibe] cReslnfbuto
" keine automatizche nfo bem Start
" autamatizche Info beim Start
& automatizche Info beim Start mit Option
Speichemn Abbruch

Abb. 2.3.5 Systemkonfiguration — Reservierungen beim Start anzeigen

Wahlen Sie die gewlinschte Option aus und speichern Sie.

Haben Sie die automatische Vormerkung aktiviert und es liegen

Vormerkungen vor, dann erscheint beim Programmstart folgende
Meldung:

Vormerkungen / Reservierungen: aktuelle Ubersicht &J
— — —

1 Leser missen benachrichtigt werden (= Status 1)
0 Medien liegen zur Abhelung bereit (= Status 2)
0 Medien wurden nicht rechizeitig abgeholt (= Status 3)

Vormerkungen jetzt anzeigen ?

Abb. 2.3.6 Meldung: vorgemerkte Medien
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Mochten Sie die Vormerkung angezeigt bekommen, dann bestdtigen Sie
bitte mit <Ja>. Es offnet sich eine Liste mit detaillierten Informationen

Uber die vorgemerkten Medien (Abb. 2.3.7).

il Library for Windows® - [Vormerkung-Window 1]
fill Datei Bearbeiten Drucken Vormerkung Fenster Hilfe

Suchbegriff |
O axXHah i &

Leser-N Name Medien-Nr Titel reserv. a | Uhrzeit | Sta| Bemerkung

9000001 Kevin Schneider 0000004 Baff! Wissen / BAFF! 05.02.201 161050 @
Sakrileg - The Da Vinci [05.02.201 |161106 @]

9000001 [Kevin Schneider 0000005

Abb. 2.3.7 Liste der vorgemerkten Medien
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2.4 Programmende

Wenn Sie im Hauptmenid (Abb. 2.4.1) unter <Datei> ¢ <Ende>
auswahlen, beendet LIBRARY seine Arbeit und man befindet sich
wieder auf dem Desktop (Arbeitsplatz) von Windows.

Datei | Info Kasse Abschlisse Konfiguration Hilfe

Ausleihe »
Medien F4
Leser ... F5
Stammdaten... >
Mahnwesen ... F8
Import »

Einstellungen sichern...

Benutzerverwaltung
Reorganisation ... UMSCHALT+ENDE

PaBwortwechsel ...

Haltepunkt wechseln

Ende ALT+F4
Pfad-Auswahl

Abb. 2.4.1 Programmende

Zum Beenden des Programms kdnnen Sie auch die Tastenkombination
<Alt>+<F4> verwenden.

¢ Wichtig:

Schalten Sie den Computer nur aus, wenn Sie das Programm
verlassen haben und Windows mit <Start> ® <Beenden> oder
<Alt>+<F4> beendet haben und ihr Rechner die Meldung ,Sie
kénnen den Computer jetzt ausschalten!™ anzeigt.
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¢ Sehr wichtig (im Netzwerk):

e Schalten Sie den Server nur aus, wenn kein anderer Benutzer
mehr im Netz arbeitet!

e Schalten Sie den Arbeitsplatz-PC nur aus, wenn Sie sich nach
dem Beenden von LIBRARY vom Netz abgemeldet haben.

8 Hinweis:

Nur durch regelméaBige Datensicherung koénnen Sie sich vor dem
Verlust wichtiger Daten und damit vor unndétigem Arger und
zusatzlichen Kosten schitzen!

Fir die ordnungsgemaBe Sicherung Ihrer Daten sind Sie selbst
verantwortlich!
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2.5 Hauptmenii

Das Hauptmeni zeigt Ihnen, entsprechend der von Ihnen
erworbenen Module, die zur Verfligung stehenden Funktionen von
LIBRARY. Von diesem zentralen Drehpunkt aus kdénnen Sie sich
einen Uberblick (ber die Programmpunkte von L/BRARY
verschaffen. Durch aktivieren des Textes mit der Maus, oder das
Auswahlen mittels Tastatur, d.h. der Eingabe des unterstrichenen
Buchstabens des Menlpunktes in Verbindung mit der <Alt>-Taste,
wird der entsprechende Programmpunkt ausgefiihrt, bzw. in ein
weiteres Untermenu verzweigt.

[Datei] Info Kasse Abschliisse Konfiguration Hilfe

Ausleihe »

Medien F4 I

Leser ... F5

Stammdaten... » Systematik ...

Mahnwesen ... 5] Yetlage -2

Import . Schlagworte ...
Feiertage ...

Einstellungen sichern... Stop-/Fallworte ...

Benutzerverwaltung Autoren ...

Reorganisation ... UMSCHALT+ENDE

PaBwortwechsel ...
Kuerzel/Kurse
Haltepunkt wechseln L

Ende ALT+F4
Pfad-Auswahl

Abb. 2.5.1 Ubersicht der Hauptmeniipunkte

WICHTIGER HINWEIS!!

Nach dem Wechsel in die Leser- oder Medienverwaltung,
bzw. auch bei der Verzweigung zu anderen Meniipunkten aus
der (TEXT-)HAUPT-MENU-LEISTE i&ndern sich auch die
Auswahimoglichkeiten (Text-Menii-Punkte) in dieser Leiste.
Diese Leiste wird im Folgenden dann (TEXT)-UNTER-MENU-
LEISTE genannt.
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2.6 Funktionen des Hauptmeniis (Ubersicht)

Hier werden die Funktionen des Hauptmenls kurz angesprochen und
spater dann ausfihrlich erlautert.

Datei

Ausleihe

Einer der wichtigsten Punkte flir die tagliche Arbeit. Hiermit
werden  Ausleihe,  Ruckgabe,  Fristverlangerung und
Vormerkung abgewickelt. Durch Aktivieren von <Datei> &
<Ausleihe> mit der Maus, bzw. der Hotkey-Taste
(standardmaBig ist dies die <F6>-Taste) gelangt man zum
Programmteil , Ausleihe®. Mehr darlber erfahren Sie in Kapitel
8.

Haben Sie die Version LIBRARY for Windows School
erworben, so unterscheidet sich der Menlpunkt ,Ausleihe®
leicht. Sie konnen die Ausleihe nicht (ber den Hotkey
erreichen und haben 5 weitere Unterpunkte:

= Einzelausleihe
Wenn ein einzelnes Medium ausgeliehen wird.

- Riickgabe-Datum
Lasst Sie das Rlickgabe-Datum der Medien bestimmen.

= Satz-Ausleihe
Um mehrere Ausgaben des gleichen Mediumtitels an
z.B. eine Klasse/Gruppe auszugeben. Naheres dazu
lesen Sie bitte im Kapitel , Ausleihe®.

- Satz-Riickgabe
Wenn Sie mehrere Ausgaben desselben Mediumtitels

zuriicknehmen mochten.

- Gruppenausleihe
Sehen Sie auch unter ,Satz-Ausleihe".
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Medien

Der Medienkatalog ist das eigentliche Abbild Ihrer Bibliothek.
Er kann natlrlich auch Medien enthalten, die lber Fernleihe
zu beziehen sind. Die Verwaltung dieses Katalogs (und auch
ein Teil der Recherche) steht nach Aktivierung von <Datei>
% <Medien> mit der Maus, bzw. der Hotkey-Taste
(standardmasig ist dies die <F4>-Taste) zur Bearbeitung zur
Verfligung. Mehr dariber lesen Sie im Kapitel
~Medienkatalog".

Leser

Die Leserverwaltung enthdlt Angaben wie Name, Adresse,
Telefon und Eintrittsdatum, etc. Aktivieren Sie <Datei> &
<Leser> mit der Maus, bzw. der Hotkey-Taste
(standardmaBig ist dies die <F5>-Taste), um Leserdaten
bearbeiten zu kdnnen. Das Kapitel ,Leserverwaltung"
informiert Sie ausfihrlich Gber die Bearbeitungsmaéglichkeiten
der Leserverwaltung.

Stammdaten

Uber diesen Meniipunkt gelangen Sie zur Verwaltung der
einzelnen Stammdaten. Es o6ffnet sich ein Menl mit weiteren
sechs Unterpunkten:

Systematik

Verwaltung der verfiigbaren Systematik. Die
Systematikdetails kénnen hier eingesehen, erfasst, geandert,
gesucht und umgruppiert werden. Nahere Informationen dazu
finden Sie im Kapitel 4.3.15.

Verlage

Verwaltung der Verlagsdatei. Die Verlage kdnnen hier
angesehen, erfasst, geandert, geléscht und gesucht werden.
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Schlagworte

Verwaltung der verfligbaren Schlagworte. Die Schlagworte
kénnen hier eingesehen, erfasst, gedndert, geléscht, gesucht
und gedruckt werden.

Feiertage

Die Verwaltung der Feiertage, die zur Berechnung der
Leihfristen und des Riickgabedatums beriicksichtigt werden
sollen. Die Feiertage und andere SchlieBungen kdnnen hier
eingesehen, erfasst, gedndert und geldscht werden.

Stop-/Fullworte

Verwaltung der verfligbaren Stop-/Flllworte. Die Stop-
/Fullworte kdénnen hier eingesehen, erfasst, gedndert und
geldscht werden. Sie sind bei der automatischen Erstellung
der Stichworte fiir die einzelnen Medien wichtig.

Autoren

Verwaltung der Autoren. Die Autoren kénnen hier eingesehen,
geandert, und geldscht werden.
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Falls Sie das LIBRARY for Windows Biicherbus-Modul
erworben haben, haben Sie noch zwei weitere Optionen:

Touren

Tourdaten kénnen erfasst, geandert oder geléscht werden.
Man kann Haltestellen und Fahrplane hinzufiigen oder
I6schen.

Sete 1 |[£] Hatestelien | (] Fahplan |
Tourr <huto>
Firzel —

Bezeichnung |

Ok Abbruch ‘ Speichem ‘ Undo ‘

Abb. 2.6.1 ,Tour-Fenster" (Offnen durch Doppelklick oder Meniileiste)

Haltestellen/Filialen

Haltestellen kdnnen angesehen, erfasst, geandert und
geléscht werden.

Mahnwesen

Taglicher Mahnlauf mit Ausdruck von Mahnbriefen und einer
Kontrollliste. Hierbei wird ein Programmtaeil mit
Passwortabfrage aufgerufen. Aktivieren Sie <Datei> <
<Mahnwesen> mit der Maus, bzw. der Hotkey-Taste
(standardmaBig ist dies die <F8>-Taste).
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Einstellungen sichern

Sichert die Positionierung und GroBe des aktiven oder aller
gedffneten Fenster auf IThrem Bildschirm.

Abb. 2.6.2 Einstellungen sichern

Benutzer-Verwaltung

Hier kdénnen die Benutzer ihr Passwort fir L/BRARY
abandern. Administratoren koénnen hier die Benutzerdaten
aller in LIBRARY existierenden Benutzer verwalten.

Reorganisation

Erstellt die Sortier-, bzw. Indexdateien neu. Sie sollte 1x pro
Woche durchgefiihrt werden. Aktivieren Sie <Datei> <
<Reorganisation> mit der Maus, bzw. der
Tastenkombination <UMSCHALT>+<ENDE>.

Als Alternative lasst sich die Reorganisation auch als
automatischen Vorgang einstellen. Wie Sie die automatische
Reorganisation einrichten, steht in folgendem Support-
Eintrag:

http://www.fleischmann.org/kb/1566
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PaBwortwechsel

Ein anderer Benutzer mit ggf. anderen Berechtigungen kann
sich hier, ohne das Programm zu verlassen, anmelden.

Login - Library for Windows®

Benutzemame ||

‘ Passwort | I

Abb. 2.6.3 Login-Fenster

Ende
<Alt+F4>oder <Datei> ¥ <Ende>

SchlieB3t alle Fenster und beendet LIBRARY.

Info

Ausgeliehene Medien

Eine Ubersicht (Tabelle) mit allen verliehenen, bzw. nicht
verfiigbaren Medien wird angezeigt.

Reservierte Medien

Eine Ubersicht (Tabelle) aller vorgemerkten Medien mit
Reservierungsdatum und Uhrzeit, der Status (Medium
verfliigbar, Leser benachrichtigt ja/nein) wird angezeigt.
Reservierungen kdénnen gesucht und geldscht,
Benachrichtigungen kdnnen gedruckt werden.
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Geloschte Medien

Eine Ubersicht (Tabelle) aller geléschten Medien wird hier
angezeigt und kann gedruckt werden.

[l Datei Bearbeiten Drucken Fenster Hitfe =]
Suchbegriff | Sortierung |Meden it -]
R |

Medien-Nr. Titel Autor MT | Losch.D

Wie funktioniert das? Technik Kilian, Ulrich
0000013 Sportanatomie Gehrke, Thorsten B 05.02.2
0000014 Die 50 besten Le i fiir Thre PDIIlnin, Miriam B 05.02.2
0000015 Das Teebuch: fiir Anfénger, Profis und Freaks Schmidt, Rainer B 05.02.2
Abb. 2.6.4 Geléschte Medien
Ausleihstatistik

Erstellt eine Statistik mit oder ohne Grafik der ausgeliehenen,
zuriickgegebenen oder ,ausleihverlangerten® Medien mit
Stundenlbersicht oder eine &hnliche Statistik, fiir einen
ausgewahlten Zeitraum.

Ausleih-Statistik ‘

Auswahl
gewinschte Statistilc |Tagesstatistik j

v Ausdruck mit Grafikc

Auslein-Datum 01.01.2016|ES bis [M4022016 «
I Zweigstelle/Haltepunid-Nr. biz
| Leser-hr r bis

Ok | Abbruch ‘

Abb. 2.6.5 Ausleihstatistik-Fenster

Jahresstatistik (Deutsche Bibliotheksstatistik)

Erstellt eine Jahresstatistik Uber die ausgeliehenen,
zurlickgegebenen oder verlangerten Medien mit
Stundenlbersicht oder eine &hnliche Statistik flr einen
ausgewahlten Zeitraum.
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r Auswahl

Jahr 2015

Iv {Buslein-Statistik neu berschnen:
[V Bestand per 31.12.
¥ Anzahl Besucher berechnen

¥ (Mstive) Leser/Nutzer Zahl aus Ausweis Giittigheit emmittein

Ok | Abbruch |

Abb. 2.6.6 Jahresstatistik-Fenster

Es gibt drei verschiedene Formulare fiir Deutsche
Bibliotheksstatistiken (DBS):

1. Deutsche Bibliotheksstatistik (DBS) - Standard
2. Deutsche Bibliotheksstatistik (DBS) — Borromaus
3. Jahres-Statistik St. Michaelsbund (SMB).

Jede dieser Dateien hat einen eigenen Namen:

Die DBS - Standard: DAMedS01S.Ist

Die DBS - Borromaus: DAMedSO01B.lIst

Die SMB: DAMedS01M.Ist
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Status-Info

Hier werden allgemeine Statistiken Uber Ausleihe, Leser,
Medien, etc. angegeben.

LIBRARY Status-Info
Lizenz: BIBLIOSERV

Datum i 29.91.2018
Ausleihungen heute : H
ausleihungen F41lig : a
Ausleihungen momentan (DAAUS) : 12
Anzahl Reservierung/Vormerkungen (DARes) : a
Anzahl Leser heute : 1
Anzahl Leser nur Riickgabe : a
Anzahl Medien/Titel (DAMed) : 1370
Anzahl Bestandsnachweise/Exenplare (DAMeds) : 25 - Ausleihquote:  56,00%
Anzahl Schlagworte gesast (DAKurz) 1 13511
Anzahl Titel-Schlagwort-Verweise (DAMedX) i 1270
Anzahl Stichworte / Suchbegriffe (DAStw) : 58016

Anzahl Leser (DAknd) :
Anzahl aktive Leser ( 29.81.2017 - 29.81.2018 } : 1
- davon Erwachsene (iber 18 7.) :

- davon Kinderslugendliche (unter 18 7.)

7
H

75,00% (Gesamt) / 81,82% (Aktiv)
16,67% (Gesamt) / 18,18% (Aktiv)

Minnlich (M)

1 1= 9,09%

- Weiblich (W) : = 0,008

- <keine Angabe> : 10« 99,91%
Typ Bezeichnung Bestand anteil.¥  nusl. Ausl.Fkt. Ges.-Ant.X + Zugang - abgang +/- Anderung Riickgabedatum
® - Buch : 27 108,00% 10 0,37 90,91% e ° e 26.02.2018
n-nc o 0,00 ) 0,00 0,001 e 0 @ 26.02.2018
c-@ o 0,00 ) 0,00 0,001 @ 0 @ 26.02.2018
z zeitschrift a 16, 80% e 8,80 o, 00% e e @ 26.82.2018
5 - spiel H -] 8, 00% e 8,080 @, 00% e -] @ 26.82.2018
v - video H -] 8,00k e 8,80 @, 0a% e -] @ 26.82.2018
X - Gesamttitel (] 8,00k e 8,80 @, 0a% e (-] @ 29.81.2018
D - VD 1 a,08% 1 1,080 9,00% 8 ) B 26.62.2018
L - Mehrjahrig 8 B,00% 8 8,00 8,00% 8 ) B 15.96.2045
= - Summe 32 128,00% 1 8,34 100, 00% 8 8 8

Abb. 2.6.7 Status-Info-Fenster

iOPAC-Info / Termine

Hier werden Informationen, die am iOPAC eingesehen werden
kénnen, eingegeben bzw. gedndert oder geldscht.

Sommerferien 2016
Die: Blicherei bleibt in der Zeit
wom 28. Juli bis 10. September 2016

geschiossen!

b

ok | Abbruch

Abb. 2.6.8 iOPAC-Info-Fenster

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 33




Kasse

Kassenbuch

Ein Fenster wird gedffnet, in dem Forderungen, z.B. bei
Verlust eines Mediums, eingetragen werden, die dem
verantwortlichen Leser belastet werden sollen (oder andere
Buchungen, z.B. der Kauf von Briefmarken, die in der Kasse
verbucht werden - ausfihrlich siehe Kapitel ,,Kassenbuch™).

Abschliisse

Monatsabschluss

Diesen Abschluss sollten Sie nach dem Ausdruck Ihrer
vierteljahrlichen (oder monatlichen) Statistiken durchfiihren!

Jahresabschluss

Diesen Abschluss sollten Sie nach dem Ausdruck Ihrer
Jahresstatistiken durchfiihren!

Es werden hierbei die Jahresstatistikwerte fir Ausleihungen
der Leser und Medien zunachst auf den Vorjahreswert
Ubertragen und anschlieBend auf Null zuriickgesetzt, und Sie
kdnnen einen neuen Betrachtungszeitraum fir die
Jahresstatistik beginnen.

Jahresabschlul

Letzter Jahresabschiul am 01.01.2016 Q

Abb. 2.6.9 Jahresabschluss-Fenster
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Konfiguration

Allgemeine Konfiguration

Diverse Einstellungen, wie Pfade zu den Daten (Medien,
Leser, etc.), die Beschriftung einzelner Felder der Lesermaske
und verschiedene Systemeinstellungen zur Leserverwaltung,
z.B. Zweitadresse anzeigen (ja/nein), sind hier vorzunehmen
(s. Kap. 11.5 Allgemeine Konfiguration). Auch Uber die
Hotkey-Taste zu erreichen (standardmadBig ist dies die
<F10>-Taste).

Datenbank

Offnet die Datenbank von LIBRARY. Sie sollten allerdings
keinerlei Einstellungen &ndern, ohne es vorher mit Ihrem
Software Partner abgesprochen zu haben!

Library for Windows®-DBAdmin: CALibrary\libwin\DBU32.exe =X

DB-Path

Abbruch

™ CALibrary™libwin®,

Abb. 2.6.10 Datenbank-Fenster

DAW.ini

Offnet das ,DAW.ini - Editor® - Fenster. Darin kdnnen
Systemkonfigurationen geandert werden. Falls Sie darin
Anderungen vornehmen sollten, bitte genau den Anweisungen
folgen.
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Konfiguration Farben/Fonts

Die Farben der Fenster und Felder fiir Ubersichten (Tabellen),
Eingabefelder, Fehlermeldungen, Hintergrund, aktiver Text,
etc. kénnen hier vorgenommen werden.

Medientypen

Hier nehmen Sie die Grundeinstellungen der Medientypen vor.
Sie kénnen Medientypen ansehen, andern, hinzufiigen und
I6schen, sowie Parameter  flr bestimmte Leser-
/Beitragsgruppen innerhalb eines Medientyps konfigurieren (s.
Kap. 11.1 und 11.2).

Leser/Lesergruppen

Hier konfigurieren Sie die Grundeinstellungen der Leser-/
Beitragsgruppen. Sie kénnen die Beitragsgruppen einsehen,
andern, erweitern und I6schen. Innerhalb jeder
Beitragsgruppe besteht die Moglichkeit bestimmte
Konditionen fir einzelne Medientypen zu konfigurieren (s.
Kap. 11.1 und 11.3).

Listendesign

Die von Fleischmann Software zur Verfligung gestellten Listen
und Statistiken kénnen hier mit dem integrierten
Listengenerator angesehen, erganzt, geandert oder auch
geldscht werden (s. Kap. 11.4 und Handbuch List & Label).
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LIBRARY for Windows Painter

Hier konnen Sie Ihre Medienmasken bearbeiten. Gehen Sie
dafur auf <File> ¥ <Open>. Wahlen Sie die gewlinschte

Datei aus, es 6ffnet sich das entsprechende Fenster.

ISBN | Medier-Nr. | I |
MName | |

2. Ver. | |

sonst. Verf. I

Titel

Zusatz I

Auflage (433) | Umfang (Seiten) |

Ort (410) | Systematik |

Verag (412) |

Jzhr (425) [ Standort (803) | |
Querv. (010) | (MedienNr mefvb. Werk) | Band mefb. W) ||

Abb. 2.6.11 Offnen der Medienmaske ,DTAMED1.WDF"

 Eigenschaften

Fensterelement: IS ingleLineEdit [)

|| Allgemein |Seite 2|

t ame; SLETITELZ
Beschriftung:

Bezchreibung:
Hilfe-F.ontext:

Captian-D: i
zer Yalue: TITELZ.335

Position #: 3 =
Hihe: 24

Abbruch

Abb. 2.6.12 Bearbeiten der Medienmaske ,DTAMED1.WDF"
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Hilfe

Index <F1>

Zu dem jeweils aktiven Fenster, einer Ubersicht oder einem
Feld, bekommen Sie Hilfeinformationen eingeblendet. Auch
die Suche nach einem bestimmten Hilfethema ist Gber den
Index mdglich.

Hilfe benutzen
Eine kurze Einfihrung Uber die Benutzung der Hilfefunktionen.
Handbuch

Offnet das LIBRARY for Windows Handbuch im PDF-Format.

Auch zu erreichen mit der Hotkey-Taste (standardgemaB ist
dies die <F1>-Taste).

Info

Hier erhalten Sie Informationen zur Programmversion und
Ihrer Lizenz, sowie Daten zur Kontaktaufnahme mit der
Fleischmann Software Vertriebs GmbH.

Benutzer-Berechtigungen

Durch die Aktivierung dieses Menlpunktes kdnnen einzelne
Menlpunkte fir bestimmte Passwortstufen freigegeben oder
gesperrt werden.

Hotkeys

Hier kénnen Sie Tastenkombinationen oder Funktionstasten
individuell fir den Aufruf, bzw. die Aktivierung von
Programmteilen oder Funktionen-Standard-Einstellung
festlegen.

Standard-Einstellung der Funktionstasten:

F1 > Hilfe F8 > Mahnwesen
F4 > Leser-Katalog F9 > Andern

F5 > Leser F10 > Auswahl zuriick
F6 > Ausleihe F12 > Drucken

F7 > Medien-/Leser- Recherche
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Um die Hotkeys manuell zu setzen, gehen Sie auf <Hilfe> &
<Hotkeys>. Ihr Fenster sieht unverandert aus, doch Ihr
Windows-Fenster hat den Zusatznamen ,setzen von Hotkeys"
(Abb. 2.6.13).

[ﬂ Library for Windows® - [Medien-Window 1 - Gesamtkatalog (5 Medien) - setzen von Ho‘“”_
I

mgatei Bearbeiten Weiteres Drucken Fenster Hilfe

Abb. 2.6.13 LIBRARY - ,setzen von Hotkeys" - Menl

Wahlen Sie einen beliebigen Menlpunkt aus, es o6ffnet sich
folgendes Fenster:

Einstellungen gichem ...

Hotkeys IALT +|

Abb. 2.6.14 Setzen von Hotkeys

Bestdtigen Sie auf <OK>.

Wahlen Sie eine Taste, die schon als Hotkey vergeben wurde,
erscheint eine Fehlermeldung (Abb. 2.6.14) und Sie haben die
Mdéglichkeit eine andere Taste auszuwahlen.

o e

Abb. 2.6.15 Fehlermeldung

Mochten Sie das Menl zum Setzen der Hotkeys wieder
verlassen, gehen Sie auf <Hilfe> ¥ <Hotkeys>.
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2.7 Berechtigungen und Passwortstufen

LIBRARY bietet Ihnen die Méglichkeit, verschiedene Benutzer (,,User")
mit unterschiedlichen Berechtigungen (,Passwortstufen™) anzulegen.

2.7.1 Benutzer anlegen (,,User")

Vorab eine Begriffsdefinition: Wir bezeichnen einen Programmbenutzer
als ,Benutzer" oder ,User" (das englische Wort fiir Benutzer). Bitte
verwechseln Sie diesen Begriff nicht mit Nutzern Ihrer Bibliothek! Dafir
verwenden wir in diesem Handbuch den Begriff , Leser™.

Jeder Benutzer kann beim Login (,Anmeldung®) seinen eigenen
Benutzer-Namen mit dazugehdrigem Passwort haben (maximal 15
Zeichen).

Um einen neuen Benutzer anzulegen oder zu bearbeiten, gehen Sie im
Hauptmeni auf <Datei> ¢ <Benutzer-Verwaltung> (in friheren
Versionen wurde es nur als ,Passwort dandern® bezeichnet). Es 6ffnet
sich folgendes Fenster:

[ T— ==
ODDEeX old K4 M &HE

| Username l Stufen l 2
FLESH 1

ADMINISTRATOR i )

Abb. 2.7.1.1 Fenster ,User-Informationen®
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In dieser Ansicht haben Sie die Mdglichkeit zu sehen, welche Benutzer
es gibt. Der Administrator (Stufe 1) kann dort neue Benutzer anlegen,
neue Passwoérter vergeben, Berechtigungsstufen @andern oder Benutzer
I6schen.

Mochten Sie die Benutzerdaten andern, markieren Sie den gewiinschten
Benutzer und klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Andern
oder bewegen Sie den Cursor auf den User und o6ffnen dessen
Information mit Doppelklicken der Maus. Es o6ffnet sich eine neue
Maske:

ﬂ User-Information EI@
O D0DREX o-d K4 HE
LUsemame
Fiesy
Berechtingungsstufein)
W Stufe 1
-
r r

Passwort:
Passwortwiederhaolung

Abb. 2.7.1.2 Andern von Benutzerinformationen (,User-Informationen")

Darin kdnnen Sie den Benutzernamen, dessen Passwort und/oder seine
Berechtigungsstufe andern. Fir letzteres missen sie zuerst den Haken
im Feld ,Stufe 6" entfernen, bevor Sie eine neue zuordnen kdnnen.
Dann wahlen Sie eine andere Stufe, z.B. Stufe 2. Zum Speichern der
neuen Angaben, betdtigen Sie bitte das Speichern-Symbol in der
Symbolleiste.

Um zwischen mehreren bereits angelegten Benutzern zu wechseln,
gehen Sie bitte auf den Menipunkt <Datei> ¥ <PaBwortwechsel>
und loggen Sie sich ein, wie zuvor in Kap. 2.6 beschrieben.
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2.7.2 Berechtigungsstufen

Die unterschiedlichen Berechtigungsstufen definieren unterschiedliche
Benutzerrechte:

Passwortstufe 1: Ist dem Administrator vorbehalten. Er kann auf
alles zugreifen, andern und I6schen.

2 - 6 : Einheitliche Berechtigungsstufen, die vom
Administrator frei gewahlt werden kénnen.

2.7.3 Setzen von Benutzer-Berechtigungen

Als Administrator haben Sie die Mdoglichkeit, unterschiedliche
Berechtigungsstufen an unterschiedliche Benutzer zu vergeben, d.h.
gewisse Menioptionen flir Benutzer niedriger Berechtigungsstufen zu
sperren.

Gehen Sie im Hauptmeni auf <Hilfe> < <Benutzer-
Berechtigungen> (in friheren Versionen als ,Passwortsperrungen®
bezeichnet). Das Fenster erscheint unverandert, aber wenn Sie nun auf
die oberste Leiste des Programms schauen, misste diese nun,
zusatzlich zum Programmnamen, ,- setzen von Passwortsperrungen®
anzeigen (Abb. 2.7.3.1).

[ill Library for Windows® - [Medien-Window 1 - Gesamtkatalog (5 Medien) - setzen von PaBwortsperrungen] '_" |

[l Datei Bearbeiten Weiteres Diucken Eenster Hiffe
Abb. 2.7.3.1 Hauptmen fir ,setzen von Passwortsperrungen®

Sie kénnen jeden beliebigen Menlpunkt auswahlen (z.B. Leser, Medien,
Kassenbuch, etc.), LIBRARY wird Sie fur jedes um eine Sperrung bzw.
Erlaubnis fur die einzelnen Passwortstufen fragen:
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' N

PaBwortsperrungen
nicht eraubt fir Palwaortstufen: Ok
2 3 4 h G
Abbruch
r - r e

Abb. 2.7.3.2 Setzen der Berechtigungsstufe

Alle markierten Berechtigungsstufen, kdnnen den ausgewahlten
Menipunkt nicht benutzen. Um zu sehen, welche Berechtigungsstufen
welchen Benutzern zugeordnet sind, 6ffnen Sie die Ubersicht ,,User-
Information™ wie zuvor beschrieben.

8 Hinweis:

Sie wollen gewissen Benutzern ermdglichen einzelne Listen anzusehen
(z.B. Medienliste), aber keine vertraulichen Dokumente (z.B. Leserliste,
Kassenbuch oder Systemkonfigurationen). Oder beispielsweise
Benutzern erlauben Medien zu erfassen, aber nicht zu Iéschen. Klicken
Sie in diesem Fall zuerst auf die Medienverwaltung (bzw. in den Bereich,
in dem Sie Berechtigungen andern mochten) und dann auf <Hilfe> &
<Benutzer-Berechtigungen>. Vergeben Sie nun die Berechtigungen
fur die Passwortstufen wie oben beschrieben.

Um das ,Benutzer-Berechtigungen“-Menl wieder zu verlassen, gehen
Sie auf <Hilfe> ¥ <Benutzer-Berechtigungen>. Sie befinden sich
wieder im Hauptmenu von L/IBRARY.
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3 Meni- & Navigationsleisten

LIBRARY vereinfacht die Arbeit durch eine sogenannte ,intuitive
Benutzerfiihrung®.  Alle  Funktionen, die  Menifiihrung, die
Tastenkombinationen und die Oberflache sind absolut MS-Windows-
konform.

Fur die richtige Bedienung und ein effizientes Arbeiten mit L/IBRARY
mochten wir Sie hier mit den Funktionen, den Meni- und
Navigationsleisten, sowie der Windows Oberflache, den EDV -
technischen Fachausdriicken und der Bedienung des Programms
vertraut machen.

Wenn Sie bereits Erfahrung mit Microsoft Word, Excel, etc. gesammelt
haben, werden Sie feststellen, dass die Bedienung von LIBRARY in
vieler Hinsicht diesen Programmen gleicht.

LIBRARY bietet Ihnen die Moglichkeit alle Menlpunkte mit der Maus
oder mit verschiedenen Tastenkombinationen und Funktionstasten Uber
die Tastatur aufzurufen.

In LIBRARY besteht ferner die Mdoglichkeit, mehrere Fenster
gleichzeitig zu offnen bzw. gedffnet zu halten. So kdnnen Sie z.B. ein
(oder mehrere Medienfenster) gleichzeitig mit einem Leserfenster
geodffnet halten.
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3.1 Menii- & Navigationsleisten

3.1.1 Programmbedienung mit der Maus

Nach dem Programmstart sehen Sie im sich 6ffnenden Fenster die
Haupt-Menii-Leiste von LIBRARY.

Datei Info Kasse Abschlisse Konfiguration Hilfe
Abb. 3.1.1 Haupt-Meni-Leiste

Bei Auswahl eines Programmpunktes in der Haupt-Meni-Leiste, z.B.
Medien, wird ein weiteres Fenster gedffnet. In diesem Fenster befindet
sich am oberen Rand unter den Text-Menl-Punkten eine Selektions-
Leiste fiir die Eingabe eines Suchbegriffs und der Sortierung. Darunter
die Navigationsleiste, welche je nach Programmpunkt mit mehr oder
weniger Symbolen / Schaltflachen (Icons) ausgestattet ist. Darunter
werden die Daten (z.B. Katalog) in tabellarischer Form angezeigt.

ﬂ Datei Bearbeiten Weiteres Drucken Fenster Hilfe HAUPTMENULEISTE

Suchbegiff | SELEKTIONSLEISTE

= | 2 £ o == NAVIGATIONSLEISTE

| i D X LRI C& % ‘@ 5 SPALTENUBERSCHRIFT

Ver| Medien-nr.] Titel+Zusatz | Autor I Systematik |Anz.Res.|Med.Txl standortl

Abb. 3.1.2 Funktionsleisten (Medienverwaltung)

[1] Haupt-/Unter-Meni-Leiste

[2] Selektions-Leiste

[3] Navigationsleiste

[4] Spaltenlberschrift & Sortier-Schaltflachen nach Medien-Nr.,
Titel, Autor usw.

Die Funktionen und Auswahlmdéglichkeiten der einzelnen Leisten werden
dem aktiven Fenster angepasst, d.h. beim Wechseln von der
Medienlbersicht in die Leserverwaltung, enthdlt die Unter-Menu-Leiste
andere Optionen, die Selektions-Leiste andere Sortiereinstellungen und
die Tabelle andere Spaltentberschriften.

Die Schaltflachen (Icons) der Navigationsleiste bleiben bis auf die
Anzahl der verfligbaren Optionen unverandert.
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SchlieBen Sie alle Fenster, so kommen Sie zum Hauptmeni der Haupt-
Menu-Leiste zurlck.

Hauptmenii-Leiste

Auf die Funktionen (Menlipunkte) der Haupt-Menii-Leiste und Unter-
MenU-Leiste wird im nachsten Kapitel sehr detailliert eingegangen.

Selektions-Leiste
Die Selektions-Leiste dient im Feld Suchbegriff der Eingabe des
gesuchten Begriffs. Mit dem Feld Sortierung besteht (ber eine

Auswahl die Moglichkeit die Tabelle nach Art des Suchbegriffs sortiert
darzustellen.

Navigations-Leiste

Abbildung 3.1.3 zeigt ein Beispiel einer Navigationsleiste mit den
grundlegenden Funktionen. Die Navigationsleisten in den verschiedenen
Fenstern (z.B. Medien oder Leserverwaltung) kdnnen sich davon
geringfiigig unterscheiden.

Die Funktionen der Navigationsleiste sind von links (1) nach rechts (17)
aufgefiihrt:

1 23 4 56 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
O2a0X Kar X = REE S

Abbildung 3.1.3 typische Navigationsleiste im Ausschnitt

1. SchlieBBen
Das Fenster wird geschlossen.

2. Anzeigen
Der markierte Datensatz wird in einem weiteren Fenster (Maske)
angezeigt.

3. Erfassen
Ein Fenster mit einer leeren Erfassungsmaske wird gedffnet oder
das Medium wird dupliziert.
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4. Andern
Der markierte Datensatz wird in einem weiteren Fenster (Maske)
angezeigt und kann sofort bearbeitet werden.

5. Loschen
Der markierte Datensatz wird geldscht! (Sicherheitsabfrage
erfolgt!)

6. 1.Datensatz
Es wird zum 1. Datensatz entsprechend der Sortierung
gesprungen.

7. Riuckwarts
Einen Datensatz zurlick.

8. Vorwarts
Nachster Datensatz.

9. Letzter Datensatz
Es wird zum letzten Datensatz entsprechend der Sortierung
gesprungen.

10.Suche / Recherche / Auswahl
Suche bestimmter Daten in einer Stammdatei.

11.Suche / Auswahl riickgangig machen
Zeigt nach einer Suche wieder die gesamte Stammdatei an.

12.Auswahl speichern
Speichert die Auswahl, um sie zu einem spateren Zeitpunkt
nochmals abrufen zu kénnen.

13.Mabdaten
Ansicht des markierten Mediums im MAB-Daten-Format.

14.Multimedia Dateien
Verknipfung des markierten Mediums zu Multimedia-Dateien.

15.Reservierung
Reservierung (Vormerkung) des markierten Mediums flir einen
Leser.

16.Bestandsnachweise
Zeigt die Bestandsnachweise des markierten Mediums an.
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17.Drucken
Eine Auswahl der zur Verfigung stehenden Listen und
Druckvorlagen wird in einem Fenster eingeblendet.

Spalteniiberschrift & Sortier-Schaltflachen

Die Spaltenuberschrift der aktiven Tabelle beschreibt den Inhalt der
angezeigten Daten. Mittels Mausklick auf eine Spalteniliberschrift andert
LIBRARY die Sortierreihenfolge der Daten.

3.1.2 Programmbedienung mit Tastatur und Maus

Alle im vorigen Kapitel beschriebenen Funktionen kénnen Sie auch in
Kombination mit Maus und/oder Tastatur bedienen.

Eine kleine Einfilhrung und Ubersicht der Tastenkombinationen soll
Ihnen die Kombinationsmaglichkeiten (Maus &  Tastatur)
veranschaulichen und ein effizienteres Arbeiten ermdglichen.

Bedenken Sie, dass Sie z.B. bei der Ausleihe und Riickgabe der Medien
meist noch einen Scanner (Barcode-Lese-Gerdt) in einer Hand halten.
Da kann Ihnen ein einfacher Tastendruck, das ,umstandliche®™ Hantieren
mit der Maus, etwas erleichtern.

Alle in der Haupt- und den Unter-Menli-Leisten verfligbaren Funktionen
sind auch mit einfachen Tastenkombinationen zu aktivieren, manche
davon auch Uber eine der Funktionstasten <F2> bis <F12> (<F1>
bleibt der Hilfefunktion vorbehalten).

Die besagten Befehle sind auch immer eine Kombination aus der
<Alt>-Taste in Verbindung mit dem jeweils unterstrichenen
Buchstaben des Menlpunktes.
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© Beispiel:

Sie wollen vom Hauptmenu direkt in die Ausleihe gelangen. Hierzu
haben Sie drei Mdglichkeiten:

1. mit dem Mauszeiger Datei = Ausleihe aktivieren
2. Eingabe der Tastenkombination <Alt+D> & <A>

3. per Funktionstaste z.B. <F6>.

3.1.3 Weitere wichtige Tasten

Um L/IBRARY © auch ohne Maus zu bedienen sind folgende Tasten,
Tastenkombinationen und Funktionstasten von Bedeutung:

<Return>-/<Eingabe>-Taste:

Die <Return>-/<Eingabe>-Taste [.d] dient zur Bestdtigung von
Befehlen oder einer Auswahl. Wenn Sie in LIBRARY zur Bestatigung
mittels Mauszeiger aufgefordert werden und die Auswahl von z.B. drei
Schaltflachen (Buttons) haben, ist eine Option immer mit einem
Doppelrahmen unterlegt. Wenn Sie jetzt die <Return>-/<Eingabe>-
Taste dricken wird diese markierte Option ausgefiihrt.

<F1>-Taste

Mit der <F1>-Taste kénnen Sie an jeder Stelle im Programm die
Hilfeseiten abrufen.

<Esc>-Taste (Escape)

Wollen Sie eine Aktion abbrechen (z. B. wenn Sie vom Programm
aufgefordert werden Speichern - Undo - oder Abbruch zu driicken),
dann kdénnen Sie auch die <Esc>-Taste verwenden.

Tabulator-Tasten / <=2 |> <| €>

Die Tabulator Taste hilft Ihnen in einem Eingabefenster (Maske) von
einem Feld zum N&chsten zu gelangen ohne den Cursor mit der Maus
immer im nachsten Feld positionieren zu missen.
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<Strg+C> / Kopieren

Mit der Tastenkombination <Strg+C> konnen Sie einen markierten
Text in den Zwischenspeicher des Computers kopieren.

Achtung! Beim Kopieren wird jeweils nur der erste Wert in
die Zwischenablage kopiert. Der letzte (kopierte) Wert wird
dabei liberschrieben.

<Strg+V> / Einfligen

Mit <Strg+V> wird der Inhalt des Zwischenspeichers (d.h. der Wert
der zuletzt kopiert wurde) an der Stelle, an der der Cursor plaziert
wurde, eingefiigt.

<A> & <¥>-Tasten

Um in der Ubersicht/Tabelle, z.B. Leser oder Medien auf den ndchsten
Datensatz zu gelangen, kénnen Sie neben den Pfeilen in der
Navigationsleiste auch die Pfeiltasten auf der Tastatur verwenden. Auch
bei der Auswahl von Optionen kénnen Sie diese Tasten verwenden.

<Bildp> & <Bild¥>-Tasten

Um in der Ubersicht/Tabelle, z.B. Leser oder Medien seitenweise in den
Datensatzen zu blattern.

<Posl1l> & <Ende>-Tasten

Mit der <Posl>-Taste gelangen Sie zum ersten Datensatz einer
Ubersicht/Tabelle, z.B. Leser oder Medien. Mit der <Ende>-Taste
springen Sie ans Ende der Liste, d.h. zum letzten Datensatz.

50 Fleischmann Software Vertriebs GmbH @ L/IBRARY



4 Der Medienkatalog

4.1 Allgemeines

Der Medienkatalog bildet zusammen mit der Leserdatei den Kern der
Daten von LIBRARY. Hier sind normalerweise alle Medien gelistet, die
im Bestand der Bibliothek gefiihrt werden oder per Fernleihe geliehen
werden kdénnen. Grundsatzlich gilt: bevor ein Medium verliehen werden
kann, muss es hier erfasst werden.

Dieses Kapitel beschreibt den Funktionsumfang des Medienkatalogs in
LIBRARY.

Der Medienkatalog von LIBRARY umfasst neben der Verwaltung Ihrer
Mediendaten (z.B. Erfassen, Andern und L&schen von Medien) auch
umfangreiche Recherchemdéglichkeiten im Medienkatalog sowie
Funktionen zum Drucken von Medienlisten. Sofern Sie das
Etikettendruck-Modul von L/IBRARY erworben haben, stehen Ihnen
ferner Funktionen zum Druck von Barcode-Etiketten oder Signatur-
Etiketten zur Verfliigung.

4.1.1 Aufruf des Medienkatalogs

Sie aktivieren den Medienkatalog Uber einen Aufruf von Datei =
Medien im Hauptmeni mit der Maus, bzw. den Anfangsbuchstaben
oder durch Betdtigen der Hotkey-Taste (standardmaBig ist dies die
<F4>-Taste).

Es &ffnet sich daraufhin ein Fenster, das eine Ubersicht Uber alle im
Medienkatalog enthaltenen  Medien enthalt (im  Folgenden
Medienfenster genannt).

Sie konnen jederzeit beliebig viele Medienfenster 6ffnen. Dies kann z.B.
sinnvoll sein, wenn Sie des Ofteren auf verschiedene Bereiche Ihres
Medienkatalogs zugreifen wollen.
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Abb. 4.1.1 zeigt ein Beispiel fiir ein Medienfenster.

(il Library for Windows® - [Medien-Window L - Gesamtkatalog (97 Medizn)] \ ==
fill Detei Bearbeiten Weiteres Drucken Fenster Hilfe _ =] x
Suchbegriff | Sortierung |Medien-Hr ]
Dlab@X | My EREHEE

Ver| Medien-Nr. Titel-+Zusatz Autor stematik | Anz.Res. | Med.Ty| Standort | verl. bis b

@ (0000004 |-Das- Mi - ;L i ber, Karin__|6.4/Eh 0[Buch 08.06.2015

¥ 0000005 _|Inferno: Thriller. Robert Langdon, Bd. 4 |Brown, Dan 0[Buch

¥ [0000006 _|Harry Potter und der Stein der Weisen |Rowling, Joanne K. 0[Buch

@ (0000007 | Die sché i i & Marc|\, 0|Buch

¥ [0000008 |Der Junge muss an die frische Luft: Mei |Kerkeling, Hape 0[Buch

¥ [0000009 |Hape: Auf den Spuren des lusti De |Reinwarth, Alexandra 0[Buch

(@ |0000011 | Andreas Ei - L i Andreas 1|Buch

¥ |0000012  |Andreas Ei - L i Andreas Testo1 0|Buch

@ |o000013 Eltanins Verrat Troisi, Licia Test 0|Buch SLIJ-FAN |01.02.2016

@ |ooo0o014 Sunset: Roman Modick, Klaus Zba 0|Buch SL 24.12.2015

Abb. 4.1.1 LIBRARY - Medien-Fenster

4.1.2 Aufbau eines Medienfensters

In Abb. 4.1.1 sehen Sie den typischen Aufbau eines Medienfensters.
Darin enthalten ist die Navigationsleiste, Uber die sie sehr schnell
Zugriff auf die wichtigsten Menli-Funktionen des Medienkatalogs haben.
Abb. 4.1.4 zeigt die Navigationsleiste eines Medienfensters genauer.

DEOEeX KAy M HREHE 8

Abb. 4.1.4 Navigationsleiste eines Medienfensters

Eine Beschreibung der Funktionen der Navigationsleiste entnehmen Sie
bitte den Kapiteln 3.1.1 und 4.2.

Unterhalb der Navigationsleiste sehen Sie in tabellarischer Form einen
Ausschnitt aus Ihrem Medienkatalog. Die Sortierung der Medien in der
Ubersicht bestimmen Sie (ber die Sortierungseinstellung in der
Selektionsleiste des LIBRARY -Hauptfensters (s. a. Kap. 3.1.1).

Moglich ist die Sortierung des Medienkatalogs nach Mediennummer,
Name (Autor), Titel und Systematik.
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© Tipp:

Sie kdnnen den Medienkatalog auch umsortieren, in dem Sie einfach
mit der Maus auf die Uberschrift der Spalte klicken, nach der Sie
sortieren wollen. Mdglich sind aber auch hier nur die Spalten
Mediennummer, Name (Autor), Titel und Systematik.

8 Hinweis:

Nachdem Sie eine Recherche im Medienkatalog durchgefiihrt haben,
d.h. das Medienfenster nur einen Ausschnitt des gesamten
Medienkatalogs  enthalt, kénnen  durch  Anklicken einer
Spaltenlberschrift nach jedem beliebigen Kriterium sortieren.

4.1.3 Anpassen eines Medienfensters

LIBRARY ermdglicht Ihnen, bis zu einem bestimmten Grad selbst zu
bestimmen, welche Spalten, d.h. Mediendaten, in der Ubersicht
dargestellt werden sollen.

Im Auslieferungszustand von LIBRARY werden die Spalten Medien-Nr.,
Titel, Autor und Regal/Systematik angezeigt. Sie kénnen diesen Spalten
weitere hinzufiigen oder bereits angezeigte Spalten entfernen.

Um die anzuzeigenden Spalten auszuwahlen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste in die Ubersichtstabelle des Medienfensters. Wahlen
Sie nun die Option ,Eigenschaften". Daraufhin erscheint das in Abb.
4.1.5 dargestellte Dialog-Fenster, in dem Sie die gewlnschten Spalten
auswahlen kénnen.

Maoglich ist u.a. die Anzeige, ob ein Medium gerade verliehen ist, an wen
es verliehen ist, das Riickgabedatum und die Anzahl der Leihvorgange.
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Ausgewahit: noch yerfugbar;

Ver, Artolin a
Medien-Nr. Antolin lco
I Titel+Zusatz Artolin K

| Autor Antolin Nr.

M| |Systematic Ausgeliehen
| Anz.Res
Med Typ
Standort
verl. bis

m

Bespr
EAN/ISBN13

Fiiale:

Jahr

Jahr

Leihv G

Leihw.J

Leihv.Vd

Ietater Entleiher -

le Lo le

Abb. 4.1.5 Auswahl anzuzeigender Spalten im Medienfenster

In der linken Fensterhdlfte sehen Sie eine Liste der bereits
ausgewadhlten Spalten. Die rechte Fensterhdlfte zeigt eine Liste der
Spalten, die noch angezeigt werden koénnten aber noch nicht
ausgewahlt sind.

Ein Doppelklick auf einen Listeneintrag verschiebt den Eintrag in die
jeweils andere Liste. Alternativ dazu kénnen Sie auch die einfachen
Pfeile zwischen beiden Listen daflir benutzen. Um Ihre Auswahl zu
beenden klicken Sie auf <OK>. Das Medienfenster wird sofort nach den
neuen Vorgaben aufgebaut.

© Tipp:

Sie kdnnen eine Spalte in der Ubersicht verschieben, indem Sie auf die
Uberschrift der Spalte klicken, und dann mit gedriickter linker
Maustaste, die Maus an die neue Position bewegen. Damit kdnnen Sie
die Spalten beliebig anordnen.

