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MikroBibN Bibliotheksverwaltung 1) Aligemeines

1) Allgemeines

MikroBibN ist ein einfaches Bibliotheksprogramm abgestimmt auf kleine Bibliotheken (bis ca.
10.000 Medien). Das Programm kann zwar bis zu 1 Million Medien und bis zu 10.000 Benutzer
verwalten, ist aber von seiner Struktur her auf kleine Bibliotheken ausgerichtet.

Das Programm wird als "Freeware" veroffentlicht und darf somit ohne Lizenzgebiihren
verwendet werden. MikroBibN und alle Teile davon werden unentgeltlich und ohne jede
Zusage, Verpflichtung oder Haftung des Erzeugers zur Verfligung gestellt. Dies betrifft
insbesondere - aber nicht ausschlieBlich - die Benutzbarkeit und Schadenersatz jeder Art. Die
Veroffentlichung dieses Programms erfolgt in der Hoffnung, dass es Ihnen von Nutzen sein wird,
aber OHNE IRGENDEINE GARANTIE, sogar ohne die implizite Garantie der MARKTREIFE oder
der VERWENDBARKEIT FUR EINEN BESTIMMTEN ZWECK.

Zum Betrieb des Programms sollte mindestens Windows-7 auf dem Bibliotheksrechner installiert
sein. MikroBibN lauft auch Windows 10 und den nachfolgenden Versionen.

Bitte lesen Sie Vor der Installation unbedingt das Installationshandbuch
Deinstallationsroutine.

Die Berechnung der Entlehngebiihren erfolgt individuell Gber Buchgruppen (Systematikgruppen)
und Lesergruppen. Zur Berechnung der Gebiihren werden zwei Geblihrenzeitraume unterstiitzt,
wobei die Geblhren fir jede neu angefangene Woche unter Berticksichtigung von Kulanztagen
berechnet werden. Der Betrag fir den ersten Abrechnungszeitraum wird immer ohne
Beriicksichtigung von Kulanztagen oder einer fritheren Riickgabe berechnet. Fir jede
Systematikgruppe kann die Geblihr individuell eingestellt werden. Der Betrag, den ein Benutzer zu
zahlen hat, wird mit einem Multiplikationsfaktor abhangig von der Lesergruppe multipliziert. Das
heiBt z.B., dass Kinderblicher einen anderen Preis haben kénnen als Erwachsenenbiicher oder CD-
ROMs, oder dass Mitarbeiter gebiihrenfrei lesen kénnen, oder aber dass Kinder bei allen
Entlehnungen nur den halben Preis bezahlen. Nicht méglich ist ein Geblihrenmodell, bei dem z.B.
Studenten alle Blicher gratis bekommen, fiir CD-ROMs aber den vollen Preis entrichten mussen.
Zeitkarten wie Jahreskarten oder Karten flir beliebige Zeitraume kdnnen vergeben werden.
Gutscheine werden ebenfalls unterstiitzt. Bestimmte Systematikgruppen, wie z.B. DVDs, kénnen
von der Bezahlung durch eine Zeitkarte ausgenommen werden.

Es gibt keine Gebihrengruppen, die Lesergruppen zusammenfassen.

Bei Familienkarten kann die Zahl der Mitleser erfasst und in der Statistik berlicksichtigt werden.
Weitere Hinweise zur Berechnung der Geblihren finden Sie im Anhang A.

Je Systematikgruppe gibt es zwei Mahnfristen (2 Mahnstufen). Lesergruppen, deren
Bezeichnungen mit X beginnen, werden nicht gemahnt, das sind meist Langzeitentlehner wie z.B.
Schulklassen, Kindergartengruppen oder auch andere Bibliotheken.

Fir jeden Leser kénnen mehrere Medien reserviert werden, Mehrfachreservierungen, bei denen
ein Buch der Reihe nach flir mehrere Leser reserviert wird, sind nicht moglich.

MikroBibN kann zeitlich begrenzte Aktionen mit einem eigenen Geblihrenmodell verwalten, diese
Aktionen dirfen sich zeitlich nicht tGberlappen.

Statistische Auswertungen, wie z.B. Hitlisten und statistischen Daten, die fiir die Erstellung des
Jahresberichtes notwendig sind, stehen zur Verfligung.

Der Export der Datenbank in Textdateien und in Excel ist vorhanden. Medien kénnen auch als
MAB2-Datei exportiert werden.

Der Abruf der Katalogisierungsdaten aus dem Internet (iber die ISBN-/ EAN-Nummer ist
maoglich.

Die Eingabe der Medien- und Kundennummern durch einen Barcodescanner wird voll
unterstitzt.

Um ein versehentliches Verdndern der Datenbank hintanzuhalten, gibt es zwei Zugangsebenen:
Einen Zugang als Bibliotheksleiter (Administrator), der alle Rechte besitzt, und einen als Mitarbeiter
mit eingeschrankten Bedienmdglichkeiten. Siehe dazu auch den Anhang E.
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MikroBibN Bibliotheksverwaltung 1) Aligemeines

Weitere Informationen zur Datenbank finden sich im Anhang B, dort finden Sie auch den
Aufbau der Tabellen von MikroBibN beschrieben.

2) Hinweise zur Bedienung

Hinweise zur Bedienung von Tabellen

Durch einen Klick auf die Uberschrift einer Tabellenspalte kann diese in abwechselnder
Reihenfolge aufsteigend oder absteigend sortiert werden. In Tabellen kénnen einzelne Zeilen mit
den Pfeiltasten 1 T ausgewahlt werden. Ausgewahlte Felder sind farblich hinterlegt und am
linken Rand durch ein hellblaues Feld gekennzeichnet.

Die meisten Tabellen dienen nur zur Anzeige ihre Inhalte und kdénnen nicht direkt in der Tabelle
geadert werden. Die Inhalte in den Tabellen fiir die Systematikgruppen, die Obergruppen, die
Medienart, die Lesergruppen und die Postleitzahlen kdnnen direkt in den Tabellen geandert
werden. Dazu muss man zweimal hintereinander in das Tabellenfeld klicken, bis das Feld
markiert ist (kein Doppelklick).

ACHTUNG: Die in der Tabelle gednderten Werte werden nur dann iibernommen, wenn Sie
nach dem letzten geanderten Wert mit dem Mauszeiger oder dem Cursor in eine andere Zeile
wechseln. Alternativ kénnen Sie die letzte Anderung mit <Enter> abschlieBen.

Mehrere Werte kénnen in diesen Tabellen direkt gedndert und gemeinsam gespeichert werden. Mit
der Schaltfliche [Anderungen zuriicknehmen] kénnen alle gednderten Werte vor dem Speichern
wieder auf den alten Wert zurlickgestellt werden.

Hinweise zur Bedienung von Eingabefeldern

Alle Eingabefelder kdnnen mit der Maus angeklickt werden und werden damit zum aktiven Feld.
Wenn ohne Maus, nur mit der Tastatur, Feldinhalte verandert oder neu eingetragen werden,
so gelten folgende Regeln:

Normalerweise bewegt man sich von einem Eingabefeld zum nachsten mit der Taste
<Tabulator>(—|) und zuriick mit den Tasten <GroBschreibung> + <Tabulator> (T + —|).
Weiters:

e Bei der Eingabe der Medien- oder der Benutzernummer wird mit <Enter> (J) bestatigt
und zum nachsten Feld weitergegangen.

e Bei allen aufklappbaren Kombinationsfeldern, wie z. B. im Feld Autor oder Ort, kann mit
den Auf- und Ab-Pfeilen (T\), ein Eintrag ausgewahlt werden. Danach wird die Auswahl
mit <Enter> () bestdtigt. Wird eine Taste "Abbrechen" oder "Zurlick" betatigt, wahrend
sich der Cursor in einem aufklappbaren Feld befindet, so kann es sein, dass diese Taste
zweimal betatigt werden muss, um den gewtinschten Abbruch herbeizufiihren.

e Bei den aufklappbaren Kombinationsfeldern geniigt es die ersten Buchstaben einzugeben,
damit in der Liste darunter nur die mit dem eingegebenen Text beginnenden Eintrage
zur Auswahl angezeigt werden. Geanderte Eingabefelder farben sich hellrot.

Hellrote Eingabefelder sind noch nicht gespeichert.

3) Medien-, Benutzernummern und Etiketten

Es wird empfohlen Medien-Barcode-Etiketten zuerst zu drucken, sie dann in das Buch einzukleben,
und erst danach das Medium aufzunehmen. Titel und Autor des Buches stehen sowieso am
Umschlag, der Eigentumsverweis befindet sich auf der Buchetikette. Die Mediennummer dient nur
der eindeutigen Kennzeichnung zur Verwaltung durch die EDV. Mehrere gleichzeitig angeschaffte
Exemplare eines Buches unterscheiden sich z.B. durch ihre Nummer.

Bringen Sie die Etikette innen im Buch, gleich hinter dem Einband, rechts oben an. Dann ist sie
bequem zuganglich und geschiitzt.

Leseretiketten kdnnen ebenfalls im Voraus mit einem leeren Feld flir den Lesernamen gedruckt
werden. Dadurch kénnen preiswerte A4-Blatt Etiketten auch fiir einzelne Leser eingesetzt werden.
Mit dem Programm BarEtiB.exe kdnnen Etiketten selbst erstellt werden.
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3) Medien-, Benutzernummern und Etiketten

4) Programmstart und Ende

Nach dem Programmstart wird die Datenbank MikroBibN.mdb geladen. Wird die Datenbank
nicht gefunden, so wird die Benutzerin aufgefordert den Ordner, in dem sich die Datenbank

MikroBibN befindet, anzugeben.

Zur Information

| Mitteiung fir Mitarbeiter:
§' Witarbeitertreffen am Do. 4.Mai um 19:00 Uhr

Soll diese Mitteiung geldscht werden?

Wenn zur Bibliothek Bemerkungen eingetragen
sind, werden diese angezeigt und nachgefragt, ob
diese Bemerkungen geldéscht werden sollen.

Ja l [ Mein

| Aktionsstart =

Danach wird gepriift, ob eine Aktion aktiv ist 4B\ Aktion: Hetteres Lesen

und das entsprechende Gebiihrenmodell

aktiviert. Reservierungen, die abgelaufen sind,

werden geldscht.

&b heute beginnt die Aktion:

AnschlieBend erscheint der Startbildschirm mit einigen Daten zur Bibliothek

[

E Bibliutheksprogramm MikioBibn

== =

Anzahl darMader

Entlehnungen heuar
Zur Zett entlehnte Meder

Bibliotheksverwaltung®

Cfentliche Biicherei dar Pfarre Obergrafengsd (31925001-231)
3200 Cbergrafendof

weiter Als
Anzahl der Benutzer m‘e @ Mitaibeiter
@
| leutiges Datumr o @

Version: V125 vomr 1542016 (Datznoankvom 0503201
Aklion- Heiteres | esen von 01 05 2016 bhis 08 05 2016 6

Passwort

MNrucken gesparr

Keire Internstverbindung @

Copyight {C2212] DI Gerloard Grabe

Die Gebﬁhrenmrdil fiur dzn 1. Entlennzeiraum im voraus berechnet@
i

Dieges Procramm st feie Software. Sie kdnnen es ur@qﬁdimmgen der GMU Gzneral Public
Licerse {GPL), wie won der Free Software Foundation v chi, wettergeben und./2der rodrizieren,
entweder gemall Version 2 der Lizenz odzr jeder spaterer Version.

Die Verdfentlichung dieses Programms erfogt in der Hofinung, dak es lhner ven Nutzen sein wird,
aber JHNE IRGENDZINE GARANTIZ, sogar chne die iImplizite Gaarle der MARKTREIFE oder der
VERWEMNDBARKEIT FUR ZINEM BESTIMMTEN ZWECK,

Netals fnden Sie noder GNG | General Prblic liceree 7indiesen Prgrarm gehint 2in Feemplar der
G4 Geneml Public license. Disss erhater Sie unter wwnw onu org odervon der Free Scftware
Foundaton, Inc..51 Fandin 5t, Fifh Focr, Eoston, MA 02110, USA.

Lieser |exd darit weder enttemit noch gesndert werder.
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MikroBibN Bibliotheksverwaltung 4) Programmstart und Ende

(1) Titel, Name des Programms.

(2) Bezeichnung und Adresse der Bibliothek.

(3) statistische Angaben zum laufenden Jahr. Der Klammerwert bei der 'Anzahl der Benutzer
gibt die Anzahl der Leser und die der Leser + Mitleser an. Der
Klammerwert bei den 'Entlehnungen heuer' ist die Anzahl der Entlehnungen,
die entstiinde, wenn ein verborgtes Medium alle 3 Wochen neuerlich von der selben
Person entlehnt oder verlangert wiirde.

(4) Tagesdatum. Das Tagesdatum es kann Uberschrieben werden, die Abrechnung erfolgt
dann mit dem neu eingetragenen Datum.

(5) Versionsnummer und Versionsdatum, in der Klammer das Datum der Installation.

(6) Wenn eine Aktion aktiv ist, so wird sie hier mit ihrer Laufzeit angezeigt.

(7) Anzeige, ob die Gebiihren fir den Gebilihrenzeitraum 1 im Voraus berechnet werden.

(8) Meldung, ob Drucken erlaubt ist, bzw. ob ein Druckertreiber installiert ist.

(9) Meldung, ob ein Internetzugang vorgesehen ist.

(10) Auswahl, ob das Programm als Mitarbeiter oder Bibliotheksleiter bedient werden soll.
Der Bibliotheksleiter hat alle Rechte. Die Rechte von Mitarbeitern sind eingeschrankt.
Mitarbeiter kénnen z.B. keine Medien léschen oder Gebihren verandern.

(11) Feld zur Eingabe eines Passwortes, sofern eines in der Datenbank eingetragen wurde.

(12) Diese Schaltflache flihrt zum Bibliotheksprogramm (Hauptprogramm).

(13) Schaltflache zum sofortigen Beenden des Programmes.

(14) Lizenzhinweis, das Programm ist Freeware und frei von Lizenzgebihren.

Zu den Schaltflachen zum Beenden des Programmes gelangt man (iber den Tabulator Ende
oder durch Anklicken der Schaltflache x rechts oben. Wird x angeklickt, so 6ffnet sich der
Tabulator Ende. Das Programm kann durch Anklicken von x nicht beendet werden.

Im Tabulator Ende kann man das Programm mit oder ohne Datensicherung schlieBen.

Es ist empfehlenswert, die Datenbank nach jedem Verleih zu sichern.

o
MikroBibN - Programm beenden [=sle] & |

: N Mahnung. Systematik.
Verleih Benutzer \ Medien Statistik Gebthren Ende

Datenbank
| EBibMetMikroBibNiMbnDatalMikroB bN mdb L’I '

Sicherungsdatei:

—
| E\BibNetMikroBitN\MbnData'MbnData 5avi0504MikraBibN. mdb (‘g)_[

‘ Dratenbank unter anderem Namen sichern (3 i
‘ 4 ' Datenbankvor derm Sichern bereinigen I

@ Sichern & beenden I | Ende ohne Sicherung ( : )

(1) Pfad und Name der Datenbank mit den Bibliotheksdaten.

(2) Pfad und Name der Sicherungsdatenbank.

(3) Schaltfliche zum Andern des Pfades und des Namens der Sicherungsdatenbank.
(4) Schaltflache zum Bereinigen der Bibliotheksdatenbank.

(5) Schaltflache zum Beenden des Programmes und Sicherung der Daten

(6) Schaltflache zum Beenden des Programmes ohne Sicherung der Daten

Der vorgeschlagene Name der Sicherungsdatei besteht aus dem Monat (als Zahl), dem Tag und
dem Text MikroBibN.mdb. Der Pfad fiir die Sicherungsdatei bleibt der gleiche wie bei der letzten
Sicherung, er kann nur iber den Punkt (3) verstellt werden. Die Sicherung ist eine Access
Datenbank. Das Komprimieren wird etwa alle 6 Monate empfohlen.
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MikroBibN Bibliotheksverwaltung 4) Programmstart und Ende

5) Verleih

5.1) Allgemeines zum Verleih

Der Tabulator 'Verleih' dient der Ausleihe und Riickgabe von Medien sowie der Geblihren-
verrechnung. Im Normalfall erscheinen sofort nach der Auswahl des Benutzers die von ihm
entlehnten Medien in der Medienliste.

Wird dann eine Mediumnummer eingegeben oder mit einem Barcodescanner eingelesen, so wird
dieses Medium zurlickgenommen, wenn es entlehnt war, oder entliehen (ausgegeben), wenn es in
der Auflistung der Medien nicht erscheint.

5
MikroBibN - Verleif [ENEEIE

Statistik Lesergruppen

Elenutzgr Manic Muamera, Tulpengase 15, Cbergrafendodf [33] @ Ziletzt Gruppe
Medivm 9 Ubernshmen mit <Enter> Entlieh Mitleser zeitiari{Y 2‘ 122016 | EBook | 1511201680 1

Saldo e Beenden mit <Esc> | Bererkung zintragen :e @ Drucken ' i ::Ead\um reservieren ‘ Entl Heuer
o h

P o

= . Mahnung, Systematik, Verwaltung,
Verleih ‘ Benutze: ‘ Medien ‘ \ Gebuhren ‘ ‘ Ende ‘

Reserviert | 131, ( ) | 3 (7) ige Reservierung ‘ l Schon gelesen?
S’ A 4
Zum Heservieren: Lesemummer eingeben und dann die Buchnummer
Nr: Tit=l Systematik Umfang Deilagen Teihe, Dand Datum
(J 1366 Der Brautmaler ol 04.05.2016
£6 | Zeit der Versthnung @ ol 04 05 2016
£4 | Heinz Conracs 2l 04.05.2016

(1) Feld zur Eingabe der Benutzernummer Uber die Tastatur oder mit einem Barcodescanner.
Die Eingabe wird mit <Enter> (1) abgeschlossen.

(2) Wenn in Feld (1) eine Benutzernummer eingegeben wurde, finden sich hier der
Familienname, Vorname und Wohnort des Benutzers. Wurde Feld (1) leer gelassen, so
kann hier per Tastatur der Familienname eines Benutzers eingegeben werden. Nach
Eingabe des 1. Buchstaben 6ffnet sich eine Liste mit mdglichen Benutzern.

(3) Feld zur Eingabe der Mediennummer ber die Tastatur oder mit einem Barcodescanner.
Die Eingabe wird mit <Enter> () abgeschlossen.

(4) Anzahl der vom Benutzer entliehenen Medien.

(5) Aktuelle Schulden des Benutzers, Guthaben erscheinen als negative Zahlen. Hat der
Benutzer nichts zu zahlen, bleibt das Feld leer.

(6) Nummern der Medien, die der Benutzer reserviert hat und die zum Entlehnen
bereitstehen.

(7) Nummern der Medien, die der Benutzer reserviert hat und die noch nicht zum Entlehnen
bereitstehen.

(8) Schaltflache zum Eintragen von Bemerkungen zum Benutzer.

(9) Schaltflache zum Ausdrucken der Entlehnliste.

(10) Datum, wann der Benutzer zuletzt Medien entlehnt oder zurlickgegeben hat.

(11) Angaben zum Benutzer: Lesergruppe, Entlehnungen im heurigen Jahr und die Summe
aller Entlehnungen des Benutzers.

(12) Ablaufdatum einer Zeitkarte (Jahreskarte) falls der Benutzer eine solche besitzt.
Anderenfalls bleibt das Feld leer.

(13) Schaltflache zum Eintragen von Reservierungen flir den Benutzer.

(14) Schaltflache zum Anzeigen von allen Reservierungen des Benutzers.

(15) Schaltflache zur Anzeige der bereits einmal entliehenen Medien des Benutzers (wenn es
vom Benutzer gestattet wurde).

(16) Liste mit den derzeit entlehnten Medien des Benutzers.
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MikroBibN Bibliotheksverwaltung 5) Verleih

Eine Benutzer- oder Mediennummer wird bei handischer Eingabe mit <Enter> (J) libernommen,
bei einer Eingabe mit einem Barcodescanner erfolgt die Ubernahme automatisch.

Es kann immer nur ein Benutzer im Entlehnvorgang aktiv sein.

Benutzer kdnnen auch durch Eingabe der ersten Buchstaben des Familiennamens in Feld (2)
ausgewahlt werden.

Ausstehende Geblihren werden angezeigt und der Betrag automatisch mit jeder Entlehnung bzw.
Riickgabe aktualisiert.

Wahrend eines Entlehnvorganges kann zu den anderen Teilen des Programmes, wie z.B. zur Suche
nach Medien, umgeschaltet werden, ohne dass der Entlehnvorgang unterbrochen werden muss.
Ein Entlehnvorgang kann aber jederzeit mit <Esc> zur Bearbeitung eines anderen Kunden
unterbrochen werden, wenn im Fenster "Bezahlen" die Schaltflache [nicht Bezahlen] betatigt wird.
Etwaige Reservierungen des Mediums werden Uberpriift.

Abschluss des Verleihvorganges

Der Abschluss des Verleihvorganges erfolgt mit <Esc>.

Wenn der Benutzer etwas zu zahlen hat erscheint ein Fenster mit dem offenen Betrag. In diesem
Betrag sind auch etwaige Schulden oder Guthaben von friiheren Besuchen mit eingeschlossen. Fir
< Benutzer, die nichts zu zahlen haben, erscheint

s dieses Fenster nicht.
71 herahlender 0.60 Der angezeigte Betrag kann mit einer tatsachlich
geleisteten Zahlung liberschrieben werden. Die
nichtbezart | [ e ] verbleibenden Schulden oder Guthaben werden
gespeichert.

Ubernahme der Benutzernummer
Zuerst wird ein Benutzer
£] VikronioN Vel aufgerufen. Dies kann entweder
durch Eingabe der

Verleih ‘ Benutzer l Medien l Mahnung, Statistk | Gebuhren, System.\ Benutzernummer Oder durCh
e I L - Avton. Hofing 4. Obergrafendorf [6] - Eingabe eines Teiles des
7 Meier Anton, Hofing 4, Obergrafendorf [6] H H
Medim [ | ryesmremmrrerpnysommm—m—r— Namens erfolgen. Die Eingabe
Saldo [:, Meier Grete, Hofing 4, Obergrafendorf [4] der BenUtzernummer kann Uber
Reeerert| | m?ef;*‘I'_dega:*f'ﬁofigggt;obe'?'a;enfi; Bl die Tastatur oder mit einem
eier Juliane, Hofing 4, Obergrafendor!
i e o Barcodescanner erfolgen.
Nr: Titel Sys Umfang Beilagen

Ist die Benutzernummer eingegeben, werden einige Uberpriifungen vorgenommen.

