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1. Einfihrung

SchiLDmedia dient zur Verwaltung, Ausleihe und Riickgabe der
Medien einer Schule.

FUr die Ausleihe und Rickgabe greift SchiLDmedia direkt oder
indirekt auf die Daten aus SchILD (Schdler, Lehrer, Klassen, Kur-
se etc.) zu. Dadurch ist gewdhrleistet, dass Sie in SchiLDmedia
immer mit den aktuellen SchiLD-Daten (aktuelles Schuljahr,
Schilerstatus, Klassenzusammensetzung etc.) arbeiten. Der
Zugriff erfolgt nur lesend, so dass die SchlLD-Daten von
SchiLDmedia aus nicht verdndert werden kénnen.

Im Hinblick auf die Verwendung der Medien-Exemplare werden
drei Bereiche unterschieden und unterstitzt:

= Lernmittel
Medien-Exemplare, die fir ein Schuljahr an die Schiler aus-
geliehen werden.

=  Lehrmittel
Medien-Exemplare, die an die Lehrer (oder auch an externe
Ausleiher) ausgeliehen werden. Hierbei ist auch die Auslei-
he von Lernmitteln moglich.

= Biicherei
Medien-Exemplare, die im Rahmen einer Schulblcherei flr
einen befristeten Zeitraum an Schiler, Lehrer und andere
Personen ausgeliehen werden.

FUr die Ausleihe und Riickgabe kénnen Sie einen Barcode-

Scanner einsetzen, um die Medien-Exemplare und Schiiler mit-
tels Barcodes zu identifizieren. Dieses Handbuch kann nur die
Basics vermitteln; zur Vertiefung empfehlen wir unsere Schu-
lungen (Prdsenz- oder Onlineschulung). Sie finden diese unter

https://www.ribeka.com/schild-schulsoftware/dienstleistungen/anmeldung/

5 www.ribeka.com
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2. Installation

Zur Installation des Programmes starten Sie die Datei SchiLme-
dia-Setup.exe von der beiliegenden CD und folgen dann bitte
den Installationsanweisungen.

Hinweis: Unter Windows sollten Sie SchiLDmedia nicht in den
Windows-Programmordner installieren, sondern einen anderen
Zielordner wéhlen (z. B. ,C:\SchiLDmedia 2”).

3.  Einrichtung

Beim ersten Start von SchiLDmedia wird der Assistent zum
Einrichten von SchiLDmedia gestartet.

1. Schritt

Markieren Sie auf der ersten Seite die Art, wie SchiLDmedia auf
die SchiLD-Daten zugreifen soll. Es stehen folgende Moglichkei-
ten zur Verfligung:

a) Direkter Zugriff auf die SchiLD-Daten (eigene Datenbank
fiir die SchiLDmedia-Daten)

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Sie von dem Rechner, auf
dem SchiLDmedia installiert ist, einen direkten Zugang zu
SchiILD bzw. der SchiLD-Datenbank haben.

Die SchiLDmedia-Daten (Mediendaten, Ausleihdaten etc.) wer-
den in einer eigenen Datenbank verwaltet.

b) Direkter Zugriff auf die SchilD-Daten (SchiLDmedia-
Daten werden in der SchiLD-Datenbank abgelegt)

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Sie von dem Rechner, auf
dem SchiLDmedia installiert ist, einen direkten Zugang zu
SchiLD bzw. der SchiLD-Datenbank haben.

www.ribeka.com 6
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Die Tabellen fiir die SchiLDmedia-Daten (Mediendaten, Ausleih-
daten etc.) werden in der SchiLD-Datenbank angelegt.

Achtung: Bei einer Neuinstallierung von SchILD-NRW oder ei-
nem Backup der SchiLD-Datenbank (NUR bei einer Access-
Datenbank) werden Ihre Ausleihdaten tiberschrieben!

¢) Zugriff auf eine Kopie der SchiLD-Datenbank

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Sie von dem Rechner, auf
dem SchiLDmedia installiert ist, keinen direkten Zugang zu
SchILD-NRW bzw. der SchiLD-Datenbank haben. In diesem Fall
mussen Sie vor dem ndchsten Schritt eine Kopie lhrer SchiLD-
Datenbank in das Unterverzeichnis Daten des SchiLDmedia-
Verzeichnisses kopieren.

Dabei ist das Vorgehen beim Kopieren davon abhangig, ob Sie in
SchILD-NRW mit einer Access-Datenbank oder einer Cli-
ent/Server-Datenbank (MySQL, SQL-Server, Firebird) arbeiten.

Access: Bei einer Access-Datenbank miissen Sie nur eine Kopie
dieser Datenbank in das Verzeichnis ...\SchiLDmedia 2\Daten
ablegen.  Normalerweise  heiBt die  Access-Datenbank
SchiLD2000n.mdb und befindet sich im Unterverzeichnis DB
des SchiLD-NRW-Installationsverzeichnisses.

Client/Server-Datenbank: Setzen Sie hingegen in SchiLD eine
Client/Server-Datenbank ein, dann mussen Sie zuerst die
SchiLD-Daten in eine Access-Datenbank exportieren (migrieren).
Fir diesen Zweck kdénnen Sie das Migrations-Programm
SchilDMigration.exe einsetzen, das sich im  SchilLD-
Installationsverzeichnis befindet (s. dazu SchiLDMigrati-
on_Readme.txt im SchiLD-Verzeichnis). Die so erstellte Access-
Datenbank missen Sie dann noch in das Verzeich-
nis ...\SchiLDmedia 2\Daten kopieren.

7 www.ribeka.com
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2. Schritt

Drucken Sie den Schalter Ndchste >, nachdem Sie die Art, wie
SchiLDmedia auf die SchiLD-Daten zugreifen soll, markiert ha-
ben. Je nach gewahlter Option miissen Sie wie folgt vorgehen:

a) + b) Direkter Zugriff auf die SchiLD-Daten

Falls sich die SchiLD-Installation nicht auf dem Rechner befin-
det, auf dem Sie auch SchlLDmedia installiert haben, dann miis-
sen Sie zuerst das Installationsverzeichnis von SchILD auswdh-
len.

= Dricken Sie dazu den Schalter Installationsverzeichnis
von SchilLD suchen.

= |n dem Fenster SchiLD-Verzeichnis suchen markieren Sie
dann das Verzeichnis, in dem sich das Programm
SchiLD2000.exe befindet.

= Bestatigen Sie die Auswahl durch Dricken des Schalters
OK.

In dem aufklappbaren Listenfeld SchiLD-Datenbanken werden
alle SchiLD-Datenbanken aufgefiihrt, die unter der aktuellen
SchiLD-Installation verfligbar sind. Wdhlen Sie aus dieser Liste
die SchiLD-Datenbank, mit der SchiLDmedia zusammenarbeiten
soll. Falls mehrere Datenbanken zur Auswahl stehen (z. B. neben
der Produktiv-Datenbank noch Test- und Ubungsdaten-banken),
dann mussen Sie die Produktiv-Datenbank wahlen, d. h. die
Datenbank, mit der regular gearbeitet wird.

Driicken Sie nach Auswahl der SchiLD-Datenbank den Schalter
Start. SchiLDmedia fiihrt dann alle notwendigen Schritte zum
Einrichten durch.

www.ribeka.com 8
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c) Kopie der SchiLD-Datenbank

In dem Listenfeld SchiLD-Datenbanken wird die Kopie der
SchiLD-Datenbank angezeigt, die Sie im Schritt zuvor in das
SchiLDmedia-Datenverzeichnis kopiert haben (s. oben, 1. Schritt,

).
Driicken Sie nun den Schalter Start. SchiLDmedia fiihrt dann alle
notwendigen Schritte zum Einrichten durch.

4. Bedienung

4.1. Programmstart

Das Programm rufen Sie liber den Startmendi-Eintrag Start >
Programme > SchilDmedia 2 > SchiLDmedia 2 auf. Alterna-

tiv kénnen Sie auch das Desktop-Symbol ! verwenden.

Wenn Sie das Programm im Testmodus verwenden, erscheint
anschlieBend das folgende Fenster, das Sie (iber die noch ver-
bleibende Dauer des Testzeitraumes informiert.

Lizenz-Information
Produkt

SchilDmedia

Lizenz-Art

Testversion

‘erbleibende Testzeit [T age
20

“oll-Yersion registrieren

WWenn Sie eine Yoll-Y'ersion des Programmes erworben
haben, erhatten Sie von tibeka Software sine
Lizenzdate, die Sie in ein beliebiges Yerzeichnis
kopieren kinnen. Zur Programmregistrierung betatigen
Sie dann den Schalter "Lizensisrung aus Datei laden”
und whlen Sie dann diese Datel aus.

[ Lizensierungy aus Datei laden

— T ]

| \weiter mit Testversion
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Aktivieren Sie den Schalter Weiter mit Testversion, um das
Fenster zu schlieBen.