8 Hinweis:

Wollen Sie die Einstellungen auch in Zukunft beibehalten, so miissen
Sie diese Uber <Datei > <Einstellungen sichern> abspeichern.
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4.2 Menii-Funktionen des Medienkatalogs

Dieser Abschnitt enthélt eine Ubersicht (iber die Funktionen, die bei
gedffnetem und aktivem Medienfenster aktiviert werden kénnen. Eine
detaillierte Beschreibung der einzelnen Funktionen entnehmen Sie bitte
Kapitel 4.3.

Datei

Diese Meniipunkte entsprechen den in Kapitel 2.6 unter
Datei beschriebenen Funktionen.

Bearbeiten

Ansehen

Die Daten des in der Ubersicht (Katalog) per Mausklick
markierten Mediums werden in einem neuen Fenster
angezeigt.

Erfassen

Erfassen eines neuen Mediums. Es wird eine leere
Medienmaske angezeigt, in die die Daten des neuen Mediums
eingetragen werden kdnnen. Auch zu erreichen Uber die
Tastenkombination <STRG> + <EINFG>.

Andern

Die Mediendaten des in der Ubersicht (Katalog) markierten
Mediums werden angezeigt und kdnnen sofort bearbeitet
(geandert) werden. Auch zu erreichen Uber die Hotkey-Taste
<F9>.

Loschen

Das in der Ubersicht (Katalog) markierte Medium wird nach
einer zu bestatigenden Sicherheitsabfrage  geldscht.
Auszuwahlen Uber die Menileiste oder die Tastenkombination
<STRG> + <ENTF>.
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Erster

Es wird zum ersten Medium der Tabelle, bzw. der aktivierten
Sortierreihenfolge gesprungen. Auch zu erreichen mit der
Tastenkombination <STRG> + <POS1>.

Vorheriger

Es wird zum vorherigen Medium der Tabelle, bzw. der
aktivierten Sortierreihenfolge gesprungen.

Nachster

Es wird zum nachsten Medium der Tabelle, bzw. der
aktivierten Sortierreihenfolge gesprungen.

Letzter

Es wird zum letzten Medium der Tabelle, bzw. der aktivierten
Sortierreihenfolge gesprungen. Auszuwdahlen Uber die
Menlleiste oder die Tastenkombination <STRG> +
<ENDE>.

Auswahl

Ein Fenster mit Auswahlmdglichkeiten zur Suche oder
Selektion bestimmter Medien wird eingeblendet. Auch
aufrufbar Uber die Hotkey-Taste <F7>.

Auswahl beenden

Rickkehr zur Anzeige des Gesamtkatalogs nach einer
Medienrecherche.

Auswahl speichern

Speichert Thre Auswahl, falls Sie spater darauf zuriickgreifen
mochten.

Medien-Nr. andern
Andert die Medien-Nr. des markierten Mediums.
Stapel-Loschen

Loscht alle ausgesuchten Medien. Naheres dazu finden Sie
unter Kapitel 4.3.6.

Cover/Abbildung zuordnen

Ordnet manuell Cover bzw. Abbildungen dem markierten
Medium zu. Weitere Informationen finden Sie unter Kapitel
4.3.3.
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Schnelles loschen andern

Léscht alle Medien durch Einscannen oder manuelles
Eintippen des Barcodes. Weiteres unter Kapitel 4.3.6.

Pauschal-Anderung

Andert ein MAB-Feld mehrerer Medien. Ndheres dazu finden
Sie unter Kapitel 4.3.5.

Wenn Sie ein LIBRARY for Windows mit Zweigstellen- bzw.
Filial-Funktion und aktivierter Bestands-Exemplar-Verwaltung
verwenden (oder die Bestandsnachweis-Funktion
freigeschaltet haben), stehen Ihnen noch weitere Menlpunkte
zur Verfligung:

Filiale/Zweigstelle dndern

Wenn ein Titel einer falschen Filiale zugeordnet ist oder von
einer Filiale in die andere wechselt, kann unter diesem neuen
Menl-Punkt der Barcode des Titels eingescannt und der
korrekten Filiale zugeordnet werden. Nahere Informationen
finden Sie hier:

http://www.fleischmann.org/kb/1575

Weiteres

MAB-Daten &
Eine Tabelle der MAB-Daten des in der Ubersicht markierten
Mediums wird angezeigt. MAB-Felder kénnen eingesehen,
erfasst, gedandert oder geldscht werden.

Besprechung

Ein Dialogfenster mit dem Besprechungstext (Umfang ist nicht
begrenzt) des in der Ubersicht markierten Mediums wird
angezeigt. Die Besprechung kann hier eingesehen und
geandert werden.
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Multimedia-Dateien

Ein Fenster mit einer Ubersicht der mit dem markierten
Medium verknipften Multimedia-Dateien (Grafiken, Bilder,
Musik, Videos oder Internet-URLs) wird angezeigt. Diese
Dateien oder Hyperlinks kdnnen hier zugeordnet und per
Mausklick aktiviert werden.

Reservierung

Eine Reservierung (Vormerkung) des in der Ubersicht
markierten  Mediums wird vorgenommen. Je nach
Programmeinstellung fragt das Programm nun direkt die
Lesernummer eines Lesers ab oder bietet die Auswahl eines
Lesers aus allen erfassten Lesern an (s. Abb. 4.2.2).

-

= B -
O &F Suche
3 Name Str. ort B.Gr| Leser-nr | Abt
Mustermann, Felix Dieselstr. 31 Leingarten
Mustermann, Martina Dieselstr. 31 Leingarten 1 10043
Mustermann, Max 1 10044

;bb. 4.2.2 Leserauswahl
MAB - Hierarchie

Offnet eine Darstellung mehrbédndiger Werke in einer
Baumstruktur. Tragen Sie hierflir bei den Mediendaten im
Querverweis  (links unten) die Mediennummer des
Hauptsachtitels ein.

Natdrlich ist auch eine mehrstufige Verwaltung bzw.
Darstellung mdglich, die z. B. bei Gesetzestexten, deren
Nachtragen und Kommentaren zu Nachtrdgen und Urteilen,
etc. verwendet werden kann.
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MAB-Hierarchie

e ]

Abbruch

Abb. 4.2.3 MAB-Hierarchie-Fenster
[Datenexport]

Lasst Sie Ihre Daten in verschiedenen Formaten (z.B. MAB2,
CSV, dBase etc.) exportieren.

Dateiname

Abb. 4.2.3 Datenexport

Medien Historie

Zeigt die Ausleih-Historie des markierten Mediums inklusive
Barcodes an. Hier kann genau nachvollzogen werden, wer
welches Exemplar eines Titels entliehen hatte.

Reihen-Info

Zeigt alle Medien, die zu der Reihe gehoren, die beim
markierten Titel eingetragen ist.
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Inventur

In LIBRARY for Windows ist es mdglich, eine Inventur bzw.
Revision des kompletten Bestandes mit und ohne
Bestandsexemplare der Bibliothek durchzufiihren. Die
detaillierte Vorgehensweise lesen Sie hier:

http://www.fleischmann.org/kb/1685

Falls Sie LIBRARY for Windows Lernmittel verwenden oder
die Bestandsnachweis-Funktion frei geschaltet haben, haben
Sie noch weitere Menipunkte zur Verfligung:

Bestandsnachweise

Lasst Sie die Bestandsnachweise des markierten Mediums
ansehen, andern, l6schen oder erfassen.

Bestandsnachweise loschen

Lasst Sie Bestandsnachweise |6schen. Hierfir werden Sie
nach der Medien-Nr. gefragt.

Drucken

Medienlisten

Eine Auswahl mit verschiedenen Listen und Statistiken z.B.
Bibliographie, Medienliste (mit Statistikdaten), Medien-Kurz-
Liste, RAK-Karten oder Barcode-Etiketten wird angezeigt.
Diese kénnen Uber diesen Menlpunkt gedruckt werden.

Fenster

Uberlappend

Andert die Darstellungsweise, bzw. Platzierung der gerade
gedffneten Fenster auf dem Bildschirm. Hiermit werden die
Fenster Uberlappend, hintereinander dargestellt.
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Nebeneinander

Andert die Darstellungsweise, bzw. Platzierung der gerade
geodffneten Fenster auf dem Bildschirm. Die Fenster werden
verkleinert und nebeneinander positioniert.

Untereinander

Andert die Darstellungsweise, bzw. Platzierung der gerade
geodffneten Fenster auf dem Bildschirm. Die Fenster werden
verkleinert und untereinander positioniert.

Symbole
Anordnen der minimierten (iconisierten) Fenster.
1 Medien-Fenster Nr. 1...X

Ubersicht aller geéffneten Fenster zu denen hier gewechselt
werden kann, d.h. das aktive Fenster kann gewechselt werden
z.B. von der Leserverwaltung zur Medienverwaltung.

Hilfe

Diese Meniipunkte bleiben erhalten, wie in Kapitel 2.6
unter Hilfe beschrieben.

4.3 Funktionen des Medienkatalogs im Detail

4.3.1 Schnellsuche und Sortierung

Suchbegriff | Sortierung | Titel j

Abb. 4.3.1.1 Selektionsleiste

Abbildung 4.3.1.1 zeigt die Selektionsleiste von LIBRARY mit dem
Eingabefeld , Suchbegriff* sowie des Auswabhlfelds fir die Sortierung.
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Uber das Feld ,Sortierung" wahlen Sie das Sortierkriterium aus,
nachdem Ihre Medien in der Ubersicht sortiert sein sollen. Die
Auswahlmdglichkeiten werden dem aktiven Fenster angepasst. Im
Medienkatalog stehen folgende Sortierkriterien zur Auswahl:

Medien-Nr.
Name (Autor)
Titel
Systematik

AN NI NN

Die Standardeinstellung beim Wechsel in den Katalog ist eine
Sortierung nach Mediennummer. Um die Sortierung zu &andern
kénnen Sie im Medienfenster auch einfach mit der Maus auf eine der
Spaltenltberschriften Titel, Autor, oder Regal/Systematik klicken.
Die Tabelle wird dann sofort entsprechend sortiert.

Fur die oben genannten Sortierkriterien ist jeweils eine Schnellsuche im
Medienkatalog mdglich. Geben Sie hierzu den Suchbegriff in das
Eingabefeld rechts neben den Schriftzug ,Suchbegriff® ein und
bestdtigen Sie die Eingabe mit der <RETURN>-Taste.

Bitte beachten Sie, dass sich der Suchbegriff immer auf das eingestellte
Sortierkriterium beziehen muss, d.h. bei der Suche eines Titels muss als
Sortierkriterium ebenfalls ,Titel" eingestellt sein.

4.3.1.1 Mediennummer suchen

Wahlen Sie in der Selektionsleiste im Feld Sortierung ,Medien-Nr." aus
und positionieren Sie den Cursor im Feld , Suchbegriff*. Geben Sie bitte
die Mediennummer vollstéandig ein und bestatigen Sie die Eingabe mit
der <RETURN>-Taste. Alternativ dazu kénnen Sie auch die Nummer
mit dem Barcode-Scanner einlesen. Die Medienlibersicht wird nun auf
das gesuchte Medium positioniert.

Fuhrende Nullen brauchen bei der manuellen Eingabe nicht eingetragen
werden, da LIBRARY automatisch erganzt (z.B. fir Mediennummer
002155 genugt die Eingabe 2155).

4.3.1.2 Autor suchen

Wollen Sie die Medien eines bestimmten Autors ansehen (oder die
Medien nach Autoren ordnen), dann wahlen Sie in der
Selektionsleiste im Feld Sortierung ,Autor® und positionieren Sie
den Cursor im Feld ,Suchbegriff®. Geben hier den Namen ein und
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bestatigen Sie die Eingabe mit der <RETURN>-Taste. Es muss
nicht der gesamte Name angegeben werden, sondern es genigen
auch schon die ersten Buchstaben). LIBRARY sucht dann alle
Medien, dessen Autor entsprechend beginnt.

© Beispiel:
Buch anhand des Autors suchen:

Sie suchen z.B. ein Medium, dessen Autor Hannemann heiBt. Tippen
Sie also nur ,HANNE" und driicken die Schaltflache Suchen. Es
wird das erste Medium, dessen Autor mit HANNE beginnt in der
Ubersicht angezeigt.

4.3.1.3 Titel suchen

Wird ein Medium mit einem bestimmten Titel gesucht oder sollen
Medien nach Titel geordnet werden, so wahlen Sie in der
Selektionsleiste im Feld Sortierung Titel aus und positionieren Sie den
Cursor im Feld ,Suchbegriff'. Geben Sie hier den Titel ein und
bestdtigen Sie die Eingabe mit der <RETURN>-Taste. Es muss nicht
der gesamte Titel angegeben werden, sondern es gentgen auch schon
die ersten Buchstaben. LIBRARY sucht die Medien, deren Titel
entsprechend beginnt.

4.3.1.4 Regal/Systematik suchen

Wird ein Medium mit einer bestimmten Systematik/Signatur gesucht
oder sollen Medien nach Titel geordnet werden, so wahlen Sie in der
Selektionsleiste im Feld ,Sortierung" Systematik aus und positionieren
Sie den Cursor im Feld ,Suchbegriff*. Geben Sie hier die gesuchte
Systematik ein und bestdtigen Sie die Eingabe mit der <RETURN>-
Taste. Es muss nicht die gesamte Systematik angegeben werden,
sondern es gentigen auch schon die ersten Buchstaben. LIBRARY sucht
die Medien, deren Systematik entsprechend beginnt.

4.3.2 Markieren von Medien in der Ubersicht

Ein Medienfenster, wie in Abbildung 4.1.1 dargestellt, enthadlt immer
eine Ubersicht tiber Medien des Medienkatalogs. Eines der dargestellten
Medien ist immer farblich markiert. Auf dieses markierte Medium
beziehen sich die meisten im Medienfenster verfligbaren Funktionen.
Wollen Sie z.B. die Daten eines Mediums &ndern oder ein Medium
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I6schen missen Sie sich zuvor stets versichern, dass das gewinschte
Medium in der Ubersicht markiert wurde (z.B. mit der Maus).

Fir manche Funktionen kann es auch sinnvoll sein mehrere Medien
gleichzeitig zu markieren, wie z.B. beim L&schen von (mehreren
Medien) oder beim Drucken einzelner Medien auf einer Medienliste (s.
Kap. Listendruck).

Mehrere Medien kénnen Sie markieren, indem Sie bei gedrickter
<Strg>-Taste mit der linken Maustaste auf die gewiinschten Medien
klicken (s. Abb. 4.3.2.1). Bitte beachten Sie, dass beim nachsten
Mausklick ohne gedrickter <Strg>-Taste die Markierung mehrerer
Medien wieder aufgehoben wird.

[l Library for Windows® i — = = =
Dotei Bearbeiten Weiteres Drucken Fenster Hilfe
Sortierung | Titel 2|

Suchbegriff |

[l Medien-Window 1 - Gesamtkatalog (97 Medien)

D abEX|ar 3y FPEHE S

Titel+Zusatz Autor stematik | Anz_Res. | Med.Ty | Standort | verl. bis

Ver | Medien-Nr.
D. D e 0B

y iller Fitzek, i Zba 2|Buch _|sL 24.08.2015

—Der- g
Auto Bild 03/2016 0| Zeitsch
# 0000067 Auto Motor und Sport 01/2016 0 Zeitsch

SL 19.11.2015

© 0000024  Banatsko: Roman Kinsky, Esther 0 Buch
0000022 _|Bastard: ein Kay-Scarpetta-Roman cornwell, Patricia Daniels (zba 0|Buch _|SL-KR

@
< |0000065 |Bravo 03/2016 0|Zeitsch
& 0000078  Brigitte 02/2016 0 Zeitsch

o - " Abb. 4.3.2.1 Markieren mehrerer Medien

4.3.3 Medienmaske

Die Anzeige der detaillierten Mediendaten erfolgt Uber die Medienmaske
wie in Abb. 4.3.3.1 exemplarisch dargestellt.
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- — o]
i Medium: 0000001 / Inferno: Thriller. Robert Langdon, Bd. 4 (Robert Langdon Romane, Band 4) ﬂ

ISBN [+-402-18575-1 Medien-hr. (000000 [Buch =1
Name [Brown. Dan E|
2. Verf [ |
sonst. Verf. [

Trel Ifemo: Thller. Robert Langdon, Bd. 4 (Robert Langdon Romane, Band 4)

Zusatz [

Auflage (433) [W Ufang (Seften) ]53357

oty [ Systematik jiJ
Verlag (412) lm <Bespr.>

o - - I
Querv. (010) ’7(Medien—Nrmehrb Werk) Band fmehrb. W.) li

‘ Apbruch ‘ Endem | Undo |

Abb. 4.3.3.1 Medienmaske

Die Medienmaske ist unterteilt in mehrere einzelne Seiten. Diese Seiten
sind beschriftet mit Titel, Katalog, Infos, Schlagwérter, Stichwérter und
Katalog-Karte. Die Felder auf den Seiten Titel, Katalog und Infos
werden in diesem Kapitel beschrieben. Unter Schlagwérter und
Stichwérter finden Sie die Schlagwoérter und Stichwoérter, die dem
Medium zugeordnet sind (s. auch Kap. 4.3.7). Unter Katalog-Karte
sehen sie die Katalog-Karte (RAK-Karte) des Mediums.

8 Hinweis:

Die Seiten Katalog und Infos sind konfigurierbar und kénnen sich
deshalb bei Ihnen von den Abbildungen in diesem Handbuch
unterscheiden.

Eine weitere Funktion von LIBRARY ermdglicht es Ihnen, eine
Abbildung des Mediums in einem eigenen Fenster ,Titel" anzuzeigen.

Wurde zum Erfassen des Mediums der Amazon-Datenimport (s. Kap.
4.3.4) verwendet bzw. die ISBN eingegeben, dann zeigt das Programm
das Buchcover automatisch (Abb. 4.3.3.2).

Eine Anleitung, falls diese Funktion bei Ihnen nicht aktiv sein sollte,
finden Sie unter:

http://fleischmann.org/kb/1434
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& Mediu: 0000001 / Inferno: Thriller, Robert Langdon, Bd. 4 (Robert
(E] Ttel | &) Katalog | (] Infos | [£) Schiagworer | (E) Stichwater | [E] Katalog-Karte |

Inferno: Thriller. Robert Langden, Bd. 4 (Robert Langdon Romane, Band 4)
[Taschenbiicher |
o | e | men | e |

Abb. 4.3.3.2 Buchcover wurde zur Medienmaske hinzugeftigt

Sollte die ISBN nicht vorhanden sein, so bleibt das Anzeigebild leer oder
es wird ein Standardbild angezeigt.

' Medium: 10301/ [+ Mediuem: £000242/,
&) ool | (@) wtoiog | &) iox | (@) Scrgmntr | (5] Stcrmoter | (€] Ketobo Kt | &) 7ol | &) Ketdon | &) wios | &) scregwirter | (@) Sichmoser | &) Ketsop ke |

Abenteuer als packendes Horvi Abenteuer is packendes Horv:

o | e | e | we | o | e | e | e |
Abb. 4.3.3.3 Medienmaske - Titelansicht

8 Hinweis:

Sie kénnen ein eigenes Standardbild hinterlegen, indem Sie die Datei
DAWCover.jpg austauschen. Standardordner C:\Library\libwin

In diesem Fall kann manuell ein Cover (*.jpg/*.bmp) im Menupunkt
<Bearbeiten> und der Option <Cover/Abbildung zuordnen>
ausgewahlt und hinzugefugt werden.

Details siehe unter:

http://fleischmann.org/kb/1554
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Alternativ kann ein Cover mit Hilfe des <Multimedia>-Buttons
hinzugefligt werden (s. Anhang ,Verknipfung von Medien mit
Multimediadateien und Internet-Seiten®).

Bei bestimmten Zeitschriften wird automatisch ein Cover hinzugefiigt.
Wenn der Name der Zeitschrift, die Heftnummer und das Jahr im
Titelfeld angegeben sind, Ubernimmt das LIBRARY © das Cover des
jeweiligen Heftes automatisch in die Titelmaske.

Bei welchen Zeitschriften diese Option aktuell zutrifft und wie Sie den
Titel, die Heftnummer und das Jahr eingeben missen, kénnen Sie hier
nachlesen:

http://fleischmann.org/pdf/Cover_Zeitschriften.pdf

In der Sparte Katalog-Karte werden Ihnen genauere Informationen zu
dem Medium angezeigt (Abb. 4.3.3.4).

r _ -

" Medium: 0000001 / Inferne: Thriller. Robert Langdan, Bd. 4 (Robert Langdon Romane, Band 4} [
e e D,

Tael | ] Katalog | [E] nfos | [E] Schiagwarter | (] Stichwarter |

0000001 E

Brown, Dan:

Inferno: Thriller. Robert Langdon, Bd. 4 (Robert Langdon Romane, Band 4) / Dan
Brown. - 4. Aufl. 2014 - [S.1] Bastei Lubbe (Bastei Lubbe Taschenbuch), 2014. -
688 S. - zahlr Il (Oberw. farb.)

Aus d. Deutschen dbers.

ISBN 3-404-16975-1 EUR 9,99

[Taschenbiicher ]

05.02.2016

I | Apbruch | Andem ‘ Undo ‘

Abb. 4.3.3.4 Medienmaske - Katalog-Karte

Falls Sie die Informationen der Katalog-Karte in ein externes Dokument
kopieren moéchten, klicken Sie zunachst mit der rechten Maustaste in
die Katalog-Karte.
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Wahlen Sie <Alles markieren> (Abb.4.3.3.5).

Rickgangig

sschneiden

Einfligen

Loschen
Alles auswiahlen

Rechts-nach-Links-Lesefolge

hen anzeigen

-Steuerzeichen einfigen »

{ IME starten

Zurtickwandlung

Abb. 4.3.3.5 Optibn Alles markieren"

8 Hinweis:

Wenn Sie einen Text markieren, erscheint er fir gewéhnlich farblich
unterlegt. Markieren Sie jedoch den Text in der Katalog-Karte, so wird
er nicht farblich unterlegt, aber ist dennoch markiert.

Wenn Sie die Information markiert haben, klicken Sie ein weiteres Mal
mit der rechten Maustaste in die Katalog-Karte.

Wahlen Sie nun die Option <Kopieren> (Abb. 4.3.3.6).

Rickgangig

Ausschneiden
Kopieren
Einfigen

Loschen
Alles auswahlen

Rechts-nach-Links-Lesefolge

Uni hen anzeigen

Unicod chen einfigen »

IME starten

Zurackwandlung

Abb. 4.3.3.6 Option , Kopieren"

Offnen Sie nun das Dokument, in welches Sie die Katalog-Karten-
Informationen kopieren wollen (z.B. Word-Dokument, e-Mail, etc.) und
figen Sie das zuvor kopierte Uber einen Rechtsklick mit der Maus und
der Option <Einfiigen> bzw. Tastenkombination <STRG>+V ein.
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8 Hinweis:

Sie kdnnen nur ein Dokument in den Zwischenspeicher verschieben,
d.h. Sie werden immer die Information einfligen, welche Sie zuletzt
markiert und kopiert haben.

© Beispiel:

Sie haben die Katalog-Karten-Informationen markiert und die Option
<Kopieren> gewdhlt, danach aber etwas anderes (Text, Bild, Wort,
etc.) ausgewahlt und wieder die Option <Kopieren> ausgewahlt. Wenn
Sie nun einfligen, was Sie kopiert haben, so wird immer das letzte
Kopierte eingefiigt! Um wieder das zuerst gewdhlte Dokument zu
kopieren, missen Sie den Vorgang von Anfang an wiederholen
(auswahlen - kopieren - einfiigen).

ASIN

Sollten Sie kein Buch sondern ein so genanntes ,Non-Print"-Medium
(auch audio-visuelles Medium oder AV-Medium genannt) Ihrer
Mediendatenbank hinzufigen wollen, missen Sie nicht die ISBN
Nummer, sondern die ASIN (Amazon Security Identification Number)
angeben.

Die ASIN ist von Amazon vergeben und wird nicht von anderen
Buchhandlern ibernommen.

Wollen Sie nun ein audio-visuelles Medium erfassen, geben Sie im Feld
der ISBN/EAN Abfrage die ASIN ein. Kann das Programm die ASIN
finden, wird das Titelbild dem erfassten Medium zugeordnet.

Nahere Informationen zum Erfassen von Medien entnehmen Sie Kapitel
4.3.4.

Eigene Titelbilder

Wenn Sie Medien ohne ISBN haben bzw. die ISBN ist bei Amazon nicht
vorhanden, so kann man eigene Bilder verwenden.
Die ausfuhrliche Beschreibung finden Sie unter:

http://www.fleischmann.org/kb/1367
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Antolin-Liste in LIBRARY for Windows

Wenn Sie den Antolin-Abgleich starten (die Vollfihrung dauert wenige
Minuten), so werden automatisch alle Buchtitel, die bei www.antolin.de
zu finden sind, mit dem Schlagwort ,Antolin” versehen. Diese
Schlagworte werden vom Programm automatisch klassengerecht
eingeteilt, z.B. ANTOLIN1 = Antolin Lesebuch Klasse 1, ANTOLIN2 =
Antolin Lesebuch Klasse 2.

© Beispiel:

Die 1.Klasse einer Grundschule besucht Ihre Bibliothek. Sie kénnen alle
Blcher mit dem Schlagwort ,ANTOLIN1“ suchen und eine Liste
erstellen. Sie kénnen die Suche weiter eingrenzen, z.B. nur nicht
ausgeliehene Biicher. So kénnen Sie fiir die Schulklasse eine Liste mit
allen verfigbaren Bilchern, zu denen es ein Antolin-Quiz gibt,
ausdrucken (s. Kap. 4.3.12).

Flr weitere Hilfe besuchen Sie bitte unseren Internet-Support unter:

http://www.fleischmann.org/support/archiv.php

und geben Sie das Stichwort ,Antolin® ein. Sie werden mehrere
Hilfethemen auffinden.

Um den Antolin-Newsletter anzusehen, rufen Sie diese Internetseite
auf:

http://www.fleischmann.org/news/Sonderausgabe Antolin.pdf

4.3.3.1 Katalog

ISBN:

Der Eintrag der ISBN ist zum einen wichtig fir die Vollstandigkeit der
Information auf der Katalogkarte und zum anderen fir den Einsatz des
Moduls Bestellwesen (Erwerb) von LIBRARY. Das Erwerbsprogramm
prift anhand der ISBN (und des Medientyps und des Titels), ob das zu
bestellende Medium bereits im Bestand ist.
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Infos zur ISBN bei Wikipedia:

http://de.wikipedia.org/wiki/Internationale Standardbuchnummer

Medien-Nr. (Mediennummer) bzw. Barcode:

Jedes Medium (Buch, Zeitschrift, Video usw.) erhdlt fur den Katalog
eine eindeutige Mediennummer.

ﬂ Medien-Window 1 - Gesamtkatalog (1267 Medien)

T AalBERX K r M} =
Vey | Medien-Nr. Titel+Zusatz

D00000 Dzeane: Die We Bere C
‘#| | oooo002 dugetiere: Die interessantesten Sdug [Go:
‘#||oooo002  [LaLaLand Go:

:ul 0000003 ||Schiffe: Die faszinierende Geschichte d [Kei

“I 0000004 |hepti|ien. Die Welt der Schlangen, Echs |Mc
—1 il

Abb. 4.3.3.1.1 Medien-Nr.

Diese Nummer wird Ublicherweise auf einem (Barcode-)Etikett auf
dem jeweiligen Medium vermerkt. Fir Aktionen, die sich auf ein
Medium beziehen (Ausleihe, Riickgabe, Reservierung,...) wird die
Mediennummer bzw. der Barcode bendétigt.
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fill Ausleine 0 = 23

Leser

Leser-Nr J 9 J Hem Mustermann, Max / Leser uber 18 Jahre (1)
B ortostend  EUR 0.00 @
gelishens Medien 0 Ubersicht max. 3539
MedienNr. [ W] Tiel Rickg. | V.[Sst | Bicher

CD's
Zeitschriften
Spiele
Videos
Gesamttite!
DVDs
Mehrjghrige

Ccoooooooo

’_ worgemerkte Medien
Medien-Nr. | M| Titel am | |

Medium,/Titel

| | | ‘ ‘ Ok Abbruch

Abb. 4.3.3.1.2 Medien-Nr. bzw. Barcode fiir die Ausleihe

Die Mediennummer ist ein sogenanntes Schlissel- oder Suchfeld, d.h.
die Medien koénnen in aufsteigender Reihenfolge nach diesem Feld
sortiert werden. Sie kénnen {ber den Suchbegriff und mit der
Sortierung ein Medium anhand der Mediennummer suchen (s. Kap.
4.3.1).

LIBRARY © kann bei der Installation zur automatischen Vergabe der
Mediennummer konfiguriert werden. Sinnvoll ist jedoch die
manuelle Vergabe dieser Nummer. Diese Einstellung ist in folgenden
Fallen vorteilhaft:

e Sie bekleben die Medien vor dem Anlegen mit
vorgefertigten Etiketten oder Aufklebern mit Barcode-
Nummern. Der Barcode wird bei der Registratur der
Zugangsnummer lediglich gescannt oder von Hand
eingetragen.

e Eventuell existieren bereits Zugangsnummern oder werden
Daten aus einem Altsystem oder von einem
Datenlieferanten Gbernommen oder manuell eingegebene
Daten einer schon bestehenden (oder zuvor zugewiesenen)
Nummer zugeordnet.
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Fir die (De-)Aktivierung folgen Sie bitte diesem Link:

http://fleischmann.org/kb/1631

Bei der Verwendung von Bestandsexemplaren gilt folgende
Unterscheidung. Die Mediennummer des Titels (s. Abb. 4.3.3.1.1)
wird hier vom System automatisch vergeben, wobei die Barcode-
Nummer des einzelnen Exemplars (s. Abb. 4.3.4.9) in den
Bestandsnachweisen aufgefiihrt und fir die Ausleihe, Rickgabe bzw.
Reservierung bendétigt wird. Diese Barcode-Nummer finden Sie in
diesem Fall auch auf dem (Barcode-)Etikett des jeweiligen Mediums.
Weitere Informationen zum Arbeiten mit Bestandsexemplaren
finden Sie in Kapitel 4.3.4 ,Verwaltung von Bestandsexemplaren™.

Name/Autor (Name, Vorname):

Tragen Sie hier den Autor, Verfasser, Komponisten, Regisseur etc. des
Mediums ein. Da dieses Feld ebenfalls ein Suchfeld ist, sollte bei
Personen der Name in der Form ,Name, Vorname" eingetragen werden
(&hnlich dem 1. Ordnungsblock der Katalogkarte). Sie haben so die
Moglichkeit, die Medien in alphabetischer Reihenfolge nach Autor zu
sortieren.

Beim Eintragen des Autors offnet sich automatisch der Index des
Autoren-Feldes an der richtigen Stelle des Alphabets, aus dem Sie den
bereits vorhandenen Namen mit Doppelklick Gbernehmen kénnen.

http://fleischmann.org/kb/1577

Wenn der Name noch nicht verwendet wurde, muissen Sie ihn handisch
in der oben aufgefiihrten Form eintragen.

Achtung! Leerzeichen beeinflussen die Sortierfolge. So wird der Autor
mit dem Namen "Mann, Heinrich" nach dem Autor " Mann, Thomas"
(und dieser sogar noch vor dem Autor "Brecht, Berthold") sortiert, da
ein Leerzeichen am Anfang wie ein anders Zeichen zahlt, aber in der
Reihenfolge an erster Stelle steht. Also immer links beginnen! Oder
wahlen Sie die Autoren aus den Stammdaten (vgl. Kap. 6.6) aus. So
vermeiden Sie Schreibfehler und falsche Sortierungen.

2. ( 3.) Verfasser (weitere Autoren):

Tragen Sie hier weitere Autoren ein. Sie kénnen diese auch aus dem
Autorenstamm auswadhlen. Diese beiden Zeilen sollten in etwa die
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Information enthalten, die auf Katalogkarten im 2. Ordnungsblock
untergebracht sind.

Titel:
Tragen Sie hier den Titel (Hauptsachtitel) des Mediums ein. Diese Zeilen
sollten in etwa die Information enthalten, die auf Katalogkarten im 2.

Ordnungsblock untergebracht sind.

Ansonsten gelten fiir die Sortierung im Wesentlichen die gleichen
Bedingungen wie im Feld Autor.

8 Hinweis:

Nicht-Sortierzeichen bei Stopp-/Flllworten (z.B. Der, Die, Das) am
Titelanfang werden automatisch ergdnzt; z.B. wird bei Eingabe von
,Das Haus am Meer" automatisch ,”~Das” Haus am Meer", so dass
dieser Titel auch bei einer Recherche mit dem Titelanfang ,Haus"
gefunden werden kann.

Zusatz:

Hier tragen Sie den Zusatz zum Titel ein.

Auflage:

In diesem Feld kann die Auflage eingetragen werden.

Ort/Erscheinungsort:

In diese Felder wird der Erscheinungsort des Mediums eingetragen
(bei Blchern ware das der Verlagsort).

Verlag:
In dieses Feld wird der Name des Verlages eingetragen.
Jahr:

Tragen Sie hier das Erscheinungsjahr des Mediums ein.
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Querverweis:

Mit Hilfe des Querverweises wird die Zuordnung mehrbandiger
Werke organisiert, indem die Mediennummer des Hauptwerks bei
den einzelnen Banden als Querverweis eingetragen wird.

Uber die Funktion MAB-Hierarchie lassen sich die Verbindungen
auf dem Bildschirm darstellen.

Seiten/Umfang:

Verwenden Sie hier die flir den jeweiligen Medientyp verfligbaren
Informationen wie z.B. Seiten flr Blicher, Minuten fiir CDs, Videos
und Schallplatten etc.

Systematik / Regal, Signatur:

Signatur / Systematik entsprechend der Einordnung des Mediums.
Dieses Feld ist ebenfalls ein Suchfeld, und die Medien kénnen nach
diesem Begriff geordnet werden. Welche Systematik (ASB, KAB,
Duisburger, Dewey, Dezimal....) steht Ihnen natirlich frei (s. Kap.
6.3 ff.).

Bitte beachten Sie die oben erwahnten Anmerkungen zur
Sortierfolge und lesen Sie das Kapitel Medienliste sorgfaltig.

8 Hinweis:

Wird die ASB angewendet, ist fir Bicher aus dem Bereich
Belletristik, unbedingt eine einheitliche Zeichenfolge (z.B. SL)
vorauszusetzen. Diese darf sich nicht wiederholen, da Sie sonst
diesen Bereich nicht in den Medien- und Statistiklisten selektieren
kénnen!! Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren
Softwarepartner.

Standort:

Hier kann der Standort (z.B. Raum, Filiale, usw.) des Mediums
vermerkt werden.
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4.3.3.2 Infos

(& Medium: 0000001 / Infemes Thriler, Robert Langan, B4, 4 (Robert Langaon Romans, Band 4] ===
Tl | [E] Kataiog {[2] fos :\ Schiagwérter | (2] Stchwérter | [£] Katalog Kate |
Reihe (451) \ Band (455 |
Fulrote (501)  [Aus d. Dewtschen dbers
Nustrationen (434) fzahie I (Gberw_farb )
Beinge (529 |
verliehen an [ emerasener [ Bemple [
verlishen bis — Leivorg Wabe [ 0
Anz. Vormerk f leivog sar [ O
Leihvorgange |7|:
Ausleinstatus [ Leihvorg. Monat ]
Ietzte Leihe [~ PesELR 895
Anschaffung [(502z06 | Efesst/geand. am [s0zz206 Fsk@baten [ o
| Apbruch ‘ Andem ‘ Undo |

Abb. 4.3.3.2.1 Infos-Seite der Medienmaske

Reihe:

Die Angabe der Reihe (z.B. Bertelsmann-Lexikon).
Band:

Angaben Uber den Band und die Band-Nr.
Illustrationen:

Angaben Uber vorhandene Illustration, und wenn ja welche (z.B.
Art, Anzahl).

Beilage:

Dieses Feld enthdlt Informationen Uber Beilagen, z.B. einer Karte,
CD-ROM oder Diskette, etc. Die Information wird bei der Ausleihe
und Rickgabe des Mediums eingeblendet.

Verliehen an:

Ist ein Medium verliehen, so enthélt die Anzeige die Information,
welcher Leser (Lesernummer) das Medium geliehen hat.
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Verliehen bis:
Hier sehen Sie wann das Medium zurliickgegeben werden sollte.
Letzter Ausl.:

(Leser-)Nummer des Lesers, der das Medium zuletzt geliehen hatte
(aber bereits wieder zuriickgegeben hat).

Vormerkungen:

Die Anzahl der aktuellen Vormerkungen fir dieses Medium.
Leihvorgénge:

Die Summe der aller bisherigen Leihvorgdnge.
Exemplare:

Anzahl der Exemplare eines Mediums.

Leihvorginge Jahr / Vorjahr / Monat:

Die Summe der Leihvorgange im entsprechenden Zeitraum.

Ausleihstatus:

Hier wird der Ausleihstatus eingetragen. Das Medium kann hier
durch ein X" fir die Ausleihe gesperrt werden.

8 Hinweis:

Medien aus dem Prasenz-Bestand durfen normalerweise nicht
entliehen werden. Falls Sie jedoch ausnahmsweise ein Medium flr
die Ausleihe freigeben mochten, gibt es die Mdglichkeit fir diese
Ausnahme-Erzwingung ein Sonderpasswort zu hinterlegen.
Allerdings weisen wir an dieser Stelle darauf hin, sowohl die
Datensicherheit als auch das Auditing (detailliertes Protokollieren
von sicherheitsrelevanten Informationen) in Ihrer Bibliothek zu
beachten. Beispielsweise besitzt in einem Supermarkt nur die
Leitung einen Schlissel fir die Aktivierung solcher Ausnahmen.
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Wie Sie das Sonderpasswort eintragen, steht in folgendem Support-
Eintrag:
http://www.fleischmann.org/kb/1140

Letzte Leihe:
Datum der letzten Ausleihe des Mediums.

Anschaffungs-/ Datum / Preis in EUR:

Datum und Preis des Mediums bei der Anschaffung.

FSK (freiwillige Selbstkontrolle):

Festlegung der Altersgruppe; ab wieviel Jahren beispielsweise
Videos verliehen werden dirfen (nur die Jahreszahl eintragen).

Mit Hilfe der oben genannten Statistikfelder kénnen zahlreiche
Auswertungen und Informationen Uber den Bestand und das
Leseverhalten gewonnen werden.

© Beispiele:

- Blicher die besonders haufig geliehen werden
- Blcher die selten oder nie geliehen werden
- Anzahl der Ausleihungen eines Monats ... etc.

Wie diese Auswertungen durchgefihrt werden, ist im Kapitel Listen
und Auswertungen beschrieben.

Anschaffung/Erwerbsdatum:

Anhand dieses Datums unterstiitzt LIBRARY, die Bestimmung der
Altersstruktur Ihrer Bibliothek oder die Liste der Neuerwerbungen.
Bitte lesen Sie hierzu das Kapitel 4.3.11 Uber die Medienrecherche
sowie Kapitel 4.3.12 Gber den Druck von Medienlisten.

Das Datum wird beim Erfassen des Buches automatisch mit dem
Tagesdatum belegt - was Sie naturlich jederzeit andern koénnen.
Wird dazu das Bestellwesen von L/IBRARY verwendet, dann setzt
das Programm das Erwerbsdatum automatisch beim Buchen des
Zugangs eines Mediums.
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4.3.3.3 Schlagwoérter / Stichworter
Lesen Sie zu diesem Thema Kapitel 4.3.7.
4.3.3.4 Katalog-Karte

Dieses Fenster zeigt Ihnen die Daten des Mediums in Form einer
RAK-Karte an. Es handelt sich um eine reine Anzeigefunktion! Daten
kénnen hier weder eingegeben noch geandert werden.

4.3.4 Erfassen und Duplizieren eines Mediums

Soll ein neues Medium aufgenommen werden, so klicken Sie mit der
Maus einfach auf das Symbol [) in der Navigationsleiste oder wahlen die
MenUlpunkte <Bearbeiten> & <Erfassen> bzw. die
Tastenkombination

<Strg> + <Einfg>.

In dem sich 6ffnenden Dialogfenster ist zu bestatigen, ob ein neues
Medium zu erfassen oder das in der Tabelle markierte zu duplizieren
ist, oder ob die Aktion abgebrochen werden soll:

Neues Medium erfassen ?

Meuen Datensatz erfassen ?

Erfazzen

Duplizieren

! Abbrechen

Abb. 4.3.4.1 Erfassen oder Duplizieren eines Mediums

Beim Erfassen eines Mediums 6ffnet sich eine leere Medienmaske, in die
Sie die Daten des neuen Mediums eintragen kdénnen. Eine Beschreibung
der einzelnen Felder der Medienmaske entnehmen Sie Kap. 4.3.3.

Wenn LIBRARY bei Ihnen fur den automatischen Amazon-
Titeldatenimport konfiguriert wurde, so wird diese vor dem Offnen der
Medienmaske abgefragt (Abb. 4.3.4.2). Die Eingabe kann manuell mit
der ISBN/EAN oder ggf. ASIN eingegeben, oder auch mit Hilfe eines
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Barcode-Scanners, eingelesen werden. Aktivieren Sie das Feld ,Titel
im Internet / Datenpool / auf CD-ROM suchen™. Klicken Sie auf
<OK>.

http://www.fleischmann.org/kb/1429

]

ISEN / EAN cod—

Abb. 4.3.4.2 Abfrage eines Amazon-Titeldatenimports beim Erfassen

Hat Amazon Ihre gesuchte ISBN gefunden, so erscheint folgender
Hinweis (Abb. 4.3.4.3).

N — |
ISBN-Suche im externen Katal Fremddaten-Pool / auf CD-R...

- "-.‘ Brown, Dan: Sakrileg

p
[
k.

ubernehmen?

Ja | Nein |

Abb. 4.3.4.3 Amazon-Titeldatenimport ergab Treffer

Wenn dies dem richtigen Titel entspricht, bestdtigen Sie mit <Ja>.

Der Titel - d.h. Angaben zum Titel des Mediums, Autor, Verlag,
Seitenangabe, Jahr, Auflage, Preis) - wird in die Liste GUbernommen,
gleichzeitig 6ffnet sich zur Nachbearbeitung die Katalogkarte (Abb.
4.3.4.4).
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30 iy for Windows - iedien Window 1 W:ﬁwnm
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Suchbegrif [ Sortierung [Te=l j
BE0@X kM %llﬂ!ﬂ‘_ﬂ‘

Ver | Medien-Nr. Titel+Zusatz Autor Anz.Res. | Med.Ty | Standort | verl. bis.
# 0000010 |Afrika - Auf Safari [Imin Kym o/Buch 04.03.2016
[ ¥ [0000002 | Das groBe Buch der : Kreative Fenst|frechveriag, o|Buch
| @ |oooo00s | pas grofie Buch der Holzfiguren: Frihlich-bunte D|fre 1|Buch 04.03.2016
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# 0000006 fibr iger: Schritt fiir Schritt zum_| Mayer, Joachim 1[Buch 04.03.2016
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# 0000007 |s8ger des Lichs: Arndt, Ingo o/Buch 04.03.2016
[+ [oooooos mal ganz anders: Fotografie al de| Manz, Jana 1]Buch 04.01.2016
¥ |ooooo13 Gahrke, Thorsten o|Buch
Lo | o

. o 11.03.2016
]

' Medium: 0000002 / Vegetarisch! s Goldene von GU: Rezepte 2um Glanzen und GenieSen =
| B ol &) ataog [[E) wion [ E) Schiaguiner | E) Suchweoner | ) Katmog Kare
|sen ez [ = =
|t i e |
| 2t ioden Aesmarta H
| sona Vet ‘
| Tt [Vegetasoch| Das Gokdens von G- Rstects rum Glinzen und Genseben
|
|
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| Asoge aay [11 Unfong Seten) [£125
|
| ctera [ Sysematic [ J
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Bib-Hr, 0000 [FL-AZUBLMR (Comsole  [FLESH 03203

Abb. 4.3.4.4 Titel wurde hinzugefuigt

Wenn LIBRARY bei Ihnen fir die manuelle Mediennummern-Vergabe
konfiguriert wurde, so wird diese vor dem Offnen der Medienmaske
abgefragt (Abb. 4.3.4.5). Die Eingabe kann auch durch einen Barcode-
Scanner oder mit Hilfe von RFID-Etiketten (Radio Frequency
Identification) und einem RFID-Gerat eingelesen werden.

Vorteil von RFID-Etiketten:

Sie kénnen mehrere Medien auf dem RFID-Gerat ,stapeln®, welches die
Medien-Nr. aller Medien auf einmal erfasst. Dieses spart Ihnen viel Zeit,
sollte ein Leser mehrere Medien auf einmal ausleihen oder
zuriickgeben.

en I. ‘

Ab. 4.3.4.5 Abfrage einer Mediennummer beim Erfasen
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Wurde LIBRARY bei Ihnen flir die automatische Mediennummern-
Vergabe konfiguriert, so wird die neue Medien-Nummer erst in dem
Moment vergeben, in dem Sie die Mediendaten abspeichern. Das Feld
fir die Mediennummer in der Maske bleibt vor dem Speichern der
Daten leer. Die Mediennummer des neuen Mediums ist dabei vom
gewdhlten Medientyp (Buch, Video, Zeitschrift, CD-ROM etc.) in der
Maske abhé&ngig.

Beim Duplizieren eines Mediums offnet sich eine Medienmaske, die
bereits alle Daten des zu duplizierenden Mediums enthalt.

Das Feld <Medien-Nr.> kann nachtraglich nicht mehr geandert
werden. Alle weiteren eingetragenen bzw. einzutragenden Daten
kénnen nachtraglich geandert werden.

Nach dem Erfassen eines neuen Mediums wird bei entsprechender
Programmkonfiguration  eine  automatische = Doublettenkontrolle
durchgefiihrt und gegebenenfalls eine Warnmeldung angezeigt.

Wenn Sie dem neuen Medium nun noch Schlagwérter aus dem
Schlagwortkatalog zuordnen wollen, werden automatisch Stichwérter
vergeben. Mehr dazu lesen Sie in Kapitel 4.3.7.

Nach Eintragen eines Mediums kann eine Rulckfrage-Option aktiviert
werden, bei der neu eingetragene Medien als ,bestellt" sichtbar
gemacht werden kénnen.

Unter diesem Link

http://www.fleischmann.org/kb/1581

finden Sie die Anleitung fur die Aktivierung dieses Fensters:

i R 3
Medium <Neu> I-"_]

f ) , Das neue Medium als <bestelit> kennzeichnen ?
L ¢ 4 (Status =B}

Abb. 4.3.4.6 Abfrage Medium als bestellt kennzeichnen
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Verwaltung von Bestandsexemplaren

Falls Sie die Version L/IBRARY for Windows Lernmittel verwenden
oder die Option ,Bestandsnachweise" aktiviert haben, kdnnen Sie
Bestandsnachweise eines Mediums anzeigen lassen.

Abb. 4.3.4.7 zeigt Ihnen Ihre Medienliste.

il Librery for Windows® — ==

Datei  Bearbeiten Weiteres Drucken Fenster Hilfe

Suchbegriff | Sortierung | Titel ~

il Medien-Window 1 - Gesamtkatslog (97 Medien)

D abex | Kar |y L ELE
ver| Medien-nr.
" ooooo02s

Titel+Zusatz stematik | Anz.Res. | Med.Ty| Standort | verl. bis

-Der~ Augenjéger: Psychothriller Fitzek, Sebastian 24.08.2015
Auto Bild 03/2016 0|Zeitsch
Auto Motor und Sport 01/2016 0 Zeitsch

© 0000024  Banatsko: Roman Kinsky, Esther Zba 0 Buch 19.11.2015
0000022 |Bastard: ein Kay-Scarpetta-Roman cornwell Patricia Daniels |Zba 0|Buch -1 30.07.2015 I
0000065 |Bravo 03/2016 0|Zeitsch

0000078 Brigitte 02/2016 0 Zeitsch

Abb. 4.3.4.7 Medienliste

Sie haben die Mdglichkeit, Uber die Mendlleiste oder das Meni
<Weiteres> ¥  <Bestandsnachweise> einen detaillierten
Bestandsnachweis aller Exemplare anzusehen (Abb. 4.3.4.8).

DENBX | ey M X =2 aEEa

Abb. 4.3.4.8. Menupunkt , Bestandsnachweis"

Die Anzeige von Bestandsnachweisen ist sinnvoll, wenn Sie von einem
Titel Gber mehrere Ausgaben verfigen. Der Titel wird einmal in der
Medienliste aufgefiihrt, die Anzahl der Exemplare wird in der Spalte
~Exemplare" dargestellt.

© Beispiel:

Lernmittel: Sie haben von einem Titel 100 Blicher. Sie finden den
Buchtitel einmal in Ihrer Medienliste, in der Spalte ,Exemplare® lesen
Sie die Zahl 100 ab. Offnen Sie das Bestandsnachweise-Fenster,
werden Ihnen alle 100 Bicher angezeigt.

