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Einfiihrung

Die Datenbank GeoCom® Bibliothek ist ein Bibliotheksverwaltungs-
system, das fir die Aufnahme, Katalogisierung und Verwaltung von ein-
und mehrbéndigen Werken, Schriftenreihen, Aufsatzen /
Festschriftenbeitragen sowie Zeitschriften und Loseblattsammlungen
konzipiert ist. Dartber hinaus kann das Verwaltungssystem fur die
Erwerbung, Ausleihe und Recherche via OPAC genutzt werden.

GeoCom® Bibliothek besteht aus folgenden sechs Datenbanken:

Bestandsdatenbank
Schlagwortdatenbank
Verlagsdatenbank
Lieferantendatenbank
Systematikdatenbank
BZC Data Repository

Die Applikation basiert auf der Groupware-Plattform Lotus Domino®.

Um das Bibliotheksverwaltungssystem GeoCom® Bibliothek nutzen zu
kénnen, ist der Einsatz eines Notes Clients Version 6.5, 7, 8 oder héher
erforderlich.

Der Betrieb mit einem Notes Client Version 6.0 ist méglich, kann jedoch
mit Einschrankungen einhergehen.
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Arbeitsumgebung

Arbeitsbereichsseite

Navigationsleiste

CHS- V55| AB0elaEed@hidd ]
Address MRS 1S Ead
5] Arbeitshersich
Lesezeichen—a | | Gealom
| | W
Ungelesen- 5% ]
markierungen @ e
@L Bibliothek 702
Bty
Datenbank-lcons—@ @
p— a
@ 15G Helpdesk
aul Gieolom3
=il GeaCom
Customer &
ﬁ Contacts auf G...
=il
+4] | v
[ i 1 Bl «|[FFStardard g «| [T+
Statusmeldungen Arbeitsumgebungl Mail

Abbildung: Lotus Notes Desktop mit seinen Elementen

Die Titelleiste zeigt den Arbeitsbereich an. Darunter befinden sich die
Menii-, Smarticon- und Navigationsleisten . Der jeweils aktuell
gedffnete Arbeitsbereich wird durch einen optisch hervorgehobenen
"Kartenreiter" angezeigt.

Am linken Bildschirmrand befindet sich eine vertikale Leiste mit den fur
Notes charakteristischen Lesezeichen . Auf der Bildschirmoberflache
befinden sich die Datenbank-Icons . Uber diese sog. Notes-Kacheln
kann jeweils eine Datenbank erreicht werden. Ein kleines Fenster —
Ungelesen-Markierung — am rechten oberen Rand eines jeden Icons
bzw. einer jeden Kachel zeigt die Anzahl der ungelesenen (rot) bzw.
gelesenen (schwarz) Dokumenten.

Am unteren Bildschirmrand befinden sich von links nach rechts eine
Zeile fur Statusmeldungen (z. B. sie haben neue Malil), die aktuell
gedffnete Arbeitsumgebung (Buro, Home etc.) sowie der Postkasten
(Memo erstellen, Mail empfangen etc.).
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Die Datenbanken in der Ubersicht
Die folgende Dokumentation erldutert die Struktur des Verwaltungs-
systems sowie die Aufteilung der standortspezifischen Datenbanken.

Kernstick des Verwaltungssystems GeoCom® Bibliothek ist die "Be-
standsdatenbank”, in der samtliche Daten zu einzelnen Publikationen
verzeichnet sind.

Die Datenbanken “Schlagwortdatenbank®, “Verlags-“ sowie “Lieferan-
tendatenbank", “Systematikdatenbank" und “Data Repository* dienen
spezifischen Aktionen und sind ausschlieBlich fur die Unterstiitzung des
Bibliothekspersonals konzipiert.

Alle Datenbanken verfligen Uber ein mehrsprachiges Benutzerinterface
(Texte in Masken, Ansichten und Dialogboxen).

Die Datenbanken im Einzelnen sind:

Bestandsdatenbank:

Diese enthalt das Gesamtverzeichnis aller Publikationen, d. h. Titel,
Exemplare sowie den Autorenindex, den Standortindex und
Korrespondenz.

Alle Aktionen — wie die Aufnahme neuer Titel, Autoren und Verlage oder
Recherche Uber Schlagworter, Ausleihverfahren, Umlaufverwaltung etc.
— kdnnen Uber diese standortgebundene Datenbank, welche den kom-
pletten Bestand an Print- (Schriftenreihen und Sammlungen sowie Zeit-
schriften) und audiovisuellen Medien (bspw. Filme, CDs etc.) enthélt,
aufgerufen und abgewickelt werden.

Schlagwortdatenbank:

Diese Datenbank enthalt Schlagwortlisten, die als Vorschlagsliste bei
der Titelaufnahme angezeigt werden kénnen.

Siehe auch 13.1, Schlagwortdatenbank.

Verlagsdatenbank:

Alle Verlagsdaten werden in dieser Datenbank gespeichert und kénnen
so unabhéngig vom Datenbestand (Katalog) der eigentlichen
Applikation verwaltet werden.

Siehe auch 13.2, Verlagsdatenbank.

Lieferantendatenbank:

Ebenso wie die Verlagsdaten werden auch die Daten von Lieferanten
fur Exemplare getrennt vom eigentlichen Datenbestand verwaltet.

Siehe auch 13.3, Lieferantendatenbank.

Systematikdatenbank:

Diese Datenbank enthélt ein Gesamtverzeichnis aller Kategorien, in die
Katalogeintrage eingeteilt werden kénnen.

Siehe auch 13.4, Systematikdatenbank.

BZC Data Repository:

Diese Datenbank enthdlt die Landerkennung nach ISO 3166, Sprach-
kennung nach ISO 639/2 sowie das Mitarbeiterverzeichnis.

Siehe auch 13.5, Data Repository.
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Bestandsdatenbank

Die sog. Bestandsdatenbank enthélt das Gesamtverzeichnis aller
Publikationen, d. h. Titel, Exemplare sowie Autorenindex, Standortindex
und Korrespondenz.

Installation der Datenbank GeoCom ® Bibliothek

Sofern die Datenbank noch nicht auf der Notes-Arbeitsflache installiert
worden ist, kénnen Sie diese installieren indem Sie folgende Schritte
ausfiihren. Wahlen Sie zunachst:

Datei -- Datenbank -- Offnen

und danach den Server, auf dem die Datenbank liegt. Markieren Sie die
Datenbank (GeoCom® Bibliothek). Klicken Sie anschliel3end auf den
Button Symbol hinzufligen.

Offnen der Datenbank GeoCom ® Bibliothek

Die Datenbank kann durch einen Doppelklick der Kachel auf lhrer
Notesoberflache geodffnet werden.

Folgende Ansicht erscheint:

@ 1BM Lotus Notes GeoCom Library B.0 - (A Katalog\01 Katalog iiber Titel)
Datei Bearbeiten Ansichk  Erstellen Akbionen Merkzeuge Fenster Hife

CINEIRA IS (4 Geot ary 8.0 - (A Katalogi01 .. *
-89 e=2E0A0c0
P Worsc & F P8 (Qkatalog  GExemplardstern S Ausdmckvorbersiten
- 7
® ) Titel ~ Vertasser-Karp
Shetersizt 100 Fotos fi die Pressefreheit 33 11 303, ... (100 Fotos fi die Pressetiahelt <1 Von Zintzen, Chiist: A
3311303, 1.... BA 111~ 1. Aul. 03.05.2004 Wiklborg, Ulica ;Fic
Katalog Thoss, Michael M ;

01 Katalog iber Titel

e 100 Jahre Deutscher erein i Intemationales Seerechl, - 2 Aufl, 1938 @

atalog iiber Verfasser 1111 a1 Abekshauser, Thom
03 Katalog liber Systematik, : i
04 Katalog tioar Sehlagwtier 33 ibin ZinremnnLuci Uend P TheodorV...-2 @ on Randecke, B
05 Katalog liker Medienart Albrecht ; Schlaffer,
0 Spezielle Publikationsformen 1882 15D A Master Agreement : unter besonderer Beriicksichtigung d o Zobl, Dieter ; Werler
07 Mehibandige Werke 1892 15DAMaster Agreement | unter besondsier Beiicksichtioung o 1835 @ Zobl, Dister - Weiler

08 Schriftenreihen iy o Sl e R
09 Aufsatze/Festachrifienbeitée 611988 nmatonel TS &S Plarnigan Dect; ‘ost, George J. [Hie

10 Fortlaufende YWerke

1396 Intemnationsl Tax Simmaries2 : A Guide for Planring and Dec..., 2003 Yost, George J. [His

11 Titel und Exemplare -

2 Vemiigensrechisindenungsgssetz : 2 VerFfinds, 1952 @ Fieberg. Gerhard [Hi

Nersulun [ 30003377 Chemikiengeselz Gelhialvarardng ] ]

01 Emerbung 3378 - 5458 Tachrische Hegeln wekere Vorschilten El 3

02 Ausleine 40 Jahie Aktiengssetz : Fastsymposion au Ehren vori Biuno Kiopl ., 2005 @

03 Urnlaut 40 Jahie AKliengsstz : Feslsymposion zu Ehren von Bruno Kropf ... 2005 @

04 Buchlisten 40 Jahre Aktiengssetz : Fastsymposion zu Ehven vor Biunc Kiopi ., 2005 a

05 Karrespondenz

% o 40 Jahte Scheiz in Eweparat: Eutcpatag Basel 5. Mai 2003 @ Fotos v Meyer Uei

Lugius : Calmy-Rey.

07 Statistik. Hrsg. v, Jakeks, Etic
& [Paragiaph ] b GWE Mitektandskooperationen, 1960 @ Kapteina, GerdUic
Wartung 50Jahie DRY.. 1998 @ Brisner, Jorg : Mejer
01 Auswahllisten it
02 Konfigurationen (Backup) ] i HAEEE Spceilee iy
Lt LStk 750 Treuhand Geselschaft Akii... 1982 Siiddeutsche Treuh
Miinchen>
4-D12:989 (Algeriing Geschésbedinaungen der Deutschen Telkam ;1) @ %
Symbole einblenden 1933
4 -D12:339 (Algemeine Geschiftsbedingungen der Dewtschen Telkam ;11,21 w
1983
| [Enzukianddieches Leidkon des Bield- Bark- und Bdisenwesens A 1. 1 v
<m >
=@ 7 Onling «

Abbildung: Ansicht Bestandsdatenbank Katalog 01. Katalog Uber Titel

Der Navigator in der linken Bildhélfte vermittelt eine detaillierte Uber-
sicht aller Ansichten. Die Breite des Navigatorfensters kann beliebig
eingestellt werden, indem Sie mit der Maus auf den Ubergang zwischen
Navigator und Hauptfenster klicken, die Maustaste gedrickt halten und
die Breite verschieben.

Die im Navigator gezeigten Ansichten kénnen durch einen einfachen
Mausklick auf den Ansichtsnamen aufgerufen werden.

Die drei Ansichtskategorien "Katalog", "Verwaltung" und "Wartung"
sowie einige der zugehdrigen Unteransichten kdnnen mit einem Maus-



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch Seite 12

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH

klick aufgeklappt, d. h. erweitert werden.

** INFO: Die Taste "Esc" wird in Notes standardméaRig zum SchlieRen
eines Fensters verwendet.

** |NFO: Uber die Schaltflache "Symbole einblenden” kann im
Navigator eine Legende samtlicher in der Applikation verwendeten
Symbole eingeblendet werden.
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5  Ansichten
In GeoCom® Bibliothek werden bestimmte Ansichten in komprimierter
Form dargestellt.
+ Komprimierte Ansichten werden durch einen Twistie symbolisiert.

Durch einen Mausklick auf ein solches Symbol kénnen einzelne
Ansichten erweitert werden.

|= &braham Hans Jirgen

Schleicher, Radiger: Reymann, Friedrich ;
Abraham, Hans Jirgen

Schleicher, Radiger: Reymann, Friedrich ;
Abraham, Hans Jargen

* Abraharmczik Jurgen
+ Abrams Chatles

* Abruzzo Craig T.

+ Akt Ogkar

Abbildung: Ansicht komprimiert und erweitert

Um die gesamte Ansicht in Ubersichtsform darzustellen, klicken Sie auf
den "Alles erweitern"-Button in der Smarticonleiste.

[

Eintrage, die im rechten Fenster aufgelistet werden, kdnnen, nachdem
sie markiert worden sind, per Doppelklick aufgerufen werden.

Samtliche Ansichten der Applikation sind Giber den Navigator erreichbar
und werden in den drei Gruppen "Katalog", "Verwaltung" und "Wartung"
zusammengefasst.

Die beiden letztgenannten Gruppen kénnen nur von Bibliothekaren ein-

gesehen werden, wohingegen die Katalogansichten Bibliothekaren und

Normalbenutzern gleichermaf3en zur Verfiigung stehen (mit Ausnahme

der Ansicht "Katalog — 11 Titel und Exemplare", die nur fir Bibliothekare
sichtbar ist).

Die Ansichten innerhalb der einzelnen Gruppen gliedern sich wie folgt.

Die Ansichtsgruppe Katalog enthalt den Datenbestand der Applikation
und gliedert sich in verschiedene Ansichten.

Katalog
01 Katalog uber Titel
02 Katalog uber Verfasser
03 Katalog liber Systematik
04 Katalog uber Schlagworter
05 Katalog tiber Medienart
06 Spezielle Publikationsformen
07 Mehrbandige Werke
08 Schriftenreihen
09 Aufsatze/Festschriftenbeitrage
10 Fortlaufende Werke
11 Titel und Exemplare

In der Gruppe Verwaltung sind Ansichten zum Verwalten des Daten-
bestandes, Neuerwerbungen, Ausleihvorgange und dergleichen
zusammengefasst. Diese Ansichten stehen nur Bibliothekaren zur
Verfligung.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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Weitere Informationen finden Sie unter 7, Verwaltung.

Verwaltung

01 Erwerbung

Bestellungen

Exemplare im Bestellvorgang
Ansichtsbestellungen

Fortsetzungsbestellungen

Zeitschrifteneingang

Loseblattlieferungen

Frist abgelaufen

Bestellvorlagen

02 Ausleihe
a. Verwaltung Mitarbeiter
b. entliehene Exemplare
c. alle Entleihvorgénge

03 Umlauf
a. Exemplare mit Umlaufeintrag
b. Ausdrucke
c. Umlaufvorlagen

04 Buchlisten
a. Dokumente
b. Vorlagen fiir Buchlisten

S

05 Korrespondenz
a. Dokumente
b. Vorlagen

06 Inventur
07 Statistik

Die Gruppe Wartung ist ebenfalls nur Bibliothekaren zuganglich und
enthalt Ansichten zur Wartung von Metadaten wie z. B. Auswahllisten
(diese werden aus den entsprechenden externen Datenbanken gebildet
und kdnnen hier nur eingesehen und nicht veréandert werden),
Konfigurationsbackups oder Replizierkonflikte.

Die einzelnen Wartungsfunktionen sind in 8, Wartung beschrieben.

Wartung

01 Auswabhllisten
a. Verfasser

b. Korperschaften
c. Reihentitel

d. Standorte

e. Schlagworter
f. Verlage

02 Konfigurationen (Backup)
03 Replizierkonflikte

Ansichten aufrufen
Um eine Ansicht zu erreichen, markieren Sie im Navigator mit einem

Mausklick diejenige Ansicht, die Sie aufrufen moéchten, z. B. Katalog —
01 Katalog Uber Titel .

Folgende Ansicht erscheint:
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@ 1BM Lotus Notes GeoCom Library B.0 - (A Katalog\01 Katalog iiber Titel)
Datei Bearbeiten Ansichk  Erstellen Akbionen Merkzeuge Fenster Hife
ST 8 GeoCom Library 8.0 - (A Katalogi01 ..,  *
-8 e=2EA0c0
P Borse B B U Katslog  SiaExempladateri ) dusduck vorbersiter
=7
® Titel ~ Verfasse
Shetersizt 100 Fotos fi die Pressefreiheit 33 11 303, - .. (100 Fotos fii die Pressefizhet 3311 & Van Zintzar A
303, ... BA 1) - 1. Aull. (3062004 wihlborg, |
Katalog Thoss, Mic
Ul Ka=loober] ol 100 Jahre Deutscher erein i Intemationales Seerechl, - 2 Aufl, 1938 @
02 Katalog iiber Verfasser
mitel Bbelishaus
03 Katalog liber Systematik,
R KB e o Ao 1848449 Wikelm Zimmeimann Ludig Uhland Friedich Theodor V... - 2, Aufl, 1938 @ Von Flande
: : Thomas ;5
05 Katalog iiber Medienart Hbreeht ot
0 Spezielle Publikationsformen 1882 15D A Master Agreement : unter besonderer Beriicksichtigung d W Zobl, Diete
REElecn fake 1992 18D Master Agreement | unter besonderer Bericksichiiung d. ., 1995 @ Zabl, Diete
08 Schriftenreihen -
09 Aufséitza/Fastschitenberige & 139 Intemational Tax Summaries : A Guide for Planring and Deci.., 19362001 % Yos, Geon
10 Farllaufends Werke 1996 Inlemational Tas Summaries2 - A Guids for Plarning and Deo. ., 2008 Yost, Georc
11 Titel und Exemplare 2 Verméigensrechtsndenungsgesetz 2 VerRAnds, 1332 o Fisberg, Ge
1 3000 - 3377 Cherikaliengesetz Befafrstoffysordrnung @ @
Verwaltung 4378 - 3459 Technische Riegeln weitere Vorschiiften = 2
o 40 Jahre Akliongssste | Festsymposion zu Ehren von Bruno Kiaf .. 2005 @
02 Ausleihe 2 el i
05 Urnleaut 40 Jahre pktiengsssta : Festsymposion zu Ehren von Bruno Kiap .., 2005 o
04 Buchlisten 40 Jahre Akliengssste | Festsymposion 2u Ehren von Bruno Kiaf .. 2005 @
05 Korrespondenz T0 Tahre Schweiz Im Eurparat Europalag Basel & Mar 2003 ED Fatos v, i
06 Inverntur T
07 Statistik g v o2
5 [Paragiaph fil] b GWE Milektandskooperatiaren, 1980 i Kapteina. €
\aring 50 Jahre DFV.. 1398 2 Briner, Jor
01 Auswahllisten 7] Trethand Gesallschaft Akt 1982 Siiddetsel
02 Konfigurationsn (Backup) hliinchen
03 Replizierkonfiikie 751 Trevhand Gesellschaft Akf... 1982 Siiddeutsel
<hiinchen
A-D12:939 (Allgameine Geschiftsbedingungen der Deutschen Telekom: 111993 @) B
Symbale einblenden A-D12:999 (Allgemeine Geschéftsbedingungen der Deutschen Telkom 31,1989 @ o
A~ [Enapklopédisches Leidkon des Giekd Bark- und Borsenwesens ;Bd. 1).1999 @
-1 Enzpklapadivches Leskon des Geld- Bark- und Bdtsenwesens ;B 11,1999 @ a
2 ' ' i
i =@ A Orine -«

Abbildung: Ansicht Katalog — 01 Katalog Uber Titel

Im rechten Fenster wird die gewéhlte Ansicht in der Ubersicht
angezeigt. Uber die Scrollleiste am rechten Fensterrand kénnen Sie
sich den Bestand in alphabetischer Reihenfolge anzeigen lassen.

Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag kénnen detaillierte
Informationen, z. B. Titelname, Signatur, Exemplarstatus und Standort
im sog. Lesemodus aufgerufen werden.

Uber den Vorschaubutton in der Smarticonleiste lassen sich gewéhlte
Eintrédge in der rechten unteren Bildhélfte in einer Vorschau anzeigen.

@ 1BM Lotus Notes GeoCom Library B.0 - (A Katalog\01 Katalog iiber Titel)
Datei Bearbeiten Ansicht  Erstellen  Aktionen Werkzeuge Fenster  Hife
ST 8 GeoCom Library 8.0 - (A Katalogi01 ..,  *
-8 e=2EA0c0
P Worsc & F P8 (Qkatalog  GExemplardsten S Ausdmckvorbersiten
=7
® ) Titel ~ Verfasse
Shetersizt Abschiulpritung und Abschberifer nach ehendem und 2ukiinfige.... 1963 Westick, F A
Katalog Abstandsfidchen im Bauoidnungsrecht der neuen Lander | Kommentie... -1, Aufl. 1982 Boeddingh
01 Katalog iiber Titel Abtretung und Verpféindung von Forderungen und anderen Riechten: .., 1962 [ Riedel, Her
02 Katalag iber Yerfasser bt 1178 V4 (Handbuch des Jahresabschiusses in Einzeldarstelungen - 3) & %
(B oilerty steet ABY 1172+ 177 1Handbuch des Jahresabschlusses in Einzelarstelingen ; 2) e o
Ukermind et ot varor ABL I/ VIl [Handbuich des Jahresabschi Einzeldaistel 4 & B
U5 Ketalog iiber Medienst t {Handbich des Jahvesabschiusses in Einzeldarstellingen - 4) =)
0 Sosalia bl atonaramen ABL 141 - 11 (Handbuch des Jatvesabschiusses in Einzeldarstelngen ; 11 a
07 Mehtbandigs Werke Abwasserabgebengesetz - eie systematische Darstellng mit Wiede .. -3 villg Berendes. |
08 Schriftenreihen Ll
09 Aufstzeft 1993 Kihler. Hel
10 Fortlaufende \Werke Abwasserabgabeniech : Ein Wegwelser durch bundes: und landesiec.... 1997 @ Nisipeanu,
11 Titel und Exemplare Abwicklung notieidender Kiedite, - 3. volst. Uberarb. AufL, 1337 Fieder. Jos
Vorwal ‘Abwicklung von Wertpaplergeschiien i intemationalen Verglich. ., 1383 Thomas, §
Srwolung Abzahlungsgesetz - 6 Aufl, 1971 Dstler, Fitz
01 Emwerbiung
e “ovounting for Incame T @ees  Aninerpretation of APB Dpnan V.. 1969 Bevie, Don
03 Urnlaut “Acqistion of Sharesin a Fereign Courty - Substarlive Law and... 1993 Gruson. Mi
04 Buchlisten Visg ]
e et Acauistions Mergers Sales Buyouts and Takeovers: A Handbook .. -4, Ed. 1991 Schart, Chi
Goorge . ¥
06 Inverur 2 =
07 Statistik = - -
Beyvis, Donald J. 2]
Wartung
uen Rl Accounting for Incame Taxes : én interpretation of APB Opinian No. 11/ By Donald J. Bevis and
02 Kanfigurationen (Backup) Repord £, Party
03 Replizierkanflikie New Tork: AICPA, 1989, - 70 8
18BN 3-271-3094
Symbole einblenden
Anzahl Exemplare: Berlin: 1
- Bibl. Ausleihbestand - Berlin - (Exemplar 1) 3
v
i =@ A Orine -

Abbildung: Gewahlter Eintrag in der Vorschau

Bei mehrbandigen Werken und Schriftenreihen wird die Bandauffiihrung
auch in der Vorschau zusammen mit Auflage und Erscheinungsjahr
angezeigt.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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5.3

54

@Exemplardaten e
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Ansichten wechseln

Alle Ansichten kénnen gewechselt werden, indem im Navigator eine
andere als die aktuell markierte Ansicht angeklickt wird.

Spaltenbezeichnungen in den Ansichten
In GeoCom® Bibliothek finden sich in den unterschiedlichen Ansichten
Spaltenbezeichnungen als Uberschriften.

Der folgende Screenshot zeigt die Spaltentberschriften der Ansicht
Katalog — 11 Titel und Exemplare

Titel Sighatur ~  Zugangs-Mr. ~ |Barcode -~ Zuletzt gedndert - Status |letzter Eintrag Bindestatus ~

Hinter einigen Spaltenuberschriften findet sich ein dreieckiges Symbol,
durch dessen Anklicken bestimmte Sortierfunktionen ausgefiihrt werden
kénnen. So ist es bspw. mdglich, die Eintrdge nach Signatur, Zugangs-
Nr., Barcode (falls vorhanden) oder letztem Anderungsdatum zu
sortieren. Durch einen erneuten Mausklick auf das jeweilige Dreieck
wird die Sortierung wieder zurtickgesetzt.

Schaltflachen in Hauptansichten

Zur besseren Ubersichtlichkeit und Benutzerfreundlichkeit sind in allen
Hauptansichten in Form einer Schaltflachenleiste jeweils die gleichen
Buttons in gleicher Reihenfolge aufgefihrt.

Die folgenden Schaltflachen stehen in den Ansichten immer zur
Verfligung.

** |INFO: Je nach Ansicht variieren die Aktionen, die Uber die

Schaltflachen "Katalogisierung" und "Exemplardaten” ausgefihrt
werden kdnnen.

OPAC
Ausleihe
Kommentare
Wiedervorlage

Katalogisierung

. Eintrag bearbeiten

. Neuer Eintrag

. Neuer Eintrag als Kopie

. Neuer Band eines mehrbandigen Werks
. Verwaltung eines mehrbandigen Werks
. Neuer Band zu einer Schriftenreihe

. Verwaltung einer Schriftenreihe

. Neuer Artikel / Festschriftenbeitrag

O~NOUODWNBE

Exemplardaten

1. Exemplar wahlen und bearbeiten
2. Bestellung vorbereiten
3. Fristenliberwachung fiir alle Exemplare tGberprifen
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‘E,'J Auszdruck vorbereiten...
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5.5

4. Zeitschriftenverwaltung

5. Zeitschrifteneingang im Zeitraum

6. Loseblattverwaltung

7. Loseblattlieferungen im Zeitraum

8. Umlaufzettel vorbereiten

9. Umlaufverwaltung

10. Gewahlte Exemplare: Status &ndern

Ausdruck vorbereiten

Kontextmenti

In allen Ansichten sind die Ansichts-spezifischen Aktionen (fiir gewahlte
Dokumente) auch Uber das Kontext-MenU (rechte Maustaste) verflgbar.

Datei Bearbelten Ansicht Erstellen AkHlaren Hife

ICEE-TE8% 5 /O B e e 2T B ot B
&) Abeitshersich | 19 GeoCom Library 8.02 - (4 Katalo...
=) & Borsc 8 & @ [Bkstsos  SSExemplardaten & Ausdruckvorbsreiten
= = 6
Q, Suchen in Ansicht A Katalog\01 Katalog Gber Titel" O Indiziert S
& eeocom” 2 :
@ Katalog Suchen nach + Mokt
%] g; Ez::zg ﬁsz:lg‘asw Tl ~ Verfasser - Krperschati(e
@ e Vewalungsgerichisordnung V#G0} -12 neubeatb. Aull. 2000 s
04Katalog iiber Schiagwor — ] Fedeker, Roriad ; Dertzen, Ha
® 05 Katalog iber Medienart Eigenschaften: Dokumert... et
TR ey B T
nﬂsEh !“ﬂ" ‘BhE Hi Venwatungsgerichl  Kopieren Shrg+C 2 Schoch. Friedrich [Hrsg ]
chrifienreihen
= Vewwatungsgeichi s Bokumentverkndpfung kopiren hHaad Epermann, Erich ; Fichler, Lude
09 Aufséitze,Festschifienbe GO T | Ausnablo Tabele fon
10 Forlaufende Werke . mnibaiina
Venwatungsgeichl  Eirfigen . Fledeker, Kanvad : Oartzen, Ha
ST e Exmplare s i LAl o
@ Venwaltungsgerichl  Offnen Eyermann, Erich ; Fichler, Ludi
VaneRung Vemalungsgerchy  Berbeten P Fiedsker, Konrad ; Oeiizen, Ha
@ 01 Erwerbung Weiterleiten, wvon ; Redeker, Martin
02 Ausleihe Verwaltungsaerichl  Drucken. Strg+D Eyermann, Erich : Frchler, Ludw
& 03 Umnlaut =y = Joachin
04 Buchlisten Venwstungsgerchl n Kopp. Ferdinand 0
o3 05 Konrespandenz R e e
0B Inventur
Venwahungsgeichl Kopp, Ferdinand .
& 07 Statistik =2 i
Vewslungsseichl Kopp. Ferdinand 0.
v In disser Ansicht suchen
Wartung Vermwahungsgesels g pper, Strg+E
01 Auswahllisten Venwakingsgesels 1o neuem Fenster dffren Sl 1979), 1979 Gehichtr, Oto ;Stich, Fudol
02 Konfigurationen (Backup Losezsichenerstalen. ars-Joackim : Weyer, Klaus
03 Replizierkonflikte Vemaltungsgesetz istaates Baven 11 3
 Biundwerk], ¥
Vewalungsgesele  Exemplardten > Hewer Enirag tleder, Georg [Begt ] Tremel,
ST auschuck vorbereten. NeUerEiirag 3 Kope  urd desDifentich beslellen
acinin > Bestelung vorbersien,.. femessungsingeriews
. Dieter
Vewwslungsprozess. 1995 Kubla, Wollgang ; Hiltenbrink.
Venwatungsra Bffentich-rechticher Kreditnstiute : Befugris.., 1332 QW Dariel
Venwatungsrecht i der annvallichen Pravs, 1959 Ficke, Emst e
‘ ’

CC <=2 42 IR D=

Abbildung: Aktionen Uber Kontext-Menu auswahlen
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6 Katalog

In der Ansichtsgruppe "Katalog" findet sich der gesamte derzeitige
Datenbestand der Applikation. Samtliche Vorgange zur Datenhaltung
und zur Verwaltung von Katalog-, Titel- und Exemplardaten werden aus
diesen Ansichten heraus vorgenommen.

Uber die Bestandsdatenbank kénnen bibliografische Angaben wahl-
weise manuell eingegeben oder elektronisch aus dem VLB importiert
und so in den Bestand aufgenommen werden.

Die Aufnahme neuer Publikationen beginnt mit der Katalogisierung.
Dabei gilt folgendes Prinzip:

1. Titeldaten kdnnen von der VLB-CD-ROM libernommen werden oder

2. die Aufnahme nachfolgender Titel erfolgt durch eine manuelle
Eingabe.

** INFO: Zur Handhabung des elektronischen Imports vgl. 12,
Datenimport.

6.1  Ansichtsgruppe "Katalog"

Die Ansichtsgruppe Katalog enthalt den Datenbestand der Applikation
und gliedert sich in verschiedene Ansichten.

Katalog
01 Katalog uber Titel
02 Katalog tiber Verfasser
03 Katalog tiber Systematik
04 Katalog tiber Schlagworter
05 Katalog tiber Medienart
06 Spezielle Publikationsformen
07 Mehrbéandige Werke
08 Schriftenreihen
09 Aufsatze/Festschriftenbeitrage
10 Fortlaufende Werke
11 Titel und Exemplare

Die Ansichten 01 bis 05 — Katalog uiber... enthalten jeweils den
kompletten aktuell vorhandenen Bestand an Titeleintragen, jeweils
sortiert nach dem betreffenden Merkmal.

Die Ansicht 06 — Spezielle Publikationsformen enthélt nur Titel, die einer
speziellen Publikationsform zugeordnet wurden, bspw. Zeitschriften,
Jahrbiicher etc.

In den Ansichten 07 bis 10 sind jeweils nur die Titel aufgelistet, die Uber
ein bestimmtes Merkmal verfiigen, bspw. Zugehdorigkeit zu einer
Schriftenreihe, einem fortlaufenden Werk o. &.

Die Ansicht 11 — Titel und Exemplare schlie3lich enthélt den
Gesamtkatalog nach Titeln sortiert (wie Ansicht 01 — Katalog nach Titel)
und zusatzlich samtliche diesen Titeln zugeordnete Exemplare, also den
tatséachlich physisch vorhandenen Buchbestand der Bibliothek.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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6.2

6.2.1

Die Ansicht 11 — Titel und Exemplare steht ausschlieRlich Bibliotheks-
mitarbeitern zur Verfiigung, wohingegen die Uibrigen Ansichten auch fur
normale Benutzer zur Recherche zur Verfiigung stehen.

Titel und Exemplare

GeoCom?® Bibliothek unterscheidet in den einzelnen Ansichten zwischen
dem Gesamtkatalog, in dem alle Titel verzeichnet sind und dem
tatséachlichen Inventar, d. h. dem Bestand physisch vorhandener Exem-
plare.

Das bedeutet, im Gesamtkatalog kénnen auch Titel erscheinen, die
Bibliotheksnutzern noch nicht zur Ausleihe zur Verfiigung stehen. Daher
wird dieser Katalog in erster Linie vom Bibliotheksbestellwesen genutzt.

Indessen dient der Katalog mit den Exemplardaten als Informations-
basis Uber bereits existierende (bzw. noch zu erwerbende) Publikatio-
nen sowie deren Verflgbarkeit, Standort, Signatur und Ausleihstatus.

Titel

Neben dem elektronischen Import von Titeldaten kénnen neue
Publikationen auf manuelle Weise aufgenommen werden.

Eine Einteilung kann nach unterschiedlichen Auswabhltypen erfolgen:
einbandiges Werk
mehrbandiges Werk
fortlaufendes Werk

mehrbandiges Werk ohne Sticktitel

Schliisselwirter wihlen

Schliiszelwarter

mehrbandiges Werk
fortlaufendes Wwerk Abbrechen
mehrbandiges Werk ohne Stiicklitel

Abbildung: Dialog Typ

Abhéngig vom gewahlten Typ kdnnen bestimmte Untertypen fir das
Werk ausgewahlt werden:

Loseblatt-Ausgabe
Zeitschrift
Rechtsprechungssammlung
Jahrbuch

Geschaftsbericht

Schliisselwirter widhlen

Sihliissehwiiter
.

L] Lossblattdusgabe
Zeitschrift

Abbrechen |

Jahrbuch
Geschaftsbericht
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Abbildung: Dialog Untertyp

Loseblattausgaben kénnen ein- oder mehrbandig sein. Zuséatzlich ist es
moglich, Reihentitel zuzuordnen.

6.2.1.1 Aufbau des Aufnahmeformulars

Das Aufnahmeformular fir einen neuen Titeleintrag setzt sich aus
mehreren Abschnitten zusammen.

Um einen neuen Titel in den Bestand aufzunehmen, wéhlen Sie im
Navigator zun&chst eine beliebige Ansicht, die eine Schaltflache fur
einen neuen Eintrag bereitstellt.

e Wahlen Sie dann aus der Symbolleiste den Button "Katalog — Neuer
Katalog ™ Eintrag".

Meuer Eintrag

Falls Sie eine Kopie eines schon bestehenden Eintrags erzeugen
wollen (bei der sich bspw. nur die Auflagenbezeichnung geandert hat),
verwenden Sie hierzu den Button "Katalog — Neuer Eintrag als Kopie".

Neuer Eintrag als Kopie Je nach Auswahltyp stehen zwei elektronische Aufnahmeformulare zur
Verfiigung — eines fiir eine Standardaufnahme und eines fir eine

erweiterte Aufnahme.

Die Auswahl kann Uiber den Button "erweitertes Aufnahmeformular" in
der Symbolleiste vorgenommen werden.

Bei der Aufnahme eines Titels mittels des erweiterten Formulars ist der
Abschnitt Titelaufnahme vergrof3ert. In diesem Modus werden
zuséatzlich die Felder Interne Informationen sowie Exemplardaten
angezeigt.

Der folgende Screenshot zeigt ein leeres Aufnahmeformular wie es zur
Aufnahme neuer Titel bereitgestellt wird.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch

=

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH

IBM Lotus Notes Einbandiges Werk
2

Seite 21

B=ES

Datei Bearbeiten  Ansicht  Erstellen  Akbionen  Text ‘Werkzeuge Fenster Hife

L;ﬂEinhhlnliuesWelk x

LB N-H8 O

B orsc Sl TTSpeichem aschlisten [ Speichern 5 Nachster Eintrag =] 1)

T
i

4

4

ﬁ Ausgabetyp: inbandiges Werk:=;

Titelaufnahme

ISBM
Autarfen) =

Kdrperschaftien) [ |

Titel
Einheitssachtitel
Feihentitel =

Festschrift

Werlagsort
Erscheinungsjahr

Umfang
tedienart =l
URL

Interne Informationen

lllustrationsangaben
Begleitmaterial

Preis \Wahrung
Leseberechtigung nur =1
filr

Anzahl Exemplare

Bemerkungen
Kammentare

Inhaltliche Erschliessung

Systematik A
1. Kategorie =1
2. Kategorie =/

Signatur
Schlagwdnter -]
Sachgruppe(n) =

Inhaltliche Informationen
A
4

Bemerkungen / Kommentare

P
o

i

IZSH

Autor(en) in
Varlageform
Kérperschaftien) in
Vorlageform
Untertitel
Farallelsachtitel

Fieihenzghlung (num. ()
fiir Sortierung)

Seitenangake (num. flir ()
Sortierung)

Verlag =
Auflage (num. fiir ()
Sortierung)
Hochschubvermerk
Fussnote

Formatangabe
Zusatzfeld (Mame
wihlbar)
wergriffen seit

Systematik B
1.Kategorie =1
2. Kategorie =]

Land =l
Sprache =

Eintrag angelegt am 09.07.2009 10:07.42 durch Andreas Rohden

Letzte Anderung am durch Andreas Rohden

fin Bearbsitung] 2

=@ A Online =

Abbildung: Aufnahmeformular “Neuer Eintrag”

Folgende Symbole kennzeichnen den Ausgabetyp:

Einbandige Werke

Mehrbandige Werke mit und ohne Stiicktitel

Fortlaufende Werke

6.2.1.1.1

Abschnitt Titelaufnahme

Der Abschnitt Titelaufnahme dient zur Bibliografierung neuer Publika-
tionen. Einige Felder kdnnen tGber Auswahlmenis mit vordefinierten
Werten belegt werden, die anderen Felder werden frei eingetragen.

Insgesamt stehen in diesem Abschnitt funf Auswabhlfelder zur
Verfligung: Autoren, Kdérperschaft(en), Reihentitel, Verlag und
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Medienart. Letztere kann aus einer Auswabhlliste belegt werden, die
auch elektronische Ressourcen beinhaltet.

Dariiber hinaus ist es grundsatzlich auch zulassig, Mehrfachwerte, z. B.
mehrere Verlage, in ein Feld zu GUbernehmen. Allerdings wird nur der
erste Eintrag gegeniiber bereits bestehenden Verlagsnamen in der
Verlagsdatenbank gepruft.

Alle Gibrigen Felder wie ISBN- / ISSN-Nr., Titel, Untertitel,
Einheitssachtitel, Parallelsachtitel sowie Gesamttitel und Vermerke zur
Bandangabe, Reihentitel, Verlagsort, Erscheinungsjahr, Auflage,
Umfang, Hochschulvermerke, FuZnote oder URL kdnnen frei eingeben
werden.

** INFO: Bei der Eingabe der ISBN kann wahlweise das veraltete 10-
stellige Format ISBN 10 oder das aktuelle Format ISBN 13 verwendet
werden. Unter bestimmten Umsténden kann ein Titel sowohl Uber eine
ISBN 10 als auch uber eine ISBN 13 verfligen (z. B. bei nach dem
01.01.2007 erscheinenden Nachdrucken von Titeln, die urspriinglich
Uber eine 10-stellige ISBN verfligten). GeoCom® Bibliothek speichert zu
jedem bereits vorhandenen Titel mit ISBN 10 auch die zugehdrige ISBN
13, so dass Funktionen wie Dublettenkontrolle und Suche via ISBN-Nr.
immer beide Formate bertcksichtigen.

Falls eine der Optionen nach RAK-NMB gewahlt wird, erfolgt
automatisch eine Ergédnzung des Titels um den entsprechenden Zusatz
in eckigen Klammern.

Q IBM Lotus Notes Einbdndiges Werk Q@]@
@_ %a Geosam Lisrary 8.0+ LR - Einbandiges Werks =
B orac @) T=TSpeichem & schiieben [E5 Speichem (55 Nachster Eintrsg 5| 57
ﬁ Ausgabetyp: einbindiges Werk = 1 [ Besibaiiey B
Titelaufnahme
ISBN 155N
Autor(en) = Autor(en] in
Yorlagefarm
Karperschaftien) L} Kamperschaftien) in
Yaorlagefarm
Titel Untertite!
Einheitssachtitel Parallelsachtitel
Riihentits! = Reihenzahlung fum. ()
fiir Sorierung)
Festschrift Seitenangabe hum. fiir ()
Sortierng)
Yerlagsort Verlag =l
Erscheinungsjghr Auflage (nurm. fiir (1
Sortienng)
Urnfang Hochschubsermerk
Medienan ] Fussnate
URL
v

=& L Online -

Abbildung: Abschnitt Titelaufnahme

** INFO: Um die vorgegebenen Auswahllisten zu aktualisieren, siehe
13, Weitere Datenbanken.

6.2.1.1.2  Abschnitt Interne Informationen
Der Abschnitt Interne Informationen ist nur im erweiterten
Aufnahmeformular sichtbar.

Um das erweiterte Aufnahmeformular anzuzeigen, betatigen Sie den
entsprechenden Button.
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In diesem Abschnitt kénnen nun bibliotheksinterne Informationen
hinterlegt werden, z. B. lllustrationsangaben, Begleitmaterial, Preis,
Wahrung, Formatangaben.

Daneben kann in diesem Abschnitt die Leseberechtigung fur das
Titeldokument sowie zugehdrige Dokumente wie Exemplare und Artikel
auf die angegebenen Personen oder Gruppen eingeschrankt werden.
Ohne Angabe ist der Titel fur alle Nutzer sichtbar. Die Auswahl erfolgt
Uber das Namens- und Adressbuch. Wurde im Titeldatensatz KEINE
Beschréankung vorgegeben, kdnnen Exemplardatensatze mit
Lesebeschrankungen versehen werden. Der Titel bleibt dann sichtbar,
einzelne Exemplare sind fur Normalbenutzer nicht mehr sichtbar.

Funf weitere abrufbare Felder werden angezeigt, sobald als Ausgabetyp
in der Kopfzeile der Ausgabetyp Fortlaufendes Werk gewéahlt worden ist:
Anzahl Exemplare, Erscheinungsrhythmus, Binderhythmus, Info zum
Erscheinungsrhythmus und Zusatzinfo zum Binderhythmus.