Zur Umwandlung in eine zeitlich unbegrenzte Vollversion gehen
Sie wie folgt vor:

= Kaufen Sie bei ribeka GmbH eine Programmlizenz.

= Sie erhalten dann eine Lizensierungsdatei SchiLDme-
dia.ldf. Diese kopieren Sie bitte in das Verzeichnis, in dem
Sie das SchiLD-Ausweismodul installiert haben.

= Starten Sie das Programm und aktivieren Sie in obigem
Fenster den Schalter Lizensierung aus Datei laden. An-
schlieBend ist Ihre Programmversion freigeschaltet und
das Lizensierungsfenster erscheint bei folgenden Pro-
grammestarts nicht mehr.

4.2. Anmeldung

Nach dem Start von SchiLDmedia missen Sie sich beim Pro-
gramm anmelden.

ScHIIf[')mei'?i;':-Log‘in °
e i

Benutzername
[_Administrator

Kennwort

! |

[ OK ] [ Abbrechen ]

www.ribeka.com 10
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SchiLDmedia verfligt (iber eine eigene, von SchILD unabhangige
Benutzerverwaltung. Deshalb kdnnen Sie sich nicht mit lhrem
Benutzernamen und -kennwort aus SchiLD anmelden.

4.3. Auswabhl einer Person

In sehr vielen Masken und Fenstern missen Sie zuerst eine
bestimmte Person auswadhlen, bevor Sie weiter arbeiten kdnnen
(z. B. bei der Ausleihe und Riickgabe von Medien-Exemplaren).
Dies kann, je nach Aufgabenbereich, auf unterschiedliche Weise
bewerkstelligt werden.

4.3.1. Eingabe des Namens in einem Eingabefeld

Diese Moglichkeit besteht z. B. in allen Ausleih-Fenstern fir den
Namen des Ausleihers.

Leser: ID (Barcode)} oder Name

gbec |

Geben Sie den Namen in das Eingabefeld ein (Nachname und
optional den Vornamen, durch ein Komma getrennt; beide Be-
standteile komplett oder nur die Lehrer-Kirzel) und bestatigen
Sie die Eingabe durch Driicken der [ReTurn]-Taste. Wenn
SchiLDmedia keine entsprechende Person findet (weil Sie z. B.
nur die ersten Buchstaben des gesuchten Namens eingegeben
haben), dann wird eine Liste mit allen Personen angezeigt, de-
ren Name am Anfang mit der Eingabe (ibereinstimmt. Wahlen Sie
dann mit einem Doppelklick aus dieser Liste die gesuchte Person

aus bzw. markieren sie und klicken auf | v* Waéhlen |.

11 www.ribeka.com
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SchllDmedia

Der Name "bec” ist nicht eindeutig.
Wahlen Sie bitte aus der Liste die betreffende Person aus.

£01.07:19957 Schiler N 07A
31.03.1996 Schiler 078

Lehrer
Extern

Um die Suche einer unvollstdndigen Eingabe auf den komplet-
ten Namen auszudehnen (nicht nur auf eine Ubereinstimmung
am Anfang prifen), konnen Sie die Eingabe auch mit Platzhalter-
Zeichen * (Asterix) erganzen. Um z. B. alle Name zu finden, die
irgendwo den Suchbegriff bec enthalten, missen Sie als Such-
begriff *bec* eingeben. Es werden dann gefunden: Becker,
Solbec, Wallbecker.

4.3.2. Auswahl eines Schiilers iiber den Barcode

Ein Schiler kann (iber den Barcode seines Schiilerausweises mit
Hilfe eines Barcodescanners identifiziert werden, wenn ein
entsprechendes Eingabefeld vorhanden ist.

Der Barcode kann dabei die Interne ID oder die Externe ID oder
die Nr. Schiilerausweis aus SchiLD enthalten. In den SchILD-
media-Einstellungen missen Sie angeben, welche der drei
Nummern an lhrer Schule fiir die Schiilerausweise verwendet
wird (Menii Extras | Einstellungen...; Registerseite Allgemein).
Voreingestellt ist die Interne ID.

Hinweis: Die Nr. Schiilerausweis ist erst ab SchiLD-Version
1.7.78 verfiigbar.

In Bezug auf einen Schiilerausweis verweisen wir auf unser
Modul SchilDcard.

www.ribeka.com 12
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4.4. Arbeiten mit einem Barcodescanner

Mit Hilfe eines Barcodescanners kdnnen viele Eingaben und
Suchvorgdnge vereinfacht werden, wenn entsprechende Bar-
codes vorhanden sind. In SchiLDmedia kénnen Barcodes dazu
verwendet werden, um Schuler (Barcode des Schiilerausweises),
Medien (Barcode der ISBN) und Medien-Exemplare (Barcode mit
der Inventarnummer auf den Buchetiketten) zu identifizieren.

Voraussetzung ist, dass ein entsprechendes Eingabefeld fir die
Schiler-ID, die ISBN oder die Inventarnummer vorhanden ist.
Das Einlesen via Barcodescanner wird intern so gehandhabt, als
ob Sie die Nummer manuell in das Feld eingegeben und mit der
[ReTURN]-Taste die Eingabe bestatigt hatten.

Beim Einscannen einer Nummer mussen Sie wie folgt vorgehen:

= Stellen Sie sicher, dass das betreffende Eingabefeld das
aktive Element im aktuellen Fenster ist (dass es den Einga-
be-Fokus besitzt). Dies erkennen Sie daran, dass das Feld
gelb hinterlegt ist.

= Scannen Sie den Barcode; die vom Scanner gelieferte Num-
mer wird automatisch in das Eingabefeld eingetragen und
mit [RETURN] abgeschlossen.

Grundsatzlich sind alle handelsiiblichen Barcodescanner zum
Einsatz mit SChildmedia geeignet. Wir kénnen und dirfen hier
jedoch keine Empfehlungen aussprechen.

13 www.ribeka.com
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5. Die Programmoberfliche

B schilDmedia — O X
ateiSchulverwaltun loge  Bicherei Lernmittel D mport/-Export as_ Hilfe

ernmittel

&7

Ausleihe

7

Verlingern

&

Rickgabe

= Verlangern

=5

Ruckgabe

Medien-Verwaltung

Von der Programmoberflache aus kdnnen Sie die Fenster fiir die
einzelnen Aufgabenbereiche von SchiLDmedia 6ffnen.

6. Schulverwaltung

Menii Schulverwaltung

Unter diesem MenUpunkt sind alle allgemeinen Schuldaten (In-
formationen zur Schule, Schiler, Lehrer, Klasse etc.) zusammen-
gefasst, die von SchiLDmedia bendtigt werden.

Bei diesen Daten handelt es sich um die Daten aus SchILD-NRW
(Zugriff direkt auf die SchiLD-Datenbank oder deren Kopie).

Wichtig: SchiLDmedia hat zwar Zugriff auf die SchiLD-Daten
(egal ob direkt oder als Kopie), allerdings kénnen diese in
SchiLDmedia nicht gedndert sondern nur eingesehen werden,

www.ribeka.com 14
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wenn hierzu die entsprechenden Kompetenzen vergeben wur-
den (s. Pkt. 13 Benutzerverwaltung; Datenschutz beachten!). Es
ist also nicht moglich, dass SchiLD-Daten von SchiLDmedia aus
manipuliert werden. Dabei spielt die Kompetenz des aktuellen
SchiLDmedia-Benutzers keine Rolle. Ebenso kann hier verhin-
dert werden, dass Schiiler, die in der Blcherei helfen, Zugriff auf
die Grunddaten von Lehrpersonen oder Mitschilerinnen und
Mitschiilern erhalten.

7. Kataloge

7.1. Autoren, Herausgeber

In diesen Katalogen pflegen Sie die Autoren und Herausgeber,
die den Medien zugeordnet werden. Sie kénnen einem Medium
beliebig viele Autoren bzw. Herausgeber zuordnen.

Zusatzlich  zu  den allgemeinen Daten eines Au-
tors/Herausgebers werden im Bereich ,vorhandene Werke’ auch
alle seine Werke aufgelistet, die in Ihrer Medienverwaltung
erfasst wurden.

7.2. \Verlage

In diesem Katalog pflegen Sie die Verlage, die den Medien zuge-
ordnet werden.

7.3. Reihen

In diesem Katalog pflegen Sie die Reihen, die den Medien zuge-
ordnet werden, falls es sich bei unterschiedlichen Medien mit
gleichem Titel um verschiedene Bdnde einer Buchreihe handelt.

15 www.ribeka.com
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7.4. Kategorien

Die Kategorien dienen der Klassifizierung lhrer Medien (z. B.
Buch, CD, Zeitschrift etc.).

Im Hinblick auf die automatische Vergabe von Inventarnummern
bei der Erfassung und der Erhdhung des Exemplarbestandes
eines Mediums ist die Kategorie von Bedeutung, da die hier
definierten Kategorie-Kirzel und Nummernkreise zur Generie-
rung der Inventarnummern herangezogen werden.

