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Biblio ' eb

BIBLIOWEB ist sehr einfach und zugleich ausgesprochen komfortabel
gestaltet, sodass auch nicht geschulte Personen den Umgang sehr rasch

erlernen.

Das OnlineBibliotheksprogramm BIBLIOWEB wird auf einem hochmodernen
High-Performance Webserver betrieben. Alles was Sie zum Arbeiten mit
BIBLIOWEB benétigen, ist ein Computer mit Internetanschluss und ein
Browser. Ohne weitere Installation kann BIBLIOWEB in Betrieb genommen

werden.

Wir legen grof3en Wert auf optimale Betreuung unserer Kunden. Gerne nehmen sich

unsere Mitarbeiter ausfuhrlich Zeit, um alle lhre Fragen zu beantworten.

Unsere Hotline ist fur Sie erreichbar:

werktags von 8:30 Uhr bis 11:30 Uhr

und von 14:00 Uhr bis 16:00 Uhr

Tel. (+43) (0)7682 / 39 525

Der telefonische Support erfolgt im Rahmen der optionalen Softwarebetreuung

kostenlos. Fur unsere Kunden fallen nur die tblichen Telefongebihren an.
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Start von Biblioweb

Biblio eb Bibliothek der Hauptschule Musterdorf

Login fiir Bibliothekskunden:

Klicken Sie bitte auf die Schaltfliche 'Suchen’.
Viel Vergniigen heim Schmékern!

Login flir Bibliotheksmitarbeiter:

Benutzername: Mustermann
Laogin

g Loain alzepliers ich die Nutzy o sk g

Ihre IP-Adresse lautet 185.23.105.145

BiblioWeb zu den Favoriten hinzufiigen...

Sobald sie die Web-Adresse (z. B. www.biblioweb.at/bibliotheksname) ihrer Bibliothek in die
Adresszeile ihres Browsers eingegeben haben erscheint das Login Fenster.

1)

2)

Login Bereich fur Bibliothekskunden. Von hier werden die Benutzer zum Web-Portal
weitergeleitet und kénnen die Funktionen: Recherche, Neuzugange, Bestseller ohne
Anmeldung verwenden. Das eigene Konto bzw. Reservieren und die Merkliste
konnen nur die angemeldeten Benutzer verwenden.

Login Bereich fur Bibliotheksmitarbeiterinnen. Weiterleitung ins Hauptmend.

Je nach Einstellung in Tools und Optionen wird der Benutzername in Klartext oder
mit *rxexkreek gngezeigt.

Das Passwort wird unabhangig von den Einstellungen nicht als Klartext angezeigt.



http://www.biblioweb.at/bibliotheksname

Hauptmenu

Biblio eb Bibliothek der Hauptschule Musterdorf

Medienverleih und Riickgabe Mediendatenpflege terfunktionen, Syst: tikgruppen, ...

Recherche nach Medien Benutzerdatenpflege Statistische Auswertungen

Reservieren von Medien Recherche nach Benutzern Etikettendruck, Barcodes Vertrag uigs

=

Mitteilungen, Diensteinteilung Leihgebiihren, Einnahmen Tools und Optionen Forum

Neues WEB-Portal

Verwaltungsaufgaben ... Abmelden Handbuch Q

PEER®
Ece®®
ENCI =i 3

=z> Programmerweiterungen <<=,

Im Hauptmenu sind alle Funktionen von BIBLIOWEB in Themenbereiche zusammengefasst.

Je nach vergebenen Berechtigungen haben die Mitarbeiterinnen unterschiedliche
Zugriffsrechte.




Benutzer

Sicherer Umgang mit Zugangsdaten

Empfehlungen fir den sicheren Umgang mit Ihren BiblioWeb-Zugangsdaten

Jedem Mitarbeiter sollte unbedingt ein EIGENES Passwort zugewiesen werden. Bibliothekshelfer (z.B.
Schdler in einer Schulbibliothek) sollten Sie keinesfalls mit Berechtigungen (auch nicht fur den Verleih!)
ausstatten. Beachten Sie unbedingt, dass Sie nur jenen Mitarbeitern volle Berechtigungen in der
Benutzerdatenpflege erteilen sollten, die auch tatsachlich als Bibliotheksadministrator tatig sind!
Eine perfekte Ubersicht aller Bibliotheksbenutzer mit Mitarbeiterrechten finden Sie im Modul "Tools und
Optionen / Administration der Mitarbeiterrechte”.

Den besten Schutz bietet ein Passwort, welches aus mehreren Buchstaben und Ziffern besteht. Je
langer ein Passwort, desto wirksamer ist der Schutz. Ihr Passwort sollte aus mindestens 8 Zeichen
(Grof3- und Kleinbuchstaben, sowie Zahlen) bestehen. Grundsatzlich sollten Sie fir jede Anwendung
ein eigenes Passwort nutzen. Besonders als Bibliotheksmitarbeiter sollten Sie besonderes Augenmerk
auf ein sicheres Passwort legen. Verwenden Sie bitte keinesfalls lhre Benutzernummer oder lhren
Vornamen als Passwort!

Andern Sie von Zeit zu Zeit lhre Passworte in der Benutzerdatenpflege. Als Bibliotheksadministrator
kdonnen Sie Passwortéanderungen jederzeit vornehmen, indem Sie die entsprechende Benutzernummer
in der Benutzerdatenpflege eingeben, auf der 3. Registerseite ("Passwort, Berechtigungen™) links-oben
ein neues (sicheres) Passwort eingeben. Bitte beachten Sie dabei unbedingt auch die Grof3-
/Kleinschreibung! Kontrollieren Sie samtliche Berechtigungen und speichern Sie dann den jeweiligen
Datensatz.

Das Ihnen zum Ersteinstieg zugewiesene Passwort sollten Sie auf jeden Fall - wie bei der erstmaligen
Ubermittlung lhrer Zugangsdaten empfohlen - in ein persénliches Passwort andern. Zu lhrer Sicherheit
wahlen Sie bitte ein Passwort, welches Sie ausschlieRlich fur Biblioweb verwenden!

Notieren Sie Ihr Passwort nicht auf einem Zettel, der von anderen Personen eingesehen werden kann.
Kleben Sie diesen Zettel keinesfalls auf den Monitor lhres Bibliotheks-PCs! (Leider konnten wir aber
genau das schon mehrfach in verschiedenen Bibliotheken beobachten...)

Sollten Sie einmal Ihr Passwort vergessen haben, so ersuchen Sie am besten einen lhrer Mitarbeiter
mit Administratorenrechte, flir Sie ein neues Passwort anzulegen oder nehmen Sie Kontakt mit dem
Softwarehersteller auf. Auch dieser kann Ihnen ein neues Passwort zuteilen.

Scheidet ein Mitarbeiter aus |hrem Team aus, so entziehen Sie diesem bitte samtliche
Mitarbeiterrechte in der Benutzerdatenpflege indem Sie samtliche Berechtigungen dieser Person auf
der 3. Seite der Benutzerdatenpflege deaktivieren und dann den Datensatz speichern.
(Bitte beachten Sie, dass Sie dazu Administrationsrechte in BiblioWeb benétigen!)




tﬁj Benutzerdatenpflege

| BENUTZERDATENPFLEGE
J Stammdaten ... \ Zusatze, Hinweise . | Berechtigungen, Passwaort,
Bemmzernummer | Anzeigen | <<| >=| |+|| |+ |
Titel, Anrede
Familienname % Vorname
Benutzergruppe @, Gebiilrengruppe S ABO giiltig bis
ABO gekoppelt mit ‘% Leihgebiihren einheben bei Bemtzernumimer %
Strafe, Hausnummer %
Postleitzahl, Wohnort @,
Telefon {(Festnetz) Maobiltelefon
Geburtsdatum Mailailresse
[ Meuer Eintrag ” Cuplizieren ” Laschen ] [ Abbrechen ] [ Speichem

Anlegen und Speichern eines Benutzers:

Dricken Sie immer die Schaltflache | NeuerEintrag | ym einen neuen Benutzer anzulegen.
Es erscheint die nachste freie Benutzernummer im Benutzernummernfeld. Dricken Sie die

Schaltflache | Seeichem ] wenn Sie das Katalogisat eines Benutzers fertig erstellt haben. Jedes
Katalogisat wird durch drei thematisch gegliederte Seiten ("Hangeregister") dargestellt: Stammdaten,
Zusatze und Hinweise, Berechtigungen (Passwort). Bitte beachten Sie, dass es unterschiedliche
Berechtigungen fir bestimmte Benutzertypen (Bibliotheksbenutzer, Mitarbeiter, Administrator) gibt.
Aktivieren Sie bitte nur Berechtigungen fur Funktionen, die der Benutzer selbststandig durchfuhren
konnen soll.

Ein Bibliothekskunde erhélt auRer der Berechtigung fir das Web-Portal (Benutzer-OPAC) keinerlei
weitere Berechtigungen. (... dies ist die Voreinstellung!) Fur Mitarbeiter wahlen Sie Ublicherweise nur
die Verleihberechtigung. Nur fir Bibliotheksadministratoren durfen Sie die speziellen Berechtigungen
wie: Benutzer- und Mediendatenpflege, Passwortvergabe, Statistik, Loschen, etc. aktivieren!

Hinweis: Fir die Verwaltung von personenbezogenen Daten, beachten Sie bitte die

entsprechenden gesetzlichen Bestimmungen.

Blattern im Benutzerkatalog: ~PeMEemmmer | _#rzsigen | <<|=((i+1] 1))

Mit diesen beiden Schaltflachen (Pfeil nach links bzw. Pfeil nach rechts) kénnen Sie in der
Benutzerdatenpflege durch Ihren Katalog "blattern”.




Stammdaten

Benutzernummer:

Eine eindeutige Zahl, welche dem Benutzer (Leser) bei der Aufnahme in der Benutzerdatenpflege von
BIBLIOWEB automatisch zugewiesen wird. Wenn Barcodes fir die Benutzer in Form von
Benutzerausweisen verwendet werden, dann wird exakt die Benutzernummer als Barcode abgebildet.

Benutzername:

Jeder Benutzer (Leser) wird mit Familienname und Vorname erfasst. Beim Verleih/Rickgabe wird der
Name des Benutzers neben der Benutzernummer eingeblendet. Sobald im Feld ,Benutzernummer*
die Nummer des Benutzers eingegeben wird, erscheint im Feld rechts neben der Benutzernummer
automatisch der Name, die Benutzergruppe und die Geblhrengruppe des jeweiligen Benutzers.

Benutzergruppe: (Abk. GR.)

Die Benutzergruppe zeigt an, welcher Personengruppe ein Benutzer zugeordnet ist. Die Zuordnung
erfolgt - so wie bei samtlichen Benutzerdaten — ebenfalls bei der Aufnahme der Person in der
Benutzerdatenpflege. Die Benutzergruppen muissen zuvor im Modul Registerfunktionen festgelegt
sein.

Ubliche Benutzergruppen fir Offentliche Bibliotheken:

KM ... fir ,Kind mannlich“ bis 14 Jahre KW ... fur ,Kind weiblich® bis 14 Jahre

JM ... fur ,Jugendlicher mannlich® bis 18 Jahre ~ JW ... fur ,Jugendliche weiblich® bis 18 Jahre
M ... fir ,Mann® bis 59 Jahre F ... fur ,Frau® bis 59 Jahr

SM ... fir ,Senior mannlich® SF ... fur ,Senior weiblich*

Ubliche Benutzergruppen fiir Schulbibliotheken:

1A ... fUr Kind der 1. Klasse 3A ... fur Kind der 3. Klasse
1B ... fUr Kind der 1. Klasse 3B ... fur Kind der 3. Klasse
2A ... fir Kind der 2. Klasse 4A ... fur Kind der 4. Klasse
LM ... fir ,Lehrer mannlich” LW ... fur ,Lehrer weiblich*

Schulbibliotheken verwenden in der Regel KEINE Gebuhrengruppen (GGR=0)

Gebihrengruppe: (Abk. GEBGR)

Die Gebuhrengruppe zeigt an, welcher Geblhrengruppe ein Benutzer zugeordnet ist. Die Zuordnung
erfolgt - so wie bei samtlichen Benutzerdaten — ebenfalls bei der Aufnahme der Person in der
Benutzerdatenpflege. Wenn in einer Bibliothek keine automatische Gebuhrenberechnung erfolgen soll
(z.B. in einer Schulbibliothek), bleibt dieses Feld leer oder es erscheint die Gebuhrengruppe ,0%.

Stral3e, PLZ

Bei den Feldern StrafRe und Postleitzahl sollten sie unbedingt die Register verwenden.

Die Statistische Auswertung der Benutzer nach Wohnorten gibt nur zufriedenstellende Ergebnisse,
wenn die Schreibweise bei PLZ, Wohnort einheitlich eingegeben wurde.

Eine Bereinigung vorhandener PLZ-Eintrdge ist Uber das Modul ,Registerfunktionen,
Systematikgruppen, ... maoglich.

Telefonnummer, Mobiltelefon, Mailadresse:

Die Felder Telefonnummer und Mailadresse sind fir den Verleihvorgang nicht notwendig,
maoglicherweise aber fur den vollen Service ihrer Bibliothek.

z. B. fur die Mitteilung per Mail an ihre Benutzer Uber deren reservierte und jetzt verfugbarer Medien,
kénnen Sie mit einem Mausklick ihren Benutzer senden, jedoch nur wenn die Mailadresse angelegt
wurde.




Geburtsdatum:
Die Statistische Auswertung der Benutzer nach Alter ist nur moglich, wenn auch ein Geburtsdatum
angegeben wurde!

“4Im Register nachschlagen ...