Q IBM Lotus Notes Einbdndiges Werk E@]@

Datei Bearbeiten Ansicht Erstelen Aktionen Text ‘Werkzeuge Fenster Hife

B -

qBorec &l [-IBpeichem & schlieBen |5 Speichem 5 Nachster Eintrsg £ 7
~
* Interne Informationen
llustrationsangaben Formatangabe
wahlbar)
Preis Wahrng = wergriffen seit

Begleitrmaterial Zusatzfeld (Name
Leseberechtigung nur =1 |
fiir
Anzahl Exernplare
Bermerkungen /
Kormentare
¥

=@ Online &

Abbildung: Abschnitt Interne Informationen

Alle Einschrankungen gelten nur fiir Normalbenutzer, nicht fur
Bibliotheksmitarbeiter.

6.2.1.1.3  Abschnitt Inhaltliche ErschlieBung

Im Abschnitt Inhaltliche ErschlieBung erfolgt die Kategorisierung und
Verwaltung der Systematik sowie die Zuordnung und Festlegung der
Schlagwdrter. Dazu ist eine Schlagwortdatenbank mit den Schlag-
wortern des eigenen Standortes sowie der Schlagworter aller Standorte
angebunden.

Unter "Systematik B" kann aus einer konfigurierbaren Auswahlliste
sowohl die "Sprache" als auch das "Land" in die betreffenden Felder
Ubernommen werden. Im OPAC kann ebenfalls nach der Sprache
gesucht werden.

Zusatzlich steht bei entsprechender Konfigurierung die Auswabhl einer
Sachgruppe aus einer vorkonfigurierten Liste zur Verfigung. Die Defi-
nition der verfiigbaren Sachgruppen erfolgt in der Systematik-Daten-
bank. Neue Sachgruppen kdnnen nach Ruckfrage direkt in die
Systematik-Datenbank eingetragen werden.
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6.2.1.1.4

6.2.1.1.5
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Abbildung: Abschnitt Inhaltliche Erschlieung

Im Feld Inhaltliche Informationen kdnnen Sie als zusatzliche
Informationen Dateianhénge, Links auf Notes Dokumente,
Webverweise oder gescannte Inhaltsverzeichnisse einfligen.

Dieses Feld kann auch von Normalbenutzern in der Vorschau
eingesehen werden.

Abschnitt Exemplardaten

Im Abschnitt Exemplardaten werden zu allen Exemplaren fortlaufende
Exemplarnummer, Signatur, Exemplarstatus sowie der Standort des

Exemplars angezeigt.

G IBM Lotus Notes Einbdndiges Werk

B ¥ Einbandiges Werk

1-80% %M *

SEorac | T1Schlicken [ Bearbeiten [ Machster Eintrag [ Verwaltung Exemplare
~ Exemplardaten &

Anzahl Exemplare: 1

Fortifc Signatur Exemplarstatus Hauptstandart

Exemplarnummer

1 18-4-55 Bibl. Ausleihbestand FRA - Bibl

Bermerkungen { Kommentare

Eintrag angelegt am 29.06.2000 20116:57 durch GeoCorm Developrent &,

Letete Anderung am 24.01.2007 22:11:49 durch GeoCom Development o

. =& {4 Onine «

Abbildung: Abschnitt Exemplardaten

** INFO: Dieser Abschnitt wird nur dann sichtbar, wenn ein neuer
Eintrag mit dem erweiterten elektronischen Formular aufgenommen

worden wurde.

Abschnitt Bemerkungen / Kommentare

Im Abschnitt Feld / Bemerkungen kénnen bei Bedarf zusatzliche Be-
merkungen zur jeweiligen Publikation hinterlegt oder Dateien angehéngt
werden (z. B. Kopien des Inhaltsverzeichnisses).
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Um einen neuen Eintrag zu speichern, klicken Sie auf den Button
"Speichern" in der Aktionsleiste.

Das neue Dokument wird gespeichert und der Datenbank zugefuhrt.

Dublettenkontrolle

Wahrend der Aufnahme eines neuen Titels wird anhand der ISBN-Nr.
automatisch eine Dublettenkontrolle durchgefihrt, die prift, ob derselbe
Titel bereits aufgenommen worden ist. Ist ein Titel mit derselben ISBN-
Nr. bereits im Datenbestand verzeichnet, erscheint eine entsprechende
Warnmeldung.

** INFO: Bei der Dublettenkontrolle wéahrend der Titelaufnahme werden
Dubletten auch dann erkannt, wenn der bestehende Eintrag und der
(mit diesem identische) neu aufzunehmende Titel unterschiedliche
ISBN-Formate aufweisen (wenn z. B. der bestehende Eintrag im alten
ISBN 10 Format gespeichert ist, bei der Neuaufnahme jedoch das
aktuelle 13-stellige Format ISBN 13 verwendet wird).

Dublettenpriifung ﬂ

Warnuna: Ein Titel mit dieser ISBN 7 ISSN wurde bereits
katalogisiert.

&rbeitsrecht in Medienuntemehmen f Thomas Bezani#

Kain: Yerl. Komrmunikationsforum Recht, Widschatt,
Steuern, 1999

Fussnote: Zur Ansicht geliefert 26.04.1938, von Bi
shgelehnt

ISEMN 3-8745-0302-2 N

& zu dern vorthandenen Titel ein neues Exernplar anleger
" einen neuen Titel anlegen

Abbildung: Dialogfeld zur Dublettenpriifung

Sie haben nun die Méglichkeit, zum jeweiligen Titel — mit dieser ISBN-
Nr. — ein neues Exemplar anzulegen oder einen neuen Titel mit dieser
ISBN-Nr. aufzunehmen.

StandardmanRig wird neben der ISBN auch die ISSN auf mégliche
Eingabefehler Uberpruft. Zusétzlich werden im Zuge einer Neuaufnahme
bereits existierende Katalogeintrage kontrolliert.
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6.2.2

Exemplare

Jedes Exemplar verfugt Gber spezifische Informationen, die verwaltet
werden missen. Solche exemplarspezifischen Daten kénnen einheitlich
Uber das Feld Exemplardaten verwaltet werden. Im Zuge der Ver-
waltung kdnnen Sie den Status der jeweiligen Publikation vermerken.

Nachdem Sie einen neuen Titel Uber das elektronische Aufnahmefor-
mular der Datenbank hinzugefiigt haben, kénnen Sie mit der Verwaltung
der Exemplardaten beginnen.

Markieren Sie dazu in einer entsprechenden Ansicht den zuvor neu
aufgenommenen Titel (ggf. Titel in der Ansicht suchen), so dass dieser
schwarz umrandet erscheint.

Klicken Sie danach in der Symbolleiste auf den Button "Exemplardaten
— Exemplar wahlen und bearbeiten...".

Es 6ffnet sich folgende Dialogbox:

Exemplardaten bearbeiten [ ]
¥ lhauss Exemplar anlagen [ neuer Band ) Ordner [ ]
~ : 0K

Bitte wihlen Sie ein Exernplar aus der Liste

Abbildung: Dialogfeld Exemplardaten

StandardmaRig zeigt die Vorauswahl, dass ein neues Exemplar
angelegt werden soll. Die Dialogbox zeigt aulerdem an, dass bislang
keine Exemplardaten zum betreffenden Titel vorhanden sind und dass
ein neuer Exemplareintrag angelegt wird. Bestatigen Sie die Abfrage mit
OK. Ahnlich wie beim Aufnahmeformular fiir neue Titeleintrage offnet
sich ein Formular, mit dem alle Exemplardaten einheitlich verwaltet
werden kdnnen.

Die Aufnahme der Exemplardaten erfolgt fur alle Ausgabetypen in
ahnlicher Weise.

6.2.2.1  Aufbau des Exemplardatenformulars

Das Formular fiir Exemplardaten setzt sich aus verschiedenen
Ubergeordneten Abschnitten zusammen.

Der Screenshot zeigt ein bereits ausgefilltes Exemplardatenformular.
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Abbildung: Formular zur Exemplarverwaltung

6.2.2.1.1

Abschnitt Status

Uber das linke obere Auswahlfeld kénnen Sie eine Auswahlliste
aufrufen, aus der Sie den Status fiir das betreffende Exemplar
auswahlen, bspw. “katalogisiert”, “bestellt®, etc.

am [23.01 2007 1]

katalogisien -
nicht auffindbar -
aussorien

beirm Buchhinder E
ahbestellt e’

Abbildung: Auswahlfeld Status

Je nachdem welche Auswahl Sie treffen, werden im rechten Abschnitt
zusétzliche Auswabhlfelder zur weiteren Spezifikation zur Verfigung
gestellt (z. B. ob eine Publikation zum Kauf oder zur Ansicht bestellt

werden soll).

Zusatzlich wird das Datum der jeweiligen Aktion vermerkt.

6.2.2.1.2

Abschnitt Exemplardaten

Unter diesem Abschnitt werden alle exemplarspezifischen Daten

eingetragen.
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Abbildung: Abschnitt Exemplardaten

Standardmafig wird bei der Aufnahme eines neuen Exemplars im Feld
Exemplarnummer die Zahl 1 vergeben. Ist bereits ein Exemplar im
Bestand verzeichnet, wird der nachsthéhere Wert vergeben.

In das Feld Zugangsnummer wird automatisch die aktuell neueste
Zugangsnummer innerhalb des Bestandes eingefligt, z. B. die Ziffer 100
bei der 100sten Aufnahme; bei einer weiteren Aufnahme wechselt die
fortlaufende Zugangsnummer auf die Ziffer 101. Die Barcode-Nr. kann
manuell eingetragen werden.

** INFO: Eine Zugangsnummer wird nur dann automatisch vergeben,
wenn ein Exemplar als “katalogisiert” markiert und gespeichert worden
ist.

Ebenfalls automatisch wird die Signatur generiert, und zwar aus der
Systematik A Kategorie 1 (Bsp.: A: Allgemeines) und Kategorie 2 (Bsp.:
2 Gesetzesblatter / Amtsblatter). Darliber hinaus kann ein weiterer
beliebiger Signaturzusatz aufgenommen und der jeweiligen Publikation
zugeordnet werden.

Wie bereits erlautert, wird die Signatur zunachst automatisch generiert;
sie kann jedoch auch manuell vergeben werden (vgl. 6.3.2,
Signaturaufbau).

Als Hauptstandort wird automatisch der Ort gewahlt, an dem die
Exemplarverwaltung vorgenommen wird. Neue Schliisselworter (Orte)
kénnen jederzeit aufgenommen und als Auswahlliste zur Verfiigung
gestellt werden.

=1 Um neue Orte in die Liste aufzunehmen, klicken Sie auf den Pull-Down-
Button im Feld Lokaler Standort oder Hauptstandort. Es 6ffnet sich
folgende Dialogbox:

Schliissetwirter wahlen | x|

Schliisselwirter

Duishurg Ahkie_chen

Neues Schiisselwort

Abbildung: Dialogfeld Standort

Tragen Sie den neu hinzuzufligenden Standort in die Zeile "Neues
Schliisselwort" ein und bestéatigen Sie mit OK.

=1 Uber den Pull-Down-Button im Feld Ausleihe Grundstatus kénnen Sie
festlegen, ob der betreffende Titel dem Ausleihbestand, dem Prasenz-

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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bestand oder dem Handapparat zugeordnet werden soll. Bestatigen Sie
nach entsprechender Auswahl mit OK. Standardmafig ist der Status
“Bibl. Ausleihbestand *“ vorausgewahlt.

Schliisselworter wihlen m
Schitiszelwarter
Bibl. &usleihbestard

st
Bibl. Frasenzbestand I
Handapparat Arwalt Abbrechen
Handapparat

Abbildung: Auswahlfeld Ausleihe Grundstatus

6.2.2.1.3  Abschnitt Liefer- und Bestellspezifikatio  nen

In diesem Abschnitt werden Informationen tiber den Lieferanten dieses
Exemplars, sowie Preis und Lieferzeiten festgehalten.

@ IBM Lotus Notes 100 Jahre Deutscher Yerein fiir Internationales Seerechic

Datei Bearbeiten Ansicht Erstelen Aktionen Text Werkzeuge Fenster Hife

Bl # 100 Jahre Deutsch...

RDLDEON-BS @ g @] | (Suche]

‘qsm\ieaen |5 Bpeichern (53 Weiteres Ex.  SaiExemplardaten (o Ausdruckvorbereiten 2] Lisferant |

Lieferant k] Preis Wahrung &l Al
Fortsetzungshestellung [ ja Bestellhinweis

Abowvon - his Werlangerungshinweis

Bestellreferenz Zahlungswvenvaltung |
Inteme Kommentare Kostenstelle 5 i
COrdnerMappe ~|

=@ L4 Online

Abbildung: Abschnitt Liefer- und Bestellspezifikationen

Uber den Pull-Down-Button im Feld Lieferant erreichen Sie eine
Dialogbox, die eine Auflistung aller Lieferanten zeigt. Wéhlen Sie einen
entsprechenden Eintrag aus und bestéatigen Sie mit OK.

Ist dagegen ein Lieferant noch nicht in der Datenbank verzeichnet,
kdnnen Sie ein neues Lieferantendokument tiber den Button "Lieferant”
in der Symbolleiste anlegen (Zum Verfahren der Aufnahme eines neuen
Lieferantendokuments vgl. 13.3.2, Neuen Lieferanten aufnehmen).

Uber den Pull-Down-Button im Feld Preis Wahrung erreichen Sie eine
Dialogbox, die eine Auflistung der Wahrung zeigt. Wéhlen Sie die
entsprechende Wahrung aus und bestétigen Sie mit OK.

Um fir eine spétere Rechnungslegung den kostenverantwortlichen
Fachbereich zu ermitteln, stellt das Formular ein Feld zur Verfiigung, in
das Sie diesbeziigliche Informationen (Abteilungen etc.) eintragen
kénnen.

Die Felder Abo und Verlagerungshinweis dienen zur Spezifikation von
Abonnements.

Im Feld Bestellhinweis kdnnen Sie zuséatzlich einen Eintrag vornehmen,
bspw. "Dringend erwartete Lieferung" o. &. Dieser Hinweis wird
zusammen mit dem zur Bestellung vorgesehenen Exemplar in der
Ansicht Verwaltung — 01 Erwerbung b. Exemplare im Bestellvor-

gang angezeigt.
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6.2.2.1.4  Abschnitt Inhaltliche Informationen

Im Exemplarformular steht des Weiteren das Feld "Inhaltliche Infor-
mationen” zur Verfiigung. Als Rich Text Field kann es zur Aufnahme
von Dateianh&ngen, z. B. pdf- oder Word-Dokumenten genutzt werden.
Damit kénnen auch extern erstellte Dateien zum Exemplardatensatz
gespeichert werden.

Q IBM Lotus Notes (unbenannt) Q@@
Datei Besrbeiten Ansicht Erstelen Akfionen Text Werkzeuge Fenstsr Hife

0| g GeoCom Libeary20- B Katalogn ] .+ [uli

‘:ﬁgschhenen 5 Gpeichern 5 Weitsres Ex.  “GsExemplardaten 0 Ausdruckvorhereitan ] Lisferant ‘

Ordner!

nhaltliche m{

Informationen £+
sampleVertrag. pof

v

=@ J& Onlne

Abbildung: Dateianhang im Feld Inhaltliche Informationen

** INFO: Die Exemplarverwaltung kann auch nachtraglich vorgenom-
men werden. Wahlen Sie dazu in einer beliebigen Ansicht den Katalog-
Eintrag des zugehdrigen Titels und betéatigen Sie den Button

@E e = "Exemplardaten — Exemplar wahlen und bearbeiten...".
xernplardaten

wermnplar wahle earbeite
Exemplar wahlen und bearbeiten... Beh BT daTen Bearbeen o
™ neues Exemplar anlegen ™ neuer Band | Grdner

| ttrechen |

Abbildung: Dialog Exemplardaten bearbeiten

Sie erhalten — wie beim Anlegen eines neuen Exemplars — die Dialog-
box "Exemplardaten bearbeiten”, nur sind diesmal schon die vorhande-
nen Exemplare angegeben. Wenn Sie kein neues Exemplar anlegen
wollen, deaktivieren Sie die Checkbox "neues Exemplar anlegen" und
wahlen Sie stattdessen das zu bearbeitende Exemplar aus der Liste
aus.

Bestatigen Sie dann mit OK und es 6ffnet sich das Exemplardaten-
formular mit den aktuellen Daten fiir das ausgewahlte Exemplar.

6.3 Katalogisierung von Titeln

Die Katalogisierung eines neuen Titels richtet sich nach dem jeweiligen
Publikationstyp wie z. B. mehrbandiges Werk, Festschrift, Loseblatt-
Ausgabe etc.

Im Folgenden werden die zwei mdglichen Aufnahmeverfahren
(Standardaufnahme; erweiterte Aufnahme) fir jeden Publikationstyp
erlautert.

** INFO: Bei der Standardaufnahme werden nicht alle Felder und
Abschnitte des gesamten Aufnahmeformulars auf dem Bildschirm
angezeigt. Felder, die im erweiterten Modus jedoch bereits ausgefillt
worden sind, werden auch im Standardmodus angezeigt.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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Meuer Einktrag
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Pflichtfelder

Das Formular zur Aufnahme eines neuen Titels enthalt Pflichtfelder.
Pflichtfelder sind solche Felder, die unbedingt ausgefullt werden
missen, um ein Dokument speichern zu kénnen. Die Anzahl der
Pflichtfelder variiert je nach Art des Titels und kann kundenspezifisch
konfiguriert werden.

- einbéndiges Werk, Pflichtfeld “Titel“

- mehrbandiges Werk, Pflichtfeld “Gesamttitel

- fortlaufendes Werk, Pflichtfeld "Titel"

- mehrbandiges Werk ohne Stiicktitel, Pflichtfeld "Titel"

Signaturaufbau

Der Signaturaufbau erfolgt automatisch bei der Aufnahme neuer
Publikationen. Dennoch kann die Signaturvergabe nach individuellen
MaRgaben auch manuell geschehen.

Hinweise fiir die Signaturvergabe sind im Konfigurationsdokument zu
finden. Wahlen Sie hierzu aus dem Men:

Aktionen — Admin — Konfiguration

Automatisch generierte Signaturen setzen sich aus folgenden
Parametern zusammen:

Signatur-Bsp.: G-11-2|(2)

Signaturtyp 2-stufig fortlaufend

A = 1 Kategorie (G = Gesellschaftsrecht)

- = Trennzeichen

A = 2 Kategorie (11 = GmbH-Recht Kommentare)
- = Trennzeichen

2 = Zugangsnummer

| oder = Trennzeichen fir Signaturzusatz

(2) = Auflagennummer (Numerische Sortierung)

Fir weitergehende Informationen zur Signaturvergabe und -konfigura-
tion ziehen Sie bitte die Konfigurationsdokumentation zu GeoCom®
Bibliothek zu Rate.

Aufnahme einbandiger Werke

Bei der Aufnahme von einbéndigen Werken erfolgt die Aufnahme
Ublicherweise mittels des Standardformulars, da es fur diesen
Ausgabetyp alle relevanten Felder anzeigt.

Rufen Sie Gber den Button "Katalog — Neuer Eintrag" ein leeres
Formular auf.

Uber den Formularbutton in der Symbolleiste kdnnen Sie dann das
standardisierte Aufnahmeformular wéhlen (wenn der hier gezeigte
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Button sichtbar ist, ist das Standardformular aktiviert).

Beginnen Sie danach die Aufnahme, indem Sie zunéchst den
Ausgabetyp festlegen.

=1 Klicken Sie dazu in der Kopfzeile des Formulars auf den linken Pull-
Down-Button. Es 6ffnet sich eine Dialogbox, die lhnen eine Auswahl an
Ausgabetypen bereitstellt.

Schliisselwirter wihlen

Schliiszelwarter

mehrbandiges Werk
fortlaufendes Wwerk Abbrechen
mehrbandiges Werk ohne Stiicklitel

Abbildung: Dialog Ausgabetyp

Wahlen Sie den Eintrag einbandiges Werk aus und bestétigen Sie Ihre
Auswahl mit OK.

=1 Uber einen weiteren Pull-Down-Button in der Kopfzeile erreichen Sie
eine Dialogbox, die Ihnen eine Auswahl an Schlisselwdrtern bereitstellt,
mit denen Sie die betreffende Publikation ggf. weiter spezifizieren
kénnen (z. B. Loseblatt-Ausgabe, Rechtsprechungssammlung o. &.).
Bestatigen Sie lhre Auswahl erneut mit OK.

Schliisselworter wihlen

Schliisselwarter
ey _D K
L) Losehlattsgabe
Zeitschiift Abbrechen

Rechtsprechungssammiung
Jahrbuch
Geschaftsbericht

Abbildung: Dialog Ausgabe-Sub-Typ

=1 Tragen Sie anschlieRend die ISBN- bzw. ISSN-Nr. des betreffenden
Exemplars ein und rufen Sie Giber den Pull-Down-Button im Feld
Autoren die Autorenliste auf.

Autorenliste E

Bitte wahlen Sie einen ader mehrers Autoren aus der Liste

Verfasser ILI
Schubert, Hans-Theodor -

Schubert, Helmut Abbrechen
Schubert, Vera

Schubert, Wemer

Schuchardt, Christian &
Schuckmann, Hans-loachim von
Schuck, Hans

Schuck, Peter

Schuck, Stephan

Schicking, Christoph

Schiiller. Bernhard

e — bl atthiae

Abbildung: Autorenliste

Wahlen Sie den entsprechenden Autor aus der Liste und Gibernehmen
den Namen durch Bestatigung des OK-Buttons.

** INFO: Um nach einem Autorennamen zu suchen, geben Sie einfach
den betreffenden Namen ein. Automatisch wird eine Suchbox zur
Schnellsuche aufgerufen. Tragen Sie den Namen ein und bestétigen
Sie mit OK.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch Seite 33

Beginnt mit...

Suchtzst  |winf

Abbrachen

Abbildung: Dialogbox zur Schnellsuche

Automatisch 6ffnet sich nun eine Dialogbox mit einer Autorenliste, in die
bereits die im vorherigen Schritt ausgewahlten Autoren eingetragen
sind.

Im Feld Namen in Ansetzungsform geben Sie den oder die Autoren-
namen ein. Eintrage erfolgen dabei, wie die Abbildung zeigt, nach
folgendem Prinzip:

NACHNAME — KOMMA — LEERZEICHEN — VORNAME —
LEERZEICHEN — INITIAL 2. VORNAME

Marne in Ansetzungsform Zugatz oK
gl lwinter, Gerhard ‘[Hrsg.] j
Mallner, Tharsten [[Ubers] B L esbrecten |
\ El
\ =]
\ El
\ El
\ =]
\ El
\ El
| El

Abbildung: Autorenliste mit Autorennamen

Im Feld Zusatz kénnen Sie zudem vermerken, ob es sich bei der
betreffenden Person um einen Herausgeber, einen Mitarbeiter etc.
handelt. Durch Bestétigung der Schaltflache OK wird der Eintrag
automatisch auch in die Vorlageform Glbernommen. Insgesamt 10
Autoren kdénnen so lbernommen werden.

Sofern bereits Autoren in der Datenbank verzeichnet sind, kénnen Sie
sich diese anzeigen lassen.

@ Markieren Sie dazu den Button "Autoren” in der Maske der Autorenliste.
Es o6ffnet sich wiederum die Dialogbox mit der Autorenliste:

Autorenliste [ %]

Eitte wahlen Sie einen oder mehrere Autoren aus der Liste

Werfasser 0K,
Schubertt, Hans-Theadar P Q
Schubett, Helmut Abbrechen

Schubert, Vera

Schubert, Wermer

Schuchardt, Christian &
Schuckmann, Hans-Jaachim von
Schuck, Hans

Schuck, Peter

Schuck, Stephan

Schiicking, Christoph

Schiiller. Bernhard

Srhiinnan R stthine

Abbildung: Autorenliste

Wahlen Sie den Autorennamen aus der Liste der Autoren / Verfasser
aus und bestatigen Sie ihre Auswahl mit OK — die Daten werden
Ubernommen und in das betreffende Feld gesetzt.

** |INFO: Selbstverstandlich kénnen Sie Autorennamen auch manuell
eingeben. Namen, die noch nicht in der Autorendatenbank vorhanden

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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sind, werden auf diese Weise automatisch hinzugefigt.

Uber den Pull-Down-Button im Feld Kérperschaften erreichen Sie eine
weitere Dialogbox, die eine Liste mit Kérperschaften anzeigt. Wéahlen
Sie ggf. einen Eintrag aus und tibernehmen Sie ihn mit OK. Er wird
dann in das betreffende Feld gesetzt.

Korperschaften [ %]

Bitte wahlen Sie eine oder mehrere Kirperschaften aus der Liste

Kérperschaft Ok

" Ta
Hauptsusschulb zur Erarbeitung der Yerdingungs abbrechen
Hauptverband der gewerblichen Berutsgenosser

Heidelberger Kolloguium Technologie und Rech
Heidelberger Kolloguium Technalogie und Rect
Heidelberger Kolloquium Technologie und Rech
Heidelberger Kolloguium Technalogie und Rech
Heidelberger Konzernrechtstage <1892
Hermes Kreditdversicherungs-6G <Hambura>
Hermes Kreditversicherungs-AG <Hamburg>
Hermes Yersicherungs-AG <Hamburg>
Wwiesbaden>
et Afimekadans T

Hessische Staatskanzlei
Harsicmhar | andacbrim

Abbildung: Dialogbox Kérperschaft (Auswahlliste)

** INFO: Selbstverstandlich kdnnen Sie Kérperschaften auch manuell
eingeben. Namen, die noch nicht in der Datenbank der Kérperschaften
vorhanden sind, werden auf diese Weise automatisch hinzugefugt.

Tragen Sie dann im Feld Titel den Titel der betreffenden Monographie
ein. Untertitel, Verlagsort, Erscheinungsjahr kénnen frei eingetragen
werden.

** INFO: Beim Feld "Titel" handelt es sich um ein Pflichtfeld, das in
jedem Fall ausgefillt sein muss, um das Dokument speichern zu
kénnen.

Die Aufnahme des Verlages erfolgt Giber den Pull-Down-Button im Feld
Verlag. Es erscheint eine Dialogbox, die Ihnen eine Liste mit bereits
aufgenommen Verlagen als Auswahl anbietet. Sofern bereits Verlage in
die Datenbank aufgenommen worden sind, kénnen Sie sich diese
anzeigen lassen und ggf. auswahlen. VVgl. dazu 13.2,
Verlagsdatenbank.

Verlagsliste E
Bitte wahlen Sie einen Yerlag aus der Liste
oK

Handelzhochschule <Kiénigsberg> N Abbrachen
Handelshochschule <Leipzig 1898 -1882>
Handelskarnmerr Deutschland-Schweiz
Handuwerkswissenschaftliches Institut <tinster We
Hannowersche Genossenschattbank <Osnabriick>
Hannoversche Zentralgenossenschaftshank HZ
Hannoversche Zentralgenossenschaftsbank <Hann
Hanseatische Druckanstalt

Hanseatizche Verl-anst.

Hanseatischer Gildenverl

Hansen Detlef Dr.

Abbildung: Dialog Verlag

Um einen Verlag anzeigen zu lassen, geben Sie einfach die Anfangs-
buchstaben des Verlags ein. Analog zur Suche nach Autorennamen
erscheint automatisch eine Dialogbox zur Schnellsuche.

Sofern ein Verlag bereits in der Datenbank vorhanden ist, werden die
Daten mit Betatigung des OK—Buttons automatisch in das betreffende
Feld gesetzt. Ist dagegen ein Verlag noch nicht in der Datenbank
verzeichnet, kénnen Sie ein neues Verlagsdokument anlegen.
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=1 Die Katalogisierung einer Publikation nach Medienart erfolgt Giber den
Pull-Down-Button im Feld Medienart. Es erscheint eine Dialogbox, die
Ihnen eine Liste mit Medienarten, bspw. Papier, CD, Film etc. als
Auswahl anbietet. Wahlen Sie einen entsprechenden Eintrag aus und
bestatigen Sie mit OK.

Schliisselworter wihlen m
Schiiiszelwarter
Papier
Fapier + Diskette
Papier + CDROM Abbrechien
CDROM
Diskette:

Abbildung: Dialogbox Medienart

Im Abschnitt Inhaltliche ErschlieBung koénnen Sie Angaben zur

Systematik (Kategorie) sowie Informationen zu den Sachgruppen
vermerken.

=1 Klicken Sie dazu auf den Pull-Down-Button im Feld Systematik A /
Kategorie 1. Es 6ffnet sich eine Dialogbox, die Ihnen eine Liste mit
Begriffen bereitstellt, unter die Sie den Titel kategorisieren kdnnen.
Nach Auswahl einer Kategorie bestatigen Sie mit OK.

Schliisselworter wihlen m
Schitiszelwarter
A Allgemeines

B: Internationales Recht T
C: Offentliches Recht Abbrechen
D: Immobilienrecht

Abbildung: Auswahlfeld Systematik A / Kategorie 1

Im Feld Systematik A / Kategorie 2 steht eine weitere Dialogbox zur
Verfligung, die in Abh&angigkeit von der Auswahl von Systematik /

Kategorie 1 eine spezifischere Auflistung an kategorialen Begriffen zur
Auswahl bereitstellt.

Schliissetwirter wihlen [ %]
Schliisselwiirter

11 Verwaltungsrecht Enzeldarstellungen A&

12 Venwaltungsverfahrensiecht I

13 Staatsanghirigkeitsiecht/Ausisnderecht | Abbrechen |
14 Pali icherheits- Wehrecht

16D chit

16 Gewerberecht/Gewerbeaufsichtsrecht
17 Telekammurik ation Bundespost

20 Unnweltrecht Allg.

21 Immissionsschuterecht
22'Wassenecht

Abbildung: Auswahlfeld Systematik A / Kategorie 2

Zusatzlich ist es moglich, dem neuen Titel ein oder mehrere
Schlagworte zuzuordnen.

=1 Uber den Pull-Down-Button im Feld Schlagwdrter erreichen Sie ein
Dialogfenster. Zwei Optionen stehen dabei zur Auswahl: “Auswabhl

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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Schlagwdrter nur eigener Standort” oder “Alle Schlagwoérter”.

Abbildung: Dialogbox Schlagwortliste

Je nach Auswahl 6ffnet sich eine weitere spezifischere Dialogbox, die
die Schlagwdrter am eigenen Standort bzw. die Schlagwortliste aller
Standorte anzeigt. Aus der Liste kdnnen Sie ein oder mehrere Schlag-
worter auswahlen — die Daten werden automatisch in das betreffende
Feld gesetzt.

Abbildung: Dialogbox Schlagwortliste gesamt

Um bereits aufgenommene Schlagworte anzeigen zu lassen, geben Sie
die Anfangsbuchstaben des betreffenden Schlagwortes ein;
automatisch wird eine Suchmaske zur Schnellsuche angezeigt.

Abbildung: Suchmaske zur Schnellsuche fur Schlagworter

** INFO: In dieses Feld kénnen beliebig viele Schlagwdrter aus der
Liste ibernommen und eingefligt werden. Die zuletzt aufgenommen
Schlagwdrter werden an die bereits bestehenden Eintrége angehéngt.

Um ein Schlagwort aus dem Feld zu entfernen, versetzen Sie zunachst
den Eintrag in den Bearbeitungszustand, markieren danach das
betreffende Schlagwort und I6schen dieses mittels der Taste "Entf".

6.3.4  Aufnahme einbandiger Werke (erweitertes Aufna  hmeformular)

Neben dem Standardformular steht fir die Aufnahme zusatzlich das
erweiterte Formular zur Verfligung — die Auswahl eines der Formulare

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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erfolgt Uber den Formularbutton in der Symbolleiste (ist der hier
gezeigte Button sichtbar, wird das erweiterte Aufnahmeformular
genutzt).

Bei der Aufnahme eines Titels mit dem erweiterten Formular ist der
Abschnitt Titelaufnahme um die Felder Einheitssachtitel, Reihentitel,
Festschrift, Parallelsachtitel, Reihenz&hlung, Seitenangabe und URL
erweitert.

Zusatzlich wird der zuvor verborgene Abschnitt Interne Informationen
angezeigt.

Im Abschnitt Interne Informationen kdnnen bibliotheksinterne
Informationen hinterlegt werden, z. B. lllustrationsangaben oder ob
Begleitmaterial mitgeliefert worden ist.

Uber den Pull-Down-Button im Feld Preis / Wahrung kann eine Ansicht
erreicht werden, die eine Auswahl verschiedener Wé&hrungen bietet, z.
B. US Dollar (USD). Darliber hinaus kénnen jederzeit weitere neue
Wahrungen der Liste hinzugefligt werden. StandardméRig ist Euro
(EUR) als Wahrung voreingestellt.

Abbildung: Dialogbox Wahrung

Zudem bietet der Abschnitt Interne Informationen die Mdglichkeit,
Formatangaben zu hinterlegen sowie in einem eigenen Zusatzfeld
Namen einzutragen. SchlieB3lich kénnen Sie hier vermerken, seit wann
der betreffende Titel, der aufgenommen werden soll, vergriffen ist.

Aufnahme mehrbandiger Werke

Ebenso wie die Aufnahme von einbandigen Werken kann die Aufnahme
mehrbandiger Werke Uber das Standardformular erfolgen.

Nachdem Sie Uber den Button "Katalog — Neuer Eintrag" ein leeres
Formular aufgerufen haben, kénnen Sie Uber den Formularbutton in der
Symbolleiste wiederum das Standardformular zur Aufnahme wahlen.

Legen Sie anschlielRend, wie bereits zuvor beschrieben, den
Ausgabetyp fest — in diesem Fall "mehrbéandiges Werk". Beginnen Sie
danach wieder mit der Aufnahme der Titeldaten.

Der Abschnitt Titelaufnahme ist in diesem Modus um einige Felder
reduziert, die relevanten Felder Titel, Gesamttitel sowie Untertitel und
Bandangabe sind jedoch sichtbar. Zusatzlich kénnen Verlagsangaben,
Erscheinungsjahr, Umfang, Medienart und Auflage etc. vermerkt
werden.

Ebenfalls sind die Abschnitte Inhaltliche ErschlieBung sowie
Bemerkungen / Kommentare sichtbar und kénnen ausgefullt werden.

Zur Verwaltung der einzelnen Bande mehrbandiger Werke siehe 6.4.2,
Verwaltung mehrbandiger Werke.
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6.3.6  Aufnahme mehrbandiger Werke (erweitertes

Aufnahmeformular)

Mehrbéndige Werke kénnen — wie Monographien — ebenfalls mit einem
erweiterten Aufnahmeformular aufgenommen werden.

Diese Auswahl erfolgt Uber den entsprechenden Button in der
Symbolleiste.

Bei der erweiterten Aufnahme ist das elektronische Formular um den
Abschnitt Interne Informationen bzw. der Abschnitt Titelaufnahme um
die Felder Einheitssachtitel, Parallelsachtitel, Reihentitel, Festschrift
sowie Reihenzahlung und Seitenangabe erweitert.

Beginnen Sie die Aufnahme, indem Sie im Abschnitt Titelaufnahme
zunachst wiederum die ISBN-Nr. eintragen und aus der
Autorendatenbank den betreffenden Autor heraussuchen.

Im Feld Titel hinterlegen Sie die Titelangabe des jeweiligen Bandes. In
das Feld Gesamttitel tragen Sie den Gesamttitel des mehrbéandigen
Werks. Da es sich um ein mehrbandiges Werk handelt, braucht das
Feld Festschrift nicht ausgefullt werden.

Im Feld Bandangabe hinterlegen Sie den Band, bspw. "Buch 1 (1)".
Analog zu den Feldern Reihentitel und Festschrift braucht das Feld
Reihenzahlung nicht ausgefullt werden.

Die Abschnitte Interne Informationen , Inhaltliche ErschlieBung und
Bemerkungen / Kommentare werden genau so behandelt wie bei
Monographien (siehe 6.3.3, Aufnahme einbé&ndiger Werke).

6.3.7 Aufnahme fortlaufender Werke

Bei der Aufnahme neuer Zeitschriftentitel und anderer fortlaufender
Werke kann ebenfalls zwischen einer Standardaufnahme und einer
erweiterten Aufnahme ausgewahlt werden.

Uber den Button im Feld Ausgabetyp wahlen Sie zunéchst die Option
"Fortlaufendes Werk". Spezifizieren Sie danach Uber den zweiten
Auswabhlbutton, ob es sich dabei um eine Zeitschrift, eine Loseblatt-
Ausgabe oder um ein Jahrbuch handelt.

** INFO: Bei der Titelaufnahme von Zeitschriften kann als Ausgabetyp
auch zusétzlich "Loseblatt-Ausgabe" gewéhlt werden. D. h., als Ausga-
betyp fir Zeitschriften kénnen sowohl

"fortlaufendes Werk" und "Zeitschrift"
als auch

“fortlaufendes Werk" und "Loseblatt-Ausgabe, Zeitschrift"
verwendet werden.

Sofern Letzteres ausgewahlt worden ist bzw. generell mehrere
Eigenschaften aktiviert werden, hat bei der Verwaltung die Eigenschaft
"Zeitschrift" Vorrang (Zeitschriftenverwaltung).

Der Abschnitt Titelaufnahme ist komprimiert und enthélt nur die Felder,
die unbedingt ausgefillt werden missen, um das Dokument speichern
zu kdnnen.

Zusatzlich zu diesen Pflichtfeldern werden im Abschnitt Titelaufnahme
auch die Felder Anzahl der Exemplare, Erscheinungsrhythmus sowie
Binderhythmus angezeigt.

Um den Erscheinungsrhythmus bspw. taglich, wéchentlich, monatlich
etc. festzulegen, klicken Sie auf den Auswahlbutton im Feld
Erscheinungsrhythmus.

Es erscheint eine Dialogbox aus der Sie die passende Option mit einem
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Mausklick auswéhlen kénnen. Durch die Bestatigung mit OK
Ubernehmen Sie die Auswahl in das Aufnahmeformular.

Abbildung: Dialogbox Erscheinungsrhythmus

Neben dem Feld Erscheinungsrhythmus kdnnen Sie Uber eine weitere
Dialogbox auch den Binderhythmus aus einer Auswabhlliste bestimmen
und in die Felder ubernehmen.

Um den Binderhythmus festzulegen, klicken Sie zunachst in dem
betreffenden Feld Binderhythmus auf den Auswahlbutton.

Es 6ffnet sich eine Dialogbox, aus der Sie die entsprechende Option fir
den Binderhythmus, bspw. "halbjahrlich" oder "jahrlich", mit einem
Mausklick auswéhlen. Uber die Bestatigung OK (ibernehmen Sie die
Auswabhl in das Aufnahmeformular.

Abbildung: Dialogbox Binderhythmus

Obgleich der Abschnitt Interne Informationen angezeigt wird, bleiben
jedoch die Felder lllustrationsangaben, Begleitmaterial, Preis /
Wéahrung, Formatangabe wie bei den anderen Standardaufnahme-
verfahren (einbéndige, mehrbéndige Werke) weiterhin verborgen.

Ebenfalls sichtbar sind die Abschnitte Inhaltliche ErschlieBung sowie
Bemerkungen / Kommentare . Zur Beschreibung dieser Felder vgl.
6.2.1.1.3, Abschnitt Inhaltliche ErschlieRung, sowie 6.2.1.1.5, Abschnitt
Bemerkungen / Kommentare.

Zur Verwaltung von Zeitschriften und anderen fortlaufenden Werken
siehe 6.4.5, Verwaltung fortlaufender Werke.

Aufnahme fortlaufender Werke (erweitertes Auf  nahmeformular)

Bei der erweiterten Aufnahme werden im Abschnitt Titelaufnahme
zusatzlich die Felder Kérperschaft, Einheitssachtitel, Reihentitel,
Festschrift, Umfang, Parallelsachtitel, Reihenzahlung und Seitenangabe
angezeigt.

Die Abschnitte Inhaltliche ErschlieBung und Kommentare sind
sichtbar. Vgl. dazu 6.2.1.1.3, Abschnitt Inhaltliche ErschlieBung sowie
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6.2.1.1.5, Abschnitt Bemerkungen / Kommentare.

Aufnahme mehrbandiger Werke ohne Stucktitel

Mehrteilige Werke deren Bande keine eigentliche inhaltliche Eigenstan-
digkeit besitzen — wie dies bspw. bei Lexika oder Wérterbilichern der
Fall ist — werden als Mehrbandige Werke ohne Stiicktitel aufgenommen
und verwaltet. Der Vortell ist, im Gegensatz zu mehrbandigen Werken,
dass in den Ansichten (bspw. 11 Titel & Exemplare) nicht jeder einzelne
Band angezeigt wird. In der Vorschau hingegen kénnen die einzelnen
Stiicktitel eines Bandes zusammen mit Signatur und Standort
eingesehen werden.

Die Standardaufnahme mehrbandiger Werke ohne Stiicktitel erfolgt
ebenfalls Uber das Standardformular.

Nachdem Sie Uber den Button "Katalog — Neuer Eintrag" ein leeres
Formular aufgerufen haben, legen Sie den Ausgabetyp (iber das Dialog-
feld fest. Wahlen Sie dort die Kategorie "mehrbéandiges Werk ohne
Stuicktitel".

Beginnen Sie danach wie gewohnt mit der Aufnahme der Titeldaten.

Die Verwaltung der einzelnen Bande mehrbandiger Werke ohne
Sticktitel erfolgt in &hnlicher Weise wie fur normale mehrbéandige
Werke (siehe 6.4.2, Verwaltung mehrbandiger Werke).

6.3.10 Aufnahme mehrbandiger Werke ohne Stiicktitel (  erweitertes

Aufnahmeformular)

Bei der erweiterten Aufnahme kdnnen im Abschnitt Titelaufnahme
zusétzlich die Felder Korperschaft, Einheitssachtitel, Reihentitel,
Festschrift, Umfang, Parallelsachtitel, Reihenzahlung und Seitenangabe
ausgefullt werden.

Die Abschnitte Inhaltliche ErschlieBung und Kommentare sind
sichtbar.

6.3.11 Kommentare

Benutzer kdnnen — sofern ihnen die Rollen [AddComment] und
[ReadComments] (siehe Konfigurationsdokument) zugeordnet worden
sind — offentlich sichtbare Kommentare zu Titeln verfassen.

Unter der Ansicht "Katalog — 01 Katalog tber Titel" kénnen diese einge-
sehen werden. Kommentare werden zur besseren Ubersichtlichkeit als

untergeordnete Dokumente zum betreffenden Titel und in blauer Farbe

angezeigt.

Kommentare lassen sich auch als "privat* markieren. Dies bedeutet,
dass solche Dokumente fiir andere Benutzer nicht sichtbar sind.

Uber die Schaltflache "Kommentar" konnen Kommentare erstellt
werden.
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6.4

6.4.1

Abbildung: Kommentar zu...