Nachdem Sie ein Medium markiert und das Bestandsnachweise-Fenster
gedffnet haben, sehen Sie die folgende Abbildung 4.3.4.9.
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| sete 1 | I
O®@ >

Medier-Nr /Bar. Signatur Standort Status | verlishen bis Bemerlcun
- 0000011

Abb. 4.3.4.9 Fenster , Bestandsnachweise™

Dieses Fenster zeigt Ihnen eine Liste mit allen Exemplaren des gleichen
Titels, geordnet nach ,Medien-Nr./Barcode", ,Leser-Name", ,Leser-Nr.",
.KI./Abt.", ,verliehen bis" und ,Bemerkung".

B X
In diesem Fenster kénnen Sie, Uber die Symbole be

Exemplare in die Liste aufnehmen, andern oder Idschen.

, neue

Wollen Sie nun ein neues Medium in die Medienliste aufnehmen, dann
wird diesem eine neue Bestandsnachweise-Liste zugeordnet.

Dazu geben Sie zunachst die ISBN / EAN des Mediums, danach die
Anzahl an (z.B. 100) ein. Es wird somit die gewlinschte Anzahl an
Bestandsexemplaren desselben Titels importiert.

Start-Nrund Anzahl

nachste Medien-Nr./Barcode I

Anzahl Exemplare |11]'D {0-999)

Ok I Abbruch |

Abb. 4.3.4.10 ,Bestandsnachweise™ - Anzahl der Exemplare

Sie werden nun um eine Bestatigung gebeten. Klicken Sie auf <Ok>.
Die Exemplare werden in den Bestandsnachweis eingefiigt.
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[ B
Bestands-Exemplare 0000011 <1> ==

) Es wurden 100 Bestands-Exemplare hinzugefiigt/gespeichert

Abb. 4.3.4.11 ,,Besténdsnachweise“ angelegt
Es 6ffnet sich das Fenster des neuen Bestandsnachweises.

Mochten Sie keine Bestandsnachweise fiihren, Bestandsnachweise nur
auf Anfrage oder automatisch erstellen, so kdnnen Sie dies in der
Systemkonfiguration (zu erreichen Uber das LIBRARY Hauptmen()

unter <Konfiguration> < <allgemeine Konfiguration> <
<Bestandnachweise> andern.

Sie konnen die einzelnen Medien-Nummern der Bestandsnachweise in
diesem Fenster d@ndern, indem Sie die neue Nummer entweder von
Hand eingeben oder Sie mit Hilfe eines Barcode-Scanners einlesen.

Markieren Sie dazu ein Medium im Bestandsnachweise-Fenster, klicken
Sie auf das Andern-Symbol (oder Rechtsklick mit der Maus auf
Andern). Es ¢ffnet sich eine Maske fir das Medium (Abb. 4.3.4.12).

o
oo LT —
Med Nr. / Barcode
12345

Signatur

|
Standort [
|

Irv-Nr

veriehen an letzter Ausl - 10042
verliehen bis

Leihvorgange 1 Leihverg. Jahr

[
Ausleihstatus ’7 Leihvorg. Monat 1
0

leizte Leihe 26.11.2015 Leihvorg. Wahr

Bemerkung [
|

Lieferant

Rechnungs-Nr. Bestel Nr

Anschaffungsdatum |16.07.2015 Preis EUR 1450

Abb. 4.3.4.12 Maske zum Andern von Bestandsnachweisen
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Um die Medien-Nr. zu dndern, klicken Sie auf die ,andern“-Schaltflache,
um die Zeile zum Andern freizugeben (ansonsten ist es grau unterlegt
und kann nicht gedndert werden). Geben Sie die neue Nummer von
Hand Uber die Tastatur ein oder lesen Sie den Barcode des Mediums mit
einem Barcode-Scanner oder einer RFID-Etikette ein.

4.3.5 Andern von Mediendaten

Sollen die Daten eines Mediums gedndert werden, muss das bestimmte
Medium am Bildschirm zu sehen, bzw. in der tabellarischen Ubersicht
des Katalogs markiert sein.

Nach der Selektion des Mediums ist der zu andernde Datensatz in der
Ubersicht (Feld ist farblich unterlegt) mit einem Doppelklick der Maus zu
aktivieren, um die ,elektronische Karteikarte® (Mediendatenmaske)
einzusehen. Mit einem weiteren Klick auf die Andern-Schaltfléche kann
dann die gewiinschte Anderung vorgenommen werden. Innerhalb
dieses Fensters kénnen Sie mit der Maus oder der Tabulator-Taste von
Feld zu Feld gelangen.

Alternativ zur oben beschriebenen Methode, genligt ein Mausklick auf
das Clipboard-Symbol in der Navigationsleiste, das Betatigen der
<F9>-Taste oder die Tastenkombination <Alt+B>+<A>, um sofort
zur Medienmaske im Anderungs-Modus zu gelangen.

Sollen zusdtzliche oder andere Schlagworte und/oder Stichworte
eingegeben werden, dann lesen Sie bitte die Anmerkungen dazu in
Kapitel 4.3.7.

Beendet wird das Andern entweder durch einen Mausklick auf die
Speichern-, Abbruch-Taste oder durch Driicken der <ESC>-Taste. Mit
der Undo-Taste werden die Anderungen verworfen und der
urspringliche Zustand wieder hergestellt.

© Tipp:

Ganze Inhalte eines Feldes lassen sich auch gleichzeitig bei mehreren
Titel andern.

Dazu recherchieren Sie zuerst nach den zu andernden Titeln und gehen
dann auf <Bearbeiten> @ <Pauschal-Anderung>.
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Nun erscheint das Fenster ,Pauschal-Anderung®, in dem erlautert wird,
dass im Folgenden das zu dndernde MAB-Feld ausgewahlt werden
muss. Wenn Sie das MAB-Feld ausgewahlt haben, geben Sie im
nachsten Fenster den Text ein, der kiinftig bei allen Titeln in diesem
Feld stehen soll:

. Pauschal-Anderung

MAB-Feld-Nr. 100
Bezeichnung :  Erste Person/NVerdasser

Medien-Master-Tabelle DAMED:
DAMED.AUTOR (Cal-ID=3)
—Suchen nach

IE\reres‘t. D.D.

¥ genau diesen Begriff [Grof-Klein-Schreibung und Umlaute werden igrorisrt)

r— Ersetzen durch

|

Abb. 4.3.5.1 Pauschal-Anderung .

Jetzt mit <OK> bestdtigen.

8 Hinweis:

Die Durchfihrung der Pauschal-Anderung kann einige
Sekunden/Minuten - je nach dem, um wie viele Titel es sich handelt -
dauern. Es erscheint aber ein Fenster, wenn alle Titel geandert wurden.

Hier finden Sie die ausfiihrliche Anleitung zur Pauschal-Anderung:

http://www.fleischmann.org/pdf/support/HowTo Pauschalaenderung n
eu.pdf
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4.3.6 Loschen von Medien

Wird ein Medium nicht mehr bendétigt oder ist es verloren gegangen,
dann kénnen Sie mit ,Loschen™ nicht mehr benétigte Medien aus dem
Katalog entfernen. Klicken Sie mit der Maus einfach auf das Lésch-
Symbol X in der Navigationsleiste oder (ber den Meniipunkt
<Bearbeiten> ¥ <Ldschen>, bzw. wahlen Sie die Funktion mit der
Tastenkombination <Strg> + <Entf>.

Sie mussen den Ldschvorgang dann bei der erscheinenden
Sicherheitsabfrage noch einmal bestdtigen (s. Abb. 4.3.6.1).

= .
lGschen —c—

_—A——

9 Medium 0000025 l6schen

Archie Greene und die Bibliothek der Magie
| Anzahl Exemplare: 2

Abb. 4.3.6.1 Loschen eines Mediums

Mit einem Mausklick auf das <Ja>-Symbol oder durch Driicken der
<J>-Taste, wird das Medium endgiiltig geldscht.

LIBRARY ermdglicht es Ihnen ebenfalls, nicht nur ein einzelnes
Medium, sondern mehrere ausgewahlte Medien auf einmal zu l6schen.

Hierzu gibt es zwei Mdglichkeiten:

Fir die erste Option ist Voraussetzung, dass Sie als Administrator im
Programm angemeldet sind.

Um eine Liste der zu l6schenden Medien zu erstellen, treffen Sie Ihre
Auswahl zundchst durch das Lupensymbol in Ihrer Menlileiste. Ergeben
Ihre Suchkriterien ein oder mehrere Treffer, erscheint folgendes
Fenster:
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~ Dauer: 00:00:00

-la = Ergebnis jetzt anzeigen
- Mein = Auswahl dndermn

Abb. 4.3.6.2 Loschen mehrerer Medien

Bestdtigen Sie diese Anfrage, so 6ffnet sich eine Liste der ausgewahlten
Medien.

Klicken Sie nun im L/BRARY Hauptmenli auf <Bearbeiten> <
<Stapel-Loschen>.

Datei [Bearbeiten | Weiteres Drucken Fenster Hilfe

hbegril  Ansehen....

— Erfasen... STRG+EINFG
=t -~

& Andem.. )

el ™ | Loschen ... STRG+ENTF

[ Erster STRG+POSL

_[00C  Vorheriger
_|00¢  Nachster

_{ooc Letzter STRG+ENDE
D_O( Auswahl ... 2

-T— Auswahl beenden

Auswahl speichern ..
——  Medien-Nrandemn

——  Stepel-Loschen

—— Cover/Abbildung zuordnen

-T— Schnelles I6schen éndern ...

—~+—  Pauschal-Anderung ...

Abb. 4.3.6.3 Menioption , Stapel-Léschen®

Sie werden um eine Bestatigung gebeten:

Stapel-Loschen | [

Abb. 4.3.6.4 Anfrage zur Bestétigung
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Wenn Sie ALLE angezeigten Medien I6schen wollen, so bestdtigen Sie
die Anfrage. Klicken Sie auf <Nein>, so wird der Vorgang abgebrochen
(es wurde noch nichts geléscht).

Wahrend Sie den Ladebildschirm angezeigt bekommen, haben Sie
weiter die Mdglichkeit, das Loéschen abzubrechen. Klicken Sie dafiir auf
<Abbruch>.

Daraufhin wird vom System abgefragt, ob der Vorgang wirklich
abgebrochen werden soll. Méchten Sie den Ldschvorgang abbrechen,
dann klicken Sie nun auf <Ja>.

Vorsicht! Sie brechen den Vorgang wahrend des Léschens ab. Alle
Medien, die bis zum Zeitpunkt des Abbruchs bereits gel6scht wurden,
werden nicht automatisch wiederhergestellt!

War das Ldschen erfolgreich, so erscheint ein Bestatigungsfenster mit
der Anzahl der geléschten Medien.

: ,
s Bl

3 Medien (Infa)

Fertig
—» 3 Medien wurden geléscht

00:00:02 (15:55:52 - 15:55:54)

EENNRENNEENNEENENNNNNNNNNEEEEN
‘ Schlieben

Abb. 4.3.6.5 Bestatigungsbildschirm nach erfolgreichem Léschen

Einzelne Léschvorgange kdnnen im LIBRARY Hauptmenu Uber <Info>
& <Geloschte Medien> riickgéngig gemacht werden.
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Bl Library for Windowse [T
Datei Kasse Abschlisse Konfigurati
Suchb Ausgelichene Medien ... |

Reservierte Medien ...

Geldschte Medien ...

Ausleihstatistik
Jahresstatistik

QOPAC-Info / Termine
Abb. 4.3.6.6 Menipunkt ,Geléschte Medien®

Wahlen Sie dazu das wiederherzustellende Medium aus und betdtigen
Sie das ,Wiederherstellen"-Symbol in der Symbolleiste.

Sie werden gefragt, ob Sie das Medium wieder herstellen wollen. Ist
dies der Fall, so bestatigen Sie bitte die Anfrage. Brechen Sie den
Vorgang ab, wird das Medium nicht wiederhergestellt.

Um ein Medium wiederherzustellen, wahlen Sie es zunachst aus.
Klicken Sie auf das ,Wiederherstellen®-Symbol in der Symbolleiste.

M
Wiederherstellen l : h e

,  gelaschtes Medium wieder herstellen und in Medien-Katalog einfigen
?

Zeitschrift

Auto Bild 03/2016
Medien-Nr. 0000075

Medium kann komplett wiederhergestellt werden

» T

Abb. 4.3.6.7 Wiederherstellen von einem Medium

Sie kénnen das Medium auch endglltig I6schen, sodass es nicht mehr
wiederherzustellen ist. Dazu wahlen Sie die Option ,Ldschen® durch
einen Rechtsklick mit der Maus Uber dem ausgewahlten Medium.

© Tipp:
Wenn Sie nach der in Kapitel 4.3.2 beschriebenen Methode in der

Ubersicht mehrere Medien markiert haben, werden alle markierten
Medien geldscht.
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Sie kdnnen auch innerhalb der geléschten Medien nach Stichworten und
Autoren suchen.

Offnen Sie dazu wie zuvor beschrieben die Maske der geldschten
Medien und klicken anschlieBend auf das ,Druck"-Symbol in der
Symbolleiste.

In der sich 6ffnenden Abfrage (Abb. 4.3.6.8) kénnen Sie nun Stichwort,
Medientyp und den Zeitraum, wann das Medium geloscht wurde,
angeben.

Listerform: Gelaschte Medien (Kurz) hd
Léschdatum von: |DB.D'I 2016 j bis: |3'| 122059 j
Medientypen: BMCZSVK

Stichwort {nur Beariff): | (aus Autor oder Titel)

Info |

Abb. 4.3.6.8 Suche nach geléschten Medien durch Stichwort

Um Ihre Suche zu starten, klicken Sie bitte auf <OK>. Es 6ffnet sich
das Fenster zur Einstellung der Druckparameter. Haben Sie alle
gewlnschten Einstellungen vorgenommen, bestatigen Sie bitte auch
diese und Ihre zuvor ausgewahlte Liste wird nun ausgegeben.

Fir die zweite Option zum Ldschen mehrerer Medien gehen Sie auf
<Bearbeiten> ¥ <Schnelles Loschen dandern>. Hier kdnnen Sie
die Barcodes der zu léschenden Medien einscannen oder manuell
eintippen:

Stapelléschen von Medien / 0

Medien-Mr.

Ok Abbruch

Abb. 4.3.6.9 Einscannen der Barcodes fiir schnelles Loschen
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Bestatigen mit <Ok>.

Geldschte Medien endgqiiltig I6schen:

Die Option geloschte Medien endglltig zu l6schen, verhindert das
Aufbléhen der Datei.

Der Zeitraum, wie lange die Informationen Uber die geléschten Medien
gespeichert werden sollen, ist wie folgt einstellbar:

http://www.fleischmann.org/kb/1613

8 Hinweis:

StandardmaBig ist eingestellt, dass alle Medien, die alter sind als 5
Jahre, zum endgiltigen Loéschen ausgewdhlt werden. Beim
Jahresabschluss werden dann alle Informationen (Uber die
ausgewahlten, geldéschten Medien komplett aus dem L/IBRARY
entfernt.

Es empfiehlt sich, unter <Info> % <geloschte Medien> <
Drucker-Symbol zuvor eine Sicherung oder ein Ausdruck der zur
Léschung anstehenden Medien zu erstellen. Geben Sie hierzu den
Zeitraum wie bereits zuvor beschrieben an.

Fir LIBRARY | ernmittel und School

Wenn Sie mit Bestandsnachweisen arbeiten, haben Sie die Méglichkeit
diese schnell und einfach zu I6schen.

© Beispiel:

Am Ende eines Schuljahres sind ein paar der Blicher so stark abgenutzt,
das sie nicht mehr verwendet werden kénnen.

Sie kdnnten diese Exemplare auf herkémmlichen Weg auswéhlen, was
sehr zeitaufwendig ist. Stattdessen offnen Sie Ihren Medienkatalog.
Folgen Sie den Menipunkten <Weiteres> ¥ <Bestandsnachweise
loschen>. Es 6ffnet sich ein Fenster, in das sie die Medien-Nr. des zu
I6schenden Titels eingeben sollen:
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Stapelldschen von Bestandsnachweisen / 1

Medien-Nr.

Abb. 4.3.6.10 Loschen von Bestandsnachweise

Sie missen nicht einmal alle Medien-Nummern von Hand suchen und
eingeben. Sie mussen das zu |6schende Exemplar lediglich mit einem
Barcode Scanner einscannen.

Stapelléschen von Bestandsnachweisen/ 1

Medien-Nr. |DDDDDD5{

Abb. 4.3.6.11 Eingabe der Medien-Nr.

Geben Sie die Nummer mit Hilfe eines Barcode-Scanners ein, sendet
der Scanner fir gewdhnlich automatisch die Eingabebestatigung <Ok>.
Sollten Sie die Nummer jedoch von Hand eingegeben haben, oder
wurde es nicht automatisch bestatigt, klicken Sie nun auf <Ok> um
das Léschen zu vollenden.

Achtung! Das Programm fragt Sie nicht nach einer erneuten
Loschbestatigung, es l6scht sofort!

Nach dem Léschen wird das Fenster zur Medien-Nr.-Eingabe
automatisch wiederhergestellt und sie kdnnen sogleich das nachste, zu
I6schende Medium eingeben.

Klicken Sie nun auf <Abbruch> oder geben Sie eine nicht vorhandene
Med-Nr. ein, welches Ihnen dann auch mit einer Fehlermeldung
angezeigt wird, so beendet LIBRARY das Loschen und zeigt Ihnen die
Anzahl der geldschten Bestandsnachweise an:
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StapellGschen von Bestandsnachweisen ﬁ
— .

—

1 Bestandsnachweise wurden geléscht

Abb. 4.3.6.12 Anzahl der geléschten Bestandsnachweise

LIBRARY fihrt ein Protokoll Uber jede Ldschung eines Mediums. Es
kann eine Liste aller in einem bestimmten Zeitraum geléschten Medien
gedruckt werden. Mehr dazu in Kapitel 7.3 Geloschte Medien.

8 Hinweis:
Eine Ldschung ist nur moéglich, wenn das Medium nicht verliehen ist und
es im Netzbetrieb gerade nicht bearbeitet wird.

Losch-Protokoll

Wenn sie eins oder mehrere Medien l6schen, so werden diese, je nach
Konfiguration, protokolliert.

Um diese Einstellungen Ihren Wiinschen anzupassen, nehmen Sie bitte
die hier beschriebenen Veranderungen:

http://www.fleischmann.org/kb/1634
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4.3.7 Schlagworter und Stichworter

B = — B
8 Medium: 0000025 / Archie Greene und die Bibliothek der M_ ﬁ
e

Tnel} Katalog ] Infos Schlagwarter I Stlchwo'rter} Kata\og-Kartal
O

Kiirzel | Bezeichnung
=+ 41410142 Abenteuer

Ok Abbruch Speichem Undo

Abb. 4.3.7.1 Schlagwérter in der Medienmaske

Im Fenster ,Schlagworte" der Karteikarte kénnen Sie Kirzel aus dem
Schlagwortverzeichnis eintragen, d.h. eine inhaltliche ErschlieBung
vornehmen.

Die Schlagworte zu einem Medium werden in Form von Kiirzeln beim
Medium hinterlegt. Die Kirzel und deren Bedeutung sind im
Schlagwortverzeichnis enthalten. So haben Sie die Mdglichkeit auch
komplexere Uberbegriffe (z.B. Information zur Wiedervereinigung der
beiden deutschen Staaten nach dem 2. Weltkrieg) zu einem Schlagwort
zusammenzufassen.

Um dem Medium ein neues Schlagwort zuzuordnen, wahlen Sie in der
Mendileiste (s. Abb. 4.3.7.1) das Symbol [3. Alternativ dazu klicken Sie
mit der rechten Maustaste in die Medienmaske. In dem sich 6ffnenden
Dialogfenster ist ,Erfassen® auszuwahlen, worauf sich der
Schlagwortkatalog 6ffnet. Das aus dem Katalog selektierte Schlagwort
wird durch Doppelklick der Maus oder mittels des Ubernahmesymbols in
die Mediendaten Gbernommen (s. Abb. 4.3.7.2).
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Schlagwort-Auswahl

5 M 4>
Kiirzel Bezeichnung

4211406 | Abenteuerliteratur
4112435 | Abenteuerreise

4112436 Abenteuerspiel
4301820 | Abenteuversport
| 4141017 | Abenteurer

C|C =Moo

Aberglaube

Abfall

Abfallbehandlung
4000100| Abfallbeseitigung
4112440 | Abfallbeseitigungsanlage
4128851 | Abfallgesetz

4194123 | Abfallrecht

4203674 | Abfallvermeidung
4000107 | Abfallwirtschaft

Qe o|o(eo|e e[|

Abb. 4.3.7.2. Suche und Auswahl der Schlagworte / Ubersicht

8 Hinweise:

Die Schlagwdérter sind alphabetisch geordnet, Sie kénnen das
Verzeichnis ,durchblattern® und nach Schlagwoértern suchen. Bitte
lesen Sie die genaue Beschreibung dieser Ubersicht in Kapitel
~Funktionen", die immer wieder vorkommen.

Vergebene Schlagworte kénnen pro ausgewahltem Medium geldscht
werden, indem ein markiertes Schlagwort wiederum durch einen
Rechtsklick mit der Maus innerhalb der Schreibflache in der
Mediendatenmaske auf der Seite Schlagworte aus dem Dialogfenster

Loschen gewahlt wird oder klicken sie einfach auf das Symbol X in der
Mentuleiste.

Schlagworte konnen (Uber <Datei> < <Stammdaten> <«
<Schlagworte> in der Schlagwortdatei erganzt werden. Sie kdnnen
nach Anforderung der Bibliothek bei der Auftragsvergabe auch
verstichwortet werden.
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r = — ™
B Medium: 0000025 / Archie Greene und die Bibliothek der Magie @
o

Tite! I Katalog} \nfos} Schlagwérter Stichwarter 1 Katalog-Karte]
O

Stichwdrter

=* ARCHIE

=* BIBLIOTHEK
—* EVEREST
—* GREENE

=+ MAGIE

=+ MANMNCHEN
=* NADINE

Ok Abbruch Speichem Undo

Abb. 4.3.7.3 Stichworte in der Medienmaske

Die Stichworte zu einem Medium werden bei der Erfassung automatisch
aus dem Titel und dem Zusatz gebildet. Die in der Stopwortliste
erfassten Worte, wie Artikel, Pronomen, etc. werden unterdriickt. Sie
haben selbstverstandlich die Mdglichkeit diese Liste zu bearbeiten (s.

<Datei> ¥ <Stammdaten> ¥ <Stop-/Fiillworte>).

Weiter Informationen zum Thema ,automatische Stichwortvergabe™
lesen Sie in einer gesonderten Dokumentation im Anhang dieses
Handbuchs oder Fragen Sie Ihren Software-Partner.

Die automatisch generierte Stichwortliste kdénnen Sie nachtraglich
bearbeiten. Das Erfassen eines neuen Stichworts und das L&schen eines
vorhandenen Stichworts funktioniert analog zu der oben unter
Schlagworten beschriebenen Methode (z.B. Uber die Mendileiste in der
Medienmaske).
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4.3.8 Annotationen

Uber Wahl der Funktion <Weiteres> & <Besprechung> in der
Hauptmeniileiste erscheint in der Ubersicht fir den markierten
Datensatz eine Maske, in der die Buchbesprechung, Anmerkungen,

Kritiken

oder freier Text etc. eingetragen werden kann.

Wird

zusatzlich zu LIBRARY der Internet-OPAC eingesetzt, so kann dort

dieser Text vom Leser ebenfalls eingesehen werden.

Seite 1 l

- —
# * Besprechung: Archie Greene und dieEiPliathek der Magie (0000025)

Der Auftald einer neuen Kinderbuch-Reihe fir Madchen und Jungen ab 11 Jahren, die
Magie, Spannung und Abenteuer lieben. Im Mittelpunld der orginellen Geschichte von
Deblitautor D.0. Everest stehen magische Bicher und ein sympathischer Protagonist, der
sich plotzlich in einer Schule der Buchbinderei wiederfindet und zusammen mit eeinen
neuen Freunden auf echte Zauberblcher aufpassen muss.

Archie Greene bekommt an seinem Geburtstag ein ganz besonderes Paket Oberbracht -
eines, das vierhundert Jahre auf seine Auslieferung gewartet hat. Auch der Inhalt ist mehr
ale aulergewdhnlich: ein magisches Buch! Und ehe sich Archie versieht, ist er in Qdord in
der Bibliothek der Magie angekommen und soll dort die Kinste des Buchbindens edemen.
Als ob das nicht alles schon aufregend genug ware, geht dort auch noch etwas
Unheimliches vor sich: Eine Quelle der schwarzen Magie raubt den Buchem ihre

| Zauberkrafte und plétzlich ist Archie der Einzige, der sie beschiitzen kann

-

Abbruch Speichem

Abb. 4.3.8.1 Besprechung

Funktionen im Besprechungs-Fenster:

Ok Speichert den Text und schlieBt das Fenster.
Abbruch Die Eingabe oder Anderung wird nicht ibernommen.
Andern Text neu eingeben oder &ndern.

Speichern Diese Funktion erscheint nur, wenn Sie sich im

Anderungsmodus befinden (es war zuvor die Andern-

Taste).
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4.3.9 Vormerkungen / Reservierungen

Die Funktion Vormerkungen dient zur Reservierung des, in der
tabellarischen Ubersicht des Katalogs markierten, Mediums fiir einen
Leser. Uber den Meniipunkt <Weiteres> ¥ <Reservierung> in der
Menlleiste der Medienverwaltung wird ein Fenster zur Auswahl eines
Lesers eingeblendet. Der Leser kann mittels der Suchfunktion innerhalb
dieses Fensters (ber seinen Namen gesucht werden. Bei
entsprechender Systemkonfiguration wird auch einfach nur die
Lesernummer abgefragt. In diesem Fall kann die Lesernummer manuell
eingegeben oder mit Hilfe eines Barcode-Lesegerdts vom Leserausweis
eingescannt werden.

.
Vormerkung Medien-Nr 0000021 / M )

ist verichen —> Leser-Nr: 10042
Auslein-Datum  : 27.07.2015
Rickgabe bis  : 24.08.2015

Fir dieses Medium liegen Reservierungen in folgender Reiherfolge vor

Leser-Nr | Lessr-Name vorgem.am Zei Pos

O 10043 Mustemnann, Martina 04.022016 15:36:53 1 .
(0) 10044 Mustermann, Max 04022016 15:36:58 2

Reservieren ‘ ‘ Schliessen

Abb. 4.3.9.1 Ubersicht Reservierungen

8 Hinweis:
Je nach Programmeinstellung in der Konfigurationsdatei ist die

Reservierung eines Mediums eventuell nur dann mdglich, wenn das
Medium zum aktuellen Zeitpunkt verliehen ist.

Zusatzfunktion fiir das Biicherbusmodul von LIBRARY

Haben Sie das Blcherbusmodul von LIBRARY erworben, mdchten Sie
gegebenenfalls ein Medium aus dem Magazin vormerken lassen,
wahrend Sie noch auf Tour sind.
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Geben Sie eine Reservierung im Medien-Katalog ein, kann ein
Vormerkzettel ausgegeben werden. Dieser enthalt die benétigten Leser-
und Mediendaten. Dann kann man das Medium im Magazin
heraussuchen und in der Fahrblcherei ins Abholfach legen.

Um einen Vormerkzettel bei der Reservierung drucken oder auch nicht
drucken zu lassen, nehmen Sie bitte folgende Konfiguration vor:

--- DAW.ini ---

[Einst]

iMedPrtRes=0

; 0 = keinen Vormerkzettel flir Magazin drucken (Standard)
;1 = Vormerkzettel fiir Magazin drucken

4.3.10 Arbeiten mit MAB-Daten

Die Stammdaten zur Beschreibung eines Mediums finden sich auf den
Seiten der Mediendatenmaske. Zur Registratur weiterer Informationen,
die Uber die Mediendatenmaske nicht zu erfassen sind, werden diese
pro Medium in einer MAB-Daten-Tabelle hinterlegt. Auch diese Felder
kénnen bei entsprechender Systemkonfiguration verstichwortet werden.

DENeX K4y M HREE S

Abb. 4.3.10.1 MAB-Daten

Alle Informationen der ,elektronischen Karteikarte® mit den dazu
gehdrigen MAB-Feldern werden in Tabellenform angezeigt. Hier kdnnen
samtliche MAB-Felder erfasst, geandert oder geloscht werden. Nach
Anwahlen des MAB-Symbols & mit der Maus oder Uber <Weiteres>
&~ <MAB-Daten> oder <Alt+W> + <M> gelangt man in die
tabellarische Ubersicht:
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£l iraryfor Windon=& N T re—

Datei Bearbeiten Weiteres Drucken Fenster Hilfe

Suchbegriff |

fill Medien-Window 1 - 0000025

DabheaX 44 =)
Feld | Ind. Text

001 0000025

100 Everest, D. D.

104 |a__ |Mannchen, Nadine

108 |a__ |Everest, D.D.

231 Archie Greene und die Bibliothek der Magie

259 D. D. Everest

432 3208.

435 215 mm x 153 mm

451 |a__|Archie Greene

540 |a__ |3-7855-8076-2

540 |a__ |3785580762

540 |a__ |978-3-7855-8076-9

540 |a__ |9783785580769

540 |z |Gb.: EUR 14.95 (DE), EUR 15.40 (AT), sfr 21.90 (freier Pr.)

700 K

700 |o  |Test

Mo1 http:/ /deposit.d-nb.de/cgi-bin/dokserv?id=5229871&prov=M&dok_var=1&dok_ext=htm

M02 Inhaltstext

Abb. 4.3.10.2 MAB-Daten Tabelle

4.3.10.1 Erfassen von MAB-Feldern

Sollen Daten in einem neuen MAB-Feld erfasst werden, wird dieser
Vorgang (ber Erfassen - Schaltflache [0 - in der Navigationsleiste
initialisiert. LIBRARY fragt dann nach, ob Sie Erfassen, Duplizieren
oder Abbrechen wollen. Betdtigen Sie die Schaltflache Erfassen mit

dem Mauszeiger oder durch die <E>-Taste.
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In einem neuen Fenster wird Ihnen ein leerer Datensatz angezeigt
(s. Abb. 4.3.10.3).

: e 0 0 T
Se'rte‘ll

MAB-Feld-r. | | Indikator

Speichem

Abb. 4.3.10.3 Erfassung von MAB-Daten

In das Feld Feld-Nr.: kdnnen Sie jetzt die gewlinschte MAB-Nummer
und in einem weiteren Feld, ggf. den ,Indikator® und darunter die
entsprechenden Daten eingeben. Eine Ubersicht der MAB-Felder
finden Sie im Anhang dieses Handbuchs.

Wenn Ihnen die MAB-Feld-Nummer und der Indikator nicht bekannt
sind kdnnen Sie sich Uber die Schaltflache neben der Feld-Nr. eine
Ubersicht aller MAB-Felder anzeigen lassen und darin nach dem
entsprechenden Feld (Bezeichnung) suchen und wenn gefunden, das
gewlinschte Feld mit Doppelklick daraus Gbernehmen.

Nach Eingabe des Inhalts, der die maximale Anzahl von 240 Zeichen
nicht Uberschreiten darf, speichern Sie den Inhalt des MAB-Felds, indem
Sie <Speichern> bestéatigen. Sie kdnnen beliebig viele Felder erfassen.

4.3.10.2 Andern eines MAB-Felds
Aktivieren Sie das zu &ndernde MAB-Feld in der Ubersicht (Feld ist
farblich unterlegt) mit einem Doppelklick der Maus, um diesen in der

Mediendatenmaske komplett anzeigen zu lassen.

Mit einem weiteren Klick auf <Andern> kann die gewiinschte
Anderung durchgefiihrt werden.
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Beendet wird das Andern entweder durch einen Mausklick auf die
<Speichern>- oder <Abbruch>-Taste oder durch Driicken der
<ESC>-Taste. Mit der Undo-Taste werden die Anderungen verworfen
und der urspringliche Zustand wieder hergestellt.

4.3.10.3 Loschen von MAB-Feldern

Wird der Inhalt eines MAB-Felds nicht mehr benétigt, kann es entfernt
werden. Markieren Sie den zu léschenden Datensatz mit der Maus in
der MAB-Feld Tabelle des Mediums. Klicken Sie mit der Maus auf das
Losch-Symbol X in der Navigationsleiste oder gehen Sie Uber den
Menlpunkt <Bearbeiten> <& <Loschen> bzw. mit der
Tastenkombination <Strg+Entf>.

Bestatigt wird mit einem Mausklick auf die <Ja>-Schaltflache oder
durch Dricken der <J3>-Taste, um den MAB-Feld-Eintrag zu |8schen.
Jede andere Eingabe bricht den Léschvorgang ab und erhalt die Daten.

Um die Ansicht der MAB-Daten zu verlassen betatigen Sie das MAB-
Daten-Symbol .

4.3.11 Medienrecherche

LIBRARY bietet Ihnen eine sehr umfangreiche Funktion zur
qualifizierten Recherche im Medienkatalog. Fir  einfache
Suchoperationen im Medienkatalog steht Ihnen auch die in Kapitel 4.3.1
beschriebene Schnellsuche zur Verfiigung.

Die Recherche-Funktion rufen Sie Uber das Lupen-Symbol in der
Navigationsleiste des Medienfensters auf.

SDEeX Hdrmn X =PREE S

Abb. 4.3.11.1 Suche

Alternativ dazu gelangen Sie auch Uber das Hauptmeni unter
<Bearbeiten> ¥ <Auswahl> zur Medienrecherche.

Es offnet sich ein Dialogfenster, das Ihnen die Eingabe der
Suchkriterien ermdglicht.
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Medien-Auswahl
Seite 1| Seite 2|

S [MedienNr ~] [ Suche in Bestandsnachweisen ’%
Stichworl(e) \%FEUER [und =]
Schiagwort yiJ s un: > —
J - m =
J ) = - Auswahl |
NamefPers. | L] b | [ =l
mABFeldl | - Bl B =l e
MABFeld2 | - EI ][ =]
MABFeld3 | - - r o || ][ =
Titel \ = | o
MedienNr | bis |
Medientypen ‘BMCZSVXDL J EAN [— (0. 1SBN) Abbruch

Abb. 4.3.11.2 Maske zur qualifizierten Medien-Auswahl

8 Hinweis:

Wie in der Abbildung 4.3.11.2 dargestellt %FEUER, erfolgt die Suche
nach einem Stich- bzw. Schlagwort z.B. ,,Das lodernde Feuer".

Wird gezielt nur nach Samstag gesucht, erfolgt die Eingabe Samstag!

Wollen Sie alles sehen z.B. Samstagabend usw. so wird nur der
Samstag eingetragen, wenn Sie jetzt noch den Medientyp eingrenzen
mochten z.B. nur Biicher, l6schen Sie bei der Abfrage ,Medientyp"
alle auBer ,B". Alternativ kénnen Sie die Medientypauswahl durch Klick
auf den [...] -Knopf einschranken.

In Abschnitt 4.3.11.1 werden die Suchkriterien beschrieben, die flr die
Medienrecherche zu Verfligung stehen. Sie kénnen dabei nach einer
einzigen dieser Kriterien oder nach einer beliebigen Kombination aus
mehreren Kriterien recherchieren.

Nach Eingabe der Suchkriterien wird die Suche mit einem Mausklick auf
den <Ok>-Button gestartet.
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Sie werden im Anschluss an die Recherche vom Programm informiert,
wie viele Medien den gesuchten Kriterien entsprechen. Diese werden
dann auf Wunsch angezeigt.

Sie kénnen jederzeit eine neue Recherche durchfiihren. LIBRARY wird
die Recherche-Maske automatisch mit den zuletzt gesuchten Kriterien
vorbelegen. Wollen Sie eine Suche nach komplett anderen Kriterien
durchfiihren, klicken Sie auf <Neu>. Die Felder in der Suchmaske
werden daraufhin wieder geleert bzw. mit Standardwerten vorbelegt.

In LIBRARY haben Sie auch die Maoglichkeit bereits einmal
durchgefiihrte Medienrecherchen abzuspeichern, um Sie ggf. bei Bedarf
erneut auszufiihren. Wie das funktioniert entnehmen Sie bitte einer
gesonderten Dokumentation im Anhang dieses Handbuchs.

4.3.11.1 Suchkriterien des Auswahl-Dialogs

Stichwort(e):

Geben Sie hier ein oder mehrere Stichworte ein (getrennt durch
Leerzeichen), nach denen sie recherchieren wollen. StandardmaBig
werden mehrere Stichworte durch ,und" verknlpft, d.h. es werden die
Medien gefunden, die denen alle angegebenen Stichworte zugeordnet
sind. Explizit suchen kénnen Sie nach der Stichworteingabe, wenn Sie
ein Ausrufezeichen dahinter setzen z.B. INTERNET!

© Beispiel:

Sie suchen Medien Uber Amerika: Wenn Sie als Stichwort nur
~Amerika™ eingeben erhalten Sie eine begrenzte Anzahl - alle die
Medien die dieses Stichwort enthalten. Geben Sie jedoch , Amerika
USA Vereinigte Staaten Neue Welt" ein und wahlen im Pull-Down-
Menl die ODER Verknipfung erhalten Sie als Ergebnis alle Medien, die
nur eines oder mehrere dieser Stichwdrter enthalten.

Wenn die UND Verknlpfung gewahlt wird, wird das Suchergebnis
eingeschrankt. Bei den Medien im Rechercheergebnis sind nun ALLE
Stichworte aus der UND VerknUlpfung hinterlegt.

Schlagwort:

Geben Sie hier das Kirzel des zu suchenden Schlagworts ein. Sollten
Sie das Kiirzel nicht kennen, erhalten Sie liber einen Mausklick auf den
sich rechts neben dem Eingabefeld befindenden [...] —-Knopf eine
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Ubersicht tber den Schlagwortkatalog, aus dem Sie das gesuchte
Schlagwort auswéahlen kdnnen. Fur die Suche nach Schlagwort(en) sind
zwei Eingabefelder (fir zwei verschiedenen Schlagwort-Kirzel)
vorhanden.

Name / Person (von/bis):

Geben Sie hier jeweils den Namen eines Autors ein. Es muss nicht der
gesamte Name angegeben werden, sondern es genltigen auch schon die
ersten Buchstaben. LIBRARY sucht dann alle Medien, deren Autor
entsprechend beginnt. Wird auch im Feld ,bis" eine Eingabe gemacht,
werden alle Medien gefunden, wenn sie einen Autor haben, der sich
alphabetisch zwischen den beiden angegebenen Namen befindet.

Bitte beachten Sie: LIBRARY durchsucht in der Standardkonfiguration
die ersten drei Autoren eines Mediums nach dem angegebenen Namen,
d.h. ein Medium wir auch dann gefunden, wenn z.B. nur der dritte Autor
das Suchkriterium erfillt.

Titel (von/bis):

Geben Sie hier jeweils den Titel eines Mediums. Es muss nicht der
gesamte Name angegeben werden, sondern es genligen auch schon die
ersten Buchstaben. L/BRARY sucht dann alle Medien, deren Titel
entsprechend beginnt. Wird auch im Feld ,bis" eine Eingabe gemacht,
werden alle Medien gefunden deren Titel sich alphabetisch zwischen den
beiden angegebenen Begriffen befindet.

Medien-Nr. (von/bis):

Geben Sie eine vollstdndige Mediennummer oder einen
Nummernbereich an. Wird auch im Feld ,bis" eine Eingabe gemacht,
werden alle Medien gefunden deren Mediennummer sich zwischen den
beiden angegebenen Nummern befindet.

Fihrende Nullen missen bei der Eingabe nicht eingetragen werden, da
sie LIBRARY automatisch erganzt (z.B. fir Mediennummer 002155
genigt die Eingabe 2155).
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Medientypen:

Geben Sie hier die Kiirzel aller bei der Recherche zu berticksichtigenden
Medientypen ein. Alternativ befindet sich rechts neben dem Eingabefeld
ein [...] —Button, Uber den sich einzelne Medientypen auswahlen bzw.
ausschlieBen lassen.

CEE—

Ausgewahlt: noch verflighar:

Zeitachrift

Abb. 4.3.11.3 Medientypen auswahlen und ausschlieBen

Mit einem Doppelklick auf ein Medientyp oder mit Hilfe der Pfeile wahlen
Sie einen Medientyp aus (verschieben nach links) oder schlieBen ihn aus
(verschieben nach rechts).

MAB-Feld 1,2,3 (von/bis):

Uber diese Eingabefelder kénnen Sie nach den Inhalten von bis zu 3
verschiedenen MAB-Feldern suchen. Geben Sie im ersten Eingabefeld
die MAB-Feld Nummer, im zweiten den (optionalen) Indikator und im
dritten den Suchbegriff ein. Die Suche nach einem bestimmten Bereich
(von/bis) erfolgt analog wie bei der Suche nach Autor oder Titel.

Beispielsweise kénnen Sie Uber die MAB-Feld-Suche nach Titel eines
bestimmten (Erscheinungs-)Jahres oder eines bestimmten Zeitraums
recherchieren. Eine detaillierte Beschreibung finden Sie hier:

http://www.fleischmann.org/kb/1676
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Auch eine exakte Suche (iber die MAB-Felder ist mdglich. Uber diese
sogenannte ,exakte™ Suche lassen sich Ihre Recherche-Ergebnisse
erheblich einschranken.

© Beispiel:

Die Recherche-Méglichkeiten am Beispiel des Suchbegriffs ,Bildung"
befinden sich in der nachstehenden Tabelle. Die neue Funktion far
die exakte Ubereinstimmung ist markiert.

Eingabe nach Bedeutung Ergebnis
dem Suchbegriff
<leer> Titel beginnt mit BILDUNG
BILDUNG BILDUNGSROMAN
BILDUNGSSTANDADS
% Volltext (das Wort wie <leer>, aber
Bildung taucht irgendwo zusatzlich
im Titel auf) ABBILDUNG
ALLGEMEINBILDUNG
! Exakte Suche (,nur BILDUNG

BILDUNG")
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In der folgenden Abbildung ist aufgezeigt, wie Sie das eben
verwendete Beispiel in die Recherche-Maske eingeben.

Medien-Auswahl
Sete 1 |(2] Sete2|

Sotieng | Tiel =l ¥ Suche in Bestandsnachweisen Q

Stichworte) | fund  ~|

Schisgwor | J e =

- e

liJ und > Auswatl |

Name/Pers. L b | [wd =

|MAB—Fad1 1 ][ [poune Al ke | ~lwd =] SR

MABFed2 | =] HIEET ~|funa -]

worss | || | A | el

Titel [ = o

Medenr. | bs | 4

Medienitypen | BMCZSVXDL J ean | 0. 15EN) Abbruch

Abb. 4.3.11.4 Exakte Suche in der Medien-Auswahl

Die exakte Medien-Auswahl dient ebenso der Pauschal-Anderung.
Wenn man beispielsweise den Standort mehrerer Medien andern
mochte, recherchiert man zunachst exakt nach dem zu @ndernden
Standort und kann diesen automatisch bei allen Medien aus dem
Recherche-Ergebnis auf einmal andern.

Eine detaillierte Beschreibung finden Sie hier:

http://www.fleischmann.org/kb/1553

EAN / ISBN

Auch konnen Sie Medien nach ihrer EAN / ISBN zu suchen. Die Auswahl
kann nach ,EAN", ,ISBN10" oder ,ISBN13" erfolgen. Die ISBN kann mit
oder ohne Trennzeichen eingegeben werden. Die EAN ist die ISBN 13
ohne die so genannten ,Buchhandelsstriche™.
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Seite 2

, ,

(| Seite 1 Serle?l

Systematik | J bis Systematilc

Art d. Systematik [ ~| Standort / Inv-Nr. /

Anschaffungsdat. [ | . bis |31'12'2D55 Status New
letzte Auglaihe [ ps 31122099 Fiisle/ Zweigstele

Anz. Exemplare bis wverliehen an J Auswahl
Anz Lsihvorgange 0 ps | 9999 letzter Leser =]
[Gesaml -] veriehen I—L|

Lisferant ]

Speichem

Anderungsdatum | . bis |31.12.2098 Name/Bearbeiter |

Abbruch

i)

Abb. 4. 3.11.5 2. Seite des Dialogs zur qualifizierten Recherche

Systematik (von/bis):

Geben Sie hier jeweils die zu suchende Systematik ein. Es muss nicht
die gesamte Systematik angegeben werden, sondern es gentigen auch
schon die ersten Zeichen. LIBRARY sucht dann alle Medien, deren
Systematik entsprechend beginnt. Wird auch im Feld ,bis" eine Eingabe
gemacht, werden alle Medien gefunden deren Systematik sich
alphabetisch/numerisch zwischen den beiden  angegebenen
Suchkriterien befindet.

Anschaffungsdatum (von/bis):
Zeitraumabfrage

Letzte Ausl. (von/bis):

Geben Sie nur den Zeitraum an.

Anzahl der Exemplare (von/bis):

Geben Sie eine Zahl an.
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Anzahl der Leihvorgédnge (von /bis):

Geben Sie hier an wie viele Ausleihvorgange die zu suchenden Medien
mindestens oder héchstens haben sollen. Uber die Auswahl wéhlen Sie
den Zeitraum , Gesamt", im ,akt. Jahr", im ,Vorjahr" oder geben einen
gewdlnschten ,Zeitraum (von-bis)" ein.

Anderungsdatum:

Um Titel zu finden, die im angegebenen Zeitraum geandert (z.B.
erfasst) wurden.

Standort:

Geben Sie den Standort der gesuchten Medien an.
Status:

Geben Sie den (Ausleih-)Status der gesuchten Medien an.

Filiale/Zweigstelle:

Wadhlen Sie hier Ihr Filialklirzel aus. Dieses Feld ist nur in Bibliotheken
mit Zweigstellen- bzw. Filial-Funktion aktiviert.

8 Hinweis:

Die eigene Filiale kann bei der Recherche auch automatisch als
Standard hinterlegt werden:

http://www.fleischmann.org/kb/1642

Verliehen (ja/nein):

Geben Sie hier an, ob nur verliehene oder nicht verliehene Medien
gefunden werden sollen.

Verliehen an:
Gewlnschte Leser-Nummer eintragen.
Letzter Leser:

Letzte Leser-Nummer eingeben (Mausklick Auswahlmeni).
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4.3.12 Drucken von Medienlisten und Etiketten

4.3.12.1 Standard-Medienlisten

Im Lieferumfang von LIBRARY sind bereits viele verschiedene
Listenformen flir Medienlisten enthalten. Diese werden im Folgenden
beschrieben.

Grundsatzlich kdnnen alle diese Listenformen mit Hilfe des List & Label
Designers (s. sep. Handbuch) auf ihre individuellen Bedulrfnisse
angepasst werden.

e Bibliographie
enthalt Autor, Titel, Verlag, Erscheinungsort, Erscheinungsjahr, den
Umfang und den Besprechungstext zu jedem Medium.

¢ Medien-Kurz-Liste
enthalt Mediennummer, Autor, Titel und Systematik der Medien

¢ Medien-Liste
enthalt Mediennummer, Autor und Titel sowie Statistikdaten zu
jedem Medium, die Auskunft geben Uber die Anzahl der
Leihvorgange im aktuellen Monat, Jahr oder Vorjahr.

e Medien-Liste mit Cover
enthalt Verfasser, Titel, Medientyp, Cover und den Anfang der
Besprechung/Annotation in einer ansprechend aufbereiteten Form.
Diese Liste wird gerne fir Empfehlungs- oder Themenlisten
verwendet.

e RAK-Karte (Liste)
druckt Katalogkarten in Listenform
¢ RAK-Karte (Karte)

druckt einzelne Katalogkarten

Die folgenden Listenformen sind verfugbar, wenn Sie das
Etikettendruck-Modul von LIBRARY erworben haben:

e Barcode-Etiketten
druckt Barcode-Etiketten (Code 39) flir die ausgewdhlten Medien
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e Barcode-Etiketten vorbereiten
druckt Barcode-Etiketten (Code 39) fiir einen bestimmten
einstellbaren Nummernkreis. Diese Funktion benétigen Sie dann,
wenn Sie Barcode-Etiketten auf Vorrat drucken wollen, d.h. wenn
Sie die Medien zu den Etiketten noch nicht im Katalog erfasst (oder
noch gar nicht erworben) haben.

e Signatur-Etiketten
druckt Etiketten mit den Signaturen der ausgewdhlten Medien

4.3.12.2 Erstellung von Medienlisten

Der Vorgehensweise beim Drucken der verschiedenen Medienlisten
unterscheidet sich prinzipiell nicht voneinander. Notwendig sind immer
4 Schritte:

Schritt 1: Auswahl der Medien, deren Daten in der Liste
gedruckt werden sollen.

Grundsatzlich werden immer die Daten aller Medien, die in
der Ubersichtstabelle in einem Medienfenster dargestellt
sind, in der gewtlinschten Liste ausgedruckt. Nach dem
Offnen eines Medienfensters sind dies alle Medien des
Medienkatalogs.

Uber eine Medienrecherche bzw. Medienauswahl (s. Kap.
4.3.11) wahlen Sie die Medien aus dem Gesamtkatalog aus.
Diese werden im Medienfenster in der Ubersicht angezeigt
und spater beim Listendruck bertcksichtigt.

© Beispiel:

Sie wollen eine Liste mit Videos drucken, die nach dem
01.01.2003 angeschafft wurden. Dazu recherchieren Sie wie
in Kapitel 4.3.11 beschrieben nach dem entsprechenden
Anschaffungsdatum. Das Medienfenster zeigt nun nur noch
diejenigen Medien an, die dem Suchkriterium entsprechen.