Durch Betatigen der Registerschaltfliche “ rechts neben dem jeweiligen Datenfeld kénnen Sie
vorgegebene Registereintrage abrufen. Sie kdnnen auch jederzeit eine Vorauswahl treffen, indem
Sie vor dem Betédtigen der Registerschaltflache ein paar Buchstaben in das jeweilge Datenfeld
schreiben. Dadurch werden nur mehr Gbereinstimmende Treffer im Registerfenster aufgelistet. Mit
Mausklick kénnen Sie den gefundenen Eintrag in die Datenmaske bernehmen. Bitte beachten Sie,
dass viele Register "Abfrageregister” sind. Dies bedeutet, dass nur jene Eintrdge anzeigt werden, die
bereits in Ihren Katalogisaten vorhanden sind!

Abbrechen eines Vorganges:
Wenn Sie das Katalogisieren eines Benutzers (bzw. das Veréandern eines oder mehrerer Feldeintrage
des aktuellen Benutzer) beenden mochten OHNE die aktuell durchgefiihrten Eingaben bzw.

Anderungen zu speichern, dann betatigen Sie bitte die Schaltflache . Sie werden gefragt,
ob Sie eventuell getatigte Anderungen verwerfen mochten. Durch Bestéatigen dieser Frage wird der
vorherige Zustand des Katalogisates wieder hergestellt. Eventuelle Anderungen werden zuriickgesetzt
und nicht gespeichert.

Loschen des aktuellen Benutzers:
Wenn Sie ein Katalogisat eines Benutzers génzlich aus Ihrem BIBLIOWEB |6schen mdchten, so
geben Sie dessen Benutzernummer in das Benutzernummernfeld ein und dricken dann die

Schaltflache . Sie werden daraufhin gefragt, ob Sie das Katalogisat mit der
entsprechenden Benutzernummer tatsachlich l16schen mochten. Wenn Sie die Frage bejahen, wird
das Katalogisat endgultig entfernt. Beim Loschen eines Benutzers werden auch dessen historische
Entlehndaten aus BIBLIOWEB entfernt. Die Entlehnstatistik wird durch das Ldschen eines Benutzers
jedoch nicht verandert. Bitte beachten Sie, dass nur beim Loschen und nicht beim Uberschreiben
(=wenn die Benutzernummer gleich bleibt, sich jedoch die Daten &ndern...) eines Benutzers die
historischen Entlehndaten gel6scht werden!

Duplizieren des aktuellen Benutzers:

Rufen Sie das Katalogisat eines Benutzers durch Eingabe der Benutzernummer auf. Dann betatigen
Sie die Schaltflache "Duplizieren". Es wird ein weiterer Benutzer mit identischen Daten - jedoch
anderer (hoherer) Benutzernummer erstellt. Andern Sie nun die entsprechenden Feldinhalte (z.B.
Vorname, Geburtsdatum und Benutzergruppe - wenn Sie eine weitere Person aus einer Familie

aufnehmen maochten ...) und Speichern Sie das neue Katalogisat mit der Schaltflache Speichem




Zusatze, Hinweise

Biblio eb Bibliothek der Hauptschule Musterdorf
BENUTZERDATENPFLEGE MUSTERMANN Max &= | Zuriick zum Menii
Stammdaten ... Zusatze, Hinweise ... Berechtigungen, Passwort,

BiblioWeb-Assisten

Verleihhinweis iy Anlegen und Speichern eines Benutzers: o
(wird beim Verleil Dricken Siehdie S:hag:Fl'a:he [Ne:er Eintr?g]
| Es erscheint ie nachste reie
Enoetlenden — Benutzernummer im Benutzernummernfald. |_
wenn keine anderen zwingenden Grande |=
Persinliche Nachricht dem entgegen sprechen, sollten Sie fir
ird im OPAC & einen neuen Benutzer immer eine
{owird im fortlaufende Benutzarnummer vermenden.

eingeblendetl) o Dricken Sie die Schaltflsche [Speichern].
wenn Sie das Katalogisat eines Benutzers
fertig erstellt haben. Jedes Katalogisat wird
durch drei thematisch gegliederte Seiten
("Hangeregister") dargestellt: Stammdaten,
Anmerkung Zusitze und Hinweise, Berechtigungen

Verlethsperre (Grund)

(Passwort). Bitt= beachten Sie, dass es
- N N B . . N " P, P D unterschiedliche Berechtigungen far
Hinweis bei Wiederentlehnung eines vom Bemutzer bereits friiher einmal bestimmte Benutzertypen
(Bibliotheksbenutzer, Mitarbeiter,

Administrator) gibt. Aktivieren Sie bitte nur
Berechtigungen fir Funktionen, die der

definierter Standort Organisation Benutzer selbststindig durfihren kénnen
sall.

Ein "gewd her” Bibliot erhilt

erfasst am erfasstvon aufier der OPAC-Berechtigung keinerlei

weitere Berechtigungen. (.. dies ist die

. . Voreinstellung!) Fiir Mitarbeiter wihlen Sie
geiindert am gedndertvon ublicherweise nur die Verleihberechtigung.
Nur fiir Bibliotheksadministratoren diirfen
Sie die speziellen Berechtigungen wie:
Datenpflege, Passwortvergabe, Statistik,
Léschen, etc. aktivieren!

MNeuer Eintrag ][ Cuplizieren ][ Ldschen H Abbrechen ][ Speichemn T -
Verleihhinweis:
Texteingaben in dieses Feld werden im Verleihhinweis

.\/er!eihrnodul,.sobald der Benquer aufgerufen (wird beim Verleih
ist, in einem eigenen Fenster eingeblendet. eingehlendetl)
Alle Anderungen werden erst nach der

Speicherung der Benutzerdaten wirksam!

BAchtung! i
Die Hinder dirfen keine DVD=s entlehnen Lt.
Vereinbarung mit der Mutter

Nachricht beim Aufruf der
aktuellen Benutzernummer:

N

Am Ende der Machricht wird beim
Speichern automatisch das aktuelle Nachrichtspeichem] ’ Machricht loschen l [ QK
Datum sowie lhr Login-Mame angefigt! -

Personliche Nachricht:

Persdnliche Nachricht
Buchempfehlung!
(_wird im OPAC p g
eingehlendet) Ner Matzoer hricht das Fis! Krimi von Thomas Raah
Texteingaben in diesem Textfeld werden nur fir angemeldete Benutzer im Web-Portal sichtbar. Die

Nachrichten in diesem Feld erscheinen, )
sobald der Benutzer im Web-Portal y SRS TR A
angemeldet ist:

Persdnliche Mitteilung Ihrer Bibliothek:
Buchempfehlung!

Der Metzger bricht das Eis! Krimi von Thomas
Raab




Verleihsperre:

Verleihsperre {Grund)

Mdchten Sie einen Benutzer sperren, so tragen sie in dieses Feld den Grund fur die Verleihsperre ein.

Wird dann der Benutzer im Verleihmodul aufgerufen, erscheint in einem eigenen Fenster der
eingetragene  Grund  fur die
Verleihsperre.

. . Windows Internet Explorer
Achtung! Ein Verleihvorgang kann

trotzdem durchgefuhrt werden. ACHTUNG! Fir diesen Benutzer besteht eine Verlethsperre! Grund: Zahlt

nie!

Anmerkung:
Anmerkung

Nach diesem Feld kann in der Benutzerrecherche gesucht werden.

Wiederentlehnung:

Hinweis bei Wiederentlehnung eines vom Benutzer bereits friiher einmal entlehnten Mediums einblenden: [~

Automatisch generierte Felder:

definierter Standort Organisation
erfasst am 14.10.1998 erfasst von

geindert am 10.03.2012 gedndertvon |REDER Helga




Berechtigungen, Passwort

Diese Registerkarte ist nur fur jene Mitarbeiter zu bearbeiten, die Administratorenrechte besitzen!

- -
Biblio eb Bibliothek der Hauptschule Musterdort
MUSTERMANN Mazc Zuriick zum Menii [E3
BENUTZERDATENPFLEGE = ke X
Stammdaten ... Zusatze, Hinweise ... I Berechtigungen, Passwort,
P it e andertan O e e 0 Anlegen und Speichern eines Benutzers: -
. Dricken Sie die Schaltflache [Neuer Eintrag]
Mitarbeiter-Berechtigungen Zugriff Neuanlage Andern Loschen Es erscheint die néchste freie
. enutzernummer im Benutzernummernfeld.
Benut: im Benut: feld
Mediendatenpflege ] ] B = Wenn keine anderen zwinganden Grinde
dem entgegen sprechen, sollten Sie far
(G PTG D D D D einen neuen Benutzer immer eine
Gebiihreneinstellungen fortlaufende Benutzernummer verwenden.
- O O O o Dricken Sie die Schaltfliche [Speichern],
Registerpflege E E El = wenn Sie das Katalogisat eines Benutzers
i : ) ) fertig erstellt haben. Jedes Katalogisat wird
Verleihvorgange durchfiihren D durch  drei thematisch gegliederte Seiten
Einnahmen / Kassabuch =} ("Héngeregist;r") dargestellt: StEdeatEm
) Zusitze und Hinweise, Berachtigungen
Gebiihren: Restschuld erlassen (=] (Passwort). Bitte bea:hrten Sie, dass es
] unterschiedliche Berschtigungen fiir
S L O O bestimmte Benutzertypen
Etikettendruck B (Bibliotheksbenutzer, Mitarbeiter,

- Administrator) gibt. Aktivieren Sie bitte nur
Ausweisdruck ] Berechtigungen for Funktionen, die der
Mahnwesen / Mitteilungen an Benutzer = E;’I‘“tzer selbststandig  durfihren  ksnnen
Benutzer-OPAC maximale Reservierungsanzahl: Ein "g her” Bibliot erhilt

— — — auBer der OPAC-Berechtigung keinerlei
ADMINSTRATORENRECHTE ACHTUNG! Nur fiir Biblictheksadministrator aktivieren! weitere Berechtigungen. (... dies ist die
Voreinstellung!) Fiir Mitarbeiter wihlen Sie
Der Bemutzer erméachtigt das Bibliothekspersonal, seine historischen Entlehndaten abfragen zu diirfen, O iiblicherweise nur die Verleihberechtigung.
Nur fiir Bibliotheksadministratoren diirfen
Sie die speziellen Berechtigungen wie:
Datenpflege, Passwortvergabe, Statistik,
: : = Fhrech Cooich Laschen, etc. aktivieren! ¥
[ MNeuer Eintrag ] [ Duplizieren ] [ Loschen ] [ A ] [ p ] T -

Das Passwort ist mit Punkten verdeckt, d. h. sollte ein Benutzer sein Passwort vergessen haben,
konnen Sie nicht nachschauen wie es lautet. Sie kdnnen dem Benutzer ein neues Passwort vergeben.
Bitte weisen Sie ihn darauf hin, dass er es schnellstmdglich selbst im Web-Portal abéandern soll.

Die Benutzer kénnen ihr Passwort Uber das Webportal andern.

Das Hackchen fir Benutzer-OPAC heif3t, ihre Benutzer kdnnen sich im Webportal anmelden und die
weiteren Funktionen wie z. B. Meine Merkliste, Reservierung, Meine Leseliste, nutzen.

Mannwesen /| MIenungen an Bennzer [
Bemnzer-OPAC maximale Reservierungsanzahl:
[

Maximale Reservierungsanzahl:

Die Zahl, die sie hier eingeben legt fest wie viele Medien ihr Benutzer reservieren kann.

Historische Entlehndaten:

Der Benutzer enmachtige das Bibliothekspersonal, seine historischen Entlehndaten abfragen zu diirfen. O

Wenn Sie hier das Hackchen setzten, kann jener Mitarbeiter mit Administratorenrechten im
Verleihmodul die historischen Entlehndaten des Benutzers abrufen.

Nur wenn das Hackchen gesetzt ist erscheint im Verleihmodul die Schaltflache fur die Abfrage.

Hinweis: jede Eingabe bzw. Anderung wird erst nach einem Mausklick auf die Schaltflache
Speichern wirksam.




Alle anderen Berechtigungen sind ausschlief3lich fir Mitarbeiterinnen!

Zugriff heil3t, die Mitarbeiterin kann in das Modul und bestehende Medien bzw. Benutzer aufrufen,
jedoch nicht verandern oder I6schen. Um ein neues Medium bzw. ein neuer Benutzer anlegen zu
konnen, muss bei Neuanlage das Hackchen sein. Gleiches gilt fiir Léschen und Andern.

Mediendatenpflege:

Benutzerdatenpflege:

Gebuhreneinstellungen:

Reaqisterpflege:

Verleihvorgange: Damit eine Mitarbeiterin einen Verleih durchfiihren kann, muss hier die
Berechtigung vergeben sein.

Einnahmen/Kassabuch:

Gebuhren: Restschuld erlassen: Ist hier die Berechtigung nicht vergeben, erscheint im Fenster

zum Kassieren die Textzeile [] korrigierten Betrag kassieren und eine eventuelle Restschuld erlassen ... nicht.




fi Benutzerrecherche

| RECHERCHE NACH BENUTZERN MUSTERMANN Max @ | zuruck zum Meni B |

Suchkriterium: Name - | Trunkierung: R » Eintrige pro Seite: 10

Sortieren nach: Name - [ Suchen ] [ MNeue Suche ] [ Alle anzeigen ] Druckvorschau
B BGR GGR Nummer Benutzername Geburtsdatum Adresse letzte Entlehnung ABO bis Kontostand
E 14 o a7 AICHER Peter i €0,00
E aa o as ASTEGGER Lea ; £0,00
E aa o 36 BAUMGARTNER Matthias i £0,00

E 1o o a3 BERTL Sabrina ; £0,00

B 3a 0 ;1 BINDER Lukas ; £0,00

B 3o o0 as BOGNER Anna-Maria 7 €0,00

E aa o0 a2 BRENNEIS David : £0,00

E 14 o 39 DIRNBERGER Adrian 7 €0,00

B 24 0 aa DOPPLER Madlene i £0,00

B 22 0o a0 DORFER Sebastian ; £0,00

Eintrag 1 bis 10 von 48 9

In der Benutzerrecherche haben sie die Mdglichkeit Benutzerlisten nach eigenen Kriterien zu erstellen.