Kiirzel

Optional: Hier kdnnen Sie ein Buchstabenkirzel flr die Katego-
rie eingeben. Diese wird bei der Generierung neuer Inventar-
nummern als Prafix verwendet.

Zur besseren Ubersicht kénnen Sie hier aber auch fiir die Orga-
nisation geeignete Kurzel wie z.B.: E-05, MA-08 ... wahlen. An
das Kirzel wird die Inventarnummer angehdngt.

Nummernkreis

Hier konnen Sie einen Startwert fiir den Nummernkreis (-
bereich) der Kategorie angeben. Bei der Generierung neuer
Inventarnummern fir Medien-Exemplare dieser Kategorie wer-
den die fortlaufenden Nummern aus diesem Bereich verwendet.
Wenn Sie keine Kirzel fiir die Kategorien (und somit auch fir die
Inventarnummern) definieren wollen, missen Sie darauf achten,
dass Sie die Startwerte flr die einzelnen Kategorien in geni-
gend groBem Abstand wahlen, um Uberschneidungen zu ver-
meiden.

Abschreibungszeit

Hier kénnen Sie eine Standardvorgabe fir die Abschreibungszeit
derjenigen Medien eingeben, die dieser Kategorie zugeordnete
sind. Sie wird nach effektiven Verleihtagen berechnet.

www.ribeka.com 16
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7.5. Themen

Die Themen sind neben den Kategorien ein weiteres Klassifizie-
rungsmerkmal der Medien. So kénnen Sie die Medien (ber die
Themen z. B. nach Fachbereichen gliedern.

Die Themen haben keinen Einfluss auf die Gestaltung der Inven-
tarnummer, sind aber ein wichtiges Gliederungs- und Sortier-
merkmal der Medien.

7.6. Standorte, Lieferanten

Standorte und Lieferanten werden den Medien-Exemplaren
zugeordnet. Zumindest ein Lieferant muss im Katalog eingetra-
gen werden, da sonst die Bestellabwicklung (s. Pkt. Q) nicht
durchgeflihrt werden kann.

7.7. Zustdinde der Medien-Exemplare

Bei der Riickgabe eines Medien-Exemplars setzt SchiLDmedia
dessen Ausleihalter entsprechend der ausgeliehenen Zeit hoch.
€in Medien-Zustand beschreibt das Ausleihalter in Relation zu
der Abschreibungsfrist, wenn flr das entsprechende Medium
eine Abschreibungszeit definiert ist.

B schiLDMedia : Medien-Zustande X
M <4 > M & = a3

[[pezeichoung [ob [%-wert [Restoress (%) [wrd pesetzt [sorerng | A
|_Ineu = 0 automatisch von SchiLOMedia | 1

| |peuwerti > o |automatisch von SchilDMedia | 2

| _|wenig gebraucht > 10 |automatisch von SchilOMedia | 3

| oebraucht > E) automatsch von SchilOMedia 4

| lstark gebraucht > 8] 5
 Mabgeschrieben > 100 6 |

17 www.ribeka.com
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%-Wert
Gibt die Relation zwischen Ausleihalter und Abschreibungszeit
in Prozent an, ab der ein Zustand gliltig ist.

ab
Legt fest, ab wann genau der %-Wert angewendet wird. Mogli-
che Werte sind:

= Ausleihalter ist gleich %-Abschreibungsfrist

>=: Ausleihalter ist gréBer oder gleich %-
Abschreibungsfrist
b Ausleihalter ist groBer %-Abschreibungsfrist

wird gesetzt

Mit dieser Eigenschaft konnen Sie festlegen, ob ein eingetrage-
ner Zustand von SchiLDmedia automatisch geandert werden
soll, wenn sich nach der Riickgabe eines Medien-Exemplars
dessen Ausleihalter erhoht. Folgende Werte sind maglich:

= automatisch von SchilDmedia: Der Zustand wird von
SchiLDmedia automatisch gesetzt bzw. gedndert.

= vom Anwender; iiberschreibbar durch SchiLDmedia: Der
Zustand wird durch den Anwender gesetzt; er kann aber
von SchiLDmedia (iberschrieben werden.

= vom Anwender; nicht iiberschreibbar durch SchiLDme-
dia: Der Zustand kann nur durch den Anwender gesetzt
werden und darf von SchiLDmedia nicht tberschrieben wer-
den.

7.8. Attribute fiir Medien-Exemplare

Sie kénnen in SchiLDmedia fiir die Medien-Exemplare Attribute
frei definieren. Diese Attribute kénnen dann fiir betreffende
Medien-Exemplare markiert werden und z. B. im Medienfilter als
Filterkriterium verwendet werden. Das Setzen der Attribute

www.ribeka.com 18
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kann auf der Seite der Medien-Exemplare in der Medienverwal-
tung oder bei der Rlckgabe der Medien-Exemplare im Fenster
Anmerkungen zum zuriickgegebenen Exemplar erfolgen.

T SchiLDMedia - Attribute fir Medien-Exemplare X
R I I PN (O I S )
Bezeichnung als Spalte |Spaltentitel ~
auszumustern | O laus |
P |Neu einbinden | m 3 |
risfen | A | |
v
3Datensatze
Lj‘LgchheBen

Mogliche Attribute kdnnten z. B. sein: ‘auszumustern’ oder ‘neu
zu binden' oder 'falsch einsortiert’ oder ‘priifen’ etc..

als Spalte

Aktivieren Sie diese Option durch Doppelklick M, wenn in der
Medien-Verwaltung fir das Attribut in der Tabelle der Medien-
Exemplare eine extra Spalte eingefligt werden soll.

Spaltentitel

Hier kédnnen Sie ein Kiirzel flr den Spaltentitel angeben. Hier
sollten Sie durch Angabe eines kurzen Spaltentitels (aussage-
fahiges Kiirzel) die Breite der Attribut-Spalten reduzieren und so
die Tabelle etwas Ubersichtlicher gestalten.

7.9. Orte, Nationalitiaten

Da SchiLDmedia mit SchiLD-NRW zusammenarbeitet, beziehen
sich diese beiden Kataloge auf die entsprechenden Kataloge in
SchILD-NRW. Die Eintrdge sind nicht editierbar.

7.10. Externe Leser

In SchiLDmedia kénnen bestimmte Medien-Exemplare (Blicherei,
Lehrmittel) nicht nur an Schiler bzw. Lehrer ausgeliehen wer-
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den, sondern auch an Personen, die nicht zu diesen beiden
Gruppen gehoren.

Diese Personen kénnen Sie in diesem Katalog einpflegen, so
dass eine Ausleihe an sie moglich wird.

8. Medienverwaltung

In der Medienverwaltung pfle-
gen Sie die Medien bzw. Medi-
en-Exemplare Ihrer Schule.

8.1. Medien-Stammdaten

Die Mediendaten gliedern sich in die Medien-Stammdaten und
die Daten der ihnen zugeordneten Medien-Exemplare.

Unter der Registerseite Medien-Liste @ werden im Bereich
]ﬂ die Stammdaten des aktiven Mediums aufgeflhrt, wahrend
im Bereich @ alle bereits eingepflegten Medien in Listenform
angezeigt werden.

Die Medien-Stammdaten ent-
halten die allgemeinen, nicht
exemplarspezifischen Informati-
onen zu einem Medium wie Titel,
Autor, Verlag, Kategorie usw.

www.ribeka.com 20
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= o o |
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[Toun oo O I [
L

Die unter der Registerseite Medien-Exemplar |B | aufgefiihrten
Daten beschreiben die konkreten Exemplare, Gber die Ihre Schu-
le verfligt. Hier werden im Bereich |E| alle bereits eingepflegten
Exemplare in tabellarischer Form aufgelistet. Zu diesen Informa-
tionen gehdéren die Verwendung (z. B. Lernmittel), die Inventar-
nummer, Ausleihalter, Kaufdatum usw..

Zum jeweils aktiven Medien-Exemplar werden die zugehori-
gen Daten wie Verwendung, Kaufdatum, Zustand usw. im Be-

reich @ angezeigt.

Der Bereich IE zeigt uns die wichtigsten Stammdaten des akti-
ven Mediums.

Uber den Schalter [E] konnen Sie dem aktiven Medium Schlag-
worte zuordnen (s. Pkt. 12.1.).
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Titel
Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Autoren/Herausgeber

Sie kdnnen beliebig viele Autoren bzw. Herausgeber fir

Medium angeben.

o

n

In vielen Tabellen (wie z. B. der Medientabelle) werden die Auto-
ren- bzw. Herausgeberangaben in einer gekirzten Fassung
dargestellt (Autor/Herausgeber). Wenn einem Medium Autoren
zugeordnet sind, dann werden diese aufgefiihrt, andernfalls die
Herausgeber mit dem Zusatz ‘(Hsg.). Sind mehr als ein Autor
bzw. Herausgeber zugeordnet, dann wird nur der Erste nament-
lich aufgefihrt und mit dem Zusatz ‘u.a.’ versehen.