Wollen Sie nur einen Teil der im Medienfenster dargestellten
Medien gedruckt werden, kénnen Sie nun nach der in
Kapitel 4.3.2. beschriebenen Methode die gewdlinschten
Medien markieren.
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8 Hinweis:

Nach einer Medien-Auswahl (Suche per Lupe) besteht die
Moglichkeit, Titel aus der Trefferliste zu entfernen ohne
diese aus dem LIBRARY zu I|6schen. Dies kann
beispielsweise hilfreich sein, wenn Sie sich eine Liste
ausdrucken wollen und ein Titel (oder mehrere) nicht mit
auf dem Ausdruck erscheinen sollen. Sie lI6schen einen Titel,
indem Sie in der Medien-Auswahl einen Rechtsklick auf den
gewiinschten Titel durchfihren und <Entfernen...>
wahlen.

Schritt 2: Aufruf der Druck-Funktion des Medien-
katalogs

Die Druckfunktion aktivieren Sie Uber den Menlpunkt
<Drucken> % <Maedienlisten> oder (ber das
Druckersymbol in der Navigationsleiste des
Medienfensters (s. Abb. 4.3.12.1).

DEaheX Kaer My %E

Abb. 4.3.12.1 Drucken

Nach dem Aufruf der Druck-Funktion erscheint folgende
Abfrage:

o

Drucken
I —
Auswahl
|| " nur ausgewahtte Zeile(n)
|

—

Abt-). 4.3.12.2 Abfrage nach Aufruf der Druck-Funktion

Wahlen Sie hier alle Zeilen wenn Sie alle in der
Medienlbersicht dargestellten Medien drucken wollen. Mit
der Option nur ausgewdhlte Zeile(n) werden beim
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Listendruck nur die in der Ubersicht markierten Medien
gedruckt. Bestdtigen Sie Ihre Auswahl mit <Ok>.

Schritt 3: Auswahl der Listenform

Nachdem Schritt 2 abgeschlossen wurde erscheint ein
Auswahlfenster flir die gewlinschte Listenform:

R

Bezeichnung
Bibliographie

Medien-Kurz-Liste
Bestandsliste
Medien-Statistik
RAK-Karte (Liste)
RAK-Karte (Karte)

Barcode-Eti vorbereiten

Signatur-Etil 1

Medienliste (Freikiufe)
Inventar-Liste

Antolin-Liste

Signatur-Etil 1 fortlaufend ###

Medienliste mit Cover

R

Suche |

Abb. 4.3.-12.3 Au-swahl der Listenform

Treffen Sie hier Ihre Auswahl durch Doppelklick auf den

entsprechenden Eintrag.
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Schritt 4: Festlegen weiterer Druckparameter

Nach erfolgter Auswahl einer Listenform bzw. eines
Listentyps haben Sie die Mdglichkeit im folgenden Dialog
weitere Druckerparameter festzulegen:

Parameter

Ausgabemedium

=) \\2008RZDATAHOST\HP Officejet Pro X551 dw Printer (192.

=l Ausgabe auf... |/_d Vorschau j Optionen...

Einstellungen permanent speichern

Opticnen

Anfangsseite: 1 = Exemplare: 1 =

Seiten:

@ alle

() Seiten-Bereich(g) |

(Geben Sie hier Seiten oder Seiten-Bereiche an, ggf. durch Komma getrennt.
Beispielsweise '1,3-4,10-")

Einschrankung: |a||e ausgewshlten Seiten j

| Starten ‘ [ Abbrechen ]

Abb. 4.3.12.4 Festlegen weiterer Druckparameter: Button ,Wahlen" ist fir
Etiketten-Positionierung

Unter Ausgabemedium legen Sie fest, auf welchem
Drucker der Ausdruck erfolgen soll (dabei wird bereits Ihr
bevorzugter Drucker vorgeschlagen). Ferner kénnen Sie hier
festlegen wie die Ausgabe der Liste erfolgen soll (z.B. auf
Vorschau, d.h. Bildschirm, Drucker oder Datei).

Im unteren Teil des Fensters legen Sie die Seiten sowie die
Anzahl der zu druckenden Kopien fest.

Weitere Informationen zu diesem Dialog kénnen Sie der
Dokumentation des List & Label Designers entnehmen,
das sich in einem separaten Handbuch befindet.
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Der Ausdruck bzw. die Ausgabe der Liste beginnt durch
Druck auf die <Starten>-Taste im oben beschriebenen
Dialog.

4.3.12.3 Erstellung von Bedarfslisten

Falls Sie LIBRARY for School oder Lernmittel erworben haben, haben
Sie die Mdéglichkeit, Bedarfslisten zu drucken.

Die Bedarfsliste zeigt an, wie viele Exemplare eines Titels noch fir
eine Klasse bendétigt werden bzw. wie viele noch gekauft /
bestellt werden miissen. Die Berechnung basiert darauf, wie viele
Exemplare dieses Titels vorhanden sind und wie viele Schiiler in
der Klasse bzw. Klassenstufe sind.

Markieren Sie hierzu ein oder mehrere Medien. Um die Bedarfsliste
zu erstellen, wahlen Sie den Button <Drucken> ¢ <nur
ausgewahlte Zeilen> ¢ <Bedarfsliste (#)> aus. Mit dieser

Liste kbnnen Sie auf einen Blick erkennen, wie Vviele
Exemplare nun fur diese Klassenstufe angeschafft werden
mussen.
24.10.2014 Bedarfsliste Seite: 1
Titel Fach | PreisEuR|MZssen| Ame | Ane | gegar [ Summe
Formelsammiung Mathematik M 0,00 2 21 19 2 0,00
Formelsammiung Mathematik M 0,00 10 51 2 48 0,00
Physik 1213 PH 2885 10 51 35 16 463.20
|Anzah|'|'nel: 3 PreisiSchiller: 28,05 Gesamisumme: 453,20

Abb. 4.3.12.5 Bedarfslisten Library for School oder Lernmittel

© Beispiel:

Klasse / Klassenstufe ,,J3" hat 86 Schuler
Momentan sind 56 Exemplare vorhanden
Es werden noch 30 Exemplare benétigt
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© Tipp:

Falls bei den Medien ein Preis hinterlegt wurde, dann wird sogar das
Budget fur die noch zu beschaffenden Exemplare (,Summe EUR")
errechnet.

4.3.12.4 Erstellung von Etiketten

Die Erstellung von Etiketten unterscheidet sich prinzipiell nicht von dem
unter 4.2.12.2 beschriebenen Druck von Medienlisten. Um die Druck-
Beginn-Position festzulegen, gehen Sie auf den Button <Wadahlen> und
klicken die gewlinschte Beginn-Position an.

Der Barcode-Etiketten-Druck ist auf A4 Format z.B. (Fa. Zweckform
Art.-Nr. 3651) GroBe 52,5 x 29,7 mm eingestellt.

= | Anfangsposition wahl
Etiketten-Anordnung
gewahlte Druckreihenfolge
IC.3
(=8

Abb. 4.3.12.6 Etiketten-Positionierung per Mausklick auf das Beginn-Feld

Lediglich beim Vorbereiten von Barcode-Etiketten, d.h. dem Druck von
Barcode-Etiketten fur noch nicht im Medienkatalog erfasste Medien, und
dem Druck von Signatur-Etiketten zwischen Schritt 3 und Schritt 4
(s.0.) ein Zwischenschritt erforderlich.

Schutzfolien fiir Ihre Etiketten (Bestell-Nr. 2644) Rolle enthalt 500
Stick. und sind abziehbar (ohne schneiden). Beziehen kdnnen Sie diese
bei der Fa. Fleischmann Software Vertriebs GmbH.

Die notwendigen Vorgehensweisen werden im Folgenden beschrieben.
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Das Vorbereiten von Barcode-Etiketten funktioniert wie folgt:
v' Sie flihren den Schritt 2 wie unter Kap. 4.3.12.2 beschrieben aus

v" In Schritt 3 wahlen Sie als Listenform <Barcode-Etiketten
vorbereiten>

v' Es erscheint der in Abb. 4.3.12.7 dargestellte Dialog. Hier legen Sie
den (Medien-)Nummernkreis fest, flir den die Etiketten gedruckt
werden sollen. Bestatigen Sie die Eingabe mit <Ok>.

v" Fuhren Sie Schritt 4 wie unter Kap. 4.3.12.2 beschrieben aus.

Barcode-Etiketten d

Nummernkreis

Mummem-Prefix: 8 (z.B. Medientyp-Kiirzel)

Mummer von 101 gooo101
bis 200 3000200

Anz. Biketten |-

Prifziffer: |keine

Abb. 4.3.12.7 Abfrage des Nummernkreises flir Barcode-Etiketten

Sie kdnnen der Barcode-Etikette auch einen ,Namen® geben, z.B. den
Namen Ihrer Bibliothek. Dieser wird tiber dem Barcode angezeigt. Unter
dem Barcode steht die Medien-Nr.

Sie kénnen das Design Uber den Menupunkt
<Konfiguration> ¢ <Listendesign> andern.
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8 Hinweis:

Wenn es in Ihrer Bibliothek unterschiedliche Bereiche,
beispielsweise ,Schéne Literatur®, ,Kinderblicher" und ,Sachbicher"
gibt, kénnen Sie fir jeden Bereich ein Barcode-Etikett mit einer
individuellen Uberschrift hinterlegen. Erfassen Sie hierflir neue
Formulare ,Barcode-Etiketten vorbereiten® mit dem Zusatz ,###"
und es lassen sich Barcodes mit unterschiedlichen Uberschriften
drucken.

Hier finden Sie die Anleitung zum Erstellen und Drucken
individueller Barcode-Etiketten:

http://www.fleischmann.org/pdf/Individuelle Barcode-Etiketten.pdf

Beim Druck von Signatur-Etiketten gehen Sie wie folgt vor:

v' Sie flihren die Schritte 1 und 2 wie unter Kap. 4.3.12.2 beschrieben
aus

v'In Schritt 3 wahlen Sie als Listenform <Signatur-Etiketten>
v' Es erscheint der in Abb. 4.3.12.4 dargestellte Dialog. Hier legen Sie
das Aussehen bzw. den Aufbau der Etiketten fest. Bestatigen Sie

die Eingabe mit <Ok>.

v Fuhren Sie Schritt 4 wie unter Kap. 4.3.12.2 beschrieben aus.
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[Signatur Erketien

— Druckformat
Typ: ~| ART PHIL 1234 D01 X¢X
Lange Zele 1: |—1 ART

zez| 3

Zelle 3: |75

Zeile 4: I 20
Zeile 5: I 20

¥ Bestandsnachweise drucken

Ok I Abbruch |

Abb. 4.3.12.8 Definition des Aufbaus von Signatur-Etiketten

© Beispiel:
Systematik-/Signaturbezeichnung
Lc 1244 3.Ausgabe

Nach Abb. 4.3.12.8 erfolgt der Ausdruck in 3 Zeilen: (1. Zeile Lc, 2.
Zeile 1244 und 3. Zeile 3.Ausgabe).
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4.3.13 Arbeiten mit Multimedia-Dateien

LIBRARY ermdglicht es Ihnen, zu jedem Medium des Medienkatalogs
sog. Multimediadateien zu verknlpfen. Dazu gehdéren z.B. Bilder, Musik,
Videos, Word-Dokumente und insbesondere sog. Hyperlinks
(Verknipfungen mit Seiten im Internet).

Genauere Informationen zu diesem Thema entnehmen Sie bitte einer
gesonderten Dokumentation, die diesem Handbuch im Anhang beiliegt.

4.3.14 Arbeiten mit Bestandsnachweisen

Unter dem Katalog-Menipunkt <Weiteres> &
<Bestandsnachweise> finden Sie die Verwaltung der Bestands-
Exemplare.

Grundlagen:

Elektronische Kataloge wie LIBRARY kommen in verschiedenen
Anwendungsgebieten zum Einsatz, die durch folgende Merkmale
gekennzeichnet sind:

Bezeichnung Katalog
- Offentliche Je Titel ist meist ein Exemplar im
Blchereien vorhanden

Man unterscheidet ("systematisiert") bei
Blchern zwischen:

- Kinder- und Jugendliteratur

- Erwachsenen-Sachliteratur

- Romanen (auch Schéne Literatur

genannt)

Andere Medien sind Zeitschriften, Musik-
Kassetten, CD-ROMs ...

Wichtige Anforderungen (Beispiel):
Welche Blcher (Reiseflihrer) lGber
Spanien gibt es hier und sind sie
verfiigbar (nicht ausgeliehen)

- ggf. Vormerkung
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- Schulbibliotheken Von jedem Titel sind 50, 100 oder
(Lehrmittel) mehr Exemplare vorhanden:

Man unterscheidet nach Klassen (1, 2, 3)

und nach Fachern (Deutsch, Erdkunde,

Mathematik, Geschichte ...)

Wichtige Anforderung:

Sind noch genligend Exemplare von
Algebra I vorhanden um die Klasse 5a
(mit 22 Schiilern) damit zu versorgen.

- Wissenschaftliche Der Katalog enthdlt neben dem
Bibliotheken eigenen Bestand, auch Titel aus

anderen Bibliotheken zur

Information

d.h. wenn man recherchiert, soll

ersichtlich sein, dass es noch weitere

Titel zu einem Thema gibt.

- Bibliotheksverbliinde |Eine Gruppe von Bibliotheken nutzt
einen gemeinsamen Katalog

man kann ersehen in welcher Blcherei
der gesuchte Titel vorhanden ist.

- auch fur Bibliotheken mit Zweigstellen.

Anmerkungen:

- Der theoretische Idealfall ist ein weltumfassender Bibliotheks-
Verbund

- Es gibt auch Mischformen z.B. Schulbibliothek ist gleichzeitig
offentliche Bibliothek

In der Lernmittel-Verwaltung

Sie kénnen von Bestandsnachweisen eine so genannte
~Abschreibung" durchfihren. Der Begriff ,Abschreibung" bezieht sich
auch die Wertminderung von Lernmitteln auf Grund einer
Beschadigung.

Sie hat folgende Funktionen:
- Die Wertminderung dokumentieren festhalten
- Dem Schiler Kosten fiir die Wertminderung berechnen
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Um den zu zahlenden Betrag bestimmen zu kdénnen, muss man
wissen, wie alt das Buch ist, welchen Neuwert es hatte und ob das
abzuschreibende Exemplar ganz oder nur teilweise dem Schiler
berechnet werden soll.

Um ein Medium abzuschreiben, rufen Sie bitte den Medienkatalog
auf. In diesem folgen Sie bitte den Menilpunkten

<Weiteres> ¥ <Abschreibung>.

Es 6ffnet sich ein Fenster:

Abschreibung (Wert-Minderung) Bestandsexmpla

Med.-Nr / Barcode

0000001
L

Titel ILambacher Schweizer Kursstufe

Meupreis

EURI 0,00
Anschaffungsdatum |15.EE.2312
I 3

Leihvorgange

Preis (akt. Wert) EUF{I 000 = 0.00% (EUR 0.00)
letzter Ausleihar: I .

[T &bschreibung auf Leser-Konto d. letzten Susleibers belasten

Abschreiben auf W e 0.
x-%.des Neupreises I EONN < - (0-99.59 )
Bemerkung I

Abb. 4.3.14.1 Abschreibung von Bestandsexemplaren

Dieses zeigt folgende Daten an:
- Med-Nr. / Barcode
- Titel
- Neupreis, in Euro
- Anschaffungsdatum
- Leihvorgange
- Preis (akt. Wert), in Euro
- letzter Ausleiher
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Die von Ihnen in dieser Maske einzutragenden Felder sind:
- Abschreiben auf x-% des Neupreises
- Bemerkung

In das Feld ,Abschreiben auf x-% des Neupreises" geben Sie ein,
um wie viel Prozent der Wert reduziert wurde, z.B. hat ein Buch mit
ein paar Knicken eine geringere Wertminderung, als ein Buch, in
dessen Seiten Zeilen unleserlich gemacht wurden.

In das Feld ,Bemerkung" kdénnen Sie Erinnerungen fir sich selber
eingeben, z.B. dass das Buch schon vorher abgenutzt war.

Die Differenz des Neuwertes und des aktuellen Wertes wird dann
dem Leser berechnet.
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Konfiguration Exemplar-Verwaltung

Die Einstellung der Parameter der Exemplar-Verwaltung erfolgt in
der LIBRARY Konfigurations-Datei

DAW.ini
[Einst]

1. Aktivierung

IDAMedB=1
; 0 = Bestands-Exemplar-Verwaltung ist deaktiviert
; 1 = Bestands-Exemplar-Verwaltung ist aktiviert

2. Konfigurations-Moglichkeiten

a) Spalten der Exemplar-Ubersicht

cMedBXColTyp=0

; 0 = Ausleih-Status, Barcode (Verbuchungs-Nr.), Signatur,
Standort

; 1 = Ausleih-Status, Leser-Nr., Abteilung, Namen

far offentliche Bibliotheken auch mit Zweigstellen
far Schulen und Firmen

0
1
b) Barcode-Nr.

IAutoMedNrX=0
; 0 - MedNrX Manuell, wird abgefragt
; 1 - MedNrX automatisch vergeben (* = Default)
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c) Erfassung beim Neu-Anlage eines Titels

iAutoMedB=2
; Bestandsnachweis ("Exemplar") beim Erfassen eines Katalog-
Datensatzes anlegen

; ( nur wenn IDAMedB=1 ):

; 0=Exemplar nicht automatisch anlegen

; 1=ein Exemplar (mit Medien-Nr = Barcode) auf Rickfrage anlegen

; 2=ein Exemplar (mit Medien-Nr = Barcode) automatisch anlegen

; 3=bis 999 Exemplare (mit Medien-Nr = Barcode) automatisch
(ohne Rickfrage) anlegen

; 4=bis 999 Exemplare (mit Medien-Nr = Barcode) manuell auf
Rickfrage anlegen

; B=Start-Nr wird vorgegeben - Programm zahlt die Nr. hoch

http://fleischmann.org/kb/1632

d) Anschaffungs-Datum

IAnschdatB=1

;lIAnschdatB=0 - AnschDatB als Datum fur Anschaffungsdatum
verwenden

;lIAnschdatB=1 - aktuelles Datum als Anschaffungsdatum
verwenden

AnschDatB=31.03.2001

e) Priifung beim Loschen von Bestands-Exemplaren

iMedBDelChk=1

; ¥ 0 = mit Prifungen, d.h. wenn ausgeliehen , dann nicht I6schen
; 1 = wenn ausgeliehen, dann nach Rickfrage

;2 = wenn ausgeliehen, dann ohne Rickfrage automatisch
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4.3.15 Systematik

Mit Hilfe der Systematik kénnen Sie Ihre Blicher nach Sachgebieten
ordnen.

Um einem Medium eine Systematik zuzuordnen, 6ffnen Sie bitte die
Medienmaske auf der Seite ,Katalog". Klicken Sie auf den Befehl
<Andern> um jegliche Daten zu veréndern, hinzuzufiigen oder zu
I6schen. Geben Sie im Feld , Systematik™ das ausgewahlte Kirzel ein.

Um das Kiirzel auszuwahlen, gehen Sie auf die [...] — Schaltflache, um
die Systematik aufzurufen (Abb. 4.3.15.1).

B Symak

{1 Kindemegister ,—

Abbruch

Abb. 4.3.15.1 Systematik-Auswahl

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 129



Offnen Sie das Register (durch einen Klick auf das ,+" - Symbol), so
werden weitere Unterordner angezeigt, wie folgende Abbildung zeigt:

~ | Systemati I

-] A- ALLGEMEINES. WISSENSCHAFTSKUNDE. GEISTESWISSENSCHAFTEN, S0Z F
{271 A D4 - Nachschlagewerke. Bibliographien I
{21 A5 - ALLGEMEINES. WISSENSCHAFTSKUNDE. GEISTESWISSENSCHAFTEN, 5021
~{Z B -WIRTSCHAFT, WIRTSCHAFTSWISSENSCHAFTEN
{11 C - STAATSWESEN. RECHTSWESEN. MILITARWESEN
{21 D-GESCHICHTE, ZEITGESCHICHTE
{11 E- PHILOSOPHIE. SOZIOLOGIE. RELIGION
~{Z] F- PSYCHOLOGIE. PADAGOGIK. KULTUR (ALLGEMEINES). BUCH- UND BIBL
~{Z1] G-SPORT. SPIELE. SAMMELN. BASTELN
{22 H- LITERATURWISSENSCHAFT
{23 1- SPRACHWISSENSCHAFT
{21 L- GEOGRAPHIE. ETHNOGRAPHIE _
~{Z3 M- MATHEMATIK. KYBERNETIK
{2 N- NATURWISSENSCHAFTEN
{21 O -GESUNDHEITSWESEN, MEDIZIN. SOZIALARBEIT
{22 P - TECHNIK (ALLGEMEINES). ENERGIETECHNIK - Abbruch

m

Abb. 4.3.15.2 Genauere Bestimmung der Systematik

Wahlen Sie das entsprechende Kiirzel und bestdtigen Sie mit der
<Ok>.

Sie kdnnen die gesamte Systematikliste unter <Datei> ¢
<Stammdaten> “ <Systematik> aufrufen.

Sie konnen Ihre Systematik-Auswahl verandern, hinzufigen oder
I6schen. Néheres dazu finden Sie unter Kapitel 6.3.
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5 Die Leserverwaltung

5.1 Allgemeines

Vorab eine kurze Begriffserklarung: In diesem Handbuch wird der
Benutzer einer Bibliothek ,Leser® genannt. Das Wort ,Benutzer" ist in
diesem Handbuch der Bedeutung des L/IBRARY for Windows -
Benutzer vorenthalten.

Die Leserverwaltung bildet zusammen mit dem Medienkatalog den Kern
der Daten von LIBRARY.

Die Leserdatei enthdlt die Stammdaten (Name, Adresse etc.) der Leser
und entspricht Ihrer bisherigen Leserkartei. Bevor ein Leser ein Buch
ausleihen kann, muss er hier erfasst werden.

Dieses Kapitel beschreibt den Funktionsumfang der Leserverwaltung in
LIBRARY.

Die Leserverwaltung von LIBRARY umfasst neben der Verwaltung Ihrer
Leserdaten (z.B. Erfassen, Andern und L®schen von Lesern) auch
umfangreiche  Recherchemdéglichkeiten im  Leserstamm  sowie
Funktionen zum Drucken von Leserlisten. Sofern Sie das
Etikettendruck-Modul von LIBRARY erworben haben stehen Ihnen eine
Funktionen zum Druck von Barcode-Etiketten zur Verfliigung.

8 Hinweis:

Fur die Leserkarten kénnen Karten mit RFID-Chip, Geld-Karten oder EC-
Karten werden (sogenannte "smart-card" oder "chip-card") verwendet
werden. Geld- bzw. EC-Karten werden u.a. fiur (Ganztags-) Schulen
bendtigt, in denen die Schiler bereits das Essen in der Mensa
bargeldlos mit einer Geld-Karte bezahlen.
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5.1.1 Aufruf der Leserverwaltung

Sie aktivieren die Leserverwaltung Uber einen Aufruf von <Datei> &
<Leser> im Hauptmeni mit der Maus, bzw. den Anfangsbuchstaben
oder durch Betdtigen der Hotkey-Taste (standardmaBig ist dies die
<F5>-Taste).

Es wird ein Fenster gedffnet, das eine Ubersicht Uber alle im
Leserstamm enthaltenen Leser enthdlt (im Folgenden ,Leserfenster"
genannt). Sie kdnnen jederzeit beliebig viele Leserfenster 6ffnen.

Abb. 5.1.1 zeigt ein Beispiel flir ein Medienfenster.

fill Library for Windows® - [Leser-Window 1] -
&) Datei Bearbeiten Funktionen Drucken Fenster Hilfe
Suchbegrif [

Oalbex Kar 0 E

Leser-Nr Name Geburtsdatum StraBe PLZ ort Gesperrt | Abteilung/Klasse
9000000 Max Mustermann 12.05.1968 Musterstr. 12 12345  Musterstadt HPD

9000001 |Kevin Schneider 26.10.1999 Humboldtstr. 25 10117 |Berlin 9c

9000002 |Sabine Maier 14.04.1999 Dieselstr. 31 74211 |Leingarten 15

9000003 |Miiller Peter 12.07.2001 Miillerstr. 111 55455 |Miillerstadt

Abb. 5.1.1 Leser-Fenster

In Abb. 5.1.1 sehen Sie den typischen Aufbau eines Medienfensters.
Darin enthalten ist die Navigationsleiste, Uber die Sie sehr schnell
Zugriff auf die wichtigsten Menl-Funktionen der Leserverwaltung
haben.

OEDEX K4 M AN S

Abb. 5.1.2 Navigationsleiste eines Leserfensters

Abb. 5.1.2 zeigt die Navigationsleiste eines Leserfensters.

Eine Beschreibung der Funktionen der Navigationsleiste entnehmen Sie
bitte den Kapiteln 3.1.1 und 4.2.

Unterhalb der Navigationsleiste sehen Sie in tabellarischer Form einen
Ausschnitt aus Ihrem Leserstamm. Die Sortierung der Leser in der
Ubersicht bestimmen Sie (ber die Sortierungseinstellung in der
Selektionsleiste des LIBRARY -Hauptfensters (s. Kap. 3.1.1.)

1 32 Fleischmann Software Vertriebs GmbH @ L/IBRARY



Mdoglich ist die Sortierung des Medienkatalogs nach Lesernummer und
Name.

© Tipp:

Sie konnen die Leserubersicht auch umsortieren, in dem Sie einfach mit
der Maus auf die Uberschrift der Spalte klicken, nach der Sie sortieren
wollen. Méglich sind aber auch hier nur die Spalten Lesernummer und
Name.

5.1.2 Anpassen eines Leserfensters

LIBRARY ermdglicht Ihnen, bis zu einem bestimmten Grad selbst zu
bestimmen, welche Spalten, d.h. Leserdaten, in der Ubersicht
dargestellt werden sollen.

Im Auslieferungszustand von LIBRARY werden die Spalten Leser-Nr.,
Name, StraBe und Ort angezeigt. Sie kdnnen diesen Spalten weitere
hinzufiigen oder bereits angezeigte Spalten entfernen.

Um die anzuzeigenden Spalten auszuwahlen klicken Sie mit der rechten
Maustaste in die Ubersichtstabelle des Leserfensters. Daraufhin
erscheint ein Dialog-Fenster, in dem Sie die gewilnschten Spalten
auswahlen konnen (s. auch Kap. 4.1.3).

8 Hinweis:

Wollen Sie die Einstellungen auch in Zukunft beibehalten, so mussen
Sie diese Uber <Datei> ¥ <Einstellungen sichern> abspeichern.

5.2 Menii-Funktionen der Leserverwaltung

Dieser Abschnitt enthdlt eine Ubersicht (ber die Funktionen, die bei
gedffnetem und aktivem Leserfenster aktiviert werden kdnnen. Eine
detaillierte Beschreibung der einzelnen Funktionen entnehmen Sie bitte
Kapitel 5.3.
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Datei

Diese Menilpunkte entsprechen den in Kapitel 2.6 unter Datei
beschriebenen Funktionen.

£ Bearbeiten

Ansehen

Die Daten des in der Ubersicht per Mausklick markierten
Lesers werden in einem neuen Fenster angezeigt.

Erfassen

Erfassen eines neuen Lesers. Es wird eine leere Lesermaske
angezeigt, in die die Daten des neuen Lesers eingetragen
werden kénnen. Es kann auch der markierte Leserdatensatz
dupliziert werden.

Andern

Die Mediendaten des in der Ubersicht markierten Lesers
werden angezeigt und konnen sofort bearbeitet (gedandert)
werden.

Loschen

Der in der Ubersicht markierte Leser wird nach einer zu
bestdtigenden Sicherheitsabfrage geldscht.

Erster

Es wird zum ersten Leser der Tabelle, bzw. der aktivierten
Sortierreihenfolge gesprungen.

Vorheriger

Es wird zum vorherigen Leser der Tabelle, bzw. der
aktivierten Sortierreihenfolge gesprungen.

Nachster

Es wird zum nachsten Leser der Tabelle, bzw. der aktivierten
Sortierreihenfolge gesprungen.
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Letzter

Es wird zum letzten Leser der Tabelle, bzw. der aktivierten
Sortierreihenfolge gesprungen.

Auswahl

Ein Fenster mit Auswahimdglichkeiten zur Suche oder
Selektion bestimmter Leser wird eingeblendet.

Auswahl beenden
Beendet Ihre Auswahl. Sie gelangen zurlck zur Leserliste.
Stapel-Loschen

Léscht alle markierten Leser! Sie werden um eine Bestatigung
gebeten. Naheres hierzu finden Sie unter Kapitel 4.3.6.

Funktionen

Verlangern
Funktion zum Verlangern eines Leserausweises
Buchungen

Anzeige der letzten Buchungen auf dem Leserkonto des
aktuell markierten Lesers.

Geliehene Medien

Zeigt die ausgeliehenen Medien des aktuell markierten
Lesers.

Drucken

Drucken

Drucken von Leserlisten oder (Barcode-)Etiketten.
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Fenster

Diese Menipunkte entsprechen den in Kapitel 4.3 unter
Fenster beschriebenen Funktionen.

Hilfe

Diese Menipunkte bleiben erhalten, wie in Kapitel 2.6 unter
Hilfe beschrieben.

5.3 Funktionen der Leserverwaltung im Detail

5.3.1 Schnellsuche und Sortierung

Die Funktionen flir die Schnellsuche eines Lesers und die Sortierung der
Leserstammdatei entsprechen denen des Medienkatalogs (s. Kap.
4.3.1).

Im der Leserverwaltung stehen folgende Sortierkriterien zur Auswahl:

v Leser-Nr.
v Name

Die Standardeinstellung ist eine Sortierung nach Lesernummer. Um
die Sortierung zu andern, kénnen Sie im Leserfenster auch einfach
mit der Maus auf eine der Spaltenuberschriften <Leser-Nr.> oder
<Name> klicken. Die Tabelle wird dann sofort entsprechend
sortiert.

5.3.1.1 Lesernummer suchen

Wahlen Sie in der Selektionsleiste im Feld Sortierung ,Leser-Nr." aus
und positionieren Sie den Cursor im Feld ,, Suchbegriff*. Geben Sie bitte
die Lesernummer vollstandig ein und bestdtigen Sie die Eingabe mit der
<RETURN>-Taste. Alternativ dazu konnen Sie auch die Nummer mit
dem Barcode-Scanner einlesen. Die Leseribersicht wird nun auf den
gesuchten Leser positioniert.
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5.3.1.2 Name suchen

Wahlen Sie in der Selektionsleiste im Feld Sortierung ,Name" und
positionieren Sie den Cursor im Feld Suchbegriff. Geben hier den
Namen ein und bestatigen Sie die Eingabe mit der <RETURN>-
Taste. Es muss nicht der gesamte Name angegeben werden,
sondern es genligen auch schon die ersten Buchstaben). LIBRARY
sucht dann alle Leser, deren Name entsprechend beginnt.

5.3.1.3 Ort suchen

Wenn bei der Suche in der Leser-Auswahl bei <Ort> Berlin
angegeben wurde, dann werden nur alle Leser angezeigt, bei denen
auch als Ort Berlin angegeben war. Jedoch kann auch nach
Teilorten gesucht werden. Wenn bei <Ort> Berlin% eingeben
wird, werden auch alle Leser ausgegeben, die zum Beispiel in
Berlin-Kreuzberg wohnen. Ebenso kann auch % Berlin%
eingegeben werden, dann werden alle Leser ausgeben, die zum
Beispiel in Neu-Berlin, Berlin und Berlin-Kreuzberg wohnen.

5.3.2 Lesermaske

Die Anzeige der detaillierten Leserdaten erfolgt Uber die Lesermaske
wie in Abb. 5.3.2.1 exemplarisch dargestellt.

B Leser Mustermann, Felix -04.02.2016 ==
(EISETE) sete2| ) wopac|
Loser [Fustermarn, Felc Losertr [0z
Anrede [ =
Siratte |D\eselslr il Ausweis
PLZOR [zt [engaren Tel privat —

[ Tel denstl /Mabitel, |
[ Geburtsdatum 01.01.2010

: | Bent i

|| Eichberecht [ J| Abteilung
|
|

l| Bemetung

(|
™ als Info

Abbruch Endem ‘

Abb. 5.3.2.1 Lesermaske - Ubersicht

Die Lesermaske ist unterteilt in mehrere einzelne Seiten (Seite 1, Seite
2 und iOPAC), deren Felder im Folgenden beschrieben werden.
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Lesernummer:

LIBRARY vergibt fir jeden Leser eine Nummer, die als
Ausweisnummer Verwendung findet. Diese Nummer wird automatisch
hochgezdhlt. Die Lesernummer ist ein so genanntes Schliissel- oder
Suchfeld, dies bedeutet, dass die Leser in aufsteigender Reihenfolge
nach diesem Feld sortiert sind und dass mit der Suchfunktion ein Leser
anhand der Lesernummer gesucht werden kann.

8 Hinweis:

Die nachste Lesernummer, die vergeben wird, kann in den
Systemdaten angesehen und bei Bedarf auch verandert werden, was
Sie jedoch nicht ohne Ricksprache mit Ihrem Softwarepartner tun
sollten!

LIBRARY kann bei der Installation auch so konfiguriert werden, dass
Sie die Nummern selbst, d. h. manuell, vergeben. Diese Einstellung ist
in folgenden Fallen vorteilhaft:

e Sie wollen vorgefertigte bereits nummerierte Ausweise mit
Barcode oder Magnetstreifen drucken lassen. Sie wissen daher
bereits vor dem Anlegen des Datensatzes, wer welche Nummer
bekommt.

e Sie bekleben die Leserausweise vor dem Anlegen der
Leserverwaltung mit Barcodenummern, d. h. Sie haben vorher
eine Reihe von Barcodes selbst ausgedruckt oder drucken lassen
und bekleben, wie zuvor, die Ausweise vor dem Anlegen eines
Datensatzes in LIBRARY.

e Falls schon (Personal-)Nummern vorhanden sind, braucht eine
Person nicht mit mehreren Ausweisen bzw. Nummern
umzugehen. Wie zuvor, kann in diesem Fall die Nummer selbst
vergeben werden. Dies kann z.B. fir Werksbibliotheken die
Personalnummer oder flir Uni-Bibliotheken die Matrikel-Nummer
sein.
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Lesername (Name, Vorname):

Dieses Feld ist ebenfalls ein Schlissel- oder Suchfeld und sollte den
Lesernamen in der Reihenfolge 1. Name, 2. Vorname enthalten. Da die
Leser auch in alphabetischer Reihenfolge geordnet werden konnen,
sollten Sie sich unbedingt an diese Vorgabe halten.

8 Hinweis:

Leerzeichen beeinflussen die Sortierfolge. So kommt der Leser mit dem
Namen "Maier" nach dem Leser " Maier" (Leerzeichen vor dem
Buchstaben ,M"“) und dieser sogar noch vor dem Leser "Altmann", da
ein Leerzeichen am Anfang wie andere Zeichen zahlt, aber in der
Reihenfolge an erster Stelle steht. Also immer links beginnen!

Falls Sie Zahlen im Lesernamen verwenden, dann sollten Sie gleiche
Léangen verwenden wie z.B. MA0021 oder FL0133 (Zahlen rangieren in
der Sortierreihenfolge vor den Buchstaben)

Unter dem Begriff Adresse werden folgende Felder zusammengefasst:

StraBe, PLZ, Ort:

Die Felder StraBe, Postleitzahl und Ort sind - neben Lesernamel und
Anrede - u. a. auch fir die Verwendung auf Etiketten und fir
Serienbriefe vorgesehen.

8 Hinweis:

LIBRARY kann automatisch eine Postleitzahl und einen Ort
vorschlagen. Dazu miussen Sie lediglich die gewinschte Postleitzahl
bzw. den Ort in den Systemdaten (s. Kapitel Systemkonfiguration)

eintragen.

StraBe, PLZ, Ort/ZIP (2.Adresse):

Diese zusatzlichen Adressfelder, z.B. fiir Auslandswohnsitz oder
Zweitwohnsitze, sind konfigurierbar. D.h. es kann pauschal festgelegt
werden, ob sie Uberhaupt erscheinen. Zusatzlich wird in den
Systemdaten (s. Kap. Systemkonfiguration) eingegeben, wie sie
benannt werden.
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Geschlecht:

Das Geschlecht kann auf Seite 2, auf den Leser abgestimmt, gedndert
werden.

r 1

sete1 (2] Sete2 | ] iopac|

Beitragsgruppe ’W Kortostand ~ EUR 'T

Eintrittsdatum |27.07.2015 Geschlscht [Mancich =]
cletzteAusleihe ’W Kernzeichen
Leihvorgange [0 0 Kennzeichen 2 —

Anzahl Mahnungen 0
- (Ablaufdatum) Kennzeichen 4
Lessauswsis 26.07.208 (Ablaufdatum) Kennzeichen 5

ausgest. / ved. am:

Kennzeichen 3

Kennzeichen 6

Gebiihr Lesersusweis

|

passiv (ab/seit) -
I™ Gespent I™ Leser Historie

| Ok | Abbruch | Speichem |

Abb. 5.3.2.2. Lesermaske - Geschlécht
Ausweis:

Hier kdnnen Sie eintragen, womit sich der Leser ausgewiesen hat (z.B.
Personalausweis-, Reisepass-Nummer, ID-Card etc.).

8 Hinweis:

Die Beschriftung / Bezeichnung des Feldes kann in den Systemdaten (s.
Kap. Systemkonfiguration) verandert werden.

Tel. privat, Telefon dienstlich:

Sie kénnen hier die Telefon-Nummer (privat und dienstlich) des Lesers
eintragen, was z.B. bei Rickfragen oder Benachrichtigungen
langwieriges Blattern in Telefonblichern erspart.

Wenn in diesem Feld eine Telefonnummer eingetragen ist, kann der
Leser auch per SMS benachrichtigt werden. Unter <Funktionen> &
<Nachricht senden> ¥ <SMS markieren> ¥ <Ok> kann der
Text individuell gestaltet werden.
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Anrede:

Die Anrede kann z.B. Herr, Frau, Firma enthalten und wird auf Etiketten
vor dem Namen gedruckt und fir Serienbriefe benutzt. Fir
Familienausweise gibt es die Anrede , Familie®.

Geburtsdatum:

Fir Bibliotheken mit einer Gebuhrenberechnung z.B. Jahres-/ oder
unterschiedliche Mahngeblhren nach Lesergruppen dient diese
Datumseingabe als wichtige Berechnungsgrundlage.

Beruf:

Ein weiteres Feld, das beliebig genutzt werden kann.

Abteilung/Klasse:

Dieses Feld kann fir Firmen ,Abteilungsbezeichnung® so als auch fir
Schulen, Seminarkurse verwendet werden.

8 Hinweis:

Die Beschriftung / Bezeichnung des Feldes kann in den Systemdaten (s.
Kap. Systemkonfiguration) verandert werden.

Bemerkungen:

Dies sind 2 Zeilen fur Bemerkungen zum Leser (z.B. weitere Adressen,
Telefon-Nummer). Wird das Einzelfeld davor ,als Info" markiert ¥, zeigt
LIBRARY die Bemerkungen als Information bei Ausleihe und Rickgabe
an. Diese Anzeige wird in einem Fenster auf dem Bildschirm
eingeblendet und ist mit <Ok> zu bestatigen.

© Beispiel:

Ein Leser hat etwas liegen lassen oder vergessen. Um sie oder ihn beim
nachsten Besuch auf jeden Fall daran zu erinnern, tragen Sie dies in die
erste Zeile der Bemerkungen ein und markieren das Feld ¥, damit diese
Meldung bei allen Funktionen in der Leihe auftaucht, die sie oder ihn
betreffen.
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Erziehungsberechtigter:

Bei minderjahrigen Lesern kénnen Sie hier einen

Erziehungsberechtigten Uber den Index J auswahlen. Dieser muss
allerdings ebenfalls als Leser erfasst sein. Mahnungen werden dann
automatisch an den Erziehungsberechtigten adressiert.

8 Hinweis:

Wenn der Erziehungsberechtigte kein Nutzer der Bibliothek ist, dann
empfiehlt es sich, eine neue Lesergruppe ,Erziehungsberechtigte
Nichtleser" (s. Kap. 11 Systemkonfiguration) anzulegen. Diese Leser
mussen natlrlich keine Jahresgeblhren bezahlen und sind lediglich im
System verzeichnet, damit sie als Erziehungsberechtigte mit dem
minderjahrigen Leser verknlpft werden kdnnen.

Eintrittsdatum:
Beim Erfassen des Lesers vergibt LIBRARY automatisch das
Tagesdatum (Systemdatum des PCs) als Eintrittsdatum. Wollen Sie ein

anderes Datum registriert wissen, so (berschreiben Sie das vom
System vorgeschlagene Datum einfach.

Passiv:

Der Leser kann ab diesem Zeitpunkt nichts mehr leihen und wird
(sofern er keine Blcher mehr geliehen hat) beim Jahresabschluss
automatisch geldscht.

Kontostand:

Zeigt an, ob noch Gebihren offen sind.
8 Hinweis:
Die Beschriftung / Bezeichnung des Feldes kann in den Systemdaten (s.

Kap. Systemkonfiguration) verandert werden. Dieses Feld ist kein
Eingabefeld und kann nicht direkt verandert werden.

Anzahl Mahnungen:

Immer, wenn der Leser eine Mahnung erhalt, wird dieser Wert hoch-
gezahlt.
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8 Hinweis:

Die Beschriftung / Bezeichnung des Feldes kann in den Systemdaten (s.
Kap. Systemkonfiguration) verandert werden. Dieses Feld ist kein
Eingabefeld und kann nicht direkt verandert werden.

Beitragsgruppe:

Die Beitragsgruppe des Lesers. Mehr zum Thema Leser- und
Beitragsgruppen lesen Sie im Kapitel Systemkonfiguration.

8 Hinweis:

Die Beschriftung / Bezeichnung des Feldes kann in den Systemdaten (s.
Kap. Systemkonfiguration) verandert werden.

Gesperrt (Sperrvermerk):

Hat ein Leser seinen Ausweis verloren oder soll er nichts mehr leihen
dirfen, kann dieses Feld M markiert werden. In der Ausleihe erscheint
dann eine Warnmeldung bzw. Sperre, mit dem Hinweis, dass der
Benutzer fir die Leihe nicht mehr zugelassen ist.

Kennzeichen:

Diese vier Felder koénnen frei von Ihnen belegt werden und sind
auBerdem Recherchefelder in der Leserliste.

8 Hinweis:

Die Beschriftung / Bezeichnung der Felder kann in den Systemdaten (s.
Kap. Systemkonfiguration) verandert werden.

Leihvorgdnge:

Hier wird die Anzahl der Leihvorgange im aktuellen Monat, im aktuellen
Jahr und des Vorjahres festgehalten. Die Auswertung erfolgt in der
Leserliste, und das Ricksetzen erfolgt im Rahmen des Monats- bzw.
Jahresabschluss.
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© Tipp:

Nach einer Leser-Auswahl kann mit einem Klick beispielsweise der
fleiBigste Leser ermittelt werden. Daflir klicken Sie mit der Maus auf
eine der Spalteniberschriften <Leihv.Jahr> oder <Leihv.Vorj.>
und die Tabelle wird entsprechend der Leihvorgange sortiert.

8 Hinweis:

Die Beschriftung / Bezeichnung des Feldes kann in den Systemdaten (s.
Kap. Systemkonfiguration) verdandert werden.

Passwort iOPAC :

Bei entsprechender Konfiguration vergibt LIBRARY bei Neuanlage eines
Lesers automatisch ein Passwort fiir die Benutzung des iOPAC. Das
Passwort besteht in diesem Fall aus den ersten vier Buchstaben des
Nachnamens. Selbstverstandlich kdnnen Sie hier das Passwort selbst
vergeben und ggf. andern.

Leserhistorie:

Bei entsprechender Konfiguration kann in diesem Feld die Leserhistorie
fir den entsprechenden Leser aktiviert oder deaktiviert werden.

Die Historie darf nur mit ausdriicklicher Genehmigung des
Lesers gefiihrt werden. Hier sind die Datenschutz-
bestimmungen der einzelnen Bundesldander zu beachten!

Erweiterung flir den Internet-OPAC (iOPAC) von Fleischmann
Software

Falls Sie den Internet-OPAC (iOPAC) von Fleischmann Software
erworben haben, stehen Ihnen noch weitere Punkte zur Verfigung:

Passwort iOPAC:

Das Passwort, mit dem sich ein Leser beim iOPAC authentifizieren
muss, z.B. um Zugriff auf sein Leserkonto zu erhalten. Bei
entsprechender Konfiguration kann dafir auch das normale iOPAC-
Passwort oder das Geburtsdatum des Lesers verwendet werden.
Letzteres ist flir Sie als Bibliothek ein leicht zu vermittelndes
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Standard-Passwort, das von Ihren Lesern nicht vergessen werden
kann. In diesem Fall muss in der Leser-Maske ein Geburtsdatum
eingetragen werden, welches dann automatisch als Passwort flir den
iOPAC hinterlegt wird (Leser-Maske Reiter ,iOPAC"). Nachtraglich
kann es vom Leser selbst (Uber das Konto im iOPAC gedndert
werden.

8 Hinweis:

Wenn das Hinterlegen des Geburtsdatums versehentlich vergessen
wurde oder es sich um eine Institution handelt, wird in diesem Fall
automatisch das Datum der Anmeldung als Passwort hinterlegt.

Fur die Konfiguration beachten Sie bitte folgende Support-Eintrage:

http://fleischmann.org/kb/1195 und http://fleischmann.org/kb/1703

Letzter iOPAC-Login:

Hier sehen Sie, wann sich ein Leser zuletzt tiber den iOPAC am System
angemeldet hat.

Anzahl Logins:

Hier sehen Sie, wie oft sich ein Leser insgesamt Uber den iOPAC am
System angemeldet hat.

Fehlgeschlagene Logins:

Hier sehen Sie, wie oft sich ein Leser vergeblich versucht hat, Gber den
iOPAC am System anzumelden. Eine Angabe gréBer Null kann auch
bedeuten, dass jemand unberechtigt versucht hat auf das Leserkonto
des Lesers zuzugreifen.

iOPAC-Konto gesperrt:

Uber dieses Feld haben Sie die Méglichkeit, einem Leser den Zugriff auf
sein Leserkonto Uber den iOPAC zu sperren. Nach einer bestimmten
Anzahl fehlgeschlagener Logins wird das Leserkonto vom System
automatisch gesperrt (normalerweise nach 3 Versuchen). In diesem Fall
muss die Sperrung Uber dieses Feld manuell aufgehoben werden.

E-Mail Adresse:
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Ist ein Intranet-/Internet-OPAC installiert, so kann der Leser seine E-
Mail Adresse selbst eingeben, die dann automatisch in die
Stammdatendatei geschrieben wird.

Das Personal der Bibliothek kann diese Eintragung auch selbst

vornehmen und fir Mahnanschreiben und Reservierungs- bzw. Abhol-
benachrichtigungen verwenden.

Nachricht per E-Mail:

Wollen Sie kiinftig Reservierungsbestdtigungen oder Mahnungen per E-
Mail versenden, so sind folgende Eintragungen bzw. Ziffern mdglich:

0 oder leer = keine Nachrichten per E-Mail

1 = Benachrichtigung bei Vormerkung (auch ohne dass
sich der E-Mail Client (Outlook oder Outlook
Express) offnet, direkt Uber den Mail-Server -->
cEMailTyp = ,3%)

2 = Mahnung

3 =[1+2]

4 = Newsletter

Priifung der E-Mail-Adresse:

Bei der Eingabe einer E-Mail-Adresse in die Lesermaske wird diese
automatisch auf Fehler Uberprift. Eine E-Mail-Adresse muss
festgelegten Richtlinien wie beispielsweise weniger als 30 Zeichen,
keine Umlaute und erlaubte Sonderzeichen usw. entsprechen. Wenn
dies nicht der Fall ist, erscheint nach Eingabe beispielsweise folgender
Hinweis:

Error @1

- | Fehlerin e-Mail-Adresse
info @fleischmann.org

e-Mail-Adress contains blanks/spaces

Abb. 5.3.2.3 Prifung der E-Mail-Adresse
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E-Mail Adressen, die bereits falsch eingegeben wurden, kénnen mit Hilfe
der Lupenfunktion gefunden und manuell korrigiert werden.

Dazu klicken Sie in der Lesermaske auf die Suche (Lupe), geben im Feld
<E-Mail> ein ,?" ein und entfernen den Haken hinter diesem Feld. Die
falsch eingegeben E-Mail-Adressen werden nun aufgelistet.

Foto:

Sie kdnnen in der Lesermaske ein Foto des Lesers hinterlegen (Abb.
5.3.2.4).