Im Feld Suchkriterium sind mehrere Abfragemdoglichkeiten

. Suchkriterium: Name -
vorgegeben. Als Standard-Suche ist der Benutzername EEH

Benutz
angelegt. Sortieren nach: B::ﬂiz::;:ﬂr::r

Gebuehrengruppe
Z. B. 6ffnen Sie das Dropdownfeld und wahlen ,offene Geburtsdatum

.. « . . . .. Geburtsmonat
Geblhren*, ein Mausklick auf die Schaltflache PSS v ohnort
und sie erhalten als Rechercheergebnis alle

Nachricht
Benutzer bei denen es offene Gebuhren gibt. Sind es mehr

I
T

=]
4, ]
1]

Machricht_OPAC
107 Anmerkur!g
Organisation
713 |DefStandort
Verleihsperre
222 | giiltiges ABO a
abgelaufenes ABD
offene Gebiihren
113]Guthaben gil
Anmeldedatum
Anmeldezeitraum
13297 Mitarbeiter
Administrator

1398 gekoppelte_Benutzer

&

als zehn Benutzer so dndern Sie die Fntrdge proseite: 10~ ‘auf
die entsprechende Zahl oder Sie 6ffnen die DRruckverschau

e e D e e e
-
=
=
=

Zusatzlich kommen sie mit dem Symbol E in die
Mediendatenpflege um etwaige Katalogisat-Fehler zu korrigieren.

| ED 6D ED ED &D ED ED & &D
ZmEZrEmZzm




Medien

t%i Mediendatenpflege

| MEDIENDATENPFLEGE
Titeldaten ... Verfasser ... verlag ... Inhalt ... weitere Felder ...
Mediennummer | <> Medienart ~ ISBH ‘~
Systematik @, 2. Systematik @, Standort @
Sachtitel @
Titelzusatz @,
Nebeneintragung @,
Ubersetzungsvermerk @,
Reihentitel @, Nummer @,
FuBnote 1 @,
FuBnote 2 @,
{Ubergeord. Medien-Nr.) @, Bandauffiihrung @,

["L‘l Meuer Eirrtrag] [|£] Makuneren] [K Liigchen ] [3 Ahbrechen ”H Speichern ] [IIIIEIC] 1 x[ 53 Duplizieren ] [ Q) Hilfel

Titeldaten

Mediennummer:

Eine eindeutige Zahl, welche dem Medium bei der Katalogisierung in der Mediendatenpflege von
BIBLIOWEB automatisch zugewiesen wird. Wenn Barcodes fir die Medien in Form von
Barcodeetiketten verwendet werden, so wird exakt die Mediennummer als Barcode abgebildet.

Jedes Medium erhélt beim Katalogisieren eine eindeutige Mediennummer welche aus einer ganzen
Zahl zwischen 1 und 99999999 besteht. Uber diese Mediennummer kann das Medium in der
Mediendatenpflege und im Verleihmodul jederzeit aufgerufen werden.

Mediennummern werden Ublicherweise mit 1 beginnend aufsteigend verwendet. Die Zahl sagt nichts

Uber die jeweilige Medienart aus! Durch Betéatigung der Schaltflache bzw. durch Klick auf

die Schaltflache | 2 rechts neben der Mediennummer wird eine freie Mediennummer angezeigt und
der Katalogisierungsvorgang gestartet. Dabei werden einige Datenfelder gleich mit Standardwerten
"vorausgefullt". Sie konnen auch selber eine freie Mediennummer eingeben und so die
Katalogisierung starten. In diesem Fall erfolgt allerdings kein automatischer Eintrag in anderen
Datenfeldern.

Beim Erstellen eines neuen Katalogisates sollten Sie immer vorher die Schaltflache
betéatigen!

Wenn Sie ein Katalogisat bearbeiten mdchten, geben Sie dessen Mediennummer ein und bestéatigen
Ihre Eingabe bitte mit der [ENTER] -Taste. Wenn Sie langer als 1 Sekunde nach Eingabe der letzten
Ziffer Ihrer Mediennummer warten, wird das jeweilige Katalogisat automatisch angezeigt.




Medi g
Blattern im Medienkatalog: e E@

Mit diesen beiden Schaltflachen (Pfeil nach links bzw. Pfeil nach rechts) kdnnen Sie in der
Mediendatenpflege durch Ihren Katalog "blattern".

Medienart: _
| < * Medienart - 15l

Beim Erstellen eines neuen Katalogisates wird
"standardméRig” immer die Medienart "BUCH" 2. Systematik |Buch e
angezeigt. Sie kénnen durch Betatigung des E-Book

Dropdown Feldes (rechts neben dem Datenfeld "Medienart") samtliche in BIBLIOWEB mdgliche
Medienarten anzeigen bzw. die gewtinschte Medienart mit Mausklick aus dem Register tibernehmen.
Bitte verwenden Sie nur solche Medienarten, die im Register angefihrt sind!

Hinweis: Verwenden Sie bitte ausschlie3lich die in Biblioweb vorgegebenen
Medienarten da es sonst zu Differenzen in der Statistik und beim Verleih kommen

kann!

ISBN ("ISBN-10 bzw. ISBN-13")

Dieses Feld dient zur Aufnahme der ISBN sofern das aktuelle Medium bzw. die gewéahlte Medienart
Uber eine ISBN verfiigt. Eine ISBN besteht immer aus 12 Ziffern plus einer Priifziffer!

Egal ob Sie eine giiltige 10-stellige ISBN oder eine 13-stellige ISBN eingeben, BIBLIOWEB erkennt
automatisch worum es sich bei Ihrer Eingabe handelt und tragt in das ISBN-Feld beim Speichern
immer die 10-stellige Zahl - also die ISBN plus Prifziffer ein! Die "ISBN-13" wird beim Speichern
automatisch  generiert und muss von |lhnen NICHT seperat eingetragen werden!
Bitte schreiben Sie die ISBN immer OHNE Bindestriche!

Bitte beachten Sie, dass nach Eingabe einer 13-stelligen ISBN die 10-stellige ISBN automatisch
generiert wird - diese jedoch meist eine andere Prifziffer (letzte Stelle rechts) hat.

Hinweis: Falls Sie einen Barcodescanner verwenden, kdnnen Sie damit die ISBN einfach

einlesen.

o

= ONLINE-Katalogisierung starten:
Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie nach Eingabe der ISBN die Online-Katalogisierung durchfihren.
Dabei werden zahlreiche frei verfligbare Katalogdatenbanken im Internet abgefragt. Wird die ISBN in
einer Online-Datenbank gefunden, erfolgt sofort die Anzeige des Katalogisates in lhrer Datenmaske.
In diesem Fall kontrollieren Sie bitte alle ausgefullten Datenfelder bzw. erganzen diese entsprechend.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass das Systematikfeld auch bei der Online-Katalogisierung

selber auszufiillen ist!

Systematik:

Jedes Medium benétigt eine Systematikgruppe. Bleibt dieses Feld leer, kann das Katalogisat nicht
gespeichert werden! Mit der Registerschaltflache kénnen Sie die in lhrem Systematikgruppenregister
vordefinierten Systematikgruppen anzeigen und per Mausklick in das Katalogisat tibernehmen. Bevor
Sie die Registerschaltflache betatigen, konnen Sie den/die gewiinschten Anfangsbuchstaben der im
Register zu suchenden Systematikgruppe in das Systematikfeld schreiben. Bei weniger als 3
Buchstaben wird nur in der Kurzbezeichnung der Systematik gesucht. Bei 3 oder mehr Buchstaben
wird auch die Beschreibung der Systematikgruppen in die Suche eingebunden.




Systematik 2:
Die Zweitsystematik ist eine Konstruktion, die z.B. bei fremdsprachigen Werken in der OSOB
Verwendung findet.

Standort:
Wenn lhre Medien in verschiedenen Raumlichkeiten untergebracht sind, so kénnen Sie den Standort
des jeweiligen Mediums im Katalogisat vermerken.

Sachtitel:
In dieses Feld schreiben Sie den Titel des jeweiligen Mediums, so wie dieser am Titelblatt (z.B. bei der
Medienart "Buch") angegeben ist.

Titelzusatz:
Eventuelle Untertitel des zu katalogisierenden Mediums oder z. B. ,Roman* vermerken Sie bitte in
diesem Feld.

Nebeneintragung (zum Sachtitel) :

In dieses Feld sollten Sie gegebenenfalls eine andere Schreibweise des Sachtitels eintragen.
Ein Beispiel: Sachtitel: Tausend Jahre Osterreich

Nebeneintragung: 1000 Jahre Osterreich

Ubersetzungsvermerk:

Wurde das vorliegende Werk aus einer anderen Sprache Ubersetzt, so erwdhnen Sie in diesem Feld
bitte die jeweilige Originalsprache in der Form: Aus dem Engl. Ubers.

Den Namen des Ubersetzers kénnen Sie laut RAK unter "Beteiligte Personen” anfiihren. Wenn auf
dem Titelblatt kein Ubersetzer genannt ist, kommt der Ubersetzungsvermerk in dieses Feld- sonst in
Verbindung mit der Nennung der Ubersetzerlnnen in die Verfasserangabe.

Reihentitel (Gesamtwerk):
Ist das aktuelle Medium in einer Reihe erschienen (Beispiel "Was ist was"), so schreiben Sie den
Reihentitel in dieses Datenfeld.

vorhandene Reihen: E
Sobald eine Reihe einmal katalogisiert wurde,

5
konnen Sie die Reihe Uiber das Register
aufrufen:

Was ist was -
Was ist was ; Junior

Was ist Was Junior
FuRnotel, FulRnote2:

Diese Felder kénnen beispielsweise dazu verwendet
werden, um Software- bzw. Hardwarevoraussetzungen (z.B. bei CD-ROMSs oder Blue-Ray DVDs)
anzugeben.

Ubergeordnete Mediennummer (Ug MNR):

Handelt es sich bei dem zu katalogisierenden Medium um einen Teilband eines Gesamtwerkes und
wurde dieses bereits als "Hauptsatz" (mit eigener Mediennummer) katalogisiert, so kdnnen Sie die
Mediennummer des "Hauptsatzes" hier vermerken.

Bandauffuhrung:
Hier schreiben Sie bitte die jeweilige Bandbezeichnung. Beispiel: "Band 1 (A-F)"




Verfasser
‘ MEDIENDATENPFLEGE MUSTERMANN Max &= | Zuriick zum Menii ‘

Titeldaten ... Verfasser ... Verlag ... Inhalt ... weitere Felder ..

1. Verfasser |

Biblio\Web-Assistent:

#1.,-3. Verfasser: -
Verfassernamen schreiben Sie bitte immer in —

o

der Form: Familienname, Vorname(n) in das
jeweilige Verfasserfeld. Bitte beachtsn Sie,
dass Sie nach dem Familiennamen einen
Beistrich und ein Leerzeichen setzen! Wenn
bei einem Werk mehrere Verfasser angefihrt
sind, so schreiben Sie die ersten drei
genannten in das Verfasserfeld 1-3. Bei der
Eingabe kénnan Sie auch die
Registerfunktion werwenden. Schreiben Sie
=n (die) Anfangsbuchstaben in das jeweilige
rfeld und betdtigen Sie dann die
entsprechende  Registerschaltfliche. Bitte
beachten Sie, dass dabei nur jene Verfasser

2

2.Verfasser

»

3. Verfasser

m

2

Funktion

2

1. beteiligte Person

2
&
o

Funktion

2

2. beteiligte Person

dargestellt werden, von denen Sie bereits
Katalogisate erstellt haben. Es handelt sich
hier um kein vordefiniertes Register sondern
um eine Dztenbankabfrage Ihres
Kataloges...

2

Funktion

2

3. beteiligte Person

Funktion

o
o

4, beteiligte Person

y -l

Verweis, Pseudonym, ... « 1.-4. beteiligte Person:

Wenn weitere Personen an der
Verfasserangabe " Veréffentlichung  des ?l-d:uellen \-‘.'f[kes

beteiligt waren und diese im Impressum
genannt wurden, so fihren Sie diese im
o entsprechenden Personenfeld an und nennen
im jeweiligen "Funktionsfeld" die Funktion
unter der diese Person mitgewirkt hat.

[D Mever Eirrtrag] [IE Makulieren] [x Léschen ] [3 Abbrechen ] [H Speichern ] 1 x ‘;F““m‘m}“'[l_q]:' t o L = T

1.-3. Verfasser:

Verfassernamen schreiben Sie bitte immer in der Form: Familienname, Vorname(n) in das jeweilige
Verfasserfeld. Bitte beachten Sie, dass Sie nach dem Familiennamen einen Beistrich und ein
Leerzeichen setzen! Wenn bei einem Werk mehrere Verfasser angefiihrt sind, so schreiben Sie die
ersten drei genannten in das Verfasserfeld 1-3.

Bei der Eingabe konnen Sie auch die Registerfunktion verwenden. Schreiben Sie den (die)
Anfangsbuchstaben in das jeweilige Verfasserfeld und betatigen Sie dann die entsprechende
Registerschaltflache. Bitte beachten Sie, dass dabei nur jene Verfasser dargestellt werden, von denen
Sie bereits Katalogisate erstellt haben. Es handelt sich hier um kein vordefiniertes Register sondern
um eine Datenbankabfrage lhres Kataloges...

