Medien fur langere Zeit verborgen

1) Allgemeines

Das ist eine Anleitung fir Bibliotheken mit MikroBibN, welche Medien flir Iangere Zeit an andere
Institutionen verleihen méchten.

Solche Instituionen kdnnen zum Beispiel Kindergarten, Volksschulen, Vereine oder andere
Bibliotheken sein.

Die Verleihdauer sollte mindestens einige Wochen oder einige Monate sein, damit sich der Aufwand
lohnt. Oft wird sie ohnehin ein halbes oder ganzes Jahr sein.

Wenn die andere Institution ebenfalls eine Bibliothek mit MikroBibN ist, ist es empfehlenswert die
verliehenen Medien auf einen USB-Stick zu exportieren damit sie in der Zielbibliothek mit einem
Knopfdruck importiert werden kdnnen.

Ein direkter Import in MikroBib (ohne N) ist nicht méglich.

2) Vorbereitung

Zuerst muss man geeignete Lesergruppen und Leser anlegen.
Siehe dazu im Handbuch Kapitel 16 "Lesergruppen und Orte" und Kapitel 6.2 "Benutzer bearbeiten
oder neu anlegen".

Beispiele flir Lesergruppen waren
XVS: Volksschule, XBIB: Bibliotheken, XEV: Vereine
Die Lesergruppen sollten als ersten Buchstaben ein X haben, damit sie nicht gemahnt werden.
Ublicherweise werden die beiden Multiplikationsfaktoren in der Lesergruppe auf 0 gesetzt
damit keine Gebuihren anfallen.

Beispiele flir Leser waren
VS2: 2. Klasse Volksschule (XVS), VS3: 3. Klasse Volksschule (XVS),
KG1: Kindergartengruppe 1 (XKG) oder z.B. Inzersdorf flr eine Bibliothek (XBIB).

3) Medien verborgen

Borgt eine Institution (z.B. eine Schule) Medien aus, so werden sie an den zugeordneten Leser

(z.B. die 2. Volksschulklasse) genauso vergeben, wie an jeden anderen Leser.

Siehe dazu im Handbuch Kapitel 5 "Verleih".

Wenn die empfangende Institution MikroBibN zur Verwaltung Ihrer Medien verwendet - also z.B. eine
Bibliothek ist - so sollte man die verborgten Medien auf einen Stick exportieren um einen einfachen
Import bei der empfangenden Institution zu ermdglichen.

Auf alle Falle ist es empfehlenswert die ausgeliehenen Medien auszulagern. Damit hat man einen
Uberblick {iber den Verbleib der verborgten Medien und kann bei der Riickgabe schnell sehen welche
Medien noch ausstandig sind. Die Rickfiihrung der Medien in die Blicherei geschieht dabei
automatisch ohne zusatzlichen Aufwand. Die Auslagerung hat den Vorteil, dass die Medien im Katalog
der Bibliothek nicht aufscheinen und daher von Kunden nicht angefordert werden.

Der Export muss vor dem Auslagern erfolgen.

MedienExportImport.pdf 1.6.2016 1/5



4) Medien auf einen USB-Stick exportieren

Siehe im Handbuch Kapitel 19 "Daten Export". Offnen Sie als Leiter den Tabulator "Medien".

Zur Sicherheit sollten Sie alle méglicherweise vorhandenen Markierungen entfernen: Dazu driicken
Sie zuerst [alle anzeigen] (1) und danach [alle demarkieren] (2).

Danach zeigen Sie alle entliehenen Medien des zu exportierenden Lesers an. Dazu geben Sie im
Rahmen "Suchen" im blauen Feld "Leser Nr." die Benutzernummer des Lesers ein (3) und wahlen
betatigen [suchen] (4). Dann kdnnen Sie den Export mit [Export] starten (5).

B MiacBitN  Modion

Mahnuna,
Statistik

Werlzih Nemdrer

Suchen

Sor s, Ptz

Craze. Ob.

Swsematik,
Genithren

Medizrart  Leser Nr. o~ 7

Frde

Yenra tung,
| a=Frgnipnen

Arzahl Svlebr won Segzrviztfir

| (s

ven |

[ER©O)

Segewahhes MadiuT reeernersn

|| |
i @) [ skmen(@)] [ omemee

| Werkicre Medien audager

sl HSuder Umtarg
Clover Hater

TLUZE  Wie Shelbie zum Star wurde
|Zaackke Earbara

10034 | De2 Vorstez<in dar Slerenndklz (P
10.053 | Wild=Wetteq ir dl=cber Lancen Anaetle
MNechryang Fauke

R=hn Sanina

10115 | Des Echuhu’ Sehzimnis
0715 | Herenest im Klassanzimme:
0.'28 | Die r=tzalhafie Schatzinesal Peetum .o

10183 | Uer Viorchror (Bioiund Ling) Schwartz | hce

Syt
. Jug
. J02
. 08
| JO8

SR
Jog

Jug

Hatz

g0

202

Jilik}
302

Lulstzl Entlh  Leeer
. G USITE [ 5 . b
. 26.08.2076 . .
. 26052076 .
26.00.20°6
. 2RN52076 .
: 26.95.2& 5 .

