
   Littera 5.4  Mag. Christoph Heher 
  Zeitschriften Schnellaufnahme www.psoe.at 

 1 

Zeitschriften Schnellaufnahme: Schritt für Schritt  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Wichtig: 

- Bei einem bereits bestehenden Zeitschriften-Abo können bereits zu Beginn des neuen Abos alle kommenden Exemplare einer 

Zeitschrift angelegt werden.  

- Auch die Etiketten können im Voraus gedruckt und aufbewahrt werden.  

- Das hat den Vorteil, dass bei Erhalt der Zeitschrift nur noch Schlagwörter und eventuell ein Exemplartitel ergänzt werden müssen. 

Zeitschriften Schnellaufnahme 

1. Neue Zeitschrift anlegen/ verlängern 

- à Katalogisierung 

- à ZS Schnellaufnahme 

 

 

 

 

- Falls noch Medien für den 

Etikettendruck markiert sind, wird 

darauf hingewiesen  

- Man kann die Markierungen vor dem 

Anlegen der Zeitschrift löschen, 

drucken oder belassen (= 

„abbrechen“) 

 

 

- Ergänzen der fehlenden Angaben 

- Untertitel frei lassen (für die späteren 

Exemplartitel 

 

 

- à Zeitschrift anlegen 

 

 

 

 

- Alternative: Ein Exemplar aus dem 

Vorjahr wird mit Hilfe des Suchfeldes 

ausgewählt. 
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Zeitschriften Schnellaufnahme 

2. Daten ergänzen 

- Übernimmt man eine Zeitschrift aus dem 

Vorjahr als Basis müssen verschiedene 

Anpassungen vorgenommen werden 

- Titel: Anpassen 

- WICHTIG: Untertitel löschen (!) 

- Zusatz „Kopie“ löschen 

- Weitere Ergänzungen: Preis, Erwerb, 

Lieferant, Anzahl, Jahr 

 

 

 

- à Zeitschrift anlegen 

 

3. Barcodes drucken 

- Nun ist es möglich, sofort die Barcodes für 

diese Zeitschriften zu drucken. Alle soeben 

angelegten Zeitschriften sind automatisch 

„markiert“ und können daher auch später 

gedruckt werden. 

- Achtung: Es wurden nur 12 Zeitschriften 

angelegt, aber es werden 13 Markierungen 

angezeigt. Grund: Bestehende 

Markierungen wurden anfangs nicht 

gelöscht. 

- Kontrolle vor dem Druck mit à „Anzeigen“ 

möglich. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Ein Etikett gehört nicht zu den Zeitschriften. 
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 Zeitschriften Schnellaufnahme 

4. Zeitschriftenexemplar übernehmen und 

bearbeiten 

- à Katalogisierung 

- à ZS Übernahme 

- Exemplarnummer eingeben (über F8 – 

Recherche ermitteln) oder mittels 

Barcodescanner scannen 

- à Zeitschrift übernehmen 

- Exemplar kann gleich bearbeitet werden 

 

5. Zeitschriftenexemplar bearbeiten 

- Exemplartitel (Zusätze) ergänzen 

- Schlagwörter ergänzen 

- à Speichern 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Optional: Alternative Übernahme 

- Alternativ kann auch direkt über die 

Katalogisierung (F7) der Status verändert 

und das Exemplar übernommen werden. 

 

- Dafür auf „Exemplare“ klicken 

- à Bearbeiten 

- Status auf „Verfügbar“ ändern 

- à Speichern 

 

 

-  