1.-4. beteiligte Person:

Wenn weitere Personen an der Veroffentlichung des aktuellen Werkes beteiligt waren und diese im
Impressum genannt wurden, so fihren Sie diese im entsprechenden Personenfeld an und nennen im
jeweiligen "Funktionsfeld" die Funktion unter der diese Person mitgewirkt hat.

Funktion (1-4):
Am besten benutzen Sie hier die Registerfunktion um aus einer vorgefertigten Liste die jeweilige
Funktionsbezeichnung auszuwahlen.

Verweise, Pseudonym:

Wenn ein bestimmter Verfasser (bzw. eine beteiligte Person) auch unter einem Pseudonym bekannt
ist, bzw. seine Werke unter einem anderen Namen veréffentlicht hat, dann kénnen Sie diesen Namen
in das Feld "Pseudonym" eintragen. In dieses Feld kdnnen Sie auch mehrere Namen schreiben. In
diesem Fall trennen Sie die Namen bitte mit einem Semikolon ("Strichpunkt").

Verfasserangabe:

Dieses Feld wird weitgehend automatisch aus den Verfasserfeldern sowie den Personenfeldern
beflllt. Bitte kontrollieren Sie den automatisch erstellten Eintrag bzw. schreiben Sie exakt im Wortlaut
den bzw. die Verfassernamen - so wie diese am Titelblatt des Werkes angefihrt sind.

Beispiel: "Christine Nostlinger und Ernst Néstlinger"

Zum Unterschied des Eintrages im Verfasserfeld 1-3 wird hier zuerst der Vorname und dann erst der
Familienname geschrieben.




Verlag

| MEDIENDATENPFLEGE MUSTERMANN Max &% | Zuriick zum Menii
| Titeldaten ... | Verfasser ... Verlag ... Inhalt weitere Felder
BiblioWeb-Assistent:
Q « Verlag: R
Veriag | 2 In dieses Datenfeld schreiben Sie die genaue —
Verlagsbezeichnung - so wie im Impressum
Verlagsort{e) Q‘.\ des jeweiligen Werkes angegeben. 5
i i [ . ; «» Verlagsort(e):
Erscheinungsjahr @, Ausgabe @, Auflage Q, Geban Sie hier bitte den Verlagsert sin.
Sollten mehrere Verlagsorte genannt sein,
Um @ S h a trennen Sie diese bitte mit Beistrich und
miang = prache = Learzaeichen. Auf weitere Verlagsorte kann
mit [u.a.] hingewiesen werden.
a
llustrationsvermerk e Y + Erscheinungsjahr:
Wenn das Erscheinungsjahr des aktuellen
Q@ Werkes im Impressum angegeben ist, so
Beigaben 2] tragen Sie dieses bitte hier ein. Wenn kein
Erscheinungsizhr angefihrt ist, lassen Sie
1SBN-10 1SBN-13 dieses Feld einfach leer.
+ Sprache:
1SMH 155N Standardm&Big wird hier beim Erstellen eines
neuen Katalogisates in diesem Datenfeld
"Deutsch” eingetragen. Bitte &Sndern Sie
Art der Bindung Q Preis Wiahrungseinheit diesen Eintrag, falls das vorliegende Werk in
) einer anderen Sprache vorlizgen sollte.
Spieltyp @ Spieler empf. Alter Dauer + Ausgabe:
Bei der Erffassung einer Zeitschrift fiilhren Sie
in diesem Feld bitte dic jeweilige Ausgabe
an.
‘[ Mever Ei ragy akuligren Aschen rechen peichern % | 53 Duplizieren ife =1 . - - -
1] Meuer Eint ] Makul X Losch Abkrech Speich Migc| 1 x| 52 Dup @) Hit = 5

In dieses Datenfeld schreiben Sie die genaue Verlagsbezeichnung - so wie im Impressum des
jeweiligen Werkes angegeben.

Verlagsort(e):
Geben Sie hier bitte den Verlagsort ein. Sollten mehrere Verlagsorte genannt sein, trennen Sie diese
bitte mit Beistrich und Leerzeichen. Auf weitere Verlagsorte kann mit [u.a.] hingewiesen werden.

Erscheinungsjahr:
Wenn das Erscheinungsjahr des aktuellen Werkes im Impressum angegeben ist, so tragen Sie dieses
bitte hier ein. Wenn kein Erscheinungsjahr angefiihrt ist, lassen Sie dieses Feld einfach leer.

Sprache:

StandardmaRig wird hier beim Erstellen eines neuen Katalogisates in diesem Datenfeld "Deutsch"”
eingetragen. Bitte andern Sie diesen Eintrag, falls das vorliegende Werk in einer anderen Sprache
vorliegen sollte.

Ausgabe:
Bei der Erfassung einer Zeitschrift flhren Sie in diesem Feld bitte die jeweilige Ausgabe an.

Katalogisieren von Zeitschriften: Erfassen Sie die erste Ausgabe eines Abonnements und schreiben
Sie die Ausgabe in der Form: 01/2007 oder 01/07 in das Feld: "Ausgabe" in der Mediendatenpflege.
Beschreiben Sie all jene Datenfelder, welche fiir die gesamte Anzahl der zu erwartenden Zeitschriften
des Kalenderjahres gleich lauten. Speichern Sie das Katalogisat und rufen Sie dessen Nummer gleich
nochmals in der Mediendatenpflege auf. Schreiben Sie die Anzahl minus 1 (!) der zu erwartenden
Zeitschriften des Jahres in das Feld links der Schaltflache "Duplizieren" und klicken Sie auf diese
Schaltflache. Das Ausgabefeld wird beim Duplizieren automatisch hochgezahit.

Auflage:

Ist im Impressum eine bestimmte Auflage des vorliegenden Werkes angegeben, so vermerken Sie
diese bitte in diesem Datenfeld. Beispiel: "3. Aufl."

Umfang:

Bei einem Printmedium fuhren Sie hier die letzte im Medium angegebene Seitenzahl an. Beispiel:
"238 S." Bei audiovisuellen Medien werden die Anzahl der Datentrdger und dazu die Lange
angegeben: 2 CDs ; 120 Min. + Booklet




Bindung:
Bei einem Printmedium fuhren Sie hier die Art der Bindung an. Beispiel: fest gebunden=fest geb.,
kartoniert=kt., Spiralbindung=Spiralbd

lllustrationsvermerk:
Beispiel: "zahlr. Ill, graph. Darst., Kt."

Beigaben:
Beispiel: "1 CD-ROM "

ISBN-10:

Dieses Feld ist gleichbedeutend mit "ISBN" auf der ersten Register-Seite der Mediendatenpflege und
wird nur vollstandigkeitshalber auch auf dieser Seite angezeigt. Sie brauchen hier bei der
Katalogisierung nichts eintragen wenn Sie bereits auf der ersten TAB-Seite die ISBN vermerkt haben.

ISBN-13:
Sie brauchen hier nichts eintragen, die ISBN-13 wird beim Speichern automatisch aus jener ISBN
berechnet, die Sie auf der Seite 1 ("Titeldaten") eingegeben haben.

ISMN:
ISMN st die Abkirzung fur International Standard Music Number. Die ISMN dient der weltweiten
Kennzeichnung von Musiknoten in gedruckter oder digitaler Form.

ISSN:
Ist die ,Internationale Standardnummer fir fortlaufende Sammelwerke (ISSN)“, also Zeitschriften.

Herstellernummer:

Manche Medien bzw. Medienarten haben keine IS-Nummern sondern verfiigen nur Uber eine
Herstellernummer bzw. Bestellnummer. Es handelt sich hier auch um kein RAK-Datenfeld. Eine
Eingabe in diesem Feld ist daher nicht zwingend erforderlich.

Spieltyp:
Dieses Feld wird ausschlief3lich bei der Medienart "Spiel" verwendet. Hier kénnen Sie den Typ des
Spieles anfiihren. Beispiel: "Kartenspiel"

Spieler:
Dieses Feld wird ausschlie8lich bei der Medienart "Spiel* verwendet. Hier kdonnen Sie die
vorgesehene Anzahl der Spieler eintragen. Beispiel: 2-6 Sp.

Empfohlenes Alter:
Dieses Feld wird ausschlief3lich bei der Medienart "Spiel" verwendet. Wenn am Spiel ein empfohlenes
Alter angegeben ist, so kbnnen Sie dieses hier eintragen. Beispiel: 6-99 J.

Dauer:
Dieses Feld wird ausschliel3lich bei der Medienart "Spiel" verwendet. Hier kdnnen Sie - falls bekannt -
die durchschnittliche Spieldauer in Minuten anfiihren.




Inhalt

Beschlagwortung:

In BIBLIOWEB kodnnen zu jedem Medium beliebig viele Schlagworte hinzugefiigt werden. Dadurch
erhtéhen Sie auf jeden Fall die Trefferquote bei der Recherche!

Schreiben Sie das hinzuzufiigende Schlagwort in die oberste Zeile und betatigen Sie dann entweder
die ENTER-Taste oder klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache [Hinzufligen]. Dadurch wird das
neue Schlagwort in die darunter stehende Schlagwortliste eingeordnet. Diese Liste kdnnen Sie
jederzeit auch selber bearbeiten. Direkt in der Liste kénnen Sie sowohl Schlagworte Idschen als auch
erganzen, editieren oder neue Schlagworte hinzufligen. Bitte beachten Sie aber, dass in der Liste
jedes Schlagwort in eine eigene Zeile zu schreiben ist!

Schlagwort | [ Hinzufiigen | [ Register |

Durch Klick auf die Registerschaltflache 6ffnet sich Ihr Schlagwortregister, in welchem alle
Ihre bisher katalogisierten Schlagworte enthalten sind. Wenn Sie keine Vorauswahl im Schlagwortfeld
treffen, werden immer samtliche vorhandenen Schlagworte von Ihrem Server auf lhren PC Ubertragen.
Dies kann bei mehreren tausend Schlagworten die Auflistung der Schlagworte verzégern. Wesentlich
besser ist es daher, wenn Sie im Schlagwortfeld zumindest den Anfangsbuchstaben des gewiinschten
Schlagwortes schreiben und erst dann die Registerschaltflache betatigen. Dadurch erhalten Sie nur
mehr jene Schlagworte, die mit dem gewlnschten Anfangsbuchstaben beginnen.

Mit Mausklick kdnnen Sie das gewlinschte Schlagwort aus dem Register entnehmen und lhrem
Katalogisat hinzufigen.

Inhalt:

Durch Inhaltsangaben konnen Sie lhre Katalogisate entsprechend aufwerten. Im Online-Katalog
erkennt der Suchende dann rasch, worum es im betreffenden Werk geht. In das Inhaltsfeld kdnnen
Sie entweder eine Inhaltsangabe in Stichworten (z.B. Inhaltsverzeichnis) oder eine von lhnen
personlich verfasste Inhaltsangabe schreiben. Manche Anbieter, wie zum Beispiel das
[Bibliothekswerk - www.rezensionen.at] erlauben den Bibliotheken, deren Online-Rezensionen direkt
ohne Anderung in ein Katalogisat zu Gibernehmen. Bitte beachten Sie in Ihrem eigenen Interesse die
geltenden Urheberrechtsbestimmungen. Keinesfalls sollten Sie in dieses Feld ganze Textstellen aus
einem geschutzten Werk Ubernehmen ...! Die grundsatzliche Anzeige von Inhaltsangaben im Web-
Portal kann ein- bzw. ausgeschaltet werden!

(Rezensions-)Quelle:

Bitte fuhren Sie immer die Quelle an, von der die jeweilige Inhaltsangabe stammt. (Beispiel: eigener
Text, Klappentext, Bibliothekswerk, www.rezensionen.at, ...). Diese Quellenangabe erscheint dann
auch im Web-Portal Ihrer Bibliothek.

(Alters-)Hinweis:

Wenn Sie mdchten, dass bei jedem Verleih- bzw. Rickgabevorgang des jeweiligen Mediums ein
besonderer Hinweis erscheint, so kénnen Sie diesen in dieses Textfeld schreiben. Beispiele: '3 CDs in
einer Box - bitte kontrollieren!" oder: 'ab 14 Jahren' oder: 'Prasenzexemplar - nicht entlehnbar!" Wenn
Sie Geburtsdaten von Lesern erfasst haben und das Katalogisat enthalt den Hinweis: 'ab 14 Jahren'
erscheint ein weiteres 'Sperrfenster' im Verleihmodul, wenn der Leser noch nicht das entsprechende
Alter hat.

Hinweis: Am Besten nutzen Sie soweit als moglich die Registerfunktion um aus
vorgefertigten Listen die jeweiligen Bezeichnungen auszuwahlen. Dies vermeidet
Eingabefehler und verbessert die Rechercheergebnisse.




Weitere Felder

Erwerbsart:
Uber das Register habe Sie die Mdglichkeit folgende Eintrage auszuwahlen: Geschenk, kauflich
erworben, kostenloses Probeexemplar, kostenloses Verlagsmuster, Leihgabe, Widmung

Erwerbsdatum, Bezugsquelle, Rechnungsdaten:

[D Meuer Eirltrag] [|ﬂ Makulieren] lx Lé=zchen l [aﬂbbrechen ] [H Speichern l [||I|E|Cl 1 }{[ E3 Duplizieren l [ E) Hilfe l

“4Im Register nachschlagen ...