Die Eingabe wurde nicht angenommen
Wurde als Benutzernummer keine Zahl oder ) } . } der
) ) ) Sie haben eine ungultige Eingabe im Feld
Barcode eines Mediums eingegeben, so fir die Benutzernummer gemacht!
. . Moglicherweise haben Sie eine Mediennummer
erSChelnt €ine Fehlermeldung ' anstatt einer Kundennummer eingegeben.
Falsche Benutzernummer L= | Ist
der

. Der Benutzer mit der Nummer 777 aufgerufene Benutzer nicht Mitglied in der
F l % st nicht Mitglied in dieser Bibliothek! Bibliothek, so wir dies gemeldet
A
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Information zum Benutzer

5) Verleih

Sind zum Benutzer Bemerkungen eingetragen, so
werden diese angezeigt und es wird nachgefragt ob sie
geldscht werden sollen oder nicht.

Liegen fiir den Benutzer reservierte Medien
zur Abholung bereit, so werden sie mit

Buchnummer und Titel angezeigt.

ACHTUNG L=

0 Die Zeitkarte Buft demnichst ab!

QY Abiufdatum: 8.5.2016

Wenn ein Benutzer an der E-Book Aktion des 2
Landes Niederdsterreich teilnimmt und lauft (¥Q Die E-Book Karte ist abgelaufen!
sein Abonnement demndchst aus oder ist

schon ausgelaufen, so erscheint die

nebenstehende Warnung. Die Vorwarnzeit ist ok |

einstellbar.

Reservierungen &

e

1 Folgende Reservierungen liegen zur Abholung bereit:

171: Die Bogenbricke

Sollte ein Benutzer eine Zeitkarte oder Jahreskarte
besitzen welche in der nachsten Zeit ablauft, so wird der
Bibliothekar darauf hingewiesen. Die Vorwarnzeit ist
einstellbar.

Siehe dazu Kapitel 8.3. (Zeitkarten, Jahreskarten) und
Kapitel 12.8 (Vorwarnzeiten).

ACHTUNG: Bib.Leiter verstandigen =

'S Ablaufdatum: 1.5.2016

5.2) Uberpriifungen von Mediennummern beim Ausleihen
Wenn nach der Ubernahme einer Mediennummer diese nicht in der Verleihliste aufscheint, werden

einige Uberpriifungen durchgefiihrt.

Die Eingabe wurde nicht angenommen

Sie haben eine ungultige Eingabe im Feld
fur die Mediennummer gemacht!

anstatt einer Mediennummer eingegeben.

Moglicherweise haben Sie eine Kundennummer

e

Wurde als Mediennummer keine Zahl oder der
Barcode eines Mediums eingegeben, so erscheint
eine Fehlermeldung.

Ist das aufgerufene Medium nicht in der Bibliothek

eingetragen, so wir dies gemeldet.

MikroBibN144.pdf

Ungiiltige Medisnnummer =

. Das Medium mit der Mummer 18
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5) Verleih

Legt ein Leser ein Buch vor, das laut EDV

( : = . .
M doc oo el noch ein anderer Leser entliehen hat, so
_ e _ kann es erst zurlickgenommen oder
St i must wieder vergeben werden, wenn es vorher
"~ Wenn Sie es dennoch ausgeben wollen, miissen Sie es bei dem anderen Leser zur Berechnung
erst beim Leser 31 zuriickgeben und abrechnen! .. .
der Gebuihren ausgetragen wurde. Dieser
Fall sollte eigentlich niemals eintreten. Er
kommt am ehesten vor, wenn Freunde
) Bucher getauscht aber nicht

Versucht ein Benutzer ein Buch zu
entlehnen, das flir jemand anderen
reserviert ist, so wird das dem
Bibliotheksmitarbeiter angezeigt, und er
kann entscheiden, ob das Medium
dennoch verliehen werden soll oder nicht.

zurlickgetauscht haben.

Reserviertes Medium

Dieses Medium ist fir den Leser 3 reserviert
. ! % Soll es trotzdem verliehen werden?

[ Ja I [ Nein ]

-

167

; ]
Reservieren 2 . .. . .
Mit der Schaltflache [Medium reservieren]
Fiir den aktusllen Benutzer kann mit dem nebenstehenden Eingabefeld
das Medium mit der folgenden Mummer reservieren ein Medium reserviert werden
Siehe dazu unten:

5.4) Schaltflachen im Tabulator Verleih

o

Ein Medium kann nur einmal fiir eine
Person reserviert werden.

Versucht man ein bereits reserviertes
Medium noch einmal zu reservieren
erscheint die folgende Nachricht.

Medium schon reserviert

Das Medium 171 ist bereits
i l fiir den Leser Mr: 8 resernviert!
Es wird keine weitere Reservierung vorgenommen!

Schon einmal gelesen

| | Der aktuelle Benutzer hat das Medium
¥/ 127: "Brandstifter” schon einmal
~ am 04.05.2016 entlichen.
Soll es trotzdem entlehnt werden?

II
-

I3 | | nenm

Hat der Benutzer die Erlaubnis zur Speicherung
seiner bisher entlehnten Medien gegeben, so wird
beim Entlehnen eines Mediums, das vom
Benutzer bereits einmal entlehnt wurde, ein
Warntext angezeigt. Dazu ist es notwendig, dass
die zugehdrenden Statistikdaten nicht geldscht
wurden. Siehe dazu Kapitel 11.3. (Statistik)

MikroBibN144.pdf
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5.3) Uberpriifungen von Mediennummern beim Zuriickgeben

Ist nach der Ubernahme einer Mediennummer diese in der Verleihliste zu finden, dann wird das
Medium zurlickgegeben.

RESERVIERUNG! =
Wird ein Medium zurlickgegeben, das fiir einen
0 Diasas Madiim sk resermart firs anderen Benutzer reserviert ist, so wird das dem
W Geiger Lucia [8] Bibliotheksmitarbeiter mitgeteilt. Das Medium kann

dann zum Beispiel mit einer Notiz versehen
zurlickgelegt werden.

—

b

Beilagen kontrollieren!

Ein Hinweis wird auch angezeigt, wenn zu

dem zuriickgegebenen Medium Beilagen

geh('jren. [ﬁ] Erté:g achten Sie auf folgende BEILAGEN:

—

5.4) Schaltflachen im Tabulator Verleih

Schaltflache [Bemerkung eintragen]
Hier kann der Bibliotheksmitarbeiter Bemerkungen zum Kunden eintragen, die beim seinem
nachsten Besuch angezeigt werden.

Bemerkung eintragen =

Siehe dazu Kapitel
Bemerkung zum aktuellen Benutzer oK 5.1 (Ubernahme der Benutzernummer)
Bemerkungen kénnen auch im Tabulator
fhobrch 'Benutzer' mit der Schaltfliche [Bemerkung
eintragen] eingetragen werden. Siehe dazu
Gratulation: Ein Preis lisgt zur Abhalung bersit Kapitel 6 (Benutzerverwaltung)

Schaltflache [Drucken]

Mit dieser Schaltflache kdnnen die entlehnten Medien des Benutzers als Beleg ausgedruckt
werden. Dazu muss im Tabulator 'Verwaltung, Les.Grp.' im Rahmen 'Bibliotheksdaten' das
Kastchen 'Drucken im Tab Verleih erlaubt' angehakt sein. Wenn am Rechner kein Druckertreiber
installiert ist, ist diese Schaltflache gesperrt. Je Benutzer wird mindestens eine ganze Seite
gedruckt.

Schaltflache [Medium reservieren]

Diese Schaltflache hilft beim Reservieren von Medien. Das gleiche Eingabefeld kann auch im
Tabulator 'Medien' mit der Schaltflache [Ausgewahltes Medium reservieren] aufgerufen werden.
Siehe dazu Kapitel 7 (Medienverwaltung)

Siehe auch 5.2) Uberpriifungen von Mediennummern beim Ausleihen
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Schaltflache [Zeige Reservierung]
Zeigt alle reservierten Medien des aktuellen Benutzers, solche die schon bereitliegen und solche
die noch entlehnt sind mit ihren Titeln und den Ablaufdaten der Reservierung.

1 Hier gibt es die Mdglichkeit nicht
mehr gewinschte

Reservierte Medien fiir Geiger Lucia [8]

— Leser Nr. Ne.nme : Med. Nr. Titel. : ReserV|erungen mlt den
}7 2 GEfgerLut:fa 17 Vn.arglbmeratascha SChaltflaChen [Marklerte
3 Geiger Lucia 167 Die Chaos GQueen

Reservierungen entfernen] zu
I6schen und alle Reservierungen
mit der Schaltflache [Drucken]
auszudrucken.

Die Reservierungen aller
Benutzer kann man im Tab
Markierte Resenierung entiemen Drucken Er "Verwaltung, Lesergruppen”
einsehen. Siehe dazu Kapitel
12.7 (Reservierungen).

8 Geiger Lucia 1318 Nachtglut

Schaltflache [Schon gelesen]
Wenn der Benutzer die Erlaubnis erteilt hat, die von ihm bereits gelesenen Medien zu erfassen,
dann kénnen sie angezeigt und ausgedruckt werden. Der Zeitraum fir die Rickschau ist von ein
RS bis finf Jahren einstellbar.
T Zu beachdten ist, dass der
1dahr  2Jahren  3Jahren  5Jahren Anzahl der 5 rucken T Benutzer die

' e : Friehnunoen — - Rickverfolgung seiner
bereits gelesenen Medien

Entlehnungen von Geiger Lucia [3]

—— A Summer_Detn ausdriicklich schriftlich
» Alles im Kasten Sterzenbach Susanne 10221 04.05.2016
'l Wahin dein Herz dich fiihrt .Leﬂs Billie . 131 . 04.05.2016 - erlanen muss.
Brandstifter .Paretsk}'Sara . 12?. 04.05.2016 - Slehe dazu Kapltel
..Damalsin Lissabon :Kearsley Susanna 33: 04.05.2016 6 (Benutzerverwaltung).
Die Bogenbriicke Hauer Elisabeth 171| 04052016 Voraussetzung ist, dass die
Statistikdaten fur die

angeforderten Jahre nicht
geldscht wurden. Siehe dazu Kapitel 11 (Mahnwesen und Statistik).

Mikrobib beenden Ak Versucht man das Programm
zu beenden, solange ein
Es ist noch ein Entlehnvargang offen. Entlehnvorgang offen ist,
! % Vor dem Beenden des Programmes die Enflehnung erst abschlieBen so wird dieses solange

verhindert, bis der

[Il Entlehnvorgang abgeschlossen
ist

6) Benutzerverwaltung

6.1) Benutzer Ubersicht

Zur Verwaltung der Benutzer stehen 3 Masken zur Verfligung:

Eine Ubersichtsmaske, von der aus 2 weitere aufgerufen werden kénnen. Eine, um alle Details zu
einem Benutzer einsehen und bearbeiten zu kénnen und eine weitere zum Anlegen eines neuen
Benutzers. Ein Doppelklick in der Liste zeigt alle Daten des markierten Benutzers.
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g MicoBbN Ecnutzer ISiE |
Mahnurag, Syalcmatic, . Werwaliung, Lrce

Suchien

wr |

(]
Verlein Benuizer ‘ Medien stahstik Zebahrzn Lessigruppen

| =rtleera Medien P~ Seservete Vedien
M. Famiiznqame Vomame Ot Gtale |.1,|}71}] ' 4 ' | |17. 157138 i 5 ,

| | I I |
Beratwing sintragen 6 ) |
bis l:l = 5 ‘ . |
| sLCen Q) alle ahzeiger | matciete 2egzn | | e 6 =l 0

| Mr Hzme Adresse Miles=r - Gupp= Sado Zuletzt Jares<are Crtld ™ *
1 B.auder Marin Msugzees 11, Ohargra‘andorf 4 XVJ’I\ . 'I'I. 022013 270
2 Ho'bausr Harbart Miithhweag 11, Wainbu-c 2 AMA 02022013 5E
3 | Schukert &nna Eahrweg 23, Obargrafencorf Z LE [ 010232013 L) 3
3 | Ho'er Frans Hauptst-=f=a 14 /4 f}h&njmfﬁrdr@ HE 1 111 1900 01 11 2006 i}
£ larabinger & osia Bahrweq £ Ubergratandeon . {4 [ L T NE 1171 AnE ¥
@ 3 Geger _ucia Flurgasse 42 Cbhe-crafendor LE 04052016 03052016 3
11| Berber Hzlaa Grubirg 9, Obecrafzndord é XMA 0702 2013 239
12 | Mosi Theocor Mariazellerstr 27, Obe-crafznder 1 LE 2402 2013 21
13 . Fuachs Tara Rampsbale 22, Doewgralencu 1 LE [ 18092011 21
13 | Gruber Marigrme Hauplst ce 16, Sleny cler dul 1 HVA 15102012 17t
24 Noxa Sabine Liliengasse 4, Obergrmiendorf I B 07022013 440
25 | Rasingzr Ardrec Waldweg 2, Dborgrafendorf 1 LE 20022013 30
37 | Zaazi Zuma Baurmgartan 12, Doaergrafancorf LE 01.07 1900 01.11 3016 )
23 Ho'erHs ga EBahrgaese 16, Cha-crafendar bl X5 14022013 1M
21 Bring Thermas Eberzdorerstr. 12748, Daerg-zferdord 1 EE: [ 020! 04052016 | 117 F1E -

Berutzer Loschzn

Allz morkizron

Drucken Export @

: : Alle inakt,
Alle ir M markieten s

| Baarbails I Meu Fenorgehosene
@- 1 Zoile @

@ Z=nutzer @ ‘M @ |7

(1)

(2)

(3)
(4
()
(6)

7)

Ubersichtsliste der Benutzer. In der letzten Spalte (M) kénnen beliebige Benutzer markiert
werden. Markierte Benutzer kbnnen zusammengefasst angezeigt (8), ausgedruckt (15)
oder geldscht (12) werden.

Durch einen Klick in eine Zeile kann ein Benutzer markiert werden. Zum so markierten
Benutzer werden die entlehnten und reservierten Medien (4 und 5), die Bemerkungen (6),
das Ablaufdatum einer eventuell zugeordneten Zeitkarte (8) und das Ablaufdatum einer
eventuell zugeordneten E-Book Lizenz (9) angezeigt. Mit der

Schaltflache [Bearbeiten](10) kdnnen alle in der Datenbank gespeicherten Details des
ausgewahlten Benutzers angezeigt und bearbeitet werden.

Das Anzeigefeld meldet wie viele Benutzer in der Liste erfasst sind (dunkelblaues Feld).
Anzeigefeld mit den Nummern der vom markierten Benutzer entlehnten Medien.
Anzeigefeld mit den Nummern der vom markierten Benutzer reservierten Medien.
Schaltflache zum Eingeben, Anzeigen oder Léschen einer Bemerkung zum markierten
Benutzer. Diese Bemerkungen werden bei der Entlehnung angezeigt und kénnen der
Bequemlichkeit halber auch in Abschnitt Entlehnung eingegeben und geléscht werden.
Die Schaltflache wechselt je nachdem, ob es eingetragene Bemerkungen gibt oder nicht,
ihre Beschriftung von [Bemerkung I6schen] auf [Bemerkung eintragen].

Ist eine Bemerkung eingetragen, so wird sie angezeigt. Ist das Feld leer, kann eine
Bemerkung eingetragen werden.

Bereich zum Suchen und Anzeigen einer Teilmenge der Benutzer.

Gesucht werden kann nach einer Nummern oder einem Nummernbereich, nach
Familienname, Vorname, Wohnort oder StraBe oder nach einer beliebigen Kombination
der Suchkriterien (= UND Verknipfung). Wird bei den Nummern nur das Feld 'von'
ausgefiillt, so wird nur diese Nummer angezeigt. In anderen Feldern geniigt die Eingabe
eines Teiles des gesuchten Textes. GroB- und Kleinschreibung wird ignoriert. Wenn Sie
beim Familiennamen "rub" eingeben, so finden Sie Rubinger und Gruber. Der Such-
vorgang kann auch durch die Taste <Enter>(.!) ausgeldst werden. Eine Schaltflache
[alle anzeigen] erlaubt die rasche Anzeige aller Benutzer und eine weitere Schaltflache
[markierte zeigen] die Anzeige aller Benutzer, die in der Spalte 'M' gekennzeichnet sind —
das erleichtert vor allem das Uberpriifen von zu l6schenden Benutzern.
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(8) Die Schaltflache 6ffnet ein Fenster zum Eingeben oder Léschen des Ablaufdatums einer
Zeitkarte zum markierten Benutzer. Wenn ein Benutzer eine Zeitkarte erwirbt, wird hier
das Datum, bis zu dem die Zeitkarte gliltig ist, eingetragen. Damit lassen sich alle Falle
von Jahreskarten, Halbjahreskarten, Monats- und Wochenkarten fiir Touristen abdecken.

(9) Hat der Benutzer das Recht den E-Book Service des Landes Niederdsterreich zu nutzen,
so wird in diesem Feld das Ende der gebuchten Nutzungsdauer angezeigt.

(10) Zeigt vom markierten Benutzer alle in der Datenbank gespeicherten Details und
erméglicht die Anderung derselben. Dariiber hinaus werden die entlehnten und
reservierten Medien mit Mediennummer und Titel angezeigt. Siehe unten Kapitel 6.2.

(11) Offnet eine Bildschirmmaske zum Aufnehmen eines neuen Benutzers. Siehe unten
Kapitel 6.2.

(12) Loscht den zurzeit markierten Benutzer wenn er keine Medien mehr zu Hause hat.

(13) Loscht alle Benutzer, die in der Spalte 'M' gekennzeichnet sind.

(14) Loscht alle Benutzer, die nach einem wahlbaren Jahr nichts mehr entlehnt haben.
Siehe dazu Kapitel 12.4 (Jahresabschluss).

(15) Ermdglicht das Eintragen oder Entfernen von Markierungen fiir alle angezeigten Benutzer,
die meist Gber Suchen ausgewahlt wurden.

(16) Ermdglicht den Ausdruck der in der Liste angezeigten Benutzer in einer Kurzform mit
einer Zeile je Benutzer oder in einer etwas ausfihrlicheren Langform mit zwei Zeilen je
Benutzer.

(17) Export der in der Liste angezeigten Benutzer in eine ASCII-Textdatei mit Komma- oder
Strichpunkt-Trennung. Siehe Kapitel 19. Ein Benutzerdatenimport ist nicht vorgesehen.

6.2) Benutzer bearbeiten oder neu anlegen

Sowohl die Schaltflache [Bearbeiten](9) als auch die Schaltflaiche [Neu](10) rufen die unten
gezeigte Maske auf. Wurde [Bearbeiten] gewahlt, dann ist es nicht mdglich die Benutzernummer
zu verandern - alle zugehdrenden Eingabefelder sind gesperrt. Alle ibrigen Daten des Benutzers
kdnnen gedndert werden. Beim Anlegen eines neuen Benutzers muss zuerst eine Benutzernummer
eingegeben werden, bevor man die anderen Benutzerdaten ausftillen kann.

v
Benutzerdaten anzeigen und dndem

Benutzer Nummer

nachete freie Mummer @ Mummer hinten anfigen Pflichtfelder sind fett gekennzeichnet
Anrede Familienname Varname Adresse Ort @ M’
| | |Berber @-‘ |He|4;.=_| | |-Gru bing 9 | Qbergratendorf, 3200 hd
Lesergruppe @ Telefon 1 o E-Mail
AMA: Mitarbsiter {gebihrentre ~ | @) |
Geburtsdatum Mitleser Zeitkarte bezahltbis E-Book bis E-Book Nr. Anmeldung Saldo
\_@ \ 2@ | 5.5_2915@ | 12122016 @ 01102 | 1112.9.1933 | ; |
EBemerkungen Wiederentlehnung EigEn
Bemerkung zu Berber vl

@ zur Zeit entlehnte Medien zur Zeit resenvierte Medien

5458 Unter Strom (v} ' @

®

letzter Besuch  Entl. Heuer  Entl. Ges. Mahnungen
Speia:hemundzurﬂck@ | 722013 | | 5 @ 269 | [0 ] @ Zuriick
8
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(1)

(2)

(3)
4

(5)
(6)
(7)
(8)

(9)

(10)

(11)
(12)

(13)
(14)
(15)

(16)
(17)

(18)

(19)

Nummer des Benutzers. Die Nummer kann nicht gedandert werden, wenn [Bearbeiten]
zum Aufruf des Formulars gewahlt wurde.

Wurde [Neu] gewahlt, so wird in dieses Feld eine neu zu vergebende Benutzernummer
eingegeben. Sie kann mit <Enter>() oder der Schaltflache [nachste freie Nummer]
Ubernommen werden. (<Enter>(J) l6st die Schaltflache [nachste freie Nummer] aus).
Wird die Benutzernummer mit einem Barcodescanner von einem vorbereiteten
Leserausweis eingelesen erfolgt die Ubernahme automatisch, die <Enter> Taste muss
nicht extra gedrickt werden.

Die Schaltflachen [nachste freie Nummer] und [Nummer hinten anfligen] sind im Modus
'bearbeiten’ gesperrt. Im Modus 'Neu' findet die Schaltflache [Nummer hinten anfiigen]
eine Benutzernummer die um 1 gréBer ist als die bislang hochste vergebene. Die
Schaltflache [nachste freie Nummer] findet die nachste frei Nummer nach der im Feld (1)
eingegebenen. Ist die eingegebene Nummer nicht besetzt, so wird sie ibernommen.
Name und Adresse des Benutzers. Der Familienname muss unbedingt angegeben werden.
Der Ort mit seiner Postleitzahl kann nur aus einer aufklappbaren Liste gewahlt werden.
Kommt ein Benutzer aus einem Ort der noch nicht in der Liste erfasst ist, so kann tber
die Schaltflache [Ort neu anlegen] der Wohnort neu angelegt werden. Siehe Kapitel 12.
Jeder Benutzer muss einer Lesergruppe zugeordnet werden.

Felder fir die Eingabe der Telefonnummern und einer E-Mail Adresse.

Geburtsdatum.

Anzahl der Mitleser flir Familienkarten. Das Feld kann leer bleiben. Siehe dazu naheres
unten am Ende des Kapitels.

Datum bis zu dem eine Zeitkarte (Jahreskarte) glltig ist. Der Eintrag wird nach Ablauf
nicht automatisch geléoscht und darf auch nicht handisch geléscht werden. Das Feld
darf nur bei der Ausstellung oder Verlangerung einer Zeitkarte mit einem spateren
Datum iiberschrieben werden.