Dazu mussen Sie im entsprechenden Ordner (...\ Library \ Photo) das
gewlnschte Bild hineinkopieren und mit der Lesernummer des
dazugehoérigem Lesers benennen, z.B. Leser 123 bekommt das Foto
123.jpg oder 123.bmp oder 123.gif. Jpg, Bmp und Gif sind Bildformate.
Sie kénnen die Bilder in einem der drei Formate speichern und es wird
dann in der Lesermaske angezeigt.

http://fleischmann.org/kb/1548

B Leser: Mustermann Max -03.02.2016

[£] Sete 1| (] Sete2| (2] 10PAC| (E] Bankverbindung [|Z[ Phoio |

%@ Mustermann,Max

200 260 (pg. ¥, bmp)

Abbruch fndem ‘

Abb. 5.3.2.4 Foto-Anzeige in der Lesermaske

Soll ein neuer Leser aufgenommen werden, so klicken Sie mit der Maus
einfach auf das Symbol [ in der Navigationsleiste oder wahlen die
MenUpunkte <Bearbeiten> & <Erfassen> bzw. die
Tastenkombination <Strg> + <Einfg>.
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O afex Kar K 5

Abb. 5.3.3.1 Erfassen eines Lesers

In dem sich o6ffnenden Dialogfenster ist zu bestatigen, ob ein neues
Medium zu erfassen oder das in der Tabelle markierte zu duplizieren
ist, oder ob die Aktion abgebrochen werden soll:

-

Neuen Leser erfassen

Meuen Datenzatz erffassen ?

Erfassen |

Duplizieren |

Abbrechen |

Abb. 5.3.2.5 Erfassen oder Duplizieren eines Lesers

Beim Erfassen eines Lesers 6ffnet sich eine leere Lesermaske, in die Sie
die Daten des neuen Lesers eintragen kdnnen. Eine Beschreibung der
einzelnen Felder der Lesermaske entnehmen Sie Kap. 5.3.2.

Mochten Sie einen Leser, der das 18. Lebensjahr noch nicht erreicht hat
erfassen oder a@ndern, wird dieser automatisch in die Leser-Beitrags-
Gruppe fir Minderjahrige sortiert.

Wurde LIBRARY bei Ihnen flr die manuelle Lesernummernvergabe
konfiguriert (s. Beschreibung Feld <Leser-Nr.>), so werden Sie nun
zur Eingabe der Nummer aufgefordert (s. Abb. 5.3.3.6). Diese kann
Uber die Tastatur eingegeben oder durch Ihren Barcode-Scanner (-
Lesestift) eingelesen werden.
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.
Leser eingeben/auswahlen

Leser-Nr. ||

Ck Abbruch | I
N

Abb. 5.3.2.6 Abfrage einer Lesernummer

Wurde LIBRARY bei Ihnen fir die automatische Lesernummern-
Vergabe konfiguriert, so wird die neue Lesernummer erst in dem
Moment vergeben, in dem Sie die Leserdaten abspeichern. Das Feld fiir
Lesernummer in der Maske enthdlt vor dem Speichern der Daten den
Inhalt <Auto>.

Beim Duplizieren eines Lesers 6ffnet sich eine Lesermaske, die bereits
alle Daten des zu duplizierenden Lesers enthalt.

Das Feld ,Lesernummer® kann nachtraglich nicht mehr gedndert
werden. Alle weiteren eingetragenen bzw. einzutragenden Daten
kénnen nachtraglich gedndert werden.

Nach dem Erfassen eines neuen Lesers wird bei entsprechender
Programmkonfiguration  eine  automatische  Doublettenkontrolle
durchgeflihrt und gegebenenfalls eine Warnmeldung angezeigt.

Erweiterung flir LIBRARY for School und Lernmittel

Falls Sie LIBRARY for School oder Lernmittel erworben haben, haben
Sie noch eine weitere Moglichkeit, Leser aus einer bestehenden Excel
Tabelle zu importieren.

Dazu muss eine Excel Tabelle mit den zu importierenden Leserdaten
bereits erstellt worden sein bzw. angelegt werden, bevor Sie fortfahren
kénnen.

Diese missen Sie im LIBRARY Ordner unter dem Unterordner ,import"
speichern.
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Um die so genannte ,Datenquelle® festzulegen (die Tabelle, die dem
Leserdatenimport dient), gehen Sie auf ihren Computerdesktop. Das ist
die Startseite, die Sie sehen, wenn Sie den Computer hochfahren.

Dort klicken Sie unten links auf die Option <Start>. Es reicht auch, die
Maus nur darliber zu halten und es 6ffnen sich neue Optionen.

Wabhlen Sie nun <Einstellungen> ¥ <Systemsteuerung>. Es 6ffnet
sich ein neues Fenster, welches Sie die unterschiedlichen Systeme Ihres
Computers verwalten ldsst.
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Aus dieser Liste wahlen Sie die Option <Verwaltung> durch

Doppelklicken der Maus. Es offnet sich ein neues Fenster (Abb.
5.3.3.6):

e ODBC-DatenqueIlen-Adm'misl_ [

i | Ablaufverfolgung I Verbindungs-Pooling I Info |
Benutzer DSN System-DSN | DateiDSN [ Teber |
Systemdatenquellen:
N Treib
— o
Microsoft Excel Driver (s, “xdsx, *xds
library Microsoft Visual FoxPro-Treiber

Wisual FoxPro Database Microsoft Visual FoxPro Driver
Visual FoxPro Tables  Microsaft Visual FoxPro Driver

4 1 | [

In giner QDBC-Systemdatenguelle werden Informationen dariber
EJ gespeichert, wie eine Verbindung zu einem Datenprovider hergestell wird.
= Auf eine Systemdatenguelle konnen alle Benutzer eines Computers und
die NT-Dienste zugrefen

Abbrechen Ubemehmen

Abb. 5.3.3.6 ,0DBC - Datenquelle - Administrator" — Fenster

In diesem Fenster sehen Sie mehrere ,Tabs". Klicken Sie auf diese,
kénnen Sie die verschiedenen Seiten ansehen. Lassen Sie sich bitte die
Seite unter dem Tab ,System-DSN" anzeigen.
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Doppelklicken Sie nun auf das in der Abbildung grau unterlegte ,,import"
bzw. klicken Sie auf den Button <Konfigurieren...>. Es 6ffnet sich ein
neues Fenster (Abb. 5.3.3.7).

[ b
ODBC Microsoft Excel Setup T . i e

Datenquellenname: | Impart oK
Beschreibung:
Datenbank
Version: [Exce-l 97-2000 v]

Arbettsmappe: CALIBRARYNMPORT \WSchilerds

[ Arbeitsmappe auswahlen... ]

I Altuelles Verzeichniz verwenden :
Optionen:z

Abb. 5.3.3.7 ,,0DBC Microsoft Excel Setup"

Sie sehen nun, dass als Datenquellenname ,import" angegeben wurde.
Dies kann variieren, je nachdem, wie Sie Ihre Excel Tabelle mit den
Leserdaten benannt haben (Sie kénnten Sie z.B.: Schiler, Lehrer,
Klasse X etc. genannt haben). Der Name der zu importierenden Liste
wird angegeben. Bestédtigen Sie dann mit <Ok>.

Bitte Uberprifen Sie jetzt noch, welche Spalten Ihrer Tabelle von
LIBRARY importiert werden. Denn sind nicht angegebene Spalten zu
importieren, wird dir Liste nicht importiert, angegebene Spalten kénnen
Sie nach Belieben ibernehmen oder auch nicht.

Bitte achten Sie auch darauf, dass die Spalten Ihrer Tabelle gleichnamig
sind, wie die in der LIBRARY Konfiguration (z.B.: in Ihrer Konfiguration
ist die Spalte fir Nachname ,NAME", fir Vorname ,VORNAME" und flr
Geburtsdatum ,GEBDAT"). HeiBt die Spalte Ihrer Tabelle nun GEBDAT1,
wird die Liste nicht importiert.

Die Konfiguration, in der Sie die gewlinschten Spalten auswahlen,
umbenennen oder eine andere Liste angeben konnen, finden Sie in
Ihrem LIBRARY-Ordner unter dem Teilordner ,libwin®. Die Datei nennt
sich ,dakndimp".
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In der ,dakndimp"“-Datei, unter ,[Common]®, kdnnen die
entsprechenden Einstellungen vorgenommen werden.

Eine kurze Beschreibung dazu:

cDataSourcelLes=import : gibt den Ordnernamen an, aus welchem die
Liste importiert wird.

cTab_LesImp=import : gibt den Namen der Excel Tabelle an, welche
importiert werden soll. Méchten Sie verschiedene Listen importieren,
mussen Sie hier den Namen jeweils andern.

Weiter sehen Sie eine Auflistung mit den unterschiedlichen
Spaltennamen. Uberpriffen Sie an dieser Stelle bitte, ob Ihre
Spaltennamen und die von LIBRARY vorgegebenen Bezeichnungen
Ubereinstimmen, falls nicht, andern Sie bitte den Spaltenname Ihrer
Tabelle.

Es muss immer die Bezeichnung hinter dem , = " mit der
Spaltenbezeichnung Ubereinstimmen (z.B.: cColGebDatum=GEBDAT in
der Konfiguration, muss GEBDAT in Ihrer Tabelle genannt sein).

Auch schauen Sie bitte, das in Ihrer Excel Tabelle nicht vorhandene
Spalten auskommentiert sind, d.h. das ein , ; “ [Strichpunkt] davor
geschrieben ist. Haben Sie in kein Geburtsdatum in Ihrer Tabelle, aber
sie Zeile ,,cColGebDatum=GEBDAT" nicht auskommentiert, werden die
Daten nicht importiert.

Spalten, die in Ihrer Liste angegeben sind, kdnnen Sie nach Belieben
zum Import zulassen oder vom Import ausschlieBen.

Haben Sie diese Schritte vollzogen, 6ffnen Sie nun bitte LIBRARY. Im
Hauptmenli von LIBRARY Kklicken Sie bitte auf <Datei> <

<Reorganisation>, um sicher zu gehen, dass alle Einstellungen
Ubernommen wurden.

Gehen Sie bitte auf Ihren Desktop, auf <Start> ¥ <Programme>
%~ <Fleischmann Software> % <Leserimport>.
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Es erfolgt eine Passwortabfrage. Melden Sie sich bitte mit Ihrem
Passwort an:

Login - LBRARY Leser-Datenimport

Name: FLESH
Passwart |

Abb. 5.3.3.8 Passwortabfrage bei Leser-Datenimport

Nach erfolgreicher Anmeldung 6&ffnet sich das Fenster ,Leser-Import /
Aktualisierung".

Abgleich Leser-Datei zwischen
- extemer Personen-Datei

(DSN=library_import / import)

- Fleischmann Software LIBRARY Leser-Datei
({C:\ibrany\LIBRARY\DAKND) Pbbruch
- Zieldatenbank = Library for Windows =

r
Name = Lesemummer: -

Bearbeitet
Geandert
Neu

Vorhanden

&t

Abb. 5.3.3.9 Fenster ,Leser-Import / Aktualisierung™
Klicken Sie bitte auf <Ok>.
Sie sehen nun, wie Ihre Leserdaten importiert werden.

Sie koénnen auch uber L/IBRARY zum Leserdatenimport gelangen.

Offnen Sie dazu LIBRARY, dann auf <Datei> & <Import> &
<Leser>. Fiihren Sie die weiteren Schritte bitte aus, wie bereits eben
beschrieben.
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Sollten Sie Ihre Datenquelle zu Anfang nicht richtig bestimmt haben,
erscheint eine Fehlermeldung. Um diese nicht mehr angezeigt zu
bekommen und den Import zu starten, gehen Sie vor, wie zuvor
beschrieben.

5.3.4 Andern von Leserdaten

Sollen die Daten eines Lesers geandert werden, muss der Leser am
Bildschirm zu sehen und in der tabellarischen Ubersicht der Leserdaten
markiert sein.

Nach der Selektion des Lesers ist er in der Ubersicht farblich unterlegt.
Mit einem Doppelklick der Maus 6ffnen Sie die Lesermaske. Mit einem
weiteren Klick auf die Andern-Schaltflaiche kann dann die gewiinschte
Anderung vorgenommen werden. Innerhalb dieses Fensters kénnen Sie
mit der Maus oder der Tabulator-Taste von Feld zu Feld gelangen.

—

OEORX KEyY M X =t

Abb. 5.3.4.1 Taskleiste mit markiertem Andern-Button

Alternativ zur oben beschriebenen Methode, genligt ein Mausklick auf
das Andern-Symbol in der Navigationsleiste, das Betatigen der <F9>-
Taste oder die Tastenkombination <Alt+B>+<A>, um sofort zur
Medienmaske im Anderungs-Modus zu gelangen.

Beendet wird das Andern entweder durch einen Mausklick auf die
Speichern-, Abbruch-Taste oder durch Driicken der <ESC>-Taste. Mit
der Undo-Taste werden die Anderungen verworfen und der
urspriingliche Zustand wird wiederhergestellt.

5.3.5 Loschen von Lesern

Soll ein Leser geldscht werden, kann er {iber das Loschen-Symbol X in

der Navigationsleiste oder Uber den Menlpunkt <Bearbeiten> <
<Lodschen> entfernt werden.

Sie milssen den Loschvorgang dann bei der erscheinenden
Sicherheitsabfrage noch einmal bestatigen (s. Abb. 5.3.5.1).
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i | Machten Sie den Leser
Y Leser-Nr: 10042

Mame:  Mustermann, Felix IGschen

Abb. 5.3.5.1 Léschen eines Lesers

Mit einem Mausklick auf das <Ja>-Symbol oder durch Driicken der
<J>-Taste, wird der Leser endgliltig geldscht.

8 Hinweis:

Eine Loéschung ist nur mdglich, wenn der Leser keine Medien
ausgeliehen hat. Reservierungen werden automatisch storniert.

Loschen von mehreren Lesern

Unter dem Menlpunkt <Bearbeiten> gibt es den Punkt <Stapel-
Loschen> (Abb. 5.3.5.1).

Damit kénnen die aktuell ausgewahlten Leser (Auswahl durch die
Lupe vorgenommen) geldscht werden.

Vorsicht! Wird keine Auswahl getroffen, so kann damit der
gesamte Leserbestand geléscht werden.

© Beispiel:

Eine Suche nach Abt./Klasse ,, 10" findet alle Leser, die sich in dieser
Abteilung/Klasse befinden. Danach kann man lUber <Bearbeiten>

¥ <Stapel-Léschen> diese Leser auf einmal I6schen.
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D Datei [Bearbeiten | Funktionen Drucken Fenster

Suchbegri{  Ansehen..

Abb. 5.3.5.2 Menlipunkt , Stapel-Léschen®

Erfassen ...
Andern ...

Léschen ...

Erster

9000007 Vorheriger
9000007 Nachster

Letzter

Auswahl...
Auswahl beenden
Stapel-Léschen

Photo des Lesers

STRG+EINFG
9
STRG+ENTF

STRG+POS1

STRG+ENDE
7

Zum endglltigen Loschen wird um eine weitere Bestdtigung gebeten
(Abb.). Klicken sie in dieser auf <Ja> oder benutzen die Taste <J>, so
werden die Leser, die zuvor ausgewahlt wurden, geldscht.

il Library for Windows® - [Leser-Window 1 (Auswahl = 2 Leser]] __:___@_ 2 ]
&P Datei Bearbeiten Funktionen Drucken Fenster  Hilfe

Suchbegriff | Sertierung | Name =]
= | A
Blab@Xx K4 Mo & G
Leser-Nr Name Geburtsdatum StrafBe PLZ ort Gesperrt | Abteilung/Klasse
9000000 a 01.06.199

9000001 Max Mustermann 13.09.1988 MusterstraBe 5 12345

Stapel-Loschen =
\Ow 2 Leser loschen
Ja ‘ Nein
130725

Abb. 5.3.5.3 Bestatigung des Befehls , Stapel-Léschen®
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5.3.6 Leserausweis verlangern

Uber den Menipunkt <Funktionen> ¥ <Verlingern> kann die
Gultigkeitsdauer eines Leserausweises verlangert werden.

Leser
MName Max Mustermann [3000000)

Beitragsgruppe: Leser uber 18 Jahre [1]
giiltig bis 04.02.2017

Beitragsgruppe  andem

Zeitraum: | 365 Tage

Giittigheit bis 04.02.2018 v

Gebiihren 0.00

Eerlangem

Abb. 5.3.6.1 Verlangern eines Leserausweises

Ist ein Leserausweis zum Zeitpunkt einer Ausleihe abgelaufen, so wird
vom Programm mit dem oben dargestellten Dialogfenster darauf
hingewiesen. Der Leserausweis kann in diesem Moment problemlos
verlangert werden.

Es kann jedoch eingestellt werden, ob das Ablaufdatum des Leser-
Ausweises manuell verandert oder nur (Uber die Funktion

<Funktionen> ¥ <Verlangern> pauschal verlangert werden kann.

In folgendem Support-Eintrag wird beschrieben, wie Sie die
Einstellungen anpassen:

http://fleischmann.org/kb/1585

Mit Klick auf <Verlangern> (s. Abb. 5.3.6.1) wird der Ausweis
automatisch um ein Jahr verlangert und die Geblihr fir die
Verlangerung wird berechnet.

Bei Familienausweisen kann ausgewahlt werden, ob alle Ausweise der
Familien-Mitglieder und dem Familien-Oberhaupt oder nur der aktuelle
Ausweis verlangert werden sollen.
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Leser

Name Mustermann, Maria (3000007)
Beitragsgruppe Familien-Mitglied (7)
giiltig bis 06.01.2018

Beitragsgruppe andern

Zeitraum: |3 Tage J

Giltigkeit bis 06.01.2019 -

Gebuhren 0.00

Familien-Ausweis [v Ausweise aller Familien-Mitglieder verldngern
Verlangern ‘ Abbruch

Die Abfrage erscheint nur, wenn die Familien-Ausweise in Ihrem
LIBRARY aktiviert sind (s. http://fleischmann.org/kb/1222).

Beim Setzen des Hakens bei <Familien-Ausweis> und Betatigen
des Buttons <Verlangern>, erscheint folgende Bestatigung:

Ausweis verlangern (Familien-Ausweis x 6,7) X

6 Ausweis verlangert bis 06.01.2019 (1 + 3)
- Mustermann, Maria

- Mustermann, Maritz

- Mustermann, Eva

Wichtiger Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Minderjahrige nicht zur
Verlangerung von Ausweisen berechtigt sind.

Welche Abfrage allgemein bei einem abgelaufenen Leserausweis
erscheinen soll und wie Sie die Einstellungen dndern, ist in diesem
Support-Eintrag beschrieben:

http://fleischmann.org/kb/1412
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5.3.7 Buchungen auf dem Leserkonto

Hat der Leser noch ausstehende Zahlungen an die Bibliothek zu
leisten, so bleiben die Buchungsvorgange erhalten. Die
Buchungsvorgédnge enthalten die einzelnen Forderungen /
Zahlungen, aus denen sich der Kontostand zusammensetzt. Mit
dieser Funktion werden diese Buchungen angezeigt.

Der Aufruf der Funktion erfolgt tiber den Menlipunkt <Funktionen> <
<Buchungen>.

5.3.8 Anzeige geliehener Medien

Uber den Aufruf der Funktion <Funktionen> < <geliehene
Medien> im Menl (oder Uber die <F10>-Taste) erhalten Sie eine
Anzeige aller Medien, die der markierte Leser derzeit ausgeliechen hat
(s. Abb. 5.3.8.1).

Ausgelishene Medien von Leser Nr. 9000001

WMedien-Nr._| .| Titl | Rickg [ Ved. | Barcode |
0000011 B.. Flaggen der Wel 04032016 0 00DOOTT
0000005  B.. Das grolie Buch der Holzfiguren: Frhii.. 04032016 0 0000003
0000007  B.. Jager des Lichts: Aberteuer Natufotog... 04032016 0 0000016

Abb. 5.3.8.1 Info-Fenster Uber geliehene Medien eines Lesers
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5.3.9 Leserrecherche und Auswahl

LIBRARY bietet Thnen eine umfangreiche Funktion zur Recherche in
Ihren Leserdaten. Fir einfache Suchoperationen in der Leserverwaltung
steht Ihnen auch die in Kapitel 5.3.1 beschriebene Schnellsuche zur
Verfiigung.

Die Recherche-Funktion rufen Sie Uber das Lupen-Symbol in der
Navigationsleiste des Leserfensters auf. Alternativ dazu gelangen Sie
auch Uber das Hauptmenl unter <Bearbeiten> ® <Auswahl> zur
Leser-Recherche.

Es offnet sich ein Dialogfenster, das Ihnen die Eingabe der
Suchkriterien ermdéglicht (s. Abb. 5.3.9.1).

Auswahl-Kriterien

Name ’— bis ,7 Q
Leser-Nr ’—I— bis ,7

PLZ e[

Beitragsgp. ’—Ll Ort

Kortostand ~ EUR [99988.35  bis [399599.89 [~ Abt/Messe | =]

Eintrt [ i [31122998 e

Geburtdatum ‘ . bis .31'12'2559 * Syst./Sachar. ,—4| {* = nurfiir
‘ .

o

M| letzte Ausieine bis |31-12-2555‘ Kennzeichen ’_’_’_’_’_’_ Sty
| Aueweis1 Ablavicitum [= bis  [317122999 e-Mail (@/-77) 2

: Ausweis? Ablaufdatum \ bis |31122595~ gespent l—;|

I|| Andenungsdatum [ b [31122999 Medausgel. [ |

[

Anz Leihvorg bis Geschlecht -

Ok | Abbruch

Abb. 5.3.9.1 Maske zur Leser-Recherche

In Abschnitt 5.3.9.1 werden die Suchkriterien beschrieben, die fur die
Leserauswahl zu Verfligung stehen. Sie kdénnen dabei nach einem
einzigen dieser Kriterien oder nach einer beliebigen Kombination aus
mehreren Kriterien recherchieren.

Nach Eingabe der Suchkriterien wird die Suche mit einem Mausklick auf
den <Ok>-Button gestartet.
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5.3.9.1 Suchkriterien des Auswahl-Dialogs
Name (von/bis):

Geben Sie hier jeweils den Namen eines Lesers an. Es muss nicht der
gesamte Name angegeben werden, sondern es genligen auch schon die
ersten Buchstaben. LIBRARY sucht dann alle Leser, deren Name
entsprechend beginnt. Wird auch im Feld ,bis" eine Eingabe gemacht,
werden alle Leser gefunden deren Name sich alphabetisch zwischen den
beiden angegebenen Begriffen befindet.

© Beispiel:

Sie geben ,%Peter" im Suchfeld Name ein. LIBRARY wahlt nun alle
Leser aus, die ,Peter" im Namen haben. Das zweite Namensfeld blieb
hier leer und wurde somit ignoriert.

Suchen Sie nun z.B. nach ,%anne", zeigt Ihnen Ihr Suchergebnis alle
Namen, die ,anne"™ im Namen tragen, z.B. Anne, Johannes oder auch
Hanneman, Alfred.

8 Hinweis:
Man muss nach dem %-Zeichen mindestens 4 Buchstaben eingeben.
Leser-Nr. (von/bis):

Geben Sie hier jeweils eine komplette Lesernummer an. Wird auch im
Feld ,bis" eine Eingabe gemacht, werden alle Leser gefunden deren
Lesernummer sich alphabetisch zwischen den beiden angegebenen
Begriffen befindet.

Da es in vielen Bibliotheken jeweils auch eine separate Ausweisnummer
gibt, kann alternativ zur Lesernummer auch nach der Ausweisnummer
recherchiert werden. Dazu aktivieren Sie bitte das Kastchen neben dem
Feld <Leser-Nr.>.

PLZ (von/bis):
Geben Sie hier jeweils eine Postleitzahl an. Wird auch im Feld ,bis" eine

Eingabe gemacht, werden alle Leser gefunden deren Postleitzahl sich
alphabetisch zwischen den beiden angegebenen Begriffen befindet.
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Ort:
Geben Sie hier eine Ortsbezeichnung an.

Beitragsgruppe:

Geben Sie hier die Kurzel aller bei der Suche zu berlcksichtigenden
Beitragsgruppen an.

Kontostand (von/bis):

Geben Sie hier einen Bereich fiir den Kontostand an, den die Leser
aufweisen sollen.

Eintritt (von/bis):

Geben Sie hier einen Bereich fiir das Eintrittsdatum an, den die Leser
aufweisen sollen.

Geburtsdatum (von/bis):

Geben Sie hier einen Bereich fir das Geburtsdatum an, den die Leser
aufweisen sollen.

Letzte Ausleihe (von/bis):

Geben Sie hier einen Bereich fur das Datum der letzten Leihe der zu
suchenden Leser an.

Anzahl Leihvorgédnge (von/bis):

Geben Sie hier einen Bereich fir die Anzahl der Leihvorgange der zu
suchenden Leser an.

Kennzeichen (1-4):

Geben Sie hier die Kennzeichen an, die die zu suchenden Leser
aufweisen sollen. Drucken von Leserlisten und Etiketten
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5.3.9.2 Standard-Leserlisten

Im Lieferumfang von LIBRARY sind bereits verschiedene Listenformen
fur Leserlisten enthalten. Diese werden im Folgenden beschrieben.

Grundsatzlich kénnen all diese Listenformen mit Hilfe des List & Label

Des

igners (s. Kap. 11.4) auf Ihre individuellen Bediirfnisse angepasst

werden.

Die
Mod

Leserliste
enthalt Lesernummer, Anschrift, Telefon und Geburtsdatum der
ausgewadhlten Leser

Kurz-Liste
wie Leserliste nur mit weniger Angaben

Statistik
fur alle ausgewahlten Leser werden die Anzahl der Leihvorgange im
aktuellen Monat/Jahr und Vorjahr gedruckt

Historie

hiermit erfahren Sie, welche Blcher ein bestimmter Leser in der
Vergangenheit bereits einmal geliehen hatte. Bitte beachten Sie:
Die Historie kann nur gedruckt werden, wenn sie fir den
betroffenen Leser in der Lesermaske aktiviert wurde (s. Kapitel
5.3.2)

folgende Listenform ist verfligbar, wenn Sie das Etikettendruck-
ul von LIBRARY erworben haben:

Barcode-Etiketten
druckt Barcode-Etiketten (Code 39) flir die ausgewdhlten Leser
(z.B. fir die Verwendung auf einem Leserausweis)
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5.3.9.3 Erstellung von Leserlisten

Der Vorgehensweise beim Drucken der verschiedenen Leserlisten
unterscheidet sich prinzipiell nicht voneinander. Notwendig sind immer
4 Schritte:

Schritt 1: Auswahl der Leser, deren Daten in der Liste gedruckt
werden sollen.

Grundsatzlich werden immer die Daten aller Leser, die in der
Ubersichtstabelle in einem Leserfenster dargestellt sind, in
der gewiinschten Liste ausgedruckt. Nach dem Offnen eines
Leserfensters sind dies alle Leser der Leserverwaltung.

Uber eine Leserrecherche bzw. Leserauswahl (s. Kap. 5.3.9)
wahlen Sie bestimmte Leser aus. Diese werden im
Leserfenster in der Ubersicht angezeigt und sp&ter beim
Listendruck berticksichtigt.

Schritt 2: Aufruf der Druck-Funktion der Leserverwaltung
Die Druckfunktion aktivieren Sie Uber den MenUpunkt

<Drucken> & <Drucken> oder Uber das

Druckersymbol in der Navigationsleiste des Leserfensters
(s. Abb. 5.3.9.1).

OElDex kX =

Abb. 5.3.9.1 Navigationsleiste eines Leserfensters

Schritt 3: Auswahl der Listenform

Nachdem Schritt 2 abgeschlossen wurde erscheint ein
Auswahlfenster fur die gewlinschte Listenform:
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Schritt 4:

Auswahl Formular Leserliste

OF B AP M e[

Bezeichnung Report-File Typ
Leserliste KNDLESER.LST
Kurz Liste KNDKURZ.LST LST
Statistik KNDSTAT.LST LST
Historie KNDHIST.LST LST
Barcode-Etiketten KND3OF9.LBL LBL
Adress-Etiketten KNDADR.LBL LBL

Abb. 5.3.9.2 Auswahl der L-istenform

Treffen Sie hier Ihre Auswahl durch Doppelklick auf den
entsprechenden Eintrag.

Festlegen weiterer Druckparameter

Nach erfolgter Auswahl einer Listenform bzw. eines
Listentyps haben Sie die Mdglichkeit in dem folgenden
Dialog weitere Druckerparameter festzulegen.

Mit dem List & Label Designers (ab Version 10) ist es
mdglich, PDF-Dokumente oder (ab Version 22) Excel-Listen
direkt aus LIBRARY for Windows zu erstellen.

Klicken Sie dazu zundchst auf das ,Druck"-Symbol oder
gehen Sie im Hauptmeni auf <Drucken> <

<Maedienlisten> oder dricken Sie den Tastenbefehl
<F12>.

Wahlen Sie nun, ob Sie alle oder nur ausgewahlte Zeilen
drucken mochten und bestatigen Sie den Befehl (Abb.
5.3.9.3)
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Drucken

Auswahl

Abb. 5.3.9.3 Auswahl der zu gedruckten Liste

Wahlen sie nun die gewlinschte Listenform / Formular.

il E5 4 4 » »

Bezeichnung

Bibliographie
Medien-Kurz-Liste

Bestandsliste
Medien-Statistik
RAK-Karte (Liste)
RAK-Karte (Karte)
Barcode-Etiketten

Barcode-Etiketten vorbereiten

Signatur-Etiketten
Medienliste (Freikdufe)
Inventar-Liste
Antolin-Liste
Signatur-Etiketten fortlaufend ###
Medienliste mit Cover

Abb. 5.3.9.4 Auswahl einer Listenform

Es offnet sich das Fenster ,Ausgabe-Einstellungen®. Wahlen
Sie bei ,Ausgabe auf..." das gewiinschte Format, in diesem
Fall ,Adobe PDF Format" (Abb. 5.3.9.5).
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Parameter

Ausgabermnedium

&) KONICA MINOLTA C353 Series PS(P)
j Optionen...

+E| Ausgabe auf... |idl Vorschau
= Drucker
Einstellungen permanent sp’d} Vorschau
Gl prasentation
Optionen ‘pA Adobe PDF Format

_ @] XHTML/CSS Format =
SR 5] Multi-Mime HTML Format | ! -
Seiten: =] Microsoft Excel Format

_ E Microsoft Word Format
@ alle

%] Rich Text Format (RTF)
() Seiten-Bereich(e) 4 Microsoft XP5 Format
| & Mehrseitige TIFF-Grafik
|| TIFF-Grafik

|Ba| PMNG-Grafik

Einschrinkung: |e=| JPEG-Grafik <

|&| Bitmap-Grafik

Metafile-Grafik (EMF)
[ Datei :] Abbrechen

[@1 HTML Format
Abb. 5.3.9.5 Wahl des Druckformats

(Geben Sie hier Seiten
Beispielsweise '1,3-4,1

n Kemma getrennt.

Damit kdnnen Sie zum Beispiel alle Listen als PDF-Datei
erzeugen und dann als E-Mail-Anlage versenden.

Der Ausdruck bzw. die Ausgabe der Liste beginnt durch
Druck auf die <Starten>-Taste in diesem Dialog.

8 Hinweis:

Zum Lesen von PDF-Dateien bendtigen Sie die kostenlose
Software Adobe® Reader®.

http://www.adobe.com/de/products/reader
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5.3.9.4 Leser-Export fiir die Onleihe
Durch den Leser-Export kdonnen die Leser nun auch elektronische
Medien von der Onleihe oder Ciando ausleihen und lesen. Die

Schnittstelle zur Online-Ausleihe ist ein zusatzliches Modul. Bitte
wenden Sie sich hierbei an den Fleischmann-Support.

5.3.9.5 Erstellung von Etiketten

Die Erstellung von Etiketten unterscheidet sich prinzipiell nicht von dem
unter 5.3.9.3 beschriebenen Druck von Leserlisten.

8 Hinweis:

Die Mdoglichkeit Etiketten zu drucken steht Ihnen nur zur Verfligung,
wenn Sie das Etikettendruck-Modul von LIBRARY erworben haben.

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 169



6 Stammdaten

Neben dem in Kapitel 4 beschriebenen Medienkatalog und der in Kapitel
5 erlduterten Leserverwaltung existieren in LIBRARY noch eine ganze
Reihe anderer Stammdaten. Diese sind:

Schlagworte
Systematik
Verlage
Feiertage
Stop-/Flllworte
Autoren

ANANE NN

Wenn Sie das zusatzlich erworbene Blicherbus-Modul erworben haben
stehen im Programm zusatzlich die Verwaltung von

v Touren und Haltestellen
zur Verfligung.

Die Arbeit mit den oben genannten Stammdaten wird in diesem Kapitel
erlautert.

6.1 Allgemeines

Die Verwaltung aller Stammdaten funktioniert prinzipiell sehr ahnlich.
Oft gibt es nur marginale Unterschiede in der Bedienung. Dieser
Abschnitt erldutert die Gemeinsamkeiten aller Stammdatenfenster und
deren Bedienung.

6.1.1 Menii und Taskleiste

Das Menl eines beliebigen Stammdatenfensters hat immer die folgende
Struktur:
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Datei

Diese Menlpunkte entsprechen den in Kapitel 2.6 unter Datei
beschriebenen Funktionen.

] Bearbeiten

Ansehen

Zeigt die Daten des markierten Datensatzes in einer
(Eingabe-)Maske.

Erfassen
Erfassen eines neuen Datensatzes.
Andern

Andern eines Datensatzes.

Loschen

Léschen eines Datensatzes.

Erster

Vorheriger

Nachster

Letzter

Diese Menupunkte entsprechen denen im Medienkatalog oder
der Leserverwaltung (s. dort).

Fenster

Diese Menupunkte bleiben entsprechend denen im Medienkatalog
oder der Leserverwaltung (s. dort).
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Hilfe

Diese Menipunkte bleiben erhalten, wie in Kapitel 2.6 unter
Hilfe beschrieben.

Die Taskleiste eines beliebigen Stammdatenfensters entspricht
weitestgehend der Taskleiste in Abb. 3.1.3.

Bei manchen Stammdaten stehen zusatzlich zu den oben beschriebenen
Menipunkten zusdtzliche Funktionen zur Verfiigung, diese werden bei
der jeweiligen Stammdatei erlautert.

Sie haben auch in allen Stammdatenfenstern die Option bestimmte
Datensatze (ber eine Schnellsuche ausfindig zu machen. Diese
funktioniert auf dieselbe Weise wie z.B. im Medienkatalog (s. Kap.
4.3.1).

6.2 Schlagworte

Das Schlagwortverzeichnis (Schlagwortkatalog) enthalt alle
Schlagworte, die fur Medien vergeben werden kénnen. Ein sorgfaltig
aufgebauter und  gepflegter Schlagwortkatalog und die
entsprechende Pflege der Medien sind Voraussetzung fir
umfangreiche und qualifizierte Recherchen.

Zum einen kénnen Schlagworte wie Reise, Orient oder Heimatkunde
vergeben werden, mit denen die systematische Suche ermdglicht
wird. Zum anderen besteht die Mdglichkeit einem Schlagwort
Synonyme zuzuweisen.

Falls Sie Mediendaten aus dem Datenlibernahmemodul erhalten, so
kénnen Sie sich gleichzeitig Ihren Schlagwortkatalog von L/BRARY
aufbauen lassen. (Sofern der Datenlieferant eine Verschlagwortung
vorgenommen hat.) Unabhangig davon koénnen Sie sich "Ihren"
Schlagwortpool beliebig ergéanzen oder selbst aufbauen...

Im Schlagwortkatalog besteht ein Schlagwort aus 2 Teilen: einem
Schlagwortkiirzel und dem eigentlichen Schlagwort selbst. Welche
Schlagworte und welche zugehérigen Kiirzel Sie eintragen bleibt einzig
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Ihnen Uberlassen. Sie koénnen jedoch auch die komplette RSWK
eingeben oder einspielen. Die Schlagwortklirzel kdénnen auch aus
Zahlenkombinationen bestehen. - Ihrer Phantasie sind keine Grenzen
gesetzt.

LIBRARY kann auch so konfiguriert werden, dass das Schlagwortkiirzel
automatisch vergeben wird.

© Beispiele:
Kiirzel Schlagwort
4002145-2 Anorganische Chemie
4001895-7 Anatomie
4113292-0 Deutsch
oder
ANORG Anorganische Chemie
ANATO Anatomie
DEUTS Deutsch

8 Hinweis:

Sie sollten bei der Vergabe der Schlagwdrter vorsichtig sein! Doppelte
Schlagwdrter wirken sich nachteilig auf die Trefferzahl aus!

6.2.1 Fenster der Schlagwortverwaltung

Der Aufruf des Menlpunkts <Datei> <« <Stammdaten> <«
<Schlagworte> 6ffnet ein Fenster, welches einen Ausschnitt aus dem
vorhandenen Schlagwortkatalog in einer Ubersicht darstellt (s. Abb.
6.2.1.1).
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iy Wi e

fill Datei Bearbeiten Drucken Weiteres Fenster Hilfe
Suchbegriff |

ORX H4r My RS

Schlagwort Anzah [ vergebe

4473817- 'N Sync <Musikgruppe>
4465947- |3-D-Wohndesigner 2.0

4287108- | Ab-Hof-Verkauf
4000029~ |Abaelardus, Petrus
4221900- | Abbasidenreich
4435721- | Abbott, Berenice
4130693~ | Abbruch

4141014~ | Abenteuer
4140759~ |Abenteuerfilm
4211406~ literatur
4112435~ |Abenteuerreise
4112436~ | Abenteuerspiel
4301820~ |Abenteuersport
4141017~ | Abenteurer
4000096- | Aberglaube

Abfall

4124508~ | Abfallbehandlung
4000100~ |Abfallbeseitigung
4112440- it
4128851- |Abfallgesetz
4194123- | Abfallrecht
4203674~ id
4000107~ | Abfallwirtschaft
4120819- | Abgabenordnung
4000124~
4000125- | Abgasr
4141045- | Abgasturbolader
4000135- | Abgeordneter
4000145- bhingigkei
4000154~ | Abiturient
4218992 |Abiturientin
4000158~ | Abkiirzung
4112443~ blaufi
4226200- | Ablésung
4068367~ | Abmagerungst
4133263~ |Abnorme Per
4302520~ | Abolitionismus
4000178~ |Aborigines
4000181~ |Abraham
4120821~ |Abrechnung

olojlefe|e(e|lo|ojajo|joje|e|a|e|o|o|jajo|o|e|e|e|e|o|o|jaje|o|e|e|e|e|o|e|a|e|o|e

Abb. 6.2.1.1 Schlagwortkatalog
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Die folgenden Abbildungen zeigen die beiden Seiten der Eingabemaske
fur Schlagworter:

Schlagwort-Auswahl

Sortenung @

f
Schagwot | oo

Kirzel | b
Anz Verweise bis —

|

Abb. 6.2.1.2 Schlagwortmaske - 1.Seite

"8 Schlagwort: 42871086
I Schlagwort | Querverwsise
Il =18

Kiirzel | Bezeichnung

Abb. 6.2.1.3 Schlagwortmaske - 2.Seite

8 Schlagwort: 4287108-¢

Schiagwort I Synonyme

Quervenyeiz I . |

Abb. 6.2.1.4 Schlagwortmaske - 3.Seite

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 175



Kiirzel:

Jedes Schlagwort erhalt ein eindeutiges Kiirzel, das nur einmal im
Schlagwortkatalog vorkommen kann. Das von Ihnen selbst vergebene
Kirzel kann entweder eine Nummer (wobei Sie dann unbedingt
fihrende Nullen oder rechtsbiindige Eingabe verwenden sollten) oder
ein Kurzwort oder eine Kombination aus Buchstaben und Zahlen sein.

Durch das Kirzel kénnen Sie sehr schnell komplexe Schlagworte pro
Medium eintragen (Eintrag "EDV" und sofort wird das Schlagwort
"Elektronische Datenverarbeitung" Gbernommen).

Legen Sie sich vor der Eingabe der Schlagworte ein geeignetes Konzept
zurecht!

Schlagwort:

Hier tragen Sie nun das gewilnschte Schlagwort bzw. den
entsprechenden kompletten Begriff ein.

Synonym:

Ein Synonym ist lediglich ein anderes Schlagwort, auf das verwiesen
wird. (s.0.) Es dient dazu, Medien zu finden die nicht direkt mit
einem Begriff verschlagwortet wurden. (Beispiel: Ein Reisefiihrer hat
das Schlagwort "Nordamerika", jedoch nicht "USA", nach dem Sie
suchen.)

Beide Begriffe lassen sich als Synonyme zusammenfihren.
Querverweise:
Soll ein Schlagwort mit einem anderen quasi verbunden sein, so

haben Sie die Méglichkeit diese Synonyme mit einem Querverweis
zu verketten.
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6.2.2 Erfassen eines Schlagworts

Soll ein neues Schlagwort aufgenommen werden, so klicken Sie mit der
Maus auf das Symbol in der Navigationsleiste oder wahlen den
Menlpunkt <Bearbeiten> ¥ <Erfassen>, bzw. verwenden die
Tastenkombination <Strg+Einfg>.

LIBRARY fragt Sie in einem Dialogfenster, ob Sie einen neuen
Datensatz Erfassen, den in der Tabelle markierten Duplizieren
wollen, oder ob die Aktion Abgebrochen werden soll.

Bestdtigen Sie nun ,Erfassen® per Mausklick oder mit <ALT> + <E>,
offnet LIBRARY die Schlagwortmaske (s. Abb. 6.2.1.2), in der Sie nun
ein neues (eindeutiges) Kirzel flr das zu registrierende Schlagwort
eintragen.

Auf die Bestatigung dieser Eingabe hin priift LIBRARY, ob dieses Kiirzel
schon existiert. Wenn nicht, 6ffnet sich ein weiteres Arbeitsfenster
(Maske) in dem Sie jetzt das zugehdérige Schlagwort eintragen kénnen.

Beendet wird das Erfassen entweder durch das Betatigen der Sichern-,
bzw. Abbrechen-, bzw. des Undo-Symbols (die Karteikarte wird
geldscht) oder durch Dricken der <ESC>-Taste.
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6.2.3 Andern eines Schlagworts

Soll ein Schlagwort nachtraglich geandert werden, so geschieht dies mit
der Funktion Andern. Dazu muss das entsprechende Schlagwort in der
Ubersicht markiert sein.

Schlagwort l S‘,nnonyrnel Ouer\ferweisel

Kiirzel <AUTC:>
Schlagwort |

Anz Verweise 0

Speichem

Abb. 6.2.3 Andern eines Schlagworts

Aktivieren Sie das zu andernde Schlagwort in der Ubersicht mit einem
Doppelklick der Maus um die ,elektronische Karteikarte" zu sehen. Mit
einem weiten Klick auf die Andern-Taste kénnen Sie die Anderungen
vornehmen.

Ist das zu d@ndernde Schlagwort schon markiert, gelangen Sie auch
durch das Betdtigen des Clipboard-Symbols in der Navigationsleiste, der
<F9>-Taste oder Verwenden Tastenkombination <Alt+B> & <A>
sofort zur ,elektronischen Karteikarte®™ und befinden sich direkt im
Anderungsmodus.

Beendet wird das Andern entweder durch einen Mausklick auf die
Speichern- bzw. Abbruch-Taste oder durch Dricken der <ESC>-
Taste. Mit der Undo-Taste werden die Anderungen verworfen und der
urspringliche Zustand wieder hergestellt.

8 Hinweis:

Das Schlagwortkiirzel kann nicht geandert werden.
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6.2.4 Schlagwort Ioschen

Wird ein Schlagwort nicht mehr benétigt, kdnnen nicht ldnger bendétigte
Schlagworte aus dem Schlagwortverzeichnis entfernt werden.

Klicken Sie mit der Maus einfach auf das Symbol X in der
Navigationsleiste oder {ber den Menlpunkt <Bearbeiten> <
<Loschen>, bzw. verwenden Sie die Tastenkombination
<Strg+Entf>. Bestatigen Sie mit einem Mausklick auf das <Ja>-
Symbol oder durch Driicken der <J>-Taste, um das Schlagwort zu
I6schen. Jede andere Eingabe erhalt die Daten.

Achtung! L/IBRARY prift, ob dieses Schlagwort flir ein Medium
verwendet wurde - und I8scht den Verweis/das Schlagwort auch
dort.

6.2.5 Synonym erfassen

Um ein Synonym zu ,Erfassen", gehen sie Uber <Datei> <&
<Stammdaten> und offnen dort wiederum das Untermeni
<Schlagworte>. Jetzt 6ffnet sich das Schlagwort-Fenster. Sie wahlen
mit der Maus das Ansehen-Icon B. Es offnet sich die Schlagwort-
Eingabemaske.

Wabhlen sie das gewlinschte Schlagwort aus, das Sie verknipfen wollen.
Die Registerkarte <Schlagworte> ist voreingestellt. Wahlen Sie die
zweite Registerkarte <Synonyme> (s. Abb. 6.2.1.3) und klicken auf
die Schaltfliche <Andern>. Danach klicken Sie mit der rechten
Maustaste in das aktuell gedffnete Fenster. Ein Kontextmenl o&ffnet
sich. Wahlen Sie <Erfassen> aus, um das Synonym zu erfassen.

Wahlen Sie nun das passende Synonym aus, um es mit dem
Schlagwort zu verknupfen.

6.2.6 Synonym léschen

Um ein Synonym zu l6schen markieren Sie dieses in der
Registerkarte <Synonyme> (s. Abb. 6.2.1.3).
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Danach klicken Sie mit der rechten Maustaste in das aktuell gebffnete
Fenster. Ein Kontextmeni 6ffnet sich. Wahlen Sie <Ldschen> aus, um
das Synonym zu l6schen.

6.2.7 Schlagwort-Suche

Uber die im Folgenden beschriebene Suchfunktion haben Sie die
Mdoglichkeit bestimmte Schlagworte im Schlagwortkatalog zu finden.

Wahlen Sie den Menipunkt <Bearbeiten> ¥ <Auswahl>. Es 6ffnet
sich das in Abb. 6.2.7.1 dargestellte Dialogfenster, in das sie Ihre
Suchkriterien eingeben kdénnen.

oty T ~ Q{
Schlagwort | J bis \ J
Kiirzel | Jhis | J

Abb. 6.2.7.1 Schlagwortsuche

In dieses Fenster kdonnen Sie fiir die gesuchten Schlagworte nach 3
Kriterien suchen:

v' Schlagwort (-bezeichnung)
v" Schlagwortkiirzel
v Anzahl Verweise

Fir jedes dieser Kriterien kdnnen Sie einen Bereich eingeben, in dem
sich die gefundenen Medien befinden sollen.

~Anzahl Verweise" bezieht sich auf die Anzahl der Medien, denen ein
bestimmtes Schlagwort Gber die Medienverwaltung zugeordnet wurde.
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6.2.8 Schlagwortliste drucken

Im Lieferumfang von LIBRARY sind zwei verschiedene Listenformen fir
Schlagwortlisten enthalten. Diese sind:

e Kiirzel-Schlagwortliste
e Schlagwort-Kiirzelliste

Grundsatzlich kdnnen alle Listenformen mit Hilfe des List & Label
Designers (s. Kap. 11.4) auf ihre individuellen Bedurfnisse angepasst
werden.

6.2.8.1 Erstellung von Schlagwortlisten

Der Vorgehensweise beim Drucken der verschiedenen Schlagwortlisten
unterscheidet sich prinzipiell nicht voneinander. Notwendig sind immer
4 Schritte:

Schritt 1: Auswahl der Schlagworte, die in der Liste gedruckt
werden sollen.

Grundsatzlich werden immer die Schlagworte, die in der
Ubersichtstabelle in einem Schlagwortfenster dargestellt
sind, in der gewlinschten Liste ausgedruckt. Nach dem
Offnen eines Schlagwortfensters ist dies der gesamte
Schlagwortkatalog. Uber die in Kapitel 6.2.7 kénnen Sie
zunachst die zu druckenden Schlagworte eingrenzen. Diese
werden im Leserfenster in der Ubersicht angezeigt und
spater beim Listendruck berlcksichtigt.

Schritt 2: Aufruf der Druck-Funktion des Schlagwortkatalogs

Die Druckfunktion aktivieren Sie Uber den Menlpunkt
<Drucken> ¥ <Auswahl Listenformular> oder lber

das Druckersymbol in der Navigationsleiste des
Schlagwortfensters.

T ERX K4/ B S

Abb. 6.2.8.1 Navigationsleiste eines Schlagwortfensters
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Schritt 3: Auswahl der Listenform

Nachdem Schritt 2 abgeschlossen wurde erscheint ein
Auswabhlfenster fir die gewlinschte Listenform:

= < 4>

Bezeichnung

Kiirzel-Schlagwort-Liste
| Schlagwort-Kiirzel-Liste

Abb. 6.2.8.2 Auswahl der Listenform

Treffen Sie hier Thre Auswahl durch Doppelklick auf den
entsprechenden Eintrag.

Schritt 4: Festlegen weiterer Druckparameter

Nach erfolgter Auswahl einer Listenform bzw. eines
Listentyps haben Sie die Mdglichkeit in dem folgenden
Dialog weitere Druckerparameter festzulegen (s. Abb.
4.3.12.3).

Der Ausdruck bzw. die Ausgabe der Liste beginnt durch
Druck auf die <Starten>-Taste in diesem Dialog.
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6.3 Systematik

Im Lieferumfang von LIBRARY ist keine Systematik enthalten. Fir die
ASB und KAB werden einmalige Lizenzgeblihren erhoben, diese kénnen
Sie jedoch bei uns zum Selbstkostenpreis bestellen. Der einmalige
Lizenzbetrag ist nach Einwohnerzahl der Gemeinden/Stadten gestaffelt.