Durch Betétigen der Registerschaltflache rechts neben dem jeweiligen Datenfeld koénnen Sie
vorgegebene Registereintrage abrufen. Sie kdnnen auch jederzeit eine Vorauswahl treffen, indem
Sie vor dem Betéatigen der Registerschaltflache ein paar Buchstaben in das jeweilge Datenfeld
schreiben. Dadurch werden nur mehr Ubereinstimmende Treffer im Registerfenster aufgelistet. Mit
Mausklick kénnen Sie den gefundenen Eintrag in die Datenmaske Gbernehmen. Bitte beachten Sie,
dass viele Register "Abfrageregister” sind. Dies bedeutet, dass nur jene Eintradge anzeigen, die bereits
in Ihren Katalogisaten vorhanden sind!

Ii'ISpeichern eines Katalogisates:

Driicken Sie erst dann die Schaltflache | Seeicem | \venn Sie das gesamte Katalogisat fertig
erstellt haben. Jedes Katalogisat wird durch funf thematisch gegliederte Seiten (Registerseiten)
dargestellt: Titeldaten, Verfasserdaten, Verlagsangaben, Schlagworte, weitere Felder. Mit Mausklick
wechseln Sie auf die jeweils gewlinschte Seite.

& Abbrechen eines Vorganges:

Wenn Sie das Katalogisieren eines Mediums (oder Bearbeiten) beenden mochten OHNE die aktuell
durchgefiihrten Eingaben bzw. Anderungen zu speichern, dann betatigen Sie bitte diese Schaltflache.
Sie werden gefragt, ob Sie eventuell getatigte Anderungen verwerfen mochten. Durch Bestéatigen
dieser Frage wird der vorherige Zustand des Katalogisates wieder hergestellt. Eventuelle Anderungen
werden zurlickgesetzt und nicht gespeichert.

X Léschen des aktuellen Mediums:

Wenn Sie ein Katalogisat eines Mediums ganzlich aus Ihrem BIBLIOWEB I6schen mdchten, so geben
Sie dessen Mediennummer in das Mediennummernfeld ein und driicken dann die Schaltflache
[Loschen]. Sie werden daraufhin gefragt, ob Sie das Katalogisat mit der entsprechenden
Mediennummer tatsachlich 16schen mdéchten. Wenn Sie die Frage bejahen, wird das Katalogisat
entfernt und die Mediennummer wird wieder frei fir einen anderen Eintrag. Bitte beachten Sie, dass
beim Léschen eines Katalogisates das Medium nicht in das Abgangsbuch Gbernommen wird. Sollten
Sie dies jedoch wiinschen, dann benutzen Sie bitte die Schaltflache [Makulieren]

%] Makulieren des aktuellen Mediums:

Wenn Sie ein Medium ausscheiden mdchten, so sollten Sie dieses nicht Idschen sondern makulieren!
Der Unterschied zwischen Loschen und Makulieren besteht im Wesentlichen darin, dass beim
Makulieren das jeweilige Katalogisat in BIBLIOWEB erhalten bleibt und so auch im Abgangsbuch
gefihrt wird. Sie verwenden diese Funktion beispielsweise dann, wenn ein Medium beschadigt ist
oder derzeit nicht fur den Verleih geeignet ist. Sollte das Medium repariert oder nachgekauft worden
sein, kdnnen Sie auf der TAB-Seite "weitere Felder" den Status des Mediums von "makuliert" wieder
auf "verfugbar" andern. Dadurch steht das Medium wieder fur den Verleih zur Verfligung.

Z2Duplizieren des aktuellen Mediums:




Wenn Sie mehrere Exemplare von ein und demselben Medium katalogisieren mochten, so erstellen
Sie bitte zuerst das Katalogisat EINES Exemplars und speichern dieses ab. Rufen Sie dann das
soeben erstellte Katalogisat durch Eingabe der Mediennummer auf. Wéahlen Sie nun die Anzahl der zu
erstellenden Duplikate, indem Sie die Zahl links in das Feld neben der Schaltflache "Duplizieren”

eintragen. Dann betatigen Sie die Schaltflache "Duplizieren".

@Programmhilfe:

Mit diesem Symbol kdnnen Sie die jeweils fir die aktuelle Seite vorgesehenen Hilfetexte aufrufen.

[@j Medienverleih und Rickgabe

Bibliothek der Hauptschule Musterdorf

VERLEIH/RUCKGABE MUSTERMANN Max @ | Zuriick zum Menii

Benutzernummer: GR. GEBGR. 0 | KONTO: @
Mediennummer:

Verleih/Riickgabe: | Ausfiben | [ Resenvieren | [ Ale Medien veiangem | [ Gehiivenguppen | [ Zusatagebiihr | [ Gutschift | | Einahmen | [ Druckvorschau |

Aktuelle Entlehnungen des Benutzers:
Entlehntag Riickgabefrist Verlingern

D M MNR Sachtitel Verfasser

Um im Verleihmodul Verleihvorgénge tatigen zu kdnnen mussen Benutzer und auch Medien angelegt

sein.
Ein Verleihvorgang wird getatigt indem ein Benutzer aufgerufen und anschlielend eine

Mediennummer eingegeben wird. Ein Benutzer wird aufgerufen, indem die Benutzernummer in das
Feld Benutzernummer eingegeben wird.

Nach Eingabe der Benutzernummer wird automatisch deren Name, sowie Benutzergruppe (GR) und
Gebuhrengruppe (GEBGR) angezeigt.
Ein Benutzer kann auch mit dem Benutzernamen aufgerufen werden.

Dafur gentigt es, dass der Cursor im Feld Benutzernummer blinkt, es muss nicht in das Textfeld fur
den Benutzernamen gewechselt werden.

Nach Eingabe von zumindest 3 Buchstaben werden Benutzer vorgeschlagen. Sie Gbernehmen mit
einem Mausklick den entsprechenden Benutzer.

Auf die Wichtigkeit der Bedeutung der [Esc]-Taste im Verleihmodul kann nicht oft genug
hingewiesen werden. Sobald Sie fiir einen bestimmten Benutzer alle Riickgabe- und/oder
Verleihvorgangen abgeschlossen haben, MUSSEN Sie dies Ihrem Biblioweb mit der [Esc]-Taste

mitteilen. Nur dadurch ist eine korrekte Verbuchung samtlicher Verleih- bzw. Riickgabevorgange
gewabhrleistet! Zudem wird nur durch die [Esc]-Taste das Fenster ,Leihgebihren kassieren® gedffnet.




Ist der Benutzer aufgerufen werden seine derzeit entlehnten Medien angezeigt:

@ Verfasser Riickgabefrist Yerléngern
¥ na. 06.03.2012 ¥ [k

- U
2 @ 100904 Hartaber Hilde na. 33. 06.03.2012

) @ 101287 Heute wegen Gliick geschlossen; Roman Leconte, Patrice 10. 08.03.2012

1) Mit einem Mausklick auf das Symbol “l wird die Detailansicht zum Medium angezeigt.
2) Symbol fur die Medienart
Bedeutung der einzelnen Symbole:

Symbol Medienart Symbol Medienart
@  Buch € DVD-Video
&  Zeitschrift (% § VHS-Video
& Hérbuch auf Kassette €@ Schallplatte
£  Horbuch auf CD & Spiel
El  Musikkassette Dokument
L) CD-Rom LJhicht definiert‘ bzw. Sondergruppe
@ CD-Audio L Software, Computerspiel

3) MNR: Mediennummer

4) Sachtitel: Titel des Mediums, wie er in der Mediendatenpflege eingegeben wurde.

5) Verfasser: hier wird der 1. Verfasser angezeigt, ist keiner angegeben erscheint ,n.a.”

6) Je nach Einstellung werden die Entlehntage oder das Entlehndatum angezeigt. Die Einstellung
wird in ,Tools und Optionen® — Benutzerdefinierte Einstellungen — Verleihmodul — ,DATUM der
Entlehnung anzeigen - anstatt Anzahl der Entlehntage” gemacht.

7) Ruckgabefrist:

An der Schriftfarbe der eingetragenen Rickgabefrist erkennt man sofort, ob ein Medium bereits
Jallig“ ist oder nicht.

Schriftfarbe rot: Das Medium ist ,fallig“ — es hatte bereits zurlickgebracht werden mussen!
Schriftfarbe griin: Das Medium befindet sich noch innerhalb Entlehnfrist!

Hinweis: Die entlehnten Medien in der Entlehnliste sind immer so sortiert, dass jene Medien,
die als erste retourniert werden missen, ganz oben in der Liste erscheinen. Bitte beachten

Sie, dass fur jede Medienart eine unterschiedliche Verleihdauer im Medienartenregister
festgelegt werden kann.

8) Verlangern: Unter ,Verlangern® von Medien versteht man die Ausdehnung der voreingestellten
Ruckgabefrist. Je nach Bedarfsfall gibt es unterschiedliche Mdglichkeiten, die Riickgabefrist
eines oder mehrerer entlehnten Medien eines bestimmten Benutzers zu verlangern.

Hinweis: Im Modul ,, Tool und Optionen® kénnen Sie unter ,Benutzerdefinierbare
Einstellungen® festlegen, ob Verldngerungen grundsétzlich ,wochenweise“ und nicht in
Abhangigkeit von der eingestellten Verleindauer der jeweiligen Medienart erfolgen sollen!




VERLEIH/RUCKGABE MUSTERMANN Max &% | Zuriick zum Menii |

Benutzernummer: 50 MUSTERMANN Max GR.| M |GEBGR.| 0 | KONTO:| €0,00 | [kKassa |[ m ]

Mediennummer: | /\

Verleih/Riickgabe: | Ausfihen | [ Reservieren (| [ Ale Medien vedangem | ) Gebihrengnppen | [ Zusatagebiihr | [ Gutschrit | [ Einnchmen | [ Duuckvorschau |
A ¥ y A

Aktuelle Entlehnungen des Benutzers: 2
D M MNR Sachtitel Verfasser Entlehntag Riickgabefr'st verlangern
Q 11 Ins dunkle Herz Afrikas; Roman Gercke, Stefanie 18.03.2012 01.04.201%

&) e

Q 7921 Abent Nachstenliebe; die hichte Hermann Gmeners und  Reinprecht, Hansheinz 18.03.2012 01.04.2012
der 505-Kinderddrfer

Verlangerung um die eingestellte Verleihdauer der jeweiligen Medienart

Bz~ Verlangerung der Riuckgabefrist bis zu einem bestimmten Datum
(Kalender!)

Bei Betatigung dieser Schaltflache 6ffnet sich ein Kalender mit dem Sie
die Ruckgabefrist des jeweiligen Mediums mit Mausklick und
anschlieBendem [OK] auf ein bestimmtes Datum gezielt einstellen kénnen.

Mit einem Hackchen gilt es fir alle Medien des Benutzers

Bei Betatigung dieser Schaltflache werden alle entlehnten Medien des
j[memwmvﬁngm ][ Benutzers um die eingestellte Verleihdauer der jeweiligen Medienart
verlangert, unabhangig davon ob die Frist abgelaufen ist oder nicht.

Hinweis: Bei Verlangerungen erfolgt die Gebuhrenberechnung grundsatzlich erst bei der
Rickgabe des jeweiligen Mediums — auch, wenn Sie ,Gebiihrenberechnung bei Entlehnung*

eingestellt haben sollte!

Weitere Funktionen und Schaltflachen im Verleihmodul:

I Ausfihren I Die Schaltflache ist gleichbedeutend mit der [ENTER]-Taste und dient der
Bestéatigung von Entlehnungen und Riickgaben

] Hiermit 6ffnen Sie das Fenster zum ,Reservieren“ von Medien fur einen
bestimmten Benutzer. Die genaue Beschreibung finden Sie weiter unten!

] Sie kdnnen die Gebuhrengruppe eines Benutzers direkt aus dem Verleih

heraus andern.
Es offnet sich ein weiteres Fenster in welchem Sie eventuelle
Zusatzgebihren (Beispiel: Medienverlust, Beschadigung, Surfen im
Internet, ...) auswahlen koénnen. Die Geblhr wird automatisch auf das
Konto des aktuellen Benutzers gebucht.

Hinweis: Zusatzgebiihren lassen sich im Modul ,Einnahmen,
Geblihreneinstellung” unter ,Zusatzgebiihren* festlegen!

Gutschrift Diese Schaltflache 6ffnet ein Fenster um Gutschriften auf das Konto des
aktuellen Benutzers verbuchen zu kénnen. Man unterscheidet zwischen :
Gutschrift Es handelt sich um eine ,echte* Gutschrift. D
ohne Inkasso: Benutzer erhalt diese quasi als Geschenk. S
bendtigen diese Option auch, wenn Sie de
Kontostand des Benutzers verandern muissen/wolle
ohne das der Benutzer dabei zur Kasse gebeten wird

Gutschrift Auf diese Art und Weise kann ein Benutzer sein Kon
mit Inkasso: L2aufladen®. Der jeweilige Betrag wird dem Konto de
Benutzers gutgeschrieben.




Diese Schaltfl'ache offnet d'as Kassabuch. Darin sind. alle Fagesaktl'JeII
verbuchten Einnahmen gelistet und am Ende der Liste gibt es eine

Summe der Einnahmen und eine Summe der Ausgaben.

Die Schaltflache Druckvorschau offnet ein Fenster in dem alle derzeit

[ Doscloomchau ] entlehnten Medien des aktuellen Benutzers angezeigt werden.

[ Recherche ] Diese Schaltflache 6ffnet ein Fenster fur die Medienrecherche
@ Mit diesem Befehl konnen Sie eine Nachricht fiir den aktuellen Benutzer
erstellen die beim né&chsten Verleihvorgang eingeblendet wird.
Bestehende Nachrichten kénnen mit dieser Schaltflache geléscht werden.
Am Ende der Nachricht wird beim Speichern automatisch das aktuelle

o  ———_ Datum sowie Ihr Login-Name angefiigt.

