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1 Einführung 

Die Datenbank GeoCom® Bibliothek ist ein Bibliotheksverwaltungs-
system, das für die Katalogisierung und Verwaltung von ein- und
mehrbändigen Werken, Schriftenreihen, Aufsätzen / Festschriften-
beiträgen sowie Zeitschriften und Loseblattsammlungen konzipiert wurde. 

Darüber hinaus kann die Datenbank GeoCom® Bibliothek für die
Erwerbung, Ausleihe und Recherche (OPAC – Online Public Access
Catalogue) genutzt werden.

Die sog. Bestandsdatenbank enthält das Gesamtverzeichnis aller
Publikationen, d.h. Titel und Exemplare.

1.1 Öffnen der Datenbank GeoCom® Bibliothek

Die Datenbank kann durch einen Doppelklick der Kachel "GeoCom
Bibliothek" auf Ihrer Notes-Oberfläche geöffnet werden.

 INFO: Durch Drücken der Taste "Esc" schließen Sie ein Notes
Fenster oder verlassen die Datenbank (wenn Sie Esc aus der
Hauptansicht verwenden).
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2 Ansichten

Das Bibliotheksverwaltungssystem stellt unterschiedliche Ansichten
bereit, die über einen zentralen Navigator erreicht werden können.

Nachdem die Anwendung aufgerufen worden ist, erscheint folgende
Ansicht:

Abbildung: Ansicht 01 Katalog über Titel

Der Navigator in der linken Bildhälfte zeigt eine Übersicht der
verfügbaren Ansichten, die per Mausklick direkt aufgerufen werden
können.

Im rechten Fenster wird die gewählte Ansicht in der Übersicht
angezeigt. Über die Scrollleiste am rechten Fensterrand können Sie
sich den Bestand in alphabetischer Reihenfolge anzeigen lassen.

2.1 Katalog: Einträge anzeigen

Einträge können auf zwei Arten angezeigt werden: In einer
Gesamtansicht und in einer Vorschau. Nachdem, wie zuvor
beschrieben, ein Eintrag markiert worden ist, kann durch ein
Doppelklick die Gesamtansicht geöffnet werden. Dabei enthält jeder
Eintrag folgende Informationen:

• Kopfzeile mit optisch hervorgehobenen vollständigen Titel: Eintrag
bestehend aus: Titel, Verfassername(n), Verlag und Verlagsort,
Auflage, ggf. Band- Nr. sowie die dazugehörige ISBN- / ISSN-Nr. 

• Angaben über den Bestand: Ist das Werk im Eigenbestand
werden Anzahl der Exemplare und Signatur, der Exemplarstatus
sowie der Standort angezeigt.

Abbildung: Eintrag in der Gesamtansicht
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Daneben ist es auch möglich, einen Katalogeintrag in der Vorschau
anzeigen zu lassen. Die rechte Bildschirmhälfte unterteilt sich dabei
horizontal. In der oberen Hälfte wird der markierte Eintrag angezeigt; in
der unteren Hälfte finden sich detaillierte Informationen zum jeweiligen
Katalogeintrag.

Um ein Suchergebnis in der Vorschau anzeigen zu lassen, markieren
Sie zunächst den gewünschten Titel in der betreffenden Ansicht.

Klicken Sie anschließend auf den Vorschaubutton in der Iconleiste. Sie
erhalten folgende Ansicht:

Abbildung: Eintrag in der Vorschau
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3 Suche

Zur Suche in der Datenbank stehen Ihnen folgende Möglichkeiten zur
Verfügung:

- Suche nach Text in Ansichten

- Schnellsuche über sortierte Spalten einer Ansicht

- Suche über die OPAC Suchmaske

3.1 Einträge in Ansichten suchen

Einträge können direkt in Ansichten gesucht werden. Diese Art der
Suche durchsucht alle sichtbaren Texte in einer Ansicht und springt
nacheinander die gefundenen Titel an. Diese Art der Suche kann mit
der direkten Anzeige der Vorschau nicht kombiniert werden

Klicken Sie dazu auf den "Suchen"-Button in der Symbolleiste. Es
öffnet sich eine Suchbox, in die Sie den zu suchenden Begriff
eingeben.