Kategorie

Die Kategorie ist ein Pflichtfeld. Sie wird fir die Generierung der
Inventarnummer bei neuen Medien-Exemplaren bendtigt.

Thema

Uber die Zuordnung eines Themas kénnen Sie ein Medium naher
klassifizieren. So kénnen Sie die Medien z. B. bestimmten Fach-
bereichen zuordnen (wenn Sie einen entsprechenden Themen-

Katalog anlegen).

www.ribeka.com
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Lieferant
Hier kénnen Sie den Lieferanten hinterlegen, tUber den Sie die
Medien-Exemplare beziehen. Dieser wird beim Hinzufligen von
neuen Exemplaren vorgeschlagen.

Kaufpreis

Hier kdnnen Sie den aktuellen Preis fur ein Medium hinterlegen.
Der tatsdchliche Kaufpreis der Exemplare wird exemplarspezi-
fisch abgespeichert.

Abschreibungszeit

Wenn Sie hier flir ein Medium keine Angabe machen, dann wird,
wenn bendtigt, die fir die Kategorie definierte Abschreibungs-
zeit verwendet.

8.2 Neue Medien und Exemplare hinzufiigen

Zum Hinzufligen neuer Medien stehen grundsatzlich drei Ver-
fahren zur Verfligung:

1. Das Medium und die Stammdaten werden manuell an-
gelegt.

2. Das Medium wird manuell angelegt und die Stammda-
ten werden online ermittelt.

3. Sowohl Medium als auch Stammdaten werden online
ermittelt und automatisch angelegt.
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8.2.1. Medium und Stammdaten manuell anlegen

SchiLDy i altu
Bearbeiten  Druck
4> M = v X o Inventar . suchen  Fillter auf Kategorie Thema ‘Vevwmd.nq
<ale> v || <ale> v | <ale> ~
Medien Uste (3 -Exemplare |
Einblicke Mathematik 6 1SBN
Untertitel
Verlag Kett
—
Verlagsort
Autor! en)
Jabhr
]Nwr\ane 2 Aufiage
— ;
= Umfang
' Signatur
Kateglrie Gesamtbed
Lernmittel
. Bestand
istenon =l
Ausgebel]
Empfehungsalter Lieferant Kaufpreis  Abschrebungszeit o
ab Jahve Arbestsheft - . € Jahre Oime 2N
Verfugby

Zuerst klicken Sie in der Navigationsleiste den Button + Iil an.
Dadurch erzeugen Sie einen neuen Datensatz.

Alle Stammdatenfelder sind nun leer.

Tragen Sie nun zuerst die beiden Pflichtfelder Titel E und
Kategorie E ein. Dann geben Sie alle weiteren flr Sie relevan-
ten Angaben E ein.

Einige Datenfelder kdnnen nicht eingetippt werden; deren An-
gaben (Thema, Reihe, Lieferant etc.) kénnen nur aus einem
vorher definierten Katalog (s. Pkt. 7) mithilfe des Listenschalters
entnommen werden.

Klicken Sie nun auf das Hakchen, um lhre
B~ -»ws - x| Eingaben zuspeichern.

Bearbeiten  Druck
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8.2.2. Medium iiber ISBN einscannen

Wenn Sie mit einem Barcodescanner
arbeiten und das Medium beim Nord-
deutschen Bibliotheksverbund gelis-
tet ist, kdnnen Sie dies auch Uber das
Feld ISBN E einscannen. Es ist jedoch erforderlich, dass

vorher die Kategorie @ definiert wurde.

Wenn die ISBN erkannt wurde, betatigen Sie den Schalter online
aktualisieren @ und es werden hinterlegten Stammdaten einge-
tragen. Die noch fehlenden Stammdaten flgen Sie bitte gemdR

Pkt.[4] ein.

T S Sollte nach dem Online aktualisie-
I toreoem e i ren nebenstehende Meldung er-
e S scheinen, verfahren Sie bitte nach

wie in Pkt. 11 beschrieben.

Nachdem die Medien einschlieBlich ihrer Stammdaten angelegt
wurden, missen Sie nun die vorhandenen Medien-Exemplare
anlegen. Dies geschieht, wie in Pkt. 114 beschrieben.

8.2.3. Neue Medien mit Exemplaren online anlegen

Sie kénnen in SchiLDmedia auch ein neues Medium anlegen und
in einem Arbeitsgang die erforderlichen Exemplare anlegen
lassen.

B Offnen Sie dazu in der Medien-

SchilDmedia: Medien:Vervaltung ! ! ] . ) ]

Beabeen) Druck Verwaltung im Menl Bearbeiten die
Medienfteanne enefern. Option Neue Medien und Exemplare
Neue Medien und Exemplare hinzufiigen... h hinzu fﬁgen
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SchiLDmedia : Neu Medien und Exemplare

FUr noch nicht in SchilDmedia vorhandene Medien E
Y nEuen oger der Auswan!

v

=]
'm Einlesen des ISBN-Barcodes einen neuen Datensatz anlegen; Daten online ermitteln

H l;moum

anlegen

15 [Talneue(n) D:
!’an\i c Inue.
Falls Exemplar-Datensstze OH

des bereits etikettierter Bcher dem aktuellen Medium hinzufdgen

existie:

Vorgaben fur neue Medien
Verwend
Zustand

Standort

Lieferant

Kautdatu

Wie soll SchilDmedia neue Inventamummern generieren?

Vorgaben fir neue Medienexemplare

5O-Thema

ren, dann die Invent diesen zuordnen

ung [Lemmittel e
= [T Neu eint
)

R
50) (lemmmllnum

m 10022019 v

geben (diese werden

manuelle

© Gemst d

Gr die aktuelle Medien-Katy

Eine fortlaufende Nummer fr bereits vorbedruckte E!

fchenminzutagen) Signatur

(Karzel,

Das Fenster Neue Medien und Exemplar hinzufiigen 6ffnet

sich.

Hier sollten Sie vor dem Ei

chen:

1.
“ E Dadurch ve

nlesen erst einige Einstellungen ma-

Setzen Sie einen Haken bei ,Fiir noch nicht in SchiLDme-

rsucht das Programm, nach Eingabe

der ISBN (Scan oder manuell) die zugehérigen Stammdaten

zu ermitteln und ggf. s
Dazu werden Angaben
Aktivieren Sie die Opti

n.” |£| und tragen S

genden Exemplare ein.

ofort einen Datensatz anzulegen.
aus dem Bereich m benotigt.

on ,Nach dem Anlegen eines neu-

ie bei E die Anzahl der einzupfle-
Hierdurch werden nach Einlesen der

ISBN automatisch die erforderlichen Exemplar-Datensatze

erstellt.
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3.

Wahlen Sie nun im Bereich m die zutreffende Kategorie
[d] fur das neue Medium aus (Pflichtfeld!).

Wahlen Sie hier optional weitere Merkmale @ aus.

Die Angabe der Verwendung E im Bereich |E ist zwin-
gend erforderlich, da Pflichtfeld.

Die Angabe weiterer Vorgaben @ im Bereich E ist optio-
nal.

Wenn Sie diese Angaben getdtigt haben, miissen Sie im
Bereich|L]in das Feld @ klicken, um es zu aktivieren (es
wird dann gelb hinterlegt). Scannen Sie nun die ISBN des
Buches ein bzw. geben Sie sie alternativ manuell ein, nach-
dem Sie vorher ggf. die Angaben zu m gemacht haben (op-
tional). Bei Benutzung des Scanners ermittelt das Programm
unmittelbar nach dem Scan, bei manueller Eingabe betati-
gen Sie bitte die Enter-Taste.

8.2.4. eExemplarbestand eines Mediums

Den Bestand und die Anzahl ausgeliehener bzw. verfiigbarer
Exemplare eines Mediums kdénnen Sie im Bereich Gesamtbe-
stand und in der Medientabelle ablesen. Diese Angaben sind
nach den Verwendungszwecken (Lernmittel, Lehrmittel usw.)
differenziert.

Gesamtbestand (unabhéngig vom aktuellen Filter) | Neuanschaffungen

(erhohen) (emiedrigen] Bucherei Lernmittel Lehrmittel  Prasenz
Bestand (B) 240 4 2
Ausgeliehen (A) 40 1
Ohne Zuweisung (0Z) 20
Verfiigbar (V) 200 3 2

Die Angabe Ohne Zuweisung (0Z) ist nur fir Lernmittel rele-
vant. Es handelt sich hierbei um die Anzahl an Lernmittel-
Exemplaren, die chne Zuweisung der Inventarnummer an Klas-

27
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sen ausgeliehen sind. Wurden solche Ausleihen getatigt (wenn
z. B. aus Zeitmangel bei der Ausleihe eines Klassensatzes nur
die Anzahl ausgeliehener Exemplare vermerkt wurde, ohne die
ausgeliehenen Inventarnummern mit aufzunehmen), dann kann
SchiLDmedia flir das betreffende Medium keine Angaben mehr
dartiber machen, welche bis dahin noch nicht ausgeliehenen
Exemplare nun ausgeliehen sind und welche nicht.