Mit diesem Befehl konnen Sie das Fenster zum Kassieren einer

Verleihgebuhr des aktuellen Benutzers aufrufen. Das Fenster erscheint
auch, wenn der Verleihvorgang mit ESC beendet wird und beim Benutzer
eine Gebuhr offen ist.

l&‘ Medienrecherche

‘ lgarten| Ergebnis sortieren nach:  Sachtitel - [ Experten-Recherche ] Druckvorschau 2] ] &]
kematen (150 Treffer)

B D M S Sachtitel Verfasser Syst. MNr. Jahr
E _; e = 50 Klassiker Garten & Parks / Gartenkunst von der Antike biz heute: Gerstenberg visuell Mazzoni, Ira Diana NL.G 5246 2005

[Antike / Babylon / Florenz / Garten / Gartenkunst / Geschichte / Klassik / Pompej]

= _; e Y 7 Schritte zum mte\legengen Ggrlen fiir Faule / Das etwas andere Praxisbuch Ploberger, Karl NLG 5407 na.
[Balkengarten / Garten / Gemise / Ziergarten]

Bei der Recherche nach Medien gibt es zwei Mdglichkeiten: die Easy-Search und die Experten-
Recherche.

Easy-Search
In der Easy-Search geben Sie einen Suchbegriff (mind. drei Buchstaben) in das Textfeld ein und

klicken auf die Schaltflache und sie erhalten das Suchergebnis.

o . . . : Ergebnis sorti h:  Sachtitel -
Sie konnen die Sortier-Reihenfolge mit dem Dropdown-Feld aePnIS sorfieren e =

festlegen. Sie haben ,Sachtitel, Verfasser_1, Systematik, Mediennummer, Medienart oder
Erscheinungsjahr® zur Auswabhl.
Sie kdnnen das Suchergebnis in Form einer Word-Datei, als CSV-Datei und als MAB-Daten

exportieren. HEE

Zusatzlich kommen sie mit dem Symbol E in die Mediendatenpflege um etwaige Katalogisat-Fehler

zu korrigieren. Mit der Detailansicht ' 6ffnet sich ein Fenster mit dem gesamten Katalogisat inkl. der
Anzahl der Entlehnungen der letzten Jahre.

Expertenrecherche
Suchkriterium 1:  Sachtitel A Jokerzeichen: LR ¥  Verkniipfung: UND ~
Suchkriterium 2:  Verfasser - Jokerzeichen: LR~
Download:
Suchkriterium 3:  Schlagwort - Jokerzeichen: LR ¥ ) &) &)
Sortieren nach:  Erscheil sjahr ~ [ Suchen ] [ MNeue Suche ] [ EASY-Search ] [ Neu l Druckvorschau

In der Expertenrecherche habe sie viele verschiedene Moglichkeiten der Abfrage.




Im Feld Suchkriterium sind mehrere Abfragemaoglichkeiten
vorgegeben. Als Standard-Suche ist der Sachtitel angelegt.

Z. B. 6ffnen Sie das Dropdownfeld und wahlen ,Medienart,
geben sie im Textfeld rechts davon ,Spiel” ein und mit einem

Mausklick auf die Schaltflache erhalten sie als

Rechercheergebnis alle Spiele.

Auch hier kdnnen Sie zusatzlich mit dem Symbol E in die
Mediendatenpflege wechseln um etwaige Katalogisat-Fehler zu

korrigieren. Mit der Detailansicht <l 6ffnet sich ein Fenster mit
dem gesamten Katalogisat inkl. der Anzahl der Entlehnungen
der letzten Jahre.

Expertenrecherche mit zwei Suchkriterien:

Kassabuch

Es gibt zwei Mdglichkeiten das Kassabuch aufzurufen:

Uber das Hauptmenii Lo (Leihgebuhren, Einnahmen) und aus dem Verleihmodul ®iiber die

Schaltflache | Enatmen |

[ J | Leihgeblhren, Einnahmen

Sachtitel

Sachtitel

Gesamtwerk

Systematik
Volltextsuche
Anmerkungen

~—|Beigaben

Schlagwort
Medienart
Spieltyp
Mediennummer
SCODE

Verlag

Sprache

Inhalt
Erscheinungsjahr
ISBN
Spieldauer
Spielalter
Mitspieler
Standort
Status
Katalogstatus
Einstelldatum
Einstellzeitraum
Eingestellt_von
Erwerbsdatum
Erwerbsart
Verleihhinweis

m

In diesem Menupunkt befindet sich: Leihgebiihren festlegen, Schliel3tage festlegen, Zusatzliche
Gebuhren definieren, Einnahmenibersicht, Kassabuch

Im Menupunkt G Einnahmeniibersicht, Kassabuch erhalten sie eine Tagesaktuelle Ubersicht aller
Kassabuchbewegungen. Zusatzlich konnen Sie hier auch noch weitere Buchungen vornehmen.

[»| Buchungstext: Betrag: 0,00 | EUR |Buchung durchfiihren
von: [24.05.2012| [Fi] bis: [24.05.2012| 5] Buchungstext:
2 5398 25.03.2012 Lesung v.23.03.12/Raab-Karten Abend € 378,00

Wenn Sie zum Beispiel die Einnahmen aus einer Veranstaltung ins Kassabuch eintragen mdchten, so
andern sie als erstes im Dropdown Feld die Ausgabe zur Einnahme, dann geben sie einen Belegtext
ein wie zum Beispiel ,Eintritt Lesung®, dann kommt noch der Geldbetrag und mit einem Mausklick auf

die Schaltflache [Buchung durchfilbren] iy gjie Buchungszeile im Kassabuch.

Alle Einnahmen-Buchungen werden griin und alle Ausgaben-Buchungen werden rot angezeigt.
Am Ende der Liste erhalten sie eine Summe der Einnahmen und Ausgaben, sowie die Moglichkeit
Uber die Druckvorschau den

i Summe der Einnahmen im gewahlten Zeitraum: € 593,69
Kassaeintrag auszudrucken.

Summe der Ausgaben im gewahlten Zeitraum:

Druckvorschau

m




Einen bestimmten Eintrag suchen:

von: [02.01.2012 bis: 24.05.2012 Buchungstext: Flohmarkt
Lischen i Datum Buchungstext Ausgaben Einnahmen
] 5774 20.05.2012 Flohmarkt Bad Hall € 10,00
] 5670 29.04.2012 Flohmarkt Dr. Kern € 15,00
] 5430 28.03.2012 Flohmarkt Bad Hall €9,79
] 5413 25.03.2012 Flohmarkt Dr. Kern € 32,50
] 5185 19.02.2012 Flohmarkt Bad Hall €18,10
] 5100 01.02.2012 Flohmarkt Kern € 31,80
] 5057 24.01.2012 Flohmarkt € 18,00
S der Einnah im gewahlten Zeitraum: € 135,19

Summe der Ausgaben im gewahlten Zeitraum:

Druckvorschau

Mdéchten Sie alle Bewegungen eines Lesers oder alle Buchungen zu anderen Einnahmen bzw.
Ausgaben wie zum Beispiel ,Flohmarkt”, so geben sie das entsprechende Datum und den Suchtext

ein und klicken auf die Schaltflache .

Schliel3tage festlegen

In diesem Menupunkt legen Sie jene Tage als Schlie3tage fest, die normalerweise Verleihtage sind,
jedoch z. B. wegen Betriebsurlaub geschlossen sind.

Dadurch wird automatisch beim Benutzer die Verleihfrist entsprechend veréndert.

Die Gebuhrenverrechnung andert sich dadurch nicht.

Schliefitag: '| Grund: nachster Offnungstag: [EEl-

[ MNeuer Schlielttag ] [ Laschen ] [ Speichem Eintrage pro Seite: 100 -
E 26.12.2012 Stephanitag 30.12.2012
E 01.01.2013 Neujahr 02.01.2013

Definieren Sie den SchlieBtag mit der Kalenderfunktion, geben sie einen Grund an und legen sie den
nachsten Offnungstag wieder mit der Kalenderfunktion fest.

Mit der Schaltflache | Speichem | anschlieRen.

&

Reservieren von Medien

Es gibt zwei Arten der Reservierung: entweder durch den Mitarbeiter Uber das Hauptmeni —
Reservieren von Medien, oder der Leser reserviert selbst tber das Webportal.

Reservieren durch den Mitarbeiter:

Im Modul Reservieren von Medien kdnnen alle Reservierungen angesehen werden, Reservierungen
fur Benutzer von Mitarbeiterinnen getatigt werden und Reservierungen geléscht werden.

Benutzer kdnnen, sofern sie angemeldet sind, Uber das Webportal Reservierungen vornehmen.




Biblio eb Bibliothek der Hauptschule Musterdorf

MEDIEN RESERVIEREN MUSTERMANN Max &% | Zurick zum Menii
Benutzernummer: Ergebnis sortieren nach Mediennummer -
Mediennummer:
[ Benutzerrecherche ] [ Medienrecherche I l Alle Reservierungen anzeigen ] [Offene Vorbestellungen anzeigen]
Reservierte Medien:
M S | Verfiigbar MNR Sachtitel Verfasser reserviert fiir:
0 DR IE 01.04.2012 11 Ins dunkle Herz Afrikas Roman Gercke, Stefanie 1
Q DR @ @ 8740 Brooklyn Roman Téibin, Colm 3
CcD IE [ ] 20026 Kleine Ziege - grobe Liebe. 2 CD. Both, Sabine 2
Q D @ @ 20131 Die Wundarztin Roman Rehn, Heidi 2

Reservieren von Mitarbeiterlnnen fir Benutzer:

e Benutzer wie im Verleihmodul aufrufen
¢ Mediennummer eingeben — Schaltflache ,Alle Reservierungen anzeigen“ anklicken — dann

erscheint die Schaltflache und mit Mausklick Reservierung abschlieRen.

Ist die Benutzernummer nicht bekannt, kann Uber die Schaltflache Benutzerrecherche gesucht
werden. Dafir ist es notwendig zumindest zwei Anfangsbuchstaben des Benutzers in das Felder
Benutzername einzugeben.

Loschen von Reservierungen:

Mausklick auf das Symbol B fur das Loschen der Reservierung. Achtung! Es werden alle
Reservierungen des Mediums geldscht (auch Mehrfachreservierungen)

Wird im Verleihmodul ein Benutzer aufgerufen, fir den Reservierungen vorliegen, erscheint ein
Fenster mit z. B. folgender Meldung:

Windows Internet Explorer =

| Fir diesen Benutzer sind folgende Medien reserviert und verfigbar:

Long Walk home (Nr: 101402)

Reservieren von Medien durch den Leser

Ihre Benutzer kdnnen von zu Hause auch Medien reservieren, dafiir miissen sie angemeldet sein.
Dann erscheint in der Ergebnisliste der Happy new year

Suche links von den Mediendaten vier Umfang: 1 DWD ; 113 Min.

; f Mewv Line Produktion (2012)
Symbol_e. Medienart, Status, Merkliste und @ @ & & Standort TT.G/HAPP (Geselschatt, Lisbe, Romantik.
Reservierung. o

DWVD-VIDEO

Um zu reservieren gentgt ein Mausklick auf das Symbol .Q:’J und der Titel ist fur den Benutzer

Fary [ ISRK GTe3473317)
Reservierungen X

reserviert. Es erscheint ein Hinweisfenster und die Pinnadel wird
blau, so dass der Benutzer sieht welche Medien bereits fir ihn
reserviert sind. Titel fir Sie re

‘f Meine Reservierungen

Rechts gibt es den Link . Der Leser




erhdlt dort eine Liste der aktuellen Reservierungen. Ev. Mit dem Vermerk ...leider noch nicht
abholbereit!

In den Einstellungen legen sie fest, ob nur derzelt entlehnte Medien oder aber auch verfugbare
Medien reserviert werden kénnen:
Mit dem Hackchen links erlauben
sie ihren Benutzern das Reservieren von Medien, mit dem Hackchen rechts schrénken sie die
Mdglichkeit des Reservierens auf die entlehnten Medien ein.

[¥] Reservieren von Medien (... nur fiir entlehntc—: Medien zulassen ]I

Meldung im Verleihmodul, wenn Leser Medien reserviert haben:

eb Bibliothek der Hauptschule Musterdorf

VERLFIH/RUCKGABE MUSTERMANN Max @ | Zuriick zum Menii

Benutzernummer: GR. GEBGR.| 0 | KONTO: @

Mediennummer: —
Windows Internet Explorer E

Verleih/Riickgabe: Ausfihren ][ Reservieren ftechrift ][ Einnahmen ] [ Druckvorschau ]

Es wurden Medien Gber den OPAC vorbestellt!
Sie kdnnen die offenen Vorbestellungen im Madul
= >>RESERVIERUMNGEMN < < < anzeigen und bearbeiten!

Diese Meldung gibt an, dass Leser von zu Hause Medien reserviert haben und verfugbar sind.

Alle Reservierungen inkl. Statusanzeige konnen im Hauptmeni - Ei Reservieren von
Medien eingesehen werden. [ 'J

Hinweis: Im ,WEB-Portal“ kbnnen Sie unter ,Einstellungen® (Nur vom Administrator)
festlegen, ob das Reservieren von Medien nur fiir entlehnte Medien zugelassen werden

soll.

Web-Portal

Vom Biblioweb Start-Fenster werden ihre Benutzer mit dem Login-Bereich fiir Bibliothekskunden in
das Web-Portal weitergeleitet.