Verwaltung von Titel- und Exemplardaten

In GeoCom® Bibliothek kénnen zu jedem Titeleintrag im Hauptkatalog
mehrere Exemplare verwaltet werden. Im Gegensatz zu Titeln handelt
es sich bei Exemplaren um tatséchlich physisch am Standort verfligbare
Buch- oder Zeitschriftenexemplare.

Jedes Exemplar verfugt Uber spezifische Informationen, die verwaltet
werden missen. Solche exemplarspezifischen Daten kénnen einheitlich
Uber das Feld "Exemplardaten” verwaltet werden. Im Zuge der Ver-
waltung kdnnen Sie den Status der jeweiligen Publikation vermerken.

Die Exemplarverwaltung gestaltet sich unterschiedlich, abhangig vom
Ausgabetyp des betreffenden Titels.

Verwaltung einbandiger Werke

Zu einbéndigen Werken (Monographien) werden ublicherweise aufRer
den Titeldaten nur noch die Daten fiir entsprechende Exemplare dieses
Titels verwaltet.

Nachdem Sie dem Gesamtkatalog einen neuen Titel (iber das elektroni-
sche Aufnahmeformular hinzugefiigt haben (vgl. 6.3, Katalogisierung
von Titeln), kénnen Sie mit der Verwaltung der Exemplardaten
beginnen.

Markieren Sie in einer entsprechenden Ansicht, bspw. "Katalog — 01
Katalog Uber Titel", den Titeleintrag zu dem Sie Exemplare verwalten
mochten.

Klicken Sie dann den Button "Exemplardaten — Exemplar wahlen und
bearbeiten...".

Es 6ffnet sich folgende Dialogbox:
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Abbildung: Dialogfeld Exemplardaten

Wenn noch keine Exemplare zu diesem Titel vorhanden sein sollten, ist
das Feld "neues Exemplar anlegen" automatisch aktiviert. Anderenfalls
ist das erste Exemplar der Liste vorausgewahilt.

Um ein neues Exemplar anzulegen, aktivieren Sie, falls noch nicht
geschehen, das Feld "neues Exemplar anlegen" und bestétigen den
Dialog mit OK. Es o6ffnet sich ein Formular, mit dem nunmehr alle
Exemplardaten verwaltet werden kénnen.

Abbildung: Formular Exemplardaten verwalten

Uber das linke obere Auswahlfeld kénnen Sie eine Liste aufrufen, aus
der Sie einen Eintrag fur den aktuellen Status dieses Exemplars aus-
wahlen kdnnen, bspw. “katalogisiert”, “bestellt* etc.

Abbildung: Auswahlfeld Exemplarstatus
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Je nach Auswahl werden im rechten Abschnitt weitere Auswahlfelder
zur weiteren Spezifikation zur Verfiigung gestellt (z. B. ob eine
Publikation zum Kauf oder zur Ansicht bestellt werden soll). Zuséatzlich
wird das Datum der jeweiligen Aktion vermerkt.

Im Feld Bestellhinweis kdnnen Sie einen entsprechenden Eintrag vor-
nehmen, bspw. “dringend erwartete Lieferung".

Standardmafig wird bei der Aufnahme neuer Exemplare im Feld
fortlaufende Exemplarnummer die Ziffer 1 vergeben. Ist bereits ein
Exemplar im Bestand verzeichnet, wird die nachsthdhere Ziffer
vergeben.

Im Feld fortlaufende Zugangsnummer wird automatisch die aktuell
neueste Zugangsnummer innerhalb des Bestandes eingefiigt, z. B. die
Ziffer 100 bei der 100sten Aufnahme; bei einer weiteren Aufnahme
wechselt die fortlaufende Zugangsnummer auf die Ziffer 101. Die
Barcode-Nr. kann manuell eingetragen werden.

** INFO: Eine fortlaufende Zugangsnummer wird nur dann automatisch
vergeben, wenn ein Exemplar als “katalogisiert” markiert und gespei-
chert worden ist.

Ebenfalls wird die Signatur automatisch generiert, und zwar aus der
Systematik A Kategorie 1 (Bsp.: A: Allgemeines) und Kategorie 2 (Bsp.:
2 Gesetzesblatter / Amtsblatter). Darliber hinaus kann ein weiterer
beliebiger Signaturzusatz aufgenommen und der jeweiligen Publikation
zugeordnet werden. Wie bereits erlautert, wird die Signatur zunachst
automatisch generiert; sie kann jedoch auch manuell vergeben werden
(vgl. 6.3.2, Signaturaufbau).

Als Hauptstandort wird automatisch der Ort gewahlt, an dem die
Exemplarverwaltung vorgenommen wird. Neue Schliusselworter (Orte)
kénnen jederzeit aufgenommen und als Auswahlliste zur Verfligung
gestellt werden.

=1 Um den Eintrag zu andern, klicken Sie auf den Pull-Down-Button im
Feld Hauptstandort. Es 6ffnet sich folgende Dialogbox, aus der Sie
einen Eintrag wahlen oder einen neuen Eintrag vornehmen kénnen:

Abbildung: Dialogfeld Standort

=1 Uber den Pull-Down-Button im Feld Ausleihe Grundstatus kénnen Sie
festlegen, ob der betreffende Titel dem Ausleihbestand, dem
Prasenzbestand oder dem Handapparat zugeordnet werden soll.
Bestéatigen Sie nach entsprechender Auswahl mit OK. StandardméaRig
ist der Status “Bibl. Ausleihbestand *“ vorausgewahlt.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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Abbildung: Auswahlfeld Ausleihe Grundstatus

=1 Uber den Pull-Down-Button im Feld Lieferant erreichen Sie eine
Dialogbox, die eine Auflistung aller Lieferanten zeigt. Wahlen Sie einen
entsprechenden Eintrag aus und bestéatigen Sie mit OK.

Ist dagegen ein Lieferant noch nicht in der Datenbank verzeichnet,
kdnnen Sie ein neues Lieferantendokument tiber den Button "Lieferant"
in der Symbolleiste anlegen. (Zum Verfahren zur Aufnahme eines
neuen Lieferantendokuments siehe 13.3, Lieferantendatenbank).

=1 Uber den Pull-Down-Button im Feld W&hrung erreichen Sie eine Dialog-
box, die eine Auflistung der verfligharen Wahrungen zeigt. Wahlen Sie
die entsprechende Wéhrung aus und bestétigen Sie mit OK.

Um fiir eine spatere Rechnungslegung den kostenverantwortlichen
Fachbereich zu ermitteln, stellt das Formular ein Feld zur Verfiigung, in
das Sie diesbeziigliche Informationen (Abteilungen etc.) eintragen
kénnen.

Im Exemplarformular steht des Weiteren das Feld Inhaltliche Informatio-
nen zur Aufnahme von beliebigen Daten, wie pdf- oder Word-
Dokumenten, zur Verfligung. Damit kann z. B. auch extern erstellte
Korrespondenz im Exemplardatensatz gespeichert werden.

Abbildung: Dateianhang im Feld "Inhaltliche Informationen"

** INFO: Die Exemplarverwaltung kann auch nachtraglich noch vorge-
nommen werden. Dazu wahlen Sie zunachst die betreffende Ansicht
aus.

Markieren Sie danach den Eintrag, fur den Sie die Verwaltung vorneh-
men mochten und betatigen Sie den Button "Exemplardaten — Exemplar
wahlen und bearbeiten..." um den Dialog zur Auswahl eines Exemplars
zu erhalten. Samtliche Daten bezliglich des gewahlten Exemplars
kénnen im Exemplarformular gedndert werden.

** INFO: Auch der Status kann nachtraglich gedndert werden.
Wechseln Sie dazu in die Ansicht "Katalog — 11 Titel und Exemplare".
Markieren Sie in der Ansicht die Exemplare, deren Status Sie andern
mochten.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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Betatigen Sie dann den Button "Exemplardaten — Gewahlte Exemplare:
Status andern..." oder wéhlen Sie die gleichnamige Aktion aus dem
Mend.

Verwaltung mehrbandiger Werke

Die Verwaltung mehrbéndiger Werke erfolgt tiblicherweise aus der
Ansicht "Katalog — 07 Mehrbandige Werke" heraus.

Bei mehrbandigen Werken missen zusatzlich zu den vorhandenen
Exemplaren auch die Daten fur die einzelnen Bande des Werks und
deren Zusammenhénge (bspw. Zusammengehdorigkeit verschiedener
Auflagen etc.) verwaltet werden.

Die bereits zu einem mehrbéndigen Werk zusammengefassten Titel
sind durch ein Symbol zwei hintereinanderliegender Dokumente
(Gesamtaufnahme oder Teil eines mehrbandigen Werks) gekennzeich-
net.

Das folgende Beispiel zeigt die Ansicht "Katalog — 07 Mehrbandige
Werke" in der Vorschau.

Uber den Vorschaubutton in der Meniileiste kann die Ansicht geteilt
werden. In der unteren Bildhalfte wird automatisch derjenige
Titeleintrag, der zuvor in dieser Ansicht markiert worden ist, angezeigt.

Abbildung: Ansicht "Mehrbandige Werke" in der Vorschau

Die Titelzeile enthalt den Namen des jeweiligen Autors bzw. Titels sowie
die Signatur der Hauptaufnahme. In allen Anzeigeformaten werden
dabei die Bande mit der Hauptaufnahme dargestellt. Zusétzlich sind
Auflage und Erscheinungsjahr sichtbar.

6.4.2.1  Neuen Band zu einem mehrbandigen Werk hinzu  fligen

Um einem mehrbandigen Werk einen neuen Band hinzuzufligen,
wahlen Sie zunachst den betreffenden Titeleintrag aus und markieren
diesen.
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Klicken Sie anschlieRend auf den Button "Katalog — Neuer Band eines
mehrbandigen Werks" in der Symbolleiste. Es wird eine Kopie des
gewahlten Eintrages zur Aufnahme bereitgestellt, bei dem die Felder
Titel und Bandangabe leer sind. Alle Gibrigen Angaben werden aus dem
Original Ubernommen.

Der Cursor blinkt automatisch im Feld Titel. Beginnen Sie nun mit der
Eingabe der Daten des neuen Bandes.

Abbildung: Formular zur Aufnahme eines neuen Bandes

Tragen Sie den Namen des Bandes ein und vergeben Sie eine neue
Bandangabe.

Speichern Sie danach den neuen Eintrag und verlassen das Dokument
/ Uber die Buttons "Speichern" und "Schlieen". Sie kehren in die zuvor
gewahlte Ansicht zurtick.

** INFO: Wenn Sie einen neuen Band tiber den Button "Katalog —
Neuer Eintrag als Kopie" erstellen, wird dieser automatisch dem Werk
zugeordnet, aus dem Sie die Kopie erstellen! Um eine Kopie eines
Bandes fur ein anderes Werk (bspw. eine aktuellere Auflage) zu
erzeugen, stellen Sie den Eintrag wie gewohnt fertig und verwenden Sie
dann die Aktion:

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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Admin — Gewéahlte Dokumente: Einem mehrbandigen Werk
zuordnen

Klicken Sie anschlieRend auf den Button "Katalog — Verwaltung eines
mehrbandigen Werks..." in der Symbolleiste.

Es 6ffnet sich die Verwaltungsbox, Uber die Sie eine Sortierung der
einzelnen Bande nach individuellen Vorgaben einrichten kdnnen (siehe
auch 6.4.2.4, Sortierung und Hierarchisierung von mehrbéndigen
Werken).

Abbildung: Dialogbox zur Verwaltung mehrbandiger Werke

6.4.2.2  Einzelne Titel einem mehrbandigen Werk zuord nen

Neben der Neuaufnahme eines Titel, kdnnen Sie auch Eintrage, die
bereits in der Datenbank vorliegen, einem mehrbandigen Werk
zuordnen. Wechseln Sie dafiir zunachst in die Ansicht "Katalog — 01
Katalog uber Titel". Haken Sie dann den gewiinschten Titeleintrag an,
den Sie einem mehrbéndigen Werk zuordnen méchten und wahlen Sie
die Aktion:

Admin — Gewahlte Dokumente: einem mehrbandigen Werk
zuordnen...

Sie erhalten eine Dialogbox, die eine Auflistung aller mehrbandigen
Werke anzeigt.

Abbildung: Dialogbox Mehrbandige Werke

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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Wahlen Sie daraus das gewiinschte mehrbandige Werk, dem Sie den
neuen Titeleintrag zuordnen mdchten, erweitern Sie die Ansicht durch
einen Mausklick auf das vorangestellte Dreieck und selektieren Sie
danach einen beliebigen Titel. Bestatigen Sie danach mit OK.

Es 6ffnet sich automatisch die Dialogbox zur Verwaltung mehrbandiger
Werke:

Abbildung: Dialogbox zur Verwaltung mehrbandiger Werke

Im Hauptfenster der Dialogbox werden alle Titel, die einem
mehrbandigen Werk bereits zugeordnet worden sind, in Kurzform
angezeigt. Der jeweils zuletzt zugeordnete Titel ist durch ein
vorangestelltes Pluszeichen (+) gekennzeichnet. Das Sichtfenster zeigt
zudem die bibliografischen Angaben des zuletzt markierten Titels (siehe
Screenshot).

Im Feld Gesamttitel erscheint der Titelname, unter dem alle
ausgewabhlten Eintrage (Bande) aufgefiihrt werden. In das Feld kdnnen
Sie, falls gewtinscht, einen anderen Titeleintrag hinterlegen.

6.4.2.3 Gesamtaufnahme und / oder Bande zu einem me hrbandigen

Werk zusammenfassen

Einzelne Titeleintrage kénnen zu einem mehrbandigen Werk zusam-
mengefihrt werden. Markieren Sie dafiir zunachst die gewlinschten
Titeleintrage (mit einem Mausklick die Titel anhaken) in der Ansicht
"Katalog — 01 Katalog tber Titel".

Wahlen Sie dann aus dem Menu die Aktion:

Admin — Gewéahlte Dokumente: zu einem mehrbandigen W erk
zusammenfassen

Nachdem Sie die Abfrage zur Zusammenfassung bestatigt haben, wird
automatisch die Dialogbox zur Verwaltung mehrbéndiger Werke
aufgerufen.

Vergeben Sie ggf. noch einen neuen Gesamttitel und legen Sie Uber die
Pfeil-Buttons die Position der einzelnen Eintrage fest (siehe auch
6.4.2.4, Sortierung und Hierarchisierung von mehrbandigen Werken).

** INFO: Eine weitere Mdglichkeit ist, die Dokumente anzuhaken und
auf den Button "Katalog — Verwaltung eines mehrbandigen Werks..." zu
klicken. Diese Option steht jedoch nur in der Ansicht "Katalog — 07
Mehrbandige Werke" zur Verfligung und kann somit auch nur dort dazu
genutzt werden, Bande verschiedener Werke zu einem neuen Werk
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zusammenzufassen.

6.4.2.4  Sortierung und Hierarchisierung von mehrband igen Werken

Damit spater in der Dokumentenvorschau zu erkennen ist, welcher
Eintrag die Hauptaufnahme eines mehrbandigen Werks darstellt,
werden die einzelnen Bande, die zu einem mehrbandigen Werk
gehdren, nach rechts eingertickt in der Ansicht angezeigt.

Uber die beiden horizontalen Pfeil-Buttons in der Dialogbox kdnnen
Eintrage verschoben werden. Der Haupteintrag wird nicht eingerickt;
die einzelnen Bandangaben kdénnen Uber den nach rechts weisenden
Button nach rechts eingeriickt werden, mit dem nach links weisenden
Pfeil wird die Einrlickung um eine Ebene zurlickgenommen.

Mit jedem erneuten Mausklick werden markierte Eintrége um eine Stufe
verschoben. Dadurch erreichen Sie in der Ansicht eine optische
Hierarchisierung aller Eintrage entsprechend der Struktur des mehrban-
digen Werks.

Eine Sortierung der Béande, die zu einem mehrbandigen Werk zugeord-
net worden sind, erreichen Sie uber die beiden vertikalen Pfeil-Buttons.
Damit legen Sie fest, welcher Titeleintrag an welcher Stelle in der
Ansicht angezeigt werden soll.

** INFO: Um mehrere Bande gleichzeitig zu verschieben, versehen Sie
einfach alle zu verschiebenden Bande in der Dialogbox mit einem Aus-
wahlhaken und klicken dann auf einen der Pfeil-Buttons. Die Verschie-
bungsaktion wird automatisch fiir alle ausgewahlten Eintrage durch-
gefuhrt.

Sollen Titel gleichzeitig Uber mehrere Positionen innerhalb der Liste
verschoben werden, konnen Sie dies in einem Arbeitsschritt Giber den
Button mit dem Doppel-Pfeil ausfiihren.

** Bsp.: Wenn Sie die Eintrdge 1-3 lhrer Liste um 3 Stellen weiter nach
unten verschieben mochten, haken Sie zunéchst mit einem Mausklick
die betreffenden Eintrage, die Sie gleichzeitig verschieben méchten, an
und klicken anschlieend auf den Doppel-Pfeil-Button.

Es erscheint folgende Dialogbox:

Abbildung: Verwaltung mehrbéandiger Werke mit Dialogbox

Mit einem vorangestellten Plus- oder Minuszeichen (+ / -) kénnen Sie
nun entscheiden, um wie viele Positionen die Titeleintrége in der Liste
nach oben oder unten verschoben werden sollen. Nach erfolgter
Eingabe bestatigen Sie mit OK. Der Eintrag “+3” bedeutet bspw., dass
die zuvor ausgewahlten Titel in der Liste um drei Stellen nach unten
verschoben werden; ein "-3" sorgt dafir, dass die betreffenden Eintrage
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um 3 Positionen nach oben rutschen.

6.4.2.5 Bande unterschiedlicher Auflagen verwalten

Einzelne Bande, die einem mehrbandigen Werk zugeordnet worden
sind, kdnnen unterschiedlichen Auflagen entstammen.

Es ist daher moglich, einzelne Bande ihrer Auflage entsprechend
hierarchisch anzeigen zu lassen. Sollen die Auflagen der Béande
innerhalb der Ansicht ausgeblendet werden, kreuzen Sie das
Kontrollkéstchen im Feld Gesamttitel in Ansichten ohne Auflage
anzeigen an.

Abbildung: Hierarchische Darstellung verschiedener Auflagen

Mdochten Sie, dass die Bande mitsamt der Auflage angezeigt werden,
markieren Sie das Kontrollkastchen nicht. Im Feld Auflage wird die
Auflage angezeigt. StandardmaRig ist das Kontrollkastchen markiert, so
dass die Gesamttitel in den Ansichten ohne Auflage angezeigt werden.

Abbildung: Verwaltung mehrbéandiger Werke ohne Anzeige der Auflage

Werden grundsatzlich keine Auflagen angezeigt, liegt es daran, dass
die einzelnen Béande uber keine Angaben verfligen (es wurde bei der
Aufnahme keine Auflage eingetragen). Bandauflagen kénnen jedoch
nachtréglich vergeben werden.

Tragen Sie in das Feld Auflage bspw. “2. Aufl. “ ein und bestétigen Sie
mit OK. Es erscheint eine Dialogbox zur Verwaltung der Auflage-
bezeichnung. Die Abfrage bezieht sich dabei jeweils auf einen
einzelnen Eintrag.

Der folgende Screenshot zeigt eine solche Abfrage fir einen einzelnen
Eintrag. Da noch keine Auflage vergeben worden war, zeigt die
Dialogbox diese Meldung an. Auf3erdem ist verzeichnet, wie die neue
Auflage heiRen soll (in diesem Fall 2. Aufl.). Um die Anderungen
durchzufiihren, klicken Sie auf OK.

Anderungen kénnen jederzeit wieder riickgangig gemacht oder
bestehende Auflagen gedndert werden.
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Abbildung: Dialog Auflagenbezeichnung

Bestatigen Sie mit “Ja“, wenn Sie fiir einen Titeleintrag die Auflage
andern mdchten.

Entstammen die einzelnen Bande eines mehrbandigen Werks
unterschiedlichen Auflagen, wird in der Dialogbox automatisch das
Kontrollkastchen markiert, um dies zu signalisieren. Die Bande werden
in der Ansicht "Katalog — 07 Mehrbandige Werke" ihren Auflagen
entsprechend unter dem jeweiligen Gesamttitel aufgefihrt.

Abbildung: Anzeige mehrbandige Werke; Bandangaben getrennt nach Auflagen

Sollen die einzelne Bande eines mehrbandigen Werks hinsichtlich der
Auflagen geandert werden, kénnen Sie dies erreichen, indem Sie
zunéchst das betreffende mehrbéandige Werk aufrufen und markieren.

Klicken Sie danach auf den Button "Katalog — Verwaltung eines
mehrbandigen Werks..." in der Symbolleiste. Sie erhalten erneut die
Dialogbox zur Verwaltung mehrbandiger Werke.

Sie kdnnen nun, wie bereits beschrieben, im Feld Auflage einen Eintrag
vornehmen; ggf. muss die Markierung im Kontrollk&stchen "Gesamttitel
in den Ansichten ohne Auflage anzeigen* aufgehoben werden.
Bestéatigen Sie anschlieRend mit OK. Die Anderungsabfrage wird fiir
jeden Eintrag einzeln gestellt. Bestatigen Sie mit “Ja”, wird fir den
betreffenden Band die Auflage geandert. Verweigern Sie die Anderung
bei einem Band indessen mit “Nein”, bleibt fir diesen Eintrag die
urspringliche Auflage erhalten.

6.4.2.6  Bande aus einem mehrbandigen Werk auslosen

Ein Band, der falschlicherweise einem mehrbandigen Werk zugeordnet
worden ist, kann jederzeit ausgeldst werden.

Markieren Sie dazu in der Ansicht "Katalog — 07 Mehrbandige Werke"
den gewiinschten Eintrag, so dass dieser markiert ist.

Klicken Sie danach auf den Button "Katalog — Verwaltung eines mehr-
bandigen Werks". Automatisch wird die Dialogbox zur Verwaltung auf-
gerufen.

Markieren Sie nun den Eintrag, den Sie auslésen mochten und klicken
auf den Button "Band I6sen". Der ausgewahlte Band wird durch ein
Minuszeichen (-) gekennzeichnet. Sobald Sie diesen Dialog mit OK
verlassen, werden sdmtliche mit dem Minuszeichen (-) versehenen
Eintrage aus dem Werk ausgelost.
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Abbildung: Band aus dem Werk auslésen

6.4.2.7 Exemplare zu einem mehrbandigen Werk anlegen

Zu jedem Band eines mehrbandigen Werkes kénnen — genauso wie zu
jeder Monographie (siehe auch 6.4.1, Verwaltung einbéandiger Werke) —
beliebig viele Exemplare angelegt werden.

Die Verwaltung mehrbandiger Werke mit oder ohne Stiicktitel beginnen
Sie, indem Sie nach der Aufnahme auf den Button "Verwaltung Exem-
plare" klicken.

Alternativ kénnen Sie die Verwaltung von Exemplaren auch aus einer
Ansicht heraus durchfiihren. Wahlen Sie dazu den entsprechenden
Katalogeintrag aus und betatigen Sie den Button "Exemplardaten —
Exemplar wahlen und bearbeiten...".

Legen Sie Uber den Dialog ein neues Exemplar an. Sie erhalten ein
leeres Formular zur Verwaltung. Vergeben Sie dazu eine Signatur,
wahlen Sie einen Standort aus und hinterlegen Sie im Feld "Ordner /
Mappe" einen Bandtitel, bspw. Band 1 bzw. Band A.

Danach kénnen Sie Uber den Button "Weiteres Ex." ein weiteres
Exemplar aufnehmen.

Geben Sie nun im Feld "fortlaufende Exemplarnummer" wiederum die
Ziffer "1" ein. Vergeben Sie danach wieder eine Signatur, wahlen Sie

einen Standort aus und hinterlegen Sie im Feld "Ordner / Mappe" den
Bandtitel — diesmal Band 2 bzw. Band B. Fahren Sie bei den weiteren
Exemplaren in gleicher Weise fort.

Nachdem alle Bande aufgenommen worden sind, kdnnen Sie wieder
Uber den Button "Verwaltung Exemplare" eine Dialogbox zum Bearbei-
ten der Exemplardaten aufrufen.

Abbildung: Dialogbox zur Verwaltung mehrbandiger Werke ohne Stiicktitel

Die Dialogbox zeigt im linken Fenster die gesamte Anzahl aller
Stiicktitel, die zu einem Band gehdéren. Im rechten Fenster werden alle
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Bénde ohne Sticktitel einzeln aufgelistet (hier: Bande 1-3).

Uber den Vorschau-Button in der Ansicht "Katalog — 07 Mehrbandige
Werke" kénnen Sie schlie3lich die zu einem Werk zugehoérigen Bande
einsehen.

Abbildung: Ansicht Mehrbandige Werke in der Vorschau

Die Vorschau enthalt alle relevanten Daten, wie z. B. Anzahl der
Exemplare, Signatur, Ausleihbestand und Standort. Damit wird eine
Ausleihe auch eines einzelnen Bandes méglich.

Verwaltung von Schriftenreihen
Samtliche Titeleintrage des Gesamtkatalogs, sowohl ein- und mehrban-
dige als auch fortlaufende Werke, konnen Teil einer Schriftenreihe sein.

Die Ansicht "Katalog — 08 Schriftenreihen" enthalt alle Schriftenreihen,
denen aktuell ein oder mehrere Titel zugeordnet sind.

6.4.3.1  Band zu einer Schriftenreihe hinzufligen

Wenn Sie bei der Titelaufnahme zu einem Katalogeintrag im Feld
Reihentitel (nur sichtbar im erweiterten Aufnahmeformular) einen
beliebigen Namen eintragen, dann wird dieses Werk als Bestandteil der
gleichnamigen Schriftenreihe gewertet.

Uber den Pull-Down-Button neben dem Feld Reihentitel kénnen Sie
eine Liste aller bereits im Katalog vorhandenen Reihentitel abrufen. Um
den aktuellen Eintrag einer dieser Reihen zuzuordnen, wahlen Sie den
betreffenden Reihentitel aus und bestéatigen Sie den Dialog mit OK.
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Abbildung: Dialog Reihentitel auswéhlen

Aus der Ansicht "Katalog — 08 Schriftenreihen" heraus kdnnen Sie auch
direkt einen neuen Band zu einer vorhandenen Schriftenreihe
hinzufligen.

Wabhlen Sie dazu in der Ansicht die betreffende Schriftenreihe aus und
betatigen Sie den Button "Katalog — Neuer Band zu einer Schriften-
reihe".

Es 6ffnet sich das Formular flr einen neuen Titeleintrag, jedoch ist das
Feld Reihentitel bereits mit dem Namen der entsprechenden Reihe
vorbelegt.

6.4.3.2  Sortierung von Schriftenreihen

Genau wie die verschiedenen Bande von mehrbandigen Werken
kénnen auch die einzelnen Titel einer Schriftenreihe beliebig
angeordnet werden.

Wahlen Sie dazu in der Ansicht "Katalog — 08 Schriftenreihen" einen
Eintrag der entsprechenden Schriftenreihe aus und betatigen Sie den
Button "Katalog — Verwaltung einer Schriftenreihe...".

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster zur Verwaltung der Schriftenreihe.

Abbildung: Dialog Verwaltung einer Schriftenreihe

Genau wie bei mehrbandigen Werken kann Uber die vertikalen Pfeil-
Buttons die Sortierung der einzelnen Eintrage beliebig festgelegt
werden. Mehrere markierte Eintrdge werden durch einen Klick auf einen
der Buttons gleichzeitig nach unten oder oben bewegt.
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Uber den Doppel-Pfeil-Button kénnen die markierten Eintrage genau
wie bei mehrbandigen Werken um mehrere Positionen gleichzeitig nach
oben oder unten bewegt werden.

Im Gegensatz zu mehrbandigen Werken ist bei Schriftenreihen aber
keine horizontale Hierarchisierung mdglich.

6.4.3.3 Titel aus einer Schriftenreihe auslésen

Schriftenreihen werden tber den Reihentitel zusammengehalten. Ein
Titel kann aus einer Reihe ausgeldst werden, indem man im betreffen-
den Titeldokument einen anderen Reihentitel vergibt (der Titel wird dann
der neuen Reihe zugeordnet) oder den Inhalt des Feldes ganzlich 16scht
(in diesem Fall ist der Titel keiner Reihe mehr zugehorig).

6.4.3.4  Exemplare zu einem Eintrag einer Schriftenreih e anlegen

Fir das Anlegen von Exemplaren spielt die Zugehdorigkeit zu einer
Schriftenreihe keine Rolle. Exemplare werden auf die gleiche Weise
angelegt wie sie zu einem "normalen” Titel des entsprechenden
Ausgabetyps angelegt wiirden.

Verwaltung von Aufsatzen/Festschriftenbeitrdge n

Genau wie bei Schriftenreihen kénnen samtliche Titel des Gesamt-
katalogs Teil einer Festschrift sein. Das Feld Festschrift im erweiterten
Aufnahmeformular steuert die Zugehdorigkeit eines Titels zu einer Fest-
schrift.

Festschriften werden inklusive der ihnen zugeordneten Aufsatze und
Beitrage in der Ansicht "Katalog — 09 Aufséatze/Festschriftenbeitrage”
gesondert dargestellt.

Abbildung: Ansicht 09 Aufsatze / Festschriftenbeitrage

Die Verwaltung von Aufséatzen und Festschriftenbeitragen erfolgt in
abgewandelter Form, d. h. fiir diese Art von Publikationen wird keine
Exemplarverwaltung wie bei mehrbandigen Werken, Schriftenreihen
oder Zeitschriften vorgenommen. Vielmehr erfolgt die Verwaltung
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zusammen mit dem Werk, in dem der Aufsatz abgedruckt ist.

6.4.4.1  Aufsatz / Festschriftenbeitrag erstellen

Sobald fiir ein Titeldokument ein Festschriftentitel eingetragen und das
Dokument gespeichert wurde, erscheint im Aufnahmeformular ein
weiterer Button namens "Aufsatz / Festschriftenbeitrag"”.

Alternativ steht aus der Ansicht "Katalog — 09 Aufséatze / Festschriften-
beitrage" direkt ein Button mit der Aufschrift "Katalog — Neuer Artikel /
Festschriftenbeitrag” zur Verfiigung.

Ein Klick auf einen dieser Buttons 6ffnet ein neues Formular, in dem fur
diesen Aufsatz die relevanten Daten, wie Autor(en), Kérperschaft(en)
sowie Titel und Untertitel angegeben werden kénnen. Der Abschnitt
"Inhaltliche ErschlieBung" kann ebenfalls ausgefullt werden.

GeoCom® Bibliothek stellt keine gesonderte Sortierfunktion fur
Festschriftenbeitrage zur Verfiigung. Die Sortierung erfolgt vielmehr
anhand der Seitenangabe, die in dem betreffenden Feld fur diesen
Beitrag vermerkt ist.

Abbildung: Formular Aufsatz / Festschriftenbeitrag

** INFO: Festschriftenbeitrage kénnen auch ohne ein zugehdriges
Titeldokument gespeichert werden (wenn dies in der globalen
Konfiguration erlaubt wurde). Dies ist nur méglich mittels der Aktion
"Katalog — Neuer Artikel / Festschriftenbeitrag" aus der Ansicht "Katalog
— 09 Aufsatze / Festschriftenbeitrage"”. Ein Artikel / Festschriftenbeitrag
kann aus zwei Grinden ohne Referenzdokument katalogisiert werden
mussen:

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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a) das Referenzdokument ist nicht bekannt

b) das Referenzdokument ist zwar bekannt, aber nich  t de facto
Teil des Katalogs

Beide Gegebenheiten lassen sich mit GeoCom"® Bibliothek abbilden.

Beispiel zu a) : Es soll ein Festschriftenbeitrag katalogisiert werden, von
welchem der Name der zugehdrigen Festschrift unbekannt ist.

In diesem Fall wird beim Anlegen des Beitrags das Feld “Festschrift* im
Titelaufnahmeformular einfach freigelassen. Das System erstellt
automatisch (sofern nicht bereits vorhanden) ein Elterndokument mit
dem Namen “Quelle unbekannt®, welchem der Festschriftenbeitrag
zugeordnet wird.

Beispiel zu b) : Es soll ein Festschriftenbeitrag katalogisiert werden,
dessen zugehdrige Festschrift zwar bekannt, jedoch nicht Bestandteil
des Katalogs ist.

Wahrend des Anlegens des Beitrags wird der Name der Festschrift im
betreffenden Feld des Aufnahmeformulars eingetragen. Beim Speichern
erstellt das System dann einen entsprechenden Katalogeintrag, der
Uber die Ansicht "Katalog 09 Aufséatze / Festschriftenbeitrage" zu finden
ist. Es wird jedoch kein Festschriftendokument erzeugt.

Abhangig davon, ob die Funktion “Referenzlose unselbststandige
Werke zulassen® in der globalen Konfiguration aktiviert ist oder nicht
und welche Art von Dokument im Ansichtsfenster markiert ist, wird das
neue Werk beim Klick auf den Button "Katalog — Neuer Aufsatz /
Festschriftenbeitrag" auf unterschiedliche Art und Weise angelegt:

- Referenzlose unselbststandige Werke werden zugelassen:

Ist im Ansichtsfenster ein referenzierfahiges Dokument markiert,
wird das neue Werk als diesem Dokument zugehdorig angelegt.

Ist ein nicht-referenzierfahiges Dokument markiert, wird das neue
Werk als referenzloses Dokument angelegt. Gegebenenfalls kann
ein Referenzwerk benannt werden, eine eventuelle Zuordnung
muss jedoch manuell nachgefuhrt werden.

- Referenzlose unselbststédndige Werke werden nicht zugelassen.

Ist im Ansichtsfenster ein referenzierfahiges Dokument markiert,
wird das neue Werk als diesem Dokument zugehdrig angelegt.

Ist ein nicht-referenzierfahiges Dokument markiert, wird kein neues
Werk angelegt.

Zur Kennzeichnung von referenzlosen unselbststéndigen Werken wird
folgendes Icon verwendet: #

Unselbststandige Werke, die einem Referenzdokument zugeordnet
sind, werden hingegen mit folgendem Icon markiert: &

6.4.4.2  Zuordnung von Artikeln &ndern

Unter bestimmten Umsténden kann es notig sein, die Zuordnung eines
Artikels zu einer Festschrift zu &ndern.

Dies ist z. B. der Fall, wenn der Artikel bei der Aufnahme versehentlich
einer falschen Festschrift zugeordnet wurde oder wenn ein zunachst
referenzloses Werk nachtréglich einer bestimmten Festschrift zugeord-
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net werden soll (siehe auch 12.1, Datenimport unter OPAC).

Um einen oder mehrere Artikel einer bestimmten Festschrift zuzuord-
nen, markieren Sie die entsprechenden Artikel in der Ansicht "Katalog —
09 Aufsatze/Festschriftenbeitrage".

Wahlen Sie dann aus dem Men:

Aktionen — Admin — Gewabhlte Artikel: neu zuordnen..

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem samtliche im Katalog
vorhandenen Festschriften aufgelistet sind. Wahlen Sie das
Titeldokument der Festschrift, der Sie die Artikel zuordnen wollen und
bestatigen Sie mit OK.

Nachdem Sie die darauf folgende Sicherheitsabfrage ebenfalls mit OK
bestatigt haben, werden alle zuvor markierten Artikel der ausgewahlten
Festschrift zugeordnet.

Abbildung: Dialog Gewahlte Artikel neu zuordnen

6.4.5  Verwaltung fortlaufender Werke

Unter der Ansicht "Katalog — 10 Fortlaufende Werke" finden sich dieje-
nigen Publikationen, zu denen in bestimmten Abstéanden jeweils neue
Ausgaben erscheinen.

Die Spaltenuberschrift "Abo" zeigt an, welche fortlaufenden Werke in
Form eines Abonnements bezogen werden. Um in der Ansicht ein
entsprechendes Symbol zu bekommen, muss die Checkbox
"Fortsetzungsbestellung" im Exemplardokument aktiviert werden.

Abbildung: Zeitschrift mit Abo

Neben dem Hinweis "Abo" wird zusétzlich das Datum des letzten
Verwaltungseintrages in der Ansicht gefiihrt. Dazu ist der Agent
"Ansichtstitel updaten” zum Update notwendig.

Grundsatzlich wird zwischen zwei Varianten der fortlaufenden Werke
unterschieden:

- Zeitschriften ,
zu denen in regelmafigen, vorher festgelegten Zeitabstanden
neue Ausgaben erwartet werden

- Loseblattsammlungen ,
bei denen das Erscheinen neuer Ausgaben keinem bestimmten
Zeitmuster unterliegt

** INFO: Unter der Ansicht "Katalog — 06 Spezielle Publikationsformen”
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kénnen Zeitschriften und Loseblattsammlungen getrennt angezeigt
werden.

6.45.1 Zeitschriften

Eine Zeitschrift zeichnet sich dadurch aus, dass zu einem Abonnement
in regelmaRigen Abstéanden neue Ausgaben erscheinen. Die
Zeitschriftenverwaltung von GeoCom® Bibliothek bildet jedes Abonne-
ment als eigenstandiges Exemplar, die einzelnen Ausgaben des
Abonnements jedoch als Hilfsdokumente ab, so dass nicht fiir jede
Ausgabe ein neues Zeitschriftenexemplar angelegt und verwaltet
werden muss.

6.4.5.1.1  Zeitschrift anlegen

Zunachst muss fiir jede Zeitschrift (genau wie fiir jedes andere Werk)
ein Titeleintrag im Katalog angelegt werden.

Betatigen Sie dazu den Button "Katalog — Neuer Eintrag" aus einer
beliebigen Ansicht.

Sie erhalten das Aufnahmeformular, je nach Einstellung Standard oder
erweitert, in das Sie die entsprechenden Daten eintragen kénnen.

Der Ausgabetyp muss flr eine Zeitschrift fortlaufendes Werk sein, mit
dem Zusatz Zeitschrift.

Abbildung: Formular Neuer Katalogeintrag Zeitschrift

Im Feld Titel tragen Sie den Namen der Zeitschrift ein und hinterlegen
im Feld Untertitel ggf. einen Zusatztitel zu dieser Zeitschrift.

** INFO: Erfolgt im Feld Jahrgang kein Eintrag, so wird in der Ansicht
dieser Eintrag durch ein Kalendersymbol 2] gekennzeichnet. Tragen Sie
den Jahrgang ein, wird der Eintrag in der Ansicht durch eine
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geschlossene Zeitschrift & symbolisiert.

Zeitschriften kdnnen gleichzeitig auch Loseblattausgaben sein (Misch-
formen). Ist ein Titel als Zeitschrift UND Loseblattausgabe markiert,
kann die Verwaltung jedoch nur als Zeitschrift erfolgen.

Nach dem Speichern kann der neue Eintrag unter der Ansicht "Katalog
— 10 Fortlaufende Werke" oder wahlweise unter "Katalog — 06 Spezielle
Publikationsformen" gesucht (Uber Schnellsuche) und aufgelistet
werden.

Sobald Sie einen Eintrag vorgenommen und diesen gespeichert haben,
kénnen Sie aus dem geoffneten Titeldokument heraus Giber den Button
"Verwaltung Exemplare" mit der Verwaltung der betreffenden Zeitschrift
beginnen.

Alternativ kénnen Sie die Exemplarverwaltung auch aus einer Ansicht
heraus aufrufen, indem Sie den entsprechenden Katalogeintrag
markieren und den Button "Exemplardaten — Exemplar wahlen und
bearbeiten..." verwenden.

In beiden Féllen 6ffnet sich der Dialog "Exemplardaten bearbeiten”.

Da von einer Zeitschrift durchaus mehrere Ausgaben Uber verschiedene
Jahrgange existieren kénnen, werden im linken Fenster nur die
Exemplare (Zeitschrift A, Zeitschrift B, (...) Zeitschrift N) sowie die
Zugangsnummern angezeigt. Das rechte Fenster zeigt eine
hierarchisch sortierte Jahrgangsliste des gewahlten Exemplars, aus der
wiederum der gewlinschte Jahrgang einer betreffenden Zeitschrift
ausgewahlt werden kann (Bsp. Jahr 1999, 2000 usw.). Die Exemplare
eines Jahrgangs werden inklusive Signatur und Standort aufgelistet.

Die in der Exemplarliste mit einem <V> bzw. <$> gekennzeichneten
Eintrage enthalten Informationen zur Verwaltung (<V>) bzw. Zahlungs-
verwaltung (<$>).

Abbildung: Dialog Exemplardaten bearbeiten

6.4.5.1.2  Zeitschriftenexemplar anlegen

Um ein neues Zeitschriftenexemplar anzulegen, wéhlen Sie im Dialog
"Exemplardaten bearbeiten" die Option "neues Exemplar anlegen".

Bestéatigen Sie den Dialog mit OK und Sie erhalten ein Formular zur
Eingabe eines Zeitschriftenexemplars. Die Titeldaten werden aus dem
zugehdrigen Titeldokument ibernommen und kdnnen hier nicht geén-
dert werden. Als "Fortl. Exemplarnummer" wird automatisch die nachste
verfligbare Exemplarnummer eingetragen.

Tragen Sie die Exemplardaten in die dafiir vorgesehenen Felder ein.

Tragen Sie insbesondere ein, ob es sich um eine abonnierte Zeitschrift
handelt (markieren Sie in diesem Fall das Feld "Fortsetzungs-
bestellung") und geben Sie den Erscheinungsrhythmus an, in dem neue
Ausgaben der Zeitschrift eintreffen.
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Abbildung: Formular Neues Exemplar Zeitschrift

** INFO: Um einen neuen Jahrgang zu einem bereits existierenden
Exemplar anzulegen, aktivieren Sie im Dialog "Exemplardaten
bearbeiten" zusatzlich zu "neues Exemplar anlegen" auch die Option
"neuer Jahrgang" und wéhlen Sie das Exemplar zu dem Sie einen
neuen Jahrgang anlegen wollen.