Felder fiir die E-Book Aktion des Landes NO. Im ersten Feld wir die Dauer bis zu der
E-Books heruntergeladen werden kdnnen, angegeben Im zweiten Feld wird die

E-Book Benutzernummer ohne der Kennung flir das Geschlecht vorgeschlagen.

Die Kennung fir das Geschlecht muss vom Blichereimitarbeiter eingegeben werden.
Der Eintrag wird nach Ablauf nicht automatisch geldscht. Der Eintrag muss vom
Blichereileiter durch Leeren des Feldes "E-Book bis" und "E-Book Nr. "entfernt werden,
nachdem der Benutzer beim E-Book Service des Landes NO abgemeldet wurde.

Datum, wann der Benutzer in der Bibliothek angemeldet wurde. Das Feld kann nicht
geandert werden. Im Modus 'Neu' wird es mit dem aktuellen Tagesdatum vorbesetzt.
Schulden des Benutzers an die Bibliothek sind positiv, Guthaben negativ. Gutschriften
werden hier mit einem negativen Betrag eingetragen. Der Betrag kann flir Gutscheine
Uberschrieben werden.

Wird hier angehakt, so wird dem Benutzer gemeldet, wenn er ein Medium das er schon
einmal entlehnt hat nochmals ausborgt.

Eingabefeld fiir Bemerkungen zum Benutzer. Der Text wir immer angezeigt, wenn der
Benutzer Medien entlehnt oder zurlickgibt. Siehe Kapitel 5.1 (Allgemeines zum Verleih).
Liste der vom Benutzer zurzeit entlehnten Medien mit Mediennummer und Titel

Liste der vom Benutzer zurzeit reservierten Medien mit Mediennummer und Titel
Schaltflache zum Speichern der gednderten Daten. Im Modus 'bearbeiten' wird nach der
Speicherung zum Hauptprogramm zurtickgekehrt. Im Modus 'Neu' ist das Programm
bereit den nachsten Benutzer in die Bibliothek aufzunehmen, so lange bis mit
[Zuriick](19) zum Hauptprogramm zuriickgekehrt wird.

Statistische Daten zum Benutzer. Diese Felder kdnnen nicht geandert werden. Sie werden
nur beim Bearbeiten eines Benutzers angezeigt, nicht beim Anlegen eines Neuen.
Schaltflache um ohne zu speichern zum Hauptprogramm zurlickzukehren.

Wurden Daten eingegeben und will man ohne zu speichern diese Eingabemaske
verlassen, so wird man durch ein Meldefenster darauf aufmerksam gemacht, dass die
Daten noch nicht gespeichert sind und man kann den Riickkehrvorgang abbrechen
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Beim Speichern eines Benutzers missen mindestens die Pflichtfelder ausgefiillt sein. Das sind
die Felder 'Benutzer Nummer', 'Familienname’, 'Ort' und 'Lesergruppe’.

Werden in der Bibliothek Leseausweise flir Familien, sogenannte Familienkarten, verwendet, so
kann in der Spalte 'Mitleser' die Anzahl der mit dieser Karte entlehnenden Personen angegeben
werden. Steht im Feld eine Zahl, erscheint diese in der Statistik in einer eigenen Spalte.

Ist eine Zeitkarte abgelaufen, so wird das Ablaufdatum automatisch geldscht. Es kann, wenn
notwendig, vorzeitig entfernt oder zur Verlangerung geandert werden.

Die Angabe einer Lesergruppe ist wichtig zur Erstellung von Statistiken. Dariiber hinaus wird
jeder Lesergruppe ein Multiplikationsfaktor zugeordnet (iber den die Geblihren beeinflusst werden.

Ist das Feld 'Wiederentlehnung anzeigen' angehakt so ist folgendes zu beachten:

a) Das ausdriickliche schriftliche Einverstandnis des Benutzers muss eingeholt werden.

b) Werden Statistikdaten fuir zurtickliegende Jahre gel6scht, so kénnen Medien, die in den
geldschten Jahren entliehen wurden, nicht mehr als bereits gelesen gemeldet werden.
Wird ein Benutzer geldscht, so darf seine Nummer nicht mehr fir einen anderen Kunden
verwendet werden, wenn diese Funktion aktiviert ist.

6.3) Inaktive Benutzer

Benutzer die schon langere Zeit die Bibliothek nicht besucht haben, kénnen angezeigt und geldscht
werden. Diese Funktion wird durch die Schaltflache [Alle inaktiven Benutzer] aufgerufen.

=

Inaktive Benutzer loschen (1) Alle Benutzer die seit dem hier
angegebenen Jahr die Bibliothek nicht
mehr besucht haben.

Berutzer die seit i nichts entlehnt haben . . .
Voreinstellung ist das heurige Jahr

anzeigen E minus 3 Jahre. Das Feld kann
6 Uberschrieben werden.

(2) Offnet das unten gezeigt Fenster zur
weiteren Bearbeitung.
(3) Rickkehr zum Tabulator 'Benutzer'.

33 Halili samir, Schulstr. 1a® Obergrafendorf [0676 / 5039341] (=eit: 24.10.2008) I
29 Ziber Andrea, Rasing 6: Ohergrafendorf [0676 J/ 567823933] [sei.‘.::"l.ﬂk?ﬁﬂﬂ@i

11 Boder Janette, Parkweqg 9: Obergrafendorf (seit: 02.0E.2009}

— —— —
T —_— s — =0 o = -

427 Semper PRtTee_ fseit: 29.03.2011

inaktrve Benutzer L@ Drucken ‘ @Dalﬁi—Emaﬂ. I
103 |@) [ Al laschen (@l

T ———

(1) Liste mit den Personen, die die Bibliothek langere Zeit nicht besucht haben.
Aufbau der Textzeile: Benutzernummer, Familien- und Vorname, Telefonnummer in
eckiger Klammer, letzter Bibliotheksbesuch in runder Klammer.

(2) Anzahl der Personen in der Liste.

(3) Schaltflache, welche die Personen in der Liste aus der Bibliotheksdatenbank entfernt.

(4) Schaltflache zum Drucken der Liste.

(5) Schaltflache zum Exportieren der Liste in eine Textdatei fiir eine allféllige weitere
Bearbeitung auf einem Computer.

(6) Rickkehr zum Tabulator 'Benutzer'.
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Die eigenwillige Verteilung der Schaltflachen ergibt sich, weil zur Anzeige das Statistikfenster
benutzt wird, bei dem nicht benétigte Schaltflachen ausgeblendet sind.

7) Medienverwaltung
7.1) Medien Ubersicht

Zur Verwaltung der Medien stehen 4 Masken zur Verfiigung: Eine Ubersichtsmaske, eine zum
Anlegen (Katalogisieren) eines neuen Mediums, eine zum Anzeigen und Bearbeiten aller Details
eines Mediums und eine flir eine erweiterte Suche in Feldern wie zum Beispiel 'Bemerkungen' oder
'Schlagworte'. Siehe dazu Kapitel 7.2 (Erweiterte Suche in den Medien) und die Schaltflédche (10).
Einen Uberblick tiber Medien aus einer Ergénzungsbibliothek liefert die Schaltfliche (15). Siehe
dazu Kapitel 7.3. (Medien aus einer Erganzungsbibliothek (Wanderblcherei).

Ein Doppelklick in der Liste zeigt alle Daten des markierten Mediums.

r&] MikroBibN - Medien - (= =
Verleih ‘ Benutzer Medien Mggz:{f o ’ Sg:fﬂfg: ‘ L\e’::’rvgarlsl;l%n ’ Ende ‘
Suchen Anzahl Entlehnt vg Reserviert fi
Nr. Titel Autor Sys. Platz Erganz. Bib Medienart Leser “
o [ ]| IS ] I — — | P e—
b [ ] e ——— ——
‘ suchen U alle anzeigen | ‘ markierte zeigen | @ Detailsuche ‘ 7 iaiomia Neden axiogen
Nr. Titel Autor Syst Platz Zuletzt EntlA Leser Erg.Bib M 2
5.760 | Warum nur Knallkopfe die Welt vor Killer-Klobr...  BREZINA THOMAS HE 23.08.2015 3 E
10.041 | Der wildeste Witz der Welt (Hot Dogs), Brezina Thomas J10 BO6 13.09.2016 3
b@ 10.045 Klassenfahrt und Geisterkuss, Brezina Thomas J10 co2 24.01.2018 13 500
10.059 | Der Hausaufgaben Hai, Brezina Thomas J10 BO6 13.09.2016 4
10.084 Die Insel der Geistergorillas, Brezina Thomas J10 BO6 24.01.2018 4 500
10.225 | Der peinliche Eltern Weghex Zauberspruch, Brezina Thomas J10 Cco2 17.07.2016 8
10.226 | Die Lehrer Fernsteuerung (Hot Dogs). Brezina Thomas @ J10 BO6 13.09.2016 6 Wabu12
10.227 | Die wilde Weiber Wahnsinns Party, Brezina Thomas J10 C02 24.07.2016 7
10.230 ' Der Berg der 1000 Drachen, Brezina Thomas J10 BO1 08.07.2010 2
10.258 | Der Schrei der goldenen Schlange, Brezina Thomas Jog BO1 05.05.2014 5
10.264 | Ratsel um das Schneemonster, Brezina Thomas Jos BO1 07.06.2016 6
10.266 | Die Maske mit den gluhenden Augen, Brezina Thomas Jos BO1 07.06.2016 3
10.267 | Die Rache der roten Mumie, Brezina Thomas Jog BO1 10.12.2013 5
10.270 | Der Meister der Dunkelheit, Brezina Thomas Jog BO1 27.01.2016 4
10979 | lea \Wald dec s Te 1no DNl 25031 2018 2

Medlen Loéschen — @7
rbeiten ‘ ‘ ‘ Alle markieren =’ Export
lervorgehobene Aus ‘ Drucl
Zeile Allein arkierten Ergazungsblbllolhek
é@Nummer tauschen ‘ ‘ Alle demarkieren | Import ‘

(1) Ubersichtsliste der Medien. In der letzten Spalte (M) kénnen beliebige Medien markiert
werden. Markierte Medien kdnnen zusammengefasst angezeigt (8), ausgedruckt (16)
oder geldscht (13) werden.

(2) Durch einen Klick in eine Zeile kann ein Medium hervorgehoben werden. Zum so
gekennzeichneten Medium wird angezeigt, ob es entlehnt (4) oder reserviert (5) ist.

Mit der Schaltflache [Bearbeiten](11) kdnnen alle in der Datenbank gespeicherten
Details angezeigt und bearbeitet werden.

(3) Das Anzeigefeld meldet, wie viele Medien in der Liste erfasst sind.

(4) Nummer des Benutzers, der das hervorgehobene Medium entlehnt hat.

(5) Nummer des Benutzers, der das hervorgehobene Medium reserviert hat.

(6) Das hervorgehobene Medium kann durch diese Schaltflache fiir einen bestimmten
Benutzer reserviert werden. Dabei wird geprift, ob der Benutzer Mitglied in der Bibliothek
ist, ob das Medium nicht bereits reserviert ist, und ob das Medium entliehen ist.

(7) Schaltflache zum Auslagern aller in Spalte (M) markierten Medien. Siehe dazu Kapitel 14.
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(8)

(9)

(10)

(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

Bereich zum Suchen und Anzeigen einer Teilmenge der Medien.

Gesucht werden kann nach Nummern und Nummerbereichen, nach Wortteilen innerhalb
eines Titels (Untertitel werden nicht in die Suche mit einbezogen), nach Autorennamen
(die Autoren 2 und 3 werden nicht in die Suche mit einbezogen), nach Systematik-
Bezeichnungen oder nach dem Aufstellungsort oder auch nach einer beliebigen
Kombination der Suchkriterien.

Wird bei den Nummern nur das Feld 'von' ausgefiillt, so wird nur diese Nummer
angezeigt. In anderen Feldern gentigt die Eingabe eines Teiles des gesuchten Textes.
GroB- und Kleinschreibung wird ignoriert.

Der Suchvorgang kann auch durch die Taste <Enter> (J) ausgeldst werden.

Die Suchergebnisse dieses Feldes werden stets durch die anderen Suchbedingungen
zusatzlich eingeschrankt. Enthalt das Feld eine Zahl werden alle Medien, die der
Benutzer mit der eingegebenen Benutzernummer entlehnt hat, angezeigt.

Ist das Feld leer werden alle Medien nur entsprechend der anderen Filterbedingungen
angezeigt. Steht im Feld "e": werden alle entliehenen Medien angezeigt. Steht im Feld
"n": werden alle nicht entliehenen Medien angezeigt.

Diese Schaltflache fiihrt zu einer weiteren Maske fiir eine detailliertere Suche wie unten
in Kapitel 7.2 beschrieben. Damit kénnen alle Titel- und Autorenfelder durchsucht werden,
sowie die Felder 'Beilagen', Bemerkungen, Schlagworte, Annotation und ISBN-Nummer.
Zeigt vom hervorgehobenen Medium alle in der Datenbank gespeicherten Details und
ermdglicht die Anderung derselben.

Offnet eine Bildschirmmaske zur Aufnahme (Katalogisierung) eines neuen Mediums.
Ldscht das zurzeit hervorgehobene Medium, wenn es nicht entliehen oder reserviert ist.
Ldscht alle Medien, die in der Spalte 'Mark' mit 'X' gekennzeichnet sind.

Liefert einen Uberblick {iber - und léscht Medien aus einer Ergdnzungsbibliothek

(z.B. einer Wanderblicherei). Siehe dazu Kapitel 7.3, 19 und 20.

Ermdglicht das Eintragen oder Entfernen von Markierungen in der Spalte 'Mark'

fur alle angezeigten, meist Giber Suchen ausgewahlten Medien.

Startet den Ausdruck der in der Liste angezeigten Medien in einer Kurzform mit einer
Zeile je Medium oder in einer etwas ausfihrlicheren Langform mit drei Zeilen je Medium.
Die Anzahl der zu druckenden Seiten kann begrenzt werden.

Diese Schaltflache ermdglicht den Export der in der Liste angezeigten Medien in eine
ASCII-Textdatei mit Komma- oder Strichpunkt-Trennung oder in MAB2 Codierung.
Siehe dazu Kapitel 19 (Daten Export).

Diese Schaltflache ermdglicht den Import von Medien-Daten aus ASCII-Textdateien, oder
aus MAB2 Dateien. Siehe dazu Kapitel 20 (Daten Import).

Mit der Schaltflache [Nummer tauschen] kann die Mediennummer eines ausgewahlten
Mediums ersetzt werden. Das ist von Nutzen, wenn zum Beispiel eine Barcode-Etikette
unlesbar geworden ist, man erspart sich die neuerliche Eingabe der Mediendaten. Die
Liste der von einem Benutzer bereits gelesenen Medien und die Statistikdaten werden
automatisch angepasst. Die Mediennummer kann nicht getauscht werden, wenn das
Medium verliehen ist, aus einer Erganzungsbiicherei (Wanderbiicherei) stammt,
ausgelagert wurde oder reserviert ist.

7.2) Erweiterte Suche in den Medien

Wird in der Ubersichtsmaske fiir die Medien [Detailsuche] (10) ausgewihlt, so erscheint die
unten gezeigte Maske. In verschiedenen Gruppen kann ausgewahlt werden in welchen
Datenbankfeldern gesucht wird. Es kann nur jeweils innerhalb einer Gruppe gesucht werden. Eine
Verknipfung der Gruppen zu einer Suchbedingung ist nicht mdglich
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Erweiterte Suchfunktionen zu Medien

Buttar Titel —~ Sonsliges

[ @ | @ ] gefunden
[l Autor 1 bis 3 Trtel 1u. 2, Rehe, Unt Reih. vl Beslagen
[J Person 1bis 3 [] Bemerkurgen @ suchen | @ue Eirigabe l
[] Vedfasserangabe EAN /15BN [ Schlagworte

| @ | [ Annotation ‘ zunick ‘

Med Nr Titel: Beilagen -

1168 Franz Joseph I.: Z CDs - @
10221 2Alles im Eastem: 1 CD -

H

(1) Gruppe Autor: Suche nach Autoren, Personen und Verfasser.

(2) Gruppe Titel: Suche nach Titel, Untertitel, Reihe und Unterreihe.

(4) Gruppe ISBN/EAN: Suche nach ISBN/EAN Nummer.

(3) Gruppe Sonstiges: Suche nach Beilagen, Bemerkungen, Schlagworten.

(5) Schaltflache zum Starten der Suche. Die Suche kann auch mit <Enter>(J) gestartet
werden.

(6) Anzahl der gefundenen Medien.

(7) Schaltflache zum Leeren der Ergebnisliste und Start einer neuen Suche.

(8) Schaltflache Suche beenden.

(9) Ergebnisliste.

7.3) Medien aus einer Erganzungsbibliothek loschen

Die Schaltflache (15) [Aus Erganzungsbibliothek] erleichtert das Arbeiten mit Medien aus einer
Erganzungsbibliothek

3
Medien aus Erganzungsbibliothek

Kennung der Erganzungsbibliothek

—alle— -

Zur Ruckgabe bereite
Medien loschen

D

Zurlick

Medienliste

@ zur Rickgabe bersite Medien Angezeigt

(Wanderblcherei) oder
mit Leihgaben aus einer

- ) (71 noch entlehnte Medien \&] anderen B|b||0thek, Man
e 10: Wolfsblut erhélt schnell einen
noch Ertlehrt 14: Sadland . . ..
Uberblick tber noch
Summe

ausstandige (noch nicht
zurlickgegebene) Medien
und kann vollstandige
Medienpakte schnell zum
Zuruickgeben austragen.

7.4) Medien bearbeiten oder neu katalogisieren

Wurde [Bearbeiten] gewahlt, dann ist es nicht mdglich die Mediennummer zu verandern.

Alle zugehérenden Eingabefelder sind gesperrt. Alle Gbrigen Daten des Mediums kdnnen
geandert werden. Die Felder mit den Statistikdaten (21) sind sichtbar.

Wurde [Neu] gewahlt, muss als erstes eine Mediennummer eingegeben und dann eine
Medienart gewahlt werden. Dann erst werden die Eingabefelder fiir die Mediendaten
freigeschaltet. Die Felder fiir den Benutzer und die Reservierung (5) und die Felder mit den
Statistikdaten (21) sind unsichtbar weil sie noch keine Informationen enthalten.

Die Schaltflachen [W] bei den Autoren wiederholt die letzte Eingabe, wenn mehrere Medien
desselben Autors eingegeben werden muissen.
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Die Schaltflache [V] bei der Verfasserangabe erzeugt aus den Eintragen fiir die Autoren und
Personen eine Verfasserangabe. Die einzelnen Namen sind durch ; getrennt.

Bei der Eingabe der Mediendaten sollten die Regeln fiir die allgemeine Katalogisierung (RAK)
beachtet werden.

Wenn ein Medium mit gleichem Titel bereits existiert wird beim Speichern eine Duplikatmeldung
angezeigt.

Das Feld (4) zeigt das Datum der Katalogisierung, es wird bei der Katalogisierung mit dem
Tagesdatum vorbesetzt. Eine Anderung ist mdglich, wird jedoch nicht empfohlen.

Mediedaten anzeigen und andern
Mcdicnnummer Medienar Ankauf Entlehrtvor _ Fesenistfur
=ciste frete Momme @ or aiten arfils Hzh @v @umnm [ |® |
EAM /ISEM Systematik Sandert | Platz Erg. Bichzrsi Pflichtfclder aind
9793153;@ (6) DI Dichtung, Esllatistic ® = 52 . | @ fatt gekennzeichnet
= - et
Tiicl Jreerttel! Titclzuaate :
Biz zam letzten Tag The Choicc @) OEW
| @ | Il 5
Feihe | Gezamttits| Sumimer (Bard)  Underrzibe ) 20K
| @ | i | D)
Autor | Verasser (1] Adio. Verfassar (2} Butar. Verfesser (3]
Sparks Wonke @ - - - | W letzte Entlehn.
& 3.1.2015
Esteiligte Parzonen (Herausgebr, llustratosen, Doersetzer, .. )
|.Zr'jiel & delheit |Chars.) | | | | | Enll. d=uer
Veatazeszngabe S
Michabs Sparks Sty
| p L o
Urnfang | Arzanl cer S0 (ROW) verleq: Verzgsort (getrenrt darcn Strchpunkd)
|"U-5 5 “ 3 | Heyre: Miinchen @ - |W
Eeilayen Aulleye  Emsch. Jatn i
® N
Eemerkungen Stichwerte / Schlagworte Anrulalioe

© ® ® i

Zunizk @

(1) Nummer des Mediums. Die Nummer kann nicht gedndert werden, wenn [Bearbeiten] zum
Aufruf des Formulars gewahlt wurde. Wurde [Neu] gewahlt, so wird in dieses Feld eine
neu zu vergebende Mediennummer eingegeben. Sie kann mit <Enter>(.) oder der
Schaltflache [nachste freie Nummer] Gbernommen werden (<Enter>(.) l6st die
Schaltflache [nachste freie Nummer] aus). Wird die Benutzernummer mit einem
Barcodescanner von einer vorbereiteten Medium-Etikette eingelesen, so erfolgt die
Ubernahme automatisch, die <Enter> Taste muss nicht extra gedriickt werden.

(2) Die Schaltflachen [nachste freie Nummer] und [Nummer hinten anfligen] sind im Modus
'Bearbeiten' gesperrt.

Die Schaltflache [Nummer hinten anfligen] findet eine Mediennummer, die um 1 groBer
ist als die bislang hochste vergebene.

Die Schaltflache [nachste freie Nummer] findet die nachste freie Nummer nach der

im Feld (1) eingegebenen. Ist die eingegebene Nummer nicht besetzt, so wird sie
dbernommen.

(3) Eingabefeld fir die Medienart. Ausgewahlte Eintrége werden mit <Enter> ()
ubernommen. Das Feld muss einen Eintrag enthalten.

(4) Datum der Katalogisierung. Eine Anderung ist méglich, wird jedoch nicht empfohlen.
Beim Katalogisieren wird das Feld mit dem aktuellen Tagesdatum vorbesetzt.

