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MAB Import

2. Schritt MAB Export

A Import von EKZ CDROM
AHe Datenbearbeitung
|nvenfurm0rklerungen | Exem;_}lar Sonderfeld fiillen
IOschen Yenweise

Datensicherung
Datenerfassungsprotokoll

3. Schritt Medienart andem

Systematik dndern

Medien erfassen

Onlinekatalogisierung

Ergénzungsbibliothek

4. Schritt —

Titel-Machbearbeitung

Fehlbestand E-Mails
anzeigen, markieren Schlagworte Ex/Import

Systematik Ex/Import

oder |dschen

Fremdnummern léschen

5. Optional: Auswerten | | 2 S

Fehlbestand
nachtraglich

anzeigen/ drucken/
|6schen -
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Rundldufe verwalten




1. Schritt

Grundeinstellungen
vornehmen & Test-E-
Mail senden

2. Schritt

Mailvorlagen
bearbeiten

3. Schrift

Einstellungen bei der
,Gebuhren-
verrechnung*
vornehmen

4. Schritt

Mahnmails &
Erinnerungsmails
versenden

5. Schritt - Optional

Auswerten

E-Mail-Protokoll
anzeigen

PORTAL
SCHULBIBLIOTHEKEN

WiC h .I.ig : OSTERREICH

Bereits verliehene Medien werden bel einer Inventur vom
Programm automatisch berucksichtigt und NICHT als fehlend
gewertet.

Wdahrend einer laufenden Inventur durfen im betroffenen
Bereich (z. B. in den ausgewdhlten Systematikgruppen) keine
Medien entliehen werden, sonst markiert sie das Programm
als fehlend.

Sollten wdhrend einer laufenden Inventur Medien
zurockgegeben werden, mussen diese fur die Inventur erfasst

werden.

Wenn die Bibliothek geschlossen ist, ist der beste Zeitpunkt fur
eine Inventur.
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MAB Import
MAEB Export >
Impert von EKZ CDROM
‘ Datenbearbeitung
Exemplar Sonderfeld fillen
| ‘ >
Datensicherung
Datenerfassungsprotokoll ¥
Medienart dndern
‘ Systernatik dndern
‘\ Onlinekatalogisierung >
g Ergdnzungsbibliothek >
Inventur ¥
Titel-Nachbearbeitung
E-Mails b
Schlagworte Ex/Import >
Systematik Ex/Import >
Fremdnummern lGschen
Katalogisat Import/Export >
g - » 4 ; ek i E | A " |
e E R O T - = L Rundldufe verwalten e S S o S P Ry ' 2
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Mit OK bestatigen

SchlieBen
Datensicherung
H HPRN H Letzte Datensicherung
W IC hhg ’ Am beSTe : lST Datum: Keine Sicherungen vorhanden.
es , mdadn Nim mT man Sicherungsardner:
fOr die

Won Benutzer:
Datensicherung nicht
d qas LO U fwerk g\ B © o Zielordrer: IF \Datens'icherung - Littera' Al el |

SON d ern emnen U S B - # Sicherung der Littera.mdb inkl. individueller Teste [2.B.: Mahntexte) und Fatas
. . " Sicherung der Littera.mdb ohne der individuellen Teste (z.B.: Mahnteste] und Fotos
Stick oder eine

e X-I- erne Fe S -I- p | a -I—-I- e IS_iI Anzahl der Sicherungen die im Sicherungsverzeichniz behalten werden.
( h| er: F \) r 4 k - ¥ Datensicherung bei Programmende vorschlagen

Sicherung jetzt durchfiihren » Hinweis beim Programmende einblenden |

\ Schliefen
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1. Schritt

2. Schritt
Alte

Inventurmarkierungen

|0schen

LITTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPrasentation

Datei Verleih Leser Katalogisierung Recherche Auswertungen Stammdaten

F5Verleih Fi

Dienstprogramme  Erwerb  Dienste  Service

PORTAL
SCHULBIBLIOTHEKEN
OSTERREICH

-

X

Etiketten >

F7 Katalogisierung

F& Recherche

MAB Import
MAB Export >
Import von EKZ CDROM

Datenbearbeitung

Exemplar Sonderfeld fillen
Verweise >
Datensicherung
Datenerfassungsprotokoll »
Medienart andern