1) Dster Bearbeiten Funktionen Drucken Fenster Hife
Suchbegriff |

DEDBX KO4rM A8 5

A ALLGEMEINES. WISSENSCHAFTSKUNDE. GEISTESWISSENSCHAFTEN, SOZI

A02 i Kalender
A03 Weitere Werke

A1 wi
A 10 und
A11 der und der lichen Ein

A19 weitere

AS ALLGEMEINES. WISSENSCHAFTSKUNDE. GEISTESWISSENSCHAFTEN, SOZI
8 WIRTSCHAFT, WIRTSCHAFTSWISSENSCHAFTEN

800 und
801
802
803 wi

804 Statistik,

805 jie und Soziologie der wirt
B06 i o i

809 Weitere Gebiete
81
810 und
B11 i

812 i i i i s
813 Geld, Wishrung und Kredit.

814 wert, Preis, Kosten und Konkurren
B15 Eigentum. Vermégen

B16 und &

819 Weitere Ei

82 wi 1945

B 20 und

821 in einzels Geschich
823 iichte einzelner Erdteile und Staaten

83 i Wirtschaft einzelner Erdteile und Staaten na
831 Weltwirtschaft

Abb. 6.3.1 Systematikibersicht ,ASB"

wmwmmmwmmv-mmmmmwmmmwmmwvnm‘mwmmwmmwmmmmvnv-l

6.3.1 Systematik-Maske

Uber die Systematik-Ubersicht kénnen Sie einzelne Systematikeintrége
erfassen und andern.
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Die Eingabe der Daten geschieht dabei Uber die Systematikmaske (s.
Abb. 6.3.1.1):

Sete 1| ] See 2|
Systematik

Bezeichnung |

Atd Sysem | Sachregister o
Hirarchie Sufe  [01 | ©01.02.03...) et |
Aoz Venweise 0

Bemedung 1 |

Bemerkung 2

Bemerkung 3

Bemerkung 5

[
[
Bemeungd |
[
[

Bemerkung &

Ok Abbruch Speichem

Abb. 6.3.1.1 Systematikmaske

Systematik:

Dieses Feld enthdlt das Systematikkdirzel.

Bezeichnung:

Dieses Feld enthélt die Bezeichnung des Systematik-Eintrags.

Art der Systematik:

Hier ist hinterlegt, ob sich der Systematik-Eintrag auf einen Roman, ein
Sach- oder ein Kinderbuch bezieht. In L/IBRARY kénnen bei
entsprechender Programmkonfiguration auch andere Angaben in
diesem Feld gemacht werden.
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Hierarchie Stufe:

© Beispiel:

Systematik > A = Allgem. Wissenschaftskunde (Art d. Syst.
~Sachregister" Hierarchie Stufe ,01".

Systematik > A0 = Allgemeines (Art. D. Syst. ,Sachregister"
Hierarchie Stufe ,02".

Anzahl Verweise:

Dieses Feld gibt die Anzahl der Medien an, bei denen die entsprechende
Systematik hinterlegt ist.

Bemerkungsfelder 1-6:

Freie Eingabe

6.3.2 Erfassen, Andern und Loschen einer Systematik

Die Anwendung dieser Funktionen unterscheidet sich prinzipiell nicht
von entsprechenden Funktionen der anderen Stammdateien (s. Kap.
6.2.2,6.2.3, 6.2.4).
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6.4 Verlage

LIBRARY bietet Ihnen die Mdglichkeit Verlagsdaten zu verwalten. Der

Menilpunkt <Datei> ® <Stammdaten> ¥ <Verlage> offnet ein
Fenster, welches die Daten der erfassten Verlage in einer Ubersicht

darstellt (s. Abb. 6.4.1).

il Library for Windows® - [Verlage-Window 1]

5] Datei Bearbeiten Fenster Hilfe

Suchbegriff |
= OD@EX | 4r»

Kurzbez. PLZ ort ISBN

Essen 3-928035

A1 INFORMATIONE 80639 |Muenchen 3-927743
AARACHNE VERLAG 60520 | Frankfurt 3-85255
AARE-VERLAG 4502 |Solothurn 3-7260
AARGAUER TAGEBL 5000 |Aarau 3-85502
ABZ-VERLAG 82362 |Weilheim 3-85516
AC VERTRIEB GMB 85579 |Neubiberg
ACADEMY EDITION London W2 3an 0-85670
ACADIA VERLAG 4132 |Muttenz 3-924132
ACCESS MARKETIN 61462 i 3-927027
ACENAL VERLAG 13347 |Berlin 3-929482
ACHBERGER-VERLA 47809 |Krefeld 3-88103
ACHSO!-VERLAG 50823 |K8In 3-926951
ACHTERBAHN VERL 24143 |Kiel 3-928950
ACKERMANNS KUNS 81667 |Miinchen 3-87002
ADAC VERLAG GMB 81365 |Miinchen 3-87003
ADAMAS VERLAG 50861 |Kin 3-920007
ADDISON-WESLEY Bonn 3-89319
ADDISON-WESLEY 53111 |Bonn 3-925118
ADFC VERLAG 28077 |Bremen 3-923017
ADOLF BONZ VERL 71336 |Waiblingen 3-87089
ADOLF HAUSCHKA 80973 |Muenchen 3-88100
ADOLPHI VERLAG 70199 |Stuttgart
ADYAR VERLAG 74589 |satteldorf 3-85005
AEGIS-BUCHHANDL 89073 |Ulm 3-924756
AENNE BURDA-VER 77601 |Offenburg 3-88978
AESOPUS VERLAG 4052 |Basel 3-87049
AG SPAK BUCHER 80337 |Miinchen 3-923126
AGENDA VERLAG 48147 | Miinster 3-929440
AGENTUR DES RAU 22844 |Norderstedt 3-7600

Abb. 6.4.1 Verlage
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Die folgende Abbildung zeigt die Eingabemaske flir Verlagsdaten:

Verlag: AC VERTRIEE GMB

Seite 1 Ise¢32|

Kurzbez. I.i‘-.C VERTRIEE GMB I1SBN: I Branche: I

Verlag bibliogr ) |AC Vertrieb GmbH

Name/Anschrift IAC Vertrieb GmbH

Strale: IPruf Messerschmitt-Str.3

lnd-PLZ | [B5575 " on: [Neubiberg

Telefon: |039feusz1m

Telefax |

Intemet: I

Abb. 6.4.2 Eingabemaske fiir Verlagsdaten - 1.Seite

Die grundlegenden Funktionen der Verlagsverwaltung (Erfassen,
Andern, Ldschen, Suchen, Sortieren) entsprechen denen der anderen
Stammdaten, die dort bereits ausfiihrlich erldutert wurden. Aus diesem
Grund wird hier nur kurz auf die Besonderheiten der Verlagsverwaltung
eingegangen.

v LIBRARY bietet bei entsprechender Systemkonfiguration die
Mdéglichkeit einen Verlag Uber die ISBN automatisch einem Medium
im Medienkatalog zuzuweisen.

v' Ein Verlag wird Uber einen Suchnamen identifiziert. Dieser
Suchname muss deshalb eindeutig sein.

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 187



Seite 2:

Weiteres Eingabefenster fur Lieferung, Zahlungsbedingungen,
Bankverbindung sowie der Umsatz (monatlich, jahrlich u. das
Vorjahr) kumuliert.

R
Verlag: AC VERTRIEE GMB

Sete1 Sete? |
Lieferung: I
Zahlungsbed, 0 Tage mit 0.00 3 Skonto I 0 T age netta
Konto-Mr.: I BLZ I
Bank: I

Monat Jahr Warjahr
Umsatz | 000 oo | 0,00

| Abbruch | fndem | Undo |

Abb. 6.4.3 Eingabemaske fir Verlagsdaten - 2.Seite
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6.5 Feiertage

In LIBRARY haben Sie die Méglichkeit bestimmte Tage als Feiertage zu
definieren. Diese Feiertage werden als SchlieBungstage der Bibliothek
betrachtet. Sie werden bei der Bestimmung des Riickgabedatums und
bei Mahnungen berticksichtigt.

Zur Verwaltung der Feiertage gelangen Sie Uber den Menlpunkt
<Datei> ¢ <Stammdaten> ¥ <Feiertage> im Hauptmeni von
LIBRARY .

B Feiertage-Window 1 o @ =
D oaxX vl K4 g HE

Kalender Feietag
Dstum

01.01.2016
| Jenmr2016 | Bezeichnung:
22330 3@ 2 3
6 78 91
1112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31
12 3 567

Tip:

Jahriich wiederkehrender Feiertag

PR Fildle/Zwegstele
Heute: 08.02.2016

Abb. 6.5.1 Feiertage

Die Feiertage sind nach Datum geordnet. Die Eingaben und Funktionen
entsprechen den bereits beschriebenen.

© Beispiel:

Am 11. November 2003 macht die Bibliothek einen Ausflug. Endet die
regulare Ausleihfrist eines verliehenen Mediums am 11. November
2003, dann setzt LIBRARY (schon bei der Ausleihe) das
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Rickgabedatum auf den ndchsten Tag. Voraussetzung: Eintrag des
Ausflugsdatums in die Tabelle der Feier- und Briickentage! Dieses Buch
wird beim Mahnlauf am 12. November nicht gemahnt.

8 Hinweis:

Die Routine-Offnungstage werden vor der Installation im System
hinterlegt und ebenfalls bei Leih- und Mahnfristen berlicksichtigt.

6.5.1 Beschreibung der einzelnen Felder

Datum:

Tragen Sie hier das Datum des Feiertags ein.

Bezeichnung:

Hier tragen Sie die Bezeichnung des Feiertags ein (z.B. Allerheiligen).

6.5.2 Erfassen

Soll ein neuer Feiertag aufgenommen werden, so klicken Sie mit der
Maus einfach auf das Symbol [) in der Navigationsleiste oder gehen
Uber den Menlpunkt <Bearbeiten> ¥ <Erfassen> oder wahlen die
Tastenkombination <Strg+Einfg>. (Achtung: Der Ablauf weicht hier
leicht von dem der Leser bzw. Medien ab)

LIBRARY fragt Sie in einem kleinen Fenster, ob Sie tatsachlich einen
neuen Feiertag Erfassen wollen.

In diesem Dialogfenster mit einem kleinen Kalender kdnnen Sie jetzt
das Datum auswahlen und den Feiertag, oder einen anderen Text, z.B.
~Geschlossen wegen Ausflug®, etc. eingeben. LIBRARY (bernimmt
diese Daten in das Feiertagsverzeichnis.

Beendet wird das Erfassen entweder durch das Betdtigen des Sichern-
oder des Undo-Symbols mit dem Mauszeiger, sowie Uber die
entsprechenden Tastenkombinationen.
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6.5.3 Andern

Aktivieren Sie den zu &ndernden Feiertag in der Ubersicht mit einem
Doppelklick der Maus um die ,elektronische Karteikarte" zu sehen. Mit
einem weiteren Klick auf die <Andern>-Taste kénnen Sie dann die
gewiinschten Anderungen vornehmen.

Wenn der zu andernde Feiertag schon markiert ist gelangen Sie auch
durch betatigen des entsprechenden Symbols in der Navigationsleiste,
der <F9>-Taste oder den Tastenkombination <Alt+B> + <A> sofort
zur ,elektronischen Karteikarte" und befinden sich direkt im Anderungs-
Modus.

6.5.4 Loschen

Wird ein Feiertag nicht mehr bendétigt oder Sie (ben gerade den
Programmteil Feiertage, dann kénnen mit Loschen nicht mehr bendtigte
Feiertage aus der Feiertagsliste entfernt werden.

Klicken Sie mit der Maus einfach auf das Symbol in der
Navigationsleiste oder Uber den Menlpunkt <Bearbeiten> <
<Loschen>, bzw. Sie erreichen dies mit der Tastenkombination
<Strg+Entf>. Bestatigen Sie mit einem Mausklick auf das <Ja>-
Symbol oder durch Dricken der <J>-Taste, um den Feiertag zu
I6schen, jede andere Eingabe erhélt die Daten.

Achtung! L/IBRARY nimmt die Bestimmung des Riickgabedatums
wahrend der Ausleihe vor. Wenn also ein Feiertag erfasst, geandert
oder geldscht wird, nachdem ein Medium verliehen wurde, dann hat
dies keinen Einfluss mehr auf das Riickgabedatum!
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6.6 Autoren

LIBRARY bietet Ihnen die Méglichkeit Autorendaten zu verwalten. Der

Menilpunkt <Datei> ¥ <Stammdaten> ¥ <Autoren> offnet ein
Fenster, welches die Daten der erfassten Autoren in einer Ubersicht
darstellt (s. Abb. 6.6.1).

Abb. 6.6.1 Autoren

Autoren-Window 1 [folla ==

DalbaX Kkadr <
Name Vorname

Aab Johanna

Aabe Alex

Aaberg John Einar

Aabye Karen

Aafjes Bertus

Aagaard Palle

Aaken Ernst

Aakeson Kim Fupz

Aall Hermann Harris

Aalto Alvar

Aalvik Esben

Aamund Jane

Aamundsen Nina R.

Aanderud Catharina

Aarau Alice

Aardal John

Aaron Caroline

Aaron Chester

Aaron David

Aaron Norma S.

Aarons Maureen

Aarre Bent

Aarset Eivind

Aart coA e

Im Lieferumfang von LIBRARY ist bereits eine Autorendatei mit Uber
90.000 Autoren enthalten.
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Die folgende Abbildung zeigt die Eingabemaske fiir Autorendaten:

B " Autor: Aabe @

Atar-Nr

Name |Aabe

Yorname | Alex |

Abbruch ‘

Abb. 6.6.2 Eingabemaske fiir Autoren-Daten

Die grundlegenden Funktionen der Autorenverwaltung (Erfassen,
Andern, Loschen, Suchen, Sortieren) entsprechen weitgehend denen
der anderen Stammdaten, die dort bereits ausfiihrlich erldutert wurden.
Aus diesem Grund wird hier nur kurz auf die Besonderheiten der
Verlagsverwaltung eingegangen.

v LIBRARY bietet die Mdglichkeit einen Autor einem Medium im
Medienkatalog zuzuweisen. Dadurch sparen Sie sich die Arbeit den
Namen jedes Mal neu einzugeben.

¢_Hinweis:
Die automatische Aktualisierung des Autoren- bzw.
Personenverzeichnisses kann wie in folgender Beschreibung aktiviert

bzw. deaktiviert werden:

http://fleischmann.org/kb/1167

© Tipp:

Bei Autoren-Namen koénnen auch Pseudonyme, frihere Namen, oder
andere Verweisungsformen gespeichert werden. Dies erfolgt allerdings
nur im Medienkatalog. Offnen Sie die MAB-Daten des Titels, zu dem die
Verweisungsform bzw. das Pseudonym gespeichert werden soll.
Erstellen Sie nun das neue MAB-Feld 101 (,,Verweisungsformen zu
Feld 100™) und tragen die Verweisungsform ein. Wenn Sie nun in der
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Recherche im Feld Name/Pers. nach der Verweisungsform suchen,
bekommen Sie als Ergebnis den richtigen Titel. Falls dies bei Ihnen
nicht der Fall sein sollte, Gberpriifen Sie bitte hier Ihre Einstellungen:

http://fleischmann.org/kb/1655
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7 Info-Fenster

7.1 Ausgeliehene Medien

LIBRARY bietet Ihnen eine Anzeige aller aktuell ausgeliehenen Medien
aus Ihrer Filiale in tabellarischer Form. Sie gelangen zu dieser Anzeige
Uber den Menlpunkt <Info> < <Ausgeliehene Medien> im
Hauptmenl von L/IBRARY.

Es erscheint das in Abbildung 7.1.1 dargestellte Fenster.

fiill Ausieihe-Window 1

S EOREY e

Leser-Nr Name Medien-Nr Titel MedTyp ausgel. am Uhrzeit | Verl. | gemahnt | Riickgabe
0000293 Lambacher Schweize B 30.11.2012
0002 0000293 Lambacher Schweize |B 30.11.2012  |0955 26.09.201
0003 0000293 Ls ize |B 30.11.2012 0955 26.09.201
0004 0000293 Lambacher Schweize |B 30.11.2012 0955 26.09.201
2013001 0000335 Formelsammlung Ma |B 08.08.2013 1155 04.06.201
2013001 0000411 For Ma|B 20.03.2015 1025 14.01.201
2013002 000335 For Ma |B 08.08.2013 1155 04.06.201
2013002 0000411 For Ma |B 01.02.2016 1528 28.11.201
2013002 0002052 Terra Erdkunde 12/1 |B 01.02.2016 1528 28.11.201
2013002 0005067 Physik 12/13 B 01.02.2016 1529 28.11.201
2013002 0003200 Green Line Oberstufe |B 01.02.2016 1529 28.11.201
2013002 0005220 Natura Kursstufe B 01.02.2016 1529 28.11.201
2013003 000335 For Ma|B 08.08.2013 1156 04.06.201
2013004 0000411 For Ma |B 08.08.2013 1156 04.06.201
2013005 0000411 For Ma |B 08.08.2013 1156 04.06.201
antoanc | [annanao b e € s a1 anan1e 1mns no 11 An1

Abb. 7.1.1 Ausgeliehene Medien

Uber die Selektions-Leiste im Hauptfenster von LIBRARY (s. Kap.
3.1.1) kénnen Sie das Sortierkriterium der tabellarischen Ubersicht
auswahlen. Zur Auswahl stehen:

v Leser-Nr., Leser-Name, Medien-Nr., Ausleihdatum, Uhrzeit,
verlangert, gemahnt, Riickgabe-Datum u. Medientyp.

Ebenfalls Uber die Selektionsleiste kann nach dem eingestellten
Sortierkriterium gesucht werden. Dies funktioniert analog z.B. zur
Schnellsuche im Medienkatalog (s. Kap. 4.3.1).

Die Suchfunktionen gestatten schnellsten Zugriff auf bestimmte
Informationen zur Leihe.

Fleischmann Software Vertriebos GmbH @ LIBRARY 1 95



Zu jedem einzelnen ausgeliehenen Medium kénnen
Zusatzinformationen in einem separaten Fenster angezeigt werden. Zu
dieser Anzeige gelangen Sie lUber den Menilpunkt <Bearbeiten> &
<Ansehen> oder einfach durch Doppelklick auf den jeweiligen
Datensatz in der Ubersicht.

" Ausleihe

[Seite T}
Leser

fp—— 3000001 Leser [Meox Mustermann

[Leser dber 18 Jahre 1) =] strake [
pzon ||
Medium
Medien-Nr 0000011 Flaggen der Welt
Med N /Barcode |P000011 [Buch =
Errte [ Standart Iy

Ausleihe

gelishen am

10:45 PC Stations-ID
Block-/Tour-r.

Riickgabe am
Verangert o Migte netto EUR

Mahnungen
Gebiihren EUR 0

Mahnungen wenn nicht bis 15.03.2016 (Dienstag) zurick) -

f——— = = =

e

Abb. 7.1.2 Detailinformation Uber ein ausgeliehenes Medium

Informationen zu Ausleihen erhalten Sie auch:

v Bei jedem Medium in der Medienverwaltung (Medien), d.h. Sie
kénnen sehen, ob, bis wann und an wen ein Medium verliehen
wurde.

v In der Leserverwaltung, in der bei allen Lesern per Hotkey
<F10> angezeigt wird, welche Blcher, Videos, CDs, etc. er
geliehen hat und wann diese zuriickgegeben werden missen.
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7.2 Reservierte Medien

LIBRARY bietet Ihnen eine Anzeige aller aktuell reservierten Medien in
tabellarischer Form. Sie gelangen zu dieser Anzeige (ber den
Menlpunkt <Info> ¥ <Reservierte Medien> im Hauptmeni von
LIBRARY. Es erscheint das in Abbildung 7.2.1 dargestellte Fenster.

il Library for Windows® - [Vormerkung-Windaw 1] ‘ = ol
fill Datei Bearbeiten Drucken Vormerkung Fenster Hilfe _ =[x
Suchbegriff | Sortierung | Leser-Nr =l
=K \I: -
OEaX H4r ) 5
Leser-N Name Medien-Nr Titel reserv. a | Uhrzeit | Sta | Sta | BeitrG
9000000 Erika Mustermann 0000008 Naturfotografie malga 05.02.201 105229 0
9000001 |Max Mustermann 0000006 Gartenjahr fiir Einsteig |05.02.201 (105042 |0 [
9000001 |Max Mustermann 0000001 Gesund kochen ist Lieb |05.02.201 (105103 |0 [
9000002 |Sina Muster 0000005 Das groBe Buch der Ho |05.02.201 (105143 |0 =R
9000002 |Sina Muster 0000011 Flaggen der Welt 05.02.201 |105156 |0 [

Bib-Nr. 0000 FL-AZUBI-MR |Console FLESH 10:37:18

Abb. 7.2.1 Reservierte Medien

Uber die Selektions-Leiste im Hauptfenster von LIBRARY (s. Kap.
3.1.1) kénnen Sie das Sortierkriterium der tabellarischen Ubersicht
auswahlen. Zur Auswahl stehen:

v Leser-Nr. + Name

v' Medien-Nr. + Titel

v' Reserviert am (Datum) + Uhrzeit

Ebenfalls Uber die Selektionsleiste kann nach dem eingestellten

Sortierkriterium gesucht werden. Dies funktioniert analog z.B. zur
Schnellsuche im Medienkatalog (s. Kap. 4.3.1).
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Jedes reservierte Medium besitzt einen Vormerkstatus, der ebenfalls in
der Ubersichtstabelle angezeigt wird:

Status 0 (weiB/grau): Medium ist (noch) verliehen

Status 1 (gelb): Medium ist zurtick, aber der Leser muss noch
benachrichtigt werden

Status 2 (grin): Leser wurde benachrichtigt, dass er das
vorgemerkte Medium abholen kann

Status 3 (rot): Reservierung abgelaufen

Die mdglichen Status der Vormerkungen werden in der tabellarischen
Ubersicht zusatzlich noch farblich gekennzeichnet und sind dadurch fir
den Benutzer schnell und einfach erkennbar.

Zu jedem einzelnen ausgeliehenen Medium kénnen
Zusatzinformationen in einem separaten Fenster angezeigt werden. Zu
dieser Anzeige gelangen Sie Uber den Menupunkt <Bearbeiten> <
<Ansehen> oder einfach durch Doppelklick auf den jeweiligen
Datensatz in der Ubersicht.

Die reservierten Medien eines Lesers werden auch in der Ausleihe (s.

Kap. 8) angezeigt.

7.2.1 Stornieren von Reservierungen

Uber den Meniipunkt <Bearbeiten> & <L&schen> stornieren Sie
eine Reservierung.

Stornos kdnnen Sie auch uber die Ausleihe (Kap. 8) durchfihren.
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7.2.2 Leser benachrichtigen

LIBRARY unterstitzt verschiedene Vorgehensweisen bei der
Benachrichtigung von Lesern.

v' Automatische Benachrichtigung per Brief
v' Telefonische Benachrichtigung
v' Keine Benachrichtigung

7.2.2.1 Benachrichtigung per Brief

Uber den Meniipunkt <Drucken> ¥ <Benachrichtigungen> oder
das Drucker-Symbol in der Navigationsleiste veranlassen Sie, dass
Benachrichtigungen fiir alle Medien mit Status 1 (s.0.) gedruckt werden.

Nach dem Ausdruck der Benachrichtigungen werden Sie gefragt, ob der
Status auf 2, d.h. ,benachrichtigt" gesetzt werden soll.

i N
Reservierungen: Benachrichtigung LeserStatus-Anderung L_J

= 1 Soll der Status bei 1 gedruckten Benachrichtigungen
' vonl auf 2 gedindert werden

I —
Abb. 7.2.3 Reservierungs-Status dndern

7.2.2.2 Benachrichtigung per Telefon oder E-Mail:

Uber den Menipunkt <Vormerkung> % <Benachrichtigung>
veranlassen Sie die Statusanderung auf Status 2 (,benachrichtigt").
Dies sollten Sie dann tun, wenn Sie den Leser z.B. telefonisch
benachrichtigt haben.

© Tipp:

Es gibt die Mdglichkeit, mit einem externen Programm E-Mails
verschllisselt aus LIBRARY for Windows zu versenden. Das
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Programm (bertragt Mails verschlisselt, sofern diese direkt Uber
den Server versendet werden (z.B. bei Benachrichtigungen von
reservierten Medien oder dem Benachrichtigungs-Service). Auf
diesem Weg wird die Sicherheit im Datenaustausch gewahrleistet
und Ihre personlichen Daten besser geschiitzt. Dies gilt jedoch nicht
beim Versand uber einen E-Mail-Client wie Outlook u.a..

Hier finden Sie die nétigen Einstellungen in der DAW.ini:

http://fleischmann.org/kb/1690

7.3 Geloschte Medien

Wenn in LIBRARY ein Medium geldscht wird, wird dieser Léschvorgang
protokolliert. Uber den Meniipunkt <Info> & <Geldschte Medien>
bietet LIBRARY lhnen eine Anzeige aller geldéschten Medien in

tabellarischer Form. Wie lange das Loschprotokoll in die Vergangenheit

zurickreicht ist abhangig von Ihrer Systemkonfiguration (Standard sind
3 Jahre).

—
[l Datei Bearbeiten Drucken Fenster Hilfe a[x
Suchbegriff | Sortierung | Medien-ir -l

Dgwe Hdr MX |5 1

Medien-Nr. Titel

Autor MT | Lésch.D
Wie funktioniert das? Technik Kilian, Ulrich B

0000013 Spor i Gehrke, Thorsten B |05.02.2

0000014 Die 50 besten Lebensmittel fiir Ihre Gesundheit Polunin, Miriam B |05.02.2

|| 0000015 Das Teebuch: fiir Anfénger, Profis und Freaks Schmidt, Rainer B |05.02.2

Abb. 7.3.1 Geldschte Medien

Uber die Selektions-Leiste im Hauptfenster von LIBRARY (s. Kap.

3.1.1) kénnen Sie das Sortierkriterium der tabellarischen Ubersicht
auswahlen. Zur Auswahl stehen:

v Alle wichtigen Informationen stehen zur Verfligung!

Ebenfalls Uber die Selektionsleiste kann nach dem eingestellten
Sortierkriterium gesucht werden. Dies funktioniert analog, z.B. zur
Schnellsuche im Medienkatalog (s. Kap. 4.3.1).
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Zu jedem einzelnen geldschten Medium kdnnen Zusatzinformationen
in einem separaten Fenster angezeigt werden. Zu dieser Anzeige
gelangen Sie Uber den Menlipunkt <Bearbeiten> ¢ <Ansehen>
oder einfach durch Doppelklick auf den jeweiligen Datensatz in der
Ubersicht.

Seite 1 ]

Med-Nr. [poooois Med Typ: B
Nr/Barcode ’7

Name: |Schm|dt‘ Rainer

Titel |Das Teebuch: fir Anfanger, Profis und Freaks

Systematik |

Anschaffung: ,W Geldscht am ,W
Leihvorgange ’—D Leihvorg. Monat lin
Leihvarg. Jahr ’—D Leitworg. Viahr '—I}
letzte Leihe ,7 Ausleihstatus ’_

Info |

5403 [9s001047

kY| |Das Tesbuch: fir Anfanger, Profis und Freaks

Abb. 7.3.2 Detailinformation Uber ein geléschtes Medium

7.3.1 Drucken einer Liste geloschter Medien

Uber die Funktion <Drucken> & <Liste drucken> oder das
Drucker-Symbol in der Navigationsleiste des Fensters der geléschten
Medien initiileren Sie den Ausdruck einer Liste geldschter Medien.

Im angezeigten Dialog-Fenster (Abb. 7.3.1.1) haben Sie die Mdglichkeit
die Listenform zu wahlen und das LOschdatum, sowie die zu
bericksichtigenden Medientypen einzugrenzen.
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Liste der gelGschten Medie

Listerfom: | Geloschte Medien (Kurz)

Laschdatum von: F‘I.D‘I.Zﬂ‘lﬁ j bis: |31.12.2093
Medientypen: IBMCZSVX

Stichwort (nur Begriff): || (aus Autor oder Titel)

Info I

Abb. 7.3.1.1 Definition der Listenform fiir geléschte Medien

Nach Bestdtigung von <Ok> wird der Ausdruck der Liste gestartet.

7.4 Ausleihstatistik

In der Ausleihstatistik lassen sich Listen mit und ohne Grafik Uber
ausgeliehene, zurlickgegebene oder ,ausleihverlangerte™ Medien
ausgeben. Hierbei gibt es die Mdglichkeiten der Tagesstatistik,
Wochenstatistik oder einer Statistik innerhalb eines individuell
angegebenen Zeitraums.

~ Auswahl
gewunschte Statistilc 5
IV Ausdnick mit Grafik
Auslein-Datum |D4022016 =] b |D4 2207 .| Q
Zweigstelle/Haltepunic-Nr. I bis I
Leser-Nr [T Ausweis I bis I

ok | Abbruch |

Abb. 7.4.1 Ausleihstatistik-Fenster
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Wenn die gewiinschten Angaben, wie in Abbildung 7.4.1 gezeigt,
gemacht wurden, wird mit <Ok> bestatigt. Sofort 6ffnet sich das
Fenster zum Drucken oder Speichern des Dokuments (s. Abb.
7.4.2).

5| Ausgabe-Einstellungen

Parameter

Ausgsbemedium

&4 KONICA MINOLTA C353 Series PS(P)
#| Ausgabe auf... I'd} Vorschau - Optionen...

Einstellungen permanent speichern

Optianen

Anfangsseite: 1 = Exernplare: 1 E

Seiten:
@ alle
) Seiten-Bereich(e) |

[ (Geben Sie hier Seiten oder Seiten-Bereiche an, ggf. durch Komma getrennt.
Beispielsweise '1,3-4,10-
B [3lle ausgewahlten Seiten -
[ Staten | [ Abbrechen l

Abb. 7.4.2 Drucken der Ausleihstatistik

8 Hinweis:

Falls Sie eine Statistik Uber eine Auswahl der Leser oder Medien
ausgeben mochten, recherchieren Sie zuerst nach diesen Medien oder
Lesern. Uber den Drucken-Button steht Thnen nun die Auswahl
<Statistik> bzw. <Medien-Statistik> zum Speichern oder
Ausdrucken zur Verfligung.

7.5 Jahresstatistik

Hier koénnen Jahresstatistiken flir beispielsweise die Deutsche
Bibliotheksstatistik (DBS) Uber die ausgeliehenen,
zurickgegebenen oder verlangerten Medien mit Stundenibersicht
oder eine ahnliche Statistik flir ein ausgewahltes Jahr erstellt
werden.

Bevor Sie eine Jahresstatistik anfertigen, fihren Sie bitte eine
Reorganisation durch (s. Kap. 2.5).
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Die Durchfiihrung der Jahresstatistik empfiehlt sich jeweils am 31.
Dezember. Im Anschluss daran, kann der Jahresabschluss erfolgen
(s. Kap. 2.5).

Die Vorgehensweise ist dieselbe wie in Kapitel 7.4. Sie wahlen
unter <Info> < <Jahresstatistik> durch Anhaken der
Kastchen aus, welche Angaben in der Statistik erscheinen sollen
und konnen dieses Dokument anschlieBend speichern oder
ausdrucken.

Auswahl

Jahr 2015 - Q

[V Ausleih-Statistik neu berechneni

|v¥ Bestand per 31.12.
[v¥ Anzahl Besucher berechnen |

v (Aktive) Leser-/Nutzer-Zahl aus Ausweis-Giiltigkeit emittein

Leser-Nr | - |

Abb. 7.5.1 Jahresstatistik-Fenster

<Anzahl Besucher berechnen> - hier werden nur Leser mit
Entleihungen im Berichtszeitraum bericksichtigt.

<(Aktive) Leser-/Nutzer-Zahl aus Ausweis-Giiltigkeit
ermitteln> - hier werden (wie in der DBS vorgegeben) nur Leser
mit einem gultigen Ausweis zum Zeitpunkt der DBS-Erstellung
berilcksichtigt. Diese Option ist vor allem fiir die Nutzungsstatistik
der Leser von Bedeutung, die Uberwiegend elektronische Medien
Uber Online-Portale (wie Onleihe oder Ciando) nutzen.

http://www.fleischmann.org/kb/1638

In der Jahresstatistik werden die gewlnschten Angaben
automatisch vom System in das Formular der DBS eingefligt.
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Die Angaben lber die Medientypen in der Jahresstatistik beziehen
sich auf die Einstellungen in Kapitel 11.2.1 DBS-ID.

8 Hinweis:
Es gibt drei verschiedene Formulare fiir Deutsche Bibliotheks-
statistiken (DBS):

1. Deutsche Bibliotheksstatistik (DBS) - Standard

2. Deutsche Bibliotheksstatistik (DBS) - Borromaus

3. Jahres-Statistik St. Michaelsbund (SMB)

Jede dieser Dateien hat einen eigenen Namen:
Die DBS - Standard: DAMedSO01S.Ist

Die DBS - Borromaus: DAMedSO01B.lIst

Die SMB: DAMedS01M.lIst

7.6 OPAC-Infos / Termine

Uber den Meniipunkt <Info> <& <OPAC-Info/Termine> im
Hauptmenu von LIBRARY gelangen sie in folgendes Fenster:

OPAC Info =)

Sommerterien 2016
Die Biicherei bleibt in der Zeit
vam 28, Juli bis 10. September 2016

geschlossen!

[
Ok Abbuch

Abb. 7.6.1 Info - OPAC/Termine
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In das gedffnete Dialogfenster kann ein Text eingetragen werden, der
den Lesern Uber den Win-OPAC, dort unter Infos / Termine, zuganglich
gemacht wird.

Falls Sie das Modul Win-OPAC nicht benutzen, kénnen Sie diesen Punkt
z.B. als Notizbuch oder als hausinterne Pinnwand nutzen.

Wenn Sie den Text gedndert oder einen neuen Text eingegeben und die
<Ok>-Schaltfache gedrickt haben, fragt das System, ob die

Anderungen gespeichert werden sollen. Jetzt haben Sie noch einmal die
Mdglichkeit Ihre Anderungen zu verwerfen.

7.7 Status-Info

Zusatzliche Statistik-Kennzeichen fiir die Medientypen sind im
Programm <Info> ¥ <Status-Info> abrufbar:

> pro Medientyp, z.B. Horblicher
= Bestand, z.B. 500 Horblicher

= Prozent-Anteil am Gesamtbestand, z.B. Gesamtbestand =
5000

= 10%
Anzahl der Ausleihungen (akt. Jahr), z.B. 1000
Ausleih-Faktor in Bezug auf Bestand

- 2

d.h., jedes Horbuch wird durchschnittlich zweimal
ausgeliehen.

= Ausleih-Anteil an Gesamt-Ausleihe, z.B. Gesamt-Ausleihe
4000

= 25%
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© Beispiel 1:

Typ Bezeichnung : Bestand Anteil.% Ausl. Ausl.Fkt.  Ges.-Ant.%
A - Roman T 4392 14.37% 10851 2.47 12.61%
B - Kinder-CD : 1388 4.54% 16275 11.73 18.92%

Ihre Bicherei hat mehr als dreimal so viele Romane, wie Kinder-CDs.
Sie kénnen auf einen Blick erkennen, dass die Ausleihe der CDs, trotz
geringerer Anzahl, héher ist, als bei den Romanen. Der Ausleih-Faktor
betragt fast das 6-fache, und die CDs machen rund 19% der
Gesamtausleihe aus, die Romane nur 12%. AuBerdem konnen Sie
erkennen, wie viele Exemplare vom jeweiligen Medientypen seit Beginn
des Jahres zum Bestand hinzu kamen und wie viele ausgesondert
wurden.

So steht Ihr gesamtes Inventar im Verhéltnis zueinander und erleichtert
es Ihnen, den Uberblick zu behalten.

© Beispiel 2:

Anzahl aktive Leser ( 12.08.2007 - 11.08.2008 ) : 2034 = 36.98%
- davon Erwachsene (lber 18 J.) : 1296 = 23.56%
- davon Kinder + Jugendliche (unter 18 J.) : 738 = 13.42%

Sie kobnnen die Anzahl an aktiven Erwachsenen, Kindern und
Jugendlichen ablesen. Diese werden Ihnen auch als Prozentanteil
berechnet.

Die Status-Info-Funktion zeigt Ihnen noch weitere Statistiken an, z.B.
die Anzahl der Leser, die nur zuriickgegeben haben, die Ausleihungen
des aktuellen Tages, etc.
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8 Ausleihe

Sie Starten die Ausleihe Uber die Funktion <Datei> ¢ <Ausleihe>
des Hauptmenis von L/IBRARY.

Es erscheint das in Abb. 8.1 dargestellte Fenster.

Leser
LeserNr ]|
Pkertostand  EUR Ausweis @
geliehene Medien - Dbersicht -
Medien-Nr.___| M| Titel Rickg. | V.[Sst. | Biicher

MCs
[
Zetschiften
Spiele
Videos
Gesamiel

coooooo

[ vorgemeride Medien
Medien-Mr. [ M| Tl am [

Medium/Titel

Barcode Riickgabe bis -

" pudeine Hiickgabe

Stomieren

Fristen | Vomerken

| Abbruch

Abb. 8.1 Fenster der Ausleihe

Die Ausleihe ist der zentrale Punkt wahrend der Offnungszeit der
Bibliothek. Mit dem Ausleihmodul werden folgende Aufgaben
durchgefiihrt:

Ausleihe von Medien

Rickgabe geliehener Medien

Fristverlangerungen

Vormerkungen / Reservierungen

Stornierung von Vormerkungen

Einnahme und Verbuchung von félligen Geblihren

AN N N N

LIBRARY bietet Ihnen mit der Fenstertechnik die Mdéglichkeit, weitere
Fenster im Hintergrund gedffnet zu halten, um z.B. in der
Leserverwaltung Neuaufnahmen, Adressen-/Anderungen oder
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Ausweisverldngerung und im Medienkatalog Recherchen durchzufiihren
oder Mediendaten anzusehen.

Die Vorteile des EDV-Einsatzes in der Bibliothek hdngen im Bereich der
Ausleihe mit folgenden Faktoren zusammen:

Organisatorische Umstellungen und Arbeitsteilung
Standig aktuelle Daten

Automatisierung haufig wiederkehrender Vorgénge
Vereinfachtes Handling durch Verwendung von Barcodes

ASANENEN

Auf die Problematik der Arbeitsteilung und die Organisation der EDV-
gestiitzten Leihe wird im Folgenden eingegangen.

8.1 Arbeitsteilung bei der Leihe

Der Arbeitsablauf kann mit LIBRARY sowohl fiir den Einplatzbetrieb
als auch fir den Mehrplatzbetrieb/ Netzwerk konfiguriert werden.
Die Unterschiede liegen im Grad der Arbeitsteilung der Tatigkeiten
(Ausleihe, Rickgabe, Frist-Verlangerung, Vormerkung und
Neuaufnahmen):

Grad der Arbeitsteilung
Einplatzbetrieb: gering
Mehrplatzbetrieb: hoch

Empfehlung: Eine besonders glinstige Moglichkeit der Arbeitsteilung (im
Mehrplatzbetrieb/ Netzwerk) hinsichtlich des Arbeitsaufwandes fir das
Bibliothekspersonal erreicht man, wenn die Leser einige Aufgaben
selbst Uber das Zusatzmodul LIBRARY Win-OPAC oder Internet-OPAC
erledigen:
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Tatigkeit Personal Leser

Ausleihe X
Rickgabe X
Fristen X
Vormerkung X
Storno Vormerkung X
Neuaufnahmen X
Recherchen X

Tatigkeiten, die Leser selbst ibernehmen, entlasten das Personal und
lassen somit mehr Zeit fir Ausleihe, Rickgabe und die Betreuung der
Leser. Es spricht also vieles flir den LIBRARY Internet-OPAC.

Aber auch ohne Internet-OPAC erleichtert L/IBRARY die
Tagesroutinen:

So wird z.B. bei der Riickgabe angezeigt, ob das retournierte
Medium mit Beilagen versehen sein muss oder ein Medium
vorgemerkt ist, so dass es gleich aussortiert werden kann. Weiter
kann nach Eingang eines reservierten Mediums ein Hinweis gedruckt
werden, der als Gedachtnisstiitze eingelegt werden kann. Spater
kdénnen auf Knopfdruck die Benachrichtigungskarten oder -briefe
oder -liste gedruckt werden.

Mit LIBRARY for Windows haben Sie die Mdglichkeit, das Alter des
Lesers in der Ausleihe anzuzeigen.

In der Programm-Standard-Einstellung wird das Alter nur bei Lesern
eingeblendet, die nach deutschem Gesetz noch nicht volljahrig, d.h.
jlinger als 18 Jahre sind.

Diese Programm-Erweiterung wurde auf Wunsch von Anwendern aus
den Bereichen offentliche und Schulbibliotheken durchgefihrt. Zwar
fuhrt LIBRARY bei gekennzeichneten Medien (FSK = Freiwillige-Selbst-
Kontrolle) schon immer eine Altersprifung durch, doch dabei wird das
Alter nur im Bedarfsfall gemeldet.
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Es gibt zwei weitere Varianten:
- Alter immer anzeigen
(auch bei Volljahrigkeit)
... fur alle Neugierigen
- Alter nicht anzeigen
... fur alle, die das Alter nicht interessiert

8.2 Leihe & JOB-SHARING Empfehlung (nur Netzwerk-
installation)

Besonders wirkungsvoll kénnen Sie L/IBRARY im Rahmen einer
Mehrplatzinstallation fiir die Leihe dann einsetzen, wenn Sie folgende
Hinweise beachten (Beispiel ohne OPAC fiir die Leser):

Falls Sie iber mindestens 2 Arbeitsplatze, also ein Mehrplatzsystem mit
Netzwerk verfiigen, versuchen Sie die Arbeitsgange zu trennen, so dass
z.B. ein Arbeitsplatz vorrangig die Riickgabe durchfihrt und der andere
sich der Ausleihe annimmt.

Selbstverstandlich lassen sich von jedem Platz aus alle Aufgaben
durchfihren. Es spricht fir die Flexibilitdt und den Service einer

Bibliothek, wenn ein Leser schnell einige Bicher zuriickgeben und
gleichzeitig noch ein Buch verldngern lassen kann.

8.3 Aufbau der Leihe

Alle Ausleihen speichert LIBRARY in einer separaten Datei - der
Ausleihdatei. Dort werden als wichtigste Informationen festgehalten:

v Leser (Lesernummer)

v" Medium (Medien- oder Barcodenummer)
v Ausleihdatum und Uhrzeit

v' Rlickgabedatum

So ist es mdglich, dass LIBRARY prompt Auskunft Uber aktuelle
Ausleihen, Verlangerungen und Riickgabetermine vermittelt.
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Damit ist auch schon vorgegeben, was bei der Ausleihe, Rlickgabe
usw. einzutragen ist. Der Ablauf ist allerdings noch einfacher, da zur
Ausleihe lediglich 1x die Lesernummer und dann nur noch die
Zugangsnummern der auszuleihenden Medien notwendig sind.

8.4 Ausleihe eines Mediums

Um ein (oder mehrere Medien) auf einen bestimmten Leser auszuleihen
betdtigen Sie im gedffneten Fenster der Ausleihe (s. Abb. 8.1) den
<Ausleihe>-Button mit der Maus oder driicken Sie einfach auf die
<A>-Taste.

Das Programm fragt daraufhin die Lesernummer des gewiinschten
Lesers im daflir vorgesehenen Eingabefeld ab. Das Eingabefeld wird
farblich unterlegt bis die Eingabe der Lesernummer abgeschlossen ist.
Diese kann vom Leserausweis mit einem Barcode-Lesegerat eingelesen
oder manuell eingegeben werden.

Leser
LeserNr Herr Mustermann. Max { Leser iber 18 Jahre (1)
P kontostand @
geliehene Medien 7 Ubersicht max. 9999

Medien-Nr [ m] Titet Riickg [v._ [syst 6  Bicher
0000013 D Afiika - Schwerpunkiihemen 21122017 0 A3M41 0 MCs
= 0000015 B Alexander der Grosse 21122017 0 0 CDs

0000023 B Chemie:VondenEigenschaften.. 26022018 0 0 Zeitschiiften

0000024 B 122 Schilttelboxen 26022018 0  ALLO10, 0 Spiele

0000025 B Abenteuer Gedachinis 26022018 0 A305 0 Videos
© 0000030 B 77schonste Oteundum Berlin 26022018 0 0 Gesamtitel

0000029 B 200 Schreibkarten 26022018 0 1 DVDs

0 Mehrahrige

vorgemerkte Medien

Medien-Nr [ m] Titel am [
(C)E000007 20 Schreibkarten zur Auslautverh.. 28112017 0.
Medium/Titel

‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Ok ‘ Abbruch

Abb. 8.4.1 Ausleihe

Haben Sie den Ausweis bzw. die Lesernummer nicht zur Hand, kénnen
Sie sich mit einem Mausklick auf die Schaltflache auf den Button rechts
neben dem rot markierten Feld fir die Lesernummer eine
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Leserlibersicht anzeigen lassen, darin suchen und mit einem
Doppelklick der linken Maustaste den Leser selektieren und
Ubernehmen. Sofort wird Ihnen das Leserkonto mit allen wichtigen
Informationen, wie Kontostand, ggf. geliehene und vorgemerkte Medien
angezeigt (s. Abb. 8.4.1).

In der Ausleih-Maske befindet sich auch ein Button (Glihbirne), Gber
welchen von der Ausleihe direkt zu den Leser-Details gewechselt
werden kann (Abb. 8.4.2). Zurlck zur Ausleih-Maske gelangt man
durch einen Klick auf das Kreuz oder durch die Bestatigung mit <Ok>.

Leserdi T [E] MeMstemon/Lesier 8o ()
Bertoaarst EUR -
geichene leden
Medente | ] Tedl [ sy
0000003 . Dos e Buch der Hldiguen. 040
© 000001 8. Re L 040
& 5 B sete 1|3 sere2| B oexc|
Medente | M| Teel [o= Loser Loserte
| O ooconos Goteraeir Ertoger St (502 ; —
) 0000001 Gemnd kochen s Lebe peteg =1
. = s
= 2o T T
MedemTes
PR * o e
[ Cetstmen .
| - | Bens
4 _[ e | Il Aetchng
- [
sk [
[ Apech | Sechen |

Abb. 8.4.2 von der Ausleihe zum Leserkonto

Nach der Eingabe bzw. dem Scannen der Lesernummer wird im Feld
<Ausleihe> durch eine farbliche Markierung angezeigt, ob ein
Leserausweis demnachst ablauft. So kann der Leser frihzeitig auf eine
Verlangerung des Leserausweises hingewiesen werden (Abb 8.4.3).
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Ausleihe 0 = I
Leser

Leser-MNr 5000001 J Hem Mustermann, Max / Leser uber 18 Jahre (1)
%Knmnstand EUR 0.00 Pusweis |2202.2018 @
geliehene Medien 1 Ubersicht max. 9939
MedienNr__ | M[ Tiel | kg, [ V. ]St | Blicher
000D0DZ B 03022076 O iy

CD's
Zeitschriften
Spiele
Videos
Gesamititel

Ccooooa -

|— vorgemerkte Medien
Medien-Nr. | M‘ Titel am | ‘

Medium /Titel

| | | ‘ | Ok | Abbruch

Abb. 8.4.3 Farbliche Markierung beim Ablauf des Leserausweises

_————

Ab wann dieser Hinweis erscheinen soll, wird Uber einen
Systemparameter eingestellt (zum Beispiel: 7 Tage vor Ablauf):

http://www.fleischmann.org/kb/1636

Wenn der Leser ausgewahlt bzw. die Lesernummer eingegeben wurde,
wechselt das Programm zum Eingabefeld <Barcode>. Hier kann der
Barcode des auszuleihenden Mediums eingescannt werden.

Das Feld <Barcode> in der Ausleihmaske ist nun schon aktiviert (rot
unterlegt). Geben Sie hier die Zugangsnummer der zu leihenden
Medien (ber den Barcode oder die Tastatur ein. Beendet wird die
Ausleihe durch <Ok> im leeren Feld <Barcode>.

Zum Schluss erscheint eine Abfrage, ob nun ein Kontoauszug gedruckt
werden soll oder nicht:
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-

Kentoauszug drucken

=)

:] Ausdruck starten

Mein

Abb. 8.4.4 Kontoauszug drucken

—M

Wenn <Ja>, wird folgender Ausdruck mit allen Informationen zum

Leser und den entliehenen Medien (sogar inklusive Neupreis

Medien!) und Ablaufdatum des Ausweises ausgegeben:

Fleischmann Software
Leser Kontoauszug

Kontostand: EUR + 0,00

Datum: 25102012
Leser-Nr.: 1
LeserName.: Gates, Bill

Ausweis giltig: 24102013

Ausleihungen

WMed-Nr./ [Titel Fach PreisEUR  |Datum

Barcode

2345 Dancing Jax - &u ftakt 14,95 (09.11.2012
Department 19 -Die Mission: Thriler 14,99 (09.11.2012

000001 Kapitalm arktrecht. A 10,00 [07.11.2012

|.&nz. 3 Gesamtwert der entliehenen M edien | EUR | 39,94‘

Abb. 8.4.5 Beispiel Kontoauszug

der

Auch wenn der Ausweis bereits abgelaufen ist, kann ein Kontoauszug
gedruckt werden.