(5) Nummer des Benutzers, der das Medium zurzeit entlehnt hat und Nummer des
Benutzers, der das Medium zurzeit reserviert hat. In der Katalogisierung unsichtbar.
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(6)

(7)

(8)
(9)

(10)

(11)
(12)

(13)
(14)
(15)

(15)
(16)
(17)
(19)
(20)

(21)

(22)
(23)

(24)

EAN / ISBN — Nummer. Sie kann mit einem Barcodescanner bequem vom hinteren
Buchdeckel iibernommen werden. Uber die Schaltflche [Internet] kann im Internet
nach Katalogisierungsdaten gesucht werden. Sind welche zu finden, werden sie
automatisch in das Formular eingetragen. Ein schneller Internetzugang wird empfohlen.
Auswabhlfeld zum Andern der Systematikbezeichnung. Zur Auswahl stehen nur jene
Eintrdge aus der Systematiktabelle, die fiir die gewahlte Medienart zuldssig sind.
Standort des Mediums in der Blicherei (Regalbezeichnung, Kennung des Ablagefaches).
Um Medien aus einer Erganzungsbibliothek (Wanderbticherei) oder Leihgaben einer
anderen Bibliothek leicht identifizieren zu kénnen, ist ein Feld fiir die Kennzeichnung
solcher Medien vorgesehen.

Titel und Untertitel

Angaben zur Reihe und Bandnummer, wenn anwendbar.

Autoren, Illustratoren, Ubersetzer usw.

In den Autorenfeldern gentigt der Eintrag des ersten Buchstaben, um einen Vorschlag
zu erhalten. Jeder weitere Buchstabe bringt einen weiteren Vorschlag aus der
Autorenliste. Autoren, die noch nicht in der Autorenliste stehen, kénnen im Feld
eingetragen werden. Die Erganzung der Autorenliste auf den neuesten Stand erfolgt
unter dem Tabulator 'Verwaltung, Lesergruppen' mit der Schaltflache

[Autorenliste bearbeiten]. Darunter ist ein Feld flr die Verfasserangabe.

Feld fiir die Anzahl der Seiten eines Buches oder die Anzahl der Cassetten, CDs oder
DVDS bei Audiovisuellen Medien, insbesondere bei Horblichern.

Verlagsbezogene Daten zum Medium. Verlag und Verlagsort getrennt durch einen ;.
Fir den Anschaffungspreis ist kein Feld vorgesehen

Beilagen zum Medium. Eintrage in dieses Feld werden bei der Riickgabe angezeigt
Das ist wichtig fiir die Kontrolle durch die Blichereimitarbeiter.

Felder fur Auflage und Erscheinungsjahr.

Bemerkungen zum Medium.

Schlagworte und / oder Stichworte zum Medium.

Annotation zum Medium.

Wenn im Internet nach Katalogisierungsdaten gesucht wird, kann man hier die
Suchmaschine auswihlen: Entweder 'OBW Rezensionen online open' oder 'ZACK'.
Statistische Daten zum Medium. Diese Felder kdnnen nicht gedndert werden.
Indikator, ob das Medium im Rahmen einer Inventarisierung bereits erfasst ist.
Schaltflache zum Speichern der gednderten Daten. Im Modus 'bearbeiten' wird nach der
Speicherung zum Hauptprogramm zurtickgekehrt. Im Modus 'Neu' ist das Programm
bereit das nachste Medium in die Bibliothek aufzunehmen, so lange, bis mit
[Zuriick](24) zum Hauptprogramm zuriickgekehrt wird.

Schaltflache, um ohne zu speichern zum Hauptprogramm zurtickzukehren.

Wurden Daten eingegeben und will man ohne zu speichern diese Eingabemaske
verlassen, so wird man durch ein Meldefenster darauf aufmerksam gemacht, dass die
Daten noch nicht gespeichert sind und man kann den Riickkehrvorgang abbrechen.

Beim Speichern eines Mediums muissen mindestens die Pflichtfelder ausgefiillt sein. Das sind die
Felder 'Mediennummer', 'Medienart’, 'Systematik' und 'Titel'. Das Feld 'Autor' kann leer bleiben.

7.5) Medien reservieren

3
Medium reservieren e

" &2 || Mit der Schaltflache
[Ausgewdhltes Medium reservieren](6)

Das Medium: ok ||| inder Medientbersicht kann das markierte
44, Heinz Conrads

fur den Benutzer mit der nachfolgenden Mummer ;
reservieren: reserviert werden.

Medium filir einen bestimmten Benutzer
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[ | = [} Dabei wird gepriift, ob der eingegebene Benutzer
Mitglied in der Bibliothek ist, ob das Medium nicht
Das Medium 1, Der Tanz des Schmetterlings bereits reserviert Ist, und ob das Medium
! , it nicht entliehen! entliehen ist.
Es wird keine Reservierung vorgenommen. Sind alle Bedingungen erfUIIt, wird das Medium
reserviert
oK Wenn nicht, wird eine Warnmeldung angezeigt

7.6) Medien auslagern

Medien, die flr einige Zeit der Bibliothek nicht zur Verfligung stehen, kénnen ausgelagert werden.
Das ware zum Beispiel sinnvoll, wenn Medien fir ein halbes Jahr an eine Schule oder eine andere
Bibliothek ausgeliehen werden. Siehe dazu Kapitel 14 (Medien auslagern).

Markierte Medien auslagem: 5 St. - = '} Die Medien scheinen im Bestand der Biicherei
Medien die entweder entlehnt oder reserviert sind ITI fr die Da_uer der AUS|agerU|'19 n|Cht mehr an
ok i £ g und verleiten "normale" Leser nicht dazu sie
A — | Aebrech || ausborgen zu wollen. Sie werden auch nicht

eingemahnt.
Flohmarld

Wenn der Auslagerungsort (z.B. VS1 fiir 1. Klasse Volksschule) eindeutig ist, ist es einfach sie mit
einem Tastendruck wieder in die Bibliothek zurtickzufiihren. Alle Daten bleiben dabei erhalten.
Siehe dazu Kapitel 14 (Medien auslagern)

8) Gebuhren und Zeitkarten

8.1) Allgemeines zu den Gebiihren

Mit einer Einstellung im Tabulator 'Systematik, Gebtihren' im Rahmen 'Gebiihren Grund-
einstellungen' kann bestimmt werden, ob fiir eine Bibliothek liberhaupt keine Gebiihren
verrechnet werden oder doch. Wenn Gebiihren verrechnet werden, werden sie in Abhangigkeit
von der Systematik, immer je begonnene Entlehnwoche berechnet. Es zahlt jede
angefangene Woche + 1Tag. Das heiBt flir eine Entlehnung von So. bis So. wird 1 Woche
verrechnet, flr den Montag nach diesem Sonntag 2 Wochen.

Es kdnnen zwei Gebihrenzeitraume mit unterschiedlichen Gebiihren angegeben werden. Fir den
ersten Geblhrenzeitraum muss die Dauer (z.B. 3 Wochen) angegeben werden. Die Gebihr fir
diesen Zeitraum ist immer fallig, auch wenn ein Medium nur kirzer entlehnt wird. Wird im zweiten
Geblihrenzeitraum eine Woche um weniger als die Kulanztage (berschritten, so wird flr diese
angefangene Woche noch keine Gebuhr fallig.

Es kann eingestellt werden, ob der Betrag flir den ersten Geblihrenzeitraum bei der Entlehnung im
Voraus zu entrichten ist, oder ob der Betrag im Nachhinein bei der Riickgabe des Mediums
kassiert werden soll. Der Betrag fiir den zweiten Gebiihrenzeitraum wird immer bei der Riickgabe
im Nachhinein abgerechnet.

Entsprechend der Benutzergruppe des Lesers, kann der zu bezahlende Betrag mit einem Faktor
multipliziert werden. Zum Beispiel kann fiir Mitarbeiter dieser Faktor auf 0 gesetzt werden, dann
zahlen Mitarbeiter keine Lesegebiihren. Wird irgendwann der Multiplikationsfaktor eines Benutzers
geandert, so wird von nun an, auch fiir die bereits friiher entlehnten Medien, der neue
Multiplikationsfaktor angewendet.
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8.2) Gutscheine, Gutschriften

Reicht jemand einen Gutschein ein, so wird der Betrag beim Abschluss der Entlehnung als positiver
Wert eingetragen und mit [bezahlt] bestétigt. Die aktuell anfallenden Entlehngeblihren werden
automatisch abgezogen und der Rest des Betrages gutgeschrieben. Kommt der Kunde beim
nachsten Mal so ist, solange noch ein gutgeschriebener Betrag vorhanden ist, die Schaltflache
[bezahlt] gesperrt. Dadurch wird verhindert, dass durch Driicken die Schaltflache [bezahlt] die
Gutschrift geléscht wird. Die Entlehnung wird mit der Schaltflache [nicht bezahlt] abgeschlossen.
Gutscheine kdénnen auch direkt unter 'Benutzerdaten anzeigen und andern' im Feld 'Saldo'
eingetragen werden. ACHTUNG: Hier muss eine Gutschrift muss als negativer Wert eingetragen
werden, da im Feld Saldo Schulden als positive Zahl erscheinen.

8.3) Zeitkarten, Jahreskarten

Fir die Besitzer einer Zeitkarte wird das Ablaufdatum der Zeitkarte beim Benutzer im Feld
'Zeitkarte bezahlt bis' eingetragen. Dadurch kann die Glltigkeitsdauer frei gewahlt werden.

Zum Beispiel eine Woche, ein Jahr oder bis zum Jahresende. Zeitkarte kann eine Jahreskarte, eine
Urlaubskarte oder sonst eine zeitlich beschrankte Verglinstigung sein.

Wahrend der Gliltigkeitsdauer der Zeitkarte werden keine Gebiihren verrechnet. Bestimmte Medien
(z.B. DVDs) kénnen jedoch tber ihre Systematik von der Zeitkarte ausgeschlossen werden.

Bevor eine Zeitkarte ablauft wird, wenn der Benutzer die Bibliothek besucht, ein Warnmeldung

angezeigt. 5
g g Statistik
Demnachst auslaufende Zeitkarten I Drucken J
in der Zeit bis 11.11.2016 | Zunick |

85 (01.11.20168) Terzer Richard, BahnhstraBe 4 [4544]
3 2 {11.11.2016) Steirer Sabine, Mihlweg & [0676/5218005]

E

Der Zeitabstand, ab dem die Warnmeldung vor dem Ablaufen der Zeitkarten erscheint, ist im
Tabulator 'Verwaltung, Lesergruppen' mit der Schaltflache [Zeitkarten und E-Book Leser]
einstellbar. Siehe dazu Kapitel 12.6 (E-Book Leser).

Beim Ausstellen einer Zeitkarte wird fiir noch nicht zuriickgegebene Medien eine Zwischen-
abrechnung erstellt und der bis jetzt fallige Betrag beim Medium vermerkt. Wird das Medium
irgendwann zurtickgegeben, dann wird der so ermittelte Betrag in Rechnung gestellt.

Damit bei der Abrechnung die Zeitkarten richtig beriicksichtigt werden, darf das Datum im Feld
'Zeitkarte bezahlt bis' bei der Bearbeitung von Benutzern nicht geléscht werden. Das Feld darf
nur bei der Ausstellung oder Verlangerung einer Zeitkarte mit einem spateren Datum
liberschrieben werden.

8.4) Abrechnung von Aktionen

Fir den Zeitraum, in dem eine Aktion aktiv ist, kbnnen eigene von der Systematik abhangige
Gebiihren festgelegt werden.

Immer wenn eine Aktion beginnt oder endet wird eine Zwischenabrechnung erstellt und der bis
dahin fallige Betrag beim Medium vermerkt. Wird das Medium irgendwann zurtickgegeben, dann
wird der ermittelte Betrag in Rechnung gestellt. Siehe dazu Kapitel 18 (Aktionen).
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MikroBibN Bibliotheksverwaltung

9) Gebuhreneinstellung und Systematik
9.1) Gebiihren und Systematik

Unter diesem Tabulator finden sich:
a) Die Gebuhren Grundeinstellungen und die Einstellungen zu den Aktionen.
b) Die Anzeige der Systematik mit den zugeordneten Gebiihren und Mahnfristen.

_€) Schaltflachen zum Bearbeiten der Systematikgruppen, der Obergruppen und der Medienart.
Anderungen in den Geblhren Grundeinstellungen kdnnen nur durchgefiihrt werden, wenn Sie sich

als Blichereileiter angemeldet haben.

o :
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Einstellungen zu Aktionen. Siehe dazu Kapitel 18 (Aktionen).

Systematiktabelle mit der Obergruppe, den beiden Mahnfristen und den Geblihren
fur den Normalbetrieb.

Schaltflache, die den Hinweis liefert wie Zeitkarten eingetragen werden kdnnen:
"Zum Bezahlen einer Zeitkarte wechseln Sie bitte zur Registerkarte 'Benutzer' und
driicken Sie dort nach der Auswahl des entsprechenden Benutzers die
Schaltflache 'Zeitkarte bezahlen'."

Uber diese Schaltfliche kénnen Obergruppen und Medienarten bearbeitet werden.
Siehe dazu Kapitel 9.3 (Medien Obergruppen und Medienart).

Uber diese Schaltfliche kénnen Systematikgruppen bearbeitet werden.

Siehe dazu Kapitel 9.2 (Systematik und Geblihren bearbeiten).

Legt fest, ob Lesegebliihren fiir den Gebiihrenzeitraum 1 im Voraus bezahlt werden.
Legt fest, ob Gberhaupt Geblihren verrechnet werden.

Hinweis zum Bezahlen einer Einschreibgebihr.

Hinweis zum Preis einer Jahreskarte.

Kulanzzeit in Tagen. Siehe dazu Kapitel 8 (Gebiihren und Zeitkarten).

1. Gebliihrenzeitraum in Wochen. Siehe dazu Kapitel 8 (Gebiihren und Zeitkarten)
Schaltflache zum Speichern geanderter Gebiihrengrundeinstellungen.

Schaltflache zum Ausdrucken der Gebuhrengrundeinstellungen.

8) Gebiihren und Zeitkarten
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Es stehen 2 Geblhrenwerte fiir jede Systematikgruppe zur Verfligung: Eine fir die Standard-
gebiihren der Bibliothek und eine fiir Geblhren, die wahrend einer Aktion verrechnet werden.
Siehe dazu Kapitel 8 (Geblihren und Zeitkarten). Alle Spalten miissen Werte enthalten.

9.2) Systematik und Gebiihren bearbeiten

In dieser Maske kdnnen Systematikgruppen geldscht, neu erstellt oder geandert werden. Mehrere
Werte kdnnen direkt in der Tabelle gedndert und dann gemeinsam gespeichert werden. Als
Medienart oder Obergruppe kénnen nur Werte eingegeben werden, die vorher definiert wurden.
Siehe dazu Kapitel 9.3 (Medien Obergruppen und Medienart).

e vikioBLr: Sysenalk un Gebihen =caal] o
Mewe Eyatcail anleger
Syst=metik  Beschreibung @ Medienart @ Cbergiuppe @ Anderunpen
| | | | i M s
= Meustart
Mahinzeil in Woclen @ Mur iratl= Gebahnen @ Akliuns Gebibinen ® Trove Feikars l'iahllhrwer wirkeam
1. Mahnurg 2. Mannung Gebdhr 1 Gebihr 2 Gebdar 1 Gikih- 2 =]
| | | | | | | | | | | Meuc Svstemratik apoicher | Anzahl
(9=
Systematic Descareibung Medienart Db Crp. Mahnt  Mahn2 JK G=x1HN Geb2 N Ceb 1A Geb2 b =
:l_- Bl Biograhe - Hixch FWHL H 2 AT A AL el
CASS | Audiocasactc Coaoctts AN 5 Fé 0.00 0.00 0.00 0.0
CCEL | CD s Exilaye au Buch CD Ay 4 5 0.00 0.00 0.00 0.07 7
LA . Musik CL I Ander co .A\u' ® . 4 8 U550 . {15H] 05U U5
ZOR | CDROM CC-MOM AN 4 3 1.00 . 1.00 1.00 103 |
[0 . Crchtung. Bel etrist k Euch EW3L . i} 3 [m| 0.20 . 0.20 0.20 0.23
EAES . Buche in engiscn Euch EWaL 6 B 0.20 0.20 0.20 0.23
CRST . Crstlesebucher Cuch KIBu 5} 3 0.00 . 0.00 0.00 0.0
ESA | Sachblcherf. Erwachssne Fich S4RE (51 2 n20 .21 020 020
3E | Gaechizhilichliches Evch EwWaL 6 3 0,20 0,20 0,20 0,23
G | GroBdruck Dicher Ewch EW3L G 3 0.20 0.20 0.20 0.23
HHE l HArhiichear Bl ..'-‘.\.' Ey £ ALY l IERLE Ay (R
HE | Hailerse Euch EW3L 8 2 ] 0,20 0,20 0,20 023 -
@J\HCCFJ'F;-:'| apcickera | @'u:kxungcn zariclmichmen | I markiztz Zeile 15achen @ ‘i a Dn.u::‘:m_wJ t! 9 Zurtel

Die Felder (2) bis (8) dienen zum Anlegen einer neuen Systematikgruppe. Bereits definierte
Systematikgruppen werden in der Tabelle (1) angezeigt und kdnnen dort auch geandert oder
geldscht werden.

(1) Systematiktabelle mit den zugeordneten Daten flir den Normalbetrieb und flir Aktionen.
Die Werte kdnnen hier direkt in der Tabelle geandert werden. Siehe dazu Kapitel 2.
(2) Bezeichnung und Beschreibung der Systematikgruppe. Die Bezeichnung kann nur
geandert werden, wenn eine Systematikgruppe neu angelegt wird.
(3) bis (8) Felder mit den Daten der ausgewahlten Systematikgruppe
Feld 8 legt fest, ob trotz einer gliltigen Zeitkarte flir Medien mit dieser Systematik
Geblihren eingehoben werden sollen.
(9) Setzt fir alle Systematikgruppen die Mahnfrist 1 und 2 oder die Gebiihren auf den
gleichen Wert, so wie er in der markierten Systematikgruppe eingestellt ist.
(10) Anzahl der bereits definierten Systematikgruppen.
(11) Schaltflache zum Speichern geanderten Einstellungen.
(12) Setzt alle bisher in der Tabelle gednderten Werte auf ihren urspriinglichen Wert zuriick,
sofern sie noch nicht gespeichert wurden.
(13) Loscht die markierte Systematikgruppe. Aber nur dann, wenn es keine Medien mehr
mit dieser Systematikgruppe in der Datenbank gibt.
(14) Schaltflache zum Ausdrucken der Systematikgruppen.
(15) Schaltflache zur Riickkehr zum Tabulator 'Systematik, Gebtihren' (Siehe Kapitel 9.1).
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9.3) Medien Obergruppen und Medienart

Mit den Obergruppen wird auch die Reservierungsdauer eingestellt. Bereits definierte Obergruppen
werden in der Tabelle (1) angezeigt und kénnen dort auch gedndert oder geléscht werden. Zum
Anlegen einer neuen Obergruppe wechseln Sie in den Rahmen 'Neue Obergruppe anlegen'.

Obergruppen und Medienart

Obergruppen

0Ob.Grp. Beschreibung Res. Dauer B Gberdoos ahis oo
b AV Audiovisuelle Medien 1 Obergruppe | {5\, |
EWBH | Biicher fiir Erwachsene 4 Beschreibung | bt |
INFO | Interne Informationen 4 y
T Resemvierungsdaver (Wochen)
KIEU | Bucher fur Kinder 2
BAEt | e L 5 I Meue Obergruppe speichern (4 '
SPIEL | Spiele 3 o=
ZEIT | Zeischriften 3
@&nderungenspeichem I | ﬁnderungenzui‘tlckn&men‘ 6 '
| Markierte Zeile loschen @

Medienart

- Die Anderungen werden
g - Meue Medienart anlegen

erst nach sinem Neustart
’—' R Medienart (Neu) I : , yon MikroBibN wirksam
| Cassette . | Neue Medienart speichern @

10

CD-ROM _
| VD | Markierte Zeile Ioschen@ Drucken
Spiel A
eischet - (3) zomee |

(1) Tabelle mit den Obergruppen wie sie zum Erstellen der Jahresstatistik erforderlich sind.
Beschreibung und Reservierungsdauer kénnen hier gedndert werden.

(2) Felder zum Erstellen einer neuen Obergruppe.

(3) Feld zum Festlegen der Reservierungsdauer einer neuen Obergruppe.

(4) Schaltflache zum Speichern einer neuen Obergruppe.

(5) Speichert alle bisher in der Obergruppe gedanderten Werte.

(6) Setzt alle bisher in der Obergruppe geanderten Werte auf ihren urspriinglichen Wert
zurtick, sofern sie noch nicht gespeichert wurden.

(7) Loscht die markierte Obergruppe. Aber nur dann, wenn es keine Systematikgruppe
mit dieser Obergruppe gibt.

Eine Medienart kann nicht geandert werden, sie kann nur geldscht und neu definiert werden!
(8) Tabelle mit den Medienarten.
(9) Feld zum Erstellen einer neuen Medienart.
(10)  Schaltflache zum Speichern einer neuen Medienart.
(11) Loscht die markierte Medienart.
(12) Schaltflache zum Ausdrucken der Obergruppen und der Medienarten.
(13) Schaltflache zur Riickkehr zum Tabulator 'Systematik, Gebiihren' (Siehe Kapitel 9.1)
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10) Reservierungen

Bitte lesen sie dazu die Kapitel 5 (Verleih), 6 (Benutzerverwaltung), 7 (Medienverwaltung) und
9.3 (Medien Obergruppen und Medienart). Das Eintragen von Reservierungen ist insbesondere
im Kapitel 5 (Verleih) und im Kapitel 7 (Medienverwaltung) beschrieben. Im Tabulator Verleih
werden beim Aufruf eines Benutzers in zwei Feldern die Nummern der vom Benutzer reservierten
Medien gemeldet. Sind einige davon verfiigbar (wurden sie zwischenzeitlich zurlickgegeben), so
werden diese in einem rotlich eingefarbten Feld links angezeigt. Rechts sind jene Mediennummern
zu sehen die vom Benutzer reserviert wurden aber noch immer entlehnt sind. Mit der Schaltflache
[Zeige Reservierung] kdnnen die zu den Nummern der reservierten Medien gehérenden Titel in
einem eigenen Fenster angezeigt werden. In diesem Fenster kénnen Reservierungen geldscht oder
eine Liste der vom Benutzer reservierten Medien ausgedruckt werden.

Wird ein Medium zuriickgegeben, das reserviert ist, so wird das dem Bibliotheksmitarbeiter in
einem Meldefenster mitgeteilt. Siehe Kapitel 5.3 (Uberpriifungen von Mediennummern beim
Zuruckgeben). Ab diesem Zeitpunkt beginnt die Reservierungsdauer zu laufen.

Die Reservierungsdauer ist in der Datenbank gespeichert und kann fiir jede Obergruppe
eingestellt werden. Siehe dazu Kapitel 9.3 (Medien Obergruppen und Medienart).

Beim Start von MikroBibN werden alle Reservierungen gepriift, flir jene deren Reservierungsdauer
abgelaufen ist, wird die Reservierung geldscht.