Systematik dndern

Onlinekatalogisierung y

Titel-Machbearbeitung
E-Mails

Schlagworte Ex/Import >
Systematik Ex/Import y

Fremdnummern laschen

Katalogisat Import/Export >

Rundlaufe verwalten -

o
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Inventurmarkierungen
|6schen

1. Schritt
2. Schritt

LITTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPrasentation

Katalogisierung  Recherche

Stammdaten Dienstprogramme Erwerb Dienste

PORTAL

FE Leser

F7 Katalogizierung

SCHULBIBLIOTHEKEN
GSTERREICH
— X
F& Recherche |

Entweder alle
markieren oder nur
die gewUnschten s
Teilbereiche, also
zum Beispiel eine
bestimmte
Systematik-gruppe

Inventur - Erfasste Daten |6schen

|

Ubersicht
Datum der letzten Erfassung:
Anzahl der erfassten Exemplare:

Anzahl der erfassten Exemplare in
den ausgewahlten Systematiken:

=

verbergen

[

3 / Dichtung
5 /7 Fremdsprachige Bucher

Kinder-und Jugendsachbuch
Kinderbuch
Kindersachbuch
Machschlagewerke
Sachbuch

Spiele
TO '/ Tontrager Audio-CD

TH / Tontrager CD-ROM

T} / ¥ideo-DV¥Ds

DEF / Undefinierte Obergruppe

KK &R KR KRR KRR

/ Zeitzchrift

Inventurmarkierungen [gschen
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1. Schritt

2. Schritt

Alte
Inventurmarkierungen
|6schen

Entweder alle
markieren oder nur
die gewunschten
Teilbereiche, also
zum Beispiel eine
bestimmte
Systematik-gruppe

Dann Inventur-
markierungen
|©schen

Bestatigen und
schlieBen

PORTAL

SCHULBIBLIOTHEKEN
OSTERREICH
LITTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPrésentation - X
Datei Verleih Leser Katalogisierung Recherche Auswertungen Stammdaten Dienstprogramme Erwerb  Dienste  Service
F5%erleih FE Leser F7 Katalogisierung F& Recherche |

Inventur - Erfasste Daten |6schen

Ubersicht
Datum der letzten Erfassung: —
Anzahl der erfassten Exemplare: 4061

Anzahl der erfassten Exemplare in
den ausgewahlten Systematiken: 4061

— Inventurmarkierungen loschen / neue Inventur beginnen
= s ]

UG werbergen UG anzeigen Alle markieren

O

Alle demarkieren

D / Dichtung

FS 7 Fremdsprachige Biicher

J / Kinder- und Jugendbiicher

J5 / Kinder-und Jugendsachbuch
Kl 7 Kinderbuch

K5 7 Kindersachbuch

M / Machschlagewerke

5 / Sachbuch

SP / Spiele

TD / Tontrager Audio-CD

TR / Tontrager CD-ROM

TT / Video-DVDs

UNDEF / Undefinierte Obergruppe

KRR E

Inventurmarkierungen loschen

N
~ Schliehen Hilfe |
A 4
S
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PORTAL
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3. Schritt MAB Import i
MAB Export »

Medien erfassen

‘J L Datenbearbeitung
Inventur = erfassen ]

Import von EKZ CDROM

Exemplar Sonderfeld fillen
Verweise b
Datensicherung
Datenerfassungsprotokoll

Medienart dndern

‘ Systematik dndern
iJ Onlinekatalogisierung »
| adnzunashihlinthe >

itel-MNachoearoerung Inventurmarkierungen loschen / neue Inventur beginnen
E-Mails > Fehlbestand anzeigen / drucken
Schlagworte Ex/Import >
Systematik Ex/Import >