8.2.4.1. Den Bestand erhéhen

Um flir ein Medium den Bestand an Exemplaren zu erhohen,
mUssen Sie wie folgt vorgehen:;

= Dricken Sie im Bereich Gesamtbestand den Schalter erhé-
hen. Das Fenster Bestand erh6hen wird gedffnet.

= (Geben Sie die Anzahl an Exemplaren an, die sie hinzufligen
maochten.

= Wadhlen Sie die Verwendung der neuen Exemplare. Wenn
Sie den Bestand fir mehrere Verwendungszwecke (z. B. fur
Lernmittel und fir Lehrmittel) erhéhen méchten, dann mis-
sen Sie den Bestand flr die verschiedenen Verwendungs-
zwecke separat erhéhen.

» Andern Sie die Angaben firr Standort, Lieferant und Preis,
wenn dies notwendig ist.

= Aktualisieren Sie das Kaufdatum; dies ist ggf. flr den Eti-
kettendruck wichtig.

= Bestimmen Sie, ob und wie SchiLDmedia Inventarnummern
vergeben soll.

= Drlcken Sie den Schalter Anwenden. Die Datensdtze fir
die neuen Exemplare werden mit den gemachten Angaben
und neu generierten Inventarnummern angelegt.
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8.2.5. Online-Ermittlung der Medien-Stammdaten

Wenn der Rechner, auf dem Sie mit SchiLDmedia arbeiten, Gber
eine glltige Internet-Verbindung verfiigt, dann kénnen Sie die
Stammdaten von bereits existierenden Medien aktualisieren
und ergdnzen oder auch neue Medien-Datensdtze automatisch
anlegen lassen, indem SchiLDmedia die Daten (soweit verflig-
bar) aus dem Internet ermittelt.

Wichtig: Fir die Online-Ermittlung der Daten ist die ISBN not-
wendig.

8.2.5.1. Aktualisierung des aktuellen Mediums

Sie kénnen die Stammdaten des aktuellen Mediums online aktu-
alisieren, indem Sie den Schalter Online aktualisieren dricken.
Dieser befindet sich rechts neben dem Eingabefeld flir die ISBN.
Falls Sie den Datensatz neu angelegt, aber noch nicht gespei-
chert haben, dann missen Sie darauf achten, dass Sie sowohl
einen Titel eingetragen (dieser kann dann ruhig unvollstandig
sein), als auch eine Kategorie zugeordnet haben.

8.2.5.2. Aktualisierung aller existierenden Medien mit
giiltiger ISBN

Um die Stammdaten aller Medien mit einer gultigen ISBN online
zu aktualisieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

= Starten Sie den Menlpunkt Bearbeiten | Medienliste
online erweitern. Das Fenster Medien-Stammdaten on-
line ermitteln wird gedffnet.

= Driicken Sie den Schalter Alle existierenden Medien mit
giiltiger ISBN in die Liste aufnehmen. Es werden nun alle
bereits existierenden Medien in die Liste der neuen bzw.
zu aktualisierenden ISBN aufgenommen.
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Markieren Sie, ob nur leere Felder erganzt werden sollen,

oder ob SchiLDmedia alle gefundenen Feldwerte iiber-
nehmen soll.

Driicken Sie den Schalter Start. €s werden nun die Stamm-

daten aller Medien der Liste online ermittelt und erganzt.

SchlieBen Sie das Fenster.

8.2.5.3. Neue Medien-Datensdtze durch Eingabe der ISBN
anlegen

Sie kdnnen eine Liste von neuen Medien-Datensétzen anlegen,
indem Sie die ISBN der neuen Medien eingeben oder mit einem
Barcodescanner einlesen. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

Starten Sie den Menipunkt Bearbeiten | Medienliste
online erweitern. Das Fenster Medien-Stammdaten on-
line ermitteln wird gedffnet.

Markieren Sie die Option Nach Eingabe einer giltigen
ISBN sofort die Suche starten, wenn SchiLDmedia un-
mittelbare nach Eingabe bzw. Einlesen (Scanner) einer
ISBN die Daten sofort ermitteln und mit diesen einen neuen
Datensatz anlegen soll. Andernfalls werden die neuen
ISBN zuerst in der Liste der neuen bzw. zu aktualisie-
renden ISBN gesammelt und dann nach Driucken des
Schalters Start die Daten ermittelt und die neuen Datens-
atze angelegt.

Wabhlen Sie die Kategorie, der die neuen Medien zugeord-
net werden sollen.
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Wahlen Sie ggf. den Themenbereich fiir die neuen Medien.

Stellen Sie sicher, dass das Eingabefeld flr die ISBN aktiv
(fokussiert) ist, wenn Sie die ISBN mit dem Barcodescanner
einlesen wollen; es muss gelb hinterlegt sein.

Geben Sie die ISBN flr ein neues Medium ein und bestati-
gen Sie mit [ReTurRN] oder lesen Sie die ISBN mit dem Bar-
codescanner ein; je nach zuvor gewahlter Option wird die
neue ISBN in die Liste aufgenommen oder die Stammdaten
werden sofort ermittelt und mit diesen ein neuer Datensatz
angelegt.

Wiederholen Sie den vorherigen Punkt fur alle neuen Medi-
en (ISBN).

Danach kénnen Sie das Fenster schlieBen, wenn Sie die
Option ...sofort Suche starten markiert haben. Andernfalls
missen Sie den Schalter Start driicken, damit die Stammda-
ten aller ISBN der Liste online ermittelt und die neuen Da-
tensatze angelegt werden. Die Anzahl der einzelnen
Exemplare missen Sie separat einpflegen (s. Kapitel 14.).

8.2.5.4. Neue Medien-Datensdtze durch IMPORT einer
ISBN-Liste anlegen

Diese Variante ist flir folgenden Fall vorgesehen:

31

Viele Lernmittel lhrer Schule lagern nicht an einem zentra-
len Ort, sondern sind auf viele Unterrichtsraume verteilt.

Sie wollen in SchiLDmedia die Mediendaten (Stammdaten)
Ihrer Schule neu erfassen, die zugehérigen Stammdaten on-
line ermitteln und verfigen Gber einen Barcodescanner mit
internem Speicher oder iber einen Barcodescanner und ei-
nen Laptop.
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Bei Ihrem SchiLDmedia-Rechner handelt es sich aber nicht
um einen Laptop, sondern um einen stationdren Desktop,
mit dem Sie nicht in die Unterrichtsraume gehen kénnen.

Um trotzdem die ,neuen” ISBN mit einem Scanner einlesen und
deren Stammdaten online ermitteln zu kdnnen, missen Sie wie
folgt vorgehen:

1.
2.

SchlieBen Sie den Barcodescanner an den Laptop an.

Offnen Sie in einem Text-Editor (z. B. das Programm Edi-
tor.exe von Windows) eine neue Textdatei. Wenn Sie die neu
zu erfassenden Medien in SchiLDmedia unterschiedlichen
Kategorien oder Themen zuordnen wollen, dann missen Sie
flir jede Kombination Kategorie/Thema eine eigene Textda-
tei anlegen.

Gehen Sie in die Unterrichtsrdume, in denen die zu erfas-
senden Medien stehen.

Achten Sie darauf, dass das Editor-Fenster den Eingabe-
Fokus besitzt.

Lesen Sie mit dem Scanner die ISBN eines Lernmittel-
Exemplars ein. Die ISBN muss danach in der Textdatei ste-
hen und die Eingabe-Marke des Editor-Fensters muss sich
am Anfang der ndchsten Zeile befinden.

Wiederholen Sie das Einlesen fiir jedes Lernmittel (nicht fir
jedes Exemplar).

Wenn Sie so alle ,neuen” ISBN gesammelt haben, dann
speichern Sie die Textdatei ab.

Kopieren Sie die Datei (bzw. Dateien) in ein Verzeichnis auf
Ihrem SchiLDmedia-Rechner (z. B. ..\SchiLDmedia 2\Import).

Starten Sie SchiLDmedia. und 6ffnen Sie die Medien-
Verwaltung.
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10.

11.

12

13.

14.
15.

16.

17.

Starten Sie den Menlpunkt Bearbeiten | Medienliste
online erweitern. Das Fenster Medien-Stammdaten on-
line ermitteln wird gedffnet.

Driicken Sie den Schalter ISBN-Liste aus Textdatei impor-
tieren.