Wird versucht ein Buch zu entlehnen, das flr jemand anderen reserviert ist, so wird das dem
Bibliotheksmitarbeiter angezeigt, und er kann entscheiden, ob das Medium dennoch verliehen
werden soll oder nicht. Siehe dazu Kapitel 5.2 (Uberpriifungen von Mediennummern beim
Ausleihen).

Einen Uberblick tiber alle reservierten Medien und jene, die zur Abholung bereit liegen, erhilt man
im Tabulator 'Verwaltung, Lesergruppen' mit der Schaltflache [Anzeigen] im Rahmen
Reservierungen. Siehe dazu Kapitel 12.2 (Reservierungen, Uberblick).

11) Mahnwesen und Statistik

11.1) Tabulator Mahnung, Statistik

Im oberen Abschnitt finden sich die Funktionen zum Anzeigen von Mahnungen und zum
Ausdrucken von versandfertigen Mahnzetteln.
Im unteren Abschnitt finden Sie alles was mit Statistik zu tun hat.

_ — o
g] MikroBibN - Mahnungen und Statistil mm m @lﬂ
Verleih ‘ Benutzer ‘ Medien Mahnung, Statistik | Gebahren, System. | Verwaltung, Les.Grp. | Ende
Mahnungen entsprechend den Mahnfristen Mahnungen von Entlehnungen vor einem Datum
Q! ab dem 1.Mahnzeitraum
ab dem 2. Mahnzeitraum Entlehnungen vor dem | 12.9.2012
nur fur die Medienart - K (1) Mahnungen
5 z i y Anzeigen ]
\ Schuldner Mahnzahler e s
/ Statistikzeitraum Entlehnungen im Statistikzeitraum \
den Bereich Systematikgruppen
12.9.2012
o den Tag 2 Jahre Q@) Obergruppen
bis | 12102012 1 Woche 3 Jahre Lesergruppen
@) 1 Monat 5 Jahre Entlehnungen ‘
1 Jahr 10 Jahre
@
Hitliste im Statistikzeitraum Medienstatistik .
fir die Medien-Obergruppe e o l (2) Stat|st| k
Alle Obergruppen - Hitliste ) Obergrupp ienbestan
Zukauf von Medien im Statistikzeitraum
Aktive Benutzer (+ Mitleser) ikgruppen z Statistikdaten zuriicksetzen
k[ J @ Obergruppen Neue Medien [ J
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11.2) Mahnungen

Benutzer, deren Lesergruppe mit X beginnen, werden nicht gemahnt, das sind meist
Langzeitentlehner wie z.B. Schulklassen, Kindergartengruppen oder auch andere Bibliotheken.

Fir jede Systematik gibt es zwei Mahnfristen. Beim Erstellen der Mahnlisten kann angegeben
werden, ob die erste oder zweite Mahnfrist verwendet werden soll. Mahnlisten kénnen ferner auf
eine ganz bestimmte Systematikgruppe (z.B. DVDs) eingeschrankt werden. Nicht zurlickgebrachte
Medien, die vor einem bestimmten Datum entliehen wurden, kénnen ebenfalls gemahnt werden.
Benutzer mit gliltiger Zeitkarte, die Medien schon langer entliehen haben, erscheinen in der
Mahnliste. Flr Medien, die von der Zeitkarte abgedeckt sind, die jedoch zu mahnen sind, wird der
einzufordernde Betrag mit 0,00 ausgewiesen.

Jedem Benutzer ist ein Mahnzahler zugeordnet, der, falls gewiinscht, bearbeitet werden kann.
Benutzer, die der Bibliothek noch Geld schulden aber keine Medien mehr entliehen haben, werden
wahrscheinlich sobald nicht mehr in der Bibliothek erscheinen. Sie kénnen eigens erfasst und
gemahnt werden.

Ende

Verleih | Benutzer I Medien ‘ Mahnung, Statistik ’ Gebiihren, System. IVerwaItung, Les.Grp.|

Mahnungen entsprechend den Mahnfristen Mahnungen von Entlehnungen vor einem Datum

Entlehnungen vor dem | 12.9.2012 6

(@) ab dem 1.Mahnzeitraum
(") ab dem 2. Mahnzeitraum
["] nur far die Medienart -

Mahnungen“3" Sohuldnerl 4 > Mahnzéhler‘ 5 ’

(1) Mahnfrist wahlen.

(2) Einschrankung der Mahnungen auf eine bestimmte Systematikgruppe.

(3) Mahnliste anzeigen und eventuell drucken. Siehe Kapitel 11.2 (Mahnlisten, ... ).

(4) Schuldner, wie oben beschrieben, anzeigen und eventuell drucken.

(5) Mahnzahler anzeigen und bearbeiten. Siehe Kapitel 11.2 (Mahnlisten, ... ).

(6) Feld zum Einstellen des Datums fiir die Schaltflache (7).

(7) Nicht zuriickgebrachte Medien, die vor dem Datum (6) entliehen wurden, anzeigen und

eventuell drucken.

Mahnlisten, Mahnzettel und Mahnzdhler

Alle Mahnverfahren verwenden die gleiche Mahnliste mit unterschiedlichen Angaben. Schaltflachen
ohne sinnvolle Funktion fir eine bestimmte Mahnliste werden ausgeblendet.

Mahnliste fur alle Entlehnungen vor dem 13.2.2012

565 Braun Karl,

717 Bergbauer Sofia, HauptstraBe 44/3, Obergrafendorf [0676 527 6528]

Bahngasse 2, Obergrafendorf [0500 708 6348]
15833 Oh Schreck Welli ist weg {02.02.2012/36,3} <0,00>
40721 Bibi Blocksberg 95 {02.02.2012/36,3} <1,00>
13422 Verflixt und zugehext {02.02.2012/36,3} <0,00> @
Saldo: 1,00

10416 Im Land der Einhdrner (Sternenschweif) {02.02.2012/36,3} <0,40>
Saldo: 0,40

47 Schrittmeier Birgit, Raabgasse 14, Obergrafendorf [02747 / 876 543]
11943 Die Witzmaschine {14.12.2015/23,0} <0,€&0> -
|
3 e 5 (9 =
Anzahl der Mahnungen Ale Mahnzahler lGschen | Mahriists dnicken | Datsi-Expot |
(4) Mahrasrlerhochashlen | @ Mahnzettel drucken | Zuick |
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(1) Mahnliste mit den zu mahnenden Personen.
Der Aufbau der Eintrage wird unten beschrieben.
(2) Anzahl der zu mahnenden Personen.
(3) Mahnzahler fiir alle zu mahnenden Personen um 1 erhéhen.
(4) Die Mahnzahler aller Benutzer auf 0 stellen. Z.B. zum Jahreswechsel.
(5) Mahnliste drucken.
(6) Mahnzettel drucken. Nahere Erldauterungen siehe unten.
(7) Exportieren der Mahnliste als Textdatei.
(8) Rickkehr zum Tabulator 'Mahnung, Statistik'.

Mahnlisten enthalten in bersichtlicher und kompakter Form alle Daten, um einen Benutzer
telefonisch oder persdnlich zu mahnen.

Mahnzettel sind dafiir ausgelegt einen Benutzer per Post zu mahnen. Dabei werden auf ein
vorgedrucktes A4-Blatt mit einem allgemeinen Mahntext die einzumahnenden Medien und der
ausstehende Betrag gedruckt. Je Blatt werden 2 Benutzer ausgegeben.

Beispiel eines Eintrages aus einer Mahnliste:

24 Rauch Susanne; Oberweg 4, 3200 Obergrafendorf [4777]

-> Farbwirfel zum Spiel Zugfahren fehlt noch

3952 Die Sultanin (09.12.10/10,1) <1,80>

4998 Lass mich los und halt mich fest (09.12.10/10,1) <1,80>
Saldo: 3,60

Der Mahntext ist wie folgt aufgebaut:

LeserNr. Familienname Vorname, PLZ Wohnort [ Telefonnummer]

-> Bemerkungen zum Leser, falls vorhanden

Buchnummer Titel (Entlehnt am / Entlehnzeit in Wochen) <Aussténdiger Betrag . Buch>
Saldo: Aussténdiger Betrag insgesamt

Beispiel eines Mahntextes aus einem Mahnzettel ohne den allgemeinen Mahntext:

24 Rauch Susanne; Oberweg 4, 3200 Obergrafendorf [4777]
3952 Die Sultanin (seit 09.12.10)

4998 Lass mich los und halt mich fest (seit 09.12.10)
Saldo: 3,60

Der Mahnzahler kann aus der Anzeige der Mahnliste heraus hochgezahlt und geléscht werden.

Benutzer mit einem Mahnzahlerstand > O ” l?ie Schaltflache [Mahnzéhler] liefert eine
Ubersicht tber alle Benutzer deren
243 Brabel Ingrid (Mz = ©6) Mahnzihler >0 ist
355 Krdpfl Simone Mz = 3) . . ) .
282 Volkel Franz  (MZ = 1) Die Liste kann g_edru__ckt oder exportiert
340 Kénig Arthur  (MZ = 1) werden. Auch hier kdnnen die Mahnzahler
417 Simser Natascha (MZ = 1) aller Benutzer auf 0 gesetzt werden.

528 Hanauer David (MZ = 1)

Schuldner

Mit der Schaltflache [Schuldner] (4) werden in der Mahnliste alle jene Benutzer aufgelistet, die in
der Bibliothek zurzeit nichts entlehnt, aber noch Schulden haben. Die Wahrscheinlichkeit ist groB,
dass darunter einige sind, die nicht mehr kommen und die Bibliothek fiir die Schulden aufkommen
muss.
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11.3) Statistik

Der oben im Kapitel 11.1 (Tabulator Mahnung, Statistik) im Rahmen (2) zusammengefasste
Bereich ermdglicht es diverse Statistiken zu erstellen. Im Rahmen 'Statistikzeitraum' kénnen
beliebige Datumsangaben fiir den Anfang und das Ende des Statistikzeitraumes angegeben
werden. Das Enddatum wird mit dem aktuellen Tagesdatum vorbesetzt, kann aber Uberschrieben
werden. Die Druckkndpfe ermitteln ausgehend vom Enddatum ein Anfansgsdatum fiir das
entsprechende Zeitintervall (ein Tag, eine Woche, ein Jahr usw.). Das Anfangsdatum kann
ebenfalls Giberschrieben werden.

Slalizlibesil aum Er tehmmrge vin: Salisibesilraum

e @ . de Ber=ch W SyetaTatikgrippen
_der Tey 2 Jatne 1 Thergnippen
bis 2505.2016 1 Woche O 3 daue REATOFIRREN @

® @ 1 Muaal )5 dafie Frtiehningan
! 1 dat 710 Jalne

Hitlizte im StRiatikzait-anm Mediens-stizsik Aam a2 rigen Tag {508 2N15)
fir di= Medien-Clergivppe - -
1 Bystsrztikgrupper —]
N Allz Gtecruppen e Hidiets @ [heronipnen @ M

Zukaufvon Mzdicn im Statiali@eiraar

7 Syereraikgruposn D 2 =
Bktree Hdenirzer (- Mitzser) @J Hrhisikdatan zuriicksatzer
@ Obergruppen @ Meue Medizn .-7 i

L — — —

(1) Einstellung des Statistikzeitraumes wie oben beschrieben.

(2) Auswahl der Gruppen, flir die eine Entlehnstatistik erstellt werden soll und die
Schaltflache zum Erstellen einer Entlehnstatistik im Statistikzeitraum.

(3) Schaltflache zum Erstellen einer Hitliste fiir einzelne oder alle Obergruppen.

(4) Auswahl der Gruppen, flir die eine Medienstatistik erstellt werden soll und die
Schaltflache zum Erstellen einer Medienstatistik zum aktuellen Tagesdatum.

(5) Schaltflache zum Erstellen einer Statistik tiber jene Benutzer, die im Statistikzeitraum
mindestens ein Medium entlehnt haben.

(6) Erstellen einer Statistik iber die im Statistikzeitraum zugekauften Medien.

(7) Schaltflache, um alle Statistikeintrage vor einem bestimmten Jahr zu I6schen. Dadurch
wird verhindert, dass die Tabelle mit den Statistikdaten immer nur anwachst.
Siehe dazu Kapitel 12.4 (Jahresabschluss).

Voraussetzung zum Erstellen einer gliltigen Statistik ist, dass die Daten fiir den angeforderten
Statistikzeitraum nicht ganz oder teilweise mit der Schaltflache [Statistikdaten zurlicksetzen]
geldscht wurden.

Die Anzeige von schon einmal von einem Benutzer entlehnten Medien ist ebenfalls nur méglich,
wenn die zugehdrenden Statistikdaten nicht geléscht wurden.

Das Erstellen einer Flopliste ist nicht vorgesehen.

Statistiklisten

Alle Statistikmethoden verwenden die gleiche Statistikliste mit unterschiedlichen Angaben.

Die Medienstatistik kann nach Ober-, Systematik- oder Lesergruppen organisiert werden.

Einer Ublichen Praxis folgend wird flir die Medien-Statistik fir jeden Entlehnblock von je 3 Wochen
automatisch eine weitere Entlehnung dazugezahlt und in einer eigenen Rubrik (Entl-3W)
aufgelistet.
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7~

Statistik

Entlehnungen geordnet nach Obergruppen @

fur die Zeit von 16.10.2011 bis 16.10.2012

DTS

. Entl-3W Entl.ges.

0)

OGrp. Obergruppe

AV Audiovisuelle Medien 356 TS
EWBU Biicher fiir Erwachsen 1226 2362
INFO Interne Informatione 0 0
KIBU Biicher fir Kinder 2297 4538
SABU Sachbiicher 505 971

SPIEL Spiele 259 559
ZEIT Zeitschriften 0 0

Summe

(1) Statistikliste mit den statistischen Daten.

(2) Angaben zur Art der Statistik und zum Statistikzeitraum.
(3) Schaltflache zum Drucken der Statistikliste

(4) Riickkehr zum Tabulator '"Mahnung, Statistik'.

Hitlisten enthalten jene Medien, die im Statistikzeitraum am haufigsten entlehnt wurden.

Statistik

Hitliste fur Alle Obergruppen
fur die Zeit von 16.10.2011 bis 16.10.2012, fur zurickgegebene Medien

A58
10

11722
11721

Anz. Buch MNr. Titel
RAT 6 Die Wunschliste
1e 1 Der Tanz des Schmetterlings
15 11719 Bibi und der Turbo Besen
14 11566 Sabrina ist krank
12 2 Lady Helenas Geheimnis

HexenspalBl zur Geilsterstunde
Bibi und das Drachenbaby

Drucken

:

m

S

o

Die Liste ist sortiert nach der Haufigkeit der Entlehnung. Es werden nur Medien gezahlt, die nach
einer Entlehnung bereits zurlickgegeben wurden und es werden maximal 60 Medien angezeigt.
Es gibt keine Flopliste, da diese bei einer liblichen Bibliothek sehr viele Medien enthalten wiirde.

Der Medienbestand gibt einen Uberblick {iber die in der Bibliothek vorhandenen Medien.
Er kann nach Ober- oder Systematikgruppen organisiert werden.

Ausgelagerte Medien erscheinen nicht im Medienbestand.

Statistik

Medienbestand geordnet nach Obergruppen

AV 763

EWBU 2742

KIBU 3030

SABU 827

SPIEL 310
Summe 7672

e
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Aktive Benutzer sind jene, welche im Statistikzeitraum mindestens ein Medium entliehen haben.

Statistik

Aktive Benutzer l Drucken
in der Zeit von 16.10.2011 bis 16.10.2012 Zuruck
LGR Bezeichnung Les. + Mitl. = Lges
LE (Leser (bezahlt)) 266 338 604
LEOS (M = 0,5) 0 0 )
LE20 (M= 2,0) 0 0 0
XBIB (externe Bibliothek) 0 0 0
XKG (Kindergarten ) 7 7 14
XMA (Mitarbeiter (gebithrenfrei) 18 33 T
XVS (Volksschule Lesekiste) 8 8 16 3
S A AL, ot
\ Summe 299 386 685

Die im Statistikzeitraum zugekauften Medien kénnen bequem aufgelistet werden und erleichtern
so das Ausfillen der Jahresmeldung

Statistik

Neu gekaufte Medien geordnet nach Obergruppen
in der Zeit von 16.10.2011 bis 16.10.2012

AV 13
EWBU 101
KIBU 122
SABU 6
SPIEL 1
Summe 243

N
—

Das Loschen bzw. Zuriicksetzen von Statistikdaten ist ab und zu erforderlich, weil sonst im
Laufe der Jahre die Datenbank mit den
e Informationen zu den entliehenen Medien
immer groBer wird.
Statisi fur dos Jahr [ 2007 |und die Jahre davor Zu beachten ist, dass die geloschten Daten
zurick weder fir statistische Auswertungen noch fiir
Warnungen bei hochmaligem Entlehnen durch
den gleichen Benutzer zur Verfligung stehen.
Es wird empfohlen die Daten mindestens 3 bis 5 Jahre in der Datenbank zu belassen. Bei
modernen Computern ist der Platz auf der Harddisk Ublicherweise so groB, dass die Daten auch
10 Jahre aufgehoben werden kdnnen. Nur bei Tablets steht manchmal weniger Platz zur
Verfligung.

11.4) Inaktive Benutzer

Benutzer die schon langere Zeit die Bibliothek nicht besucht haben, kénnen angezeigt und geldscht
werden. Diese Funktion wird durch die Schaltflache [Alle inaktiven Benutzer] aufgerufen.

Inakiive Benutzer |Gschen

Earutzer die 22t m richte entlehint haben

e ey
e 3)
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(1) Alle Benutzer die seit dem hier angegebenen Jahr die Bibliothek nicht mehr besucht
haben. Voreinstellung ist das heurige Jahr minus 3 Jahre. Das Feld kann Uberschrieben
werden.

(2) Offnet das unten gezeigt Fenster zur weiteren Bearbeitung.

(3) Rlckkehr zum Tabulator 'Benutzer'.

———TRAITT . »

33 Halili samir, Schulstr. 16: Ubergraﬁehdorf [0676 / 5039341] (seit: 24.10.2008)
29 Ziber Andrea, Rasing 6: Obergrafendorf [0676 S 567823933] [sei‘:::-"l_{‘l4_2ﬂﬂ?i

11 Boder Janette, Parkweg 9: Obergrafendorf (seit: 02.0B.2009)

— - _— e — .~ e

——

427 CempeET MRl Mseit: 29.03.2011

inaktrve Benutzer L@ Drucken J @Dﬁi&i-&@oﬂ. ]
wl® g =

(1)Liste mit den Personen, die die Bibliothek langere Zeit nicht besucht haben.

Aufbau der Textzeile: Benutzernummer, Familien- und Vorname, Telefonnummer in
eckiger Klammer, letzter Bibliotheksbesuch in runder Klammer.

(2) Anzahl der Personen in der Liste.

(3) Schaltflache, welche die Personen in der Liste aus der Bibliotheksdatenbank entfernt.

(4) Schaltflache zum Drucken der Liste.

(5) Schaltflache zum Exportieren der Liste in eine Textdatei fiir eine allfallige weitere
Bearbeitung auf einem Computer.

(6) Riickkehr zum Tabulator 'Benutzer'.

Die eigenwillige Verteilung der Schaltflachen ergibt sich, weil zur Anzeige das Statistikfenster
benutzt wird, bei dem nicht benétigte Schaltflachen ausgeblendet sind.

12) Allgemeine Verwaltung
12.1) Tabulator Verwaltung, Leser Gruppen

Im Tabulator 'Verwaltung, Leser Gruppen.' finden sich die allgemeinen Bibliotheksdaten (12) und
oben weitere unterstiitzende Funktionen wie zum Beispiel die Bearbeitung der Lesergruppen, die
Festlegung der Ortsnamen mit ihren Postleitzahlen, der Zugang zur Inventur und zur Auslagerung
von Medien, Mdglichkeiten die Datenbank zu exportieren und so weiter.

ﬁ MikroBibN - Lesergruppen und Verwaltung =88] = J
Verleih Benutzer Medien Mahnung, Systematik, Verwaltung, Ende
Statistik Gebiihren Lesergruppen
Reservierungen Unbesetzte Nummern Passwort andern
o) Verfugb O bei Medien von @—

N\
fur Mitarbeiter ( 3) fur Leiter ]

o @W_“J DO | nzeigen |
@ Jahresabschluss ‘ Q Medien auslagern ‘ Datenexport QLmrgruppen und Orte \ Zeitkarten und E-Book Laerq
En)ort

l Inventur (5} [ Autorenliste bearbeiten ‘ Excel

EBookLeoer 10

Bibliotheksdaten

Bezeichnung der Bibliothek |Lwewelt Ober-Grafendorf

[
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(1) Anzeige aller reservierten und verfligbaren beziehungsweise nicht verfiigbaren Medien.
Siehe dazu in Kapitel 10 (Reservierungen), 5.4 (Schaltflachen im Tabulator Verleih)
und 12.2) Reservierungen, Uberblick.

(2) Anzeige von zur Verfiigung stehenden (unbenutzten) Medien- und Benutzernummern.
Siehe dazu Kapitel 12.3 (Unbenutzte Nummern).

(3) Schaltflichen zum Andern der Passwérter fiir Mitarbeiter und Leiter.

Siehe dazu Kapitel 12.4 ('Passworte vergeben).
(4) Schaltflache mit den zum Jahreswechsel félligen Arbeiten. Siehe dazu
Kapitel 12.5 (Jahresabschluss).
(5) Schaltflache zum Aufruf der Bildschirmmaske flir die Inventur. Siehe dazu
Kapitel 13 (Inventur).
(6) Schaltflache zum Aufruf der Bildschirmmaske flr die Auslagerung von Medien.
Siehe dazu Kapitel 14 (Medien auslagern).
(7) Schaltflache zum Léschen und Ergénzen der Autorenliste. Siehe dazu
Kapitel 15 (Autorenliste bearbeiten).
(8) Schaltflachen zum Exportieren der Bibliotheksdaten als Textdatei oder in Excel.
Siehe dazu Kapitel 19 (Daten Export und Import).
(9) Schaltflache zum Bearbeiten der Lesergruppen und der Ortsnamen mit ihren
Postleitzahlen. Siehe dazu Kapitel 16 (Lesergruppen und Orte).
(10) Schaltflache zur Anzeige der E-Book Leser. Siehe dazu Kapitel 12.6 (E-Book Leser).
(11) Schaltflache zum Verwalten der E-Book Leser und Zeitkarten.

Siehe dazu Kapitel 12.7 (Zeitkarten und E-Book Leser verwalten).
(12) Basisdaten der Bibliothek. Siehe dazu Kapitel 17 (Basisdaten der Bibliothek).