Fremdnummern léschen

Katalogisat Import/Export >

Rundldufe verwalten
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1. Schritt
2. Schritt
3. Schritt

Medien erfassen
Inventur = erfassen

dann:
Inventurbereich
auswdahlen (z.B. eine
bestimmte
Systematik-gruppe)

Am besten arbeitet
man hier mit einem
Barcodescanner

PORTAL

SCHULBIBLIOTHEKEN
OSTERREICH
LITTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPrisentation -
Datei Verleih Leser Katalogisierung Recherche Auswertungen Stammdaten Dienstprogramme Erwerb  Dienste  Service 7
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Inventur - Bestand erfassen

Systematikgruppen
="

~a
UG anzeigen Alle markieren Alle demarkieren

A
K5 / Kindersachbuch
M / Hachschlagewerke
5 / Sachbuch
SP 7 Spiele
D / Tontrager Audio-CD
R / Tontrdager CD-ROM
TT / ¥ideo-D¥Ds
UNDEF 7 Undefinierte Obergruppe
Z ! Zeitschrift

— Exemplare eingeben

E xemplarmummer: || Erfazzen

Schiiefen

www.littera.eu



1. Schritt
2. Schritt
3. Schritt

4. Schritt
Fehlbestand

anzeigen, markieren

oder loschen

PORTAL
SCHULBIBLIOTHEKEN
OSTERREICH

LITTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPrésentation

Datei Verleih Leser Katalogisierung Recherche

Auswertungen Stammdaten

F&Verleib

F

Dienstprogramme Erwerb Dienste  Service

?

F7 Katalogigierung

F2 Recherche

Etiketten > I

MAB Import
MAB Export
Import von EKZ CDROM

Datenbearbeitung
Exemplar Sonderfeld fillen
Verweise

Datensicherung
Datenerfassungsprotokoll
Medienart @ndern

Systematik dandern

Onlinekatalogisierung

Schlagworte Ex/Import
Systematik Ex/Import

Fremdnummern léschen
Katalogisat Import/Export

Rundldufe verwalten

Erfassen

Fehlbestand anzeigen / drucken

aventur beginnen
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PORTAL
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3. Schrift

4. Schritt
Fehlbestand

Inventur - Fehlbestand drucken X

Druckerauzwahl:
I hicrozoft Print to PDF LI

— Systematikauswahl

. . | s O
anzel ge n ! ma rkl eren Mergen UG anzeigen markieren demarkieren
oder [6schen

[0\ 7 Dichtung A~

D / Fremdsprachige Biicher
~ -] JW¥ Kinder- und Jugendbiicher

AU SWG h |e nun d [0 J9 ¢ Kinder-und Juggendsachbuch
anzeigen / -0 KI¥ Kinderbuch

-] K58/ Kindersachbuch
d r'ucC ke N -] M [ Nachschlagewerke

-1 § § Sachbuch

. -M SH 7 Spiel
Fehlbestand hier O T ;'Tzl:t:;gerhudio-[:D
. - ontrager CD-

unbedingt auf | e

- DEF 7 Undefinierte Dberarunoe N

Plausibilitat
Uberprufen!

+ _Exemplarnurmmer " Haupteintrag

1 Systematik " Haupttitel

StItus Exemplare Fehlbestandsliste auf "Micht auffindbar' setzen l

[~ InEarbe drucken |1 K.opien drucken -
‘ Anzeigen I Drucken Sbbrechen Hilfe |
®

www.littera.eu

Exemplare der Fehlbestandsliste [oschen I




1. Schritt
2. Schritt
3. Schritt

4. Schritt
Fehlbestand

PORTAL
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Inventur - Fehlbestand drucken

Druckerauzwahl:

I kicrozoft Print to PDF

— Systematikauswahl

anzeigen, markieren o L -
.. UG verbergen | UG anzeigen markieren demarkieren
oder [6schen :
'~|:| D 7 Dichtung A
#-C] FS # Fremdsprachige Biicher
Auf n|c h‘l‘ #-[0 J ¢ Kinder- und Jugendbiicher
_” -~|:| J5 / Kinder-und Jugendsachbuch
auffindbar* ®-[] KI / Kinderbuch
#-[] K5 / Kindersachbuch
se TZG n-— d a d urc h -~-|:| N / Nachschlagewerke
wird der i et
-] TD / Tontrdger Audio-CD
Fehlbestand w0 TR 7 TE:.'JZEZ: c;-;’uu
#-00 TT 7 Video-DVDs
N |C HT Qus de m #-[] UNDEF / Undefinierte Dberaruppe
System geldscht. I
. . B it i — » . B o & Exemplamummer " Haupteintrag
Loschen ist _ ~~ s ' BN spsema -
mog | lC h ’ a ber es - il S x N Statuz Exemplare Fehlbestandsliste auf "Micht auffindbar'' zetzen 2
empfiehlt sich ¢ )

Exemplare der Fehlbestandsliste [oschen

zuerst auf ,,nicht

auffindbar" zu ™ In D mdaigiin B ' q
SeTzen Und erST Arizeigen I Drucken | Abbrecl'jen | Hilfe | . -
ﬂdl?_h ehiﬂiger Zeit Fehlbestand entweder auf, nicht auffindbar” setzen
ZU 10SCnen. o

oder |6schen. www. littera.eu




PORTAL
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1 Schrlﬂ- OSTERREICH
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3. Schrift
Belastung / Z shlung (alt)
4. SChri'I"I' Freie Exempl rnummern

Hitliste

Interessenskr sise fir Titel

5. Optional: - .

Auswertung . Malaseses
Medienbestand
Variante 1: Wenn der Mcther
aniden
FehlbeSTGnd OUf Reservierungs-Aviso
,nicht auffindbar" Schlagwortliste
gesetzt wurde. Systematikgruppen
Verleihstatistiken
Verliechene Medien
Auswe rTu ngen iy
- Medienliste Jahresstatistik

Sonstige Auswertungen

www.littera.eu




1. Schritt
2. Schrift
3. Schritt
4. Schrift

5. Optional:
Auswertung

Varonte 1: Wenn der
Fehlbestand auf
,hicht auffindbar"

gesetzt wurde.

Auswertungen
- Medienliste

Exemplardaten

Status: ,,nicht
auffindbar"

»Anzeigen“ und
danach wenn

PORTAL

SCHULBIBLIOTHEKEN
OSTERREICH
LITTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPréasentation - X
Datei Verleih Leser Katalogisierung Recherche Auswertungen Stammdaten Dienstprogramme Erwerb Dienste  Service 7
F5 Verleih | FE Leser | F7 Katalogisierung | F8 Recherche |

Medienliste drucken

Selektionskriterien

1. Sortierung nach

Auzwahl

Medienart

- I Eigentumsvermerk.
Medienart |

Haupteintrag [Verfazser)
Titel

Systematik. | | status

Zugangzdatum von

Jnicht aufindbar

erster Systematikgruppe
Erscheinungsjahr
Dratum der Aufnahme

[~ fehlendes Datum s

4
L™ 2
s ReTelotetote!

Exemplarnurmer von | bis I

Sortierung innerhalb 1. Sortierung

’LI * keine
= Systematik

{~ Haupteintrag
= Titel

Sonderstandart |
I Ernwerbungsart I |L|
r Mur Titel mit Erganzungslieferungen drucken, deren Exemplare eine

unterschiedliche Anzahl an Erganzungslieferungen aufweizen

{ Erscheinunasjahr

Sortierung innerhalb 2. Sortierung

Auzwahl aufheben |

[~ Mur Titel mit Erganzungslieferungen ducken

* keine

Giiltig won bis

{ Sustematik
{~ Haupteintrag

Listenzusammenstellung
 Kurzfazsung

* Standard

T Titelliste

 Yollzitat

" Rechercheliste

Zusatzinformationen drucken

[~ Schlagwarte anzeigen

[~ Interessenskreize anzeigen
[~ Exemplare anzeigen

[~ Annotation anzeigen

Druckerauswahl I Fax ;I
(berschrift I

gewunscht
,Drucken*

>

[~ letztes Bechercheergebnis venwenden

[~ InFarbe drucken |1 Anzahl Kopien

Anzeigen | Drucken Abbrechen | Hilfe 5 4
®
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1. Schritt
2. Schrift
3. Schritt
4. Schrift