Suchen Sie in dem Fenster zum Offnen einer Datei die
Textdatei mit den zuvor gesammelten ISBN, markieren Sie
diese und driicken Sie dann den Schalter Gffnen. Alle ISBN
der Textdatei werden in die Liste der neuen ISBN U(ber-
nommen.

Wahlen Sie die Kategorie, die den neuen Medien zugeordnet
werden soll.

Wahlen Sie ggf. den Themenbereich fiir die neuen Medien.

Driicken Sie den Schalter Start, damit die Stammdaten aller
ISBN der Liste online ermittelt und die neuen Datensatze
angelegt werden.

Wenn Sie mehrere Textdateien mit ,neuen” ISBN haben (fir
unterschiedliche Kategorien und Themen), dann muissen Sie
mit 12. fortfahren, um die ndchste Liste zu verarbeiten.

SchlieBen Sie das Fenster.

8.3. Maedien-Exemplare

Registerseite Medien-Exemplare

33
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Die Medien-Exemplare eines Mediums beschreiben die konkre-
ten Bucher, CDs usw. Uber die Ihre Schule verfugt. Neben fixen
Daten (Inventarnummer, Lieferant u.d.) werden auch variable
Daten (Ausgeliehen-Ja/Nein, Anzahl Ausleihen, Alter, Zustand,
Ausleiher usw.) angezeigt.

8.3.1. Verwendung

Uber die Zuordnung der Verwendung wird festgelegt, in wel-
chem Bereich die Exemplare fur eine Ausleihe zur Verflugung
stehen. Die Moglichkeiten der Verwendung sind im Programm
festgelegt und kénnen nicht erweitert werden.

Die moglichen Verwendungszwecke sind:

Biicherei: Diese Exemplare stehen fir die ‘normale’ Biicherei-
ausleihe zur Verfiigung und kénnen an Schiler, Lehrer und Ex-
terne Leser ausgeliehen werden.

Lernmittel Diese Exemplare kdnnen als Lernmittel direkt an die
Schiler (Lernmittelausleihe) oder als Dauerausleihe zur ‘Aus-
stattung’ von Unterrichtsrdumen an Lehrer ausgeliehen werden
(Lehrmittelausleihe).

Lehrmittel Diese Exemplare kdnnen in der Lehrmittelausleihe
an Lehrer und Externe Leser ausgeliehen werden.

Priisenz-Exemplare. Diese Exemplare kénnen nicht ausgelie-
hen werden.

8.3.2. Alter und Zustand von Medien-Exemplaren
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SchiLDmedia unterscheidet zwischen dem absoluten und dem
relativen Alter von Medien-Exemplaren.

Bei dem absoluten Alter handelt es sich um die Zeit (in Tagen),
die ein Exemplar insgesamt ausgeliehen war.

Das relative Alter entspricht normalerweise dem absoluten
Alter, kann aber abhangig von dem aktuellen Zustand eines
Exemplars herauf- oder herabgesetzt werden. In diesem Fall
korrigiert SchiLDmedia den Zustand automatisch, wenn dies
maglich ist.

Der Zustand beschreibt das Verhaltnis vom relativen Alter zur
Abschreibungszeit. Der Zustand kann also nur gesetzt werden,
wenn flr das Medium eine Abschreibungszeit festgelegt ist. Er
wird normalerweise nach der Rilickgabe eines Exemplars auto-
matisch von SchiLDmedia ermittelt und eingetragen (gemafR
den Eintragen und Vorgaben im Katalog Zusténde von Medien-
Exemplaren). Allerdings konnen Sie ihn auch abandern, wenn
der tatsdchliche Zustand nicht dem eingetragenen Wert ent-
spricht. So kann z. B. ein relativ neues, nur einmal ausgeliehenes
Exemplar in einem sehr schlechten Zustand sein, so dass es
tberhaupt nicht mehr oder héchstens nur noch einmal ausgelie-
hen werden kann. In diesem Fall kénnten Sie den automatisch
ermittelten Wert (z. B. neuwertig) in ‘stark gebraucht’ andern.

Beim Anlegen der Datensdtze fir neue Medien-Exemplare wird
die Inventarnummer automatisch von SchiLDmedia vergeben.
Die Inventarnummer besteht immer aus einer fortlaufenden
Nummer, der optional ein Kirzel voran gestellt werden kann. Ob
ein Kirzel und, wenn ja, welches verwendet wird, ist iber die
Kategorie des Mediums festgelegt (s. Kapitel 11.)

Wenn die Inventarnummer die Zugehdrigkeit zu einer Kategorie
wiedergeben soll, Sie aber nur Inventarnummern ohne Kirzel
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verwenden méchten, dann missen Sie die Startwerte fir die
Nummernkreise (Nummernbereiche) der einzelnen Kategorien
so setzen, dass es nicht zu einer Uberlappung der Inventarnum-
mern flr die Exemplare der einzelnen Kategorien kommen kann
(s. Kapitel 11.).

8.3.3. Buchetiketten drucken

Wahlen Sie in der Medienverwaltung das Menl Druck. Hier kon-
nen Sie wdhlen, ob Sie Barcode-Etiketten... oder ob Sie Signa-
tur-Etiketten... drucken wollen. Hier kénnen Sie das Etiketten-
format und -layout definieren und den Drucker wahlen.

Das Prozedere beim Erstellen bzw. Bearbeiten der beiden Etiket-
tenarten ist fast identisch, lediglich beim letzten Schritt unter-
scheidet es sich.

Barcode-Etiketten sollen die Norm sein; Signatur-Etiketten sind
nur fir sehr groBe Bibliotheken angesagt.

Vor dem Ausdruck missen Sie festlegen, flir welche Medien-
Exemplare Etiketten gedruckt werden sollen.

Fir die ,grobe” Vorauswahl stehen folgende Optionen zur Ver-
fligung:

= Fiir das aktuelle Medien-Exemplar: Diese Option ist nur
dann aktiv, wenn Sie sich zuvor in der Medien-Verwaltung
auf der Registerseite Medien-Exemplare befunden haben.
Wenn Sie diese Option wdhlen, sind die weiteren Mdglich-
keiten zur Einschrankung der Auswahl deaktiviert.

= Fiir alle Exemplare des aktuellen Mediums: Es werden
nur die Exemplare des in der Medien-Verwaltung aktiven
Mediums berlicksichtigt. Kann auch aus der Registerseite
Medien-Liste gewdhlt werden.
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Fiir alle Medien-Exemplare: Es werden die Exemplare aller
Medien beriicksichtigt. Kann auch aus der Registerseite Me-
dien-Liste gewadhlt werden.

Diese Vorauswahl kénnen Sie weiter einschranken:

den aktuellen Filter anwenden: Es wird der Filter auf die
Vorauswahl angewendet, der aktuell in der Medien-
Verwaltung aktiv ist.

nur wenn fiir den Etikettendruck markiert: €s werden
nur fir die Medien-Exemplare Etiketten gedruckt, die fir
den Etikettendruck markiert sind (Haken im Feld [ED]).

nur wenn nicht ausgeliehen: Markieren Sie diese Option,
wenn Sie sicherstellen wollen, dass Etiketten nur fir die
Exemplare gedruckt werden, die sich z. Z. an ihrem Lagerort
befinden und somit aktuell ,greifbar” sind.

nur wenn neu angeschafft ab dem: Markieren Sie diese
Option, wenn Sie sicherstellen wollen, dass Etiketten nur
flr die Exemplare gedruckt werden, die erst ab einem be-
stimmten Datum angeschafft worden sind. Sinnvoll bei
Nachbestellungen wg. ,Schwund".

Wahlen Sie das Etikettenformat/-layout der Etiketten, die sie
bedrucken wollen. Falls Sie das erste Mal Etiketten drucken,
miissen Sie zuvor noch ein Etikettenformat definieren.

Falls Sie auf Etikettenbdgen drucken, dann kénnen Sie vor dem
Drucken festlegen, ab welcher Reihe und Spalte der Ausdruck
starten soll.

37
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Bei Etikettenbtgen kénnen Sie SchiLDmedia durch Aktivieren
von ,Position nach Ausdruck anpassen” veranlassen, die
Position des zuletzt bedruckten Etiketts zu speichern, um beim
nachsten Ausdruck auf demselben Bogen mit dem ndachsten
verfigbaren Etikett fortzufahren.

8.3.3.1. Etikettenformat/-layout erstellen

Um Etiketten drucken zu kénnen, muss SchiLDmedia das Format
der zu bedruckenden Etiketten bekannt sein. Deshalb miissen
Sie das Format und Layout fiir den zu verwendenden Etiketten-
typ definieren und abspeichern. Die MaBe der Etiketten (Hohe,
Breite, Abstande) stehen in der Regel auf den Verpackungen.

Driicken Sie hierfiir den Schalter erstellen/bearbeiten; das
Fenster Etikettenformate und -layouts wird gedffnet.