H H Herzlich willkommen
Blbllo eb im ONLINE-Portal Ihrer Bibliothek Musterdorf

42 Jhr Suchbegriff... | Finden

Medienart:

» Bitte Suchbegriff eingeben! v

Wir freuen uns, dass Sie den Weg im Internet zu uns gefunden haben

Verfasser: < Hewslich willkgn

» Bite Suchbearff eingeben! v @ Offnungszeiten
Erscheinungsjahr: g§ Benutzerordnung

» Bitte Suchbegriff eingeben! v [7] Gebiihrenordnung
Sprache: ng Veranstaltungen

» Bite Suchbegriff eingeben! v @ Kontakt / Impressum

Sortieren nach: :
» Neuerscheinungen zuerst v 7

Meine Entlehnungen
Neuzuginge Bestseller ¥ Meine Reservierungen
& Meine Leseliste
Meine Merkliste
#® 2zugangsdaten dndern
Mail an Bibliothek
Medienart Anzahl
Buch 2811
DVD-Video 687
CD-Hérbuch 588
Spiel 61
CD-ROM 28
CD-Audio 12

Nach Medien recherchieren kann jeder und auch nicht angemeldete Benutzer.

Die erweiterten Funktionen wie ,Meine Entlehnungen, Meine Reservierungen, ...“ kdnnen nur
Benutzer die sich im Login Bereich anmelden.

Der Benutzername (Name) ist standardméaRig der Familienname,
Name: das Passwort wird das erste Mal von ihrer Bibliothek festgelegt.
Passwork: Login Danach sollten ihre Benutzer das Passwort selbst verandern.

Folgende Kriterien gelten fir die Festlegung des Passworts:
Ihr neues Passwort muss mindestens 6 Zeichen lang sein,
... mindestens einen GroRRbuchstaben,

... mindestens einen Kleinbuchstaben,

... sSowie mindestens eine Zahl enthalten!

:ﬁ Zugangsdaten andern

Die Suchfunktionen des Web-Portals stehen jedem auch ohne

o) garten Finden ) . N
Anmeldung uneingeschrankt zur Verfigung.

Suchergebnis: 152 Treffer

Medienart: . i i . .
b |Bitte auswahlen .. - Sobald sie einen Suchbegriff eingegeben und auf die Schaltflache
‘ahle”"' Finden| geklickt haben, haben sind die Dropdownfelder verwendbar.

b | Zeitschrit (38)

Dadurch lasst sich das Suchergebnis noch einschranken.
p DVD-Video (1)

Zwei haufig verwendete Abfragen sind mit Schaltflachen ihren Benutzern
angeboten: Neuzugange und Bestseller.

P bite Suchbegnit engeben! - Mit einem Mausklick auf Neuzugange erhalten sie alle
Sprache: Medienzugange in einem bestimmten Zeitraum gelistet. Dieser
Zeitraum wird im Webportal unter Einstellungen (nur vom
Administrator) festgelegt.

4

p  Bitte Suchbeqriff eingeben!

Sortieren nach:

p  Meuerscheinungen zuerst

Meuzugdnge Bestseller




Fur die Schaltflaiche Bestseller gilt ebenso wie bei

Neuzugénge, dass je nach Einstellung die Medien gelistet
Werden Benutzemame: l:l
derzeitiges Passwort: l:l %
e I UT
st oo ]
Die Einstellung zu den Schaltflachen Neuzugénge und
Bestseller kénnen nur von Mitarbeiterinnen mit
Administratorrechten festgelegt werden. e T e fan el
__ mindestens einen Kleinbuchstaben,
___ sowie mindestens eine Zahl enthalten!

Fur Neuzugéange kann eine Zahl zwischen 30 und 360 (in 30er
Schritten) festgelegt werden.

Fur die Bestseller kdnnen Sie zwischen 2 und 10 Entlehnungen in 30 bis 360 Tagen auswahlen.

Meuzugdnge der letzten 90 - Tage anzeigen

Bestzeller, wenn mindestens 3 - Entlehnungen in den vergangenen 150 - Tagen

Nicht vergessen! Einstellungen speichern

Fur angemeldete Benutzer sind folgende Funktionen verflgbar:

imm Meine Entlehnungen: Hier werden alle derzeit entliehene Medien inklusive Riickgabedatum
angezeigt.

.f Meine Reservierungen: Hier werden alle derzeit reservierte Medien angezeigt. Ev. Mit dem
Vermerk ...leider noch nicht abholbereit!

Wikinger : Erst ich ein Stiick, dann du

Ld  Meine Leseliste: Hier werden alle Medien Martin Hofstetter. Sike Voigt W Gosale-

aufgelistet die der Benutzer entlehnt hatte, mit dem Umfang: 69 5.
: B ISBN 9783570153574
Hinweis der letzten Entlehnung. cbj Veriag (2011)

Standort: JE { HOFS (Erzdhlungen)

1 Meine Merkliste: Die Benutzer koénnen,
wenn sie angemeldet sind, Medien auf eine
~Merkliste“ setzen. D. h. die Leser kdonnen sich
eine Liste mit Medien anlegen, die sie vielleicht so
nach und nach entlehnen méchten.

... zur Merkliste hinzufigen! }

Diese Liste ist nur vom Benutzer einsehbar und nicht von den Bibliotheksmitarbeiterinnen.

m Zugangsdaten andern: Die Bibliotheksbenutzer kdnnen hier ihr Passwort jederzeit selber
abéndern.

Folgende Kriterien gelten fiir die Festlegung des Passworts:
Ihr neues Passwort muss mindestens 6 Zeichen lang sein,
... mindestens einen GrolRbuchstaben,

... mindestens einen Kleinbuchstaben,

... Sowie mindestens eine Zahl enthalten!

4 Mail an Bibliothek: Wenn Sie in den Einstellungen (Administrator) eine Mail Adresse
angegeben haben, kann ihr Benutzer mit einem Mausklick auf ,Mail an Bibliothek® eine Mail beginnen.




Einstellungen im Webportal

Titelbild wvon Google-Books einblenden (falls verfligbar)] ...

Titelbild wvon *bn*-bibliotheksnachrichten einblenden (falls verfigbar) ...
Link: fiir Verfasserinformationen bei Wikipedia ...

Link auf Videos bei Google bzw. You-Tube einblenden ...

Link fiir Fotosuche bei Google einblenden ...

Link: fiir weitere Information bei Google anzeigen

Hinweise auf Antolin-Medien einblenden

Standort-Signatur anstatt nur Systematik (Kategorie) anzeigen
Medienart erweitern: Kinder-Jugendbuch = 'Txx', Belletristik = 'DRxx’, Sachbuch
Katalogisierungsdatum (im Bestand seit: ... ) einblenden
Mediennummer einblenden [C| Nebenstandort einblenden

Freie Rezensionen von "bn" anzeigen (falls vorhanden ...)

Im Katalogisat gespeicherte Rezensionen (fir eingeloggte Benutzer) anzeigen
(...eventuelle Urheberrechte beachten!)

Re=zervieren von Medien (... nur fiir entlehnte Medien zulassen D]
Herzlich willkommen ... + BIBLIOTHEKSMNAME im Banner einblenden
Bestandstatistikc im WEB-FPortal einblenden

OO0 ENEODO0OREEOCONEFE

verfasserfilter alphabetisch anstatt nach Anzahl der Treffer sortieren

Meuzugdnge der letzten an - Tage anzeigen
Bestzeller, wenn mindestens 3 - Entlehnungen in den wvergangenen 150 - Tagen

Mailadresse der Bibliothek: kematenooe@bibliotheken.at

Bventuelle Partnerbibliotheken (Adresse ohne "www.biblioweb.at/" - mit Beistrich trennen):

Einstellungen speichem

Beflllen der Seiten: Offnungszeiten, (= Herzlich willkommen
Offnungszeiten

Benutzerordnung, ... = Benutzerordnung
Gebiihrenordnung

Veranstaltungen
Kontakt / Impressum

Als angemeldete Bibliotheksmitarbeiterin mit Administratorrechten [ Einstellungen
erhalten sie neben den Links ,Herzlich Willkommen® ein Symbol zum
Bearbeiten der Seiten.

Klicken Sie darauf und es 6ffnet sich die Inhaltsseite mit den Bearbeitungs-symbolen:




" 1B I U
s B2 1 m @

* | Schriftgrafe - |

i—vz—v

A-
|

¢ |

EE,?-?

o

- 4

B2 3. ga»|@mmW|ﬁﬁ|—r:2ln©Jm

- 4 |

|| &

Viele der Symbole sind aus anderen Programmen bereits bekannt.

B I U - Fett, Kursiv, Unterstrichen

Schriftart * | Schriftgrife

-

vorgegebenen sieben SchriftgréRen verwenden.

I

7 - Schriftfarbe

€

N - Hintergrundfarbe: Bsp: ihrer

D i

Sonderzeichen, Smilies einfugen

- Rechtschreibprifung

E % = i

Zeilenumbruch sein soll.

g —
B— % F—
-— F—

. - Hyperlink einfiigen, Hyperlink entfernen: Wenn Sie
auf eine andere Homepage verlinken wollen, so markieren sie

- Aufzahlung, Nummerierung

\I.-"

.zl\.

das Wort, klicken auf das Symbol E Hyperlink einfligen.
Dann o6ffnet sich ein neues Fenster, dort geben sie in das
Textfeld Adresse ihre gewtlnschte Link-Adresse an. Z.B.
www.bvoe.at.

Achten Sie darauf, dass im Feld darunter ,in neuem Fester
offnen® ausgewahlt ist. Im ,Selben Fenster/Frame 6ffnen® bitte
nur auswahlen, wenn sie interne Links setzten, d. h. in der
Seite Benutzerordnung zu Gebuhrenordnung oder &hnliches.

i - Bild einfligen

Schriftart und Schriftgré3e. Bei der Schriftgrof3e kdnnen sie nur die

- Zeilenausrichtung: linksbindig, zentriert, rechtsbiindig, Blocksatz

- geschitztes Leerzeichen: wird verwendet wenn zwischen zwei Worter kein automatischer

Link einfigen/bearbeiten x

Allgemein || Popup || Ereignisse || Ermeitert |

Allemeine Eigenschaften

Adresse | ]

Fanster

Titel

C55-Klasse - unbestimmt -

Bitte beachten sie, dass keine Bilder auf den Server gespeichert werden. Das heil3t sie kdnnen hier
nur Bilder einfigen die anderswo schon auf einer Homepage sind.

Kopieren sie dazu das Bild indem sie mit rechter Maus auf das Bild klicken und kopieren auswahlen,
dann setzten Sie den Cursor an die Stelle an der das Bild eingefigt werden soll und machen einen

rechten Mausklick und wéahlen einflgen oder Bild einfligen.

Bitte Beachten! Jede Anderung unbedingt speichern.




i“ Statistik

Mit den statistischen Auswertungen erhalten sie mit den Abfragen einen Objektive Uberblick lber ihre
Bibliotheks-Kennzahlen.

@9 Entlehnstatistik nach Medienarten, Benutzergruppen und
Systematikgruppen

In dieser Auswertung erhalten sie einen Uberblick Uber die Anzahl der Entlehnungen je
Benutzergruppen, dargestellt als Kreuztabelle und in einem Tortendiagramm.

Als Detailinformation werden die Zahlen auch noch als Entlehnungen im gewé&hltem Zeitraum nach
Benutzeruntergruppen und Entlehnungen im gewdahltem Zeitraum nach Systematikgruppen
aufgelistet.

StandardmaRig ist der Zeitraum auf das Tagesaktuelle Datum eingestellt. Sie kdnnen jedes beliebige

Datum eintippen oder mit der Kalenderfunktion auswahlen.

Hinweis: Eine Auswertung der Entlehnstatistik erfordert, dass Sie sdmtliche Medienarten,
Statistikgruppen, Systematikgruppen sowie Benutzergruppen und deren Obergruppen im jeweiligen

Register korrekt eingetragen bzw. richtig verknipft haben.

Entlehndatum von: [04.04.2012 | [EEl| bis: |05.04.2012 | [E¥~| [ Statistik berechnen | 3.D Darstellung: ein ~ | Prozent-Anzeige: ein +

s s s B —— —— — Gesamtentlehnungen der Benutzer-Obergruppen:
:

K (69.37%)

B nder
= . Jugendliche

MC-Horbuch

mManner

W nstitutionen
Fi26.13%)

J(360%)

DVD-Audio
DVD-Video 10
VHS-Video

l

=]
!OQQQQQQOOO&OO
!OQHQQQQOOWN
IDOOOGGGGGGGHG
!QQOOOOOOOOQQO

1] Fir die korrekte grafische Darstellung der Statistik muss im Internet-Explorer Java aktiviert sein. Dies
wird normalerweise mit lhrem Internet Explorer automatisch installiert und IRt sich bei Bedarf im
Internetexplorer in den Internetoptionen / Erweitert / JAVA einstellen
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[ml Monatsstatistik der Entlehnungen

Hier erhalten Sie eine Ubersicht wie sich ihre Entlehnungen auf die Monate verteilen.
Wabhlen sie das Vergleichsjahr und sie erhalten die dazugehérigen Auswertungen, jedes Jahr einzeln
und im direkten Vergleich.




Monatsstatistik fiir das Kalenderjahr:| 2011 Statistik berechnen ...

Entlehnungen im Jahr 2010 (Gesamtanzahl: 19781 ) Entlehnungen im Jahr 2011 (Gesamtanzahl:20682 )
1618 1653 1775 1402 1457 1694 1543 1845 1620 1732 1711 1847 1851 1859 1809 15656 1584 1852 1951 1666 1458 1623 2018 1435
Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt MNov Dez Jdn Feb Mdr Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez

Gegeniiberstellung der monatlichen Entlehnzahlen der Jahre 2010 und 2011

1618 1831 1683 18589 1775 1809 1402 1566 14597 1584 1654 1852 1543 1951 1849 1666 1620 1458 1732 1823 1711 2018 15647 1435
Jénner Februar WMirz April Mai Juni Juli August September Oktober November Dezember

_Eﬁj Wochentags- und Tageszeitstatistik der Entlehnungen

Wenn Sie Uberprifen moéchten zu welchen Zeiten die meisten Entlehnungen getétigt werden, sind sie
in dieser Auswertung genau richtig.