12.2) Reservierungen, Uberblick

Wie Sie Reservierungen vornehmen und welche Riickmeldungen Sie zu reservierten Medien
wahrend des Verleihs erhalten lesen Sie bitte Kapitel 10 (Reservierungen).

Einen Uberblick tiber alle reservierten Medien und jene die zur Abholung bereit liegen, finden Sie
hier bei Betatigen der Schaltflache 1 [Anzeigen] im Rahmen Reservierungen.

3
Alle reservierten Medien

Lezer Nr. Name Med. Mr. Titel
P—. 27 Zwazil Julia 30 Palast der Erinnerungen
i 27 Zwazil Julia 33 Damals in Lissabon
37 | Kirchberger Helena @ | 40 Dier Erbe des Domleitenhofs
37 Kirchberger Helena 46 Zeitder VersGhnung
220 _St-e.rnberger Katrin _ 30361 | Silber das zweite Buch der Traume
931 Obermeier Florian 30027 Milchblume

l Markierte Resenierung enlfernen@ I Drucken (3_) ‘: ! Zurick J

(1) Anzeige aller reservierten und verfligbaren beziehungsweise nicht verfligbaren Medien.
Inhalt der Textzeile: Nummer und Name des Benutzers, der ein Medium reserviert hat,
danach: Nummer und Titel des reservierten Mediums.

(2) Schaltflache zum Ldschen einer Reservierung.

(3) Schaltflache zum Drucken der angezeigten Liste.

(4) Rickkehr zum Tabulator 'Verwaltung, Lesergruppen'.
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12.3) Unbenutzte Nummern

Wenn eine Bibliothek die Nummern fiir neue Benutzer oder neue Medien nicht immer wieder
hinten an die bereits vergebenen anfiigen will, sondern die durch Ausscheiden entstehenden
Licken flllen mochte, dann ist es notwendig die nicht vergebenen Nummern zu kennen.

.
Nicht belegte Mediennummern von 1 bis 500
16 18 19 21 22 23 25 28 42 43
48 51 54 58 61 62 64 65 67 68 Zuriick
63 71 72 77 79 83 86 a7 99 100
106 109 114 119 124 126 128 130 135 137 [ |
138 142 143 144 148 149 150 151 152 157 | Drucken |
160 162 164 168 169 172 173 174 177 179
180 184 185 188 190 194 197 198 211 215 Anzahl
217 218 222 223 229 234 235 240 243 244
245 248 253 254 255 260 262 267 268 270
271 273 275 282 288 289 290 293 298 304 i
307 309 310 312 313 315 317 323 327 330
334 339 340 343 344 345 347 348 350 352 03
355 357 362 363 365 370 371 379 383 385 i
386 390 391 395 398 399 401 402 407 408 hzg\izezzcs
412 416 420 423 425 427 432 445 448 449 e Gy
453 454 458 461 465 469 474 477 478 479 e dadrac
. 480 481 486 491 493 435 J
e e M

12.4) Passworte vergeben

B Neves Possurs 0 Biloinesirr —~ & % | Der Bibliotheksleiter kann fiir die beiden
Zugangsarten als Mitarbeiter und Bibliotheksleiter ein
Passwort vergeben. Bleibt die Eingabe fiir das

Um das Passwort zu loschen, lassen Sie die Eingabefelder leer

e . | Passwort leer, so ist der Zugang ohne Passwort
Passwort wiederholen ‘ ‘ [ Abbrechen I mog | |Ch .
12.5) Jahresabschluss

Formular mit den zum Jahreswechsel empfohlenen Arbeiten

Jahresabschluss =SS

[ Statistik fir die Jahresmeldung erstellen @

27
Statistik fur das Jahr | 2007 |und die Jahre davor [ I6schen @ ‘

'Entlehnungen heuer' in den Medien- und Benutzerdaten auf 0 stellen @J

Inaktive Benutzer l6schen

Benutzer die seit dem Jahr| 2009 | nichts meher entlehnt haben o
CETN

(1) Hinweis auf den Tabulator 'Statistik' mit in dem die erforderlichen Arbeiten zum
Jahreswechsel beschrieben sind. Siehe dazu Kapitel 11.3.

(2) Loschen aller alten Statistikdaten vor dem 31.12 des angegebenen Jahres. Die
Voreinstellung ist das aktuelle Jahr minus 5 Jahre. Das Jahr kann Uberschrieben werden.
Bitte beachten Sie, dass mit dem Ldschen auch der Hinweis auf bereits gelesene
Medien fir die geléschten Jahre nicht mehr mdglich ist.

Siehe dazu Kapitel 11.3 (Statistik), Schaltflache [Statistikdaten zurlicksetzen].

(3) Die Schaltflache stellt flir Medien und Benutzer die Eintrage flir 'Entlehnungen heuer'
auf 0 zurlck.

(4) Loschen aller Benutzer die seit dem 1.1 des angegebenen Jahres nichts mehr entlehnt
haben. Die Voreinstellung ist das aktuelle Jahr minus 3 Jahre. Das Jahr kann aber
tiberschrieben werden. Siehe dazu Kapitel 6.1 (Benutzer Ubersicht).

(5) Rickkehr zum Tabulator 'Verwaltung, Lesergruppen'.
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12.6) E-Book Leser

Alle aktiven und abgelaufene E-Book Leser kénnen, in einer Liste angezeigt, ausgedruckt oder in
eine Datei exportiert werden.

-
Verwaltung der E-Book Leser (18.10.2016)
903 Spera Sabrina; Raiscrallee 12, 3200 Ober—Grafendorf [0664 123 44 55] -
g.1.2017 BenlNr.:11050803 Lnmeldung:4.1.2015
518 Torer Claudia; Mihlgasse 22, 3200 Ober—Grafendorf [3352] @
2252017 BenlWr.:11050518 Anmeldung:Z25.7.18868
282 Bergbauer Justin; Bahohstrafie 21, 32'}5 Ober—Grafendorf [=676 34 38 TE]
Easa 2017 Benlr. 110502821 Inmeldung:12.8_1083 -
: 3 )= T 5 ; o
aktive: E-Bookleser Markierte E-Book Karte Ioschen] Dnicken | Datei-Export I
9 @Sodierermac:h Armeldedatum | @ Abgelafene EBooks | S|
| |

(1) Liste mit den aktiven oder abgelaufenen E-Book Lesern.

(2) Anzahl der betroffenen E-Book Leser.

(3) Schaltflache I6scht den E-Book Eintrag des markierten Benutzers.

(4) Eintrage sortieren nach Ablaufdatum der E-Book Karte oder nach Namen des Benutzers.
(5) Drucken der Liste.

(6) Anzeige wechseln zwischen den aktiven und abgelaufenen E-Book Karten.

(7) Exportieren der Liste in eine Textdatei fiir eine allfallige weitere Bearbeitung.

(8) Rickkehr zum Tabulator 'Verwaltung, Lesergruppen'.

Aufbau der angezeigten Liste:
1. Textzeile: Benutzernummer, Familien- und Vorname, Adresse,
Telefonnummer in eckiger Klammer.
2. Textzeile: Ablaufdatum der E-Book Lizenz, E-Book Benutzernummer,
Anmeldedatum des Benutzers.

Weitere Hinweise zu den E-Books finden Sie unter den Kapiteln: 5.1 (Allgemeines zum Verleih),
6.1 (Benutzer Ubersicht, 6.2 (Benutzer bearbeiten oder neu anlegen) und unter
12.8 (Vorwarnzeiten).

12.7) Zeitkarten und E-Book Leser verwalten

Zeitkarten und E-Book Karten haben eine Giiltigkeitsdauer bis zu einem eingegebenen
Ablaufdatum. Nach diesem Ablaufdatum erléschen die damit verbundenen Verglinstigungen.
Noch rechtzeitig, einige Wochen vor dem Ablaufdatum, wird, wenn der betroffene Benutzer die
Bibliothek besucht, eine Warnmeldung im Verleih angezeigt. Das Zeitintervall in Wochen zwischen
dem Ablaufdatum und dem erstmaligen Erscheinen der Warnmeldung ist die Vorwarnzeit.

Siehe dazu Kapitel 1 (Allgemeines zum Verleih), Kapitel 8.3 (Zeitkarten, Jahreskarten).

Die Schaltflache [Zeitkarten und E-Book Leser] erleichtert die Verwaltung.

Im aufklappenden Fenster erzeugen die Schaltflachen in der linken Halfte alle ahnlich aussehende
Listen die weiter unten ndher beschrieben sind. Diese Listen kdnnen auch ausgedruckt werden.
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i | = =
& Zeitkarten und E-Books ve‘en =l
Ein Warnfenster wird bei der Entlehnung angezeigt, dass Zeitkarten bzw.
E-Books nach der eingegebenen Zeit (in Wochen) ablaufen. Warnzeit fur Zeitkarten und E-Book Leser einstellen
| Fur Zeitkarten (Jahreskarten)
Im letzten Monat ‘® abgelaufene Zeitkarten ‘ o
Fir E-Book Leser

Demnachst in 9 auslaufende Zeitkarten ‘ @ |
’ Beide Zeiten Ubernehmen |

@ giltige Zeitkarten ‘

Berelts@ abgelaufene E-Books |

Demnéchst in e auslaufende E-Books i
@ aktive E-Book Leser ‘ @ Zurick

(1) Erzeugt eine Liste mit Zeitkartenbesitzern deren Zeitkarte abgelaufenen ist. Der
betrachtete Zeitraum ist wahlbar: ein Jahr, ein Monat (Voreinstellung), 14 Tage und
1 Woche.

(2) Erzeugt eine Liste mit mit Zeitkartenbesitzern deren Zeitkarte demnachst auslauft.
Demnachst ist eine Frist von Wochen, die sogenannte Vorwarnzeit. Diese Frist steht im
blauen Feld und kann nur rechts unter (7) eingestellt werden.

(3) Erzeugt eine Liste mit Zeitkartenbesitzern deren Zeitkarte zurzeit gltig ist.

(4) Erzeugt eine Liste mit E-Book Lesern deren Lizenz abgelaufenen ist. Der Blichereileiter
muss sie beim Land NO abmelden damit die Lizenz auch wirklich aufgehoben wird.

(5) Erzeugt eine Liste mit E-Book Lesern deren Lizenz demndchst auslauft. Die zugeordnete
Vorwarnzeit wird rechts unter (7) eingestellt

(6) Erzeugt eine Liste mit E-Book Lesern deren Lizenz aktiv ist.

Einstellung der Vorwarnzeiten:

(7) Eingabefelder fiir die Vorwarnzeiten in Wochen.

(8) Schaltfliche zum Ubernehmen einer geinderten Vorwarnzeit.

(9) Riickkehr zum Tabulator 'Verwaltung, Lesergruppen'.

Alle erzeugten Listen sind gleich aufgebaut. Hier ein Beispiel fir "demnéchst auslaufende E-Books"

Demnachst auslaufende E-Book Leser =D

In der Zeit von 25.01.2018 bis 22.02.2018
Leser Nr. Lesername Ort Telefon bis Datum
Sl 76 Oberhofer Herta .Bachgasse 44, Ober-Grafendorf (0676/987654 [ 04.02.2018
1 519 -Boberger Katrin :F{Dsengasse 7, Ober-Grafendorf .06?63'123456 14.02.2018 .
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13) Inventur

Von Zeit zu Zeit ist es notwendig den Medienbestand einer Bibliothek zu Gberpriifen. Das
Inventurformular erleichtert diese miihevolle Aufgabe fiir die Bibliotheksmitarbeiter. Wahrend der
Inventur wird jedes vorhandene Medium durch eine Inventurmarkierung gekennzeichnet. Dazu
muss nur die Mediennummer per Hand oder mit dem Barcodescanner eingegeben werden. Die
Inventur kann sich dabei Uber einen langeren Zeitraum erstrecken und die Reihenfolge der
Eingabe spielt keine Rolle, sie kann nach der Aufstellung in den Regalen erfolgen oder nach
Autoren, oder nach der Systematik oder aber auch véllig wahlfrei. Beim Start der Inventur werden
zuerst die Inventurmarkierungen aller Medien geldscht und danach alle zurzeit entliehenen Medien
als inventarisiert gekennzeichnet. Wird spater ein bereits inventarisiertes Medium nochmals
eingegeben so wird eine entsprechende Meldung angezeigt. Wird versucht ein Medium zu
inventarisieren, das nicht im Bestand der Bibliothek ist, so wird auch eine Warnung angezeigt.

MikroBibN - Inventur 3 3 q .
Zur Inventur bis jetzt inventarisiert Medien insgesamt 65 Inventur neu starten Zurtick i : ,
Zuletzt inventarisiertes Medium @
Nr. | 10129 | Titel |Die ratselhafte Schatzinsel | Autor |Pestum Jo | syst| w08 | Pletz| BO1 |
Medie Suchen
Nr. Titel Autor Sys. Platz (@) bereits inventarisien@
! von [ | | ] | ‘ [ ] [ ] noch nicht inventarisiel
S ® o (@ [ @
suchen alle anzeigen Drucken Anzahl 388
e . . ® G
Nr. Titel @ Autor Syst. Platz Invventarisiert
giis 1 Der Tanz des Schmetterlings Willett Marcia DI F06 Y| =
2 Lady Helenas Geheimnis Edmondson Elizabeth DI D02 v
3 | Waldi und Wuff Autor 1 Jog Jos v
7 CD-ROM 7 Autor2 CDR CDRx v
8 CD-ROM 8 Autor2 CDR CDRx v
26 Bauerntrutz Ganghofer Ludwig HM H04 v
27 Das Lied der Elefanten Smith Wilbur S GO05 v
52 \Wenn der Himmel sich teilt Evans Nicholas DI D02 v
74 Verschlungene Wege Roberts Nora DI F11 v
85  Skelett Forbes Colin SP G04 v
95 Ruf des Dschungels Kuegler Sabine DI EO05 v
117 | Treuepunkte Frohlich Susanne DI D03 v
186 Der rubinrote Ring Steel Danielle DI F08 v
351  Spider Morley Michael SP GO1 v

(1) Liste mit den bereits inventarisierten oder nicht inventarisierten Medien. Die Anzeige
hangt von der Auswahl unter Punkt (12) ab.

(2) Feld zur Eingabe der Mediennummer Uber die Tastatur oder mit einem Barcodescanner.
Die Eingabe wird mit <Enter> () abgeschlossen. Das entsprechende Medium wird durch
Setzen einer Inventurmarkierung inventarisiert. Ist das Medium nicht im Bestand der
Bibliothek, so wird eine Warnmeldung angezeigt. Ist das Medium bereits inventarisiert, so
wird ebenfalls eine Warnmeldung angezeigt.

(3) Das Feld zeigt die Anzahl der bereits inventarisierten Medien.

(4) Das Feld zeigt die Anzahl aller Medien in der Bibliothek.

(5) Die Schaltflache [Inventur neu starten] beginnt eine neue Inventur. Zuerst werden die
Inventurmarkierungen aller Medien geldscht und danach alle zurzeit entliehenen Medien
als bereits inventarisiert gekennzeichnet. Ein Meldungsfenster mit dem Text "Die Inventur
kann jetzt gestartet werden" beschlieBt diesen Vorgang.

(6) Diese Schaltflache unterbricht die aktuelle Inventur und kehrt zum Hauptprogramm
zurlck. Die Inventur kann dann zu einem spateren Zeitpunkt fortgesetzt werden.

(7) In diesem Rahmen werden die wichtigsten Daten des zuletzt inventarisierten ( im Feld (2)
eingegebenen ) Mediums angezeigt
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(8) Eingabefelder fur Filterkriterien zur Anzeige von bereits inventarisierten oder noch nicht
inventarisierten Medien. Gesucht werden kann nach Nummern und Nummerbereichen,
nach dem Titel, nach dem Autorennamen, nach der Systematikbezeichnung, nach dem
Aufstellungsort oder auch nach einer beliebigen Kombination der Suchkriterien.

Wird bei den Nummern nur das Feld 'von' ausgefiillt, so wird nur diese Nummer
angezeigt. In den Feldern genugt die Eingabe eines Teiles des gesuchten Textes.
GroB- und Kleinschreibung wird ignoriert. Der Suchvorgang kann durch die
Taste <Enter> (J) oder die Schaltflache [suchen] (8) ausgeldst werden.

(9) Die Schaltflache [alle anzeigen] l6scht alle Suchkriterien und erlaubt die rasche Anzeige

aller Medien. Die Anzeige hangt von der Auswahl unter Punkt (12) ab.

(10) Startet den Ausdruck der in der Liste angezeigten Medien.

(11) Anzahl der in der Liste angezeigten Medien.

(12) Auswahl, ob die bereits inventarisierten Medien oder die noch nicht inventarisierten
Medien in der Tabelle angezeigt werden sollen.

14) Medien auslagern

Manchmal ist es aus verwaltungstechnischen Griinden empfehlenswert Medien aus der Bibliothek
flr eine bestimmte Zeit auszulagern um sie zu einem spateren Zeitpunkt ganz oder teilweise
wieder in die Bibliothek aufzunehmen, ohne dass man alle Daten wieder eingeben muss.

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 Biicherei ist.

Es kann nicht zuriickgebucht werden, wenn die Mediennummer in der Bibliothek bereits vorhanden
ist oder das Medium vorher nicht ausgelagert wurde.

Griinde flr eine Auslagerung kénnten moglicherweise sein: Zum Beispiel werden Bilderblicher zum
Thema Weihnachten wahrend der Sommerzeit kaum gebraucht oder Medien, die eventuell fiir ein
Jahr oder langer an eine andere Blicherei verborgt wurden.

i Auslagerung und Rickfilhrung von Medien ]
Medium auslagern Ausgel Medien léschen
1014 | tibernehmen 6 Auslagern 9 Ausiagern ¢ Hervorgehobene Zeile | o Zurick
\—5® ) Zurickbuchen 6)
Auslagerungsdatum Auslagerungsort Ale in M markierten I @
s ) PO
Zuietzt | (‘g) | @
Suchen @
INr. el Autor Lagemiatz Auslagening
i | | | von | Alle markieren -
25 | suchen | | alle anzeigen ] l markierte | b | = : : ‘ iﬁh
e demarkieren Anzahl 561 |
Mr. (1) Titel Autor Syst. Auslg.Platz Ausgelagertam Moy s
-.b_ 13.627 | Diestumme Marie und der Wunderste... SCHINDLER REGINE Jo4 V5-1a 28.07.2016 (Fl
A 11.477 | Das gefundene Geld Délling Beate ERST V3-1a 28072016
‘I‘I.EWD.DiegekIaute Klassenkasse .ScheﬁlerUrseI . ERET . V5-1a . 28.07.2016
20.685 | Baren (Die Welt entdecken) Verlag Ravensburger JSA VE-1b 28.07.2016
20.6597  Stolze Burgen edle Ritter (Die Welt ent... . Verlag Ravensburger . JSA . VE-1b . 28072016
11135 | Rittergeschichten (Ragazzi) Kessel Karola ERST | V5-1b | 28.07.2016 (|
20,701 | Wo die Schokolade wachst (Die Welte... .‘v"erlag Ravensburger JSA . V5-1b . 28.07.2016 .
10.875 . Geisterjagd und Gansehaut .Walder Vanessa . J08 . VE-2a . 28.07.2016
16.104.Nicht5 als Unfug in der Schule .Riﬂig Gabrigle . JO8 . VE-2a 28072016
11.816 | Prinzessinnen und der sprechende Fro... | Williams Suzanne Jos I WVE-2b 28072016
15.166 | Ponygeschichten ' Rahn Sabine ERST ' VS-2b ' 28072016 ' [ R
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(1)
(2)

(1)
(2)
(3)
4)
(5)
(6)

(7)
(8)

(9)
(10)

(11)

(12)
(13)

Liste mit den bereits ausgelagerten Medien.

Feld zur Eingabe der Mediennummer des auszulagernden oder zuriickzubuchenden
Mediums. Die Eingabe erfolgt tber die Tastatur oder mit einem Barcodescanner und wird
mit <Enter> () abgeschlossen.

Liste mit den bereits ausgelagerten Medien.

Feld zur Eingabe der Mediennummer des auszulagernden oder zurlickzubuchenden
Mediums. Die Eingabe erfolgt tber die Tastatur oder mit einem Barcodescanner und wird
mit <Enter> () abgeschlossen.

Auswahl, ob Medien ausgelagert oder zuriickgebucht werden. Das Anzeigefeld links
daneben wechselt entsprechend der Auswahl die Farbe.

Eingabefeld mit dem Auslagerungsdatum. Das Feld ist mit dem aktuellen Datum
vorbesetzt, dieses kann aber Uberschrieben werden.

Eingabefeld mit einer Anmerkung zum Auslagerungsort. Dadurch lassen sich Medien zur
spateren Rickbuchung leicht herausfiltern.

Die Schaltflachen erlauben es ausgelagerte Medien direkt zu I6schen. Durch

Filterung und Markieren (Punkt (12)) kann man Gruppen von ausgelagerten Medien leicht
|6schen.

ACHTUNG: geloschte Medien konnen nicht mehr zuriickgebucht werden!

Mit dieser Schaltflache kehrt man zum Hauptprogramm zuriick.

In diesem Feld werden die Nummer und der Titel des zuletzt ausgelagerten bzw.
zurtickgebuchten (im Feld (2) eingegebenen) Mediums angezeigt.

Startet den Ausdruck der in der Liste angezeigten Medien.

Exportiert die in der Liste angezeigten Medien in eine Textdatei.

Eingabefelder fiir Filterkriterien zur Anzeige von bereits ausgelagerten Medien. Gesucht
werden kann nach Nummern und Nummerbereichen, dem Titel, dem Autorennamen,
nach dem Auslagerungsort oder einem Zeitbereich (Datumsbereich) in dem das Medium
ausgelagert wurde, oder auch nach einer beliebigen Kombination der Suchkriterien. Wird
bei den Nummern nur das Feld 'von' ausgefiillt, so wird nur diese Nummer angezeigt. In
den Feldern geniigt die Eingabe eines Teiles des gesuchten Textes. GroB3- und Klein-
Schreibung wird ignoriert. Der Suchvorgang kann auch durch die Taste <Enter> (J) oder
die Schaltflache [suchen] ausgeldst werden.

Markiert oder l6scht die Markierung von allen angezeigten Medien.

Anzahl der in der Liste angezeigten Medien.

15) Autorenliste bearbeiten

Autoren, die in der Autorenliste eingetragen sind, kénnen bei der Katalogisierung ausgewahlt
werden. Dadurch wird sichergestellt, dass fiir gleiche Autoren eine gleiche Schreibweise gewahlt

wird.