Gehen Sie zum Erstellen einer neuen Format- und Layout-
Definition wie folgt vor:

= QOffnen Sie eine neue Definition. Driicken Sie dazu den
Schalter ,+" des Tabellennavigators.

= Geben Sie eine Bezeichnung fir die neue Definition ein.

= Geben Sie die Anzahl Spalten ein (Anzahl Etiketten pro
Reihe). Bei einer Endlosrolle flir einen Etikettendrucker ge-
ben Sie eine 1 ein.

= Wahlen Sie das Papierformat. Bei einem Etikettendrucker
wadhlen Sie ‘Rolle’. Im diesem Fall missen sie noch die Brei-
te der Rolle in mm angeben.

= Wadhlen Sie die Ausrichtung der zu druckenden Beschrif-
tung.

=  (Geben Sie den Abstand der linken Reihe vom linken Blatt-
rand und bei Etikettenbdgen den Abstand der oberen Reihe
vom oberen Blattrand ein (Rdnder (Justierung)).

www.ribeka.com 38



SchilD

ribekal] media’

8.4.
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Wechseln Sie auf die Registerseite EtikettenmaBe.
Geben Sie die Breite und Hohe eines Etiketts ein.

Geben Sie den horizontalen (nur bei Bégen) und vertika-
len Abstand zwischen den Etiketten (Stege) ein.

Wechseln Sie auf die Registerseite Etikettenlayout. Hier
kénnen Sie festlegen, was und wie gedruckt werden soll.

Andern Sie ggf. die Position der Beschriftung, also deren
Abstand vom linken und vom oberen Etikettenrand. Es emp-
fiehlt sich, Abstand vom linken Rand zu halten, damit der
Barcode komplett auf das Etikett kommt.

Wahlen Sie die Daten (Titel, Standort), die neben dem Bar-
code fir die Inventarnummer ausgedruckt werden sollen.

Andern Sie ggf. den Zeichensatz fiir Titel und Standort.
Speichern Sie die neue Definition.

Kontrollieren Sie das Layout (ber den Schalter Vorschau zur
Kontrolle des Layouts.

SchlieBen Sie das Fenster.

Machen Sie ggf. einen Probedruck auf Normalpapier.

Medienfilter

Um in der Medien-Verwaltung nur bestimmte Medien oder
Medien-Exemplare angezeigt zu bekommen, konnen Sie
durch Kombination der vier Standardfilter beliebig viele un-
terschiedliche Filter definieren.

Fir weitere Filterdefinitionen steht neben diesen dauerhaft
gespeicherten (Standard-)Filtern zusatzlich ein allgemeiner
Filter zur Verfligung. Um hier einen Filter zu definieren, ge-
hen Sie wie folgt vor:
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= Dricken Sie den Schalter /= neben dem Listenfenster Fil-

ter; das Fenster Medien-Filter definieren wird ge6ffnet.

= Wenn Sie keinen dauerhaften Filter benétigen, dann wahlen
Sie in der Filterliste die Bezeichnung <tempordrer Filter>.
Um einen neuen, immer wieder verwendbaren Filter zu de-
finieren, driicken sie den Schalter ,+" im Tabellennavigator
und geben dann eine Bezeichnung flr die neue Filterdefini-
tion ein.

= Besetzen Sie nun die relevanten Felder mit den gewinsch-
ten Filterkriterien.

= Drlcken Sie zum Abschluss den Schalter Anwenden. Die
Anderungen werden gespeichert, das Fenster geschlossen
und der aktuelle Filter auf die Medien und Medien-
Exemplare angewendet.

Die Filterdefinition ist gespeichert und kann Uber den Listen-
schalter allgemeiner Filter abgerufen werden.

Vor Eingabe einer neuen Filterdefinition sollte der Schalter
zuriicksetzen aktiviert werden.

8.5. Import

Menii Import/Export | Medien importieren...

Uber die Importfunktion kénnen Sie die Mediendaten aus einem
anderen Programm nach SchiLDmedia Gibernehmen.

Den Import fihren Sie im Fenster Import von Medienstamm-
daten und _exemplaren durch.

Importdatei

Wahlen Sie zuerst die Importdatei mit den Mediendaten. Bei
dieser Datei muss es sich um eine CSV-, eine Excel- oder eine
Textdatei handeln, mit einer Zeile pro Datensatz, wobei die
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einzelnen Feldwerte ggf. durch ein Semikolon getrennt sind. Die
erste Zeile muss die Spaltentitel enthalten.

Datenumfang

Geben Sie unter Datenumfang an, ob die Importdaten nur Medi-
en-Stammdaten oder nur Medien-Exemplar-Daten oder sowohl
Medien-Stammdaten als auch Medien-Exemplar-Daten enthalten
sollen. Die Identifizierung eines Medium erfolgt primar durch die
ISBN. Ist keine ISBN vorhanden, dann versucht SchiLDmedia ein
Medium Gber den Titel zu identifizieren.

Verwendung

Geben Sie eine Standard-Verwendung an, wenn Sie die Daten
von Medien-Exemplaren importieren, die keine Information zur
Verwendung beinhalten.

Die von SchiLDmedia unterstiitzten Kirzel fir das Verwen-
dungs-Feld sind:

B :Biicherei
L : Lernmittel
U : Lehrmittel

P :Prasenzexemplar

So kdnnte eine Importdatei aussehen, mit der die Medien einge-
lesen werden kénnen.

A B C D E F

1 ISBN Kategorie Verwendung Titel Verlag Erscheinungsjahr
| 2 978-3-570-16378-8 Buch B Das Madchen Wadjada cbt 2015

3 978-3-522-20227-5 Buch B Krabat Thienemann-E< 2016

4 978-3.940919.12.0  Lehrmittel U Auf der Suche nach Morgen  AliasEntertainm 2016

5 978-3-966-32057-3 Horbuch B Am Ende sterben wir sowieso HORCOMPANY

6 978-3-06-064507-7  Lemmitte! L Entdecken und Veerstehen - 2, Comelsen

7 978-3-582.63053-7 P P Psychologie und Pédagogik Handwerk und 2021

Auswahl und Zuordnung von Import-Feldern

Nachdem Sie eine Importdatei ausgewahlt haben, sehen Sie in
der Liste Felder der Importdatei deren Spaltentitel. In der
Liste verfiigbare SchiLDmedia-Felder werden die beim Import
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unterstiitzten Felder in SchiLlDmedia aufgelistet. Ubereinstim-
mende Datenfelder werden durch den Schalter => direkt durch
SchiLDmedia zugeordnet. Damit SchiLDmedia weiB, welches
Feld der Importdatei in welches Feld der SchiLDmedia-Daten
ubernommen werden soll, missen Sie bei den nicht Uberein-
stimmenden Datenfeldern diese Zuordnung treffen. Wahlen Sie
dazu ein Feld der Importdatei. Suchen Sie dann das entspre-
chende SchiLDmedia-Feld. Wenn Sie eine Entsprechung gefun-
den haben, machen Sie einen Doppelklick auf dieses SchiLDme-
dig-Feld; die Zuordnung (Externes Feld <-> SchlLDmedia-Feld)
wird in die Liste Import-Felder ibernommen.

Dann wechseln Sie auf die Registerseite Konfiguration und
bestimmen hier die Anzahl der zu importierenden Medien-
Exemplare und deren Verwendung. Erst dann wird der Schalter
Importieren aktiv, Uber den Sie dann die Medien in Ihren Bestand
tbernehmen konnen. Driicken Sie den Schalter Importieren,
nachdem Sie alle Felder zugeordnet haben (soweit dies moglich
ist). Die Daten werden dann importiert.

0. Bilicherei

Falls Ihre Schule (iber eine ,normale” Blicherei verfiigt, dann
kénnen Sie die Ausleihe, Verlangerung und Rlickgabe der Medi-
en-Exemplare mit den entsprechenden Blicherei-Modulen durch-
flhren.

Die SchiLDmedia-Blchereiverwaltung unterstiitzt befristete
Ausleihzeiten, Verlangerbarkeit der Ausleihzeit, Mahnstufen
USw..

Es sind die Medien-Exemplare ausleihbar, die den Verwendungs-
zweck ‘Blcherei’ besitzen.
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Ausgeliehen werden kann an Schuler, Lehrer und Externe Leser.

Die grundlegenden Angaben und Einstellungen fiir die Blicherei-
Verwaltung (Ausleihdauer, Verlangerungszeitraum, maximale
Anzahl an Verldangerungen usw.) kdnnen Sie in den SchiLDme-
dia-Einstellungen vornehmen (Menl Extras | Einstellungen...;
Registerseite Biicherei).

9.1. Ausleihe

Die Ausleihe gestaltet sich folgendermaBen:
= (ffnen Sie das Fenster Biicherei-Ausleihe.