5. Optional:
Auswertung

Der Fehlbestand kann
dann spater bei
Katalogisierung

- Exemplare/ Titel
l6bschen endgultig aus
dem System entfernt
werden

PORTAL

SCHULBIBLIOTHEKEN
GSTERREICH
Y] LITTERA WINDOWS 5.4 (P2 RA DemoDokuPrasentation = X
Datei Verleih (leser Katalogisierung Recherche Auswertungen Stammdaten Dienstprogramme Erwerb  Dienste  Service 7
g AU F7 FE Leser F7 Katalogisierung F8 Recherche
Z5 Schnellaufnahme

Z5 Ubernahme
Online Katalogisierung
Online Abgleich Katalogisierung

Protokoll autnem
[

| =

[LLI —
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1. Schritt

PORTAL
SCHULBIBLIOTHEKEN
OSTERREICH

LITTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPrésentation

2. Schritt

Datei Verleih Leser Katalogisierung Recherche aswertungen  Stammdatel

FaVerleih

3. Schritt
4. Schritt

5. Optional:
Auswertung

“
wL
Variante 2: Wenn

Fehlbestand aus dem

System geldscht I
wurde I I.I.I

Auswertungen
- Abgang/ Zugang
- Abgangsbuch

Abgang / Zugang

Belastung / Zahlung (alt)
Freie Exemplarnummern
Hitliste

Interessenskreise far Titel
Leser

Mahnwesen
Medienbestand
Medienliste
Reservierungen

Reservierungs-Aviso

Schlagwaortliste

Systematikgruppen
Verleihstatistiken
Verlichene Medien
Zeitschriften
Jahresstatistik

Sonstige Auswertungen

imgstproara

Dienste Service 7

—

X

i

F7 Katalogizierung

F& Recherche

Zugangsbuch E
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PORTAL

. SCHULBIBLIOTHEKEN
1. Schritt USTERREICH
2 S h -_I__I_ LITTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPrésentation — X
. C rI Datei Verleih Leser Katalogisierung Recherche Auswertungen Stammdaten Dienstprogramme Erwerb Dienste  Service 7
. F5%erleih FE Leser F7 Katalogisierung F8 Recherche
3. Schritt
4. Schrift
5. OpflOﬂOl: ‘ M. : Abgangsbuch X
A uswe rTU N g ‘ Druckerauswahl IMicrosoft Print to PDF j
. 1 — Selektionskriterien: — Sortiert nach:
V arian Te 2 W enn Abgangsdatum von | bis * Abgangsdatum
 Medienart
Fe h I b eSTO N d aus d em ' Eigentumnsvermerk. I |:| " Haupteintrag
SYST em g e I oSscC h T ‘ Sonderstandort I |:| ((: 5? t:er stz it
= ite
WU I'd e \ Bemerkung I
— Datensatzauswahl Medienart
" Alle Datensatze =
‘ " Datensétze mit Loschbegriindung [1Buch
= L - . - o [ Zeitschrift
D q -I-e e -I-Z AQUSWAO h | u + Mur Datensatze mit folgender Lozchbegriindung [ Spiel
. ["1%ideo
.. . Ld]toschen Exe Sl & i Audiocaszette
Nur Datensatze mit 71D Audio
[] opt Demaodaten []1CD ROM
folgender ovD
.o e H . b h
Loschbegrindung e B
LOSC h en EXG m p | are el i n Druckfarbe fiir Hervorhebungen ) |1_ Anzahl Kopien = T e N -

der Wshlen | T hnzeinen Drucken Abbrechen | Hilfe

Fehlbestandsliste... . -
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