Abbildung: Dialog Neuen Jahrgang zu Zeitschrift anlegen

Beim Anlegen eines neuen Zeitschriftenjahrgangs werden die Nummer
des gewahlten Exemplars sowie einige Daten aus dem bereits
bestehenden Dokument automatisch tibernommen. Hierbei werden
folgende Felder aus einem vorhandenen Jahrgang Gibernommen:

Signatur
Signaturzusatz

Hauptstandort

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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aktueller Standort

Lieferant
Fortsetzungsbestellung
Bestellkommentar
Bestellreferenz
Bemerkungen / Kommentare
Abo-Nummer

Umlauf

verantwortlicher Fachbereich

6.4.5.1.3  Zeitschriftenverwaltung von Ausgaben

Nachdem Sie ein Exemplar einer Zeitschrift gespeichert haben, kénnen
Sie mit der Ausgabenverwaltung beginnen. Verwenden Sie

dazu den Button "Exemplardaten — Zeitschriftenverwaltung..."
wahlweise aus dem gedffneten Exemplardokument, oder aus einer der
Ansichten "Katalog — 06 Spezielle Publikationsformen”, "Katalog — 10
Fortlaufende Werke" oder "Verwaltung — 01 Erwerbung — e.
Zeitschrifteneingang" heraus.

Sie 6ffnen damit den Dialog "Zeitschriftenverwaltung”, in dem Sie neue
Ausgaben der Zeitschrift eintragen sowie die vorhandenen Ausgaben
verwalten kdnnen.

Abbildung: Dialog Zeitschriftenverwaltung

Um eine neu eingegangene Ausgabe dieses Zeitschriftenexemplars
anzulegen, wahlen Sie die Option "Neuer Eintrag". Geben Sie das
Lieferdatum sowie die Ausgabenbezeichnung (bspw. "Heft 03/05") an.

Zusatzlich kdnnen Sie noch Informationen zum aktuellen Status des
Hefts angeben (bspw. "Heft eingetroffen™).

Mit einem Klick auf den Button "Eintrag Gibernehmen" wird der neue
Eintrag der Liste hinzugeflgt.

** INFO: Neu hinzugefligte Eintrage werden in der Liste durch ein <+>
Symbol gekennzeichnet. Diese Eintrdge werden erst dann gespeichert,
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wenn der Dialog Uber die Schaltfliche OK beendet wird. Ein Abbrechen
des Dialogs hat das Verwerfen aller neu hinzugefiigten Eintréage zur
Folge!

Um einen schon vorhandenen Eintrag zu andern (wenn sich z. B. der
Status geandert hat von "Heft eingetroffen” zu "im Umlauf"), wahlen Sie
den zu andernden Eintrag aus. Wahlen Sie die Option "Gewéahlten
Eintrag &ndern” und tragen Sie lhre Anderungen ein.

Mit dem Button "Eintrag Uibernehmen" werden Ihre Anderungen in die
Liste ibernommen.

Einen nicht mehr benétigten Eintrag kénnen Sie tiber die Schaltflache
"Ldschen" aus der Liste entfernen. Der Eintrag wird jedoch noch nicht
sofort entfernt, sondern zundchst mit einem > Symbol versehen. Erst,
wenn der Dialog Uber den Button OK beendet wird, werden die Eintrage
tatséachlich aus der Liste entfernt.

Mit dem Button "Drucken" kénnen Sie sdmtliche Eintrage des gedffne-
ten Dokuments in einem Statistikdokument speichern, welches (ber die
Ansicht "Verwaltung — 07 Statistik" eingesehen und von dort aus
ausgedruckt oder per E-Mail weitergeleitet werden kann.

Abbildung: Dialog Eintrage drucken

** INFO: Im Dialog "Zeitschriftenverwaltung" kann ein Bindestatus fir
dieses Zeitschriftenexemplar angegeben werden. Auch bereits
abgeschlossenen Jahrgangen einer Zeitschrift kann ein spezieller
Status zugeordnet werden. Dieser neue Status "Jahrgang
abgeschlossen" kann dazu verwendet werden, den Verwaltungseintrag
aus der Ansicht "Katalog — 10. Fortlaufende Werke" zu entfernen. Damit
sind Zeitschriften, denen der Status "Jahrgang abgeschlossen"
zugeordnet worden ist, nur in der Ansicht "Katalog — 11. Titel und
Exemplare" zu sehen. Zusatzlich ist in der Ansicht eine Spalte mit dem
Hinweis zum Bindestatus sichtbar.

** INFO: Wenn im Exemplardokument dieser Zeitschrift das Feld
"Fortsetzungsbestellung" aktiviert und ein Erscheinungsrhythmus
angegeben wurde, steht bei der Zeitschriftenverwaltung ein Feld
"Né&chste Lieferung erwartet am" zur Verfligung, das automatisch beim
Eintragen einer Lieferbestatigung gemanr Konfiguration ausgefullt wird.

Dieses Feld wird bei der automatischen Fristentiberpriifung beriicksich-
tigt und kann in der Ansicht "Verwaltung — 01 Erwerbung — g. Frist
abgelaufen" angezeigt werden.

6.4.5.1.4  Zeitschrifteneingang in bestimmtem Zeitra um

In den Ansichten "Katalog — 06 Spezielle Publikationsformen", "Katalog
— 10 Fortlaufende Werke", "Katalog — 11 Titel und Exemplare" und
"Verwaltung — 01 Erwerbung — e. Zeitschrifteneingang" steht Ihnen die
folgende Aktion zur Verfiigung, mit der sich Listen aller Zeitschriften-
eingdnge innerhalb eines gewahlten Zeitraums erstellen lassen:

Exemplardaten — Zeitschrifteneingang im Zeitraum...
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Uber den entsprechenden Button oder direkt aus dem Menii kann die
Aktion aufgerufen werden. Es 6ffnet sich folgende Dialogmaske:

Abbildung: Dialog "Eingang Zeitschriften / Loseblattlieferungen”

Als Zeitraum ist automatisch der Vormonat eingetragen. Es ist aber
moglich, einen beliebigen anderen Zeitraum auszuwéhlen, indem
einfach Start- und Endzeitpunkt der gewlinschten Betrachtung
eingetragen werden.

Im Feld Nur Eintrdge mit folgenden Eigenschaften bertcksichti gen
kann die Anzeige auf Exemplare bestimmter Ausleihtypen (z. B. "Bibl.
Ausleihbestand" oder "Handapparat") beschrankt werden.

Schlie3lich missen Sie noch eine Vorlage wahlen, anhand derer die
gewulnschte Liste erstellt werden soll. AusschlieZlich Vorlagen vom Typ
"Buchliste (Notes)" kénnen fur eine Liste der Zeitschrifteneingdnge bzw.
Loseblattlieferungen verwendet werden.

Die Einstellungen der letzten beiden Felder bleiben in der Applikation
gespeichert. Beim nachsten Aufrufen dieses Dialogs sind dann
automatisch die zuletzt verwendeten Werte voreingestellt.

** INFO: Um aussagekraftige Listen zu erhalten, sollten Sie nur
spezielle Buchlistenvorlagen fiir Listen von Zeitschrifteneingangen und
Loseblattlieferungen verwenden. Insbesondere sollte die verwendete
Vorlage ein Feld fir den Platzhalter "ISSUE" enthalten, da nur so
mehrere Lieferungen derselben Zeitschrift differenziert werden kénnen
(siehe hierzu auch 7.4.1.1, Buchlistenvorlage mittels Lotus Notes
erstellen).

Beim Klick auf die Schaltflaiche "OK" werden alle Zeitschrifteneingénge
bzw. Loseblattlieferungen innerhalb des ausgewahlten Zeitraums
ermittelt und der gewéhlten Vorlage entsprechend dargestellt. Die
Sortierung der Eintrage erfolgt dabei automatisch alphabetisch nach
Titel der Zeitschrift bzw. der Loseblattsammlung.

** INFO: Obwohl theoretisch bis zu 1000 Eintréage aufgelistet werden
koénnen, sollte der betrachtete Zeitraum so gewahlt werden, dass nicht
mehr als 250 Eintrége in die Liste aufgenommen werden mussen.
Grund fir diese Beschrankung ist die maximal mégliche Zeilenanzahl
innerhalb einer Tabelle, welche von Notes auf 255 beschrankt wird.
Sobald die zu erstellende Liste inklusive Spalteniiberschriften mehr als
255 Tabellenzeilen erfordert, werden die Uberzéhligen Eintrage der
Tabelle unformatiert nachgestellt.
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6.4.5.2  Loseblattsammlungen

Bei Loseblattsammlungen handelt es sich, wie bei Zeitschriften auch,
um fortlaufende Werke. Anders als bei Zeitschriften treten neue Ausga-
ben von Loseblattsammlungen Ublicherweise aber nicht in festgelegten
Intervallen, sondern in unregelmafigen Zeitabstanden auf.

6.4.5.2.1 Loseblattsammlung anlegen

Ein Titeldokument fiir eine Loseblattsammlung wird auf die gleiche
Weise angelegt wie ein Titeldokument fiir eine Zeitschrift, mit dem
Unterschied, dass als Zusatzinformation fur den Ausgabetyp nicht
"Zeitschrift" sondern "Loseblatt-Ausgabe" ausgewahlt werden muss.

Abbildung: Abschnitt "Ausgabetyp" des Titelformulars

** INFO: Es ist méglich, einen Titel sowohl als "Zeitschrift" als auch als
"Loseblatt-Ausgabe" zu kennzeichnen. Bei der Verwaltung dieser
Mischtypen hat jedoch die Eigenschaft "Zeitschrift" Vorrang!

6.4.5.2.2 Loseblattexemplar anlegen

Sobald Sie ein neues Titeldokument fiir eine Loseblattsammlung
angelegt und gespeichert haben, kénnen Sie mit der Verwaltung der
Exemplare beginnen.

Klicken Sie den Button "Verwaltung Exemplare" direkt aus dem ge-
offneten Titeldokument heraus oder wahlen Sie den entsprechenden
Titel in einer Ansicht aus und betétigen Sie die Schaltflache
"Exemplardaten — Exemplar wahlen und bearbeiten...", um den Dialog
zur Exemplarverwaltung anzuzeigen.

Abbildung: Dialog Exemplardaten bearbeiten

Wahlen Sie "neues Exemplar anlegen”, um einen neuen Eintrag zu
erstellen.

** INFO: Um ein vorhandenes Exemplar zu bearbeiten, aktivieren Sie
die Option "neues Exemplar anlegen" nicht, sondern wéhlen statt
dessen das zu bearbeitende Exemplar aus, bevor Sie den Dialog mit
OK bestéatigen.

** INFO: Wenn Sie einen neuen Jahrgang zu einem schon vorhande-
nen Exemplar hinzufiigen mdchten, aktivieren Sie die Optionen "neues
Exemplar anlegen” und "neuer Jahrgang". Wéhlen Sie dann das
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Exemplar, zu dem Sie den neuen Jahrgang erstellen méchten und
bestatigen Sie mit OK.

6.4.5.2.3  Verwaltung von Loseblattlieferungen

Neu eingetroffene Loseblattlieferungen werden genauso verwaltet wie
neue Ausgaben von Zeitschriften.

Uber den Button "Exemplardaten — Loseblattverwaltung" 6ffnet sich der
Dialog Loseblattverwaltung, der nahezu identisch ist mit dem Dialog zur
Zeitschriftenverwaltung — bis auf folgende Unterschiede:

Der Dialog Loseblattverwaltung enthalt kein Feld, welches das erwartete
Datum der nachsten Ausgabe anzeigt, auch wenn die Loseblattsam-
mlung als "Fortsetzungsbestellung" markiert wurde. Des Weiteren
fehlen die Felder "Umlauf" und "Bindestatus" im Dialog der Loseblatt-
verwaltung.

Abbildung: Dialog Loseblattverwaltung

Der Button "Eintrag ibernehmen" Gibernimmt die Daten aus den Feldern
"Lieferdatum", "Ausgabebezeichnung" und "Zusatzinformation". Je nach
Einstellung wird daraus ein neuer Eintrag erzeugt (Option "Neuer
Eintrag") oder der ausgewahlte bestehende Eintrag wird entsprechend
aktualisiert (Option "Gewahlten Eintrag andern").

Neue Eintrédge werden durch ein vorangestelltes <+> gekennzeichnet
und erst dann zum Dokument gespeichert, wenn der Dialog Uber die
Schaltflache OK beendet wird. Ein Abbrechen des Dialoges hat ein
Verwerfen aller in dieser Session neu erstellten Eintrage zur Folge.

x | Mit dem "L&schen”-Button kénnen alle markierten Eintrage zum
Léschen vorgemerkt werden. Diesen Eintragen wird ein <--> voran-
gestellt, die tatsachliche Loschung erfolgt jedoch auch hier erst, wenn
der Dialog mit dem Button OK beendet wird.

| Genau wie bei der Verwaltung von Zeitschriften kénnen alle aktuellen

— Eintrage Uber den "Drucken"-Button zu einem Statistikdokument
zusammengefasst werden, das tber die Ansicht "Verwaltung — 07
Statistik" eingesehen und weiter bearbeitet werden kann.

6.4.5.2.4  Loseblattlieferungen in bestimmtem Zeitra  um

Genau wie Zeitschrifteneingange lassen sich auch Lieferungen zu
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Loseblattausgaben innerhalb eines gewahlten Zeitraumes auflisten.

In den Ansichten "Katalog — 06 Spezielle Publikationsformen", "Katalog
— 10 Fortlaufende Werke", "Katalog — 11 Titel und Exemplare" und
"Verwaltung — 01 Erwerbung — f. Loseblattlieferungen” findet sich die
Aktion

Exemplardaten — Loseblattlieferungen im Zeitraum...

Aus dem Menu oder direkt Giber den entsprechenden Button lasst sich
damit der entsprechende Dialog 6ffnen.

Abbildung: Dialog "Eingang Zeitschriften / Loseblattlieferungen”

Die Auswahlmdglichkeiten sind dieselben wie auch beim Zeitschriften-
eingang innerhalb eines gewahlten Zeitraums (siehe auch 6.4.5.1.4,
Zeitschrifteneingang in bestimmtem Zeitraum).

** INFO: Auch fur Listen zu Loseblattlieferungen sollten nur speziell
dafiir vorbereitete Vorlagen verwendet werden. Siehe auch 7.4.1.1,
Buchlistenvorlage mittels Lotus Notes erstellen).
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7 Verwaltung

In der Ansichtsgruppe "Verwaltung" werden Ansichten und Aktionen zur
Verwaltung bestimmter Vorgange — wie z. B. Erwerbung oder Ausleihe
von Exemplaren — zur Verfiigung gestellt.

7.1 Erwerbung

Exemplare kdnnen zum Kauf oder zur Ansicht bestellt werden. Eine
Auflistung der zur Bestellung vorgesehenen Exemplare sowie der
zugehdrigen Vorgange kdnnen Sie Uber die Ansichtsgruppe
"Verwaltung — 01 Erwerbung" erreichen.

In dieser Ansichtsgruppe finden Sie Ansichten mit Informationen zu:

a. Bestellungen

b. Exemplare im Bestellvorgang
c. Ansichtsbestellungen

d. Fortsetzungsbestellungen

e. Zeitschrifteneingang

f.  Loseblattlieferungen

g. Frist abgelaufen

h. Bestellvorlagen

7.1.1 Bestellung

Neue Publikationen, die es zu erwerben gilt, kbnnen direkt bei
Lieferanten bestellt werden. Bereits wahrend der Exemplarverwaltung
kann dafur einem Titel der Status “vorgesehen zur Bestellung
zugewiesen werden.

Bestellungen, die an Verlage gehen sollen, kénnen entweder jeweils
neu erstellt oder unter Verwendung einer zuvor angelegten Muster-
Bestellvorlage generiert werden, was den téglichen Arbeitsablauf
erheblich erleichtert.

Im Arbeitsverlauf wird Ublicherweise auf bereits existierende
Bestellvorlagen zuriickgegriffen. Im folgenden soll daher das
Bestellverfahren unter Verwendung einer solchen Bestellvorlage
beschrieben werden.

** INFO: Aus der Ansicht "Verwaltung — 01 Erwerbung — a. Bestellung"
kann tber den Button "Neuerwerbungen" in der Symbolleiste der Dialog
"Neuerwerbungsliste" aufgerufen werden.

Hier kann ein Zeitraum definiert werden, der bei der Erstellung der
Neuerwerbungsliste beriicksichtigt werden soll.

Abbildung: Dialog Neuerwerbungsliste
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Die Erstellung von Bestellungen kann mithilfe von Vorlagen vereinfacht
werden. GeoCom?® Bibliothek bietet drei Méoglichkeiten, Bestellvorlagen
zu erstellen und zu verwenden: Neben einer "Standard-Bestellvorlage"
kénnen personalisierte Bestellvorlagen mittels Notes oder MS Word
realisiert werden.

7.1.1.1  Standard-Bestellvorlage

Um eine solche Bestellvorlage zu erstellen, wechseln Sie in die Ansicht
"Verwaltung — 01 Erwerbung — h. Bestellvorlagen".

Klicken Sie auf den Button "Neue Vorlage — Standardbestellvorlage" in
der Symbolleiste. Es 6ffnet sich ein leeres Bestellformular:

Abbildung: Formular Standardbestellvorlage

Tragen Sie im Feld Betreff bspw. den Namen eines Lieferanten ein. Alle
zukiinftig fur diesen Lieferanten vorgesehenen Bestellungen kénnen
Uber diese Vorlage einfach erstellt werden.

Die postalischen Angaben eines Lieferanten oder Verlags kénnen Sie
aus einer Adress- bzw. Verlagsdatenbank automatisch in die
Bestellvorlage Gibernehmen.

Uber die Buttons "Adresse Verlag" und "Adresse Lieferant” lasst sich
eine Verlags- bzw. eine Lieferantenliste aufrufen, aus der Sie die
entsprechenden Eintrédge heraussuchen kénnen. Durch die Bestatigung
mit OK wird die Verlags- bzw. Lieferantenadresse in die neue Vorlage
Ubernommen.

AnschlieRend kdnnen Sie lhre Firmenanschrift, Logo etc. einfligen und
einen Brief- bzw. Bestelltext eintragen.

Speichern Sie danach das Dokument.

Die neue Bestellvorlage ist der Datenbank hinzugefiigt worden und
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kann aus der Ansicht "Verwaltung — 01 Erwerbung — h. Bestellvorlagen"
heraus eingesehen und editiert oder generell aus der Ansichtengruppe
"Verwaltung — 01 Erwerbung" verwendet werden.

7.1.1.2  Bestellvorlage Uber Notes

Um eine Notes-Bestellvorlage zu erstellen, wechseln Sie in die Ansicht
“Verwaltung — 01 Erwerbung — h. Bestellvorlagen".

Klicken Sie auf den Button “Neue Vorlage — Notes" in der Symbolleiste.
Es 6ffnet sich ein leeres Bestellvorlagenformular:

Abbildung: Formular Notes-Vorlage Bestellung

Vergeben Sie eine Bezeichnung fiir die Vorlage, beispielsweise
“Bestellung Jablonski GmbH". Im Feld “Vorlage verwenden fur" muss
die Checkbox “Bestellung" ausgewahlt sein.

Der Eingabebereich unterhalb der Funktion “Wiedervorlage" steht zur
Gestaltung der Bestellung bereit. Hier kbnnen Platzhalter eingefiigt
werden, welche bei Verwendung der Vorlage durch entsprechende
Daten ersetzt werden.

Zur Ubertragung der Kopfdaten stehen folgende Platzhalter zur

Verfligung:
<TITLE> Titel
<SUBTITLE> Untertitel
<EDITION> Auflage
<PUBYEAR> Erscheinungsjahr
<ISBN> ISBN
<CURRENTDATE> aktuelles Datum
<CURRENTDATETIME> aktuelles Datum und aktuelle Zeit
<CURRENTTIME> aktuelle Zeit
<DATEFORMAT> Angaben zur Formatierung
<USERNAME> Name des Bearbeiters
<ORDERNO> Bestellnummer
<SUPPLIER> Lieferant

** INFO: Dartber hinaus kdnnen alle in Notes verwendeten Feldnamen
als Platzhalter verwendet werden.

Fir die automatische Ubertragung der Liste der Buchbestellungen
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muss eine Notes-Tabelle mit mindestens einer Zeile angelegt werden.
Die Erweiterung um zusatzliche Zeilen erfolgt automatisch.

Abbildung: Beispiel fir Notes-Vorlage Bestellung mit Platzhaltern

Sind in der Vorlage mehrere Tabellen vorhanden, muss definiert
werden, welche der Tabellen fiir die Liste der Buchbestellungen genutzt
werden soll. Dies geschieht im Feld “Einstellungen” mittels folgender
Angaben:

TABLE= Tabelle
ROW= Reihe
COLUMN= Spalte

Die Angaben sind durch Zeilenumbriiche voneinander zu trennen.

Beispiel: Soll die Ubertragung der Buchdaten in die erste Spalte der
zweiten Reihe der dritten Tabelle (von oben) der Vorlage erfolgen, lautet
der Eintrag im Feld “Einstellungen*:

TABLE=3
ROW=2
COLUMN=1

Werden keine derartigen Angaben gemacht, wird standardmagig von
einer vierspaltigen Tabelle ausgegangen, in die ab der ersten Spalte der
ersten Reihe Daten eingetragen werden sollen.

Welche Daten (Felder) Eingang in die Liste der Buchbestellungen
finden, wird ebenfalls im Feld “Einstellungen” definiert. Hierzu wird die
Angabe FIELDS= durch folgende Platzhalter erganzt:

NO laufende Nummer

TI Titeleintrag mit allen Titelinformationen
TY Bestelltyp

AU Autor

(60) Anzahl

Die einzelnen Platzhalter miissen durch <> voneinander getrennt
werden. Pro Angabe wird jeweils eine Spalte der vorgesehenen Tabelle
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genutzt. Leerspalten werden durch <><> abgebildet; soll jedoch die
erste Spalte der Tabelle leer bleiben, reicht ein einfaches <>.

Beispiel: Die Liste der Buchbestellungen soll pro Zeile aus einer
laufenden Nummer, dem Titeleintrag mit allen Titelinformationen und
der Anzahl der bestellten Exemplare bestehen. Der Eintrag im Feld
“Einstellungen” musste lauten:

FIELDS=NO<>TI<>CO

Zudem wird eine dreispaltige Tabelle bendtigt.

HTML-Formatierung

Um eine Vorlage mit HTML zu formatieren zu kénnen, missen Sie im
Feld “Einstellungen” den Eintrag

MIME=1

tatigen. Den HTML-Quellcode schreiben Sie direkt in den Body-Bereich
des Vorlagen-Dokuments. Die Tags <html></htmlI> und <body></body>
sowie der <head>-</head>-Bereich kbnnen weggelassen werden.

Der voreingestellte HTML Content type ist “ text/html;charset=iso-8859-
1“. Um diesen zu &ndern, ergénzen Sie das Feld “Einstellungen“ um
den Eintrag

MIMECONTENTTYPE=IHR_GEWUNSCHTER_CONTENT_TYPE

Das Definieren von sich wiederholenden Abschnitten (in Abhéngigkeit
von der Menge der generierten Eintrége, z. B. bei Buchlisten) erfolgt
mittels Tabellenzeilen. Erstellen Sie eine HTML-Tabelle mit einer
prototypischen Platzhalter-Zeile, z. B.:

<tr>
<td><NO></td>
<td><TI></td>
</tr>

Um diese als Platzhalter-Zeile zu kennzeichnen, fassen Sie sie mit den
Tags <TABLEROW>...</TABLEROW?> ein:

<TABLEROW>
<tr>
<td><NO></td>
<td><TI></td>
</tr>
</TABLEROW>

Email-Versand

Um eine Vorlage fur den Email-Versand vorzubereiten, aktivieren Sie
die entsprechende Checkbox. Dies bewirkt, dass bei Erstellung eines
Dokuments unter Verwendung der Vorlage ein Email-Modul eingefiigt
wird, bestehend aus drei Feldern fiir Empféanger, Erstelldatum und
Betreff. Uber den Button “Senden* kann das Dokument abgeschickt
werden.

7.1.1.3 Bestellvorlage mittels MS Word

Bestellvorlagen kénnen auch Gber MS Word realisiert werden.
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Hierzu steht der Button "Neue Vorlage — Microsoft Word" zur Verfligung,
Uber den Sie zunéachst ein Notes Rahmendokument erzeugen.

Vergeben Sie zunachst eine Bezeichnung fiir die Vorlage, bspw.
Bestellung Schumann GmbH & Co. KG, und klicken Sie im Feld
"Vorlage verwenden fur" die Checkbox "Bestellung" an.

Im Feld "Einstellungen" kénnen Sie Eintrage fiir Settings hinterlegen,
d. h. mittels der folgenden Abkiirzungen legen Sie fest, welche Felder
die Bestellung enthalten soll.

Exemplarisch folgt an dieser Stelle ein Beispiel fir die Settings einer
Bestellung.

Mogliche Eintrage fir Settings:
NO = Ifd. Nr.
Tl = Titeleintrag mit allen Informationen

TY = Bestellart

CO = Anzahl
AU = Autor
Beispiel:

Eine Bestellung soll folgende Eintrage enthalten: Laufende Nummer,
Titel, Bestellart, Anzahl.

Geben Sie dazu in das Feld "Einstellungen” Folgendes ein:

Fields:NO<>TI<>TY<>CO

Achten Sie darauf, dass zunachst immer die Kennung "Fields:" und
anschlielend erst die Eintrdge (NO; TI; TY; CO etc.) eingegeben
werden.

Aus technischen Griinden dirfen am Ende eines vorgenommenen
Eintrags KEINE Zeichen mehr eingetragen werden.

Eine Bestellung kann beliebig gestaltet werden, so dass durchaus auch
alle Eintrage gewahlt werden kénnen.

Nachdem Sie alle Eintrage vorgenommen haben, klicken Sie in das
untere rtf-Feld, so dass der Cursor dort blinkt.

Wahlen Sie aus der Menlileiste
Erstellen — Objekt

Sie erhalten eine Dialogbox Uber die Sie ein neues Objekt - eine
Bestellvorlage - erzeugen kénnen. Klicken Sie dazu die Checkbox
"Neues Objekt erstellen" an.

Aus dem unteren Fenster wéhlen Sie dann noch den zu verwendenden
Objekttyp, hier also Microsoft Word-Dokument, und haken das Feld "Als
Symbol anzeigen" an.

** INFO: Fir den Fall, dass Sie mit einem bereits bestehenden
Dokument arbeiten méchten, klicken Sie die Checkbox "Objekt aus
Datei erstellen" an und wahlen das entsprechende Dokument aus.

MS Word wird nun aufgerufen. Sie kénnen jetzt — wie gewohnt — einen
Brief, der als Bestellvorlage dienen soll, erzeugen. Fiigen Sie nach
Ihrem Text bzw. Anschreiben eine mindestens einzeilige Tabelle ein.
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Wahlen Sie dazu aus der Meniizeile den Befehl
Tabelle — Tabelle einfligen

Verlassen Sie danach das Textverarbeitungsprogramm MS Word tber
den Befehl

Datei — schlie3en und zurlickkehren zu Bezeichnung f  (r das
Dokument

Sie kdnnen nun die neu erstellte MS Word-Vorlage unter Notes
speichern und schlieen.

Um eine Bestellvorlage unter MS Word anzeigen zu lassen, 6ffnen Sie
zunachst das Vorlagendokument und klicken Sie dann auf die Schalt-
flache "Bearbeiten". Automatisch wird das Textverarbeitungsprogramm
MS Word aufgerufen.

Von hier aus kdnnen Sie nun die Bestellvorlage — wie gewohnt —
ausdrucken oder erneut bearbeiten.

** INFO: Auch wenn Sie innerhalb des MS Word Dokuments
Veranderungen vorgenommen haben, kénnen Sie das
Textverarbeitungsprogramm mit dem Befehl

Datei — schlie3en und zurlickkehren zu Bezeichnung f  (r das
Dokument

verlassen. Unter Notes kdnnen Sie die modifizierte Vorlage nun aktiv
Uber die Schaltflache "Speichern" der Datenbank hinzuftugen.

7.1.1.4  Neue Bestellung unter Verwendung einer Beste llvorlage
erstellen

Nachdem eine Bestellvorlage erzeugt worden ist, rufen Sie die Ansicht
"Verwaltung — 01 Erwerbung — a. Bestellungen" auf.

Klicken Sie danach auf den Button "Neue Bestellung" in der
Symbolleiste. Es 6ffnet sich folgende Dialogbox:

Abbildung: Dialogbox Neue Bestellung

Buchbestellungen erfolgen nicht immer nur bei einem einzigen
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Lieferanten. Daher kénnen Sie Uber das Auswahlfeld Lieferant
denjenigen Lieferanten auswahlen, bei dem Sie eine Bestellung
vornehmen mdchten. Nach einer erfolgten Auswahl werden im
Hauptfenster nur all jene Eintrdge aufgelistet, die einem Lieferanten
zugeordnet werden.

** INFO: Nach Aufruf der Dialogbox wird im Feld Lieferant automatisch
derjenige Lieferant angezeigt, bei dem zuletzt eine Bestellung
vorgenommen worden ist.

Sollen hingegen alle zur Bestellung vorgesehenen Titel aufgelistet
werden, wahlen Sie im Feld Lieferant anstatt eines einzelnen
Lieferanten das Sternsymbol “*”. Die Ubersicht listet dann alle zur
Bestellung vorgesehen Eintréage auf.

Nachdem Sie einen Lieferanten ausgewahlt haben, kdnnen Sie
zusétzlich noch vermerken, ob Mehrfachexemplare ggf. einzeln bestellt
werden sollen.

Im unteren Sichtfenster finden Sie alle zuvor angelegten und
gespeicherten Bestellvorlagen (sowohl Standard-Bestellvorlagen, als
auch Notes und MS Word Vorlagen). Wahlen Sie aus der Liste eine
gewulnschte Bestellvorlage aus und bestatigen Sie mit OK.

Es erscheint die gewéahlte Bestellvorlage. Neben den in der Vorlage
bereits gespeicherten Adressdaten des Lieferanten wird die Buchliste
mit denjenigen Titelexemplaren, die Sie bestellen mochten, automatisch
an die Bestellvorlage angefugt.

Im Verwaltungsteil bzw. Kopfbereich der Maske kénnen Sie in das Feld
Betreff einen Verwendungszweck eintragen, z. B. den Titelnamen. Der
Verwaltungsteil des Dokuments wird beim Ausdruck nicht gedruckt.

Uber den "Kalender"-Button rufen Sie die Kalenderfunktion auf. Durch
Auswahl eines Datums kdnnen Sie das Dokument mit einem
Wiedervorlagedatum versehen. Ebenfalls kdnnen Sie Uber eine
Kalenderfunktion festlegen, bis zu welchem Datum der betreffende
Vorgang zu erledigen ist.
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Abbildung: Bestellung mit angefiigter Buchliste

** INFO: Die angefligte Buchliste enthalt neben der Positionsnummer
und Titelangabe auch die Bestellart; d. h. ob bspw. ein Exemplar zur
Ansicht oder zum Kauf bestellt wird. In der letzten Spalte ist die Anzahl
der bestellten Exemplare vermerkt.

** INFO: Eine Bestellung, die unter Verwendung einer Bestellvorlage,
erstellt wird, kann beliebig editiert werden. Anderungen werden nur in
das neue Dokument tibernommen — die Vorlage selbst wird dadurch
nicht verandert.

Speichern Sie danach das Dokument Uiber den Button "Speichern". Die
neue Bestellung kann unter der Ansicht "Verwaltung — 01 Erwerbung —
b. Exemplare im Bestellvorgang" eingesehen werden.

Um ein Exemplar direkt als bestellt zu markieren, klicken Sie auf den
Button "Ex. als 'bestellt' markieren" in der Symbolleiste.
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Um eine Bestellung auszudrucken klicken Sie auf den Button
"Drucken".

7.1.2  Vereinfachte Bestellvorbereitung

Zusatzlich zu den schon beschriebenen Varianten der Buchbestellung
stellt GeoCom® Bibliothek Ihnen ein spezielles Formular zur Verfligung,
mit dem Sie sowohl neue Titel als auch Exemplare neuer oder
vorhandener Titel vereinfacht zur Bestellung vorsehen kdnnen.

Uber den Button "Exemplardaten — Bestellung vornehmen" erreichen
Sie das Bestellformular. Je nachdem, ob Sie zuvor ein Titeldokument
ausgewahlt hatten, wird ein Exemplar zu einem bestehenden Titel
bestellt oder ein neuer Titel samt Bestellexemplar angelegt.

** Info: Alle Exemplare, die Gber die vereinfachte Bestellvorbereitung
angelegt wurden, werden automatisch mit dem Status "vorgesehen zur
Bestellung" versehen und sind in der Ansicht "Verwaltung — 01 Erwer-
bung — b. Exemplare im Bestellvorgang" sichtbar, von wo aus die
weiteren Schritte zur Bestellung eingeleitet werden kdénnen.

7.1.2.1  Exemplar zu einem schon vorhandenen Titel be  stellen

Wenn in der Ansicht zuvor ein Titeldokument ausgewahlt war, wird auto-
matisch ein neues Exemplar zu diesem Titel angelegt. Die Titeldaten
sind in diesem Fall nicht editierbar, nur die Angaben tber das zu
bestellende Exemplar kénnen eingetragen werden.

Wenn Sie diesen Dialog mit dem Button "OK" bestéatigen, wird das
entsprechende Exemplar neu angelegt.

Abbildung: Bestellformular fir bestehenden Titel

7.1.2.2  Neuen Titel samt Exemplar bestellen

Wenn Sie ein Exemplar eines noch nicht in der Datenbank vorhandenen
Titels bestellen méchten, wéhlen Sie kein Titeldokument aus (wéhlen
Sie bspw. ein Hauptdokument oder einen Kommentar) und klicken Sie
den Button "Exemplardaten — Bestellung vorbereiten".

Es 6ffnet sich ein leeres Bestellformular. Tragen Sie in dieses Formular
samtliche bendétigten Titeldaten sowie Informationen zu dem zu bestel-
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lenden Exemplar ein.

Wenn Sie den Dialog mit dem Button "OK" bestatigen, werden sowohl
der entsprechende Titel als auch ein zugehdriges Exemplar neu
angelegt.

Abbildung: Bestellformular fir neu anzulegenden Titel

Nachdem Sie ein Exemplar und/oder einen neuen Titel Uber das
Bestellformular angelegt und den Dialog beendet haben, erscheint ein
weiteres Dialogfenster, in dem Sie entscheiden kénnen, ob Sie ein
weiteres Exemplar zu dem angegebenen Titel anlegen wollen.

Abbildung: Dialog Weiteres Exemplar bestellen

** Info: Alle Exemplare, die Uber die vereinfachte Bestellvorbereitung
angelegt wurden, werden automatisch mit dem Status "vorgesehen zur
Bestellung"” versehen und sind in der Ansicht "Verwaltung — 01 Erwer-
bung — b. Exemplare im Bestellvorgang" sichtbar, von wo aus die
weiteren Schritte zur Bestellung eingeleitet werden kdénnen.

7.1.3 Exemplare im Bestellvorgang

Eine detaillierte Ubersicht tiber den Stand von Neuerwerbungen stellt
die Ansicht "Verwaltung — 01 Erwerbung — b. Exemplare im
Bestellvorgang" bereit. Die Ansicht wird nach folgenden Kriterien
aufbereitet und ist Uber Spalten sortierbar:

- Vorgesehen zur Bestellung
- Bestellt

- Geliefert

- Zuriickgegeben

- Reklamiert
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Die Spaltenlberschrift in der Ansicht zeigt neben der Bestell-Nr. das
jeweilige Bestelldatum, den Status des Bestellvorgangs sowie den
Autorennamen und evtl. Kommentare.

% Uber das Symbol "Alles Erweitern" in der Symbolleiste lasst sich die
Ansicht erweitern und die Eintrage einzeln einsehen.

Ansicht: Exemplare im Bestellvorgang

Die Ansicht zeigt eine detaillierte Auflistung aller Bestellungen getrennt
nach Verlagen bzw. Lieferanten. Dariiber hinaus zeigt die Ansicht,
welche Titel bereits bestellt, welche Titel zur Ansicht bestellt wurden,
welche Bestellungen bereits geliefert und welche Lieferungen evtl.
reklamiert worden sind. Zuséatzlich wird das Datum sowie die
Bestellnummer (sobald dem Dokument der Status “Exemplar als
bestellt markiert ” zugewiesen worden ist) ausgewiesen.

Uber den Vorschaubutton kénnen Sie sich den jeweils aktuell markier-
ten Eintrag in der Vorschau ansehen. Durch einen Doppelklick auf einen
entsprechenden Eintrag kann dieser in den Bearbeitungsmodus
versetzt werden.

Den Status von Bestellungen, die eingetroffen sind, kénnen Sie andern,
indem Sie auf den betreffenden Eintrag doppelklicken. Das Dokument
wird in den Bearbeitungszustand versetzt. Nun ist es méglich, den
Status Uber das Auswahlfeld auf “geliefert” etc. zu &ndern.

Uber den Button "Exemplardaten — Titel zu gewahltem Exemplar kata-
logisieren" gelangen Sie automatisch in das jeweilige Hauptdokument.
Von dort kénnen Sie die Katalogisierung vornehmen. Nach dem
SchlieBen wechseln Sie wieder in die Ansicht "Exemplare im Bestell-
vorgang" zuruck.

7.1.3.1  Exemplare als "bestellt" markieren

Nachdem Bestellungen vorgenommen worden sind, miissen die
jeweiligen Exemplare als bestellt markiert werden.

Wichtig ist dies, damit alle Mitarbeiter dariiber informiert sind, welche
Exemplare bereits geordert sind und so doppelte Buchbestellungen
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vermieden werden.

Um Exemplare als bestellt zu markieren, speichern Sie zunachst das
Bestelldokument. Klicken Sie dann aus dem geéffneten Dokument
auf den Button "Ex. als 'bestellt' markieren" in der Symbolleiste.

Es erscheint ein Abfragefeld, nach dessen Bestétigung tiber den Button
“Ja”, der Bestellung der Status “Bestellt” zugewiesen wird.

In der Ansicht "Exemplare im Bestellvorgang" wird die Bestellnummer
nur dann angezeigt, wenn die betreffende Bestellung zuvor als bestellt
markiert worden ist.

** INFO: Alternativ kdbnnen Sie den Status einer Bestellung auch aus
der Ansicht "Verwaltung — 01 Erwerbung — b. Exemplare im Bestell-
vorgang" heraus &ndern.

Wahlen Sie die betreffenden Exemplare in der Ansicht aus und klicken
Sie den Button "Exemplardaten — Gewahlte Exemplare: Status
andern...".

Es erscheint ein Dialog, in dem Sie den neuen Status der betreffenden
Exemplare festlegen kdnnen.

Abbildung: Dialog Exemplarstatus andern

7.1.3.2  Bestellungen per E-Mail versenden

Neben der Méglichkeit Bestellungen auszudrucken, um sie auf
postalischem Weg an Lieferanten oder Verlage zu versenden, kénnen
Bestellungen auch via E-Mail verschickt werden.

Um Bestellungen per E-Mail zu versenden wéhlen Sie — nachdem Sie
die Bestellung fertiggestellt haben — aus dem Meni den Befehl:

Aktionen — Weiterleiten

Es 6ffnet sich lhre personliche Mailbox mit folgender Ansicht:
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Abbildung: Bestellung per E-Mail

Uber den Adressbutton kénnen Sie die E-Mail-Adresse aus Ihrem
personlichen Notes-Adressbuch herauslesen und in das Feld
Empfanger automatisch einfiigen. Daneben ist es mdglich, die E-Mail-
Adressen des Empfangers manuell einzutragen.

Die Bestellung ist bereits an die E-Mail angehangt worden.

7.1.3.3  Erstellte Buchbestellungen als Vorlagen abspe  ichern

Bereits erstellte Buchbestellungen kénnen Sie auch als (Bestell-)
Vorlagen abspeichern. Klicken Sie dazu, nachdem Sie eine Bestellung
formuliert und gespeichert haben, auf den Button "Als Vorlage
speichern”. Es 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Abbildung: Dialogbox Bezeichnung Bestellvorlage

Vergeben Sie eine Bezeichnung fiir die Vorlage und bestatigen mit OK.

** INFO: Dieses Vorgehen ist nur fur Bestellungen, die mittels
Standard-Bestellvorlagen erzeugt wurden, gultig. Die neu erstellten
Vorlagen sind dann immer ebenfalls Standard-Bestellvorlagen. Notes-
bzw. MS Word- Bestellungen kdnnen nicht auf diesem Weg in eine
Vorlage umgewandelt werden.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch Seite 82

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH

7.1.3.4  Neuerwerbungsliste erstellen

Uber den Button "Neuerwerbungen” in der Symbolleiste kénnen Sie
eine Liste aller Neuerwerbungen aufrufen. Den Zeitraum, fiir den die
Liste erstellt werden soll, kdnnen Sie lber die Kalenderfunktion fest-
legen.

AuRerdem kdnnen Sie auswahlen, ob bei der Ermittlung der Neuerwer-
bungen der gesamte Bestand innerhalb der Applikation berticksichtigt
werden soll, oder ob sich die Suche nach Neuerwerbungen auf einen
zuvor selektierten Teilbestand beschranken soll.

** INFO: Eine Neuerwerbungsliste Giber einen vorselektierten Teil-

bestand kdnnen Sie auch aus jeder beliebigen Katalogansicht erstellen.
Markieren Sie hierzu zunachst alle gewiinschten Titel und wahlen Sie
dann "Exemplardaten — Neuerwerbungen...", um den entsprechenden
Dialog zu 6ffnen.

Uber die Option "nur Ersterwerbungen aufnehmen" kann definiert
werden, ob in der Liste ausschlie3lich Ersterwerbungen (bei mehr-
fachen Exemplaren erscheint nur ein Eintrag) oder alle Erwerbungen
aufgefuhrt werden sollen.

Dialogbox: Neuerwerbungsliste

Buchlisten kdnnen einer schriftlichen Bestellung angefiigt und auf
elektronischem (E-Mail) oder postalischem Weg (Brief) versendet
werden. Daneben ist es auch méglich, diese zur Ansicht direkt
auszudrucken.

7.1.4  Ansichtsbestellungen

Exemplare kdnnen zur Ansicht bestellt werden. Dieser Vermerk wird
bereits bei der Verwaltung des Exemplars hinterlegt.

Die zur Ansicht bestellten Exemplare werden in der Ansicht "Verwaltung
— 01. Erwerbung — c. Ansichtsbestellungen” aufgelistet.
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Abbildung: Ansicht Ansichtsbestellungen

Alle aufgefuhrten Exemplare enthalten das Bestelldatum sowie den
Namen der Person, fir die das betreffende Exemplar zur Ansicht
bestellt wurde.