=rg.Bib

woo | B w Lm

dE.05.4076

| Medien Loechan

[ beaboiter | New

Marmer tavaches

llervorashobene

Zeiw

; : Aus C-adzuras-
Allein M marcerten PR

Al= markiersn

Alle d\:‘nu'kier:ni : )

=0

Druckan
lmaor

In dem sich 6ffnenden Fenster belassen Sie die Voreinstellung fiir das Format auf
"ASCII, <Tab>getrennt" (1). Vergeben Sie eine Kennzeichnung fir die Medien (2), damit sie spater
leicht identifiziert werden kdnnen. Bitte verwenden Sie keine Sonderzeichen, auch keine Leerzeichen.

Starten sie den Export mit [Exportieren] (3).
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Es offnet sich der in Windows Ubliche Dialog zum Speichern von Dateien. Bitte verwenden Sie auch
hier keine Sonderzeichen und keine Leerzeichen im Dateinamen und dndern Sie die Dateierweiterung
Ixt nicht.

Ob der Export erfolgreich war erkennen Sie daran, dass im rechten Feld die Medien in einer
Kurzform angezeigt werden (4) und links die Anzahl der exportierten Medien gemeldet wird (5).

5) Medien auslagern

Siehe im Handbuch Kapitel 14 "Medien auslagern".

Ein Medium kann nicht ausgelagert werden, wenn das Medium verliehen ist, wenn es reserviert ist,
wenn es bereits ausgelagert ist oder wenn es gar nicht im Bestand der Blicherei ist.

Wahlen Sie im Tabulator "Verwaltung, Lesergruppen" die Schaltflache [Medien auslagern].

Auslagerung und Rilckfiihrung von Meadien

Medium auslagern
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Achten Sie darauf, dass "Auslagern” (1) gewahlt ist. Geben Sie eine eindeutige Kennzeichnung fir
den Auslagerungsort an - am besten den Dateinamen, den Sie beim Export verwendet haben.
Dann lesen Sie mit einem Barcodescanner in das Feld (3) Medium fir Medium ein.

5) Medien importieren

Siehe im Handbuch Kapitel 20 "Daten Import". Offnen Sie als Leiter den Tabulator "Medien".
Starten Sie den Import mit der Schaltflache [Import].

In dem sich 6ffnenden Fenster belassen Sie die Voreinstellung fiir das Format auf

"ASCII, <Tab>getrennt" (1) und die Voreinstellung fiir die Vergabe der Mediennummern auf
"Vorhandene Medien nicht importieren” (2).

Vergeben Sie eine Kennung flir die Erganzungsbibliothek (3), damit die importierten Medien spater
leicht identifiziert werden kénnen. Es wird empfohlen dazu den Namen der Importdatei zu
verwenden. Bitte verwenden Sie keine Sonderzeichen, auch keine Leerzeichen.

Starten sie den Import mit [Importieren] (4).

Es 6ffnet sich der in Windows (ibliche Dialog zum Offnen von Dateien, in dem Sie die zu
importierende Datei mit einem Doppelklick 6ffnen.

Ob der Import erfolgreich war erkennen Sie daran, dass im rechten Feld die Medien in einer
Kurzform angezeigt werden (5). Uber diesem Feld gibt es Meldefelder, die anzeigen wie viele Medien
importiert wurden und wie viele nicht importiert werden konnten (6).
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5) Medien aus der Auslagerung zuriickbuchen

Siehe im Handbuch Kapitel 14 "Medien auslagern".
Wahlen Sie im Tabulator "Verwaltung, Lesergruppen" die Schaltflache [Medien auslagern].

Auslagerung und Rickfihrung von Medien
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Wahlen Sie "Zurlickbuchen" (1), rechts daneben erscheint ein blaues Feld mit der Aufschrift
"Zurlickbuchen". Geben Sie die Kennung flir den Auslagerungsort an (2) - das ist die Bezeichnung die
Sie beim Auslagern verwendet haben. Betatigen Sie [Suchen] (3). In der Liste erscheinen nun alle
Medien die zu diesem Auslagerungsort (= Medienpaket) gehoren.

Dann lesen Sie mit einem Barcodescanner in das Feld (4) ein Medium nach dem anderen ein.

Beim Einlesen werden die Medien zuriickgebucht und mit allen Daten wieder hergestellt.

In der Tabelle bleiben jene Medien lber, die im Medienpaket sein sollten, aber nicht vorhanden sind.
Wenn alles in Ordnung war, ist die Tabelle nun leer.

Ein Medium kann nicht zurlickgebucht werden, wenn die Mediennummer in der Bibliothek bereits
vorhanden ist oder das Medium vorher nicht ausgelagert wurde
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