Da die Autorenliste Ublicherweise sehr viele Eintrage enthalt kdnnen auch die Ausdrucke viele
Seiten erzeugen, deshalb wird in Feld (8) die Anzahl der Seiten, die zum Ausdrucken nétig sind,
angezeigt.
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Namen der Autoren

Autor @
» Aafjes Bertus

Abdel-Qadir Ghazi
Abel Friedrich
Accattoli Luigi
Adelman Uri

Adenauer Konrad
Adlova Vera

Ahern Cecilia
Ahlheim Karl-Heinz
Aichele - Schwegler
Aichinger Helga
Aiken Jane

Aiken Joan

Aktion Leben
Alafenisch Salim
Alber-Klein Cordelia
Albom Mitch
Albrand Martha
Aldany Kim

Alfven Inger

Ali Monica

Ali Tariq

Alia Josette
Alicock James
Allegretto Michael

Anzahl 9

Autoren suchen

I[ suchen @

[ alle anzeigen

)

Autoren eintragen

[ Neuen Autor eintragen@

{ Autoren erganzen @

Autoren loschen

15) Autorenliste bearbeiten

(1) Liste der Autoren.

(2) Anzahl der Autoren in
der Liste.

(3) Suchbedingung um die
Autorenliste zu filtern.
Als Eingabe geniigt ein
Teiles des gesuchten
Namens. GroB- und
Kleinschreibung wird
ignoriert.

(4) Fugt einen neuen
Autor in die Liste ein.-

(5) Fugt alle Autoren, die
in der Bibliothek
vorkommen, in die
Liste ein.

(6) Loscht Autoren gezielt
aus der Liste. In dieser

Mit Doppelklick auf
den Namen des Autors

[

Markierte Autoren

(6
[ Alle Autoren I6schen

| ®

Zurtick

16) Lesergruppen und Orte

Im Formular 'Lesergruppen und Orte' kdnnen sowohl die Benutzergruppen mit ihren
Multiplikationsfaktoren flir die Geblihren als auch die Ortsnamen mit den zugehérenden
Postleitzahlen bearbeitet werden.

Lesargruppen Lnd Drtsnamen

Lese-grupzen

|10 lesmmanep=
=t .
|k [ % UEHA [gebubrentezi)

| #2850 Mlgem Sonderschu e oo ®
B ine BB e
At nde n
XKGT AC.Cr 1.enzeln
: .)'-{GL :
e

Orssamen urd Mostleitzahl=n

oo o lale (2o =

M Nermal

MI Atina

4

I @h alerewpen et wnn

Hzue Leseiguppe enleger

e Biesied e bong

[ |
Mult Pkl Mo @M ullFael Aol

[
O

[ Mmkie'he,’—.iell'eai@|

| Dt - M7
1L | Brachotatebcn R

2740
| Mtk o | | amEn

| Usheirkrchan ® | sy
| Ue-ersdort Jaes

| I launal :!aicin ; IJSC-t
|Hezzgznaurs. | a0
[Hosteten |
{Kangen | oxo

Cimrrymi ==

| Weizurg

n

Hlzue Mostezshlzn eges
n PEE:

G-t 1l 8
| = |

Neuen Or spsichem i : '
’r derungen zuricknehmer

@Aﬂﬁ:i’u?ucn\‘}x:wn [ Morkietezsie wu@

Zuruck
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Liste kbnnen mehrere
Eintrage gleichzeitig
markiert und somit
auch geldscht werden.

(7) Druckt den Inhalt der
Liste.

(8) Anzahl der Seiten, die
gedruckt werden.

(9) Fihrt zuriick zum
Hauptprogramm.
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(1)
(2)
(3)
Q)
()
(6)

(7)
(8)
(9)
(10)
(11)
(12)
(13)
(14)

Tabelle mit den Daten der Benutzergruppen (= Lesergruppen).

Felder zum Eingeben der Daten fiir eine neue Benutzergruppe.

Speichert die Daten einer neu angelegten Benutzergruppe.

Macht Anderungen in der Tabelle (1) fiir die Benutzergruppen riickgéngig.
Speichert die Anderungen in der Tabelle (1) fiir die Benutzergruppen.
Léscht die markierte Benutzergruppe, aber nur dann, wenn sie nicht mehr
verwendet wird.

Tabelle mit den Ortsnamen und Postleitzahlen.

Felder zum Eingeben der Daten fiir einen neuen Ort.

Speichert die Daten eines neu angelegten Ortes.

Macht Anderungen in der Tabelle (7) fiir die Orte riickgangig.

Speichert die Anderungen in der Tabelle (1) fiir Benutzergruppe.

Loscht den markierten Ort. Aber nur dann, wenn er nicht mehr verwendet wird.
Schaltflache zum Drucken der Lesergruppen und Orte.

Schaltflache zur Rickkehr zum Tabulator 'Verwaltung, Lesergruppen'.

Fir die Benutzergruppen gibt es Multiplikationsfaktoren fiir den Normalbetrieb und fiir Aktionen.
Benutzergruppen, deren Bezeichnung mit X oder x beginnt, werden nicht gemahnt, das sind zum
Beispiel Schulklassen oder andere Dauerentlehner.

Anderungen kénnen direkt in der Tabelle vorgenommen werden.

17) Basisdaten der Bibliothek

Der Rahmen "Bibliotheksdaten" im Tabulator 'Verwaltung, Lesergruppen' enthélt allgemeine Daten
zur Bibliothek mit der Bibliothekskennzahl, den Einstellungen, ob Drucken erlaubt ist und ob ein
Internetzugang besteht. Bei der Einstellung, ob Drucken erlaubt ist, wird unterschieden ob im
Verleih die entlehnten Medien eines Benutzers gedruckt werden dlirfen oder ob auch alle ibrigen
Listen gedruckt werden dirfen. Wenn kein Drucker am Bibliotheksrechner installiert ist werden,
obwohl Drucken erlaubt ist, alle Schaltflachen zum Drucken gesperrt.

Bitliotheksdaten

(1)
(2)
(3)
4

(5)

(6)
(7)

F o
Ressichning der Biblinthk || asewel OberGratendert (1) |

Ort (3200 OberGrafendo | Adresse [Mar azeller Strafie 3 |

Telefon (02747 1144 \ @ Telefon 2 | |

Mail ‘herwig.kropshofar@ivgendwo.at ‘ Weh | | @
BKZ=RCZ+_7L 3192800 &I Drrucken erlaubt §® Internetzugang vorkander

IMA 0 E-Med. Kennung Drucken im Tab "Verlein' erlaubt
o~
Trager ‘F"nu: L?) | Speichern

—

EBem. ‘ (“) | Drrucken

Bezeichnung (Name) der Bibliothek.

Bibliotheksdaten mit Adresse, Telefonnummer usf.

Bibliothekskennzahl, bestehend aus RGZ+LZL und TMA.

Feld zur Eingabe der E-Book Kennung, falls die Bibliothek beim E-Book Service des Landes
NO angemeldet ist.

Steuerfeld, welches das Drucken erlaubt oder sperrt. Ist im Bibliotheksrechner kein
Druckertreiber installiert, so sind die Schaltflachen zum Ausdrucken selbst dann
abgeschaltet, wenn sie hier aktiviert wurden.

Fir das Drucken eines Beleges im Verleih steht ein eigenes Steuerfeld zur Verfligung.
Steuerfeld, das den Zugang zum Internet erlaubt oder sperrt.

Trager der Bibliothek.
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(8)

(9)
(10)

(11)

17) Basisdaten der Bibliothek

Bemerkungen zur Bibliothek. Werden Bemerkungen eingetragen, so werden diese bei
Programmstart in einem Fenster angezeigt, und der Bibliotheksmitarbeiter wird gefragt,
ob die Bemerkung geléscht werden soll. Die Bemerkungen dienen in Bibliotheken mit
einem groBen ehrenamtlichen Team vor allem dazu, den nachfolgenden Mitarbeitern eine
bibliotheksinterne Nachricht zu Gbermitteln.

Informationen Uber die Version von MikroBibN und das Installationsdatum.

Schaltflache zum Ausdrucken der Bibliotheksdaten.

Schaltflache zum Speichern von gednderten Bibliotheksdaten.

18) Aktionen

Aktionen sind Zeitrdume, in denen ein spezielles Geblihrenmodell gilt. Zum Beispiel eine
'Ferienaktion' bei der wahrend der Sommerferien alle Kinder- und Jugendblicher gratis entlehnt
werden kénnen. Fir eine Aktion kann je Systematikgruppe ein eigener Preis und fiir jede
Benutzergruppe ein eigener Multiplikationsfaktor festgelegt werden. Aktionen diirfen sich zeitlich
nicht Uberlappen. Die Zeitdauer der Aktion wird im Tabulator 'Systematik, Gebilihren' eingestellt.

Aktion

Anfang

|

Aktion Speichern‘ 3 ,

150020124 | R
it ki

Herbstakiion
1 Ende Aktion Beenden @

(1) Bezeichnung (Name) der Aktion.

(2) Beginn und Ende der Aktion.

(3) Schaltflache zum Speichern der Aktion.

(4) Schaltflache zum vorzeitigen Abbrechen einer Aktion vor deren Ablauf.
Sie wird normalerweise nicht benétigt.

(5) Meldung ob zurzeit eine Aktion aktiv ist.

Der Eintrag einer Aktion erfolgt lblicherweise bevor diese beginnt. Die Einstellungen fiir eine

Aktion werden erst wirksam, wenn MikroBibN nach Aktionsbeginn das erste Mal
gestartet wird. Um die Gebiihren fiir eine Aktion festzulegen, muss Uber die Schaltflache
[Systematik und Gebiihren bearbeiten und drucken] im Formular 'Systematik und Gebihren' in den
Spalten Geb.1A und Geb.2A der einzuhebende Betrag eingegeben werden.

Siehe dazu Kapitel 9.1 (Gebilihren und Systematik) und Kapitel 9.2 (Systematik und Gebtihren
bearbeiten).

Der Multiplikationsfaktor fiir Aktionen wird im Formular 'Lesergruppen und Ortsnamen' im Feld
'MF.Aktion' eingestellt. Siehe dazu Kapitel 16 (Lesergruppen und Orte).

Aktionsstart = |

Wird der Rechners das erste Mal zum oder nach dem
Aktionsbeginn eingeschaltet, so wird dies den

Ab heute beginnt die Aktion: ) -
Mitarbeitern gemeldet.

!'- Herbstaktion

Aktionsenda |._

oK
| 5 . !..I

Ebenso wird das Ende einer Aktion gemeldet, wenn der
Rechner nach Aktionsende das erste Mal wieder
eingeschaltet wird.

&b heute endet die Aktion:
Herbstaktion

oK |
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[ g Bibliotheksprogramm MikroBibN =TSR
Bibliotheksverwaltung srrend eine Aktion [5uft. wird
Lesewelt Ober-Grafendorf (31929001-231) Wahrend eine A tion lau r WIF
3200 Ober-Grafendorf auf der Startseite des
. . Programmes der Name der
Anzahl der Medien wenelrals . Aktion in einem gelben Feld
Anzahl der Benutzer o Mitarbeiter |  weiter -> .
e isse e angezeigt.
Entlehnungen heuer
Zur Zeit entlehnte Medien e I:I
Heutiges Datum ’7
Ende ‘

WVersion: V1.3.0E vom 21.10.2016 (Datenbank vom 21.02.2013)
| Herbstaktion von 26.10.2016 bis 10.11.2016 |

Hat ein Leser ein Buch, das von der Aktion betroffen ist, schon vor Aktionsbeginn entlehnt und gibt
dieses erst nach der Aktion zuriick, so werden die Geblihren wie folgt verrechnet:

Flr den Zeitraum vor der Aktion bis zum Aktionsbeginn werden die normalen Gebiihren
verrechnet, flr die Dauer der Aktion die Aktionsgebiihren und fiir den Zeitraum nach der Aktion
wieder die normalen Geblhren. Die Mahnungen werden von Aktionen nicht beeinflusst.

Zwischen zwei aufeinander folgenden Aktionen muss MikroBibN mindestens einmal zu
Aktionsbeginn und einmal zum Aktionsende gestartet werden.

19) Daten Export

MikroBibN bietet mannigfaltige Mdglichkeiten Bibliotheksdaten zu exportieren.

Die gesamte Datenbank von MikroBibN mit Medien-, Benutzer-, Bibliotheks-, Entlehn- und
Statistikdaten kann vom Tabulator 'Verwaltung, Lesergruppen' (Siehe dazu Kapitel 12.1) exportiert
werden. MikroBibN.mdb ist eine nicht verschliisselte Access Datenbank, somit kénnen Besitzer
einer Access Lizenz im vollen Umfang auf die Daten zugreifen. Darliber hinaus sind fiir Medien
und Benutzerdaten eigene Exportverfahren und fiir Medien auch Importverfahren in
MikroBibN integriert. Siehe dazu die Kapitel 6.1 (Benutzer Ubersicht) und 7.1 (Medien Ubersicht).

Textdatei Export

Die Schaltflache [Datenexport] im Tabulator 'Verwaltung, Lesegruppen' startet den Export.

Der Export dauert nur wenige Sekunden. Das ist der schnellste Weg und er liefert Textdateien, bei
der die einzelnen Spalten der Datenbank durch ein Tab-Zeichen <Tab> getrennt sind. Diese Art
der Ausgabe ist als CSV-Format bekannt, das von den meisten Programmen verarbeitet werden
kann. CSV Dateien kénnen direkt in Word oder Excel oder auch in Open Office unter Linux
eingefligt werden.

Dabei wird unter dem Verzeichnis der Datenbank MikroBibN.mdb automatisch ein Unterverzeichnis
"\Exp" angelegt, in das die Tabellen der Datenbank exportiert werden. Fir jede Tabelle der
Datenbank wird eine eigene Datei mit dem Namen der Tabelle und der Erweiterung ".txt"
angelegt. Die 1. Zeile in jeder Datei enthalt die Namen der Felder. Vorhandene Dateien mit
gleichem Namen werden ohne Warnung Uberschrieben. Beim Aufruf des Textdatei Exports wird ein
Meldefenster mit einer kurzen Beschreibung der Exportdateien angezeigt.

Excel Export nach MS Excel bzw. 00 Calc

Der direkte Export der MikroBibN Datenbank nach Excel dauert leider sehr lange. AuBerdem muss
dazu auch eine aktuelle Excel Version auf dem Bibliotheksrechner installiert sein.

Deshalb wird in Hinkunft der direkte Export in Excel nicht mehr weiter gepflegt.

Daflir wird jetzt der Weg liber eine Textdatei, wie oben beschrieben, empfohlen. Das hat
den mehrere Vorteile: Der Export lauft viel schneller ab, funktioniert sowohl mit MS-Office als auch
auch mit Libre-Office und unter Windows genauso wie unter Linux.
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Vorgangsweise:

Die beim Export entstehenden Textdateien in einem beliebigen Editor oder mit Word bzw. Writer
offnen. Mit <Strng>+<a> alles markieren und anschlieBend z.B. mit <Strng>+<c> in die
Zwischenablage kopieren. Danach Excel oder Calc 6ffnen und mit <Strng>+<v> oder Uber das
Kontextmeni die Daten einfuigen. Das geht alles sehr schnell. Man braucht zwar um einen Schritt
mehr, ist daflr aber auch viel friher fertig.

Es wird empfohlen fiir jede Datenbanktabelle eine eigene Excel Tabelle im gleichen Projekt
anzulegen.

Zusatzlicher Export der Medien- und Benutzertabellen

Im Tabulator 'Medien' und 'Benutzer' gibt es eine erweiterte Méglichkeit Daten zu exportieren.
Dabei werden nur jene Medien bzw. Benutzer exportiert, die in der Tabelle dargestelit
sind. Das ermdglicht eine gezielte Filterung der zu exportierenden Daten. Beachten Sie bitte, dass
es mehr als nur die gerade sichtbaren Zeilen sein kénnen. Bei diesem Export werden nicht alle
Felder der Datenbank exportiert.

Fiir Medien dient dieser Export vor allem dem Medienaustausch mit Institutionen wie zum
Beispiel mit anderen Bibliotheken, Schulen, Erganzungsbibliotheken usw.

Nur im Medien Export ist das Eingabefeld 'Kennung flir Erganzungsbiicherei' freigeschaltet. Der
Text, der hier eingegeben wird, wird bei einem spateren Import in der Datenbank als Kennung flr
eine Erganzungsbibliothek im Feld 'WABU' eingetragen. Das erleichtert den Medienaustausch,
insbesondere den Verleih, die Kontrolle und die Riickgabe.

Gibt es fur einige der zu exportierenden Medien im Feld 'WABU' in der Datenbank bereits Eintrage,
so werden diese mit dem Eintrag aus dem Feld 'Kennung flir Erganzungsbiicherei' kommentarlos
Uberschrieben. Ist das Feld 'Kennung flir Erganzungsblicherei' leer, so werden nur bereits
vorhandene Eintrage in 'WABU' ibernommen.

-
Mediendaten exportisren ]

Format 5760: Warum nur Ensllkbpfe d: »
3 10041: Der wildeste Witz der
ﬁ Mo mr o 10045: KHlassenfahrt und Geistd
("' ASCIL Strichpunkt { ;) getrennt . Dt Enpasnfoaben Hat |\
{1 MAB-2 Format 10054: Die Insel der Geisterg:
3 - 5 . 1022%: Der peinliche Eltern W
K&nnu_[]_g fur Erganzungsblicherei 10224: Die Lehrer Fernsteuerul
| @ Lesedorf | 10227: Die wilde Weiber Wahns:
10220 Der Berg der 1000 Dract
| Exportieren @ ‘ 10258: Der Schrei der goldener
10264: Ritsel um das Schneemo:
10264: Die Meske mit den glilhs
Exportfilter 10267: Die Rache der rocen Mo
10270: Der Meister der Dunkell

(AUTOR Liks “sbrezina®’) @ 10272: Im Weld der Werwdlfe

[L1n

1027%: Die Monstermaske der L:
ol 6 10280: Das Gold des Grafen Dr:
10291;: Der Schatz der letzten
1029%: Im Tal der Donnerechsoe:

5 10334: Wie hext man einemn Supt
Zurick !:5 Q Drucken ; A X
9 | 1034%9; Geheimbreff Schule-Miti ™
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(1) Auswahl der Art der Exportdatei. Das Format MAB-2 steht nur fiir Medien zur Verfligung.
Siehe dazu die Datei Mab2Referenz.pdf.

(2) Dieses Feld steht nur flir Medien zur Verfligung. Die exportierten Medien kdnnen mit einer
Kennung versehen werden, die spater nach einem Import, z.B. in einer anderen
Bibliothek, eine leichte Identifikation oder das Ldschen der Medien erlaubt.

(3) Startet den Export.

(4) Zeigt den Filter, der fiur die exportierten Daten verwendet wurde. Bei einem Export in eine
ASCII-Datei wird er als Kommentar mit exportiert.

Hier wurden alle Medien des Autors Brezina exportiert.

(5) Zeigt die Anzahl der exportierten Benutzer oder Medien.

(6) Liste mit einer Kurzfassung der exportierten Medien- oder Benutzerdaten.

(7) Schaltflache zur Riickkehr zum Hauptprogramm.

(8) Ermdglicht den Ausdruck des in der Liste angezeigten Textes.

Siehe dazu auch die Kapitel 6.1 (Benutzer Ubersicht) und 7.1 (Medien Ubersicht).

Nur fiir den Medienexport:

Sind in der Medien Tabelle keine Eintrage in der Spalte 'M' markiert, dann werden alle Zeilen
der Tabelle so exportiert, wie sie angezeigt werden.

Gibt es Markierungen in der Spalte 'M', dann werden nur die markierten Medien exportiert.
Dabei werden Medien, die entweder verborgt oder reserviert sind, oder zu einer
Erganzungsbibliothek (Wanderbticherei) gehdéren NICHT exportiert.

Vor dem Export wird gefragt ob wirklich alle markierten Medien exportiert werden sollen.

Medienexport

i "_"'-.I Es gibt 4 markierte Medien!
W Sollen ALLE markierten, und zwar NUR die markierten Medien

exportiert werden?

A

Fir weitere Informationen lesen Sie bitte auch die Datei: MedienExportImport.pdf.

20) Daten Import

Im Tabulator 'Medien' gibt es die Mdglichkeit Daten zu importieren.

@5 Mediendaten Import S M 1 k.

Import-Format Medienliste Abgewiesen Importiert
) ASCII, <Tab> getrennt : Nicht importierte Medien beginnen mit * l

ASCII, Strichpunkt ( ; ) getrennt 1200 Waldrausch
1201 Die Spur des Fuchses

Der Import von Mediendaten aus w1202
MAB2-Datsien ist nicht vorgesehen. 1204 Die Suche nach Jagerstatter
Das Format unterstitzt weder 1205 Die Spur des Tigers
Mediennummern noch eine Systematik. 1206 Der WachsblumenstrauB
Bitte benutzen Sie dafar das Internet 1207 Wir heiBen euch hoffen
1208 Ali und Nino
1209 Hurra wir leben noch
Vergabe der Mediennummern beim Import 1210 Licht dber den Hugeln X
1211 Gott hat mich iberwdltigt (Teresa von Avile
Q@' Medien mit vorhandene Nummern nicht importieren 1212 Der Kaktuskavalier

! Alle Medien mit neuen Nummern hinten anftigen

! Alle Mediennummern mit einem Versatz von @

anfugen

Kennung fur Erganzungsbibliothek
Ist eine Kennung hier eingetragen, so tiberschreibt sie
allenfalls Kennungen die in der Importdatei angegeben

|
- I e |
|
: |
l Importieren
Zurtck @ ' Drucken
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(1) Auswahl der Art des Importes. Ein Import von MAB-2 Daten ist nicht vorgesehen,
da in MAB2 weder Mediennummern noch eine Systematik erfasst wird.

(2) Auswahl, wie die Nummern an die importierten Medien vergeben werden sollen.
Naheres siehe unten.

(3) Die importierten Medien kdnnen mit einer Kennung versehen werden, die spater eine
leichte Identifikation oder das Loschen der Medien erlaubt. Naheres siehe unten.

(4) Startet den Import.

(5) Liste mit einer Kurzfassung der importierten Medien. Medien, die nicht importiert werden
konnten, beginnen mit einem Stern (*) und werden ohne Titel angezeigt.

(6) Anzahl der nicht importierbaren Medien.

(7) Anzahl der tatsachlich importierten Medien.

(8) Ermdoglicht den Ausdruck der in der Liste angezeigten Medien.