Uber den Button "Erinnerung" erreichen Sie eine Vorlage, die als
schriftliche Erinnerung und Riickgabeaufforderung an diejenige Person
versendet werden kann, die das Exemplar zur Ansicht bestellt hat.

Abbildung: Erinnerung: Ruckgabe Ansichtsbestellung

Der Text fur die Betreffzeile sowie das Textfeld kbnnen zuvor durch
einen Administrator im globalen Konfigurationsdokument festgelegt
werden.

Ebenso ist es moglich, zusétzlich Texte fur Erinnerungen an Lieferanten
mit Platzhaltern fur Titel, Autor, usw. zu konfigurieren.

Das Konfigurationsdokument erreichen Sie, indem Sie zun&chst die
Ansicht "Katalog — 01 Katalog tber Titel" aufrufen. Wahlen Sie dann
aus der Meniizeile:

Aktionen — Konfiguration
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7.1.5

7.1.6

7.2

Zeitvorgaben fur Lieferkontrolle

Zur leichteren Uberpriifung ausstehender Lieferungen kénnen
Standardzeitvorgaben konfiguriert werden, die beim Einpflegen einer
Lieferbestatigung automatisch als erwartetes Lieferdatum
vorgeschlagen werden.

Abbildung: Zeitvorgaben aus Konfiguration

Zeitvorgaben kdnnen fir Zeitschriften, Loseblattausgaben und
Einzelbestellungen erstellt werden.

Zeitschriften- und Loseblatteingdnge

Unter der Ansicht "Verwaltung — 01 Erwerbung — e. Zeitschriftenein-
gang" finden Sie séamtliche Zeitschriftenexemplare des Katalogs. Von
hier kdnnen Sie Zeitschriften-spezifische Aktionen — wie z. B. die Ver-
waltung eingehender Ausgaben — vornehmen. Siehe dazu 7.1.6,
Zeitschriften- und Loseblatteingange.

In gleicher Weise steht lhnen auch eine Ansicht "Verwaltung — 01
Erwerbung — f. Loseblattlieferungen” zur Verfligung, von wo aus Sie
Zugriff auf die Verwaltung von Loseblattausgaben haben. Siehe hierzu
auch 7.1.6, Zeitschriften- und Loseblatteingénge.

Die Ansicht "Verwaltung — 01 Erwerbung — d. Fortsetzungsbestel-
lungen” zeigt Ihnen eine Liste aller Exemplare, bei denen das Feld
"Fortsetzungsbestellung" aktiviert wurde, bei denen es sich also um
laufende Abonnements handelt.

Ausleihe

Grundsatzlich stehen alle Exemplare, die bei der Titelaufnahme mit dem
Status “Bibl. Ausleihbestand “ versehen worden sind, zur Ausleihe
durch die Mitarbeiter zur Verfiigung.

Ausgeliehen werden kénnen nur solche Exemplare, die bereits
verwaltet, d. h. mit dem Status “geliefert* oder “katalogisiert versehen
worden sind.

Nicht ausleihbar sind dagegen solche Exemplare, die im
Prasenzbestand gefuhrt werden und damit nicht zur Ausleihe
vorgesehen sind.
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721 Ansichten

Unter der Ansichtsgruppe "Verwaltung — 02 Ausleihe" stehen Ihnen finf
Unteransichten zur Verfiigung, um Ausleihvorgange zu tiberwachen.

Die Ansicht "a. Verwaltung Mitarbeiter " enthdlt eine Liste aller als
Ausleiher zugelassenen Personen. Nur Personen, die in diese Liste
aufgenommen wurden, kdnnen Exemplare ausleihen.

Unter der Ansicht "b. entliehene Exemplare " finden sich samtliche
derzeit ausgeliehenen Exemplare, also alle Exemplare, die den Status
"ausgeliehen am..." tragen.

Die Ansicht "c. alle Entleihvorgédnge " zeigt neben den aktuell
ausgeliehenen Exemplaren auch alle zurtickliegenden Entleihvorgénge
an und bildet damit eine Ausleihe-Historie fiir jeden Mitarbeiter.

Ansicht “d. Erinnerungen” enthélt samtliche Erinnerungsdokumente
(Mails und Ausdrucke).

Unter “e. Erinnerungsvorlagen“  sind alle Vorlagen (Notes und MS
Word) zu finden, die fiir den Versand von Erinnerungen verwendet
werden kénnen.

7.2.2  Verwaltung Mitarbeiter

Um Exemplare des Ausleihbestands ausleihen zu kénnen, muss ein
Mitarbeiter zunachst in die Liste der als Ausleiher zugelassenen
Personen aufgenommen werden.

Um einen Mitarbeiter aus dem Namens- und Adressbuch in die Liste
einzutragen, betatigen Sie den Button "Mitarbeiter > Namen aus
Adressbuch ibernehmen". Es 6ffnet sich automatisch das aktuelle
Notes Adressbuch, aus dem ein Eintrag ausgewahlt und bernommen
werden kann.

Um einen vorhandenen/vorhandene Eintrag/Eintrage zu aktualisieren
wahlen Sie “Gewahlte Dokumente aus Adressbuch aktualisieren®.

Uber den Button "Eintrag bearbeiten" koénnen Sie den so erstellten Ein-
trag im Bearbeitungsmodus 6ffnen und ggf. zuséatzliche Informationen
eintragen.

Um der Liste der Ausleiheberechtigten jemanden hinzuzufugen, der
nicht im verwendeten Notes Adressbuch aufgefiihrt ist, verwenden Sie
den Button "Neuen Eintrag anlegen". Es 6ffnet sich ein leeres Mitarbei-
ter-Formular, in das Sie die benétigten Daten eintragen kdnnen.

** INFO: Wichtig ist bei beiden Aufnahmearten vor allem das Kirzel
des Mitarbeiters, da dieses bei Ausleihevorgangen zur Identifizierung
verwendet wird. Alternativ zu diesem Kirzel kann auch ein Barcode
eingetragen und bei Ausleihvorgéngen verwendet werden.

FUr Nutzer, die nur Uber die Rolle [AdminLending] verfiigen, kann
eingestellt werden, dass sie ausschliel3lich fir sich selbst
ausleihen/zuriickgeben durfen.

Dies erfolgt im entsprechenden Mitarbeiter-Dokument des Nutzers
mittels der Option 'Aktionen nur im eigenen Namen’ an.

7.2.3 Titelausleihe

Nachdem ein Titel, der entliehen werden soll, gefunden worden ist
(Suche uber Titel, Verfasser etc.), kann Uber die Dokumentenvorschau
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zunéchst der Leihzustand eingesehen werden. Ebenso wird der
Leihzustand auch bei einer Recherche via OPAC-Suchmaske ange-
zeigt.

Ist der betreffende Titel nicht entliehen und steht dieser auch zur
Ausleihe bereit (d. h. ist nicht im Handapparat oder Prasenzbestand
gefihrt), kdnnen Sie die Ausleihe beginnen.

Klicken Sie dazu (nachdem der Titel in der Ansicht markiert worden ist)
auf den Button "Ausleihe" in der Symbolleiste. Es 6ffnet sich folgende
Dialogbox.

Abbildung: Dialogbox Ausleihe

Beim Offnen der Ausleihfunktion werden abhangig von der aktuellen
Ansicht/Maske folgende Parameter in den Ausleihdialog tibernommen:

- Exemplarmaske  Barcode-Nr. wenn vorhanden, ansonsten
Zugangsnummer

- Titelmaske Barcode-Nr. wenn vorhanden, ansonsten
Zugangsnummer. Sind mehrere Exemplare vorhanden, 6ffnet
sich zunachst ein Auswabhldialog.

- alle Ansichten  Barcode-Nr. wenn vorhanden, ansonsten
Zugangsnummer. Es muss min. ein Dokument markiert sein.
Sind mehrere markiert, 6ffnet sich zunachst ein Auswahldialog.

- Ansicht Verwaltung 02 Ausleihe a. Verwaltung Mitarbeiter
Mitarbeiterkiirzel. Es muss min. ein Dokument markiert sein.

Barcode-Nr. bzw. die Zugangsnummer des betreffenden Titels und
Kurznamen bzw. die Barcode-Nr. des Entleihers kdnnen auch manuell
eingetragen werden.

Sobald der Titel gefunden worden ist, erscheinen die bibliografischen
Angaben im unteren linken Fenster. Die Barcode-Nr. ist blau unterlegt.

Bestéatigen Sie danach mit der Return-Taste oder via OK-Button.

Automatisch erscheint im rechten Sichtfenster des Dialogfeldes der
Name des Entleihers (bei elektronischer Zuordnung der Barcode-Nr.)
sowie im unteren rechten Sichtfenster alle bereits entliehenen Titel.

AnschlieRend geben Sie die Ausleihe Uber den Button "Ausleihen" frei
und bestatigen mit OK. Der Status des Titels wird gedndert und in den
Ansichten nun als “entliehen " gefiihrt.

Wird nunmehr von einem anderen Entleiher die Barcode-Nr. des
entliehenen Exemplars eingegeben, erscheint die Meldung "entliehen".

Das Schaltkastchen "Automatische Ausleihe” ist fiir den automatisierten
Ausleih- bzw. Ruckgabevorgang beim Einscannen vorgesehen.
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Drucken

Aus der Ausleihdialogmaske heraus kein eine Liste der entliehenen
Exemplare ausgedruckt werden. Wahlen Sie hierzu aus der Dropdown-
Box in der rechten oberen Ecke die Option 'Ausdruck vorbereiten: ja’
aus. Nach der Bestatigung mit OK 6ffnet sich der Auswahldialog fiir
Druckformulare. Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage und klicken Sie
erneut OK. Auf Basis der gewahlten Vorlage wird eine Liste der
entliehenen Exemplare erstellt.

Abbildung: Druckoption in Ausleihdialog

Titelriickgabe

Die Riickgabe eines Titels erfolgt in &hnlicher Weise wie die Ausleihe.
Zunéchst wird die Barcode-Nr. oder die Zugangsnummer des Titels in
das linke obere Feld eingetragen. Im rechten oberen Feld wird
automatisch der Name des Entleihers angezeigt (ggf. Barcode-Nr.).
Nach Bestatigung mit der Return-Taste oder via OK-Button werden in
den unteren Sichtfenstern der Dialogmaske der Ausleihstatus sowie die
bibliografischen Angaben gezeigt. Im rechten Sichtfenster stehen die
entliehenen Werke dieses Entleihers.

Klicken Sie nun auf den Button "Riickgabe". Der zur Riickgabe
vorgesehene Titel erscheint nicht mehr auf dem Ausleihkonto.
Bestatigen Sie anschlieRend mit OK — der Status wird wieder
zuriickgesetzt. Der Titel steht nunmehr wieder zur Ausleihe bereit.

** |NFO: Uber die Kalenderfunktion kann das entsprechende Datum

einer Transaktion (Ausleihe bzw. Riickgabe) ausgewahlt werden. Das
aktuelle Datum wird automatisch aufgefihrt.

Erinnerungen

Mittels der Funktion “Ausleihe: Erinnerungen” lassen sich Uberfallige
Ausleihen ermitteln und (optional) die entsprechenden Ausleiher per
Email oder Brief benachrichtigen.

Um die Dialogmaske der Funktion zu 6ffnen wechseln Sie in die Ansicht
“Verwaltung 02 Ausleihe b. entliehene Exemplare” und betéatigen den
Button “Ausleihe: Erinnerungen”.

Es stehen zwei Optionen zur Verfligung:
- Erinnerungen fur Email-Empfanger

- Erinnerungen fur Brief-Empfanger
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** INFO: Zu welcher der beiden Gruppen ein Mitarbeiter gehdrt wird im
entsprechenden Mitarbeiterdokument in der Mitarbeiterverwaltung (s.
7.2.2) festgelegt.

Folgende Dialogbox 6ffnet sich, die fir beide Benutzergruppen identisch
ist — mit Ausnahme des unteren Abschnitts “Status Erinnerungen®.

Abbildung: Dialogbox “Ausleihe Erinnerungen” fur Email-Empfénger

Abbildung: Dialogbox “Ausleihe Erinnerungen®, unterer Abschnitt fiir Brief-
Empfanger

Definieren Sie zunachst welche Art von Exemplaren bei der Ermittlung
Uberfalliger Ausleihen berticksichtigt werden soll. Folgende Parameter
stehen zur Verfligung:

- “mindestens seit nn Tagen ausgeliehen*
- “letzte Erinnerung liegt mindestens nn Tage zurlick"

Geben Sie die gewlinschten Werte in die Felder ein und klicken Sie auf
“[Aktualisieren]”. Die Ermittlung wird daraufhin durchgefiihrt. Nach
Abschluss wird im Fenster “Ausleihstatus” eine Liste der betreffenden
Mitarbeiter und die Anzahl der jeweils Uberfalligen Exemplare angezeigt.

Abbildung: Ergebnisliste

** |NFO: Einzelne Exemplare kénnen von der Uberpriifung
ausgenommen werden indem im Exemplardokument die Option
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7.3

“Ausleihdauer unbefristet (keine Erinnerung)* aktiviert wird.

Wahlen Sie die zu benachrichtigenden Mitarbeiter mit einem Klick in die
Checkbox vor dem Namen aus.

Wahlen Sie aus dem Feld “Vorlage fur Erinnerung”“ die zu verwendende
Vorlage aus.

** INFO: Das Erstellen von Erinnerungsvorlagen erfolgt nach dem
selben Prinzip wie das Erstellen von Buchlisten (s. 7.4). Zusétzlich
kénnen Feldnamen aus der Mitarbeiterdokument-Maske als Platzhalter
fur entsprechende Daten verwendet werden (z. B. <EmpName> fir
Mitarbeiter-Name) sowie die Bezeichner CHECKOUT_DATE fiir das
Ausleihdatum und CHECKOUT_NAME fir den Namen des Ausleihers.
Alle Erinnerungsvorlagen kénnen tber die neue Ansicht “Verwaltung 02
Ausleihe e. Erinnerungsvorlagen” eingesehen und bearbeitet werden.

Zum Versenden von E-Mails klicken Sie auf “[E-Mails senden]* bzw.
zum Speichern von Erinnerungen zum Ausdruck auf “[Erinnerungen
zum Ausdruck speichern]”.

Die Aktionen werden durchgefiihrt und der Status fir jeden Mitarbeiter
im Fenster “Status Erinnerungen“ angezeigt.

Abbildung: Status Erinnerungen

Alle versendeten Emails bzw. zum Ausdruck erstellten Dokumente
kénnen Uber die Ansicht “Verwaltung 02 Ausleihe d. Erinnerungen”
eingesehen werden.

Umlauf

Fir fortlaufende Werke wie z. B. Zeitschriften und Loseblattausgaben
kénnen Umlauflisten definiert werden, anhand derer ein neues Exem-
plar in festgelegter Reihenfolge bestimmten Personen oder Personen-
gruppen zur Verfligung gestellt werden kann.

Die Ansichtsgruppe “Verwaltung — 03 Umlauf* stellt eine Ubersicht tiber
alle vorhandenen Umlaufe dar, wahlweise sortiert nach Mitarbeiter-
namen oder Exemplarbezeichnung. Dies ermdglicht die schnelle
Ermittlung, welche Mitarbeiter an welchen Uml&aufen teilnehmen.

In der globalen Konfiguration kann entschieden werden, ob die Um-
laufverwaltung auf dem blo3en Bereitstellen und Ausdrucken ent-
sprechender Listen beruht, oder ob eine erweiterte Umlaufverwaltung
verwendet werden soll. Ist die Option "Umlaufverwaltung” nicht aktiviert,
so kdnnen lediglich Umlaufzettel mit den Namen der beteiligten
Personen ausgedruckt werden. Ist die erweiterte Umlaufverwaltung
jedoch aktiviert, so stehen verschiedene Optionen fiir die
Umlaufverwaltung und —durchfiihrung zur Verfiigung.
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Umlaufvorlagen

Umlaufzettel basieren auf Umlaufvorlagen, die exakt an das bendtigte
Layout angepasst werden kénnen. Vorlagen kénnen wahlweise direkt in
Notes erzeugt, oder als entsprechend formatiertes MS Word Dokument
eingebunden werden.

Die Art der Umlaufbehandlung (einfach oder erweitert) spielt beim
Erzeugen und Verwenden von Vorlagen keine Rolle, die solcherart
erstellten Vorlagen kénnen mit allen Umlaufvarianten verwendet
werden.

7.3.1.1  Umlaufvorlage tber Notes

Um eine Notes-Vorlage fur Umlauflisten zu erstellen, wechseln Sie in
die Ansicht “Verwaltung — 03 Umlauf — ¢. Umlaufvorlagen™

Klicken Sie auf den Button “Neue Vorlage — Notes" in der Symbolleiste.
Es 6ffnet sich ein leeres Formular fiir Umlaufzettelvorlagen:

Abbildung: Formular Notes-Vorlage fir Umlaufzettel

Vergeben Sie eine Bezeichnung fiir die Vorlage, beispielsweise “Umlauf
Hauptgebaude“. Im Feld “Vorlage verwenden flr" muss die Checkbox
“Umlaufe" ausgewabhlt sein.

Der Eingabebereich unterhalb der Funktion “Wiedervorlage* steht zur
Gestaltung des Umlaufzettels bereit. Hier kénnen Platzhalter eingefligt
werden, welche bei Verwendung der Vorlage durch entsprechende
Daten ersetzt werden.

Zur Ubertragung der Kopfdaten stehen folgende Platzhalter zur
Verfligung:

<TITLE> Titel der Zeitschrift
<PUBLISHER> Verlag

<RESPONSIBLE> verantwortlich

<ISSUE> Ausgabebezeichnung
<ISSUEDATE> Ausgabedatum
<CURRENTDATE> aktuelles Datum
<CURRENTDATETIME> aktuelles Datum und aktuelle Zeit
<CURRENTTIME> aktuelle Zeit

<DATEFORMAT> Angaben zur Formatierung
<USERNAME> Name des Bearbeiters



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch Seite 91

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH

Abbildung: Beispiel fir Umlaufzettelvorlage mit Platzhaltern

Fur die automatische Ubertragung der Empfangerliste muss eine
Notes-Tabelle mit mindestens einer Zeile angelegt werden. Die
Erweiterung um zusétzliche Zeilen erfolgt automatisch.

Sind in der Vorlage mehrere Tabellen vorhanden, muss definiert
werden, welche der Tabellen fiir die Liste genutzt werden soll. Dies
geschieht im Feld “Einstellungen” mittels folgender Angaben:

TABLE= Tabelle
ROW= Reihe
COLUMN= Spalte

Die Angaben sind durch Zeilenumbriiche voneinander zu trennen.

Beispiel: Soll die Ubertragung der Buchdaten in die erste Spalte der
zweiten Reihe der dritten Tabelle (von oben) der Vorlage erfolgen, lautet
der Eintrag im Feld “Einstellungen*”

TABLE=3
ROW=2
COLUMN=1

Werden keine derartigen Angaben gemacht, wird standardmagig von
einer zweispaltigen Tabelle ausgegangen, in die ab der ersten Spalte
der ersten Reihe Daten eingetragen werden sollen.

Welche Daten (Felder) wo auf dem Umlaufzettel platziert sind, wird
ebenfalls im Feld “Einstellungen” definiert. Hierzu wird die Angabe
FIELDS= durch folgende Platzhalter erganzt:

NO laufende Nummer
Cl Empfanger

Die einzelnen Platzhalter miissen durch <> voneinander getrennt
werden. Pro Angabe wird jeweils eine Spalte der vorgesehenen Tabelle
genutzt. Leerspalten werden durch <><> abgebildet; soll jedoch die
erste Spalte der Tabelle leer bleiben, reicht ein einfaches <>.
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HTML-Formatierung

Um eine Vorlage mit HTML zu formatieren zu kdnnen, missen Sie im
Feld “Einstellungen” den Eintrag

MIME=1

tatigen. Den HTML-Quellcode schreiben Sie direkt in den Body-Bereich
des Vorlagen-Dokuments. Die Tags <htmI></html> und <body></body>
sowie der <head>-</head>-Bereich kénnen weggelassen werden.

Der voreingestellte HTML Content type ist “ text/html;charset=iso-8859-
1“. Um diesen zu andern, erganzen Sie das Feld “Einstellungen“ um
den Eintrag

MIMECONTENTTYPE=IHR_GEWUNSCHTER_CONTENT_TYPE

Das Definieren von sich wiederholenden Abschnitten (in Abhéngigkeit
von der Menge der generierten Eintrége, z. B. bei Buchlisten) erfolgt
mittels Tabellenzeilen. Erstellen Sie eine HTML-Tabelle mit einer
prototypischen Platzhalter-Zeile, z. B.:

<tr>
<td><NO></td>
<td><Cl></td>
</tr>

Um diese als Platzhalter-Zeile zu kennzeichnen, fassen Sie sie mit den
Tags <TABLEROW>...</TABLEROW> ein:

<TABLEROW>
<tr>
<td><NO></td>
<td><ClI></td>
</tr>
</TABLEROW>

Email-Versand

Um eine Vorlage fur den Email-Versand vorzubereiten, aktivieren Sie
die entsprechende Checkbox. Dies bewirkt, dass bei Erstellung eines
Dokuments unter Verwendung der Vorlage ein Email-Modul eingefligt
wird, bestehend aus drei Feldern fir Empfanger, Erstelldatum und
Betreff. Uber den Button “Senden” kann das Dokument abgeschickt
werden.

7.3.1.2  Umlaufvorlage fiir mehrere Listen (Notes)

Es ist auch mdglich, Umlaufvorlagen (Etiketten) zu entwerfen, die direkt
mehrere Listen enthalten.

Tragen Sie die Daten fir die erste Liste wie gewohnt ein (mittels der
Parameter TABLE, ROW usw.). Um weitere Listen aufnehmen zu
koénnen, bedienen Sie sich der Parameter TABLE2, ROW2 usw. fir die
zweite Liste (und entsprechend TABLE3, TABLE4 etc. fiir nachfolgende
weitere Listen).

Beispiel: Das folgende Beispiel erzeugt drei Listen untereinander,
wobei fiir jede Liste eine eigene Tabelle definiert sein muss (das
Zeichen ' dient als Kommentarzeichen nur der optischen Trennung bei
der Bearbeitung der Vorlage und hat keinerlei Bedeutung fir die spatere
Liste).

TABLE:1
ROW:6
COLUMN:1
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FIELDS:CI

TABLE2:2
ROW?2:6
COLUMN2:1
FIELDS2:CI

TABLES:3
ROW3:6
COLUMNS3:1
FIELDS3:CI

** INFO: Innerhalb von Lotus Notes ist es nicht méglich, zwei Tabellen
nebeneinander zu positionieren. Um dennoch zwei (oder mehr) Listen
nebeneinander setzen zu kénnen, sehen Sie einfach fur jede weitere
Liste eine (oder mehrere, je nach Anzahl zu druckender Felder) neue
Spalte vor. Als Abstandshalter zwischen zwei Listen kénnen Sie eine
weitere Tabellenspalte einfiigen, deren Rahmen Sie abschalten. Der
Parameter TABLEZ2 ist in diesem Fall auch 1, da auch Liste zwei
innerhalb der ersten Notes Tabelle gedruckt wird; durch den Parameter
COLUMNZ kann dann die entsprechende Startspalte (hier 3) fiir die
zweite Liste gewahlt werden.

Beispiel: Es sollen vier Listen pro Blatt gedruckt werden, jeweils 2 pro
Zeile. Sehen Sie hierfur zwei Tabellen mit je drei Spalten vor. Bei der
mittleren Spalte beider Tabellen stellen Sie den Rahmen auf unsichtbar.
Sie bendtigen dann folgende Parameter:

TABLE:1
ROW:1
COLUMN:1
FIELDS:Cl<><>

TABLEZ2:1
ROW2:1
COLUMN2:3
FIELDS2:Cl<><>

TABLE3:2
ROW3:1
COLUMNS:1
FIELDS3:Cl<><>

TABLEA4:2
ROWA4:1
COLUMN4:3
FIELDS4:.Cl<><>

7.3.1.3  Umlaufvorlage tiber MS Word

Alternativ kdnnen Umlaufformulare auch mit MS Word erstellt werden.

Um eine Word-Vorlage fur Umlauflisten zu erstellen, wechseln Sie in die
Ansicht “Verwaltung — 03 Umlauf — ¢c. Umlaufvorlagen”.

Uber den Button "Neue Vorlage — Microsoft Word" gelangen Sie zu
einem Notes-Formular, in dem Sie Einstellungen betreffend lhrer
Vorlage tatigen kénnen.

Vergeben Sie zunachst eine Bezeichnung fiir die Vorlage, anhand derer
Sie sie spater identifizieren kénnen. AuRerdem kdnnen Sie den Status
dieser Vorlage angeben (in Bearbeitung, vollstandig etc.).

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch Seite 94

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH

Im Feld "Einstellungen" tragen Sie Informationen dartiber ein, welche
Tabelle aus dem Word Dokument verwendet werden soll und wie diese
zu fillen ist.

Beispiel: Soll die Ubertragung der Buchdaten in die erste Spalte der
zweiten Reihe der dritten Tabelle (von oben) der Vorlage erfolgen, lautet
der Eintrag im Feld “Einstellungen*:

TABLE=3
ROW=2
COLUMN=1

Werden keine derartigen Angaben gemacht, wird standardmagig von
einer zweispaltigen Tabelle ausgegangen, in die ab der ersten Spalte
der ersten Reihe Daten eingetragen werden sollen.

Welche Daten (Felder) wo auf dem Umlaufzettel platziert sind, wird
ebenfalls im Feld “Einstellungen” definiert. Hierzu wird die Angabe
FIELDS= durch folgende Platzhalter erganzt:

NO laufende Nummer
Cl Empfanger

Die einzelnen Platzhalter miissen durch <> voneinander getrennt
werden. Pro Angabe wird jeweils eine Spalte der vorgesehenen Tabelle
genutzt. Leerspalten werden durch <><> abgebildet; soll jedoch die
erste Spalte der Tabelle leer bleiben, reicht ein einfaches <>.

Abbildung: Notes-Vorlage und Umlaufformular in MS Word

Um nun ein Word Dokument in das Vorlagedokument einzubetten,
klicken Sie in das untere rtf-Feld, so dass der Cursor dort blinkt.

Wahlen Sie aus der Menlileiste
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Erstellen — Objekt

Sie erhalten eine Dialogbox Uber die Sie ein neues Objekt - eine
Bestellvorlage - erzeugen kénnen. Klicken Sie dazu die Checkbox
"Neues Objekt erstellen" an.

Aus dem unteren Fenster wéhlen Sie dann noch den zu verwendenden
Objekttyp, bspw. Microsoft Word-Dokument, und haken das Feld "Als
Symbol anzeigen" an.

** |INFO: Fir den Fall, dass Sie mit einem bereits bestehenden
Dokument arbeiten méchten, klicken Sie die Checkbox "Objekt aus
Datei erstellen” an und wahlen das entsprechenden Verzeichnis aus.

MS Word wird nun aufgerufen. Sie kdnnen jetzt - wie gewohnt - einen
Kopftext fur die Vorlage erzeugen. Die automatische Ubertragung der
allgemeinen Informationen wie Titel und Ausgabe erfolgt Uber
Textmarken, die mit den entsprechenden Feldnamen identisch sein
mussen.

Folgende Feldnamen kénnen hier verwendet werden:
TITLE - Titel der Zeitschrift

PUBLISHER - Verlag

RESPONSIBLE - Verantwortlich

LLDLASTENTRY - letzter Verwaltungseintrag

Beispiel: Um den Titel der Zeitschrift automatisch zu tUbertragen, fligen
Sie im Word-Dokument eine Textmarke mit dem Namen "TITLE" ohne
Anfuhrungszeichen ein.

Flgen Sie nach Ihrem Text bzw. Anschreiben eine mindestens ein-
zeilige Tabelle ein. Wahlen Sie dazu aus der Mentizeile den Befehl

Tabelle — Tabelle einfligen

Achten Sie darauf, dass die Tabelle mindestens eine Zeile enthalt (die
zusétzlich bendtigten Zeilen fugt GeoCom® Bibliothek zur Laufzeit
automatisch hinzu). Die Anzahl der Spalten kann variieren, je nach Art
der bendtigten Vorlage.

Verlassen Sie danach das Textverarbeitungsprogramm MS Word tber
den Befehl

Datei — schlieen und zurlickkehren zu Bezeichnung f  (r das
Dokument

Sie kdnnen nun die neu erstellte MS Word-Vorlage unter Notes
speichern.

AuRerdem kann Uber den Button "Hilfe" eine Online-Hilfe zur Erstellung
von Vorlagen mittels MS Word aufgerufen werden.

7.3.1.4  Standard-Umlaufvorlage

Zusatzlich zu den Vorlagen Giber Word oder Notes existiert auch eine
Standard-Umlaufvorlage. Diese wird nicht als eigenstéandiges Dokument
gewartet, sondern Uber das globale Konfigurationsdokument bestimmt.

Im Abschnitt "Umlauf* kénnen Informationen zu den entsprechenden
Textfeldern eingetragen werden, z. B. Titel des Umlaufzettels, Header 1
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(bspw. Ausgabe), Header 2 (bspw. von), Header (Verantwortlich).

Unter dem Abschnitt "Kundenspezifische Texte" erfolgt die spezielle
Konfiguration, mit der die abzubildenden Felder bestimmt werden.
Derzeit sind dies:

UM_INFOL1: ShortTitle = Titelinfo
UM_INFO2: LLDTextList = Heft XX Info
UM_INFOS3: LLDDatelList = Datum Info
UM_INFO4: Responsible = Verantwortlich

Abbildung: Konfigurationsdokument, Einstellung "Umlauf"

Abbildung: Konfigurationsdokument, Einstellung "kundenspezifische Texte"

Abbildung: Umlaufzettel mit Standard-Vorlage
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7.3.2 Umlauflisten pflegen

Verteilerlisten werden direkt im zugehdrigen Exemplardokument
definiert und gepflegt. Dort steht hierfiir ein Feld “Umlauf" zur
Verfligung, in das die entsprechenden Daten eingetragen werden.

In dem Feld sind die einzelnen Eintrage (Einzelpersonen oder Gruppen)
durch eine Zeilenschaltung oder ein Semikolon voneinander zu trennen.
Bei der Darstellung wird immer ein Semikolon verwendet.

Die einfache Umlaufverwaltung lasst ausschlielich Ringumlaufe zu.
Diese kdnnen entweder "offene" (das entsprechende Heft durchlauft
alle Stationen des Umlaufs und wird an dessen Ende abgelegt oder
weggeworfen) oder "geschlossene” (nach dem Durchlauf durch alle
Stationen wird das Heft an die Bibliothek zuriickgegeben und dort
abgelegt) Ringumlaufe sein.

Bei der Verwendung der erweiterten Umlaufverwaltung existieren
zusétzlich sogenannte Sternumlaufe . Bei einem Sternumlauf handigt
die Bibliothek einer Person oder der ersten Person einer Gruppe
(Verteilerliste) ein Zeitschriftenheft aus, welches nach der Nutzung
durch die Person oder die gesamte Gruppe wieder an die Bibliothek
zuriickgeht. Darauf erhalt die zweite Person bzw. die zweite Gruppe das
Heft usw.

Bei einem sogenannten Stern-Mischumlauf héandigt die Bibliothek der
ersten Person oder Personengruppe einer Verteilerliste ein Zeitschrif-
tenheft aus. Fir den Fall, dass es sich um eine Gruppe handelt, wird
das Heft innerhalb dieser in einer festgelegten Reihenfolge von Leser
zu Leser weitergereicht. Der letzte Leser gibt das Heft an die Bibliothek
zuriick. Daraufhin erhalt die zweite Person oder Personengruppe das
Heft usw.

Durch die Art der im Feld "Umlauf" angegebenen Liste wird der Typ
eines Umlaufs bestimmt.

7.3.2.1  Einfacher Ringumlauf

Tragen Sie nacheinander alle gewiinschten Eintrage der Umlaufliste in
das Feld "Umlauf" ein, jeweils einen Eintrag pro Zeile (alternativ zum
Zeilenumbruch nach jedem Eintrag kdnnen Sie die Eintrdge auch durch
ein Semikolon ";" voneinander trennen).

Beispiel: Umlaufliste

Florian Feldmann
Thorsten Meyer
Janica Gretzmann
Sabine Thomas

Beispiel: Alternative Schreibweise mit Semikolon

Florian Feldmann; Thorsten Meyer; Janica Gretzmann; Sabine Thomas

** INFO: Diese Art der Umlaufliste entspricht der einfachen Umlauf-
verwaltung und kann nicht mit Sternumlauf-Funktionen kombiniert
werden!

** INFO: Um einen solchen Umlauf zum geschlossenen Ringumlauf zu
erklaren, figen Sie "Bibliothek" als letzten Eintrag an die Liste an.
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7.3.2.2  Sternumlauf mit Einzelpersonen

Bei einem Sternumlauf muss jedem Namen der Liste eine (beliebige)
Kennung mit einem Doppelpunkt vorangestellt werden. Einzelne
Eintrédge werden wie zuvor durch Semikolon oder einen Zeilentrenner
definiert.

Beispiel: Sternumlauf

C1: Thorsten Meyer
C2: Diana Griin
C3: Michael Weimers

7.3.2.3  Stern-Mischumlauf mit Einzelpersonen und Perso  nen-
Gruppen

Diese werden wie Sternumlaufe realisiert, aber Personengruppen
werden dadurch gekennzeichnet, dass die Namen der Mitglieder der
Gruppe mit Kommata voneinander getrennt sind. Verschiedene
Gruppen werden wie zuvor durch Semikolon oder einen Zeilentrenner
definiert.

Beispiel: Stern-Mischumlauf

Abt 1:Lore Meier, Bert Ullenboom
Abt 2:Manfred Tillmanns, Gudrun Winter
Abt 3:Charlotte Lensing

7.3.2.4  Ringumlauf als Sonderform des Sternumlaufs

Neben dem bisherigen Verfahren einen Ringumlauf zu definieren (s. 0.),
kénnen Ringumlaufe auch als eine Sonderform des Sternumlaufs
angelegt werden.

Die Verteilerliste fur einen offenen Ringumlauf besteht dabei aus einer
einzelnen Gruppe.

Beispiel: Offener Ringumlauf

Ringumlaufl: Claudia Peters, Hans Miiller, Kevin Freitag

Die Verteilerliste fur einen geschlossenen Ringumlauf besteht aus
einer einzelnen Gruppe, deren letzter Teilnehmer die Bibliothek ist.

Beispiel: Geschlossener Ringumlauf

Ringumlaufl: Claudia Peters, Hans Muller, Kevin Freitag, Bibliothek

** INFO: Auf diese Weise kdnnen auch mehrere Ringumlauflisten fur
ein einzelnes Exemplar erzeugt werden (indem jeder Ringumlauf auf
einer neuen Zeile angelegt wird, vgl. Stern-Mischumlauf). Bei
Verwendung mehrerer Umlauflisten kdnnen Sie beim Anlegen eines
Umlaufs auswahlen, fur welche Liste der Umlauf erstellt werden soll.
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Abbildung: Dialog Umlaufliste wéhlen

** INFO: Das Verwenden gemischter Listen (also Mehrfachlisten und
Einzeleintrdge ohne Kennzeichen zugleich) ist nicht zulassig und wird
nicht korrekt ausgewertet!

Beispiel: Ungiiltige Liste

Umlaufl: Jacob Klaus, Dana GroRmann, Lukas Muller
Florian Feldmann

Statistik: Gabi Jensen, Simon Klopka

Thorsten Meyer

Tanja Niedereyther

7.3.3 Einfache Umlaufverwaltung

Aus der Ansicht “03 Umlauf — a. Exemplare mit Umlaufeintrag” lasst
sich Uber die entsprechende Schaltflache ein Umlaufzettel erstellen.

Markieren Sie zunédchst die zum Umlauf gehorige Zeitschrift und klicken
Sie dann auf die Schaltflache "Exemplardaten — Umlaufzettel
vorbereiten".

** INFO: Die Aktion "Exemplardaten — Umlaufzettel vorbereiten" steht
auch aus der Ansicht "10 — Fortlaufende Werke" heraus zur Verfiigung.

Falls im entsprechenden Exemplardokument mehrere Umlauflisten
definiert wurden (siehe 7.3.2.4, Ringumlauf als Sonderform des
Sternumlaufs), erfolgt zunachst die Abfrage, welche der definierten
Listen fir den Umlauf verwendet werden soll.

Daraufhin wird ein Dialog mit den vorhandenen Umlaufvorlagen an-
gezeigt, aus denen eine beliebige (Notes, Word oder Standard)
ausgewahlt werden kann. Entsprechend den in der Vorlage gemachten
Vorgaben wird ein Umlaufzettel mit allen zugehérigen Informationen und
Eintragen erzeugt. Dieses Dokument kann ausgedruckt und / oder zur
Online-Bearbeitung abgespeichert werden.

Gespeicherte Umlaufzettel finden sich in der Ansicht "Verwaltung — 03.
Umlauf — b. Ausdrucke", von so aus sie ebenfalls ausgedruckt oder
weiterbearbeitet werden kdnnen.

** INFO: Alternativ kann auch im Rahmen der Zeitschriftenverwaltung
Uber die Aktion "Umlauf drucken" ein Umlaufzettel erzeugt und auf
Papier gedruckt werden. Die Maske fiir die Zeitschriftenverwaltung
enthalt hierfur ein Ankreuzfeld.
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Abbildung: Dialogbox Zeitschriftenverwaltung mit Ankreuzfeld "Umlauf drucken"

Nach Auswahl des Feldes und Bestatigung durch OK erfolgt ein
Ausdruck. Informationen, die in der Maske enthalten sind, kdbnnen nur
gedruckt, jedoch nicht gespeichert werden.

7.3.4  Erweiterte Umlaufverwaltung

Wenn in der globalen Konfiguration die erweiterte Umlaufverwaltung
aktiviert wurde, steht lhnen zusétzlich zur Aktion "Umlaufzettel
vorbereiten" auch noch eine Aktion "Umlaufverwaltung" zur Verfiigung,
Uber die Sie die erweiterte Verwaltung von (Stern- und Stern-Misch-)
Uml&aufen vornehmen kénnen.

7.3.4.1  Umlauf anlegen

Das Anlegen eines erweiterten Umlaufs fir ein Zeitschriftenabo erfolgt
direkt aus dem Exemplardokument (Abonnement) einer Zeitschrift
heraus, oder innerhalb der Ansicht “Katalog — 10 Fortlaufende Werke"
indem dort das Exemplardokument markiert wird.

Uber den Button “Exemplardaten — Umlaufverwaltung* wird folgendes
Formular aufgerufen:
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Abbildung: Formular Umlaufverwaltung

Der Umlauf fiir die aktuell vorhandene Ausgabe wird hier automatisch
selektiert und angezeigt.

Das Anlegen eines neuen Umlaufs erfolgt durch Anklicken eines Links
“Neuen Umlauf anlegen".

** INFO: Wenn zum betroffenen Zeitschriftenexemplar bereits eine
Verteilerliste vorhanden ist (d. h. wenn bereits Eintrage im Feld "Umlauf"
des zugehdrigen Exemplardokuments gemacht wurden), werden die
Eintrage dieser Liste automatisch in den neuen Umlauf ibernommen.

** INFO: Wurde fur die gewahlte Zeitschrift bisher noch kein Umlauf
angelegt (d. h. die Liste mit den vorhandenen Umlaufen ist noch leer),
wird automatisch ein neues Dokument angelegt, in das die
entsprechenden Daten eingetragen werden kdnnen.

Der nachste Schritt ist die Eingabe des Eingangsdatums bzw. der
Bezeichnung der entsprechenden Ausgabe. Fir die Ausgabebezeich-
nung, bei der es sich um ein Pflichtfeld handelt, stehen 64 Zeichen zur
Verfiigung. Uberzihlige Zeichen werden beim Speichern abgeschnitten
und nicht mehr angezeigt.
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Crucken
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** INFO: Basierend auf der zuletzt aufgenommenen Ausgabe wird
automatisch ein Vorschlag fiir die aktuelle Ausgabenbezeichnung
gemacht. Wurde z.B. als letztes das Heft 2/08 katalogisiert, so wird
beim Anlegen eines neuen Umlaufeintrages automatisch die
Ausgabenbezeichnung 3/08 vorgeschlagen.

Daraufhin kénnen die Eintrége der Verteilerliste beliebig gedndert oder
entfernt werden. Weiterhin kénnen neue Eintrage hinzugefiigt werden.

Um zusétzliche Namen in die Verteilerliste eintragen zu kénnen,
verwenden Sie den Link “Mehr Namensfelder". Durch Anklicken des
Links wird der Verteilerliste ein weiteres Namensfeld hinzugefugt. Eine
Umlaufliste kann auf diese Weise bis zu 20 Felder erhalten.

Die Verteilerliste wird Uber den Link “Umlaufliste als Vorgabe speichern"
in das Feld “Umlauf' des zugehdérigen Exemplardokuments zurlick
geschrieben und so zur Vorgabe gemacht.

Die ggf. bereits im Feld vorhandene Verteilerliste wird dabei ohne
Ruckfrage uberschrieben.

** INFO: Wenn im zugehdrigen Exemplardokument mehr als 20 Namen
im Feld “Umlauf" eingetragen wurden, werden nur die ersten 20 davon
hier angezeigt. Das Zuruckspeichern der Umlaufliste entfernt dann die
Uberzahligen Namen aus dem Exemplardokument.

Die Schaltflache "Drucken" am unteren Formularrand kann dazu
verwendet werden, eine oder mehrere der vorhandenen Umlauflisten
auszudrucken. Wahlen Sie zunachst die Liste(n) aus, die Sie drucken
mdchten und betétigen Sie dann die Schaltflache "Drucken" (wenn Sie
"Drucken" betatigen, ohne vorher eine oder mehrere Listen ausgewahlt
zu haben, erscheint ein Dialog, Uber den Sie die zu druckende Liste
auswahlen kdnnen). Aus dem folgenden Dialog wahlen Sie die zu
verwendende Umlaufvorlage fir diesen Druck. Sobald Sie eine Vorlage
gewahlt und mit "OK" bestatigt haben, wird das entsprechende
Umlaufdokument generiert.

Abbildung: Druckauswahl
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Das Speichern eines Umlaufs erfolgt iiber den Link “Anderungen
speichern”. Der Umlauf erscheint daraufhin mit Datum und
Ausgabebezeichnung in der Liste der Umlaufe zu dieser Zeitschrift.