Sie koénnen die Auswertung fir ein ganzes Jahr machen, oder auch nur fir ein Monat oder auch nur
fur einen Wochentag. Geben Sie die entsprechenden Daten ein und klicken sie auf Statistik
berechnen.

Kalenderjahr von| 2011 | bis 2011
Monat (1 12} von 1 bis 12
Wochentag mo=1,D1=2, .}  von 1 bis 7
Stunde (6 - 24 Uhr) von [ bis 24 Statistik berechnen ..
Entlehnungen nach Wochentag Entlehnungen nach Uhrzeit
237 o785 O8S0 148 117 188 7978 1571 4363 4866 1272 108 55 112 96 217918912878 111490 14 24 10 0

MO DI M Do FR SA 50 ?h &h 9h 10h 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h 18h 1%h 20h 21h 22h 23h 24h




Bestandstatistik nach Medienart und Systematikgruppen

In dieser Auswertung erhalten sie eine aktuelle Ubersicht ihres Medienbestandes. Die Berechnung
kann je nach Datenmenge ein paar Sekunden dauern.

Bestandsstatistik fir Medienart: alle > Ergebnis sortieren nach: Anzahl - Eintrége/Seite: 1o -

Bestandsstatistik nach Medienarten:

M Medienart % Anz

o oy 35,64 3675
@ oicununc 17,12 1370 S—————
@ sackeuch 11,20 909 —

(# ovovioeo 7,30 583 e

& zemschRIFT 5,84 470 s

E mc-aubio 3,84 300 S

i sPIEL 2,88 232

@ coauoio 2,56 206 BN

@ CO-HORBUCH 2,07 167 NN

@ wmcubrEUCH 1,12 o0 =

4 coaom 0,34 27 1

Summe der Medien: 8052

Bestandsstatistik nach Systematikgruppen:

M Medienart Sys Anz
uGEn: |

@ locnosucn  JE 2093

e DICHTUNG DR 948_

KINDER- I
@ Dlccnosucn 1D 446
& zEmsCHRIFT z 321 I
El mc-aubio TC 309
L seiEL sp 210 .
(8 ovovineo M. 207 s
KINDER-
@ logogucy JD.C 205 s
@ oichuns DR.K 1972 .
KINDER-
& et 145 . .
Eintrag 1 bis 10 von 103 ¥

Sie kdnnen diese Bestandsstatistik auch auf einzelne Medienarten beschranken, z. B. auf ,Buch®.
Dadurch erhalten sie eine genauere Ubersicht tiber ihren Medienbestand.

Bestandsstatistik fir Medienart: Buch ~ Ergebnis sortieren nach: Anzahl - Eintrige/Seite: 1o -

Bestandsstatistik nach Medienarten:

M Medienart %o Anz
Koz e
@ rucenpeucy 01,63 3675
@ oichune 23,13 1379 I ——
@ sackeuch 15,24 000 —
Summe der Medien: 5963

Makulierte Medien sind in der Anzahl der Medien mitgerechnet. Eine Bestandsstatistik im Mai per
31.12. d. Vorjahres ist nicht modglich. Diese Auswertung spiegelt immer ihren derzeit aktuellen Bestand
wieder.

Wurde beim Katalogisieren zum Beispiel eine Zeitschrift mit der Medienart Buch gespeichert erhalten
sie in der Bestandsstatistik ein Fragezeichen in der Spalte Medienart. Ein Mausklick auf das
Fragezeichen und sie werden zu eine Seite R o S
weitergeleitet auf der sie dann sehen um welche
Systematik es sich handelt.

BUCH 0,01 1

mme dar Madysn- 2 70

Klicken Sie hier auf die Systematik und sie werden in die
Medienrecherche mit einer entsprechenden Abfrage

Systemnatik Medienanzahl




weitergeleitet. Suchen Sie in der Ergebnisliste das fehlerhafte Katalogisat. Mit dem Symbol =
gelangen Sie direkt zum Bearbeiten des Katalogisates in die Mediendatenpflege.

Hinweis: Kontrollieren Sie regelméafig die Bestandsstatistik um fehlerhafte Katalogisate zu finden,

denn fehlerhafte Katalogisate beeinflussen ihre Statistik.

Auswertungen nach Umschlagzahlen

Es gibt vier verschiedene Auswertungen auf Basis ihrer Umschlagzahlen: Auswertung nach aller
Systematikgruppen, nach bestimmter Systematikgruppen wie z. B. Zeitschriften, nach Medienarten
und nach Verfasser

Zeitschriften:
Sachtitel Exemplare  Entlehnungen Umschlagszahl
Alles Auto 11 45 4,09 N |
Auto Revue 9 53 5,89 e B |
Bravo 50 90 1,80 N B |
Der Reftwagen 10 40 4,00 e ]
Family [ 12 2,00 N B |
Fit for fun 4 13 3,25 e |
Flora Garten L] 62 6,39 m ]
Garten Flora 3 L] 3,00 m B |

Bitte beachten Sie, dass eine korrekte Auswertung nur moglich ist, wenn der Sachtitel aller Ausgaben
einer Zeitschrift ident Katalogisiert wurden.

Zudem erhalten Sie auch einen Liste mit Zeitschriften die im festgelegten Zeitraum nie entlehnt

wurden:
Folgende Exemplare wurden im angegebenen Zeitraum nie entlehnt:

Alles Auto 1-212012
Bravo 2612011
Bravo 45/2011

i%! iei Neuerwerbungen und Makulierte Medien

Sie kénnen bei der Liste der Neuerwerbungen den Zeitraum festlegen die Medienart auswéahlen oder
auch auf einzelne Systematikgruppen eingrenzen.

Mit der Auswahl der Sortierung kénnen sie die Liste nach ihren Bedurfnissen gestalten.

Neuerwerbungen im Zeitraum von 01.01.2012 '| bis 05.04.2012 [E¥| Medienart: ALLE - Eh
Systematikgruppe: Standort: Sortieren nach:  Einstelldatum ~ |S"Ch9“| | Eintrige/Seite: 10 -

instelldatum

Sachtitel

Warfaccar 1 I 1

Am Ende der Liste erhalten sie entsprechend ihren Angaben eine Ankaufssumme ihrer Medien, sofern
sie in der Mediendatenpflege den Preis eingegeben haben:

Die Enwerbssumme der ausgewahiten Medienart im gewahltem Zeitraum betragt: € 1.965,49




Bei der Auswertung der Makulierten Medien erhalten sie eine Liste mit allen jemals Makulierten
Medien. Eine Sortierung nach ihren Bedurfnissen ist auch hier moglich.

[ Makulierte Medien anzeigen ] [ AllemakulieﬂenMedienlﬁschen] Sortieren nach: Mediennummer ¥ | Eintrage/Seita: 10 - .—JJ
Mediennummer
i um
B D M S MNR Syst. Titel Verf: ‘s;zﬂ'at'stir 1

Gesamtwerk, Bandbezeichnung
Systematik

Schn{Medienart, Mediennummer
Biirg< Ergcheinungsjahr
' m Einstelldatum

Piro und die Feuerwehr
4.Auflage 1387

Conni kommt in die Schule
Band 46: Lesemaus

Spiire dich - fiihle dich

Reiki, zartliche Berihrung fir Kérper, Geist und Seele

E_:Q. 15 jl:g, Baum

= JE
Ea¢ee i
EL1¢e

2 1995

112 MKV 2 1999

Mit der Detailansicht kénnen Sie nochmal alle Information zum Buch einsehen und mit dem Symbol

zum Bearbeiten &= kommen Sie in die Mediendatenpflege ( nur mit entsprechender Berechtigung)
um eventuell die Makulierung riickgéngig zu machen.

A
; =4 | Aktive Benutzer im gewahlten Zeitraum

W

Aktive Benutzer:

Aktive Benutzer sind jene Personen die in einem festgelegten Zeitraum zumindest eine Entlehnung
getatigt haben.

Aktive Benutzer im Zeitraum von 01.01.2012 '| bis 17.08.2012 'l der Benutzergruppe m Medienart %o -
Raster fiir Darstellung der aktiven Benutzer nach momentanem Alter:| 5  Jahre.

Bitte beachten Sie, dass eine Auswertung nach Alter nur bei jenen Benutzern méglich ist, bei denen ein Geburtsdatum eingetragen ist!

StandardmaRig ist das aktuelle Jahr als Zeitraum festgelegt, sie kénnen aber auch jedes beliebige
Datum festlegen und daftr die Auswertung starten. Weiters haben sie die Mdglichkeit die Auswertung
auf eine Benutzergruppe oder auf eine Medienart einzuschréanken.

Fur die Darstellung der Benutzer nach Alter konnen sie festlegen in welchem Zeitraum sie erfolgen
soll. Standardwert sind 5 Jahre.

Sie erhalten dann folgende Auswertungen:

Nach Jahren: Alter Aktive Benutzer  Anteil
0 -5 Jahre 75 13,39%
5-10 Jahre 193 34,46%
10 - 15 Jahre 102 18,21%
15 - 20 Jahre 23 4,1%
20 - 25 Jahre 12 2.14%
Nach Benutzergruppen: Benutzergruppe Aktive Benutzer  Anteil
Kw 183 31,66%
KM 181 31,31%
F 137 23,7%
M 29 5,01%
Jw 19 3.28%
Nach Gebuhrengruppen: Gebiihrengr. Aktive Benutzer  Anteil
10 190 32,8T%
8 145 25,08%
9 102 17,64%

1

A7 9 RR%




Nach Wohnort:

PLZ Wohnort Anzahl Anteil
4531 Kematen / Krems 327 56,57%
4533 Piberbach 171 29,58%
4532 Rohr 47 8,13%
4501 Neuhofen [ Krems 12 2.07%

Danach werden die aktiven Benutzer gelistet und zum Schluss die nicht aktiven Benutzer.

|-"Q"! Einnahmenstatistik

Hier erhalten Sie eine Ubersicht ihrer Einnahmen, wie sie sich auf die Monate verteilen. Wahlen sie
das Vergleichsjahr und sie erhalten die dazugehoérigen Auswertungen, jedes Jahr einzeln und im
direkten Vergleich.

Einahmenstatistik fiir das Kalenderjahr:| 2012 | gefiltert nach Buchungstext: Statistik berechnen ...
Einnahmen {in €)im Jahr 2011 (Gesamisumme: §712,8 EURD) Einnahmen {in €) im Jahr 2012 (Gesamisumme: 4823 EURD )

405 5204 5123 5289 540 5134 6077 5781 3585 8506 7605 5364 4762 5412 17212 4264 408,59 3855 4386 4428
Jén Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug  Sep Okt Now Dez Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug  Sep Nov Dez

Gegeniiberstellung der monatlichen Einnahmen (in €) der Jahre 2077 und 2012

405 4762 5204 5412 5123 1721,25299 4264 540 4099 5134 3669 6077 4386 5781 4426 3585 850,6 760,5 5364
Janner Februar Mérz April Mai Juni Juli August September Oktober November Dezember

Méchten Sie alle wie zum Beispiel ,Flohmarkt“ sehen, so geben sie in das Textfeld ,Flohmarkt® ein

und klicken auf die Schaltfliche L-Si=tsikberechnen... |

Mitteilungen, Diensteinteilung

@ Mitteilungen far Mitarbeiter

In diesem Menupunkt kdnnen Sie Mitteilungen an ihre Mitarbeiterinnen schreiben.
Diese werden angezeigt, wenn die Mitarbeiter ins Verleihmodul einsteigen.




Mitteilungen, welche beim Start des Verleihmodules fiir alle Bibliotheksmitarbeiter angezeigt werden sollen:

Wenn Gebiihren offen bleiben, bitte immer Wachricht keim Leser erstellen!!!

Nichste Mitcarbeiter-Besprechnung:

Mittwoch,19.09.2012,

19.00 Unhr - 21.00 Uhr i.d.Biicherei

Im Textfeld die Nachricht erfassen und mit einem Mausklick auf abschliel3en.
Sobald die Mitarbeiter ins

Verleihmodul wechseln wird diese Wenn Gebiihren offen bleiben, bitte immer Nachricht beim Leser erstelien!!!
Nachricht angezeigt:

Mit einem Mausklick auf [Esc] oder

Nichste Mitarbeiter-Besprechnung:
Mittwoch,19.09.2012, 19.00 Uhr - 21.00 Uhr i.d Biicherei

wird die Nachricht
ausgeblendet.

i Mitteilung gelesen ]

Diensteinteilung

Datum: [E Anmerkung:
Person1: Person2: Person3:
[Neues Dlen.stdatuml i Speichem ] l Loschen ] Dienst ab Datum: 29.08.2012 Eintrage pro Seite: 100 -
B Wochentag Datum Mitarbeiter Anmerkungen
E MI 29.08.2012 Andrea & Berta & Regina
B so 02.09.2012 Michaela
E b 04.09.2012 Helga
E m 05.09.2012 Doris
=] 50 09.09.2012 Andrea & Claudia & Marianne
=) DI 11.09.2012 Helga
B m 12.09.2012
2 so 16.09.2012
B o 18.09.2012 Helga
=) MI 19.09.2012 Doris & Regina & Berta 19.00 Uhr-Biicherei-Besprechung
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