Abbildung: Suchfunktion in der Ansicht 01 Katalog über Titel

3.2 Schnellsuche über sortierte Spalten einer Ansicht

Zur Verwendung der Schnellsuche geben Sie einfach in einer Ansicht
die gesuchten Anfangsbuchstaben in die Tastatur ein. Existieren ein
oder mehrere entsprechende Einträge, wird zum ersten Eintrag
positioniert.

Bsp.: Sie befinden sich in der Ansicht "01 Katalog über Titel". Geben
Sie einfach den Buchtitel, nach dem Sie suchen, ein. Mit der Eingabe
wird eine Suchbox zur Schnellsuche aufgerufen. Durch Bestätigung
des OK-Buttons oder der Eingabetaste gelangen Sie zum gesuchten
Verfassernamen. 

Durch einen Mausklick auf den Eintrag erweitert sich die Ansicht und
Sie können die Einträge zum Verfasser einsehen und aufrufen.
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Bleibt der Verfassername markiert, d.h. die Ansicht wird nicht erweitert,
können Sie mit einem Mausklick auf Titel (rechten Fenster) die
Übersicht nach Titel aufrufen.

Abbildung: Schnellsuche in der Ansicht 01 Katalog über Titel

Diese Art der Suche bezieht sich immer auf die aktive Sortierspalte,
beim ersten Öffnen der Ansicht "01 Katalog über Titel" ist dies z.B. die
Titelspalte. Wechseln Sie auf eine andere Sortierung innerhalb der
Ansicht (z.B. Verfasser), bewirkt die Sucheingabe eine Positionierung
zu dem entsprechenden Verfasser. 

3.3 Einträge über OPAC suchen

Das Bibliotheksverwaltungssystem GeoCom® Bibliothek ist eine
volltextindizierte Datenbank. Mit Hilfe der OPAC-Suchfunktion ist es
möglich, eine Recherche nach bestimmten Kriterien individuell zu
steuern.

3.3.1 Aufbau der OPAC - Suchmaske

Über den Button "OPAC" in der Symbolleiste rufen Sie die Suchmaske
auf:
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Abbildung: OPAC-Suchmaske

3.3.2 Durchführen einer einfachen Recherche

Zur Durchführung einer einfachen Recherche gehen Sie
folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Feld "Suchen im Bestand" den zu
durchsuchenden Datenbestand.

2. Wählen Sie eine Feldgruppe (z.B. alle Titelinformationen)
oder eine einzelnes Feld (z.B. Schlagwörter), in dem die
Suche durchgeführt werden soll.

3. Geben Sie einen Suchbegriff ein

4. Starten Sie die Suche mit der Eingabetaste oder über OK.

3.3.3 Einschränkung auf bestimmte Suchfelder

Zu jedem der drei Eingabefelder kann die Suche auf eine bestimmte
Feldgruppe bzw. ein bestimmtes Feld eingeschränkt werden. Folgende 
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Auswahlmöglichkeiten stehen Ihnen zur Verfügung:

- Suche in allen Feldern

- Suche in allen Titelangaben (Titel Untertitel, Reihentitel, usw.,)

- Suche in allen Verfasserangaben (aus Index wählbar, Autor,
Körperschaft)

- Suche in allen Verlagsangaben (Verlagsort, Verlag)

- Systematik (Kategorie 1 und 2)

- Auflage

- Ausgabetyp (einbändig, mehrbändig, fortlaufend)

- Untertyp zum Ausgabetyp (Jahrbuch, Loseblatt)

- Hochschulvermerk

- Medienart

- Sachgruppen

- Schlagwörter (aus Index wählbar)

Abbildung: OPAC Maske

3.3.4 Sortierung

Im OPAC kann ebenso eine Sortierung wahlweise nach Titel,
Erscheinungsjahr, Verfasser, Systematik oder Relevanz erfolgen. 

Bei der Suche über mehrere Standorte erfolgt eine Zusammenfassung
aller Exemplare unter einem Titel.