Abbildung: Formular Umlaufverwaltung, Liste der Umlaufe

Wenn zu dem angegebenen Datum bereits ein Umlauf existiert, wird
eine Warnmeldung angezeigt, um doppelte Umlauflisten zu vermeiden.
Bei Bestatigung des Warndialogs mit “Ja" wird jedoch eine zweite
Umlaufliste zu diesem Ausgabedatum angelegt.

Abbildung: Warndialog fir bereits existierenden Umlauf

** INFO: Zu jeder Zeitschrift werden kdnnen bis zu 500 Umlaufe
gespeichert werden. Sobald die Anzahl der vorhandenen Umlaufe 500
Uberschreitet, wird automatisch der alteste vorhandene Eintrag
geléscht.

7.3.4.2  Umlauf durchfiihren
Sobald ein Umlauf erstellt und gespeichert wurde, kann mit dessen
Durchfiihrung begonnen werden. Diese gestaltet sich folgendermal3en:

Nach Markierung des gewtiinschten Umlaufs in der Umlaufliste werden
durch Anklicken des Links “Gewahlten Umlauf bearbeiten" die Daten
des Umlaufs angezeigt.

Der Bibliothekar handigt das Zeitschriftenheft der ersten Person /
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Personengruppe auf der Umlaufliste aus und trégt das entsprechende
Datum in das Feld “Ausgabedatum" in der Zeile der entsprechenden
Person / Personengruppe ein.

** INFO: Bei einem Kilick in ein leeres Datumsfeld wird automatisch das
aktuelle Datum eingetragen. Bei Bedarf kann aber auch ein anderes
Datum Uber die Notes Kalenderfunktion ausgewahlt oder frei
eingetragen werden.

Die Rickgabe des Hefts durch die Person / den letzten Teilnehmer der
Personengruppe wird im Feld “Riickgabedatum" in der entsprechenden
Zeile eingetragen. Die Zeitschrift kann danach an die nachste Person /
Personengruppe in der Liste ausgegeben werden, wobei wiederum das
entsprechende Ausgabedatum vermerkt wird.

Zu jedem Eintrag der Umlaufliste kann ein beliebiger Kommentar (bis zu
32 Zeichen) eingetragen und gespeichert werden.

Abbildung: Beispiel: Umlauf in Bearbeitung

Wenn an einem Umlauf Anderungen vorgenommen worden sind und
versucht wird, das Dokument zu verlassen oder einen anderen Umlauf
zu dieser Zeitschrift anzeigen zu lassen, ohne “Anderungen speichern”
ausgefihrt zu haben, erscheint ein entsprechender Warndialog.

Abbildung: Warndialog fur nicht gespeicherte Daten

** INFO: In der Spalte "Letztes Ausgabedatum" wird immer das Datum
der letzten Heftausgabe an eine am Umlauf beteiligte Partei oder
Person angezeigt.

Sobald die Person / Gruppe das Heft an die Bibliothek zurlick gibt, wird
der Eintrag wieder zurlickgesetzt auf den Platzhalter”__._ . ". Auf
diese Weise ist immer sofort ersichtlich, welche Ausgaben einer Zeitung
noch im Umlauf sind und welche bereits wieder im Besitz der Bibliothek
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Drucken
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sind.

Sind fiir eine Ausgabe alle Umlaufe abgearbeitet, wird der finale
Platzhalter "--.--.-——=" eingesetzt, der anzeigt dass fir diese Ausgabe
keine weiteren Umlaufaktionen mehr geplant sind.

Abbildung: Umlaufverwaltung, Spalte "Letztes Ausgabedatum"

7.3.4.3 Umlauf I6schen

Das Loschen von Umlaufen erfolgt mittels des Links “Gewahlten Umlauf
entfernen”. Nach Markieren eines Umlaufs und Anklicken des Links
erscheint ein Warndialog, nach dessen Bestatigung der gewahlte
Umlauf aus der Liste geléscht wird.

Abbildung: Dialog Sternumlauf entfernen

7.3.4.4  Liste der Umlaufeintrdge drucken

Die komplette Liste mit Umlaufeintragen kann auch zum Ausdrucken
vorbereitet werden.

Uber die Schaltflache "Drucken" wird ein Statistik-Dokument erstellt,
das die relevanten Zeitschriftendaten sowie die vollstandige Liste aller
Umlaufeintrage enthalt.

Dieses Dokument findet sich in der Ansicht "Verwaltung — 07 Statistik",
von wo aus es weiter verarbeitet und/oder ausgedruckt werden kann.
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Abbildung: Liste der Umlaufeintrage zum Ausdruck

7.3.4.5  Sortierung andern

In manchen Fallen kann es vorkommen, dass Zeitschriftenausgaben
nicht in der korrekten Reihenfolge bei der Bibliothek eintreffen.

Beispiel: Durch Probleme bei der Heftauslieferung verzdgert sich das
Eintreffen von Heft 02/08 (eigentlich erwartet am 15.01.08) bis zum
06.02.08. Heft 03/08 wird aber piinktlich zum 30.01.08 geliefert und
auch katalogisiert, wodurch es in der Liste der Umlaufeintréage vor Heft
02/08 zu finden ist.

Uber den Button "Sortierung dndern" lasst sich die Ansicht umschalten
zwischen einer Sortierung nach Eingangsdatum und einer Sortierung
nach Ausgabenbezeichnung.

Abbildung: Umlauflisten sortiert nach Eingangsdatum
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Abbildung: Umlauflisten sortiert nach Ausgabenbezeichnung

Mitarbeiternamen andern / entfernen

Bei Austritt eines Mitarbeiters aus einem Umlauf kann die Aktion

Admin — Gewahlte Dokumente: Felder suchen und erset  zen

zum Ersetzen des Namens in allen Umlauflisten durch einen ent-
sprechenden Nachfolger verwendet werden.

Abbildung: Dialogbox "Felder suchen und ersetzen"

Abbildung: Mitarbeiter in Umlauflisten ersetzen

Soll ein Name nicht durch einen anderen ersetzt, sondern ersatzlos von
den Listen entfernt werden, miissen Sie den Namen durch einen leeren
String ersetzen. Geben Sie hierfiir als Ersetzungstext einfach zwei
doppelte Hochkommata (Anfiihrungsstriche) an:
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7.4

Abbildung: Dialogbox “Felder suchen und ersetzen*

Abbildung: Mitarbeiter aus Umlaufliste entfernen

Buchlisten

Neben der Erstellung von Buchlisten unter der OPAC-Arbeitsflache
kénnen Buchlisten auch manuell erstellt werden. Um eine Liste zu
erstellen, wechseln Sie in die Ansicht "Verwaltung — 04. Buchlisten — a.
Dokumente".

Abbildung: Ansicht "Verwaltung — 04 Buchlisten — a. Dokumente"

Neue Buchlisten kdnnen Sie Uber den Button "Neue Buchliste" in der
Symbolleiste erstellen. Es 6ffnet sich ein tabellenartige Liste, in die Sie
neue Titel eintragen kénnen. Uber die Return-Taste kénnen Sie die
Liste um jeweils einen Eintrag erweitern. Zusatzlich kénnen
Kommentare oder weitere Bemerkungen hinterlegt werden.

Nachdem eine Bezeichnung fur die Buchliste vergeben worden ist, kann
diese Uber den Button "Speichern" im Verwaltungssystem hinterlegt
werden. Die neue Buchliste ist automatisch unter der Ansicht "04.
Buchlisten — a. Dokumente" zu finden.
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Abbildung: Buchliste

Um bereits erstellte Buchlisten zu bearbeiten, wahlen Sie zun&chst den
gewiinschten Eintrag aus und markieren diesen. Uber den Button
"Eintrag bearbeiten" kann die betreffende Eintrag in den Bearbeitungs-
modus versetzt werden. Nachdem Veranderungen vorgenommen
worden sind, muss das Dokument erneut gespeichert werden. Wurden
keine Veréanderungen vorgenommen, kann das Dokument ohne zu
speichern verlassen werden.

** INFO: Eine Buchliste kann auch von ausgewahlten Exemplaren statt
von Titeln angelegt werden (s.u.). Buchlisten werden im RTF-Format
erstellt und kénnen damit benutzerspezifisch konfiguriert werden. Eine
unbeschrénkte Anzahl von Eintrégen pro Buchliste ist mdglich.

7.4.1 Buchlisten mittels Vorlagen erzeugen
GeoCom® Bibliothek bietet die Maoglichkeit, Vorlagen fiir Buchlisten
sowohl unter MS Word als auch unter Lotus Notes anzulegen.

AuRerdem kdnnen Buchlisten auch direkt von ausgewahlten Katalog-
eintragen angelegt werden, anstatt von Hand geschrieben werden zu
mussen.

7.4.1.1  Buchlistenvorlage mittels Lotus Notes erste  llen

Um eine neue Notes-Vorlage fiir die Erstellung von Buchlisten zu
erzeugen, wechseln Sie in die Ansicht "Verwaltung — 04. Buchlisten — b.
Vorlagen fir Buchlisten”.

Klicken Sie auf den Button “Neue Vorlage — Notes" in der Symbolleiste.
Es 6ffnet sich ein leeres Formular fir Buchlistenvorlagen:
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Abbildung: Formular Notes-Vorlage fir Buchlisten

Vergeben Sie eine Bezeichnung fir die Vorlage, beispielsweise “Liste
beschadigter Exemplare”. Im Feld “Vorlage verwenden fiir* muss die
Checkbox “Buchlisten" ausgewahlt sein.

Der Eingabebereich unterhalb der Funktion “Wiedervorlage" steht zur
Gestaltung der Buchliste bereit. Hier kbnnen Platzhalter eingefugt
werden, welche bei Verwendung der Vorlage durch entsprechende
Daten ersetzt werden.

Zur Ubertragung der Kopfdaten stehen folgende Platzhalter zur

Verfligung:
<CURRENTDATE> aktuelles Datum
<CURRENTDATETIME> aktuelles Datum und aktuelle Zeit
<CURRENTTIME> aktuelle Zeit
<DATEFORMAT> Angaben zur Formatierung
<USERNAME> Name des Bearbeiters
<FROMDATE> Anfang des gewahlten Zeitraums
<TODATE> Ende des gewahlten Zeitraums
<COUNT> Anzahl Treffer im gew. Zeitraum

** INFO: Die Platzhalter <FROMDATE>, <TODATE> und <COUNT>
sind nur sinnvoll in Vorlagen, die fir die Erstellung von Zeitschriften-
oder Loseblatteingangen innerhalb eines gewahlten Zeitraums
verwendet werden sollen (siehe auch 6.4.5.1.4, Zeitschrifteneingang in
bestimmtem Zeitraum und 6.4.5.2.4, Loseblattlieferungen in
bestimmtem Zeitraum).
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Abbildung: Beispiel fiir Buchlistenvorlage mit Platzhaltern

Fir die automatische Ubertragung der Buchdaten muss eine Notes-
Tabelle mit mindestens einer Zeile angelegt werden. Die Erweiterung
um zusatzliche Zeilen erfolgt automatisch.

Sind in der Vorlage mehrere Tabellen vorhanden, muss definiert
werden, welche der Tabellen fiir die Liste der Blicher genutzt werden
soll. Dies geschieht im Feld “Einstellungen” mittels folgender Angaben:

TABLE= Tabelle
ROW= Reihe
COLUMN= Spalte

Die Angaben sind durch Zeilenumbriiche voneinander zu trennen.

Beispiel: Soll die Ubertragung der Buchdaten in die erste Spalte der
zweiten Reihe der dritten Tabelle (von oben) der Vorlage erfolgen, lautet
der Eintrag im Feld “Einstellungen*:

TABLE=3
ROW=2
COLUMN=1

Werden keine derartigen Angaben gemacht, wird standardmagig von
einer zweispaltigen Tabelle ausgegangen, in die ab der ersten Spalte
der ersten Reihe Daten eingetragen werden sollen.

Welche Daten (Felder) Eingang in die Buchliste finden, wird ebenfalls
im Feld “Einstellungen” definiert. Hierzu wird die Angabe FIELDS=
durch folgende Platzhalter erganzt:

Sl Signatur

TI Titeleintrag mit allen Titelinformationen

Sl Signatur

SL Signatur als Label

AU Autor

Supplier Lieferant

ExDate Bestelldatum

ExStatus_de  Bestellstatus

ISSUE Ausgabenbezeichnung

ISSUE2 Zusatzinformation zur Ausgabenbezeichnung
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Die einzelnen Platzhalter missen durch <> voneinander getrennt
werden. Pro Angabe wird jeweils eine Spalte der vorgesehenen Tabelle
genutzt. Leerspalten werden durch <><> abgebildet; soll jedoch die
erste Spalte der Tabelle leer bleiben, reicht ein einfaches <>.

** |INFO: Die Platzhalter ISSUE und ISSUE2 sind nur sinnvoll in Vor-
lagen, die fur die Erstellung von Zeitschriften- oder Loseblatteingdngen
innerhalb eines gewahlten Zeitraums verwendet werden sollen (siehe
auch 6.4.5.1.4, Zeitschrifteneingang in bestimmtem Zeitraum und
6.4.5.2.4, Loseblattlieferungen in bestimmtem Zeitraum).

** INFO: Zuséatzlich zu den oben genannten Platzhaltern kdnnen samt-
liche Feldnamen (der betreffenden Abo- bzw. Exemplardatensatze)
ebenfalls als Platzhalter verwendet werden. Setzen Sie hierzu einfach
den Feldnamen als Platzhalter an entsprechender Stelle zum
Parameter "FIELDS:" hinzu.

** INFO: Beim Ausdruck von Buchlisten nach OPAC-Recherchen
kénnen zusatzlich die Platzhalter <OPACQUERY> (Informationen zur
Suchanfrage) und <COUNT> (Anzahl Ergebnisse) verwendet werden.

Beispiel:

Um eine dreispaltige Tabelle mit fortlaufender Nummer, Titel und
Katalogseriennummer (Feldname <SERIALNO>) zu erhalten, tragen Sie
zum Parameter "FIELDS:" in der entsprechenden Vorlage folgendes
ein:

FIELDS:NO<>TI<>SERIALNO

HTML-Formatierung

Um eine Vorlage mit HTML zu formatieren zu kdnnen, missen Sie im
Feld “Einstellungen” den Eintrag

MIME=1

tatigen. Den HTML-Quellcode schreiben Sie direkt in den Body-Bereich
des Vorlagen-Dokuments. Die Tags <htmI></html> und <body></body>
sowie der <head>-</head>-Bereich kénnen weggelassen werden.

Der voreingestellte HTML Content type ist “ text/html;charset=iso-8859-
1“. Um diesen zu andern, erganzen Sie das Feld “Einstellungen“ um
den Eintrag

MIMECONTENTTYPE=IHR_GEWUNSCHTER_CONTENT_TYPE

Das Definieren von sich wiederholenden Abschnitten (in Abhéngigkeit
von der Menge der generierten Eintrége, z. B. bei Buchlisten) erfolgt
mittels Tabellenzeilen. Erstellen Sie eine HTML-Tabelle mit einer
prototypischen Platzhalter-Zeile, z. B.:

<tr>
<td><NO></td>
<td><TI></td>
</tr>

Um diese als Platzhalter-Zeile zu kennzeichnen, fassen Sie sie mit den
Tags <TABLEROW>...</TABLEROW> ein:

<TABLEROW>
<tr>
<td><NO></td>
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<td><TI></td>
</tr>
</TABLEROW>

Email-Versand

Um eine Vorlage fur den Email-Versand vorzubereiten, aktivieren Sie
die entsprechende Checkbox. Dies bewirkt, dass bei Erstellung eines
Dokuments unter Verwendung der Vorlage ein “Email-Modul” eingefligt
wird, bestehend aus drei Feldern fir Empfanger, Erstelldatum und
Betreff. Uber den Button “Senden” kann das Dokument abgeschickt
werden.

7.4.1.2 MS Word-Vorlage fiir Buchlisten erstellen

Um eine neue MS Word-Vorlage fir die Erstellung einer Buchliste,
aufzurufen, wahlen Sie zunachst die Ansicht "Verwaltung — 04.
Buchlisten — b. Vorlagen fiir Buchlisten”.

Klicken Sie anschlieRend auf den Button "Neue Vorlage — Microsoft
Word" in der Symbolleiste. Es 6ffnet sich folgende Ansicht:

Abbildung: Vorlage Buchliste Microsoft Word

Vergeben Sie zunéchst eine Bezeichnung flr die neue Vorlage, z. B.
"Rechercheergebnis".

Uber den Auswahlbutton im Feld "Status" erreichen Sie eine Dialogbox
aus der Sie einen passenden Eintrag auswahlen kénnen, z. B. "in
Bearbeitung"”, "erledigt" etc. StandardmaRig ist der Status "in
Bearbeitung" vorausgewabhilt.

Klicken Sie danach im Feld "Vorlage verwenden fur" die zutreffende
Checkbox an, in diesem Fall die Checkbox "Buchliste” an.

Im Feld "Einstellungen" werden die moglichen Eintrage flur Buchlisten
eingetragen. D. h. in diesem Feld kénnen Sie mittels der nachfolgend
aufgefuihrten Abkiirzungen festlegen, welche Feldnamen in eine MS
Word-Tabelle iibernommen werden sollen. Hierbei sind beliebig
strukturierte Listen mdglich, so dass durchaus auch alle Eintrage
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gewahlt werden kdnnen.

Mdgliche Eintrage fiir Settings

NO = Ifd. Nr.

S| = Signatur

SL = Signatur als Label

AU = Autor

Tl = Titeleintrag mit allen Informationen
XXXXX = Inhalt des Feldes XXXXX

Beispiel:

Um z. B. unten stehende Liste zu generieren, ist folgende Zeile
einzutragen:

Fields:TI<>ExStatus_de<>Supplier<>ExDate

Achten Sie darauf, dass zunachst immer die Kennung "Fields:" und
anschlieBend erst die Eintrage (TI; ExStatus_de;Supplier; etc.)

eingeben werden. Aus technischen Griinden dirfen am Ende eines
vorgenommenen Eintrags KEINE Zeichen mehr eintragen werden.

Eine Buchliste kann beliebig gestaltet werden, so dass durchaus auch
alle Eintrage gewahlt werden kénnen.

Ein leerer Eintrag kann als Platzhalter verwendet werden und ist
zuléssig. Dies konnte bspw. wie folgt aussehen: Ifd. Nummer, leerer
Eintrag, Signatur, leerer Eintrag usw.

Fields:NO<><>SI<><>AU<>TI

Nachdem Sie die mdglichen Eintrdge vorgenommen haben, klicken Sie
mit einem Mausklick in das untere rtf-Feld, so dass der Cursor dort
blinkt.

Wahlen Sie nun aus der Menlileiste:

Erstellen — Objekt

Automatisch wird eine Dialogbox aufgerufen.

Abbildung: Objekt erstellen

Wahlen Sie nun Uber die Checkboxen aus, ob Sie ein "Neues Objekt",
ein "Objekt aus Datei" oder eine "neue Schaltflache" erstellen méchten.



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch Seite 115

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH

Standardmagig ist die Option "Neues Objekt" vorausgewahlt.

Aus dem darunter liegenden Fenster kdnnen Sie nun die Applikation
auswahlen, mit der Sie bspw. ein neues Objekt erstellen mdchten.
Scrollen Sie in diesem Fall die Bildlaufleiste bis zum Eintrag Microsoft
Word-Dokument.

Haken Sie schlie3lich noch das Feld "Als Symbol anzeigen" an und
bestatigen Sie mit OK.

Automatisch wird das Textverarbeitungsprogramm MS Word
aufgerufen. Sie kdnnen nun damit beginnen, eine neue Buchliste zu
erstellen. Flgen Sie dazu eine einzeilige Tabelle ein. Wahlen Sie dafir
aus der Menuzeile den Befehl

Tabelle — Tabelle einfligen

Achten Sie darauf, dass die Tabelle lediglich eine Zeile enthalt. Die
Anzahl der Spalten kann variieren. Im Fall der hier beschriebenen
Buchliste sind dies drei Spalten (Titel / bestellt am / Verlag/ Datum).

Abbildung: Vorlage Buchliste Microsoft Word

Wahlen Sie danach aus der Menlizeile den Befehl

Datei — schlie3en und zurlickkehren zu Bezeichnung f  (r das
Dokument

Sie verlassen Microsoft Word und wechseln automatisch zu Notes
zurick.

Sie kdnnen nun die Vorlage speichern.

Unter der Ansicht "04. Buchlisten — b. Vorlagen fir Buchlisten" finden
Sie im rechten Fenster unter der Kategorie Buchliste Microsoft Word
Ihre zuvor erstellte Buchliste.

** |INFO: Buchlisten, die unter MS Word erstellt worden sind, kdnnen
Sie aus dieser Ansicht heraus durch einen Doppelklick aufrufen.
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Um sich die neu erstellte Buchliste unter MS Word anzeigen zu lassen,
klicken Sie einfach auf den Button "Bearbeiten”. Automatisch wird MS
Word aufgerufen. Verlassen Sie wieder MS Word Uber den Befehl

Datei — schlie3en und zurlickkehren zu Bezeichnung f  (r das
Dokument

7.4.1.3  Neue Buchliste mittels Vorlage erstellen

Nachdem Sie nun eine Vorlage fur eine Buchliste erstellt haben, kdnnen
Sie dieser Buchliste beliebig viele Titel zuordnen. Wechseln Sie dazu
die Ansicht. Rufen Sie bspw. die Ansicht "Katalog — 01. Katalog Uber
Titel" auf und markieren Sie mit einem Mausklick in der linken
Bildlaufleiste alle Eintrage, die Sie der Buchliste hinzufigen wollen.

Um die Buchliste zu drucken, klicken Sie danach in der Aktionsleiste auf
den Button "Ausdruck vorbereiten".

Abbildung: Dialog Auswahl Druckformular

Sie erhalten eine Dialogbox, aus der Sie die entsprechende Vorlage
auswahlen kdnnen. Wéhlen Sie zunéchst ein Formular aus.
StandardmaRig ist das Formular "Buchliste" markiert. Uber das
Pulldown-Meni kénnen aber auch andere Optionen gewahlt werden,
inklusive samtlicher zuvor definierten Buchlistenvorlagen (Notes und MS
Word). Geben Sie danach die Sortierung an, d. h. ob Sie bspw. eine
Buchliste nach Verfassern geordnet drucken mdchten. Sollen
Exemplardaten gedruckt werden, klicken Sie das Kontrollkastchen
neben dem Feld an. Im darauf folgenden Kontrollkéstchen kénnen Sie
bestimmen, ob Mehrfachexemplare nur einmal in die Liste
aufgenommen oder ob jedes gewéhlte Exemplar einzeln aufgelistet
werden soll.

Schlie3lich kbénnen Sie Uber die Formatierungsbox die Schrift des zu
druckenden Textes bestimmen. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.
Der Ausdruck fur die markierte Option, bspw. fiir eine Buchliste, wird
vorbereitet.

** |INFO: Eine besondere Form von Buchlisten stellen Listen von
Zeitschriften- oder Loseblatteingangen innerhalb eines bestimmten
Zeitraums dar. Siehe hierzu 6.4.5.1.4, Zeitschriftengang in bestimmtem
Zeitraum und 6.4.5.2.4, Loseblattlieferungen in bestimmtem Zeitraum.

7.4.2  Versenden von Buchlisten per E-Malil

Sie kdnnen die Buchliste auch per E-Mail versenden. Um eine Buchliste
zu versenden, 6ffnen Sie sie und wéahlen Sie aus dem Menu:
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7.5

75.1

Aktionen — Weiterleiten

Korrespondenz

Im Zuge der Verwaltung des Inventars sind haufig auch schriftliche
Vorgéange, z. B. Anderungsankiindigungen oder Reklamationen etc., zu
organisieren. Die Korrespondenzverwaltung kann direkt aus dem
Bibliothekssystem heraus durchgeftihrt werden, ohne Verwendung
zusétzlicher Textverarbeitungsprogramme.

Unter der Ansicht "Verwaltung — 05. Korrespondenz — a. Dokumente"
wird die gesamte Korrespondenz verwaltet. Alle schriftlichen Vorgénge
finden sich dort.

Im Folgenden finden Sie Hinweise zur Erstellung eigener Vorlagen fir
allgemeine Korrespondenz, wodurch das Erzeugen solcher Korrespon-
denzdokumente erheblich vereinfacht wird.

Neue Vorlage mittels Notes erstellen

Um eine Notes-Briefvorlage zu erstellen, wechseln Sie in die Ansicht
“Verwaltung — 05 Korrespondenz — b. Vorlagen".

Klicken Sie auf den Button “Neue Vorlage — Notes" in der Symbolleiste.
Es 6ffnet sich ein leeres Briefvorlagenformular:

Abbildung: Formular Notes-Vorlage Korrespondenz

Vergeben Sie eine Bezeichnung fiir die Vorlage, beispielsweise
“Vorlage Buchspende”. Im Feld “Vorlage verwenden fiir" muss die
Checkbox “Korrespondenz" ausgewahlt sein.

Der Eingabebereich unterhalb der Funktion “Wiedervorlage" steht zur
Gestaltung der Korrespondenz bereit. Hier kbnnen Platzhalter eingefiigt
werden, welche bei Verwendung der Vorlage durch entsprechende
Daten ersetzt werden.

Zur Ubertragung der Kopfdaten stehen folgende Platzhalter zur
Verfligung:

<TITLE> Titel
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<SUBTITLE> Untertitel

<EDITION> Auflage

<PUBYEAR> Erscheinungsjahr

<ISBN> ISBN

<CURRENTDATE> aktuelles Datum
<CURRENTDATETIME> aktuelles Datum und aktuelle Zeit
<CURRENTTIME> aktuelle Zeit

<DATEFORMAT> Angaben zur Formatierung
<USERNAME> Name des Bearbeiters

Dartiber hinaus kdnnen alle in Notes verwendeten Feldnamen als
Platzhalter verwendet werden.

Abbildung: Beispiel fiir Notes-Briefvorlage mit Platzhaltern

HTML-Formatierung

Um eine Vorlage mit HTML zu formatieren zu kdnnen, missen Sie im
Feld “Einstellungen” den Eintrag

MIME=1

tatigen. Den HTML-Quellcode schreiben Sie direkt in den Body-Bereich
des Vorlagen-Dokuments. Die Tags <htmI></html> und <body></body>
sowie der <head>-</head>-Bereich kbnnen weggelassen werden.

Der voreingestellte HTML Content type ist “ text/html;charset=iso-8859-
1“. Um diesen zu andern, erganzen Sie das Feld “Einstellungen“ um
den Eintrag

MIMECONTENTTYPE=IHR_GEWUNSCHTER_CONTENT_TYPE

Email-Versand

Um eine Vorlage fur den Email-Versand vorzubereiten, aktivieren Sie
die entsprechende Checkbox. Dies bewirkt, dass bei Erstellung eines
Dokuments unter Verwendung der Vorlage ein Email-Modul eingefligt
wird, bestehend aus drei Feldern fir Empfanger, Erstelldatum und
Betreff. Uber den Button “Senden” kann das Dokument abgeschickt
werden.
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7.5.2 Neue Vorlage mittels MS Word erstellen

Neben der Mdglichkeit, Vorlagen fur Korrespondenzen mittels Notes zu
erzeugen, kénnen Sie auch Briefe fiir Korrespondenzangelegenheiten
mittels einer MS Word Vorlage erzeugen.

Rufen Sie dazu zunachst wieder die Ansicht "05. Korrespondenz — b.
Vorlagen" auf und klicken auf die Schaltflache "Neue Vorlage —
Microsoft Word" in der Symbolleiste. Vergeben Sie danach wieder eine
Bezeichnung fur die Vorlage und klicken Sie im Feld "Vorlage
verwenden fiir" die Checkbox "Korrespondenz" an.

Klicken Sie danach in das rtf-Feld, so dass der Cursor dort blinkt.
Wahlen Sie danach aus der Menileiste

Erstellen -- Objekt

Sie erhalten eine Dialogbox uiber die Sie ein neues Objekt — eine
Briefvorlage fiir Korrespondenzangelegenheiten — erzeugen kdnnen.
Klicken Sie dazu die Checkbox "Neues Objekt" an und wahlen Sie aus
dem unteren Fenster den Objekttyp aus — bspw. Microsoft Word-
Dokument. Haken Sie schlieR3lich noch das Feld "Als Symbol
verwenden an".

** INFO: Fir den Fall, dass Sie mit einem bereits bestehenden
Dokument arbeiten méchten, klicken Sie die Checkbox "Objekt aus
Datei erstellen" an und wahlen das entsprechende Verzeichnis aus.

MS Word wird nun aufgerufen. Sie kénnen jetzt — wie gewohnt — einen
Brief erzeugen.

Zur automatischen Ubertragung von Feldinhalten aus einem Notes-
Dokument (z. B. einem Titel oder einem Exemplar) kénnen Textmarken
verwendet werden. Bei der Verwendung einer Vorlage werden die
vorhandenen Textmarken daraufhin Uberprift, ob Felder mit dem
Namen der Textmarke vorhanden sind. Ggf. wird der Feldwert in das
MS Word-Dokument tbertragen und die Textmarke durch den aktuellen
Feldinhalt ersetzt.

Verwenden Sie zur Absatzformatierung in der MS Word-Vorlage nicht
die Formatvorlage "Standard". Erstellen Sie eine neue Formatvorlage,
die Sie dem Text zuweisen. Da diese Formatvorlage nicht in der
"normal.dot" vorhanden ist, werden ihre Textformatierungen vollstandig
an Microsoft Word Uibergeben.

Nachdem Sie einen Brief formuliert haben, verlassen Sie das
Textverarbeitungsprogramm MS Word Uber den Befehl

Datei — schliel3en und zurlickkehren zu Bezeichnung f  Ur das
Dokument

Sie kdnnen nun die neu erstellte MS Word-Vorlage unter Notes
speichern und verlassen.

Unter der Ansicht "05. Korrespondenz — b. Vorlagen" finden Sie im
rechten Fenster unter der Kategorie Korrespondenz Microsoft Word lhre
zuvor erstellte Briefvorlage fur Korrespondenzangelegenheiten.

Die Briefvorlage kdnnen Sie mit einem Doppelklick aufrufen.

Klicken Sie auf die Schaltflache "Bearbeiten” um Verdnderungen
vornehmen zu kénnen. Zum Bearbeiten der Briefvorlage klicken Sie mit
einem Doppelklick auf das MS Word-Symbol. Das
Textverarbeitungsprogramm wird aufgerufen.

Von hier aus kdnnen Sie nun die Briefvorlage — wie gewohnt —
ausdrucken oder erneut bearbeiten.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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7.5.3 Korrespondenz mittels Vorlage erzeugen

7.6

Um ein Korrespondenzdokument zu erzeugen, wechseln sie zunéchst
zur Ansicht "Verwaltung — 05. Korrespondenz — a. Dokumente".

Uber den Bgtton "Neues Dokument" erreichen Sie eine Dialogbox, die
Ihnen eine Ubersicht samtlicher vorhandener Vorlagen (sortiert nach
Vorlagentyp) zur Auswahl bietet.

Abbildung: Dialogbox zur Auswabhl einer Vorlage

Nach Auswabhl der betreffenden Option 6ffnet sich die Vorlage. Sie
kénnen nun die Vorlage weiter bearbeiten, d. h. evtl. den Text o. &.
verandern, anpassen etc. Geben Sie anschlieRend eine Betreffzeile fir
die Korrespondenz ein und speichern sie anschlie3end. Die Vorlage
wird damit nicht verandert.

** INFO: Wenn Sie dieses Dokument als “Allgemeine Korrespondenz*
erzeugt haben, wird es nach dem Speichern nach wie vor in dieser
Ansicht zu finden sein. Dokumente, die aufgrund einer Bestellungs-,
Buchlisten- oder Umlaufvorlage erstellt wurden, finden sich in den
entsprechenden Ansichtsgruppen wieder.

** INFO: Um Dokument-spezifische Daten in ein Korrespondenzdoku-
ment zu Ubernehmen (um also in der Vorlage definierte Textmarken
automatisch aus einem Dokument zu tGibernehmen), gehen Sie wie folgt
vor:

Wechseln Sie zu einer beliebigen Katalogansicht, bspw. "Katalog — 01.
Katalog uber Titel". Wahlen Sie hier das entsprechende Dokument, aus
dem Sie die Daten Gbernehmen wollen, aus. Wéhlen Sie dann aus dem
Menu:

Aktionen — Spezielles Dokument anlegen...

Selektieren Sie dann wie zuvor beschrieben die entsprechende Vorlage
aus dem Dialog und bestéatigen Sie mit OK. Das Korrespondenz-
dokument mit den entsprechenden Daten wird erzeugt und kann wie
gewohnt weiter bearbeitet werden.

Inventur

Der prinzipielle Ablauf einer Inventur mit GeoCom"® Bibliothek stellt sich
wie folgt dar.

Um den zeitlichen Rahmen, die beteiligten Mitarbeiter und die
Vorgehensweise bei der geplanten Inventur festzulegen, muss zunéchst
ein Definitionsdokument durch den Administrator erstellt werden.

Die Inventarisierung selbst kann dann durch die zuvor festgelegten
Mitarbeiter per Barcode-Scanner (automatisiert), per manueller Eingabe
der Zugangsnummer oder auch per Volltextsuche durchgefuhrt werden.
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Zu jedem Zeitpunkt der Inventur kbnnen Reports angelegt werden, die
Uber den Stand der Inventur informieren.

Der Administrator hat die Mdglichkeit, eine komplette Inventur (mit allen
beteiligten Dokumenten) zu Iéschen.

7.6.1 Ansicht Inventur

Samtliche Dokumente die im Rahmen der Inventur erstellt werden,
kénnen in der Ansicht “Verwaltung — 06 Inventur eingesehen bzw.
bearbeitet werden.

Es gibt drei verschiedene Arten von Inventurdokumenten:
1. Inventurdefinitionen
2. Sessions

3. Reports

Fir jede Inventur existiert nur ein einziges Definitionsdokument, dass
die Rahmenbedingungen der Inventur festlegt.

Nach Abschluss jeder Inventarisierungssitzung wird automatisch ein
Session-Dokument erzeugt, in dem der Inventarisierungsprozess
protokolliert wird.

Report-Dokumente kdnnen zu jedem Zeitpunkt der Inventur manuell
erstellt werden, um den aktuellen Stand der Inventarisierung zu
dokumentieren.

In der Ansicht “Verwaltung — 06 Inventur” werden Reports und Sessions
nach Datum sortiert (letzter Report zuerst, letzte Session zuerst) und
kategorisiert nach der jeweiligen Inventurdefinition angezeigt.

Abbildung: Ansicht “Verwaltung — 06 Inventur®

7.6.2 Inventurdefinition

Bevor Sie mit der Inventur beginnen kdnnen, muss zunachst ein
Dokument erstellt werden, in dem die Rahmenbedingungen der
Inventur, wie z. B. Zeitraum und beteiligte Mitarbeiter, festgelegt
werden. Gehen Sie dabei als Administrator wie folgt vor:

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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1. Wechseln Sie in die Ansicht “Verwaltung — 06 Inventur”

2. Starten Sie dann den Menipunkt
Aktionen — Admin — Inventurdefinition anlegen

3. Es offnet sich die Maske “Inventurdefinition”. Hier missen Sie
einen eindeutigen Namen fiir die geplante Inventur angeben.
Optional kdnnen Sie weitere Informationen im Feld Kommentare
hinterlegen.

Abbildung: Maske Inventurdefinition

4. Sie kénnen festlegen, in welchem Zeitraum an der Inventur
gearbeitet werden darf. Der Inventurbeginn wird standardméaRig
mit dem aktuellen Datum gefillt.

5. Uber Checkboxen kénnen Sie festlegen, wie Sie die zu
inventarisierenden Exemplare identifizieren moéchten. Die
Identifizierung Uber den Barcode ist hier vorausgewahlt, da die
Inventarisierung per Scanner das komfortabelste Verfahren
darstellt und ggf. automatisiert durchgefuhrt werden kann. Wenn
Sie méchten, kénnen Sie zusétzlich oder alternativ auch eine
Identifizierung Uber die manuelle Eingabe der Zugangsnummer
vornehmen oder eine Volltextsuche erméglichen.

6. Schliel3lich geben Sie an, welche Mitarbeiter — d. h. Personen bzw.
Gruppen aus dem Notes-Adressbuch — an dieser Inventur beteiligt
sind.

Bis auf die Inventurbezeichnung kdnnen alle eingegebenen Daten in
diesem Definitionsdokument nachtraglich modifiziert werden.

7.6.3 Inventarisierung

Um die Inventarisierung zu beginnen, markieren Sie ein Inventurdoku-
ment und betétigen Sie die Schaltflache “Inventur — Inventur durch-
fuhren®.

** Info: Falls Sie kein Inventurdokument markiert haben, wenn Sie die
Schaltflache "Inventur — Inventur durchfiihren" betétigen, erscheint ein



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch Seite 123

Dialogfenster, aus dem Sie die zu bearbeitende Inventurdefinition aus-
wahlen kénnen.

Danach 6ffnet sich der folgende Dialog:

Abbildung: Dialog Inventur, Exemplaridentifikation iber Barcode

Wahlen Sie zunéchst die gewlinschte Identifikationsmethode. Falls Sie
eine ldentifikation Uber den Barcode bzw. tiber die Zugangsnummer
selektiert haben, geben Sie den Zahlencode des zu inventarisierenden
Exemplars in das Feld Exemplarkennung ein und klicken Sie auf OK.

Die Exemplardaten werden dann in der unteren Halfte des Dialogs
angezeigt.

Wenn Sie die Schaltflache “Inventarisieren” betétigen, wird die
=5 Inventarisierung fur dieses Exemplar durchgefiihrt.

Falls Sie die Identifikation der Exemplare tber den Barcode
durchfiihren, kdnnen Sie die Inventarisierung automatisieren.
Selektieren Sie dazu die Checkbox “automatische Inventarisierung nach
Eingabe der Kennung“. Die Exemplare werden dann inventarisiert,
sobald die Eingabe der Kennung durch <CR> (Tastaturcode fir die
Eingabe/Return-Taste) beendet wird. Achten Sie bitte darauf, dass ein
angeschlossener Barcode-Scanner entsprechend konfiguriert ist.

Bei Verwendung der Volltextsuche zur Identifikation der Exemplare
missen Sie aus der Ergebnisliste das zu inventarisierende Exemplar
auswahlen. AnschlieBend betéatigen Sie die Schaltflache
“Inventarisieren®.

Abbildung: Dialog Inventur, Exemplaridentifikation Uber Volltextsuche

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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Hinweis: Fir die Inventur werden grundsatzlich nur Exemplare mit
Status "katalogisiert* oder "nicht auffindbar" beriicksichtigt.

Betatigen Sie die Schaltflache "Abbrechen” um die Inventarisierungs-
sitzung zu beenden. Es wird nun automatisch ein Session-Dokument
erzeugt, das neben dem Bearbeiter auch den Zeitpunkt des
Sitzungsendes und die Zahl der inventarisierten Exemplare protokolliert.

All diese Informationen sind in der Ansicht "Verwaltung — 06 Inventur®
sofort sichtbar.

Session-Dokumente kdnnen nicht modifiziert und nur zusammen mit der
kompletten Inventur geldscht werden.

Reports

Sie kdnnen jederzeit einen Report Gber den aktuellen Stand der
Inventur anlegen. Markieren Sie dazu ein Inventurdokument und
betatigen Sie die Schaltflache "Inventur — Report erstellen®.

Der dann gedffnete Dialog ermdglicht Thnen folgende Optionen:

- Auswahl der Exemplararten im Report (nur inventarisierte
Exemplare, nur nicht inventarisierte Exemplare, alle Exemplare)

- Zusatzbedingung fiir bestimmte Felder (z. B. Standort oder
Systematik)

- Auswahl der darzustellenden Spalten und gewlinschte
Tabulatorposition

Nach Betatigung der Schaltflache OK wird das Report-Dokument
erstellt.

Abbildung: Dialog Berichtsoptionen

Einmal angelegte Report-Dokumente kénnen nicht modifiziert und nur
zusammen mit der kompletten Inventur geléscht werden.

Ldschen von Inventurdaten

Die Einzeldokumente einer Inventur kénnen nicht unabhéngig
voneinander geléscht werden. Um samtliche Dokumente einer Inventur
zu léschen bendtigen Sie Administratorrechte.

Markieren Sie bitte die gewiinschte Inventurdefinition und wahlen Sie
dann den Menupunkt
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Aktionen — Admin — Inventurdaten léschen

Samtliche Daten der Inventur werden nach einer weiteren Riickfrage
geléscht.

Abbildung: Dialog Lschen von Inventurdaten

Inventarisieren durch Hilfspersonal

Die Verwaltung, also das Anlegen (Definieren) und Léschen von
Inventuren, kann nur durch einen Administrator erledigt werden.
Normalbenutzer haben keinen Zugriff auf die Ansicht "Verwaltung — 06
Inventur*.

Um dennoch den Inventarisierungsvorgang durch Hilfspersonal zu
ermoglichen, steht eine entsprechende Aktion in allen Katalogansichten
fur Normalbenutzer zur Verfigung. Ein Normalbenutzer benétigt fur die
Inventarisierung lediglich Zugriffsrechte als Autor mit dem Recht, Doku-
mente zu erstellen. Darliber hinaus muss der Mitarbeiter nattrlich im
Definitionsdokument der betreffenden Inventur als Bearbeiter aufgefiihrt
sein.

Wahlen Sie aus dem Menii:

Admin — Inventur durchflihren

Wenn mehr als eine Inventurdefinition flr diesen Benutzer verfiigbar ist,
wird er nach dem Aufruf der Aktion aufgefordert, die gewlinschte
Inventur zu selektieren.

Abbildung: Dialog "Inventur auswéahlen"

Falls der Benutzer nicht in der Mitarbeiterliste wenigstens einer
Inventurdefinition auftaucht, erscheint eine entsprechende
Fehlermeldung.

Abbildung: Dialog "Falscher Bearbeiter fiir Inventur*
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7.7

Statistik

Die Funktion Statistik der Ansicht "Verwaltung — 07 Statistik" ermdglicht
einen Uberblick tiber eine oder mehrere Datenbanken. Dies bezieht sich
auf die im globalen Konfigurationsdokument eingestellten Datenbanken.
Die Funktion erlaubt die Erstellung detaillierter Statistiken zu folgenden
Themen:

- Erscheinungsjahr

- Exemplarstatus

- Hauptstandort

- Hauptstandort und lokaler Standort
- Sachgebiet

- Systematik Ebene 1

- Systematik Ebene 1 und 2

Statistiken kénnen auf Anforderung und/oder automatisch jeweils am
Monatsersten erstellt werden.