(9) Schaltflache zur Rickkehr zum Hauptprogramm

Auswahl wie die Nummern an die importierten Medien vergeben werden:

e Die Mediennummern werden direkt aus der Importdatei ibernommen. Sollte es Medien
mit Nummern geben, die bereits in der Bibliothek vorhanden sind, so werden diese
nicht importiert.

e Die importierten Medien werden der Reihe nach hinten an den Nummernpool der

Bibliothek angeftigt.
e Zu den importierten Mediennummern wird der Wert aus dem Eingabefeld dazugezahlt.

Wenn im Feld 'Kennung fiir Erganzungsbibliothek’ (3) ein Text steht, dann wird er beim
Import in die Datenbank als Kennung im Feld 'WABU' eingetragen. Steht in der zu importierenden
Datei fir dieses Feld ein anderer Text, so wird dieser mit dem Eintrag aus dem Feld (3)
kommentarlos Uberschrieben.

Ist das Feld (3) leer, so werden nur in der Importdatei bereits vorhandene Eintrage in "WABU'
Ubernommen.

Siehe dazu auch Kapitel 7.1 (Medien Ubersicht).

Medien aus einer Erganzungsbiicherei importieren

Da der Import von Mediendaten aus einer Erganzungsbiicherei (Wanderbiicherei) 6fter vorkommt,
wird der Vorgang hier kurz beschrieben.

Man muss dazu als Leiter angemeldet sein. Im Tabulator 'Medien' betatigt man rechts unten die
Schaltflache [Import]. Es 6ffnet sich das oben gezeigte Importfenster. Es ist empfehlenswert im
Textfeld flr die Kennung der Bibliothek einen Eintrag vorzunehmen, weil dann spater die Medien
leicht wieder geléscht werden kdnnen. Wenn es sich zum Beispiel um Kinderblicher aus der
Biichereifachstelle handelt, konnte der Eintrag etwa "BF-KIB" lauten. Dann wird die Schaltflache
[Importieren] (4) gedrlickt. Das Windows-Standardfenster zur Dateiauswahl 6ffnet sich und es
wird nach einer Datei mit den Mediendaten gesucht. War der Import erfolgreich so sieht man die
importierten Medien in der Importliste (5). Der Import ist damit abgeschlossen.

Normalerweise lassen sich Medien aus einer Erganzungsbibliothek im Tabulator 'Medien' nicht
I6schen. Mit der Schaltflache [Aus Ergazungsbibliothek] im Rahmen 'Medien Léschen' ist das aber
auf Grund der Kennung bequem mdglich.

21) Drucken von Listen

Sehr viele der in MikroBibN angezeigten Ergebnisse kénnen durch Betatigen der Schaltflache
[Drucken] ausgedruckt werden, wenn das Drucken in den 'Basisdaten der Bibliothek' (siehe dazu
Kapitel 17) erlaubt wurde. Ist auf dem Bibliotheksrechner kein Druckertreiber installiert, so sind
alle Schaltflachen zum Drucken gesperrt.

Zum Drucken wird ein eigener Druckerdialog aufgerufen, in dem die Anzahl der zu druckenden
Seiten begrenzt werden kann.
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Flr Benutzer und Medien gibt es 2 Varianten des Ausdruckes:
e Eine Kurzform mit einer Zeile je Benutzer oder je Medium und
e eine Langform mit 2 Zeilen je Benutzer bzw. 4 Zeilen je Medium.

Medien drucken rE m Y
Drucker Auswahl
Maximal Seite(n) drucken
PDF24 PDF o ]
!'Standarddrucker I iiokes
|PDF24 PDF o Q) Kurzform
|PDF24 Fax Langform
| Microsoft XPS Document Writer
HpCoIor 1515n
\Fax

\Brother HL-2030 series

| An OneNote 2010 senden

\\WIN7Hp Color 1515n Bulcen

‘ Abbrechen
=== = = = = = = = = | ,,,,,,,fi,

(1) Auswahl eines Druckers Der zuletzt gewahlte Drucker ist voreingestellt (markiert)

(2) Anzahl der maximal zu druckenden Seiten. Der Wert wird entsprechend der Auswahl
vorherberechnet, kann aber Uberschrieben werden.

(3) Auswahl eines kompakten oder ausfiihrlicheren Ausdruckes. Dieses Feld ist nur sichtbar
beim Ausdruck von Benutzern oder Medien.

(4) Ausdruck starten.

(5) Rickkehr zum Hauptprogramm ohne den Ausdruck zu starten.

22) Installation und Deinstallation

MikroBibN benétigt keine herkdmmliche Installation und macht auch keine Eintrége in die Registry.

Sie kdnnen MikroBibN von http://www.dsp.at/mikrobib/mbn.htm als selbstentpackende Exe-Datei
herunterladen. Entpacken Sie bitte die gelieferten Dateien durch den Aufruf der Datei
MikroBibN130Install.exe in ein vorher angelegtes Arbeitsverzeichnis. Die letzten 3 Zahlen im
Dateinamen geben die Version an und andern sich von Fall zu Fall. Das Arbeitsverzeichnis kann auf
jedem beliebigen Laufwerk eingerichtet werden. Es muss nicht im Laufwerk C: liegen, es kann
auch extern auf einem USB-Stick angelegt sein. Dann kdnnen Sie MikroBobN an jedem beliebigen
Windows 7 oder 10 Rechner ohne Installation benutzen, idem Sie den USB-Stick anstecken.

Um MikroBibN zu starten, rufen Sie im Arbeitsverzeichnis die Datei MikroBibN.exe auf.

Der Bequemlichkeit halber sollten Sie einen Verweis auf MikroBibN auf dem Desktop anlegen.

Um ein Update durchzufiihren, liberschreiben Sie einfach die Dateien im Arbeitsverzeichnis mit
der neuen Version. Dateien mit der Endung *.cfg enthalten Konfigurationsdaten und sollten nicht
Uberschrieben werden. Wenn sie nicht schon vorhanden sind, werden sie mit
Standardeinstellungen automatisch erzeugt. In der Konfiguration finden sich unter anderem
Angaben (ber den Speicherort der Datenbank, liber das Backupverzeichnis und den zuletzt
verwendeten Drucker.

Zur Deinstallation genligt es alle Dateien im Arbeitsverzeichnis und auch das Verzeichnis selbst
zu léschen. Bitte vergessen Sie nicht vorher ein Backup der Datenbank anzulegen.
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Anhang A
Hinweise zur Berechnung der Gebuhren

Bitte lesen Sie zuerst Kapitel 1 (Allgemeines), Kapitel 8 (Geblihren und Zeitkarten) und Kapitel

9 (Geblhreneinstellung und Systematik).

Wird irgendwann der Multiplikationsfaktor eines Benutzers auf 0 gesetzt und gibt es noch
entliehene Medien oder Riickstande aus vorhergehenden Zwischenabrechnungen, so werden die
daraus resultierenden Schulden ersatzlos gestrichen.

Gebiihren bei der Entlehnung:

Nur wenn "Gebthren im Voraus verrechnen" eingestellt ist, werden Geblhren bei der Entlehnung
berechnet. Zuerst wird der, flir die Lesergruppe des aktuellen Benutzers zurzeit giiltige
Multiplikationsfaktor (MF) ermittelt. Ist er O, ist nichts zu zahlen.

Dann wird gepriift, ob der Benutzer eine giiltige Zeitkarte besitzt und ob diese auch fiir die
Systematik des aktuellen Mediums gilt. Ist das der Fall, so ist ebenfalls nichts zu zahlen.

Sonst wird die die Geblihr je Woche (GJW1) fiir den Gebiihrenzeitraum 1 (GZ1) ermittelt. Dabei
wird beriicksichtigt, ob eine Aktion aktiv ist oder nicht. Reicht der Gebiihrenzeitraum 1 (ber das
Aktionsende hinaus, so wird auch flir diese Zeit der meist glinstigere Aktionspreis verrechnet.
Nun wird der Betrag fiir das aktuelle Medium berechnet: Kosten (im Voraus) = GZ1 * GJW * MF

Gebiihren bei der Riickgabe:
Zuerst wird der fir die Lesergruppe des aktuellen Benutzers zurzeit giiltige Multiplikationsfaktor
(MF) ermittelt. Ist er 0, ist nichts zu zahlen. Dann wird der Abrechnungssaldo (AS = Schulden aus
etwaigen vorhergehenden Zwischenabrechnungen) ermittelt. Danach wird das Ablaufdatum
(=dJK) einer eventuell vorhandenen Zeitkarte, unter Berlicksichtigung der Systematik, ermittelt.
Ist die Zeitkarte giiltig, so ist nur ein mdglicherweise vorhandener Abrechnungssaldo zu zahlen.
Nun werden die zur weiteren Abrechnung bendtigten Daten ermittelt:
dV = Verleihdatum,
dV1 = Ende des 1.Gebiihrenzeitraums,
dAR = Letztes Abrechnungsdatum des Mediums,
B1 und B2 = Gebuihren je Woche flir den 1. und 2. Geblihrenzeitraum entsprechend der

fur das Medium geltenden Systematik unter Beriicksichtigung von aktuellen Aktionen.
Jetzt beginnt die eigentliche Abrechnung:
Wenn dV <= dAR ist, gab es eine Zwischenabrechnung,

daher ist das wirksame Verleihdatum dVw das Abrechnungsdatum dAR,
sonst gab keine Zwischenabrechnung

und das wirksame Verleihdatum dVw ist das Verleihdatum dV.
Nun den 1. Geblhrenzeitraum (GZ1) berechnen.
Wenn dV1 >= dVw ist, dann gibt es zu verrechnende Tage aus dem GZ1 und es werden die
Tage, die im GZ1 liegen, berechnet: nT1 = Tage in (dV1 - dVw).
Daraus ergibt sich die Gebihr fiir den GZ1: GGZ1 = (nT1 / 7) * B1 (ohne Kulanz).
Wenn aber im Voraus bezahlt wird, dann ist GGZ1=0,0.
Ist jedoch (dV1 < dVw), dann sind die Tage aus dem GZ1 schon zwischenabgerechnet.
Nun folgt die Berechnung des 2. Gebihrenzeitraumes (GZ2). Dabei ist dHeute der Riickgabetag.
Wenn dVw <= dHeute ist, dann werden die Tage im GZ2 berechnet:
nT2 = Tage in (dHeute - dVw).
Daraus ergibt sich die Gebihr fir den GZ2: GGZ2 = ((nT2 - Kulanz) / 7) * B2 (mit Kulanz).
Sonst ist dVvw > dHeute und es liegt ein Fehler vor oder das Datum wurde umgestellt.
Dann ist GGZ2 = 0,0.
Zu bezahlen ist die Summe aus den beiden Teilen und Schulden aus Zwischenabrechnungen:
Zu bezahlender Betrag = GG1 + GG2 + AS.
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Anhang B
Hinweise zur Datenbank MikroBibN.mdb

Die Daten von MikroBibN sind in einer offenen Access Datenbank mit dem Namen MikroBibN.mdb

abgelegt. Access ist zum Betrieb von MikroBibN nicht erforderlich.

Eine genaue Beschreibung der Tabellen, ihrer Spalten und ihrer Verknlipfungen finden Sie in dem

Dokument MikroBibNTabellen.pdf.

Einerseits um den Gepflogenheiten der bisher eingesetzten Bibliotheksprogramme und den vom

BVO veréffentlichten "Regeln fiir allgemeine Katalogisierung" (RAK) zu entsprechen und

andererseits um den Programmablauf zu vereinfachen, werden bewusst datenbanktechnische

Unsauberkeiten in Kauf genommen. Dies sind:

a) Autoren und deren Werke werden nicht (iber eine eigene Verknlipfungstabelle erfasst, sondern
es gibt nur 3 Felder fur maximal 3 Autoren.

b) In den Feldern fiir die Autoren wird der Familien- und Vorname in einer einzigen Zeichenkette
erfasst, so dass doppelte Eintrége fir einen Autor wie z.B. Han Suin und Suin Han vorkommen
kdnnen. Der Ubliche Beistrich (,) zur Trennung von Familien- und Vornamen ist nicht zwingend
vorgeschrieben. Das kann bei einer Trennung der Namen nach einem Export bei Doppelnamen
zu Problemen flihren.

¢) Titel und Namensattribute wie "le", "de", "mac", usw. werden nicht getrennt erfasst, sondern
sind ebenfalls Teil des Feldes Autor.

d) Der Verlag wird nicht automatisch aus der ISBN/EAN-Nummer extrahiert, sondern es gibt ein
eigenes Feld fiir die ISBN/EAN-Nummer und ein Feld flr den Verlag. Dies kann bei falscher
Eingabe zu Unstimmigkeiten fuhren.

f) StraBennamen und Hausnummern sind nicht getrennt, sondern in einem Feld zusammengefasst

g) Ausgeschiedene Medien werden nicht makuliert, sondern sofort aus der Datenbank geldscht.
Sie kénnen aber ausgelagert werden.

Weiters wird bewusst - um einer einfacheren Handhabung willen - gegen Datenbank Regeln durch
die Einflihrung von berechneten Feldern in Tabellen verstoBen. Voraussetzung dafiir ist, dass die
Bibliothekare keinen unmittelbaren, schreibenden Zugriff auf die Daten in den Tabellen haben,
sondern diese nur lGber Formulare zuganglich sind. Die Integritat der Daten wird durch die
Software sichergestellt. Solche Felder sind z.B. die Felder fir die Entlehnungen im heurigen Jahr in
der Tabelle fiir die Medien (tBuch) und Leser (tLeser). Die Felder flr die gesamte Zahl der
Entlehnungen wahrend der Lebensdauer eines Datensatzes fiir Medien oder Benutzer gehdren
nicht dazu, da in der Tabelle tStat Daten immer wieder geléscht werden.

Zur Statistik-Tabelle tStat

In tStat sind die Entlehnungen der Benutzer fir statistische Zwecke gespeichert. Aus Griinden des
Datenschutzes ist diese Tabelle in MikroBibN nur statistisch auswertbar und nur fiir eine begrenzte
Lebensdauer der Daten angelegt. Diese Statistik-Daten werden Ublicherweise nach 3 Jahren vom
Biichereileiter geldscht. Da in diesem Zeitraum sowohl Kunden als auch Medien geléscht werden
kdnnen, gibt es keine Beziehungen zur Tabelle der Benutzer (tLeser) und zur Tabelle der Medien
(tBuch). Die fir die Statistik relevanten Kennungen Systematik, Medien-Obergruppe und
Lesergruppe miuissen in tStat mitgeflihrt werden. Personenbezogene Daten werden in tStat nicht
gespeichert und sind nach Léschung entweder des Eintrages in tStat oder der Person in tLeser in
keiner Weise wiederherstellbar.

Oft wiinschen aber viele Kunden darauf aufmerksam gemacht zu werden, wenn sie ein Medium
entlehnen wollen, das sie bereits einmal vor einiger Zeit entlehnt haben. Wenn diese Funktion
genutzt wird, diirffen Nummern von geldschten Benutzern und Nummern von geléschten Medien
innerhalb der Lebensdauer der Daten in der Statistiktabelle nicht noch einmal vergeben werden.
Die Benutzer mussen Ihr Einverstandnis zu Speicherung dieser Daten erklaren.
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Anhang C
Hinweise zur Katalogisierung

Eine Anleitung zum richtigen Katalogisieren finden Sie auf der Homepage des

Osterreichischen Bibliothekswerkes (OBW) unter
http://www.biblio.at/service/rak/kat/warum.html und unter
http://www.biblio.at/service/systematisieren.html

Uber Anfrage kann das Skriptum auch gegen eine Schutzgebihr in Papierform angefordert
werden: Osterreichisches Bibliothekswerk, Eliasabethstrae 10, 5020 Salzburg.

Skripten zum Thema Katalogisieren kénnen Sie beim Bibliotheksverband Osterreichs (BVO)
erwerben:
http://www.bvoe.at/Bestellservice/Publikationen/BVOe-Arbeitshilfen/
Gudrun Friedrich: Einfiihrung in die Katalogisierung mit BIBLIOTHECA2000 (Bd. 10)
Barbara Haubenwaller: Einfiihrung in die Katalogisierung mit EXLIBRIS (Bd. 11)
Franz Pascher: Einfiihrung in die Katalogisierung mit LITTERA (Bd. 12)

Die Skripten kénnen auch per Post bestellt werden:
Bibliotheksverband Osterreichs, MuseumstraBe 3/B/12, 1070 Wien

Anhang D
Zugangsbeschrankungen fur Mitarbeiter

Die folgenden Bedienelemente sind flir Mitarbeiter nicht zuganglich:

Im Bereich Entlehnung gibt es keine Einschrankungen.

Im Bereich Benutzer:
Benutzer I6schen: Hervorgehobene Zeile, Alle in M markierten, Alle inaktiven Benutzer,
Alle markieren, Alle demarkieren, Drucken, Export.

Im Bereich Medien:
Medien I6schen, Hervorgehobene Zeile, Alle in M markierten, Aus Ergazungsbibliothek,
Bearbeiten, Neu, Drucken, Export, Import.

Im Bereich Mahnung, Statistik:
Statistikdaten zurticksetzen.

Im Bereich Gebiihren, System.:
Aktion Speichern, alle Einstellungen in Geblihren Grundeinstellungen.

Im Bereich Verwaltung, Les.Grp.:
Passwort andern: fiir Mitarbeiter, fiir Leiter, Jahresabschluss, Autorenliste bearbeiten,
Datenexport, Excel Export, alle Eintrage in Bibliotheksdaten.

Im Bereich Ende:
Datenbank unter anderen Namen sichern, Datenbank vor dem Sichern bereinigen.
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Anhang E
Aktionsgebuhren ex- und importieren

Gibt es in einer Bibliothek mehrere, jahrlich immer wiederkehrende Aktionen, so musste man vor
jeder Aktion immer wieder die Geblihren neu anpassen. Ab der Version 1.4.4 kdnnen die
Aktionsgebiihren in eine Textdatei exportiert und bei Bedarf wieder importiert werden. Der Name
der Textdatei ist frei wahlbar und sollte einen Bezug zur Bezeichnung der Aktion haben.

Die Gebuhren fiir Aktionen werden in einer Datei mit der Endung .agt im Verzeichnis /Konf unter
dem Verzeichnis von MikroBibN.exe abgelegt. Neue Systematikgruppen in der Bibliothek, die nicht
in der Datei enthalten sind behalten ihren Wert. Systematikgruppen aus der Datei die nicht in der
Bibliothek vorkommen werden ignoriert.

Im Tabulator "Systematik, Gebiihren" finden sich ab Version 1.4.4 zwei weitere Schaltflachen
[Aktionsgebiihren exportieren] und [Aktionsgebiihren importieren]

N " 00 Mo —— T T T — ™ | DUy |
DR Romane, Erzahlungen, Novellen D Buch 2 4 0,25 0,25 0,00 0,00 ’T
DVD DVD AY DVD 2 4 050 0,50 1,00 1.00
EH  Landes- und Volkskunde Osterr... S Buch 2 4 0.25 0.25 0,00 0,00
EL Geographie, Reisefiihrer, L... ] Buch 2 4 0.25 0,25 0,00 0,00
ESB  Emwachsenensachbuch S Buch 2 4 025 0,25 0,20 0,20 '|
JD  Jugend- und Kinderbiicher KJ Buch 2 4 0,25 0,25 0,00 0,00
JM  Marchen und Sagen KJ Buch 2 4 025 0,25 0,00 0,00
JSB | Jugendsachbuch S Buch 2 4 0,25 0,25 0,20 0,20
JV | Allgemein Wissenswertes KJ Buch 2 4 0.25 0,25 0,00 0,00
KO | Kochbiicher KJ Buch 2 4 025 0,25 0,00 0,00 |
MPC MPS Cassette AV CDIMC 2 4 025 025 0.00 0.00 X
Mahnzeitraum in Wochen Systematik und Gebiihren bearbeiten und drucken@ ‘ Aktionsgebihren exportieren @ | Aktionsgebihren impnnieren@
Gebihren Grundeinstellungen
1. Gebuhr im Voraus verrechnen Einschreibgebiithr Kulanzzeitin Tagen ‘ Speichem ‘

—— —— .

(5) Schaltflache zum Exportieren der Liste in eine Textdatei fiir eine allféllige weitere
Bearbeitung auf einem Computer (wie bisher).
(14) Schaltflache: Aktionsgebilihren in eine Datei exportieren (ab Version 1.4.4)
(15) Schaltflache: Aktionsgeblhren aus einer Datei importieren (ab Version 1.4.4)

Beim Export der Aktionsgebiihren muss im Eingabefeld der Name der Exportdatei ohne Pfad
und ohne Erweiterung eingetragen werden (Im Beispiel "Osteraktion").

Aktionsgebiihren exportieren =|E] B

Geben Sie hier den Mamen der Datei fir die Aktionsgehiihren ein.
Chne Dateipfad und ochne Erweiterung

|Osteraktiun |

‘ Exportieren Abbrechen ‘

" .

Im Falle eines Importes klickt man in das Eingabefeld. Dadurch wird ein Dialog zur Auswahl
einer vorher exportieren Aktionsgebiihrendatei aufgerufen. Die gewahlte Datei wird im Eingabefeld
mit Dateipfad, Name und Erweiterung angezeigt.
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Aktionsgebiihren importieren =

Klicken Sie in das Feld um eine Datei fir den
Importwon Aktionsgebiibren zuwahlen.

|DMikraBiibNyWMikroBibNExeiKonfiOsteraktion agt |

einem Meustart won MikroBikbk wirksam!

‘ Impartieren Die Anderungen werden erst nach ‘ ‘ Abbrechen ‘

Hinweis:
Die Aktionsgeblihrendatei ist eine Textdatei. Sie hat eine Kopfzeile mit folgenden Aufbau:
"% Aktionsgeblihren Export (<"NameDerLetztenAktion">) vom "Datum" ***

Anhang F
Der Littera Barcode fur Medien

Das Bibliotheksprogramm Littera der Fa. Tyro Computer ist in Osterreich weit verbreitet. MikroBibN
verwendet die gleichen Barcodes fiir Medien und Benutzer wie Littera.

Zur Codierung der Mediennummern wird der Code EAN13 mit einer speziellen Darstellung
verwendet:

An den hdchstwertigsten Stellen (links) steht die Mediennummer, die Ziffer vor der Prufziffer
(rechts) ergibt die Anzahl der Ziffern in der Buchnummer. Der Rest wird mit 0 aufgefillt.

Somit wird die Mediennummer 2300 wie folgt dargestellt: 2300000000047.

Links steht die Mediennummer 2300, ganz rechts die Prifziffer 7 und davor die Anzahl der Stellen
in der Mediennummer: 4.
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