Wenn <Nein>,

http://fleischmann.org/kb/1579

automatisch zu einem leeren Ausleihfenster zurick.
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Das Formular fir den Kontoauszug kénnen Sie (ber den
Listendesigner (<Konfiguration> ¢ <Listendesign> (s.a. Kap.
11.4) bearbeiten. Beispielsweise lassen sich an dieser Stelle auch
bereits reservierte Medien auf dem Kontoauszug mit einem <R>
kennzeichnen.

http://fleischmann.org/kb/1226

8 Hinweis:

Auch bei den Familienausweisen koénnen jederzeit Kontoausziige
gedruckt werden, d.h. auch wenn nur ein Mitglied der Familie etwas
ausgeliehen hat. In diesem Fall erscheint bei jeder Ausleihe
automatisch die Rickmeldung vom System, ob ein Ausdruck mit
allen Entleihungen der Familie oder nur die der einzelnen Person
ausgedruckt werden soll.

http://fleischmann.org/kb/1578

Wenn der Ausleihvorgang bereits abgeschlossen wurde und der
Leser nachtraglich noch ein Medium entleihen mdchte, gibt es die
Méglichkeit, den letzten Leser nochmals aufzurufen. Uber den
Button H (links neben der Lesernummer) kann der letzte Leser

mit einem Klick nochmals aufgerufen werden, ohne dass er seinen
Ausweis erneut scannen muss (Abb. 8.4.6).

W Ausleihe 0 I
Leser Ava
Leser-Nr LS _I Herr Mustermann, Max / Leser Gber 18 Jahre (1)
Echntostand EUR 0.00 Ausweis |23-02.2018
geliehene Medien
MedienNr. | M| Tel |Rickg.  [v.|syst. |
0000013 D. Afrka - Schwerpunktthemen 21122017 0 A304..
0000015 B.. Alexander der Grosse 21122017 0

Abb. 8.4.6 Letzter Leser

Der Leser wird dann automatisch in das Eingabe-Feld lbertragen,
was lediglich mit <Ok> bestatigt werden muss. Wenn das Ausleih-
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Fenster in der Zwischenzeit jedoch komplett geschlossen wurde,
steht diese Funktion nicht mehr zur Verfiigung.

Wichtiger Hinweis: Die Verantwortung bei Missbrauch liegt bei der
Blicherei. Es ist beispielsweise rechtlich nicht korrekt, dass ein Leser
Medien zurlckgibt und im Anschluss - ohne Vorlegen eines
Ausweises - Entleihungen tatigt. Grundsatzlich sollte eine Ausleihe
nur nach korrekter Identifikation per ,Leser-Ausweis" erfolgen.

Eine weitere Mdoglichkeit von LIBRARY ist, dass, wenn zuvor eine
Bemerkung in den Leserdaten hinzugefiigt wurde (s. Kap. 7.1), an diese
Bemerkung durch ein ,Info"-Symbol rechts oben im Fenster erinnert
wird. Wenn Sie in den Leserdaten das Feld ,als Info" markieren (Abb.
8.4.7), so wird die Bemerkung automatisch in einem Windows-Fenster
angezeigt, markieren Sie dieses nicht, so erscheint das Symbol, doch es
offnet sich kein Fenster. Klickt man auf das Info-Symbol (Lampe), so
zeigt LIBRARY denn vollstandigen Bemerkungstext an (Abb. 8.4.8).

i n
Bemerkung IHat seinen Leserausweis vergessen ||

¥ als Info |

Abb. 8.4.7 Auszug aus Leserverwaltung

[l Ausleine 0
Leser
LeserNr  [900000 J Max Musternann / Leser Gber 18 Jahre (1)
gl‘amwand EUR 0.00 Ausweis |2402.2017
geliehene Medien 3 Ubersicht ~ max. 9399
Medentr. | M[ Teel [Rickg. [ V.[Spst. | 3 Bicher
0000003 B.. DasgroBe Buch der Holzfiguren: . 04.03.2016 0 g ”C"g:
© 0000011 B.. Flaggen der Wt 04032016 0 0 Zefschiften
0000016 B. Jager des Lichts: Aberteer Natu... 04.032016 0 0 Spiele
0 Videos
N 0 Gesamttiel
Info =
[ vorgemmats Mocten o Hat sein Leserausweis vergessen!!
Medien-Nr___| M| Teel B
(D 0000006 Gartenjahr fir Ensteiger
(© 0000001 Gesund kochen ist Liebe
Medium/Tite!
B
| | | | |

Abb. 8.4.8 Meldung bei Ausleihe, falls Bemerkung vorhanden

Das ,Lichtlein™ erscheint auch, wenn der Leser Geburtstag hat.
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Benutzen Sie die LIBRARY for Windows Lernmittel Edition, so ist es
moglich, Einzel- sowie Gruppenausleihen durchzufihren.

Daflir gehen Sie auf <Datei> ¥ <Ausleihe> und wahlen Sie <Satz-
Ausleihe> bzw. <Gruppenausleihe>. Es o6ffnet sich das Ausleih-
Fenster. Wahlen Sie ,Ausleihe™ und es erscheint folgendes Fenster:

=

Feld |.—‘4bleiluﬂg.-' Klasse J C%
Abteilung/Klasse || j
Kurs | J

-
Ok |
¥ gespemte Leser nicht bericksichtigen
I Leser-Speme ignorieren, d.h. Ausleihen trotz Spemung Abbruch

Abb. 8.4.9 Fenster ,Leserauswahl*

Wahlen Sie nun die gewlnschte Abteilung / Klasse Uber den Punkt
~Abteilung/Klasse" aus. Danach werden Sie nach der Anzahl der
auszuleihenden Medien gefragt:

-
Eingabe - Exemplare. ﬁ

Start-Nr und Anzahl

nachste Medien-Nr./Barcode

Anzahl Exemplare 1 0 -999)

Abbruch

Abb. 8.4.10 Eingabe der auszuleihenden Exemplaranzahl
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Jetzt missen Sie noch die Medien-Nr., in das sich 6ffnende Fenster,
eingeben:

Medien-Nr.

Medien-Nr. J

Abb. 8.4.11 Eingabe der Medien-Nr.

Dies kbénnen Sie tun, indem Sie entweder die Nummer eingeben, oder
sie durch das [...]-Feld, rechts neben der Zeile, suchen.

Bestdtigen Sie die Ausleihe. Es folgen ein Ladebildschirm und eine
Bestdtigungsnachricht Uber das erfolgreiche Ausleihen, der Medien an
die Leser.

Da nach der Ausleihe oft nicht immer auf den Bildschirm geschaut wird,
kann alternativ oder zusatzlich zur Bestatigungsnachricht Sound-File
abgespielt werden.

Im folgenden Eintrag konnen Sie nachlesen, wie Sie dieses Feature
Thren Winschen anpassen kénnen.

http://www.fleischmann.org/kb/1580

Bei der Gruppenausleihe steht zusatzlich zum normalen Kontoausdruck
eine weitere Druckerauswahl zur Verfigung. D.h. der aktuelle
Kontoauszug kann nicht nur Uber den Kontoauszugsdrucker
ausgegeben werden, sondern auch auf einem DIN-A4-Ausdruck in einer
anderen Ansicht auf einem normalen Laser- oder Tintenstrahldrucker.
Die Ansicht passt sich automatisch an das ausgewéhlte Formular an
(DIN A4 oder normaler Kontoauszug).

Vorteil: Auf diesem Ausdruck sind die entliehen Medien Ubersichtlicher
fur die gesamte Gruppe aufgelistet.

Bei einer Ausleihe fiir einen Schiler einer Klasse wahlen Sie
<Einzelausleihe>. Nach der Auswahl der Klasse offnet sich ein
Fenster, in dem der Schiler ausgewahlt werden kann.
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Bei der Ausleihe eines Mediums wird von LIBRARY im Hintergrund eine
Reihe von Uberpriifungen vorgenommen. Dazu gehéren:

v Uberpriifung der eingegebenen Lesernummer auf Eintragung in der
Leserverwaltung, Glltigkeit des Leserausweises, Sperrvermerk
beim Leser, Alterskontrolle bei Ausleihe von Medien mit FSK-
Angabe (z.B. Videos).

v Uberpriifung der Mediennummer auf Eintragung im Medienkatalog,
schon als verliehen vermerkt, flir anderen Leser vorgemerkt

Des Weiteren werden im Hintergrund folgende Vorgange
vorgenommen:

v Bestimmung der Leihfrist des Medientyps (unter Berlicksichtigung
von eingetragenen Feiertagen)

v" Protokollierung des Ausleihvorgangs fir statistische Zwecke

Sind bei dem vorgenommenen Ausleihvorgang Geblhren angefallen
oder ist das Konto des Lesers bereits mit einem bestimmten Geldbetrag
belastet, erscheint das in Abb. 8.4.12 dargestellte Fenster.

—_—
Kontostand EUR -1.00
ertaten V. EQ 100 [ Gebilr srasssn
erhalten EUR 1.00
zurick EUR 0.00
~=neuer Kortostand EUR 0,00
Kerto
Konio [ Ausiein-Gebihren ~|
"

Abb. 8.4.12 Gebiihrenanzeige

Hier kann ein sofort bezahlter Betrag gleich verbucht werden, indem Sie
den Betrag in das entsprechende Eingabefeld eintragen.
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Aktivieren Sie die Gebihr erlassen - Box M so wird der Betrag
erlassen, d. h. die Forderung wird storniert.

8 Hinweis:

Dieser Geldverkehr wird automatisch protokolliert und im Ausdruck
des Kassenberichts (s. Kap. Kassenbuch) wiedergegeben.

Nach Abschluss des Ausleihvorgangs wird bei entsprechender
Programmkonfiguration ein Fristenzettel flir den Leser ausgedruckt.
Dieser enthalt alle vom Leser geliehenen und (optional) die reservierten
Medien.

Das Aussehen dieses Fristenzettels kann mit Hilfe des Listendesigners
an Ihre personlichen Bedlrfnisse angepasst werden (s. Kap. 11.4 bzw.
separate Dokumentation).

8.5 Riickgabe

Der Rickgabemodus wird durch Betdtigen der <Riickgabe>-Taste im
Tastenblock des Ausleihfensters (s. Abb. 8.1) aktiviert.

Zur Ruckgabe werden mit dem Lesestift, Scanner oder der
Tastatureingabe lediglich die Zugangsnummern der zuriickzugebenen
Medien ins System eingegeben und die Eingabe bestatigt.

Daraufhin wird der ausleihende Leser inklusive die vom aktuellen Leser
noch geliehenen und reservierten Medien angezeigt.

Beendet wird die Rlckgabe durch Tippen der <RETURN>-Taste im
leeren Feld Medien-Nr.

Besonderheiten:

v Das Medium wird sofort ausgebucht und die Bildschirmanzeige
aktualisiert.

v' Ist das Medium vorgemerkt, erscheint ein entsprechender Hinweis
auf dem Bildschirm und es erfolgt eine Eintragung bei der
Vormerkung.
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v" Die Rlckgabe kann auch durchgefiihrt werden, wenn der Leser
nicht anwesend ist. Der Leserausweis wird nicht benétigt. Es genlgt
die Vorlage des Mediums.

8 Hinweis:

Es ist gesetzlich geregelt (§ 188 BGB), dass Medien am Tag des
Fristendes bis 24 Uhr in der Bibliothek abgegeben werden kénnen. D.h.
Sie kénnen beispielsweise bis 24 Uhr im Hausbriefkasten der Bibliothek
eingeworfen oder Uber den iOPAC verlangert werden.

Riickgabe von reservierten Medien:

Alternativ oder zusatzlich zur Info-Meldung kann bei der Rliickgabe eines
reservierten Mediums ein Sound-File abgespielt werden. Im folgenden
Eintrag kdnnen Sie nachlesen, wie Sie dieses Feature Ihren Wiinschen

anpassen kénnen.

http://fleischmann.org/kb/1580

© Tipp:

Wenn mehrere Rickgabepldtze genutzt werden, kann auch je PC ein
eigener Klang von der lokalen Festplatte verwendet werden.

© Beispiel:

Sie lesen ein Rickgabemedium ein, bemerken die Meldung zur
Vormerkung nicht und lesen ein weiteres Medium ein. Doch L/IBRARY
wartet auf die Bestatigung durch den Anwender, etwa durch das Klicken
des <Ok>-Buttons oder der <Enter>-Taste. Beim Einlesen des
nachsten Barcodes sendet der Scanner zum Abschluss immer <Enter>.

Das hat zur Folge, dass flr LIBRARY die Meldung zwar bestétigt, aber
von Windows verschluckt wird. Das Programm erkennt somit das
Medium nicht als zurliickgegeben an.
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LIBRARY ist es mdglich, bei Rickgabe eines vorgemerkten Mediums,
eine automatische E-Mail als Benachrichtigung an den Leser zu senden.
Dazu muss die E-Mail-Adresse des Lesers in seiner Leserkartei
vorhanden sein und die Option ,Benachrichtigung per E-Mail* (auf der
iOPAC-Karteikarte) muss aktiv sein (Abb. 8.5.1).

Sete 1] [£] Sere2 [£] i0PaC |

IOPAC-Passwort [ iOPAC-Konte gespent

letzter iOPAC-Login Zeit

Anzahl Logins 0
[}

fehlgeschlagene Logins

(| PaBwort OPAC

e-Mail

Benachrichtigung per e-Mal [ Regervienung/Vormerkung + Mahnung ~|

Ok Abbruch Span:hemJ

Abb. 8.5.1 iOPAC-Karteikarte

© Tipp:

Es gibt die Moglichkeit beim Erfassen von neuen Lesern die
Benachrichtigung per E-Mail als Standard-Einstellung vorzugeben.
Wie sich diese Funktion als Standard einstellen lasst, kbnnen Sie hier
nachlesen:

http://www.fleischmann.org/kb/1641

Wird ein vorgemerktes Medium zurlickgegeben, dann erscheint eine
Benachrichtigung und je nach Konfiguration, kann eine E-Mail vom
Anwender oder automatisch von L/IBRARY an die vom Leser
angegebene E-Mail-Adresse geschickt werden.

Méchten Sie eine E-Mail-Info an ausgewahlte Leser senden, so
markieren Sie die gewulnschten Leser und klicken auf <Funktionen>

@ <E-Mail-Info> ¥ Bestdtigung mit <Ja> ® E-Mail Programm
starten ® Neue E-Mail 6ffnen
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e-Mail-Info

I.-"'_"‘--I E-Mail-Adressen in Windows Zwischenablage kopieren

- (4 Leser)

Abb. 8.5.2 E-Mail-Adressen in Zwischenablage kopiert

Alle E-Mail-Adressen der ausgewahlten Leser wurden in die
Zwischenablage gelegt und kénnen durch ,Einfigen™ (Strg+V) in das
»,Bcc..."-Feld der neuen E-Mail kopieren werden.

Alternativ kénnen die E-Mail Adressen auch direkt an das E-Mail
Programm Ubergeben werden.

(Untersttlitze E-Mail Programme: Microsoft Outlook)

Wollen Sie nur die automatische Anfrage, ob Sie eine E-Mail versenden
wollen, dann wahlen Sie cEMailTyp=auto. Wird ein vorgemerktes
Medium zuriickgegeben, 6ffnet sich Ihr E-Mail-Client (z.B. Outlook) und
Sie kénnen Uber diesen eine E-Mail versenden.

Nachteil: Sie missen alle Angaben jedes Mal manuell eintippen (E-Mail-
Adresse, Server-Informationen). Jedoch kdnnen Sie die Nachricht
manuell verfassen (wenn Sie keine Standard E-Mails versenden
mochten).
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Abbildung 8.5.3 zeigt Ihr E-Mail-Fenster:

=EH® 06 s Berach.. || B - 0O
MNACHRICHT EINFUGEN OPTIOMEN TEXT FOR»

'“'D Al B D P Q

Einfligen " Text Mamen Einfligen Kategorien Zoom

Zwischenablage = Zoom Ly
Von - info@fleischmann.org
An.. mustermann@muster.de
Senden
Cc...
Bee..,
Betreff Benachrichtigung von Musterbibliothek

Sehr geehrte Frau Mustermann,
das von lhnen vorgemerkte Medium
Walt Disney - Arielle, die Meerjungfrau

liegt zur Abholung bereit.
(bis 21.02.2016)

Reserviert am 14.01.2016
Reservierungs-Nr.: 2/ Leser-Nr.: 1234567

mustermann@muster.de Keine Elemente ~

Abb. 8.5.3 Benachrichtigungsfenster
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Sie kénnen die Hinweise zu vorgemerkten, zurlickgegebenen Medien
andern. Wenn Sie das Fenster der Systemkonfiguration 6ffnen (Abb.
8.5.4) und auf den Unterpunkt <Ausleihe> gehen, so sehen Sie die
folgenden Moglichkeiten.

, ‘

Parameter. Beschreibung:

#1-_] WYerlangerungen - Hirweistext bei Riickgabe reservierter Medien
{7 Fristenzettel
E Riickgabedatum T

Wormerkzettel Druckvorschau

Augleihpratokoll
Akustisches Signal bei Kontolberzieb, ™
< T, 3 Wariable; [Busleihe] iMzgRes
" kein Hirweis " Hinweis in Statuszeile

" Hinweis als Info

f* Hinweis als Fehler

Speichemn ‘ Abbruch |

Abb. 8.5.4 Systemkonfiguration

Wabhlen Sie eine Option aus und speichern Sie diese.

Priifungen:

v Ist das Medium im Medienkatalog erfasst?

v' Ist das Medium Uberhaupt als verliehen gekennzeichnet?

v" Wurde das Medium von einem anderen Leser vorgemerkt?

v’ Muissten Beilagen vorhanden sein? (Eine optische / akustische

Anzeige erfolgt nur, wenn im Feld ,Beilage" in der Medienmaske
des Medienkatalogs eine Eintragung vorgenommen wurde.
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Hintergrund-Vorgadnge:
v' Ldschen des Eintrags in der Ausleihdatei

v Bei der Rickgabe vorgemerkter Medien erscheint auf dem
Bildschirm die Meldung, der Reservierung flir den Leser YX.

Zusatzlich zu dieser optischen Meldung kann auch ein Vormerkcoupon
gedruckt werden, den man dem reservierten Medium gleich beilegt.

Das Layout und der Text des Vormerkcoupons und die weiteren
zugehorigen Einstellungen kénnen Uber den Listengenerator geandert
werden (s. Kap. 11.4 bzw. separate Dokumentation).

¢ Wichtig:

Dieser Coupon gilt nicht als Benachrichtigung. Er dient lediglich als
Gedachtnisstitze. Daher sollen abends mit dem Programmteil
Vorgemerkte Medien die Benachrichtigungen (Brief o. Postkarte)
oder die Liste der zu benachrichtigenden Leser gedruckt werden.
Nur dann wird der Status verandert und auf "benachrichtigt"
gesetzt! (s. Kap. 7.2).

8.6 Fristen

Mit dieser Funktion werden Rickgabetermine verliehener Medien
verlangert. Hierflir wird zunachst die Lesernummer eingegeben oder
gescannt.

AnschlieBend werden entweder die Barcodes der zu verldangernden
Medien eingetragen und das nachste Rickgabedatum bestatigt oder die
geliehenen Medien mit dem Mauszeiger markiert (s.u.) und ggf. ein
individuelles Rickgabedatum eingetragen und mit <Ok> bestatigt.

¢ Wichtig:

Wenn alle Medien eines Lesers verlangern werden sollen, klicken Sie auf
den in Abb. 8.6.2 markierten, griinen Haken und bestdtigen Sie mit
<Ok>.
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m Fristverlangerung

~Leser
Leser-Nr g Erika Mustermann / Leser iber 18 Jahre (1)
gKomcstand EUR 0.00 Auswais | 1402 @
geliehene Medien 1 Ubersicht max. 3999
MedienNr.__ | M Trel | Fickg. [ V.[Sm | 1 Bicher
© 0000006 B. Gartenjshrfir Ensteiger: Schrittf.. 04032016 0 3 [":"E:
0 Zeitschriften
o Spiele
o Videos
o Gesamttite!

I_ vorgemerkte Medien

Medien-Nr. | [ el | am [
O 0000008 Naturfotografie mal ganz anders: ... 05.02.2016 0.
~ Medium,Titel

= T |

Ok | Abbruch

Abb. 8.6.1 Alle ausgeliehenen Medien eines Lesers verlangern

Auzleihe Ruickgabe | Fristen | Warmerken Starnieren

Besonderheiten:

v" Markieren der zu verldangernden Medien (Mediennummer) mit der
Maus (Doppelklick) méglich!

v' Anzeige der Anzahl von Verlangerungen.

Priifungen:

v Lesernummer: Eintragung in Leserverwaltung, Glltigkeit des
Ausweises, Sperrvermerk.

v'  Mediennummer: Eintragung in Medienkatalog, Leihvorgang,
Vormerkung, Mahnung, Anzahl Verlangerungen.
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Hintergrund-Vorgadnge:
v'Ausleihstatistik des Lesers flihren

v'  Leihfrist flur Verlangerung des Medientyps bestimmen (und
Feiertage bertcksichtigen)

v' Verldngerungsvorgang protokollieren und Riickgabedatum
aktualisieren

v" Ausleihstatistik des Mediums fihren

v Am Ende der Ausleihe: Kontrolle des Leserkontos und ggf. Anzeige
von Forderungen

In LIBRARY |asst sich zusatzlich einstellen, ab welchem Zeitpunkt ein
Medium verlangert werden kann.

© Beispiel: 7 Tage vor dem Ablauf der Leihfrist.

Wie Sie die Anzahl der Tage vor dem Riickgabedatum festlegen, kénnen
Sie hier nachlesen:

http://www.fleischmann.org/kb/1637

8.7 Vormerkungen

Der Vormerkmodus wird durch Betdtigen der <Vormerken>-Taste im
Tastenblock des Ausleihfensters (s. Abb. 8.1) aktiviert.

Mit dieser Funktion kdnnen, je nach Konfiguration, verliehene oder auch
vorhandene Medien fir einen Leser vorgemerkt (reserviert) werden. Sie
geben dazu die Lesernummer an (bzw. fahren mit dem Lesestift Uber
den Leser-Ausweis) und tippen anschlieBend die Mediennummer des zu
reservierenden Mediums ein.

Beendet wird die Vormerkung fiir diesen Leser durch die <RETURN>-
Taste.

Der Leser wird nun in die Warteschlange fir dieses Buch eingereiht. Er
erhalt eine Benachrichtigung, sobald das Buch fiir ihn verfligbar ist.
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Wie Sie die Konfiguration in LIBRARY fir Sie entsprechend einstellen
kénnen, d.h. ob nur entliehene oder auch vorhandene Medien reserviert
werden kénnen, entnehmen Sie bitte folgendem Support-Eintrag:

http://fleischmann.org/kb/1441

Bei einem bereits abgelaufenem oder gesperrtem Leserausweis kdnnen
keine Vormerkungen durchgefihrt werden. Es erscheint die
entsprechende Error-Meldung mit einer Info, warum die Vormerkung
nicht durchgefiihrt werden kann (z.B. ,Leserausweis abgelaufen -
Verlangerung erforderlich™ oder ,Leser gesperrt").

Informationen und Bemerkungen zu Vormerkungen:

Im Menlpunkt <Datei> ¥ <Medien> ¥ <Weiteres> <
<Reservierung...> < Doppelklick auf die Reservierung
kénnen alle Informationen zur Reservierung (wie beispielsweise
Name und Adresse des Entleihers, Lesernummer, E-Mail-Adresse,
wann wurde vorgemerkt etc.) eingesehen werden. Der Status der
Vormerkung wird in der Maske wie folgt dargestellt:

Status 0 (weiB/grau): Medium ist (noch) verliehen

Status 1 (gelb): Medium ist zuriick, aber der Leser muss noch
benachrichtigt werden

Status 2 (grin): Leser wurde benachrichtigt, dass er das
vorgemerkte Medium abholen kann

Status 3 (rot): Reservierung abgelaufen
AuBerdem kann zu jeder Vormerkung einer Bemerkung hinzugefligt

werden. Dort ist die Zeile <Bemerkung> als Eingabe-Feld
freigeschaltet (Abb. 8.7.1).
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. 5000001 Befragsgppe | Leser iber 18 Jahrs (1) |
- Maze Mustermann Telefon privat
Sirate Mosterstratie Telefon dienst|

Az 12345 [Mustemausen &Mail
Bemeriung |

Status l_ vorgem. am  [05.022018 Uhrzst |105042 PC Stations-ID Res.Nr 1
Zetraum von | =] s =

Info./Bemetk. |

Benachnchtigung

benachram Bem. Abhol. bis

Medenhr. _|PO00006 Ganenjahr fir Emsteiger: Schrttfir Schrtt 2um rinen
Paradies

Standon [Buch -

Systematik

ISBN Stichwort

Ausleih-
(smms . verliehen bis:  |0403.2016

Ok Abbruch

Abb. 8.7.1 Status der Vormerkung

Die Liste aller reservierten Medien kann unter dem Menupunkt
<Info> ¥ <Reservierte Medien> <% <Drucker-Symbol>
ausgedruckt werden.

Reservierungen: Benachrichtigung Lese

Formular auswahlen
Es werden 3 Leser Gber insgesamt 5 Medien benachrichtigt.

Benachrichtigungsformular Benachrid’ﬂiunsligte

igun
Reservienungs-Gesamtliste
‘Vormerkung-Benachrichtigung

Ok | Abbruch |

Abb. 8.7.2 Benachrichtigungsformulare

Nachdem dieses Fenster erschienen ist und das jeweilige Formular
aus der Liste ausgewahlt wurde (Abb. 8.7.2), wird dieses durch den
Klick auf <Ok> ausgedruckt.
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Priifungen:

v

v

Lesernummer: Eintragung in der Leserverwaltung, Gultigkeit des
Ausweises, Sperrvermerk

Mediennummer: Eintragung im Medienkatalog

Wenn das Medium nicht verliehen ist: Ein nicht verliehenes Medium
kann normalerweise nur vorgemerkt werden, wenn bereits eine
Vormerkung besteht, d.h. wenn ein vorgemerktes Medium
zurlickgegeben wurde und auf die Abholung durch einen anderen
Leser ,wartet".

Wenn das Medium verliehen ist:

Hat ein Leser ein Medium geliehen, kann er selbst es nur
vormerken, wenn es bereits von einem anderen Leser vorgemerkt
wurde (d.h. keine Verlangerung mehr mdoglich ist.). Er kann also
nicht gleichzeitig leihen und das Medium durch Vormerken fiir
andere Leser sperren.

Ein Medium kann von einem Leser nur einmal vorgemerkt werden.

Falls die Gesamtzahl an Vormerkungen fir diese Beitragsgruppe
oder diesen Medientyp bereits ausgeschopft ist, wird keine
Vormerkung durchgefihrt.

8 Hinweise:

Vormerkungen von Medien konnen auch im Katalog, d.h. Uber
<Weiteres> ¥ <Reservierung> durchgefiihrt werden.

Bei Verwendung des Internet-OPACs deLuxe oder Win-OPACs
kann der Leser, sofern erlaubt, selbst Vormerkungen durchfiihren.

Reservierungen koénnen (abhangig von Medientyp und der
Beitragsgruppe, der ein Leser angehort), kostenpflichtig sein.
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8.8 Stornieren (von Vormerkungen)

Mit dieser Funktion kénnen die Vormerkungen (Reservierungen) eines
Lesers storniert, d.h. geléscht werden. Hierfiir werden zundchst die
Lesernummer (Tastatureingabe oder Scannen) und anschlieBend per
Maus auf das zu stornierende Medium doppelklicken, die Medien-Nr.
wird automatisch (Ubernommen, Sie missen nur noch mit <Ok>
quittieren und die Léschung ist vollzogen.

Falls der Leser zuvor bereits Blicher geliehen oder zurlick gebracht hat,
muss hier nur die <Storno>-Schaltflache betatigt werden, da sich
LIBRARY den zuletzt "bearbeiteten" Leser merkt und vorschlagt.

Beendet wird dieser Vorgang flir diesen Leser durch die <RETURN>-
Taste oder aktivieren der <Ok>-Schaltflache mit leerem Feld
<Medien-Nr.>.

Bei Einsatz des Internet-OPACs oder Win OPACs kann der Leser ggf.
selbst Stornierungen (sofern es die Bibliothek erlaubt).

8.9 Hinweise zum Geldverkehr in der Ausleihe

Fallen bei Ausleihe, Fristverldangerung oder Reservierung Geblhren an,
so wird automatisch eine Buchung auf das Konto des Lesers
vorgenommen.

LIBRARY Uberprift bei Beendigung eines Vorgangs, ob das Leserkonto
einen Minusbetrag aufweist.

LIBRARY for Windows wird Sie Uber fallige Gebihren eines Lesers mit
einem farbigen Euro-Symbol zusatzlich zu dem akustischen Signal in
der Ausleihe erinnern (Abb. 8.9.1).

Leser

Leser-Nr

E"IKomostand EUR ,7

Abb. 8.9.1 Euro-Symbol im Ausleihfenster
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Sie kénnen mit einem Mausklick auf dieses Symbol die gesamte
Kontostandsliste aufrufen. Hat der Leser Verbindlichkeiten, wird der
aktuelle Kontostand des Lesers in dieser Liste angezeigt. In dieses
Fenster ist auch die Zahlung einzutragen (s. Abb. 8.9.2.).

-

Kontostand 2013002
Datum Text | Medne [ Teel | Kontostand EUR | +/-Betmg EUR| | '
Lehgebir 0000411 Fomelsam 000 330 F
B 01.0220.. Lehgebitr 0005067 Prysk 12/ KX 955 F
B030220.. AvsiehGebikven 1285 500 F
e ]

Abb. 8.9.2 Gebilhrenanzeige im Ausleihfenster ,Kontostand"
Am Ende der Ausleihe, oder wenn das Leserkonto wegen
Uberschreitung des Geblhrenlimits automatisch gesperrt ist, wird das
Lesergeblihrenkonto eingeblendet.

Leser-Gebiihrenkonto

Kortostand

erhalten [ Gebiihr erassen

erhalten

zunick

- neuer Kontostand

 Konto
Konto

Abb. 8.9.3 Leser-Gebiihrenkonto
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Als zu zahlender Betrag (,erhalten™) wird entweder 0 oder die offenen
Geblhren des aktuellen Kontostands vorgeschlagen. (Je nach
Systemeinstellung - siehe Konfiguration)

Andern oder akzeptieren Sie den vorgeschlagenen Betrag mit der
<RETURN>-Taste oder aktivieren Sie die <Ok>-Schaltflache
(Abb. 8.9.3).

Beispiel Teilzahlung:
Leser muss noch 20€ zahlen, hat aber nur 10€ dabei >
Als neuer Kontostand wird der Restbetrag (10€) rot angezeigt.

Beispiel Leser hat den Betrag nicht passend:

Leser muss noch 5€ zahlen, hat aber nur einen 20€ Schein dabei >
Unter zurick wird das Wechselgeld in gelber Farbe eingeblendet
(Abb. 8.9.4).

-

Leser-Geblhrenkonto

Kortostand EUR -1.50

erhatten [Eur -] 200 [ Gebihredassen
erhalten ELR 200

zurick EUR 0.50

- neuer Kontostand EUR

— Konto
Korto | Auslein-Gebiihren

Abb. 8.9.4 Leser-Gebiihrenkonto - Restbetrag
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Beispiel passender Betrag:
Wenn der Leser alles bezahlt hat, wird der neue Kontostand (0€) in
griner Farbe angezeigt.

Aktivieren Sie die Geblhr erlassen - Box M so wird der Betrag
erlassen, d. h. die Forderung wird storniert.

Bei der Einstellung 0€, kann man sich durch Mausklick auf den griinen
Haken die offenen Geblhren eintragen lassen (Abb. 8.9.5).

erhalten l||',-i‘EIIELIFE "ll W [ Gebikr erfassen
E—

erhalten |Leser zahlt alle offene Gebiihren |
Abb. 8.9.5 Leser-Gebuhrenkonto - offene Gebuhren

Automatische Betragskontrolle

Falls versehentlich ein zu hoher Betrag (Standard 100€) eingegeben
wurde, erscheint eine Sicherheitsabfrage.

Leser-Gebihre nkont_cL I—‘-I

% FEUR 500,00

"~ Sind Sie sicher das dieser Betrag richtig ist 7

Abb. 8.9.6 Leser-Gebuhrenkonto - Abfrage

Automatische Gebiihrenaufteilung:

Falls sich die Geblihren des Lesers aus verschiedenen Konten /
Geblhrenarten zusammensetzt, kann man eine automatische
Gebihrenaufteilung vornehmen lassen.

Die angesprochenen Konten werden auf dem Bildschirm dargestelit.
Wenn der Leser nicht genau den offenen Betrag begleicht, versucht
LIBRARY diesen auf die Konten aufzuteilen.
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Méglichkeit 1: Betrag ist eine Kombination der Geblhren
Moglichkeit 2: GroBe Betrage zuerst (wenn Mdéglichkeit 1 erfolglos)

Kontostand

erhalten 1.00 [~ Gebihr edassen
erhalten

zunick

- neuer Kontostand

Konto
Konto

Ausleih .. (ALG) = EUR -1.50
Buchers ... (BUC) = EUR 050

Abb. 8.9.7 Leser-Gebiihrenkonto - Geblhrenaufteilung

Bandgebiihren von digitalen Medien

Moéchten Sie fir Horblcher oder andere elektronische Medien eine
Geblihr erheben, so kdnnen Sie das Programm entsprechend
konfigurieren, dass es dies automatisch vornimmt.

Um die gewilinschten Anderungen im Programm vorzunehmen,
gehen Sie vor wie folgt:

Prifen Sie den Text im Feld Umfang = MAB-Feld 433: Der
Multiplikator flir die Ausleihgebihr greift nur, wenn in der Umfangs-
Angabe zusatzlich zu einem der folgenden Begriffe z.B. CD, DVD,
MC davor noch eine Zahl genannt wird, z.B. 4 CD.

Unterschiede:

- beim Buch steht als Umfang 294 Seiten
= Geblhr wird 1x berechnet

- bei CD steht als Umfang 4 CDs
= Geblhr wird 4x berechnet
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8 Hinweis:

Dieser Geldverkehr wird automatisch protokolliert und im Ausdruck
des Kassenberichts (s. Kap. Kassenbuch) wiedergegeben.
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9 Mahnwesen

Die in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen stehen Ihnen zur
Verfligung, wenn Sie das entsprechende Zusatzmodul von L/BRARY
erworben haben.

Mit dem Mahnwesen Uberwachen Sie die Riickgabe der geliehenen
Medien. Hinter dem Begriff Mahnwesen verbirgt sich eine ganze Reihe
von Aufgaben, die LIBRARY zu erledigen hat. Die wichtigsten sind:

v' Einhaltung der Leihfristen Gberwachen.

v' Berechnung anfallender (Mahn-)Gebihren

v" Drucken von Mahnbriefen

v" Drucken von Mahnlisten

v' Belasten von Leserkonten mit anfallenden Geblhren

v' Protokollieren aller Gebihrenbuchungen

Das Mahnwesen ist ein separates Programm, an dem Sie sich, je nach
Systemkonfiguration, separat anmelden missen oder nicht.
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Das Programm des Mahnwesens starten Sie Uber den Aufruf des
Menilpunkts <Datei> ¥ <Mahnwesen> im Hauptmeni von
LIBRARY oder durch Betatigen der Hotkey-Taste <F8>.

Abbildung 9.1 zeigt das Fenster des Mahnwesens.

Detei Bearbeiten Medien Mahnungen Hilfe

DX HarNEH
Les:

E= 10042 Dustermann. Feibc 1.10_la 1
2 10043 Nustemann, Matina 110 & 1

Med-Nr. [ Autor [ Ttel [ Riickgabe [‘Mahn. [ ducken | berechn Betrag |
0000021 Fizek, Sebastian ~Der- Augerfager 20082015 la IS 000
0000022 Comwel, Paticia Daniels Bastard 30072015 1 la la 0.00
0000001 Prakek, Volker Platz dz, Plsto! 02102015 1 i I 0.00
0000011 Echstzect, Andreas Andrezs Eichstaedt - Landschaftskomposiionen 05022016 1 Ja 5 000
0000013 Trois, Licia Btarins Verat 01022016 1 la .la 000
0000015 Ulrich, Hortense Ketchup, Kuss und Kaviar 24122015 1 Ja a 0.00
0000014 Wodick, Kaus Sunset 20122015 1 la Ja 000
0000016 Genazino, Wikeim Wenn wir Tiere waren 20122015 1 Ia 5 000
0000017 Sadlo, Chistiane Wilde Wellen 24122015 1 la .la 000
0000018 Gessler, Kut Friesenschnee 20122015 1 la a 0.00

132223

Abb. 9.1 Mahnwesen

Das Fenster des Mahnwesens gliedert sich in zwei Bereiche. In der
oberen Fensterhélfte sehen Sie eine Ubersicht aller zu mahnenden
Leser. In der unteren Fensterhdlfte werden alle angemahnten Medien
fur den im oberen Bereich markierten Leser angezeigt.

Bitte beachten Sie: Die Anzeige der zu mahnenden Leser erscheint erst
nachdem ein Mahnlauf durchgefiihrt wurde (s. Kap. 9.2).
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9.1 Menifunktionen des Mahnwesens

Datei

Einstellungen sichern

Speichert das Aussehen des Mahnwesen-Fensters (Anordnung
der Tabellenspalten, Spaltenbreiten) fiir den ndchsten
Programmaufruf.

SchlieBBen

Beendet die Arbeit mit dem Mahnwesen

Bearbeiten

Loschen

Der markierte Leser wird aus dem Mahnlauf geléscht, d.h. er
wird bei diesem Mahnlauf nicht weiter berlicksichtigt.

Erster, Vorheriger, Nachster, Letzter

Funktionen, um zwischen den zu mahnenden Lesern in der
Anzeige hin und her zu wechseln.

Medien

Erster, Vorheriger, Nachster, Letzter

Funktionen, um zwischen den angemahnten Medien eines
Lesers zu blattern.

Mahnungen

Mahnlauf
Startet einen Mahnlauf.
Mahnliste drucken

Druckt eine Liste aller gemahnten Medien mit den
dazugehdérigen Leserinformationen.

Mahnungen drucken
Druckt Mahnungen fir die Leser.
Verbuchen

Verbuchen der Daten des zuletzt durchgefiihrten Mahnlaufs.
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Hilfe

Diese Punkte entsprechen denen der Medienliste und der
Leserverwaltung.

9.2 Ablauf des Mahnverfahrens

Ein Mahnverfahren lauft wie folgt ab:
1. Durchfilhrung eines Mahnlaufs

2. Durchsicht der angezeigten Mahndaten (prinzipiell nicht nétig,
wenn konsequent alle Leser gleich behandelt bzw. gemahnt
werden).

3. Druck der Mahnbriefe und / oder der Mahnliste

4. Verbuchen des Mahnlaufs

9.2.1 Durchfiihrung eines Mahnlaufs

Ein Mahnlauf wird gestartet Gber den Menlpunkt <Mahnungen> &
<Mahnlauf> im Fenster des Mahnwesens.

Bei der Durchflihrung eines Mahnlaufs werden alle Medien ermittelt, die
nicht rechtzeitig zuriickgegeben wurden. Es werden ferner die fir die
betroffenen Leser anfallenden Mahngebihren berechnet.

Die Ermittlung der zu mahnenden Medien und der betroffenen Leser,
sowie der Gebulhren, basiert auf der aktuellen Systemkonfiguration,
insbesondere den Einstellungen flir die verschiedenen Medientypen und
Beitragsgruppen (s. Kap. 11).

Der Mahnlauf kann taglich, einmal pro Woche oder zu jedem anderen
Zeitpunkt durchgefiihrt werden. LIBRARY schreibt den Zeitpunkt nicht
zwingend vor. Es wird jedoch verhindert, dass Mahnungen vergessen
werden, da sich LIBRARY fir jedes verliehene Medium merkt, wann es
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zuriickgegeben werden muss, wann die 1. Mahnung (2., 3. usw.) fallig
ist, ob bereits gemahnt wurde und welche Gebihren angefallen sind!

Da die Programmkonfiguration bei Bedarf gedndert werden kann,
sind auch verschiedene Vorgehensweisen des Mahnens von Lesern
denkbar:

v' Telefonische Riicksprache anhand der Mahnliste (Kontroll-Liste)
v" Automatisches Mahnverfahren mit Postkarte oder Brief
v" Keine Mahnungen

Nach dem Start eines Mahnlaufs erscheint das in Abbildung 9.2.1.1
dargestellte Fenster.

,

letzter Mahnlauf: 15.05.2003, 14:.57:50
Folgende Schritte missen durchgefiihrt werden:

1. Bestimmung der falligen Medien und Mahn- oder Verzugsgebihren

2 Anzeige und Prifung der zu mahnenden Medien
Abbruch

(

3. Ausdruck der Mahnungen (optional)
4. Verbuchung der GebGhren

Mahndatum / Gebuhr

Fllig bis [05.02.2016] . [v¥ Mahngebihr/Porto f. schriftl. Mahnung

@ @]

Erweiterte Auswahl
Filizle/Zweigstelle
|Klasse

=
Klasse | ﬂ

Feld

Lesar-Nr ‘ - |

max. Mahnstfe 4 (MStfe)  mind. Mahngsb. EUR [0
max. Mahnstufe 4 (iMaxMahn)

Abb. 9.2.1.1 Start des Mahnlaufs

Die Eingabe des Datums ist mit der <RETURN>-Taste oder einem
Mausklick auf das <Ok>-Symbol zu bestdtigen.
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LIBRARY prift nun alle verliehenen Medien auf Mahnbedarf bis zum
angegebenen Datum.

LIBRARY kann so konfiguriert werden, dass sich bei jedem Offnen des
Mahnprogramms, das Fenster ,Mahnlauf* automatisch &ffnet.

Dies bringt einige Vorteile mit sich:

Zum einen ersparen Sie sich das manuelle Aufrufen, zum andern
mussen Sie, falls Sie Uber eine langere Zeit keinen Mahnlauf mehr
durchgefiihrt haben, nicht mehr das Handbuch zur Hilfe ziehen.

Wird nach vorherigem Mahnlauf das Mahnprogramm geschlossen, ohne
die Geblihren zu verbuchen, dann wird der Anwender daran erinnert
(Abb. 9.2.1.2). Denn das Verbuchen ist notwendig, um die Leser-
Konten zu belasten.

Mahnlauf / Geblhren verbuche_ l-"‘—"'-]

£% Sie haben einen Mahnlauf durchgefihrt,
¥ aber noch nicht verbucht.

Damit die Gebihren auf den Leser-Konten belastet werden,
muB der Mahnlauf verbucht werden.

--» Soll der Mahnlauf jetzt verbucht werden 7

Ja Mein

Abb. 9.2.1.2 Fenster zur Verbuchung

Zum Testen dieser Mdglichkeit, falls Sie diese bendtigen, mussen die
folgenden beiden Schritte durchgefiihrt werden:

1. Ersetzen Sie die Programm-Datei DAM32.exe durch die
beigefligte Datei (Ordner: \Library\LibWin\ )

2. Fugen Sie folgenden Wert in die LIBRARY Konfigurations-Datei
DAW.ini unter dem Abschnitt [Mahnung] ein:
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IMahnMode=1

© Beispiel:

----- DAW.ini -----
[Mahnung]
iMahnMode=1

; 0 = manuell (Standard)
; 1 = halb-automatisch

Wenn Sie diese Mdglichkeit nicht einsetzen wollen, dann testen Sie
bitte, ob sich das Mahnprogramm gemaB der Standardeinstellung
verhalt.

9.2.2 Durchsicht angezeigter Mahndaten

Nach Beendigung des Mahnlaufs sehen Sie das Ergebnis im
Hauptfenster des Mahnwesens (s. Abb. 9.1).

Hier haben Sie nun die Mdglichkeit alle ermittelten Daten zu
kontrollieren.

Wenn Sie einen Leser nicht mahnen wollen, markieren Sie den
entsprechenden Leser durch einen Mausklick. Wahlen Sie dann die
Funktion <Bearbeiten> ¥ <Lodschen>. Der entsprechende Leser
wird dann beim Drucken der Mahnungen und auf der Mahnliste nicht
berlicksichtigt. Auch sein Leserkonto wird nicht mit Gebuhren belastet.

9.2.3 Drucken von Mahnungen und einer Mahnliste

Die Funktion <Drucken> ¥ <Mahnungen drucken> startet den
Ausdruck der Mahnbriefe fiir die beim Mahnlauf ermittelten Leser.

Uber die Funktion <Drucken> ¥ <Mahnliste drucken> erfolgt ein
Ausdruck einer (Kontroll-)Liste aller angemahnten Medien und Leser
des letzten Mahnlaufs.
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Vor dem Ausdruck erscheint jeweils ein Dialog zur Abfrage der
Druckerparameter. Dieser Dialog wurde bereits in Kapitel 4.3.12
erlautert (Abb. 4.3.12.2).

Das Aussehen der Mahnbriefe und der Mahnliste kann Uber den

Listendesigner (s. Kap. 11.4 bzw. separate Dokumentation) an Ihre
personlichen Bedirfnisse angepasst werden.

9.2.4 Verbuchen des Mahnlaufs

Die Funktion <Mahnungen> % <verbuchen> startet den
Verbuchungs-/Mahnlauf.

Folgende arbeiten werden im Mahnverfahren durchgefiihrt:
v' Belastung der Leserkonten mit den anfallenden Mahngeblhren

v' Erhdhung der Mahnstufen (2 oder 3)

AN

Protokollierung der einzelnen Mahnpositionen
v' Ldschen des Mahnlaufs

Nach dem Verbuchen werden in der Ubersichts-Tabelle keine
Mahnungen mehr angezeigt!

9.3 E-Mail Mahnungen

Sie kénnen Mahnungen per E-Mail an Ihre Leser verschicken. Die
beiden gangigsten Varianten Mahn-E-Mails zu versenden sind per
Outlook oder im Hintergrund direkt Gber den Mail-Server.

Wie Sie das Mahnschreiben in der E-Mail anpassen kénnen, lesen
Sie hier:

http://www.fleischmann.org/kb/1645
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Auf welche Weise die Mahnmails verschickt werden sollen, kdnnen
Sie Uber den folgenden Parameter einstellen:

http://www.fleischmann.org/kb/1644

Beim Versand per Outlook lassen sich zudem einzelne Mahnungen
per E-Mails unter <Mahnungen> ¥ <E-Mail> versenden.

Beim Versand per Mail-Server werden automatisch alle Mahnungen
per E-Mail unter <Mahnungen> ¥ <E-Mail> versandt.
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10 Kassenbuch

Die in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen stehen Ihnen zur
Verfligung, wenn Sie das entsprechende Zusatzmodul von L/BRARY
erworben haben.

Im Kassenbuch von LIBRARY werden samtliche Buchungen des
Geldverkehrs protokolliert. Dazu gehdren u.a. Mahngebuhren,
Reservierungsgebiihren oder Geblhren fiir einen Leserausweis.

Uber das Kassenbuch von LIBRARY konnen folgende Aktionen
durchgefiihrt werden:

v' Erfassung zusatzlicher Buchungen wie Ein-/ u. Auszahlungen (z.B.
bei Verlust oder Zerstdérung von Medien, Entnahme fiir Porto oder
Kassenentnahme fiir Bankeinzahlung usw.).

v Anzeige der vorgenommenen Buchungen am Bildschirm und die
Mdoglichkeit diese in Listenform auszudrucken.

Nach der Wahl des Menilipunktes <Kasse> ¥ <Kassenbuch> im
Hauptmeni von LIBRARY o6ffnet sich das Fenster des Kassenbuches (s.
Abb. 10.1).
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il Library for Windows® - [Kassenbuch -Window 1] _ =

mgatel Bearbeiten Drucken Ansicht Fenster Hilfe - & %
Suchbegriff | Sortierung | Diatum =l
= \Ii -
DabhiKarm 83
Datum Leser-Nr. | Typ| Konto | Betrag Wihrung Buchungstext

08.08.2013 2013002 K 20,00 EUR

08.08.2013 2013003 K 20,00 EUR

08.08.2013 2013004 K 20,00 EUR

08.08.2013 2013005 K 20,00 EUR

08.08.2013 2013008 K 20,00 EUR
| 14:15:20

Abbildung 10.1 Kassenbuch

10.1 Erfassen einer Buchung

Soll eine neue Buchung vorgenommen werden, so klicken Sie mit der
Maus auf das Symbol in der Navigationsleiste oder wahlen den
Menlpunkt <Bearbeiten> < <Erfassen>, bzw. verwenden die
Tastenkombination <Strg> + <Einfg>.