Uber den Button "Neue Statistik" kénnen Sie einen Dialog 6ffnen, in
dem Sie auswahlen, welche Datenbanken bei der Erstellung des
Statistik-Reports mit einbezogen werden sollen und anhand welcher
Kriterien der Bericht erstellt werden soll. Wenn Sie den Dialog mit OK
bestatigen, wird der Bericht erstellt.

Abbildung: Dialog Statistik Optionen

** |INFO: Neben samtlichen bereits erstellten Statistik-Dokumenten ent-
hélt die Ansicht "Verwaltung — 07 Statistik" auch die Dokumente, die
durch Integritatschecks der Datenbankadministration erzeugt wurden,
sowie die Ausdrucke der Umlauflisten und der Zeitschriften- und
Loseblattverwaltungen.
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8.1

8.2

Wartung

Die Ansichtsgruppe "Wartung" stellt Innen Ansichten und Aktionen zur
technischen Wartung der Datenbank zur Verfiigung.

Auswabhllisten
Die Ansichtengruppe "Wartung — 01 Auswabhllisten" enthélt die
Vorschlagslisten fur die Titelaufnahme. Dies sind im Einzelnen:
a. Verfasser
b. Kdrperschaften
Reihentitel
Standort

Schlagwdrter

= o a o

Verlage

Aus dieser Ansicht heraus kénnen bis auf 'f. Verlage’ die betreffenden
Listen nur eingesehen, nicht aber editiert werden.

Benutzer mit entsprechenden Zugriffsrechten haben jedoch die
Maoglichkeit, die Auswabhllisten zu aktualisieren. Hierzu steht Ihnen aus
der entsprechenden Unteransicht die folgende Aktion zur Verfiigung:

Aktionen — Admin — Index Verfasser/Kdrperschaften up daten

Aus der Ansicht "c. Reihentitel" bzw. "d. Standort" stehen Ihnen
entsprechend die Aktionen "Index Reihentitel updaten" bzw. "Index
Standorte aktualisieren" zur Verfugung.

Abbildung: Ansicht "Wartung — 01 Auswabhllisten — a. Verfasser"

Konfigurationen (Backup)

Bei jedem Speichervorgang des globalen Konfigurationsdokuments wird
in der Ansicht “Wartung — 02 Konfigurationen (Backup)“ eine Backup-
Kopie abgelegt.
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8.3

Zur ldentifikation eines Backups dienen Datum und Uhrzeit des
Speichervorgangs und der entsprechende Bearbeiter der Konfiguration.

Abbildung: Liste der Konfigurationsbackups

Um eine alte Backup-Kopie einzusehen, 6ffnen Sie sie durch einen
Doppelklick. Das Backup wird in Form eines nicht-editierbaren
Konfigurationsdokuments angezeigt.

Um die Backup-Kopie wieder herzustellen, wahlen Sie dann aus dem
Menu die Aktion

Aktionen — Admin — Konfiguration vom Backup restaur ieren

In einem Warndialog wird angezeigt, dass die aktuelle Konfiguration mit
den im Backup gespeicherten Werten tiberschrieben wird. Dieser
Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden, sobald Sie mit “Ja“
bestatigt haben.

Abbildung: Warndialog Konfiguration wieder herstellen

Replizierkonflikte

Ein Replizierkonflikt entsteht dann, wenn ein Dokument von zwei
Benutzern gleichzeitig getffnet wird und unterschiedliche Inhalte ge-
speichert werden. Fur jeden solcher Speicherversuche wird ein Konflikt-
dokument generiert, anstatt die zuerst gespeicherten Anderungen zu
Uberschreiben.

In der Unteransicht "Wartung — 03 Replizierkonflikte" werden samtliche
in der Datenbank vorhandenen Konfliktdokumente angezeigt.
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Abbildung: Ansicht “Wartung — 03 Replizierkonflikte*

Da es sich hierbei nicht um eine herkdmmliche Notes-Ansicht, sondern
um einen Ordner handelt, kann die Aktualisierung nicht automatisch
erfolgen.

Uber die Schaltflache “Ordner aktualisieren* wird die Datenbank nach
vorhandenen Konflikten durchsucht.

Beachten Sie, dass diese Aktion sehr zeitaufwandigs  ein kann, da
alle Dokumente der Datenbank auf Konflikte Gberprift we rden
missen!

Zu jedem gefundenen Replizierkonflikt wird das Hauptdokument sowie
der Konflikt angezeigt. Zum Vergleich der Felder kann eines der
Dokumente gewahlt und die Aktion “Dokumente vergleichen* verwendet
werden.

Es werden alle Unterschiede auf Feldebene angezeigt, woraufhin ent-
schieden werden kann, welche Daten tatsachlich relevant fur das
eigentliche Hauptdokument sind. Das Hauptdokument kann dann
entsprechend angepasst und das Konfliktdokument entfernt werden.

8.3.1  Aktion Replikationskonflikt anzeigen

Zusatzlich zu dieser globalen Ansicht lassen sich Replikationskonflikte
auch einzeln anzeigen. In allen Katalogansichten steht eine Aktion zur
Verfiigung, mit deren Hilfe ein Eintrag auf das Vorhandensein eines
Replikationskonfliktes geprift werden kann. Wéhlen Sie hierzu den zu
prufenden Eintrag aus dem Katalog aus und wahlen Sie dann aus dem
Mendu die Aktion:

Admin — Gewahlte Dokumente: Replikationskonflikt an zeigen

Falls zu dem gewahlten Eintrag ein Konfliktdokument existiert, werden
die Unterschiede auf Feldebene zwischen Eintrag und Konfliktdokument
angezeigt (auf die gleiche Weise wie die Aktion "Dokumente verglei-
chen" aus der globalen Konfliktansicht). Eine Fehlermeldung wird
angezeigt, wenn das gewahlte Dokument derzeit nicht iber ein Konflikt-
dokument verfigt.

** INFO: Wenn Sie die Aktion "Replikationskonflikt anzeigen" nicht auf
ein einzelnes Dokument anwenden, sondern gleich zwei Dokumente
auswahlen, werden die Unterschiede beider Eintrage auf Feldebene
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angezeigt, so als ob eines der Dokumente ein Konfliktdokument wére.
Diese Option kann z.B. dazu verwendet werden, potentielle Duplikate zu
identifizieren (wenn ein und dasselbe Buch mehrfach im Katalog
aufgenommen wurde).

** INFO: Die Anwendung der Aktion "Replikationskonflikt anzeigen" auf
mehr als zwei Dokumente gleichzeitig bewirkt gar nichts, da immer nur
zwei Dokumente direkt miteinander verglichen werden kdénnen.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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9.1

OPAC

Das Verwaltungssystem GeoCom"® Bibliothek verflgt Gber das
Suchsystem OPAC (Online Public Access Catalogue ). Mit diesem
Suchsystem kann komfortabel der gesamte Bestand der Datenbank
inklusive aller angeschlossenen Standorte durchsucht werden. Diese
Option steht sowohl Bibliothekaren als auch Bibliotheksbenutzern zur
Verfligung.

Titeldarstellung

Das Format der Titeldarstellung kann getrennt fiir Bibliotheksmitarbeiter
/ Normalbenutzer und nach Art der Anzeige (Vorschau, OPAC usw.)
unterschiedlich konfiguriert werden. Dabei ist sowohl eine RAK
konforme Darstellung als auch ein tabellarisches Format mdglich.

Abbildung: Konfiguration Titeldarstellung
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9.2

Aufbau der Suchmaske

Die Bedienung des OPAC erfolgt Uiber ein entsprechendes Dialog-
fenster in Form einer Suchmaske.

Uber den Button "OPAC" in der Symbolleiste rufen Sie diese
Suchmaske auf:

Abbildung: OPAC-Standard-Suchmaske mit Suchergebnis

Bibliothekare und Leser kdnnen in Feldgruppen oder Einzelfeldern mit
Hilfe Bool'scher Operatoren eine Recherche starten.

Damit Sie in den Ergebnislisten erkennen kénnen, an welchen
Standorten die gesuchten bzw. gefundenen Exemplare zur Verfligung
stehen, wird lhnen — sofern konfigurier — das Kiirzel der Suchdatenbank
angezeigt (bspw. BO fur Bochum, DUS firr Dusseldorf. usf.).

Die Einstellung zur Anzeige des Kiirzels der jeweiligen Suchdatenbank
kann im globalen Konfigurationsdokument vorgenommen werden.

Mit der Option “In allen Feldern suchen” kann der Bibliotheksbestand in
samtlichen Feldern durchsucht werden.

Eine gezielte Recherche kann aber auch Uber Titelfelder erfolgen.
Dartber hinaus ist es mdglich, die Recherche nach bestimmten
Optionen einzuschranken, so z. B. die Suche an einem ausgewahlten
“Standort” oder nach “Verlagsdaten”. Uber ein Pulldown-Menii neben
dem Feld "Schlagwortregister” erreichen Sie eine Dialogbox, die Ihnen
ein Register nach Schlagwdrtern anzeigt. Aus dieser Liste kénnen Sie
ein Schlagwort per Mausklick auswahlen. Mit OK ibernehmen Sie das
Schlagwort in die Suchmaske.

Dariiber hinaus kdnnen Sie fiir lhre Recherchezwecke Uber zusatzliche
Auswahlfelder den Ausgabetyp (bspw. ein- bzw. mehrbandiges Werk
etc.) sowie den Untertyp (Jahrbuch, Loseblatt- Sammlung etc.) zu
suchender Publikationen bestimmen und damit Ihre Suche bereits im
vornherein einschranken.

In der OPAC-Suchmaske sind die Felder "Autoren”, "Schlagwoérter",
"Medienart”, "Ausgabetyp”, "Untertyp zum Ausgabetyp", "Exemplar-
status"”, "Bindestatus”, "Binderhythmus", "Erscheinungsrhythmus",
"Ausleihe Grundstatus”, "Fortsetzungsbestellung" und "Kdérperschaften”
mit einem Index zur Auswahl belegt.

Uber den Button "Suchhistorie” kénnen Sie eine Ubersicht der bisher
erfolgten Suchanfragen anzeigen lassen. Es 6ffnet sich folgende
Dialogbox:
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Abbildung: Dialogbox Suchbegriffhistorie

Alle Begriffe, die in eins der drei Suchfelder der OPAC-Suchmaske
eingegeben wurden, werden in der Box nach Anfragezeitpunkt geordnet
aufgelistet. Der zuletzt verwendete Begriff steht in der Liste an erster
Stelle.

Um einen der Eintrage fiir eine neue Suche in die Suchmaske zu
Ubernehmen, markieren sie den gewiinschten Begriff und klicken auf
“OK"“. Der Begriff wird daraufhin in das Suchfeld tlbernommen, in dem
sich der Cursor vor Offnung der Suchhistorie befunden hat.

Um die Suchhistorie zu léschen, markieren sie den Eintrag “--- alle
Suchbegriffe entfernen ---“ und klicken OK.

Zum L8schen von einzelnen Begriffen, markieren sie diese, und den
letzen Eintrag ,--- ausgewahlte Suchbegriffe entfernen ---, (per
Mausklick bei gedriickter Strg-Taste). Klicken sie anschlieBend auf OK.

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

9.3 Suchoptionen

Bei der Suche ist die Verwendung sog. Wildcards méglich. Solche mit
einem Sternchen "*" abgekirzten Eintrdge suchen die Wortstamme der
vorgenommen Eintréage.

Das Fragezeichen “?* dient bei einer Suche als Platzhalter fur ein
beliebiges Zeichen. Ein Beispiel fir eine Anwendung kann sein:

organi?ation ® organisation / organization.

Bool'sche Operatoren (logische Operatoren) UND, ODER, UND NICHT
(AND, OR, NOT) erlauben dariber hinaus eine Eingrenzung und
Filterung einer Suche. Die Eingabe kann sowohl in Grof3- als auch in
Kleinbuchstaben erfolgen.

** INFO: Wenn Sie in einem zu durchsuchenden Feld nur den Wildcard
Stern "** eintragen, so findet die Suche samtliche Dokumente, bei
denen das durchsuchte Feld nicht-leer ist (z.B. kdnnten so Dokumente
identifiziert werden, bei denen ein Eintrag im Feld "Begleitmaterial”
gesetzt wurde).

** INFO: Wird ein Feld mit lediglich einem Wildcard Stern als Such-
begriff Uber den Operator UND NICHT mit einer Suche verknipft, so
werden automatisch alle Eintrage gezeigt, bei denen das betreffende
Feld leer ist. Auf diese Weise lassen sich Eintrage mit z.B. fehlenden
Verlagsinformationen identifizieren.

Uber das Feld Suchen im Bestand kénnen Sie zwischen verschiedenen
Standorten auswahlen. Dabei haben Sie die Moglichkeit, nur in einer
ausgewabhlten Datenbank oder im Gesamtbestand Uber alle Standorte
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zu recherchieren. Die Anzahl der gefundenen Treffer wird als
Suchergebnis unterhalb der Felder ausgegeben. Dabei besteht das
Suchergebnis aus der Gesamtzahl der gefundenen Treffer sowie der
Anzahl der Treffer an den Standorten.

** INFO: Das Auswahlfeld "Eintrage pro Seite" lasst Sie bestimmen, wie
viele Eintrage der Suchergebnisse auf einmal angezeigt werden sollen.

Zum Beispiel hat die Suche nach dem Begriff Wirtschaft* im
Gesamtbestand eine Trefferanzahl von 100 ergeben. Davon befinden
sich am Standort BO 57, am Standort HH 0, am Standort DUS 33 und
am Standort FRA 10. Wenn das Kontrollkastchen "Suchergebnis
alphabetisch" nicht angekreuzt ist, werden die Treffer den Standorten
entsprechend aufgelistet.

Abbildung: Suche in Titelangaben (mit Wildcard *)

Abbildung: Suchoption mit “UND*" Verkniipfung (Bool'sche Operatoren)

Bestatigen Sie Ihre Suche mit OK oder der Eingabetaste. Der
Datenbestand wird nun durchsucht und das Suchergebnis sowie die
Anzahl der Treffer in einer Trefferliste angezeigt. Dabei werden die
gefundenen Treffer ihrer Gewichtung nach aufgelistet.

** INFO: StandardmaRig ist die Option “Vorsortierung nach ISBN“
aktiviert. Diese Option bewirkt, dass Suchergebnisse nach ISBN
vorsortiert werden. Somit werden Titel, die z. B. an mehreren
Standorten vorhanden sind, bei der Suche nur einmal als Treffer
gewertet (auch wenn der Titel an unterschiedlichen Standorten ein
unterschiedliches Format der ISBN, z. B. ISBN10 und ISBN13 besitzt)
und die Exemplare der verschiedenen Standorte werden sortiert zu
diesem einen Titel zugehorig ausgegeben.

Ist die Option "nur Exemplardaten suchen" markiert, wird ausschlief3lich
in Exemplaren gesucht und die zugehdorigen Titel werden als
Suchergebnis angezeigt.

** INFO: Die vom Benutzer eingestellten Such- und Anzeigeoptionen (z.
B. “suchen in ... Autoren®, “sortieren nach ... Jahr” etc.) bleiben auch
nach SchlieBen des OPAC-Suchfensters erhalten. Beim erneuten
Offnen des OPAC-Suchfensters sind die jeweils zuletzt eingestellten
Parameter vorausgewahlt.

9.4 Sortierung

Im OPAC kann eine Sortierung wahlweise nach Titel, Erscheinungsjahr,
Verfasser, Systematik oder Relevanz erfolgen. Bei der Suche tiber
mehrere Standorte erfolgt eine Zusammenfassung aller Exemplare
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unter einem Titel.

Abbildung: OPAC Dialogbox mit Treffer Giber mehrere Standorte

** INFO: Eine Sortierung der Ergebnisse ist nach verschiedenen
Kategorien frei wéahlbar, und zwar nach:

Jahr
Verfasser
Titel
Systematik

Relevanz

Um eine Sortierung der gefundenen Eintrage zu erzwingen, ist zunachst
die Kategorie aus dem Auswahlfeld auszuwéhlen und anschlielRend mit
OK zu bestatigen. Die Ergebnisse werden entsprechend der zuvor
ausgewabhlten Kategorie (z. B. nach Jahr) sortiert.

Zusatzlich besteht die Méglichkeit, in der OPAC Suchmaske eine Vor-
sortierung nach ISBN-Nr. vornehmen zu lassen. Hierzu muss in der
Suchmaske das entsprechende Ankreuzfeld markiert werden.

Eine Vorsortierung nach ISBN ist insbesondere wichtig bei einer
Abfrage Uber mehrere Standorte.

Abbildung: Ankreuzfeld Vorsortierung nach ISBN

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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9.5

9.6

Gefundene Eintréage anzeigen lassen

Nachdem in der Vorschau die gefundenen Titel aufgelistet worden sind,
kdnnen Sie einen oder mehrere Titel aus der Trefferliste auswahlen.

Die Eintrage lassen sich einzeln mit einem Mausklick auswéhlen. Sie
werden mit einem vorangestellten Symbol markiert. Automatisch wird zu
jedem ausgewahlten 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 Maskenhalfte angezeigt.

Abbildung: Vorschau Kurzeintrag

Uber den Button "Alle Treffer auswéhlen” lassen sich alle gefundenen
Titel mit einem Mausklick markieren. Uber den Button "Auswahl|
aufheben" kann die zuvor getroffene Auswahl wieder zuriickgesetzt
werden.

Bei einer Recherche kann es durchaus vorkommen, dass mehrere
hundert Treffer aufgelistet und angezeigt werden. Sobald alle Eintrage
zu einem gesuchten Begriff gefunden worden sind, erscheinen daher in
der OPAC-Maske automatisch zwei zuséatzliche Schaltflachen.

Uber diese Pfeil-Schaltflachen riicken Sie jeweils 5 Positionen vor oder
zuriick, auf den nachsten (oder vorherigen) Block von Ergebnissen.

Uber den Button "Neue Suche" erreichen Sie, dass alle zuvor
vorgenommenen Eintrdge zuriickgesetzt werden, so dass die Felder der
Suchmaske wieder leer sind und damit fiir eine neue Recherche zur
Verfiigung stehen.

Nachbearbeitung unter OPAC

Zur weiteren Bearbeitung der gefundenen Titel stehen Ihnen folgende
Optionen zur Verfigung:

Abbildung: Nachbearbeitung gefundener Titel

Auswahl drucken

Sind ein oder mehrere Eintrage ausgewabhlt, kann mit der Option
"Auswahl drucken" nach der Recherche ein Listenausdruck erfolgen.
Diese Option steht allen Benutzern (Lesern sowie Bibliothekaren) zur
Verfiigung. Bibliothekare erhalten zusatzlich die Moéglichkeit, fur die
Buchliste eine beliebige der vorhandenen Buchlisten-Vorlagen
auszuwahlen, wohingegen Lesern nur eine Standard-Vorlage zur
Verfiigung steht, die automatisch zur Erzeugung der Buchliste
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9.7

herangezogen wird.

Titel bearbeiten

Ist genau ein Eintrag ausgewahlt, d. h. mit einem Hakchen versehen,
kénnen Sie durch Auswahl der Option "Titel bearbeiten" und
anschlieBender Betatigung des OK-Buttons direkt in das entsprechende
Aufnahmeformular des jeweiligen Eintrags wechseln, um es zu
editieren. Diese Option steht nur Bibliothekaren zur Verfiigung und gilt
nur fir Eintrage innerhalb der eigenen Bibliotheksdatenbank.

Titel kopieren

Ist mindestens ein Eintrag ausgewahlt, d. h. mit einem Hakchen ver-
sehen, kénnen Sie mit Auswahl der Option "Titel kopieren" und an-
schlieBender Betatigung des OK-Buttons eine Kopie der gefundenen
Eintrage anlegen. Diese Option unterstitzt die Verwendung bereits
katalogisierter Titel von anderen Standorten und steht nur Bibliothe-
karen zur Verfligung. Siehe hierzu auch 12.1, Datenimport unter OPAC.

Ausgabeformate

Die Ausgabeformate der im OPAC gefundenen Eintrage kénnen fiir
Bibliothekare und Nutzer separat eingestellt werden. Dazu kénnen
Eintrage im globalen Konfigurationsdokument unter dem Konfigurations-
abschnitt "Titeldarstellung - Zuordnung der Anzeigeformate" vor-
genommen werden.
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10 Allgemeine Aktionen

In diesem Kapitel werden allgemeine Funktionen der Applikation
GeoCom® Bibliothek beschrieben.

10.1 Eintrage suchen, ohne OPAC-Funktion
Neben der Suche uber die OPAC-Funktion kénnen Eintrage des lokalen
Standortes auch direkt in den Ansichten gesucht werden.

Wenn Sie bestimmte Eintrage, bspw. Loseblattsammlungen,
Zeitschriften etc., abrufen moéchten, wahlen Sie die Ansicht "Katalog —
11 Titel und Exemplare" im Standardnavigator.

Abbildung: Ansicht Katalog — 11. Titel und Exemplare

& Klicken Sie anschlieRend auf den "Suchen"-Button in der Symbolleiste.
Es 6ffnet sich eine Suchbox, in die Sie den zu suchenden Begriff
eingeben.

Abbildung: Suchbox

Mit der Option Suchen bzw. Weitersuchen gelangen Sie in
alphabetischer Reihenfolge zu allen Eintragen (bspw.
Loseblattausgaben).

Dariiber hinaus kénnen Sie auch eine Suchbox zur Schnellsuche
aufrufen: Geben Sie in einer entsprechend sortierten Ansicht einfach
den Begriff ein, nach dem Sie suchen. Simultan zu lhrer Eingabe wird
eine Suchbox zur Schnellsuche aufgerufen. Durch Betatigung des "Alle
Suchen"-Buttons oder der Return-Taste gelangen Sie zum gesuchten
Begriff.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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Beispiel:

Geben Sie in der Ansicht "Katalog — 02 Katalog Uber Verfasser" einfach
den gesuchten Verfasser ein und es 6ffnet sich automatisch die
Suchbox.

Abbildung: Suchbox zur Schnellsuche

Vor jedem Verfassernamen ist in der Ansicht ein griines vorangestelltes
Symbol zu erkennen. Dahinter verbergen sich weiter Informationen. Um
diese Informationen abzurufen klicken Sie einmal auf dieses griine
Twistie. Die Ansicht erweitert sich automatisch. Nun sehen Sie die zu
diesem Autor bislang in der Datenbank hinterlegten Dokumente. Mit
einem Doppelklick auf eines der Dokumente, kdnnen Sie die eine
detaillierte Ansicht des Eintrags aufrufen.

** |INFO: Bleibt der Verfassername markiert, d. h. die Ansicht wird nicht
erweitert, kdnnen Sie mit einem Mausklick auf Titel (tiber die
Spaltenbezeichnung in der Ansicht) die Ubersicht nach Titel aufrufen.

Hier kénnen Sie ebenfalls nach Titelangaben suchen. Geben Sie den
betreffenden Titel ein. Automatisch erscheint eine Suchbox zur
Schnellsuche. Nach Bestétigung durch OK wechselt die Ansicht auf die
betreffende Publikation.

Bei der Suche werden die Eintrage der im Standardnavigator markierten
Spalte durchsucht.

10.2 Eintrage anzeigen lassen

Eintrage kénnen auf zwei Arten angezeigt werden: In einer Gesamt-
ansicht und in einer Vorschau. Nachdem, wie zuvor beschrieben, ein
Eintrag markiert worden ist, kann durch einen Doppelklick die Gesamt-
ansicht getffnet werden. Dabei enthalt jeder Eintrag folgende
Informationen:

1. Kopfzeile mit optisch hervorgehobenem vollstédndigen Titel, Eintrag
bestehend aus: Titel, Verfassername(n), Verlag und Verlagsort,
Auflage, ggf. Band- Nr. sowie die dazugehorige ISBN- / ISSN-Nr.

Abbildung: Ausgabe eines gefundenen Eintrags in der Gesamtansicht

2. Angaben Uber den Bestand: Ist das Werk im Eigenbestand, werden
die Anzahl der Exemplare und die Signatur, der Exemplarstatus sowie
der Standort angezeigt.
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10.3 Gefundene Eintrage in der Vorschau

Daneben ist es auch mdglich, einen Katalogeintrag in der Vorschau
anzeigen zu lassen. Die rechte Bildschirmhalfte ist hierzu horizontal
unterteilt. In der oberen Hélfte wird der markierte Eintrag angezeigt; in
der unteren Halfte finden sich detaillierte Informationen zum jeweiligen
Katalogeintrag.

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

Klicken Sie anschlieRend auf den Vorschaubutton in der Symbol- bzw.
Iconleiste. Sie erhalten folgende Ansicht:

Abbildung: Vorschau Katalogeintrag

Durch erneutes Anklicken des Buttons schlief3t sich die Ansicht wieder.
Der Katalogeintrag Uber Vorschau enthélt dieselben Informationen wie
in der Gesamtansicht.

10.4 Exemplare ohne dazugehdérigen Titel anzeigen

Um Exemplare ohne die dazugehdrigen Titel anzuzeigen, wechseln Sie
in die Ansicht "Katalog — 11. Titel und Exemplare" und wahlen aus der
Mendlzeile

Aktionen — Admin — Datenbank: Datenintegritat pri  fen

Daraufhin wird ein Integritédtscheck durchgefiihrt, dessen Ergebnis als
Statistikdokument in der Ansicht "Verwaltung — 07 Statistik" gespeichert
wird. Von dort aus kann das Dokument jederzeit eingesehen oder
weiterverarbeitet werden.

10.5 Eintrage bearbeiten

Eintrage kénnen jederzeit durch autorisierte Personen bearbeitet
werden. Rufen Sie dazu zunéchst die betreffende Ansicht auf, bspw.
"Katalog — 01 Katalog tber Titel".

Wie zuvor beschrieben, geben Sie die Anfangsbuchstaben der
betreffenden Publikation ein. Simultan 6ffnet sich eine Suchbox:
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10.6

10.7

Abbildung: Suchbox zur Schnellsuche

Nachdem Sie den Titel oder die Anfangsbuchstaben des Titels ein-
geben haben, bestétigen Sie einfach mit OK oder der Return-Taste. Die
Markierung wechselt automatisch auf den betreffenden Titel.

Um einen Eintrag zu bearbeiten, miissen Sie diesen zunachst in den
sog. Bearbeitungsmodus versetzten.

Markieren Sie in der gewahlten Ansicht zunachst den Eintrag, so dass
dieser schwarz umrandet erscheint und klicken Sie anschlieend auf
den Button "Katalog — Eintrag bearbeiten". Das gewahlte Dokument
wird in den Bearbeitungszustand versetzt. Veranderungen,
Erganzungen etc. kénnen nunmehr vorgenommen werden.

Nachdem Sie Anderungen oder Erganzungen an dem Eintrag
vorgenommen haben, klicken Sie auf den Button "Speichern”.

Das geanderte Dokument wird erneut gespeichert und wieder in der
Datenbank hinterlegt.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache "Schlie3en" um in die zuvor
gewahlte Ansicht zuriickzukehren.

Eintrage verlassen, ohne zu speichern

Eintrage konnen Sie, sofern keine Anderungen vorgenommen worden
sind, Uber den Button "SchlieRen" verlassen, ohne dass diese Doku-
mente gespeichert werden missten.

Da keine Anderungen vorgenommen wurden, wird der Bearbeitungs-
status zurilickgesetzt. Automatisch wechseln Sie zurtick in die zuvor
gewahlte Ansicht.

Wenn Sie versuchen,uein Dokument tiber den Button "Schlieen" zu
verlassen, ohne lhre Anderungen gespeichert zu haben, erscheint eine
entsprechende Warnmeldung:

Abbildung: Dialog Dokument verlassen ohne zu speichern

Eintrédge aus der Datenbank l6schen

Eintrage kénnen, sofern entsprechende Rechte vorliegen, aus der
Datenbank entfernt werden. Wechseln Sie dazu zunéachst in die Ansicht,
aus der sie einen Eintrag entfernen mochten und markieren Sie diesen.
Driicken Sie anschlie3end die Taste Entfernen (Entf.).

Automatisch wird ein Warnhinweis angezeigt.
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Abbildung: Warnhinweis beim Léschvorgang

Bestéatigen Sie die mit "Ja" so wird das Dokument zum Ldschen aus der
Datenbank vorgemerkt. Ein Abbruch der Aktion erfolgt mit "Nein".

10.8 Ausgewabhlte Eintrage in anderen Ansichten einse  hen, ohne

Auswahl aufzuheben

Einzelne oder mehrere Eintrage, die in einer Ansicht ausgewahlt, d. h.
markiert worden sind, kénnen als markiert in einer anderen Ansicht
eingesehen werden.

Bsp.: Sie befinden sich in der Ansicht "Katalog — 01 Katalog tber Titel"
und haben ein oder mehrere Eintrage markiert (betreffende Eintrage mit
einem Mausklick angehakt). Sie kénnen nun in eine andere Ansicht
wechseln, ohne dass die Auswahl aufgehoben wird, wenn Sie, wéhrend
Sie die Ansicht wechseln, die Strg-Taste gedriickt halten. Die zuvor
getroffene Auswahl wird auch in der neuen Ansicht beibehalten und
angezeigt.

10.9 Kopie eines Eintrags erstellen

Um eine Kopie mit den Daten eines bereits bestehenden Eintrags zu
erhalten, wéahlen Sie zunéachst aus der Ansicht das betreffende
Exemplar aus.

Markieren Sie es anschlieRend, so dass es schwarz umrandet ist und
klicken Sie danach in der Symbolleiste auf den Button "Katalog — Neuer
Eintrag als Kopie". Sie erhalten eine Kopie des Formulars mit den
originalen Daten. Das neue Dokument wird lhnen als Kopie in der
Ansicht angezeigt.

Bei der Neuanlage eines Titels mit Datenlibernahme aus einem
vorhandenen Titel werden anhand der ISBN der Sprachraum und der
Verlag tibernommen. Die Auflage wird jedoch nicht ausgelesen.

Bei der Erstellung einer Kopie werden daher folgende Felder nicht
Ubernommen: Umfang, Publikationsdatum, Auflage und — bei fremden
Standorten — die Systematik.

10.10 Daten aus bereits bestehenden Eintrdgen tberne  hmen

Daten, wie etwa ISBN-Nr., Verlag, Autor etc., kénnen im Rahmen eines
neuen Eintrags aus bereits bestehenden Dokumenten Gibernommen
werden, ohne das Formular zu verlassen.

Rufen Sie zunéchst tiber den Button "Katalog — Neuer Eintrag " in der
Symbolleiste ein neues Formular auf.
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Klicken Sie danach auf den Button "OPAC", um die OPAC-Suchmaske
zu 6ffnen. Starten Sie nun die Recherche zu dem Titel, dessen Daten
Sie in das Aufnahmeformular lbernehmen méchten.

Sobald Sie den Eintrag gefunden haben, wéahlen Sie diesen aus der
Liste der gefundenen Eintrdge aus. Aktivieren Sie dann die Option "Titel
kopieren" und bestéatigen Sie mit OK. Der gewahlte Eintrag wird in die
Formularmaske zur Erstellung eines neuen Eintrags Ubernommen.
AnschlieRend kdnnen Sie den Eintrag ggf. bearbeiten.

Siehe hierzu auch 12.1, Datenimport unter OPAC.

10.11 Feldinhalte suchen und ersetzen

Um Dokumente, die im Lesemodus vorliegen, bearbeiten zu kénnen,
wahlen Sie die Ansicht "Katalog — 01 Katalog uber Titel". Fihren Sie
danach folgenden Befehl aus:

Aktionen — Admin — Gewahlte Dokumente: Felder suche n und
ersetzen

Es erscheint folgende Dialogbox:

Abbildung: Feldinhalte suchen und ersetzen

Wahlen Sie anschlieRend dasjenige Feld, das Sie &ndern mdchten.
Geben Sie danach an, wonach in dem betreffenden Feld gesucht
werden und durch welchen Begriff der Feldinhalt ersetzt werden soll. In
diesem Zusammenhang kdnnen auch Teile von multi-value-Feldern
geandert oder entfernt werden (bspw. Mitarbeiter aus dem Umlauf).

Bsp.: Soll der Verfassername geéndert bzw. ersetzt werden, wéhlen Sie
zunachst die Option "Verfasser" aus dem oberen Feld aus. Geben Sie
danach den zu suchenden Namen ein. Hierbei kann mit einer Wildcard
"*" gesucht werden, sofern die korrekte Schreibweise des Eintrags nicht
bekannt ist. Tragen Sie danach den neuen Namen ein und bestétigen
Sie mit OK.

Wenn Sie die Option "Anderungen einzeln bestatigen" gewéhlt haben,
erscheint zu jedem gewahlten Eintrag, der den "alten" Namen enthalt,
die folgende Dialogbox:

Abbildung: Bestéatigungsdialog fiir Anderungen
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Bestatigen Sie mit Ja, wenn die Anderung durchgefiihrt werden soll, mit
Nein, wenn die Anderung nicht durchgefiihrt werden soll, mit
Abbrechen, wenn die gesamte Aktion beendet werden soll.

Wenn Sie die Option "Anderungen einzeln bestétigen" nicht gewahlt
haben, wird zunéchst untersucht, wieviele Titel fir eine Anderung in
Frage kommen (Anzahl Titel, die den "alten" Namen enthalten). Es
erscheint dann die folgende Dialogbox:

Abbildung: Anzahl gefundener Dokumente

Bestatigen Sie mit Ja, wenn die Anderungen ohne weitere Riickfrage
durchgefiihrt werden sollen, mit Nein, wenn die gesamte Aktion sofort
abgebrochen werden soll.

10.12 Exemplare neu zuordnen

Um Exemplare anderen Titeln neu zuzuordnen, wechseln Sie in die
Ansicht "Katalog — 11 Titel und Exemplare". Suchen Sie anschlieRend
das bzw. die Exemplare, die Sie neu zuordnen méchten und haken Sie
diese in der Ansicht an.

Wahlen Sie anschlieBend aus der Menlizeile

Aktionen — Admin — Gewdahlte Exemplare: neu zuordnen.

Es erscheint folgende Dialogbox:

Abbildung: Dialogbox Exemplare neu zuordnen

Wahlen Sie nun den Titel, dem Sie das Exemplar neu zuordnen
mdchten und bestéatigen Sie mit OK.

10.13 Exemplarstatus nachtraglich &ndern

Der Exemplarstatus kann nachtraglich gedndert werden. Wechseln Sie
dazu in die Ansicht "Katalog — 11 Titel und Exemplare". Markieren Sie in
der Ansicht die Exemplare, deren Status Sie &ndern mochten.
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Klicken Sie anschlieRend auf den Button "Exemplardaten — Gewéhlte
Exemplare: Status &ndern..." oder wahlen Sie aus der Meniizeile

Aktionen — Exemplardaten — Gewahlte Exemplare: Status andern

Folgende Dialogbox wird gedffnet, Uber die Sie den neuen Status fir
alle zuvor gewahlten Exemplare festlegen kdnnen:

Abbildung: Dialog Exemplarstatus andern

10.14 Dokumente updaten

Um Dokumente innerhalb der Datenbank upzudaten, bspw. wenn Titel
neu aufgenommen wurden, wechseln Sie in die Ansicht "Katalog — 01
Katalog Uber Titel".

Markieren Sie die Dokumente, die sie updaten méchten und wéhlen aus
der Meniizeile

Aktionen — Admin — Gewdhlte Dokumente: Update

10.15 Mitarbeiternamen aus Umlauflisten entfernen

Bei Austritt eines Mitarbeiters aus einem Umlauf kann die Aktion

Aktionen — Admin — Gewahlte Dokumente: Felder suche n und
ersetzen

zum Entfernen des Namens aus allen Umlauflisten verwendet werden.

Wahlen Sie hierfiir zunachst alle betroffenen Dokumente. Uber den
Dialog "Gewéhlte Dokumente: Felder suchen und ersetzen" ersetzen
Sie dann den Namen des betreffenden Mitarbeiters durch " (zwei
aufeinanderfolgende Hochkommata/Anfiihrungszeichen).

10.16 Uberprifung auf Fristiiberschreitungen

Neben der Uberwachung des Riickgabetermins eines zur Ansicht
bestellten Werks kdnnen auch Fortsetzungsbestellungen wie
Zeitschriften und Loseblattlieferungen sowie Buchbestellungen
Uberwacht werden.

Der Aufruf der Aktion erfolgt automatisch beim Start der Datenbank,
entsprechend der Einstellung in der personlichen Konfiguration, oder
aus Ansichten Uber die Schaltflaiche "Exemplardaten — Fristiiberschrei-
tung fur alle Exemplare tUberprifen®”.

Das Ergebnis wird in einer Liste dargestellt.
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Abbildung: Uberpriifung auf Fristiiberschreitung

Beim Aufruf der Uberpriifungsaktion aus Ansichten kénnen Sie nach
Verlassen der Dialogbox mit OK automatisch in die Ansicht der
Exemplare mit Fristiberschreitungen springen. Verlassen Sie die
Dialogbox Uber die Schaltflache "Abbrechen”, bleiben Sie in der gerade
geodffneten Ansicht.

10.17 Ausdruck

Um Exemplardaten als Buchkarten, Buchlisten oder als
Signaturaufkleber ausdrucken zu kénnen, wahlen Sie zunachst die
Ansicht "Katalog — 11. Titel und Exemplare".

Erweitern Sie danach die Ansicht mit Hilfe des Erweitern-Buttons in der
Iconleiste, so dass Sie die Gesamtheit aller Eintrage in der Ansicht
sehen.

Markieren Sie einen oder mehrere gewtnschten Eintrage, z. B.
Titeleintrage. Dabei ist es auch mdglich, den Ausdruck nur auf Basis
eines einzigen Exemplars vorzubereiten.

Um einen Ausdruck vorzubereiten klicken Sie danach auf den Button
"Ausdruck vorbereiten" in der Symbolleiste.

Es 6ffnet sich folgende Dialogbox:

Abbildung: Auswahl Druckformular

Die Auswahlbox zum Druckformular bietet mehrere Optionen zur Aus-
wahl. Wahlen Sie zunéchst ein Druckformular (bzw. eine selbst erstellte
Vorlage) aus. StandardmaRig ist das Formular Buchliste markiert. Uber
das Pulldown-Menu kénnen aber auch andere Optionen wie Buchkarten
oder Signaturaufkleber gewahlt werden.

Geben Sie danach die Sortierung an, d. h. ob Sie bspw. eine Buchliste
nach Verfassern geordnet drucken méchten. Ferner kénnen Sie ent-
scheiden, ob Exemplardaten gedruckt werden sollen. Ist dies der Fall,
klicken Sie das Kontrollkdstchen neben dem Feld "Exemplardaten an-
zeigen" an. Im darauf folgenden Kontrollkastchen kénnen Sie festlegen,
ob Mehrfachexemplare nur einmal in der Liste erscheinen sollen oder
ob Sie jedes gewéhlte Exemplar einzeln auffihren méchten.

Schlief3lich kénnen Sie lber die Formatierungsbox die Schrift des zu
druckenden Textes bestimmen. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.
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Der Ausdruck fur die markierte Option, bspw. fiir eine Buchliste, wird
vorbereitet.

Abbildung: Vorschau Ausdruck Buchliste

Um Signaturaufkleber zu drucken, wéahlen Sie aus dem Feld "Drucken
als" die Option "Signaturaufkleber”.

Abbildung: Ausdruck Signaturaufkleber

Uber das Feld "Sortierung" erhalten Sie die Moglichkeit, die
Informationen getrennt nach Verfasser, Systematik oder Titel im
Ausgabeformat zu sortieren. Mit der Option "Drucken ab Pos."
entscheiden Sie, ob die Signaturaufkleber im DIN A4 Hoch- oder
Querformat gedruckt werden sollen. Die in der Klammer angezeigte
Ziffer 35 zeigt an, dass insgesamt 35 Signaturen auf einem DIN A4-Blatt
im Hochformat ausdruckt werden kénnen, ohne die oberste und
unterste Zeile.

Das Feld "Exemplardaten" ist in diesem Fall grau unterlegt und kann
somit nicht editiert werden. Als Auswahl wird "nein" angezeigt, da es
sich hier ausschlie3lich um einen Ausdruck von Signaturen handelt und
somit Informationen tiber Exemplardaten nicht notwendig sind.

** |INFO: Anstelle dieser Standard-Druckformulare kénnen Sie auch
beliebige selbst erstellte Vorlagen fir Buchlisten aus der Liste
auswahlen (siehe auch 7.4, Buchlisten).

Durch einen Mausklick auf den Button "Drucken" geben Sie den
Druckauftrag frei oder senden das Dokument Uiber den Button
"Weiterleiten" an andere weiter.
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** INFO: Ausdrucke kdnnen aus verschiedenen Ansichten heraus
erfolgen. Soll jedoch auch der lokale Standort (Bsp. Handapparat,
Bibliothek, 1. Etage etc.) mit ausgedruckt werden, muss zunéchst das
betreffende bereits katalogisierte Exemplar in der Ansicht "11. Titel und
Exemplare" ausgewahlt werden.

Bsp .: Wechseln Sie dazu in die Ansicht "11. Titel und Exemplare".
Wahlen Sie anschlieRend das betreffende, bereits katalogisierte, d. h.
mit Signatur und Standort versehene Exemplar aus (ggf. Twistie
aufklappen), markieren dies, so dass es in der Ansicht mit einem Haken
versehen ist und geben den Druckauftrag Giber den Button

"Ausdruck vorbereiten” frei.

Um eine bereits getroffene Auswahl zu stornieren, rufen Sie Uber die
Meniizeile Bearbeiten die Option Auswahl auftheben auf. Die Auswahl
des markierten Eintrags bzw. der zuvor in der Ansicht markierten
Eintrage wird bzw. werden zurilickgesetzt.

Bei fehlenden Titeleintrédgen, z. B. wenn einzelne Titel geléscht worden
sind, wird eine entsprechende Fehlermeldung auf dem Ausdruck
vermerkt.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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11

Persoénliche Konfiguration

Das Interface kann nach individuellen MaRgaben konfiguriert werden.

Um eine Konfiguration vorzunehmen, wahlen Sie aus der Menuizeile
Aktionen -- Personliche Konfiguration

Es 6ffnet sich das personliche Konfigurationsdokument:

Abbildung: Personliches Konfigurationsdokument

Dialogsprache

Uber die Option "Dialogsprache" konnen Sie die gewiinschte Sprache
fur das Interface, wahlweise Deutsch oder Englisch, auswéhlen.