GeoCom® Bibliothek – Handbuch OPAC (Notes Client) Seite -10-

© ISG Information Systems GeoCom GmbH                           GeoCom® Bibliothek Handbuch OPAC (Notes Client)

Abbildung: OPAC Dialogbox mit Treffer über mehrere Standorte

3.3.5 Hilfe

Über den "Hilfe"-Button erreichen Sie eine Online-Hilfe, die Ihnen
Tipps und Informationen zur OPAC-Suche bereitstellt. Der Text läßt
sich durch  Anklicken im unteren Sichtfenster anzeigen. Durch
erneutes Anklicken wird der Text wieder ausgeblendet.

3.3.6 Suchoptionen bei der Eingabe der Suchbegriffe

Bei der Suche ist die Verwendung sog. Trunkierungen möglich. Solche
mit einem Sternchen ”*” abgekürzten Einträge suchen die Wortstämme
der vorgenommen Einträge. Das Fragezeichen “?“ dient bei einer
Suche als Platzhalter für ein beliebiges Zeichen.

Abbildung: Beispiele mit Suchoptionen

3.3.7 Bool'sche Operatoren zur Verknüpfung von Eingabefeldern

Bool'sche Operatoren (UND, ODER, UND NICHT) erlauben darüber
hinaus eine Eingrenzung und Filterung einer Suche. 

Das folgende Suchmuster zeigt ein Beispiel mittels einer Verknüpfung.

Geben Sie in das erste Eingabefeld "Wirtschaft" ein, voreingestellt ist
hier die Feldgruppe "Suchen in allen Titelinformationen". Geben Sie in
das zweite Eingabefeld "Handel" ein und wechseln Sie ebenfalls auf
die Feldgruppe "Suchen in allen Titelinformationen". Als Standard ist
die UND-Verknüpfung voreingestellt.
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Abbildung: Suchoption mit “UND u. ODER“ Verknüpfung

3.3.8 Bool'sche Operatoren innerhalb eines Eingabefeldes

Innerhalb eines Eingabefeldes können mehrere Suchbegriffe durch
Semikolon getrennt eingegeben werden. Es werden dann nur solche
Einträge gefunden, die ALLE eingegebenen Begriffe enthalten
(logische UND-Verknüpfung). 

Abbildung: Verwendung Bool'scher Operatoren innerhalb eines Suchfeldes

3.3.9 Auswahl eines Datenbestands

Über das Feld Suchen im Bestand  können bestimmte Datenbanken
an verschiedenen Standorten durchsucht werden. Die Anzahl der
gefundenen Treffer wird unterhalb als Suchergebnis unterhalb der
Felder ausgegeben.

Bestätigen Sie Ihre Suche mit OK oder der Return-Taste. Der
Datenbestand wird nun durchsucht und das Suchergebnis sowie die
Anzahl der Treffer in einer Trefferliste angezeigt.

3.3.10 Gefundene Einträge anzeigen lassen
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Nachdem in der Vorschau die gefundenen Titel aufgelistet worden
sind, können Sie ein oder mehrere Titel aus der Trefferliste auswählen. 

Die Einträge lassen sich einzeln mit einem Mausklick auswählen. Sie
werden mit einem vorangestellten Symbol markiert. Automatisch wird
zu jedem ausgewählten Werk ein Kurzeintrag, bestehend aus Titel,
Autor / Herausgeber sowie Auflage und Erscheinungsjahr angezeigt. je
nach Auswahl werden Anzahl der Exemplare, Signatur sowie
Exemplarstatus und Standort in der unteren Maskenhälfte angezeigt.

Abbildung: Vorschau Kurzeintrag

Über den Button "Alle Treffer auswählen" lassen sich die gefundene
Ergebnisse mit einem Mausklick markieren.

Die zuvor getroffene Auswahl kann über den Button "Auswahl
aufheben" wieder zurückgesetzt werden.

Über den Button "Neue Suche" erreichen Sie, dass alle zuvor vorge-
nommenen Einträge zurückgesetzt werden. Die Felder der Suchmaske
sind nunmehr leer und stehen für eine erneute Recherche zur
Verfügung.

3.3.11 Erstellen von Buchlisten mit OPAC

Einzelne, mehrere oder alle gefundenen Einträge können zu
Buchlisten zusammengestellt werden, die Sie ausdrucken oder per
Mail versenden können. 