Es erscheint folgendes Dialog-Fenster fir die Kassenbuchungen, in dem
Sie die Buchungsdaten, wie Art der Buchung, Betrag und den
Buchungstext, eintragen kénnen.
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i Kassenbuchung <Neu> - 05.022016 _ ==

Seite 1 l Beispiele
1. Buchungstyp

" Ennahme (Bargeldin Kasse) ¢ Ausgabe (Entnahme von Bargeld)

=

3. Leser und Betrag

Buchungstesd |

Leser-Nr J 5000001 ﬁ Max Mustermann / 1=Leser (ber 18 Jahre

Kertosand EUR| 0

Betrag EUR|7D.DD -

erhalten EUR 0.00

Rickgeld ~ EUR 0.00

Grund./Bemercung |

Datum: [5.022016 e | o [
Ok Abbruch ‘

Abb. 10.1.1 Kassenbuch - Erfassungsmaske fiir Buchungsdaten

Sie kdnnen aus folgenden Buchungstypen wahlen:

Einnahme (Bargeld in Kasse):

Immer wenn Geld in die Kasse eingenommen wird - Einnahme (Bargeld
in Kasse) s. Abb. 10.1.1 - muss eine Kassenbuchung vorgenommen
werden. Ein positiver Betrag muss immer dann verbucht werden, wenn
Geld eingenommen wird.

Ausgabe (Entnahme von Bargeld):

Immer wenn Geld aus der Kasse entnommen wird - Ausgabe
(Entnahme von Bargeld) s. Abb. 10.1.1 - muss eine Kassenbuchung
vorgenommen werden. Ein negativer Betrag wird entsprechend
verbucht, wenn Geld aus der Kasse entnommen wird.

Forderung (an einen Leser):

Mit einer Forderung wird ein Leserkonto belastet, d.h. mit dem
Verbuchen eines positiven Betrags als Forderung auf ein Leserkonto
wachst die Schuld des Lesers gegenliber der Kasse, z.B. wenn der Leser
die Rlckgabefrist nicht eingehalten hat.
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Wird ein negativer Betrag als Forderung verbucht, wird das Leserkonto
um den entsprechenden Betrag entlastet. Dies muss immer dann
gemacht werden, wenn einem Leser ein Teil seiner Schuld erlassen
wird, z.B. wenn der Leser den ganzen oder einen Teilbetrag bezahlt.

Jeder Buchung kann auBerdem ein Buchungskonto zugeordnet
werden. Auf dem Kassenbericht werden dann alle Buchungen
geordnet nach Buchungskonten (mit den entsprechenden
Zwischensummen) dargestellt.

Fur jede Buchung mussen Sie einen Buchungstext angeben.

Bei Buchungen, die einen einzelnen Leser betreffen muss die
Lesernummer des betroffenen Lesers angegeben werden. Nur so
wird sichergestellt, dass die entsprechende Buchung auch auf dem
Konto des Lesers gebucht wird.

Eine Einblendung der Leserlbersicht ist Uber die Schaltflache "
neben dem Feld Leser-Nr. mdglich (Abb. 10.1.2).

Leser-Nr o Ii El

Abb. 10.1.2 Schaltflache ,,..."
© Beispiele:

Beispiel 1:

Ein Leser hat ein Buch verloren und muss 20,00 EUR bezahlen.
1. Buchung: Forderung (an einen Leser)

Betrag: 20,00 EUR

Der Leser begleicht nur 10,00 EUR davon sofort.
2. Buchung: Einnahme (Bargeld in Kasse)
Betrag: 10,00 EUR

Mit der 1. Buchung wird das Leserkonto um 20,00 EUR belastet. Mit
der 2. Buchung wird der Kassenbestand um 10,00 EUR erhéht und
das Leserkonto entsprechend entlastet.

Beispiel 2:

Aus der Kasse werden 500,00 EUR entnommen und an die
Stadtkasse abgefihrt.

Buchung: Ausgabe (Entnahme von Bargeld)

Betrag: 500,00 EUR
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Der Betrag wird im Kassenbuch automatisch als Ausgabe (negativer
Betrag) aufgefiihrt.

Beispiel 3:

Aus der Kasse werden 2,60 EUR fiir das Porto einer Sendung
entnommen.

Buchung: Ausgabe (Entnahme von Bargeld)

Betrag: 2,60 EUR

Der Betrag wird im Kassenbuch automatisch als Ausgabe (negativer
Betrag) aufgefiihrt.

Beispiel 4:
Ein Leser hat eine Schuld von 5,00 EUR. Diese soll ihm erlassen
werden.

Buchung: Forderung (an einen Leser)
Betrag: 5,00 EUR
8 Hinweis:

Das Andern und Léschen ist im Kassenbuch standardmaBig
deaktiviert (,ausgegraut"), damit es keine versehentlichen
Léschungen gibt. Wie Sie diese Option trotzdem aktivieren kdnnen,
lesen Sie in diesem Support-Eintrag:

http://fleischmann.org/kb/1686

Ansicht im Kassenbuch:

Unter dem Menlpunkt <Ansicht> kdnnen Sie wahlen, ob Sie sich
entweder alle Buchungen, nur die Kassenbuchungen (ausschlieBlich
Bargeld-Einnahmen und -Ausgaben) oder nur die Forderungen an
den Leser anzeigen lassen méchten.

Ansicht  Fenster Hilfe

Kassenbuchungen
Forderungen

~ alle Buchungen

Abb. 10.1.2 Ansicht im Kassenbuch
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10.2 Kassenbericht drucken

Soll ein Kassenbericht gedruckt werden, so klicken Sie mit der Maus auf
das Drucker-Symbol in der Navigationsleiste oder wahlen den
Menilpunkt <Drucken> ¥ <Kassenbericht drucken>.

Es erscheint folgendes Dialog-Fenster, in dem Sie den Zeitraum und
den Typ der zu druckenden Buchungen festlegen kénnen.

Auswahl
Buchung von |D5.D2.2D55 jbig |D5.D2.2D55- j =

Bt |~

Letzter Abschlul

. Abb. 10.2.1 Kassenbuch - Kassenbericht drucken f

Es ist sinnvoll einen Kassenbericht immer am Abend nac_h einem
Ausleihtag durchzufiihren. So haben Sie abends stets einen Uberblick
Uber das in der Kasse vorhandene Geld.

Nach dem Ausdruck der Kassenbuchungen kénnen Sie auch gleich
einen Kassenabschluss durchfihren (s. Kap. 10.3).

10.3 Kassenabschluss durchfiihren

Bei einem Kassenabschluss werden alle Buchungen eines bestimmten
Zeitraums aus dem Kassenbuch geléscht. AuBerdem wird automatisch
eine neue Buchung mit dem aktuellen Kassenbestand erzeugt.

Einen Kassenabschluss fiihren Sie durch, indem Sie zunachst einen
Kassenbericht drucken (s. Kap. 10.2). Lassen Sie sich dort die
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Kassenbuchungen ausdrucken. Nach dem Ausdruck werden Sie
automatisch gefragt, ob Sie einen Kassenabschluss durchfiihren
wollen (Abb. 10.3.1).

i ™
Kassenbuch drucken I,-*-J

——

Abb. 10.3.1 Kassenbuch - Kassenabschluss durchfiihren

Wenn Sie diese Abfrage mit <Ja> bestdtigen, wird der
Kassenabschluss durchgefihrt.
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11 Systemkonfiguration

Dieses Kapitel beschreibt, die Systemparameter, die Sie bei LIBRARY
selbst vornehmen kénnen. Dazu gehéren u.a. die Einstellungen fir
Medientypen und Leser-/Beitragsgruppen.

Bitte beachten Sie, dass die im Folgenden beschriebenen Einstellungen
das Verhalten von LIBRARY ,mafBgeblich® beeinflussen und deshalb
nur von geschultem Personal durchgefiihrt werden sollten.

Aus diesem Grund sind die in diesem Kapitel beschriebenen
Programmfunktionen nur Benutzern mit Passwortstufe 1
(Administratoren) zuganglich.

11.1 Allgemeines zu Medientypen und
Beitragsgruppen

In fast jeder Bibliothek gibt es auBer Bichern noch Zeitschriften,
Kassetten, Videos und andere Medien. Um diesen einzelnen
Medientypen verschiedene Leihfristen, Geblhren etc. zuzuordnen
verfligt LIBRARY (ber umfangreiche Konfigurationsmdoglichkeiten. Das
Sie TIhre Leser ebenfalls in verschiedene ,Typen“, d.h. Leser- oder
Beitragsgruppen einteilen kénnen, denen wiederum bei verschiedenen
Medientypen unterschiedliche Leih- und Zahlungsbedingungen
zugeordnet werden kénnen ... dies alles macht Ihr Programm zwar sehr
flexibel fir die Umsetzung Ihrer Benutzungsordnung, kann jedoch zu
Beginn sehr verwirren.

Sie sollten jedoch generell - im Interesse der Gleichbehandlung aller
Leser und auch der Ubersichtlichkeit wegen — nur dann auf verwinkelte
Einstellungen zuriickgreifen, wenn es wirklich nicht anders geht.
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11.1.1 Einstellungen beziiglich Medientypen

Jedem Medientyp kann zugeordnet werden:
Leihe:

e Wie lange dieser Medientyp geliehen werden kann (siehe auch
http://fleischmann.org/kb/1633)

e Ob daflir eine Geblhr erhoben wird und wie viel

e Falls nicht fir die Leihdauer pauschale Gebiihren erhoben
werden, kann eine Gebihr pro Tag erhoben werden

e Wie viele Exemplare dieses Medientyps von einem Leser
gleichzeitig geliehen werden diirfen

Verlangerungen:

e Ob dieser Medientyp verldangert werden kann oder nicht.
e Wie oft dieser Medientyp verlangert werden darf
e Wie lange die Verlangerungsfrist ist

Reservierungen / Vormerkungen:

e Ob bei einer Reservierung dieses Medientyps eine Geblihr zu zahlen
ist und wie viel

e Ob / Wie viele Exemplare dieses Medientyps von einem Leser
vorgemerkt werden kénnen

Mahnungen:

e Ob dieser Medientyp gemahnt werden soll oder nicht. (Es kann z.B.
fur ein Medium gemahnt, aber keine Mahngebuhr fallig werden.)

e Welche Mahngebihr fir die 1./2./3./4. bzw. 5. Mahnung flr diesen
Medientyp jeweils verlangt wird
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Mahnfristen:

e Wird eine Karenzzeit zwischen planmaBiger, spatester Rickgabe
und 1. Mahnung gewahrt?

e Welcher Zeitraum liegt zwischen jeweils den einzelnen Mahnungen?

11.1.2 Einstellungen beziiglich Beitragsgruppen

Jeder Beitragsgruppe kann zugeordnet werden:

Leserausweis:

e Wie lange der Leserausweis gliltig ist

e Ob diese Beitragsgruppe flir den Leserausweis zahlen muss; falls

ja: Welche Geblhren fiir den Leserausweis in dieser Beitragsgruppe
fallig werden.

Mahnungen (pauschal):
e Ob diese Beitragsgruppe gemahnt werden soll oder nicht.

e Welche Mahngebiihr pro Mahnung fiir diese Beitragsgruppe
verlangt wird

Reservierungen / Vormerkungen:

e Ob diese Beitragsgruppe bei einer Reservierung eine
(Reservierungs-) Gebuhr zahlen muss.

e Die Anzahl der Reservierungen, die diese Beitragsgruppe Uberhaupt
durchfiihren kann.
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Wechseln einer Beitragsgruppe:

¢ Wenn ein Nutzer (automatisch) eine Beitragsgruppe wechselt, z.B.
von "Jugendlich" auf "Erwachsen", kann optional eine Abfrage
vorgeschaltet werden, ob die Beitragsgruppe an dieser Stelle
manuell ausgewahlt werden soll. Danach wird die Liste der
Beitragsgruppe zur Auswahl eingeblendet.

e Diese Option ist vor allem wichtig, wenn erwachsene Leser
Gebiihren zahlen missen, aber Schiler geblhrenfrei Medien
ausleihen kénnen. So bleiben Schiler, die 18 geworden sind, in der
richtigen Beitragsgruppe.

e Einstellungen siehe auch unter:

http://fleischmann.org/kb/1571

11.1.3 Kombination Beitragsgruppe und Medientyp

Normalerweise gelten z.B. die Leihfristen eines Medientyps fir alle
Leser bzw. Beitragsgruppen. Es kdnnte aber beispielsweise sein, dass
Sie fiir einen bestimmten Lesertyp, d.h. fir eine vorher bestimmte
Beitragsgruppe andere Leihfristen gewahren wollen, als die anderen
haben.

Diese Spezialitat der einen (oder von mehreren) Beitragsgruppen kann
sich aber auch auf Mahngebiihren oder die maximale Anzahl der
Verlangerungen oder Reservierungen beziehen.

In LIBRARY haben Sie die Mdglichkeit fir jede Kombinationsvariante
die umseitig genannten Daten festzulegen.
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11.2 Medientypen

Aktivieren Sie im Hauptmenl <Konfiguration> ¥ <Medientypen>
mit der Maus. Es erscheint folgendes Fenster:

ﬁ Medientypen

SDRod K4y ol =2HE

Medienkiirzel| Bez. Einzahl | Bez. Mehrza
Buch Biicher

B

M MC MC's

C CD CD's

z Zeitschrift Zeitschriften
s Spiel Spiele

v Video Videos

x

Gesamttitel |Gesamttitel

Abb. 11.2.1 Medientypen-Ubersicht

In diesem Fenster sehen Sie eine Ubersicht Uber alle definierten
Medientypen. Durch einen Doppelklick auf einen einzelnen Medientyp
bekommen Sie die Konfigurationsdaten dieses Medientyps angezeigt (s.
Abb. 11.2.2).

r— ==
p— - -
ODR o-darH &HE

Wedieriyp

Bezsichnung (Enzahl)  |PUh DBS - ID[Andere Meden - 16 Medientyp (Kiirzel) |°

Bezeichnung (Mehrzahl)  |B2ch=r nachste Nummer |

Fristen Gebiihren Limits.

LeiHfist ~ (Kalendettage) = Lehgebihr EURp. Medum | 00 Anzzhl Leinen

Karenzzeit (Ofin.-Tage) 7 Reservierungs-Gebiihr EUR 0.00 Anzahl Vedangenungen 5

1.-2 Mahnung g 1. Mahung oo #nzzhl Reservienngen s

2.3 Mahnung 7 2. Mahnung 0.00 =

3.-4 Mahnung 7 3. Mahnung 0.00 MABID

4.-5 Mahnung 7 4. Mahnung 0.00 ~

Verlangenung (Kal. Tage) 7 5. Mahnung 0.00 Image-File

Wartefrist b. Res. Vommerk. 7 EUR/Tag 0.00 |

Beitra ruppe

Abb. 11.2.2 Medientyp-Konfiguration
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8 Hinweis:

Es kann auch eingestellt werden, bei welchen Medientypen eine Gebihr
fir die Verlangerung erhoben wird und bei welchen nicht.

http://fleischmann.org/kb/1572

11.2.1 Felder der Medientypverwaltung

Nachfolgend werden die einzelnen Felder der Maske beschrieben.

Medientyp Bez. Einzahl / Mehrzahl:

Bezeichnung des Medientyps in Einzahl / Mehrzahl. Wird z.B. in der
Ausleihe angezeigt.

DBS-ID:
Auswahl der detaillierten Mediengruppe fir die Deutsche
Bibliotheksstatistik. Wenn Ihre Bibliothek nicht in der Deutschen

Bibliotheksstatistik vertreten ist, ist diese Angabe ohne Funktion.

Medientyp-Kirzel:

Dieses Feld kann (auBer beim Erfassen eines neuen Medientyps) nicht
verandert werden. Es zeigt den Buchstaben oder die Zahl fir den
jeweiligen Medientyp.

Nachste Nummer:

Zeigt die nachste Nummer an, die LIBRARY beim Erfassen eines neuen
Mediums (des angezeigten Typs) vergibt. Wenn Ihr System so
konfiguriert wurde, dass Sie selbst die Nummern vergeben, ist diese
Angabe ohne Funktion.

Leihfrist:

Reguldre Ausleihfrist dieses Medientyps in (Kalender-)Tagen. Dabei
werden auch Feiertage oder z.B. Wochenenden mitgezahlt! Bei der
Berechnung des Riickgabedatums wird geprift, ob diese Rlickgabe auf
einen Feiertag oder einen Tag fallt, an dem die Bibliothek nicht gedéffnet
hat. In diesen Fallen wird der nachstmdgliche Termin angesetzt.
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Karenzzeit:
Anzahl der Tage zwischen planmaBiger (spdtester) Rilickgabe dieses

Medientyps und der 1. Mahnung. Achtung: es werden dabei nur die
Offnungstage der Bibliothek gezahlt.

1.-2.Mahnung:
2.-3.Mahnung:

3.-4.Mahnung:
4.-5.Mahnung:

Anzahl der Kalendertage zwischen den jeweiligen Mahnungen.
Leihgebuhr:
Geblhr fiir die Leihe eines Exemplars dieses Medientyps.

Gebulhr Reservierung:

Geblhr fir eine Reservierung eines Exemplars dieses Medientyps.

Gebihren 1.-5. Mahnung:

Betrag, der in der jeweiligen Mahnstufe pro Medium (dieses Typs)
berechnet wird.

(Wenn Mahngebiihren pro Mahnschreiben anfallen sollen, werden die
Mahngebiihren in der Konfiguration der Lesergruppen hinterlegt s. Kap.
11.3.1.)

Max. Anzahl Leihen:

Maximale Anzahl der Exemplare, die ein Leser gleichzeitig von diesem
Medientyp entleihen kann (Standard-Einstellung = 9999).

Max. Anzahl Verldngerungen:

Angabe, wie oft dieser Medientyp von einem Leser verlangert werden
darf.

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 261



Max. Anzahl Reservierungen:

Maximale Anzahl der Exemplare, die von einem Leser gleichzeitig von
diesem Medientyp reserviert werden kann.

Sofern in der Beitragsgruppe eines Lesers eine niedrigere Zahl als hier
eingetragen wurde, so kann der Leser unabhangig vom hier
eingetragenen Wert nur diese niedrigere Zahl an Reservierungen
durchfiihren.

11.2.2 Funktionen der Medientyp-Verwaltung

11.2.2.1 Erfassen

Wollen Sie einen neuen Medientyp anlegen, so klicken Sie mit der
Maus einfach auf das Erfassen-Symbol in der Navigationsleiste.
Alternativ verwenden Sie den Menlpunkt <Bearbeiten> <
<Erfassen>.

Es erscheint die Maske zur Eingabe der Medientypdaten wie in
Abbildung 11.2.2 dargestellt.

11.2.2.2 Andern

Wollen Sie die Definition einer Beitragsgruppe andern, so klicken Sie
mit der Maus einfach auf das entsprechende Symbol in der
Navigationsleiste.  Alternativ verwenden Sie den Menupunkt

<Bearbeiten> ¥ <Erfassen>.

Es erscheint die Maske zur Eingabe der Medientypdaten wie in
Abbildung 10.2.2 dargestellt.

11.2.2.3 Kombinationen der Einstellungen von Medientyp
und Beitragsgruppe

Uber das Menii <Medien-Lesertyp> gelangen Sie an die Funktionen
zur Definition der Einstellungen einer Medientyp / Lesergruppen-
Kombination.
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Die Eingabe der Einstellungen erfolgt Uber das in Abb. 11.2.2.3.1
dargestellte Dialogfenster.

il Medientypen [E=R (===
- o S —
DOBE Y EE
Wedertyp
Bezeichnung (Bnzaf) | *-%" DBS - ID[Andere Medien - 16 Mediertyp (iireel) |
Bezsichnung (Mehrzahl)  |2Un=" nachste Nummer | !
Fristen Gebihren Limits
Leitfist  (Kolendertage) = Lehgebihr EUR p. Medium 0.00 Anzahl Leihen 95999
Karenzzait ((Offn.-Tage) 7 Resenvisrungs Gebiihr EUR 0.00 Anzahl Vedangemingen 5
1.-2 Mahnung ’ 1. Mahnung oo Anzahi Resenvieningen :
2.-3 Mahnung U 2 Mahnung ant ate
3. - 4 Mahnung U 3. Mahnung 0.00 MABID
4.-5 Mahnung 7 4, Mahnung 0.00 "
Veriangenung (K. Tage) 7 5. Mahnung o Image-Fie

| |

Wartefrist b. Res./Varmerk. 7 EUR/Tag

Beitra ruppe

Abb. 11.2.2.3.1 Kombination Medientyp / Beitragsgruppe

Bitte beachten Sie auch die unter Kapitel 11.1 und 11.1.3 gemachten
Anmerkungen zu diesem Thema.
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11.3 Leser- / Beitragsgruppen

Aktivieren Sie im Hauptmend <Konfiguration> &
<Leser/Lesergruppen> mit der Maus. Es erscheint folgendes
Fenster:

m Leser/Lesergruppen EI@
OD0DB ol Kar M EE
Beitragsgrup Bezeichnung i
1 Leser iiber 18 Jahre

2 Leser unter 18 Jahre

3 Leser intern

4 VvIP

Abb. 11.3.1 Leser-/Beitragsgruppen-Ubersicht

In diesem Fenster sehen Sie eine Ubersicht Uber alle definierten
Beitragsgruppen. Durch einen Doppelklick auf eine einzelne
Beitragsgruppe bekommen Sie die Konfigurationsdaten dieser Gruppe
angezeigt (s. Abb. 11.3.2).

264 Fleischmann Software Vertriebs GmbH e LIBRARY



[E=H [ BEH =X

ﬂ Leser/Lesergruppen

DR el «a» nEFE

Bezeichnung d. Gruppe: | -e55" Uber 18 Jahre Gruppenkiirzel: 1

Autom. Speme b. Ktostand 9 guttig bis {Alter.Jahre) L —> dann autom. in Gruppe :‘

Limits / max. Anzahl / Obergrenzen

- 2
Gebiihr AusweisVerang. EUR [ 000 | 1. Mahnung EUR [ 000 | Lehen (Anz Bxemp) [ ssss
Gebiihr Neuaufnahme EUR ,7 2. Mahnung EUR ’? Reservierungen (Anz. Titel) 5
Ausweis 1 3. Mzhnung EUR ’T Winsche (Anz. Titel) Z
Ausweis 2 4 Mahrung er|[ 000 Leihgebiihr (Arteil) 0-1 0.000
= 5. Mahrung eR[ 00 |

Beitra ruppe

Abb. 11.3.2 Beitragsgruppen-Konfiguration

Bei einem Familien-Ausweis werden mindestens zwei Familienkarten
eingesetzt (einen Familien-Ausweis und ein oder mehrere Familien-
Mitglieds-Karten).

Erweitern Sie folgenden Eintrag in der DAW.INI entsprechend:

cBeitrGrpFam=x,X; X, X
"x" steht fir das Beitragsgruppenkiirzel.

Die zwei Gruppen werden mit ; getrennt.

11.3.1 Felder der Beitragsgruppen-Verwaltung

Nachfolgend werden die einzelnen Felder der Maske beschrieben.

Bezeichnung (Beitragsgruppe):

Bezeichnung der Beitragsgruppe.
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Gruppenkiirzel:

Dieses Feld kann (auBer beim Erfassen einer neuen Beitragsgruppe)
nicht verandert werden. Es zeigt den Buchstaben oder die Zahl fir die
jeweilige Beitragsgruppe.

Kto Tiefstand:

Betrag, ab dem ein Leser automatisch fiir die Leihe gesperrt wird.

Gliltigkeitsdauer Ausweis 2 / Ausweis 1:

Beim Erfassen eines Lesers wird mit dieser Angabe (in Tagen) das
Ablaufdatum des Ausweises berechnet. Nach diesem berechneten
Datum wird der Leser automatisch gesperrt und muss seinen Ausweis
verlangern. Der Verldngerungszeitraum entspricht ebenfalls den
angegebenen Tagen.

Gebihren Ausweis:

Betrag, der fir die Ausstellung und Verldngerung eines Ausweises
erhoben wird.

Gebilhren 1.-5. Mahnung:

Betrag, der pauschal fir die jeweilige Mahnung (Porto, Bearbeitungs-
bzw. Verwaltungsgebiihren ...) erhoben wird.

(Wenn Mahngebiihren pro Medium - Saumnisgeblihren - anfallen
sollen, werden die Mahngebuhren in der Konfiguration der Medientypen
hinterlegt s. Kap. 11.2.1.)

Ausweis berechnen:

Kennzeichen, ob ein neuer Ausweis / eine Ausweisverlangerung
berechnet werden soll.

Mahnen:

Kennzeichen, ob die Leser dieser Beitragsgruppe gemahnt werden oder
nicht.
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Reservierungsgebuihr:

Kennzeichen, ob eine Reservierungsgebihr fiir Leser dieser
Beitragsgruppe erhoben wird oder nicht.

Reservierungen:

Angabe, wie viele Reservierungen (Vormerkungen) ein Leser dieser
Beitragsgruppe maximal gleichzeitig haben darf.

Winsche:
Maximale Anzahl der Wiinsche, die von einem Leser gleichzeitig am

iOPAC (Leserbildschirm) erfasst werden kénnen.

11.3.2 Funktionen der Beitragsgruppen-Verwaltung

11.3.2.1 Erfassen

Wollen Sie eine neue Beitragsgruppe anlegen, so klicken Sie mit der
Maus einfach auf das Symbol in der Navigationsleiste. Alternativ

verwenden Sie Uber den Menlipunkt <Bearbeiten> © <Erfassen>.

Es erscheint die Maske zur Eingabe der Beitragsgruppendaten wie in
Abbildung 10.2.2 dargestellt.

11.3.2.2 Andern

Wollen Sie die Definition einer Beitragsgruppe andern, so klicken Sie
mit der Maus einfach auf das Symbol in der Navigationsleiste. Alternativ
verwenden Sie (iber den Meniipunkt <Bearbeiten> ¥ <Andern>.

Es erscheint die Maske zur Eingabe der Beitragsgruppendaten wie in
Abbildung 10.2.2 dargestellt.

11.3.2.3 Kombinationen der Einstellungen von Medientyp
und Beitragsgruppe

Uber das Menii <Medien-Lesertyp> gelangen Sie an die
Funktionen zur Definition der Einstellungen einer Medientyp /
Lesergruppen-Kombination.
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Die Eingabe der Einstellungen erfolgt Uber das in Abb. 11.3.1
dargestellte Dialogfenster.

Bitte beachten Sie auch die unter Kapitel 11.1 und 11.1.3
gemachten Anmerkungen zu diesem Thema.

11.4 Listendesign

Wie bereits in Kapitel 7 beschrieben, besteht in LIBRARY die
Mdglichkeit, samtliche Listen und Ausdrucke nach Ihren
Vorstellungen und Wiischen einzustellen. Dazu steht im Programm
der Listendesigner zur Verfligung.

Um zum Listendesigner zu gelangen, wahlen Sie den Menlpunkt
<Konfiguration> ¥ <Listendesign>.

Es erscheint der in Abb. 11.4.1 dargestellte Dialog.

Listen/Reports

47| Ausleihstatistik
[F-fzE| Geloschte Medien
[ Info - Listen
Quittung (Kasse)
Kassenbericht
Leserstatistik
Schlagwort-Listen
Kontoauszug
Ausleihliste
Mahnverfahren
Medizn-Statistilc
Benachrichtigung
Vomerkzettel-Reservierung
Tagesstatistikc
Systematik

-
[

0l

e [ -
- - e

Schlielen

Abb. 11.4.1 Auswahldialog fir Listendesign

Markieren Sie in diesem Dialog die Liste, die Sie bearbeiten wollen.
Uber den <Design> - Button starten Sie den Listendesigner.
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Sie kénnen auch neue Listen erstellen bzw. nicht mehr bendétigte
I6schen. Wahlen Sie daflir zunachst eine Liste aus einer Untergruppe
aus und erstellen Sie eine neue bzw. I6schen Sie eine alte, Uber den
<Neu>- bzw. <Ldschen>-Button.

Eine genaue Beschreibung der Funktionen des Listendesigners

entnehmen Sie bitte dem gesonderten List & Label Handbuch.

11.5 Allgemeine Konfiguration

Uber den Menilpunkt <Konfiguration> % <Allgemeine
Konfiguration> konnen alle wesentlichen Programmparameter
eingestellt werden.

Library for Windows - Systemkonfiguratiol

Parameter: Beschreibung:

21 allgemeine Einstellungen
£ Medienkatalog

{:I M ahrungen
-] Wersion

Wariable:

Speichern Abbruch

Abb. 11.5.1 Allgemeine Konfiguration

Bitte beachten Sie, dass Sie eventuell nicht berechtigt sind alle
Programmparameter zu Andern. Nur LIBRARY-System-
Administratoren (Benutzer mit Passwortstufe 1) kénnen samtliche
Parameter andern.
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Das Fenster gliedert sich in drei Teile. Im oberen linken Teil des
Fensters werden die Programmparameter, geordnet nach
Themengebieten angeboten. Nach der Auswahl eines
Programmparameters erscheint im Feld rechts daneben ein Text, der
Auskunft Uber die Bedeutung des Parameters gibt. Der untere Teil des
Fensters enthdlt je nach gewdhltem Parameter ein oder mehrere
Eingabefelder um den Wert des Parameters einzustellen.

Abbildung 11.5.2 zeigt ein Beispiel eines ausgewahlten Parameters.

Library for Windows - Systemkonfiguratiol

Parameter: Beschreibung:

=3 Ausleihe Defiriition der Offrungstage der Bibliothek
leihtage [0/ = zufoffen Mo.5a]

autom. Beitragzgmuppenwechsel

autom. Gebiihrenberechnung
[ “erlsngemngen

Friztenzettel

Riickgabedatum

“orzchlag des Zahlbetrags

Hirwseiz bei Riickgabe . _
1 “ariable: [Einst] i age

Ausleihtage 1111100

Speichern Abbruch

Abb. 11.5.2 Allgemeine Konfiguration ,Offnungstage der Bibliothek"

© Beispiel: Die Offnungstage der Bibliothek
Montag, Dienstag, Donnerstag u. Freitag gedffnet = Parameter 1
Mittwoch u. Wochenende geschlossen = Parameter 0

Einstellungen, die nur ein Administrator andern kann, sind mit einem
roten Dreieck-Symbol gekennzeichnet.
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Sollten Sie keine Berechtigung haben einen Parameter zu dndern, so
erscheinen die Eingabefelder im unteren Teil des Fensters grau und
kénnen nicht bearbeitet werden.

Anderungen sollten Sie nur mit Riicksprache der Fleischmann
Software Vertriebs GmbH vornehmen.

11.6 Farben und Fonts

Uber den Meniipunkt <Konfiguration> & <Farben und Fonts>
kénnen die in verwendeten Farben und Schriftarten eingestellt werden.

Konfiguration Farben/Fonts

Farben: |ERGEESER

Fort:: | Browser-Font

[arid
I Horizontal [ Browser 3d Mode
v “ertikal

Ok, | Abbruch

Abb. 11.6.1 Farben und Fonts

Die Einstellungen beziehen sich auf alle Fenster, in denen Daten in
tabellarischer Form (Browser) dargestellt werden (z.B. Medien- und
Leserfester).
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12 Anhang

In diesem Anhang werden bestimmte Themengebiete rund um
LIBRARY behandelt. Einige der in folgenden beschriebenen Funktionen
sind nicht mit der Standard-Konfiguration von LIBRARY verfligbar.
Zum Teil beziehen sich die beschriebenen Themen auch auf
Zusatzmodule zum Hauptprogramm.

Die Liste der hier beschrieben Themen wird standig erweitert. Sollten
Sie ein Thema vermissen, setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung.
Eventuell wurde die gewiinschte Dokumentation bereits erstellt.

Ferner finden Sie hier auch eine Ubersicht iber die Bedeutung der
einzelnen MAB-Felder.

Verkniupfung von Medien mit
Multimediadateien und
Internet-Seiten

Programm: L/IBRARY
Worum geht es hier ?

Stellen Sie sich vor, Sie blattern im Medienkatalog von L/IBRARY
und stoBen dabei auf ein interessantes Buch. Sie sind aber nicht nur
an den Katalogdaten, sondern auch insbesondere am Verlag des
Buches interessiert. Ware es nicht praktisch, wenn mit diesem Buch
gleich die Internet-Seite des Verlags verknupft ware (so genannter
Link)?

Sie waren dann nur noch einen Mausklick vom Internet-Angebot des
Verlages entfernt.

Ferner kann es auch Sinn machen, ein Bild des Buches zu hinter-
legen. Auf diese Art und Weise kdnnten Sie Ihren Lesern am iOPAC
bestimmte Grafiken aufzeigen.
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Mit LIBRARY kodnnen Sie beliebige Dateien mit jedem einzelnen
Medium verknlipfen. Dazu gehéren neben Internet-Adressen und
Bildern z.B. auch Word-Dokumente, Excel-Tabellen und Sound-
Dateien.

Wie funktioniert das?

Einstiegspunkt fir die Verknipfung von Dateien mit Medien ist der
<Multimedia>-Button im Menl des Medien-Fensters, wie es in
Abb. 12.1 dargestellt ist:

DaD@X M Mo B[S

Abb. 12.1 Meni eines Medien-Fensters

(Alternativ dazu wahlen Sie den Menlpunkt <Weiteres> <
<Multimedia-Dateien>.)

Mit Klick auf den <Multimedia>-Button erscheint folgender multi-
media-explorer:

: :

Seite 1 1

Datei/Link | Typ [
B hitp-//dnb info/ 1074468201/34 708
¥ hitp-//nbr resolving de/um nbn de:1011-201507235357 708

4P hitp-/www gin com/en/s-book /301 147/aspects-of race-and-parallels-with the-third reich-in{ k-owing-s 7

Anzeigen | Abbruch

Abb. 12.2 Multimedia-Explorer
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Mit Rechtsklick in das weiBe Feld kann Uber <Erfassen...> ein
neuer Link eingefligt werden. Nun erscheint folgendes Fenster:

,

Geben Sie die gewunschte Verknipfung an oder wahlen Sie aus

( Dateiname oder Intemet-Adresse / URL ):

@ ||'rrlp:ffec:x.images-amazon «com/images/1/51Pd9z8KanL jpg

Ok Abbruch

Abb. 12.3 Multimediaverknipfung erfassen

In die weiBe Zeile kann nun entweder der direkte Link zum Bild im
Internet oder zur Internetseite eingefiigt oder Uber den Button
(links neben dem Feld) aus einer Datei auf dem Computer
ausgewahlt werden. Wenn es sich um ein Bild handelt, muss bei der
Option <Cover/Abbildung> ein Haken gesetzt werden, damit das
Bild als Cover beim jeweiligen Titel angezeigt wird.

Wenn im multi-media-explorer (s. Abb. 12.2) direkt auf einen
Link geklickt wird, kann diese vorhandene Verknupfung auch
geandert (<Andern...>) oder geldscht (<Ldschen...>) werden.

8 Hinweis:

Ist ein Intranet-/Internet-OPAC installiert, so wird die von Ihnen
angegebene Datei nicht mit dem Dateinamen, sondern mit einer
laufender Zahlnummer auf den Server kopiert. Diese Zahlnummer
verwaltet die Datenbank selbstandig.
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Benachrichtigungs-Service

Programm: L/IBRARY
Zusatzmodul

"Nie wieder Mahngebihren!"

Durch dieses Zusatzmodul werden Ihre Leser an eine fristgerechte
Riickgabe der Medien oder an die Verlangerung der
ausgeliehenen Titel erinnert. Zusatzlich kdnnen Ihre Leser vor
Ablauf uber die bevorstehende Verldngerung des
Leserausweises in Kenntnis gesetzt werden.

Mit unserem automatischen Benachrichtigungs-Service bieten wir
Ihren Mitarbeitern und Lesern Unterstitzung bei jeglicher Art von
Erinnerungen.

Vor allem ist dieser Service flir Nutzer wichtig, zu denen man selten
personlichen Kontakt hat (z.B. eifrige Onleihe-Nutzer).

Folgende Funktionen sind enthalten:

Benachrichtigung per E-Mail

Benachrichtigung per SMS*

Individuell gestaltbarer Benachrichtigungs-Text

Fest hinterlegbares Datum (z.B. 2 Tage vor der Riickgabe)
Benachrichtigung des Lesers vor Ablauf des Leser-Ausweises
(z.B. 14 Tage vor Ablauf)

*Fur die Benachrichtigung per SMS kommen zusatzliche Versandkosten auf.

© Tipp:

Es gibt die Mdoglichkeit, mit einem externen Programm
verschlisselte E-Mails aus LIBRARY for Windows zu versenden. Das
Programm Ubertréagt Mails verschlisselt, sofern diese direkt Uber
den Server versendet werden (z.B. bei Benachrichtigungen von
reservierten Medien oder dem Benachrichtigungs-Service). Auf
diesem Weg wird die Sicherheit im Datenaustausch gewahrleistet
und Ihre persénlichen Daten besser geschiitzt. Dies gilt jedoch nicht
beim Versand Uber einen E-Mail-Client wie Outlook u.a..

http://fleischmann.org/kb/1690
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13 Ubersicht der MAB - Felder

Feld-Nr. Bezeichnung

001 Satzkennung

010 ID-Nr. des direkt ibergeordneten Datensatzes
089 Bandangabe in Vorlageform

100 Erste Person/Verfasser

100b Erste Person/Sekundar-Person 1-tlg NE
100e Erste Person/Interpreten

101 Verweisungsformen zu Feld 100

104a Zweite Person/zweiter Verfasser 2-tlg NE
104b Zweite Person/Sekundarperson 1-tlg NE
105 Verweisungsformen zu Feld 104

108a Dritte Person 2-tlg NE

108b Dritte Person 1-tlg NE

109 Verweisungsformen zu Feld 108

112a 04. Person 2-tlge NE

112b 04. Person 1-tlge NE

116 05. Person

120 06. Person

124 07. Person

128 08. Person

132 09. Person

136 10. Person

140 11. Person

144 12. Person

148 13. Person

152 14. Person

156 15. Person

160 16. Person

164 17. Person

168 18. Person

172 19. Person

176 20. Person

180 21. Person

184 22. Person

188 23. Person

192 24. Person

196 25. Person
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200
200b
200e
202
204a
204b
206
300
304
310
310a
331
331a
333
335
341
341a
342
345
345a
346
349
349a
350
353
353a
354
359
360
361
370a
376¢C
403
410
410b
410c
412
412b
412c
415
415b
415c
417
417b
417c

Erste Kdrperschaft (Urheber)
Sekundar-Koérperschaft 1-tlg NE
Interpreten

GK-Nr der 1. Kdrperschaft

Zweite Koérperschaft/Primar-K. 2-tlg NE
Zweite Korperschaft/Sekundar-K. 1-tlg Ne
GKD-Nr. der 2. Koérperschaft
Sammlungsvermerk
Einheitssachtitel (EST)
Ansetzungssachtitel/Hauptsachtite
Ansetzungssachtitel/zusatzliche NE
Hauptsachtitel (HST) Vorlage/gemischt
zusatzliche NE unter HST
Kdrperschaftliche Erganzung zum HST
Zusatze zum HST

1. Parallelsachtitel (1. PST)

zusatzliche NE unter dem 1. PST
Korperschaftliche Ergdnzung zum 1. PST
2. Parallelsachtitel (2. PST)

zusatzliche NE unter dem 2. PST
Kérperschaftliche Erganzung zum 2. PST
3. Parallelsachtitel (3. PST)

zusatzliche NE unter dem 3. PST
Koérperschaftliche Erganzung zum 3. PST
4. Parallelsachtitel (4. PST)

zusatzliche NE unter dem 4. PST
Kérperschaftliche Erganzung zum 4. PST
Verfasserangabe

Unterreihe

Beigefligte Werke

Zusatz zum Sachtite

Key title

Auflagebezeichnung, Tsd.-Vermerk

Orte des ersten Verlages

Vertrieb

Auslieferer

Erster Verlag

Vertrieb

Auslieferer

Orte des zweiten Verlages

Vertrieb

Auslieferer

Zweiter Verlag

Zweiter Verlag/Vertrieb

Zweiter Verlag/Auslieferer

Fleischmann Software Vertriebs GmbH ® LIBRARY 277



425
433
433a
433b
433c
434
434a
434b
434c
434d
435
435a
437
451
451a
451b
451z
453m
453r
454a
454p
454c
455
461
461a
461b
461c
461z
463m
463r
464a
464b
464c
465
471
471a
471b
471c
471z
473m
473r
474a
474b
474c
475

Erscheinungsjahr

Umfangsangabe

Zusammenfassung Bandangabe (mehrbandig)
Zahlungsangabe unselbststéandige Schrift.
Anzahl und Materialbenennungen
Illustrationsangabe

Technisches System

Laufgeschwindigkeit bei Tonbandern
Umdrehungszahl bei Schallplatten
Aufnahme- und Wiedergabeverfahren
Formatangabe
Durchmesser bei Tontréagern
Begleitmaterial

1. Gesamtheit ist gezahlt

1. Gesamtheit, Angabe der Z&hlung hierarchisch
1. Gesamtheit ist ungezahit

undefiniert

1. Gesamtheit ist mehrbandiges Werk

1. Gesamtheit ist eine Schriftenreihe

1. Gesamtheit ohne Zahlung/Verfasserwerk
1. Gesamtheit ohne Zahlung/Urheberwerk
1. Gesamtheit ohne Zahlung/Sachtitelwerk
Bandangabe in Vorlageform

2. Gesamtheit ist gezahlt

2. Gesamtheit, Zahlung in nachf. Hierar.

2. Gesamtheit ist ungezahlt

2. Gesamtheit, Zahlung in Uberg. Hierar.
undefiniert

. Gesamtheit ID-Nr. - mehrbandiges Werk
. Gesamtheit ID-Nr. - Schriftenreihe

. Gesamtheit ohne Zahlung/Verfasserwerk
. Gesamtheit ohne Z&hlung/Urheberwerk

. Gesamtheit ohne Zahlung/Sachtitelwerk
. Gesamtheit Bandangabe in Vorlageform
. Gesamtheit

. Gesamtheit, Zahlung in nachf. Hierar.

. Gesamtheit ungezahlt

. Gesatmheit, Zahlung in Uberg. Hierarchie.
ndefiniert

. Gesamtheit ID-Nr. - mehrbéndiges Werk
. Gesamtheit ID-Nr. - Schriftenreihe

. Gesamtheit ohne Zahlung/Verfasserwerk
. Gesamtheit ohne Zahlung/Urheberwerk

. Gesamtheit ohne Zahlung/Sachtitelwerk
. Gesamtheit Bandangabe in Vorlageform

WWWWWWE WWWWNNNNNN
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481
481a
481b
481c
483m
483r
484a
484b
484c
485
491
491a
491b
491c
491z
493m
493r
494a
494b
494c
495
501
519
529
530
531
533
536
540a
540b
540z
542a
542b
542z
551a
551b
556a
564
568
570
574
700
710c
710a
710b

. Gesamtheit

. Gesamtheit, Zahlung in nachf. Hierarchie
. Gesamtheit ist ungezahlt

. Gesamtheit, Zahlung in Uberg. Hierarchie
. Gesamtheit ID-Nr. - mehrbandiges Werk
. Gesamtheit ID-Nr. - Schriftenreihe

. Gesamtheit ohne Zahlung/Verfasserwerk
. Gesamtheit ohne Zahlung/Urheberwerk
. Gesamtheit ohne Zahlung/Sachtitelwerk
. Gesamtheit Bandangabe in Vorlageform
. Gesamtheit

. Gesamtheit, Zahlung in nachf. Hierarchie
. Gesamtheit ist ungezahlt

. Gesamtheit, Zahlung in Uberg. Hierarchie
ndefiniert

. Gesamtheit ID-Nr. - mehrbandiges Werk
. Gesamtheit ID-Nr. - Schriftenreihe

. Gesamtheit ohne Zdhlung/Verfasserwerk
. Gesamtheit ohne Zahlung/Urheberwerk
. Gesamtheit ohne Z&hlung/Sachtitelwerk
. Gesamtheit Bandangabe in Vorlageform
Sammelfeld unaufgegliederte FuBnoten
Hochschulschriftenvermerk
Beilagenvermerk

Titel von Bezugswerken

Friherer Titel

Spaterer Titel

Vorauss. Erscheinungstermin

ISBN

ISBN formal falsch
Einbandart/Preisangabe (keine ISBN)

ISSN

ISSN formal falsch
Einbandart/Preisangabe (keine ISSN)
Verlags- und Bestell-Nr

Druckplatten-Nr

Report-Nr

Norm-Nr (z.B. DIN, ISO etc.)

CIP-Nr der Deutschen Bibliothek

Lokale ID-Nr. einer berichtigten Aufnahme
Nationalbibliographie-Nummer

Notation der Sachgruppen d. woéch. Verz.
Schlagworter DB bis 1985 - Personennamen
Schlagwoérter DB bis 1985 - Sachbegriff
Schlagworter DB bis 1985 - geogr. Begr.
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900

902p
902g
902s
902k
902c
902z
902f
902t
902

903

905

907p
907g
907s
907k
907c
907z
907f
907t
907

908

910

912p
912g
912s
912k
912c
912z
912f
912t
912

913

915

917p
917¢g
917s
917k
917c
917z
917f
917t
917

918

920

ID-Nr. der 1. Schlagwortkette
Personen-Schlagwort

geogr.-ethnogr. Schlagwort
Sach-Schlagwort
Kdrperschaftsschlagwort - Individualname
Korperschaftsschlagwort - Ortssitz
Zeitschlagwort

Formschlagwort

Werktitel

Unterschlagwort einer Ansetzungskette
Permutationsmuster 1. Schlagwortekette
ID-Nr. der 2. Schlagwortkette
Personen-Schlagwort

geogr.-ethnogr. Schlagwort
Sach-Schlagwort
Kérperschaftsschlagwort - Individualname
Korperschaftsschlagwort - Ortssitz
Zeitschlagwort

Formschlagwort

Werktitel

Unterschlagwort einer Ansetzungskette
Permutationsmuster 2. Schlagwortkette
ID-Nr. der 3. Schlagwortkette
Personen-Schlagwort

geogr.-ethnogr. Schlagwort
Sach-Schlagwort
Korperschaftsschlagwort - Individualname
Kdrperschaftsschlagwort - Ortssitz
Zeitschlagwort

Formschlagwort

Werktitel

Unterschlagwort einer Ansetzungskette
Permutationsmuster 3. Schlagwortkette
ID-Nr. der 4. Schlagwortkette
Personen-Schlagwort

geogr.-ethnogr. Schlagwort
Sach-Schlagwort
Korperschaftsschlagwort - Individualname
Koérperschaftsschlagwort - Ortssitz
Zeitschlagwort

Formschlagwort

Werktitel

Unterschlagwort einer Ansetzungskette
Permutationsmuster 4. Schlagwortkette
ID-Nr. der 5. Schlagwortkette
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922p
922g
922s
922k
922c
922z
922f
922t
922

923

925

927p
9279
927s
927k
927c
927z
927f
927t
927

928

930

932p
932g
932s
932k
932c
932z
932f
932t
932

933

935

937p
9379
937s
937k
937c
937z
937f
937t
937

938

940

942p

Personen-Schlagwort

geogr.-ethnogr. Schlagwort
Sach-Schlagwort
Korperschaftsschlagwort - Individualname
Korperschaftsschlagwort - Ortssitz
Zeitschlagwort

Formschlagwort

Werktitel

Unterschlagwort einer Ansetzungskette
Permutationsmuster 5. Schlagwortkette
ID-Nr. der 6. Schlagwortkette
Personen-Schlagwort

geogr.-ethnogr. Schlagwort
Sach-Schlagwort
Kérperschaftsschlagwort - Individualname
Koérperschaftsschlagwort - Ortssitz
Zeitschlagwort

Formschlagwort

Werktitel

Unterschlagwort einer Ansetzungskette
Permutationsmuster 6. Schlagwortkette
ID-Nr. der 7. Schlagwortkette
Personen-Schlagwort

geogr.-ethnogr. Schlagwort
Sach-Schlagwort
Kérperschaftsschlagwort - Individualname
Kérperschaftsschlagwort - Ortssitz
Zeitschlagwort

Formschlagwort

Werktitel

Unterschlagwort einer Ansetzungskette
Permutationsmuster 7. Schlagwortkette
ID-Nr. der 8. Schlagwortkette
Personen-Schlagwort

geogr.-ethnogr. Schlagwort
Sach-Schlagwort
Korperschaftsschlagwort - Individualname
Koérperschaftsschlagwort - Ortssitz
Zeitschlagwort

Formschlagwort

Werktitel

Unterschlagwort einer Ansetzungskette
Permutationsmuster 8. Schlagwortkette
ID-Nr. der 9. Schlagwortkette
Personen-Schlagwort
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9429
942s
942k
942c
942z
942f
942t
942

943

945

947p
9479
947s
947k
947c
947z
947f
947t
947

948

geogr.-ethnogr. Schlagwort
Sach-Schlagwort

Korperschaftsschlagwort - Individualname
Korperschaftsschlagwort - Ortssitz
Zeitschlagwort

Formschlagwort

Werktitel

Unterschlagwort einer Ansetzungskette
Permutationsmuster 9. Schlagwortkette
ID-Nr. der 10. Schlagwortkette
Personen-Schlagwort

geogr.-ethnogr. Schlagwort
Sach-Schlagwort

Kérperschaftsschlagwort - Individualname
Korperschaftsschlagwort - Ortssitz
Zeitschlagwort

Formschlagwort

Werktitel

Unterschlagwort einer Ansetzungskette
Permutationsmuster 10. Schlagwortkette
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