OPAC Dialogbox optimiert fur

Mittels dieser Option kdnnen Sie die Gré3e der OPAC-Dialogbox
festlegen. Die Dialogbox kann wahlweise optimiert fiir eine Bildschirm-
auflosung von 1024x768 oder 1280x1024 Pixeln dargestellt werden.

Pfadangabe VLB CD-ROM

Uber die Option kénnen Sie den Pfad fiir die Dateniibernahme aus der
VLB CD-ROM hinterlegen.

Auswahl Schlagworter

Zusatzlich kénnen Sie im Auswabhlfeld "Auswahl Schlagworter”
vermerken, ob nur "eigene” Schlagworter oder auch Schlagwdorter
anderer Standorte verwendet werden sollen.

Insgesamt drei Auswahloptionen stehen Ihnen zur Verfligung:

1. nur eigener Standort
2. Alle Standorte
3. immer abfragen
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Hintergrundfarbe bei Formularen

Uber die Option "Hintergrundfarbe" kénnen Sie die gewiinschte
Farbeinstellung vornehmen. Aus einer Liste kdnnen Sie eine Farbe
auswahlen. Mit OK bestatigen Sie die Auswahl.

Wiedervorlage Vorschau Tage

Im Feld "Wiedervorlage Vorschau Tage" kénnen Sie eintragen, wie viel
Tage im voraus eine Wiedervorlage angezeigt werden soll.

Automatische Fristenliberwachung

Uber diese Option kénnen Sie festlegen, ob beim Start der Datenbank
die Ansichtslieferungen auf Ablauf des "Auslage bis"-Datums Uberprift
werden sollen (ggf. wird Warnmeldung mit Anzahl der betroffenen
Exemplare angezeigt)

Button "Speichern & schlieen"

Uber diese Option kénnen Sie festlegen, ob die getrennten Aktionen
"Speichern" und "SchlieBen" durch einen gemeinsamen Button
"Speichern & schlieRen" ersetzt werden sollen. Die Schaltflache fur die
gemeinsame Aktion bezieht sich nur auf Hauptdokumente.

Formular fiir Ausdruck Umlauf

1. immer auswahlen
2. Standard
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12

Datenimport

Daten kdénnen auf unterschiedliche Weise in das
Bibliotheksverwaltungssystem GeoCom® Bibliothek iibernommen
werden: Entweder Uber die OPAC-Funktion oder aus anderen
Suchdatenbanken im bibliotheksiiblichen RAK- oder MAB-Format iber
die Zwischenablage.

12.1 Datenimport unter OPAC

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH

Daten fiir eine Neuaufnahme kdnnen mittels der OPAC-Funktion von
anderen Standorten importiert werden.

Klicken Sie hierzu auf den "OPAC"-Button. Sie erhalten die typische
OPAC-Maske. Tragen Sie die Kriterien der zu suchenden Titel ein und
wahlen Sie tiber das Pulldown-Meni "Suchen im Bestand " den
Standort aus, von dem Sie Daten ibernehmen mdchten. Bestéatigen Sie
Ihre Auswahl mit OK.

Nach erfolgter Suche markieren Sie in der Ergebnisliste alle Eintrage,
die Sie in die lokale Datenbank importieren méchten. Aktivieren Sie
dann die Option "Titel kopieren" und bestéatigen Sie erneut mit OK.

Wenn Sie auf diese Weise nur einen einzelnen Titel zu kopieren versu-
chen, wird daraufhin ein neues Titeldokument in der lokalen Datenbank
angelegt, das mit den entsprechenden Daten des importierten
Dokuments gefiillt wird. Sie konnen daraufhin noch manuelle Anderun-
gen vornehmen, z. B. die lokalen Exemplardaten nachbearbeiten etc.
Danach speichern Sie das Dokument und fligen es so dem lokalen
Bestand hinzu.

Sollen mehrere Dokumente importiert werden, Uberpriift das System
vorher, ob von den gewéhlten Dokumenten bereits welche im Katalog
vorhanden sind und gibt ggf. eine entsprechende Meldung aus.

** INFO: Als MaRgabe fiir die Priifung gilt bei Titeln die ISBN (wobei
sowohl das frilhere Format ISBN-10 als auch das aktuelle Format ISBN-
13 erkannt werden). Bei unselbststandigen Werken werden der Name
des Werks und (ggf.) der Name des zugehdrigen Referenzdokuments
zur Prifung herangezogen.

Im Falle von mehreren gleichzeitig importierten Dokumenten werden die
neuen Titeldokumente nicht erst zur Nachbearbeitung getffnet, sondern
(nach Bestatigung einer Import-Abfrage) direkt der Datenbank
hinzugefiigt.

Abbildung: Dialog Eintrége importieren

** INFO: Die Zuordnung von Béanden eines mehrbandigen Werkes zur
Hauptaufnahme sowie die Zuordnung der Werke untereinander geht
beim Import verloren und muss manuell wieder hergestellt werden.

** INFO: Beim Import von referenzierten unselbststandigen Werken
bleibt die Zuordnung zum Referenzdokument allerdings erhalten —
sofern dieses gleichzeitig mit importiert wird.

Falls das Hauptdokument bereits in der Zieldatenbank vorhanden sein
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sollte, werden die noch nicht vorhandenen Aufséatze zunachst als refe-
renzlose Eintrage importiert. Diese kdnnen dann manuell wieder zu-
geordnet werden (siehe auch 6.4.4.2, Zuordnung von Artikeln &ndern).

Verwenden Sie hierflir aus der Ansicht "Katalog — 09 Aufsatze/ Fest-
schriftenbeitrage" die Aktion

Aktionen — Admin — Gewabhlte Artikel: neu zuordnen..

12.2 Datenubernahme aus Zwischenablage

Daten fiir eine Neuaufnahme kénnen auch aus externen Quellen, bspw.
von Internetseiten 6ffentlicher Bibliotheken (Universitaten etc.) in den
eigenen Bestand Ubernommen werden.

Wahlen Sie dafiir zunachst wieder eine beliebige Ansicht und rufen
Uber den Button "Katalog — Neuer Eintrag" ein Formular fur einen
Neueintrag auf.

Wechseln Sie nun zu lhrer Datenquelle (bspw. Ihrem Browser) und
markieren Sie den zu Ubernehmenden Ausgabetext (dieser sollte im
RAK oder MAB Format dargestellt sein).

Nehmen Sie den markierten Teil in die Zwischenablage (Strg+C oder
Uber "Bearbeiten — Kopieren"), wechseln in das Aufnahmeformular
ke zuriick und klicken auf den Button "Einfligen aus Zwischenablage".

Wahlen Sie nun aus der dann eingeblendeten Auswabhlliste das
gewunschte Format.

Abbildung: Dialog Formatauswahl

Die zuvor in die Zwischenablage Ubernommenen Daten werden in die
entsprechenden Felder des Aufnahmeformulars eingetragen.

** INFO: Der Button wird in der Ansicht erst sichtbar, sobald im
Konfigurationsdokument ein entsprechendes Datenformat, MAB oder
RAK vorausgewahlt wurde. Ist das nicht der Fall, bleibt der Button
verborgen.

Einstellungen fir die Datenibernahme aus der Zwischenablage kdnnen
im Konfigurationsdokument unter dem Abschnitt "Dateniibernahme aus
Zwischenablage" vorgenommen werden (siehe hierzu die Konfigura-
tionsdokumentation zu GeoCom® Bibliothek).

** |NFO: Achten Sie bei der Ubernahme in die Zwischenablage darauf,
dass die zu ibernehmenden Daten nicht in irgendeiner Weise
vorformatiert sind (dies ist z.B. der Fall, wenn die Daten aus HTML-
Tabellen kopiert werden). Verwenden Sie wenn mdglich immer eine
"Druckansicht”, um Buchdaten in die Zwischenablage zu tibernehmen.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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12.3 Datenimport von VLB CD-ROM

Titel- und Verlagsdaten kénnen zur Ubernahme aus der VLB-Adress-
buch-CD elektronisch importiert werden.

Wabhlen Sie hierzu aus dem Menii:
Aktionen — Admin — VLB

Folgendes Dialogfenster wird gedffnet:

Abbildung: Maske VLB OPAC

Wahlen Sie danach eine Datenquelle aus, aus der Sie Daten importie-
ren wollen (hier: VLB). AnschlieRend geben Sie einen Suchbegriff, z. B.
den Namen eines Autors ein (Wildcards sind zulassig).

Klicken Sie anschlielend auf den Button "Start", um die Suche zu
beginnen.

Nach erfolgreicher Suche werden alle gefundenen Eintrédge angezeigt.
Geben Sie danach an, ob Sie nur ausgewdhlite Titel oder alle vom Autor
gefunden Publikationen importieren méchten. Um einzelne Titel
auszuwahlen, haken Sie diese lediglich mit einem Mausklick an. Es ist
zuséatzlich moglich zu vermerken, ob die Verlagsadressen und / oder
andere Ubergeordnete Eintrdge zu den jeweiligen Publikationen
eingeschlossen werden sollen.

Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf den Button "Import starten".

Sofern ibergeordnete Eintrage mit importiert werden, werden diese in
der Verlagsdatenbank gespeichert.

Die Dateniibernahme kann auch aus der Zwischenablage erfolgen. Dies
ist konfigurierbar fir MAB-konforme Eintréage.
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13 Weitere Datenbanken

Die Applikation GeoCom"” Bibliothek besteht neben der Bestandsdaten-
bank, die bereits ausfiihrlich erlautert wurde, auch noch aus mehreren
weiteren Datenbanken, die im Folgenden erklért werden

13.1 Schlagwortdatenbank

Die Applikation GeoCom"® Bibliothek verfligt Gber eine Schlagwort-
datenbank, in der sdmtliche Schlagwdrter verwaltet werden.

13.1.1 Offnen der Datenbank

Durch einen Doppelklick auf die Kachel "GeoCom® BZK" auf Ihrer
Notes-Arbeitsflache kdnnen Sie die Schlagwortdatenbank aufrufen.

Es erscheint folgende Ansicht:

Abbildung: Schlagwortdatenbank

Ahnlich der Bestandsdatenbank erreichen Sie tiber den Navigator in der
linken Halfte eine Gesamtansicht, die alle Schlagworter auflistet.

Uber den "Erweitern"-Button in der Iconleiste kénnen Sie die Ansicht
Uber alle Eintrage erweitern.

Um Eintrage einzelner Standorte einzusehen, klicken Sie neben der
Standortkennung auf den "Twistie"-Button. Es erweitert sich die Ansicht.
Sie kdnnen die Schlagworter, die an einem Standort verwendet werden,
einsehen.

Uber den Vorschaubutton in der Iconleiste kénnen Sie sich einen
Eintrag in der Vorschau anzeigen lassen. Der in der Gesamtansicht
markierte Schlagwortbegriff wird in der unteren Bildschirmhélfte
angezeigt. Neben dem Schlagwortbegriff werden ggf. Synonyme sowie
die Verwendung des Begriffs fuir unterschiedliche Standorte aufgelistet.
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Abbildung: Eintrdge Schlagwortbegriffe in der Vorschau

Durch erneutes Anklicken des Vorschau-Buttons schlief3t sich die
Ansicht wieder.

13.1.2 Neues Schlagwort aufnehmen

Ein neues Formblatt zur Aufnahme eines Schlagwortes &ffnen Sie tiber
die Aktion

Erstellen — Key

Sie erhalten folgendes Formular:

Abbildung: Formularblatt zur Aufnahme eines Schlagwortes

Neben dem eigentlichen Schlagwort kénnen Sie Synonyme vergeben.
AuRerdem kdnnen Sie eintragen, fir welchen Standort das betreffende
Schlagwort Verwendung finden soll.

AnschlieRend speichern Sie das Dokument.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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13.1.3 Eintrage bearbeiten

Die in der Datenbank hinterlegten Schlagworter konnen jederzeit
geandert werden.

Um Anderungen vorzunehmen, wéhlen Sie zundchst den betreffenden

Eintrag aus und doppelklicken Sie auf diesen. Damit wird das Formular
in den Bearbeitungszustand versetzt. Nehmen Sie nun Anderungen vor
und speichern Sie anschlieRend die Anderungen.

13.1.4 Schlagwortliste updaten

Um die Schlagwortliste upzudaten, wechseln Sie in die
Bestandsdatenbank und wahlen die Ansicht "Katalog — 11 Titel und
Exemplare". Wahlen Sie danach aus der Menuzeile

Aktionen — Admin — Datenbank: Index Schlagwortliste updaten

13.1.5 Schlagworter ersetzen

Schlagwdrter kbnnen durch andere ersetzt werden. Um ein Schlagwort
durch ein anderes zu ersetzen, wechseln Sie in die Bestandsdatenbank
und wahlen Sie die Ansicht "Katalog — 11 Titel und Exemplare".

Wabhlen Sie danach aus dem Menii:

Aktionen — Admin — Datenbank: Schlagwort ersetzen

Folgende Dialogbox wird aufgerufen:

Abbildung: Dialogbox Schlagworte in allen Feldern ersetzen

Uber das erste Auswahlfeld erreichen Sie eine Auswahlliste, aus der Sie
das zu ersetzende Schlagwort heraussuchen und in das Feld
Ubernehmen kdnnen. Wahlen Sie danach tiber das zweite Auswahlfeld
das neue Schlagwort aus. Bestétigen Sie ihre Anderung mit OK.

13.1.6 Pflege von Schlagwortern

Die Vorschlagsliste der Schlagworter befindet sich in der Datenbank
BZK (bzk.nsf). Nicht mehr benétigte Schlagworter kdnnen dort geléscht
werden. Durch diese Aktion werden bereits vergebene Schlagworter in
Titeldokumenten nicht geléscht. Das nachfolgend beschriebene
Vorgehen dient der Anderung oder Léschung von bereits vergebenen
Schlagwdrtern in Titeldokumenten.

In der Ansicht "Katalog — 04 Katalog Uber Schlagworter" markieren Sie
die zu andernden Eintrage.
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Abbildung: Ansicht "Katalog — 04 Katalog Uber Schlagwérter”

Wechseln Sie mit gedriickter Strg-Taste in die Ansicht "Katalog — 11
Titel und Exemplare®.

** INFO: Durch gleichzeitiges Driicken der Strg-Taste bleibt die
Markierung von Dokumenten bei einem Wechsel der Ansicht erhalten.

Wabhlen Sie jetzt aus der Menlleiste

Aktionen — Admin — Gewahlte Dokumente: Felder suche n und
ersetzen

Abbildung: Dialogbox Feldinhalte suchen und ersetzen

Wahlen Sie als zu &nderndes Feld "Schlagwort", geben Sie das alte und
das neue Schlagwort ein und wahlen Sie die entsprechenden Optionen.

** INFO: Zum Ldschen eines Schlagworts geben Sie als neuen Wert "
an (leere Zeichenkette = zweimal Anfiihrungszeichen).

Je nachdem, ob Sie die Option "Anderungen einzeln bestatigen" ge-
wahlt haben oder nicht, erscheinen nun ein oder mehrere Dialogfenster,
in denen Sie die zu machenden Anderungen bestéatigen missen.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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13.2 Verlagsdatenbank

Die Datenbank GeoCom® Bibliothek verflgt Uber eine
Verlagsdatenbank, tber die interne Angaben zu den einzelnen Verlagen
verwaltet werden.

13.2.1 Offnen der Datenbank

Durch einen Doppelklick auf die Kachel "GeoCom® BZP" auf Ihrer
Notes-Arbeitsflache kénnen Sie die Verlagsdatenbank aufrufen.

Es erscheint folgende Ansicht:

Abbildung: Gesamtansicht Verlagsdaten

Ahnlich der Bestandsdatenbank, erreichen Sie (iber den Navigator in
der linken Halfte eine Gesamtansicht, die alle Verlage auflistet. Uber
den "Erweitern"-Button in der Iconleiste kdnnen Sie die Ansicht lGber alle
Eintrage erweitern oder komprimieren.

Uber den Vorschaubutton in der Iconleiste kénnen Sie sich einen
Eintrag in der Vorschau anzeigen lassen. Der in der Gesamtansicht
markierte Eintrag wird in der unteren Bildschirmhélfte angezeigt.

Durch erneutes Anklicken des Button schlie3t sich die Ansicht wieder.

13.2.2 Neuen Verlag aufnehmen

Neue Verlagsdokumente, d. h. Dokumente, die Informationen beziglich
des Verlags enthalten, kénnen aus verschiedenen Ansichten heraus
angelegt werden. Gewodhnlich geschieht dies im Zuge der Aufnahme
einer neuen Publikation, sofern der Verlag, in dem die Publikation
erscheint, noch nicht in der Datenbank hinterlegt worden ist.

In diesem Fall erscheint beim Speichern der neuen Publikation
automatisch das Formular zum Anlegen eines neuen Verlages (s. u.).



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch Seite 159

Um ein neues Verlagsdokument aus der Verlagsdatenbank heraus
anzulegen, betatigen Sie den Button "Neuer Verlag". Es 6ffnet sich das
Formular "Verlagsdaten”, in das Sie alle relevanten Daten eintragen
kdnnen.

Abbildung: Formblatt zur Aufnahme eines neuen Verlags

13.2.3 Verlag aus der Datenbank entfernen

Verlage kdnnen, sofern entsprechende Rechte vorliegen, aus der
Datenbank entfernt werden. Markieren Sie den betreffenden Eintrag, so
dass dieser schwarz umrandet ist und driicken die Taste Entfernen
(Entf). Links neben der Publikation erscheint das Léschen-Symbol *.

Driicken Sie anschlieRend die Taste F9 und bestétigen Sie die Frage,
ob Sie das Dokument endgultig aus der Datenbank entfernen mdchten
mit OK — das Dokument wird aus der Datenbank entfernt.

** INFO: Eintrage, die falschlicherweise zum Léschen markiert worden
sind, konnen Uber die Aktion:

Bearbeiten — Riickgangig Léschen

zuriickgesetzt werden.

13.3 Lieferantendatenbank

Neben einer Verlagsdatenbank verfugt GeoCom"® Bibliothek tiber eine
Lieferantendatenbank, die Informationen zu den einzelnen Lieferanten
verwaltet.
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13.3.1 Offnen der Datenbank

Durch einen Doppelklick auf Kachel "GeoCom® BZS" auf Ihrer Notes-
Arbeitsflache kénnen Sie die Lieferantendatenbank aufrufen.

Es erscheint folgende Ansicht:

Abbildung: Gesamtansicht Lieferantendaten

=] Uber den Vorschaubutton in der Iconleiste kénnen Sie sich einen
Eintrag in der Vorschau anzeigen lassen. Der in der Gesamtansicht
markierte Eintrag wird in der unteren Bildschirmhélfte angezeigt.

13.3.2 Neuen Lieferanten aufnehmen

Ein neues Formblatt zur Aufnahme eines Lieferanten rufen Sie tber
den Button "Neuer Lieferant" auf.

Tragen Sie in das Formular alle relevanten Daten ein, bevor Sie es
speichern und schlieen. Sobald ein Lieferant in der Lieferantenda-
tenbank gespeichert ist, kann er aus der Applikation heraus ausgewahit
und verwendet werden.

** INFO: Ebenso wie die Aufnahme neuer Verlagsdokumente kénnen
auch neue Lieferantendokumente im Zuge einer Titelaufnahme
angelegt werden.

13.3.3 Lieferant aus der Datenbank entfernen

Lieferanten kdnnen, sofern entsprechende Rechte vorliegen, aus der
Datenbank entfernt werden. Markieren Sie den betreffenden Eintrag, so
dass dieser schwarz umrandet ist und driicken die Taste Entfernen
(Entf). Links neben der Publikation erscheint das Léschen-Symbol *.
Driicken Sie anschliel3end die Taste F9 und bestétigen Sie die Frage,
ob Sie das Dokument endgiltig aus der Datenbank entfernen mdchten
mit OK — das Dokument wird aus der Datenbank entfernt.

** INFO: Eintrage, die falschlicherweise zum Léschen markiert worden
sind, kdnnen Uber die Aktion:

Bearbeiten — Riickgangig Léschen
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zuriickgesetzt werden.

13.4 Systematikdatenbank

Dem Bibliotheks- und Zeitschriftenverwaltungssystem ist zuséatzlich eine
Systematikdatenbank angeschlossen. Sie verwaltet alle Ober- und
Unterbegriffe, mit denen neue Publikationen bei der Titelaufnahme
kategorisiert werden kdnnen.

13.4.1 Offnen der Datenbank

Durch einen Doppelklick auf die Kachel "GeoCom® BZY" auf lhrer
Notes-Arbeitsflache kdnnen Sie die Datenbank aufrufen.

Es erscheint folgende Ansicht:

Abbildung: Gesamtansicht Kategorien

Uber den Vorschaubutton in der Iconleiste kénnen Sie sich einen
Eintrag in der Vorschau anzeigen lassen. Der in der Gesamtansicht
markierte Eintrag wird in der unteren Bildschirmhélfte angezeigt.

13.4.2 Neue Kategorie hinzufiigen

Uber den Button "Neuer Eintrag" in der Symbolleiste kbnnen Sie der
Datenbank neue Kategorien zufiihren. Sie erhalten ein leeres Formblatt
zur Aufnahme einer neuen Kategorie.
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Abbildung: Formular zur Aufnahme einer neuen Kategorie

Uber den Button "Speichern" kénnen Sie die neue Kategorie in der
Datenbank hinterlegen.

Um das Dokument zu speichern und direkt mit der Erstellung des
nachsten Kategorie-Dokuments fortzufahren, verwenden Sie den Button
"Speichern und nachster Eintrag".

13.4.3 Kategorie aus der Datenbank entfernen

Kategorien (wie Allgemeines, Arbeitsrecht etc.) kdnnen, sofern
entsprechende Rechte vorliegen, aus der Datenbank entfernt werden.
Markieren Sie den betreffenden Eintrag, so dass dieser schwarz
umrandet ist und driicken die Taste Entfernen (Entf). Links neben dem
Eintrag erscheint das Léschen-Symbol *. Driicken Sie anschlieRend
die Taste F9 und bestatigen Sie die Frage, ob Sie das Dokument
endgultig aus der Datenbank entfernen mdchten mit OK — das
Dokument wird aus der Datenbank entfernt.

** INFO: Eintrage, die falschlicherweise zum Léschen markiert worden
sind, konnen Uber die Aktion

Bearbeiten — Riickgangig Léschen

zuriickgesetzt werden.

13.5 Data Repository BZC

In der Datenbank Data Repository (BZC) sind alle Lander der Erde nach
ISO 3166 enthalten. Bei der Aufnahme z. B. eines neuen Verlags kann
das jeweilige Herkunftsland aus der Datenbank ausgelesen und in das
Verwaltungsformular fiir die Verlagsaufnahmen eingesetzt werden.

Weiterhin sind hier die Sprachcodes nach ISO 639/2 enthalten, welche
bei der Titelaufnahme im Feld "Sprache" ausgewahlt werden kénnen.

AuRerdem befindet sich in dieser Datenbank das Verzeichnis der
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Mitarbeiter, die Zugriff auf die Bibliotheksdatenbank haben diirfen.

13.5.1 Lé&nderkennungen

In der Ansichtsgruppe "ISO 3166" sind per Default bereits alle Lander-
kennungen nach ISO 3166 enthalten.

In den Ansichten "Countries english" bzw. "german" finden sich die
englischen bzw. deutschen Bezeichnungen der in der Datenbank
gespeicherten Lander. Die Ansichten "CountryCodes english" bzw.
"german" zeigen die eingetragenen Landercodes in Ziffernform.

Falls Sie in die Lage kommen sollten, eine zusatzliche Landerkennung
zu bendtigen, steht Ilhnen dafir im Meni die Aktion

Erstellen — ISO 3166 Country Code

zur Verfligung. Es 6ffnet sich folgendes Formular, in das Sie sowohl
deutsche und englische Bezeichnung, als auch den ISO 3166 char-
code flr das betreffende Land eintragen kdénnen.

Abbildung: Formular ISO 3166 Country Code

** INFO: Bereits bestehende Eintréage kénnen Sie durch einen Doppel-
klick 6ffnen und durch einen weiteren Doppelklick in den Bearbeitungs-
modus setzen. Tragen Sie nétige Anderungen in das Dokument ein und
speichern Sie es Uber

Datei — Speichern

** INFO: Die verschiedenen Ansichten dieser Ansichtengruppe zeigen
alle dieselben Dokumente! Wenn Sie also z. B. iber die Ansicht
"CountryCodes german" ein Dokument bearbeiten und dort das Feld
"Country name — english" &ndern, so wird diese Anderung nach dem
Speichern auch in der Ansicht "Countries english" gegenwartig sein.

13.5.2 Sprachkennungen

Wie in der Ansichtsgruppe der Landerkennungen zeigt auch die
Ansichtsgruppe "ISO 639/2" verschiedene Ansichten derselben
Dokumente, in diesem Fall eine Liste mit Sprachen.

Unter "Languages english" bzw. "german” findet sich die Liste aller in
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der Datenbank vorhandenen Sprachen in englischer bzw. deutscher
Sprache.

Die Ansichten "Laguage Codes english" bzw. "german” zeigen die
englische bzw. deutsche Liste der Sprachen sortiert nach dem
zugehdrigen 3-stelligen ISO 639/2 Language Code (der fur die
englischen Bezeichnungen derselbe ist wie fiir die deutschen).

Um eine neue Sprachkennung einzuftigen, verwenden Sie die Aktion
Erstellen — ISO639/2 Language Code

Es 6ffnet sich folgendes Formular, in das Sie sowohl die deutsche und
englische Sprachbezeichnung als auch den dreistelligen Landercode
eintragen kénnen.

Abbildung: Formular ISO 639/2 Language Code

** INFO: Bereits bestehende Eintréage kénnen Sie durch einen Doppel-
klick 6ffnen und durch einen weiteren Doppelklick in den Bearbeitungs-
modus setzen. Tragen Sie nétige Anderungen in das Dokument ein und
speichern Sie es Uber

Datei — Speichern

13.5.3 Mitarbeiterverzeichnis

Die Ansichtsgruppe "Mitarbeiter / Employees" zeigt das Verzeichnis der
zugelassenen Mitarbeiter, wahlweise sortiert nach Name, Gruppen-
zugehdrigkeit oder Status (aktiv / inaktiv).

Bestehende Dokumente kdnnen Uber einen Doppelklick geéffnet und
durch einen weiteren Doppelklick in den Bearbeitungsmodus versetzt
werden. Um einen génzlich neuen Benutzer einzutragen, wéhlen Sie
aus dem Mend:

Erstellen — Employee

In beiden Féllen wird folgendes Formular aufgerufen:
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Abbildung: Formular Mitarbeiter

In das Feld "Name (fir Zugangsberechtigung)" tragen Sie die Notes ID
des entsprechenden Benutzers ein (alternativ wéahlen Sie sie Uiber den
Auswahlbutton aus dem Namens- und Adressbuch aus).

Tragen Sie Name und Vorname des Nutzers ein.

Das Feld "Status" regelt, ob der Benutzer aktiver Anwender der Daten-
bank ist oder nur sozusagen "auf Vorrat" der Liste der Benutzer hinzu-
gefiigt wird. Inaktive Benutzer werden bei der Berechnung der Lizenz-
ausnutzung nicht beriicksichtigt, haben aber auch keinen Zugriff auf die
Datenbank, bis ihr Status wieder auf "aktiv" zurtickgesetzt wurde.

In das Feld "Mitglied der Gruppe (bendtigt fir Bearbeitungsberechti-
gung)" tragen Sie die Bezeichnung der Gruppe ein, der der Nutzer
angehort (bspw. "Bibliothekare", "Leser" etc.).

Speichern Sie das Dokument tiber
Datei — Speichern

Je nachdem, welchen Lizenztyp (Bearbeiterzahl oder Volumenlizenz)
Sie verwenden, erhalten Sie im Betrieb mdglicherweise verschiedene
Fehlermeldungen:

Bei beiden Lizenztypen darf die Anzahl als "aktiv" eingetragener Mitar-
beiter die Anzahl der erworbenen Lizenzen nicht Ubersteigen. Falls zu

viele aktive Mitarbeiter vorhanden sind, kann nicht mit dem Programm

gearbeitet werden. Andern Sie in diesem Fall den Status nicht benétig-
ter Notes-IDs zu "inaktiv" oder erwerben Sie zusétzliche Lizenzen.

Bei Lizenzierung nach Bearbeiteranzahl werden zur Laufzeit sdmtliche
Bibliothekare sowie das Hilfspersonal Gberpriift. Nutzer, die nur als
Leser auf die Datenbank zugreifen kdnnen, werden nicht in die
Uberpriifung mit einbezogen.

Im Falle einer Volumenlizenz werden samtliche Nutzer der Applikation
Uberpruft (auch Leser). Ist ein Benutzer nicht in der Mitarbeiterliste
eingetragen, so erhdlt er beim Zugriff auf die Datenbank eine ent-
sprechende Fehlermeldung.
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14  Anhang: Symbole in den Ansichten

In den unterschiedlichen Ansichten, die das Verwaltungssystem
bereitstellt, werden verschiedene Symbole gefiihrt, die dem Benutzer als
optische Orientierung dienen sollen.

Uber die Links "Symbole einblenden" und "Symbole ausblenden" im
Hauptnavigator l&sst sich online eine Legende der verwendeten
Symbole ein- bzw. ausblenden.

Abbildung: Symbol-Legende im Navigator

Im folgenden werden die Symbole, die in der jeweiligen Ansicht gefuihrt
werden, erlautert.
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Ansichten der Bestandsdatenbank:

01 Katalog uber Titel

Seite 167

Dargestellte Symbole:

Bedeutung:

Titel: Loseblatt

Titel: Aufsatz / Festschrift

Titel: Aufsatz ohne Zuordnung

Titel: Titelaufnahme Zeitschrift mit Jahrgang

Titel: Titelaufnahme Zeitschrift ohne Jahrgang

Titel: Reihe

07 Mehrbandige Werke

Dargestellte Symbole:

Bedeutung:

Titel: Titeleintrag noch nicht verwaltet

Titel: Teil eines mehrbandigen Werks

10 Fortlaufende Werke

Dargestellte Symbole:

Bedeutung:

Titel: Titelaufnahme Zeitschrift mit Jahrgang

Exemplar: Zeitschrift; katalogisiert

11 Titel und Exemplare

Dargestellte Symbole:

Bedeutung:

Titel: Titeleintrag einer Publikation

Exemplar: Exemplar einer Publikation

Vorlagen

Dargestellte Symbole:

Bedeutung:

Korrespondenz / Bestellvorlage mit Status “in Bearbeitung

“

Korrespondenz / Bestellvorlage mit Status “vollstandig”

Korrespondenz / Bestellvorlage mit Status “erledigt*
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Daruber hinaus werden in den Formularmasken Symbole zur
Orientierung verwendet. Sie sind nachfolgend aufgelistet:

Aufnahmeformular:

Dargestellte Symbole: Bedeutung:

Ausgabetyp: einbandiges Werk

Ausgabetyp: mehrbandiges Werk

Ausgabetyp: Fortlaufendes Werk

unselbstandiges Werk (Aufsatz / Festschriftenartikel)

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch

15 Index

A

Allgemeine Aktionen 134
Anhang 162, 165
Ansichten 13
Ansichten aufrufen 14
Ansichten erweitern 11
Ansichten wechseln 16
Katalog 13
Schaltflachen in den Hauptansichten 16
Spaltenbezeichnungen in den Ansichten 16
Ansichtsbestellungen 81
Auflage 21
Aufnahme
Exemplardaten 24
Aufnahme
Band eines mehrbandigen Werks 46
Erweiterte Aufnahme Einbandiges Werk 36
Erweiterte Aufnahme Fortlaufendes Werk 39
Erweiterte Aufnahme Mehrbéndiges Werk ohne
Sticktitel 40
Erweitertes Aufnahmeformular 20
Inhaltliche ErschlieBung 23
Kategorie 157
Lieferant 29, 44, 156
Pflichtfelder 31
Schlagwort 151
Standardaufnahme Einbandiges Werk 31
Standardaufnahme Fortlaufendes Werk 38, 39
Standardaufnahme Mehrbéandiges Werk ohne
Sticktitel 40
Aufnahme mehrbandiger Werke 37
Aufnahme mehrbandiger Werke (erweitertes
Aufnahmeformular) 38
Aufnahme: 24, 39
Ausdruck von Buchkarten 142
Ausgabeformate Siehe OPAC
Ausgabetyp 38
Ausgewahlte Eintrage in anderer Ansicht einsehen
Siehe Aktionen
Ausleihe 28, 43, 83, 84, 85
Ausleihstatus 19
Auswahllisten 123 Siehe Ansichtsgruppen
Autor
Ansetzungsform 33
Auswahl 38
Autorenindex 10, 11
Autorenliste 32
Autorenliste 33

B

Bandangabe 21

Bande aus einem mehrbandigen Werk auslésen 51

Béande unterschiedlicher Auflagen verwalten 50

Barcode-Nr. Siehe Verwaltung Exemplare

Begleitmaterial 22

Bestandsdatenbank 10, 11, 18, 150, 152, 154, 163

Bestellspezifika Siehe Exemplardatenformular

Bestellung 68, 73, 74, 75, 77, 79, 80, 81
Bestellvorlage 73

Bestellungen per E-mail versenden 79

Bestellvorlage Siehe Bestellung

Binderhythmus Siehe Interne Informationen

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH

Seite 169

Briefvorlagen 69, 70, 73, 89, 112
Buchbestand Siehe Statistik
Buchbestellungen als Vorlagen abspeichern 80
Buchkarten Siehe Ausdruck von Buchkarten
Buchliste 74, 104, 105
Buchlisten Siehe Erstellung von Buchlisten unter
OPAC
Versenden per E-mail 112
Buchlistenvorlage
MS Word 108
Notes 105

D

Data Repository 158
Landerkennung nach ISO 3166 10
Daten aus bereits bestehenden Eintragen ibernehmen
Siehe Aktionen
Datenhaltung 18
Datenimport 149
Datenimport unter OPAC Siehe Datenimport
Dialogsprache Siehe Personliche Konfiguration
Dokumente updaten Siehe Aktionen
Dublettenkontrolle 25

E

Einbandiges Werk 31, 38

Einheitssachtitel 21

Eintrage anzeigen lassen Siehe Aktionen OPAC

Eintrage bearbeiten Siehe Schlagwortdatenbank
Siehe Aktionen

Eintrage entfernen Siehe Aktionen

Eintrage verlassen, ohne zu speichern Siehe Aktionen

Elektronischer Import 147

Entfernen Siehe Eintrage entfernen

Ergebnissortierung Siehe OPAC

Erscheinungsjahr 21

Erscheinungsrhythmus 22 Siehe Interne
Informationen

Erwerbung 68 Siehe Exemplare im Bestellvorgang

Exemplar 26

Exemplardaten Siehe Verwaltung Exemplare Siehe
Exemplardatenformular Siehe Verwaltung
Exemplare Siehe Titel und Exemplare

Exemplardatenformular Siehe Verwaltung Exemplare

Exemplare 29

Exemplare anzeigen lassen Siehe Aktionen

Exemplare im Bestellvorgang 75, 77, 78, 79

Exemplare neu zuordnen Siehe Aktionen

Exemplareintrag Siehe Verwaltung Exemplare

Exemplarstatus 14, 24, 132, 135 Siehe Statistik
Siehe Verwaltung

Exemplarstatus andern 78

Exemplarstatus nachtréglich andern Siehe Aktionen

F

Feldinhalte suchen und ersetzten Siehe Aktionen
Fortlaufende Exemplarnummer Siehe Exemplardaten
Fortlaufende Zugangsnummer Siehe Verwaltung
Exemplare Siehe Verwaltung Exemplare
Fristenliberschreitung Siehe Aktionen
Fristeniiberwachung Siehe Personliche Konfiguration



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch

G

Gefundene Eintrage in der Vorschau Siehe Aktionen
Gesamtkatalog 19
Gesamttitel 21

H

Handapparat Siehe Ausleihe Siehe Verwaltung
Exemplare Siehe Ausleihe Siehe Verwaltung
Exemplare

Hauptmeni Siehe Navigator

Hauptstandort Siehe Verwaltung Exemplare

Hierarchisierung von mehrbandigen Werken 49

Hintergrundfarbe Siehe Personliche Konfiguration

Hochschulvermerk 21

lllustrationsangaben 22
Inhaltliche Erschliessung 37, 38, 39
Inhaltliche Erschlielung 35
Inhaltliche Informationen Siehe
Exemplardatenformular
Installation der Datenbank 11
Interface Siehe Personliche Konfiguration
Interne Informationen 38
Titelaufnahme 37
Inventar 19
Inventur 116
ISBN 21
ISBN 10 21
ISBN 13 21
ISBN-Nr. Siehe Dublettenkontrolle

Jahrbicher 19
Jahrgang 63

K

Katalog 13, 14, 47, 136, 139, 163
Katalogisierung 18, 30, 35, 78

Kategorie Siehe Systematikdatenbank
Kategorie entfernen Siehe Systematikdatenbank
Kommentare 40

Kommentare verfassen Siehe Kommentare
Konfiguration Siehe Personliche Konfiguration
Konfigurationen (Backup) 123

Kopie eines Eintrags erstellen Siehe Aktionen
Korperschaften 34

Korrespondenz 11,112, 115

L

Leihzustand Siehe OPAC Siehe Ausleihe

Lieferant 73, 74, 156 Siehe Verwaltung Exemplare
Siehe Verwaltung Exemplare

Lieferant entfernen Siehe Lieferantendatenbank

Lieferantaufnahme Siehe Lieferantendatenbank

Lieferantendatenbank 10, 155

Lieferantendokument Siehe Verwaltung Exemplare
Siehe Verwaltung Exemplare

Lieferkontrolle 83

Logische Operatoren Siehe Suchoptionen

Loseblattausgaben 19

Loseblattsammlungen 64

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH

Seite 170

M

Medienart Siehe Katalogisierung

Mehrbandiges Werk ohne Stiicktitel 40

Menlileiste 45

Mitarbeiternamen aus Umlauflisten entfernen Siehe
Aktionen

MS-Word Briefvorlage Siehe Korrespondenz

N

Nachbaerbeitung Siehe OPAC

Neue Buchliste Siehe Buchlisten unter MS-Word
Neuerwerbungen Siehe Exemplare im Bestellvorgang
Neuerwerbungsliste 81

5

Offnen
Offnen der Datenbank 150
Offnen der Datenbank 11

(e}
OPAC 127
Online-Hilfe 129
Suchmaske 128
Suchoptionen 129
Trefferliste 132
P

Parallelsachtitel 21

Personliche Konfiguration 145

Pfadangabe Siehe Persdnliche Konfiguration

Pflege von Vorschlagslisten Siehe Aktionen

Prasenzbestand Siehe Ausleihe Siehe Verwaltung
Exemplare Siehe Ausleihe Siehe Verwaltung
Exemplare

R
Recherche Siehe OPAC
Reihentitel 21
Replizierkonflikte 124
Ringumlauf 93
aus Sternumlauf 94
S

Sachgebiet Siehe Statistik

Schaltflachen Siehe Schaltflachen in den
Hauptansichten

Schlagwortaufnahme Siehe Schlagwortdatenbank

Schlagwortdatenbank 10, 23, 150

Schlagworte ersetzen Siehe Schlagwortdatenbank

Schlagwdrter Siehe Persodnliche Konfiguration Siehe
Personliche Konfiguration Siehe
Schlagwortdatenbank Siehe Opac

Schlagwortliste updaten Siehe Schlagwortdatenbank

Schliisselworter 27, 43

Schnellsuche Siehe Suche

Server Siehe Installation

Settings fir Buchlisten Siehe Buchlisten unter MS-
Word

Signatur 14, 19, 24, 27, 31, 43, 60, 132, 135, 143
Siehe Signaturaufbau Siehe Signauturvergabe

Signaturaufbau 27, 31, 43



GeoCom?® Bibliothek 8.0 Build 804 — Anwender-Handbuch

Signaturaufkleber Siehe Ausdruck von Buchkarten

Signaturvergabe 31

Sortierung von mehrbandigen Werken 49

Speichern und SchlieRen Siehe Personliche
Konfiguration

Standort 19, 145 Siehe Personliche Konfiguration

Standortindex 11

Statistik 121

Status Siehe Exemplardatenformular

Stern-Mischumlauf 94

Sternumlauf 93

Suchbox 32, 134, 136

Suche 34, 84, 128, 129, 134, 149

Suchen, ohne OPAC-Funktion Siehe Aktionen Siehe
Suche

Symbole in den Ansichten Siehe Anhang A Siehe
Anhang A

Systematik Siehe Statistik

Systematikdatenbank 10, 157

T

Titel Siehe Titel und Exemplare
Titel und Exemplare 19
Titelaufnahme 21
Titelausleihe Siehe Ausleihe
Titeldarstellung Siehe OPAC
Titelriickgabe Siehe Ausleihe
Trefferliste Siehe OPAC

U

Umlauf 86 Siehe Persoénliche Konfiguration
Umlaufverwaltung 10
Umlaufliste 92
Umlaufverwaltung 86
Umlaufvorlage
MS Word 89
Notes 86
Standard 91

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH

Seite 171

Umlaufvorlagen 86
Untertitel 21

\Y,

Vereinfachte Bestellvorbereitung 76
Verfligbarkeit 19
Verlag Siehe Verlagsdatenbank
Auswahl 34
Verlag entfernen Siehe Schlagwortdatenbank
Verlagaufnahme Siehe Schlagwortdatenbank
Verlagsdatenbank 10, 69, 149, 154, 155
Verlagsort 21
Verwaltung 13, 68
einfachen Umlauf erstellen 95
erweiterten Umlauf durchfuhren 99
erweiterten Umlauf erstellen 96
Umlauf 86
Verwaltung einbandiger Werke 41
Verwaltung mehrbandiger Werke 45
Verwaltung Mitarbeiter 84
Verwaltung von Titel- und Exemplardaten 41
Verwaltung: 103
VLB Siehe Personliche Konfiguration Siehe
Elektronischer Import
Vorschau 78, 135

w

Wartung 14, 123
Weitere Datenbanken 150
Wiedervorlage Siehe Personliche Konfiguration

z

Zeitschriften 59
Zeitvorgaben fur Lieferkontrolle 83
Zugangsnummer 27