Um eine Buchliste für einen einzelnen Eintrag zu erstellen, klicken Sie,
nachdem Sie den betreffenden Eintrag angehakt haben, markieren Sie
zunächst das Auswahlfeld "Auswahl drucken". Anschließend
bestätigen Sie mit OK.  Automatisch wird eine Buchliste mit dem zuvor
ausgewählten Eintrag erstellt. 

Möchten Sie ein Buchliste erstellen, die mehrere Titel enthalten soll,
haken Sie mit einem Mausklick die gewünschten Treffer an, markieren
Sie zunächst das Auswahlfeld "Auswahl drucken" und bestätigen Sie
im Anschluss daran mit OK. 

Darüber hinaus ist es möglich, auch eine fortlaufende Buchliste zu
erstellen, die alle gefundenen Einträge beinhaltet.

Markieren Sie in einem Arbeitsschritt über dem Button "Alle Treffer
auswählen" zunächst alle gefundenen Einträge. Klicken Sie
anschließend auf das Auswahlfeld "Auswahl drucken" und bestätigen
Sie mit OK. Automatisch wird eine Buchliste mit allen Treffern erstellt.
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Abbildung: OPAC Maske

Sie erhalten folgende Ansicht:

Abbildung: Buchliste mit mehreren Titeleinträgen

 INFO: Über den Button "Auswahl aufheben" kann eine zuvor
getroffene Auswahl wieder zurückgesetzt werden.

In dieser Auflistung sind alle bibliografischen Angaben des
betreffenden Werks verzeichnet. Vergeben Sie einen Namen für die
Buchliste und speichern Sie diese.

3.3.12 Versenden von Buchlisten per E-Mail

Sie können die Buchliste auch per Mail versenden. Um eine Buchliste
zu versenden, markieren Sie diese zunächst und  führen Sie dann
folgende Operation aus:

Aktionen – Weiterleiten
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4 Beispiele

Im Folgenden finden Sie einige Beispiele, wie die Suche mittels der
verschiedenen OPAC-Funktionen gestaltet werden kann.

4.1 Suche nach Titeln zum Wirtschaftsrecht 

Geben Sie in der OPAC Dialogmaske im Feld "nur in
Verfasserangaben“ den gesuchten Verfasser oder die Körperschaft ein
und starten Sie die Suche mit der Eingabetaste. 

 INFO: Eine Liste aller Werke eines Verfassers erhalten Sie auch
über die Ansicht "02 Katalog über Verfasser".

Beispiel: Suche nach Verfasser

4.2 Suche nach Titeln zum Wirtschaftsrecht unter Ausschluss eines
bestimmten Verfassers

Beispiel: Suche nach Titeln unter Ausschluss eines bestimmten Verfassers
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4.3 Suche nach Titeln zu einem bestimmten Themenbereich

Beispiel: Suche nach Schlagwörtern

4.4 Suche nach Zeitschriften zum Thema Bauwesen

Beispiel: Suche nach Zeitschriften zum Thema Bauwesen

4.5 Suchstrategie bei zu geringem Suchergebnis

Je nach Buchbestand kann die Suche eine große Zahl von Treffen
ergeben. Um das Suchergebnis einzuschränken, geben Sie mehrere
Begriffe ein, die im Titel enthalten sein müssen. Verwenden Sie als
Trennzeichen das Semikolon. Liefert die Suche keine oder zuwenig
Treffer, geben Sie "unscharfe" Suchbegriffe ein, indem Sie einen
Wortstamm gefolgt von dem Wildcard-Zeichen "*" eingeben. Die
Eingabe von Abfall* findet also Einträge wie Abfallbeseitigung und
Abfallwirtschaft.
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Beispiel: Suche mit Wildcards

4.6 Suche nach dem neuesten Heft einer bestimmten Zeitschrift

Beispiel: Suche nach dem neuestem Heft einer bestimmten Zeitschrift



GeoCom® Bibliothek – Handbuch OPAC (Notes Client) Seite -17-

© ISG Information Systems GeoCom GmbH                           GeoCom® Bibliothek Handbuch OPAC (Notes Client)

4.7 Überprüfung des Ausleihstatus eines bestimmten Titels

Beispiel: Überprüfung des Ausleihstatus