= Wdhlen Sie im Fenster Leser wdhlen den aktuellen Leser
durch Einlesen des Barcodes (Schiilerausweis) oder durch
Eingabe des Namens. Wenn Sie nur den Anfangsbuchstaben
eingeben, wird Ihnen eine Liste aller Kandidaten mit diesem
Merkmal angezeigt, aus der Sie dann den aktuellen Leser
auswahlen kdnnen. Lehrpersonen kénnen Sie durch Eingabe
des Kirzels (aus SchILD-NRW) aufrufen.

= Zum Ausleihen eines Medienexemplares suchen Sie es in
der Liste der verfligbaren Bilicherei-Exemplare (Schalter
Medienexemplar suchen) oder lesen Sie den Barcode mit
der Inventarnummer ein (Eingabefeld Inventar-Nr.).
SchiLDmedia berechnet das Rickgabedatum unter Ber(ick-
sichtigung der im Menl Extras eingetragenen geschlosse-
nen Wochentage, Feiertage und Ferien.

= Wiederholen Sie den Ausleihvorgang fir alle auszuleihen-
den Exemplare.

= Wenn alle gewlnschten Exemplare an den aktuellen Leser
ausgeliehen sind, dann kénnen Sie zum ndchsten Leser
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wechseln (Schalter Leser wechseln) oder das Modul schlie-
Ben.

9.1.1. Ausleihe nach Schlagwortsuche
Wenn ein Leser Literatur zu einem bestimmten Sachverhalt
ausleihen méchte, hilft die Suche nach Schlagworten. Hierzu

mUssen bei der Einpflege der Medien entsprechende Schlagwor-
te vergeben werden (s. Pkt 12.1.).

Bei der Schlagwortsuche gehen Sie wie folgt vor:

= Offnen Sie die Biicherei-Ausleihe und klicken Sie den
Schalter ,.Medien-Exemplare suchen”.

= Geben Sie im Feld ,Schlagworte”den / die Suchbegriff(e) ein
und wahlen Sie aus dem Feld ,Medien”ein Medium aus.

= Aus dem Bereich .Exemplare” wdhlen Sie ein Medien-
Exemplar aus und bestatigen mit .

= Verfahren Sie bei weiteren Ausleihen entsprechend.
9.2. Ausleihe verldngern

Die Ausleihfrist der ausgeliehenen Biicherei-Exemplare kann
verldngert werden, solange die maximale Anzahl an mdglichen
Verldangerungen nicht (iberschritten ist.

Gehen Sie beim Verlangern folgendermaBen vor:
= Offnen Sie das Fenster Medienausleihe verlingern.

= Geben Sie die Inventarnummer des zu verldngernden
Exemplars ein bzw. lesen Sie den Barcode ein (Eingabefeld
Inventar-Nr.). Die Ausleihfrist wird erhéht, wenn nicht be-
reits die maximale Anzahl an Verlangerungen erreicht ist.

www.ribeka.com 44



SchilD

ribekal] media’

‘ ‘Titel ‘Autur!Herausqeber ‘Kategurie ‘DuAusleihe ‘Duﬂﬁckgabe‘rﬁahnst.‘

|

mEnde sterben wir Sivera Adamu.a.  Horbuch 2007202 3108202 0
Sie neugieny’ Ebert Vince Buch 20072022 1708202 0

Die Verldngerung wird durch ein ,+" in der ersten Spalte ange-
zeigt.

Wiederholen Sie den Vorgang fur alle Exemplare des aktuel-
len Lesers, wenn gewlinscht.

Die zweite Verlangerung eines Mediums erhadlt folgende
Kennzeichnung:

‘ |Tite| Autor / Herausgeber | Kal
b -|'-|' -|'-|' Am Ende sterben wir Silvera, Adamu. a.  Hil
F

Bleiben Sie neugierig!| Ebert, Vince Bui

Wenn nach Eingabe einer Inventarnummer dieses Exemplar
nicht sofort verlangert werden soll, darf die Option gefundenes
Medium direkt verldngern nicht aktiviert sein.

Sie missen dann die Verlangerung durch Dricken des Schalters
Leihfrist verlangern manuell veranlassen.

9.3. Riickgabe

Gehen Sie bei der Riickgabe folgendermaBen vor:

45

Offnen Sie das Fenster Biicherei Riickgabe.

Geben Sie die Inventarnummer des zurlickzugebenden
Exemplars ein bzw. lesen Sie den Barcode ein (Eingabefeld
Inventar-Nr.). Das Exemplar wird aus der Liste der ausge-
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liehenen Medien des aktuellen Lesers entfernt und in die
Liste aktuell zuriickgegebener Medien eingeflgt.

= Wiederholen Sie den Vorgang flr alle Exemplare des aktuel-
len Lesers.

Wenn nach Eingabe einer Inventarnummer dieses Exemplar
nicht sofort zurlickgebucht werden soll, darf die Option gefun-
denes Medium direkt zuriickgeben nicht aktiviert sein.

Sie miissen dann die Verlangerung durch Driicken des Schalters
Riickgabe manuell veranlassen.

9.4. Offnungszeiten

Menii Extras | 6ffnungszeiten

In dem Fenster Offnungszeiten kénnen Sie festlegen, an wel-
chen Wochentagen die Blcherei gedffnet ist (Registersei-
te >Requldr gedffnete Wochentage<) und an welchen besonde-
ren Tagen die Blcherei geschlossen bleibt (Feiertage, Ferien
usw.) (Registerseite >Geschlossen<). Tragen Sie hier auch die
Ferientage ein.

Diese Angaben sind notwendig, damit SchiLDmedia bei der Aus-
leihe und beim Verlangern von Blcherei-Exemplaren das Ruck-
gabedatum korrekt ermitteln kann.

9.5. Mahnungen

SchiLDmedia setzt bei der Blicher-Ausleihe automatisch die im
Menlpunkt Extras | Einstellungen | Biicherei festgelegte
Ausleihfrist. Wird diese Uberschritten und die Ausleihe nicht
verlangert, so wird automatisch eine Mahnstufe gesetzt.

Uber den Menipunkt Biicherei | Ausleih-Ubersicht... 6ffnet
sich folgendes Fenster:
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Leser, [Cbei Engabe drekt fitem
N S— [
| (os) 0 6D migrochndtondngte

Harry Potter und das verwunschene Knd___ Rowdng, J. Ku.a. _ Buch 04.09.2018 :02.10.2018 082 1

Im Bereich Leser werden alle aktuellen Ausleiher mit der Anzahl
der ausgeliehenen Medien aufgelistet (Spalte .ausgl”). Eine
Spezifizierung der ausgeliehenen Medien erfolgt im Bereich
Ausgeliehene Medien von ... Hier wird auch eine eventuelle
Mahnstufe angezeigt.

9.5.1. Herausfiltern von Mahnstufen

Im Bereich Filterkriterien kénnen Sie u.a. nach dem Lesertyp
filtern; das ist wichtig, weil bei minderjahrigen Schilern die
Erziehungsberechtigten angeschrieben werden miissen. Ebenso
kénnen Sie die Mahnstufen definieren, auf die Sie reagieren
wollen. Wurden aus dem angezeigten Bestand bereits Mahnun-
gen versandt, so sollte die Option Nur noch nicht gedruckte
Mahnungen aktiviert werden.

9.5.2. Drucken von Mahnungen, Belegen, Listen

Nachdem sdumige Ausleiher herausgefiltert wurden, wird im
Bereich Druck im Listenfeld Report der flr diesen Fall bendtigte
Report ausgewdhlt und zum Drucker geschickt.

[Brief - Mahnung (an Erdehungsberechtigte) (2)
|Brief - Mahnung (an Erziehungsberechtigte)
[Erief - Mahnung
lListe - {Leser - Medien)

- i
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10. Lernmittel

10.1. Aufbau der Fenster fiir Ausleihe, Riick-
gabe und Verldngerung

’i SchlLDmedia  Lemenitel- Auseihe und -Zuordnung

Jahrgang Kasse.

usishen
Inventar-dummer

i Ausiehe udgangg

13 L

Der Aufbau der Fenster fir die Lernmittel-Ausleihe und Lernmit-
tel-Rlckgabe ist im Wesentlichen gleich. Er unterscheidet sich
hauptséchlich in dem Funktionsbereich [€] Ausleihe und Zu-
ordnung bzw. Riickgabe.

Die Fenster sind in flinf Bereiche unterteilt:

Bereich IE Auswahl einer Klasse / eines Kurses

&8 SchilDmedia : Lenmittel-Ausleihe und - i —— PR S ———
7 hrgan Kasse kurs [(Ablaufg
i . s bl | > 1
(V] Aktiv

Hier wahlen Sie die Klasse (oder den Kurs), an die die Lernmittel
ausgeliehen werden sollen. Der Jahrgang dient nur als Filter flr
die Klassen/Kurse. Die Auswahl der angezeigten Schiiler ist
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immer klassen- oder kursbezogen (Ausnahme s. unten). Sie
kédnnen eine Klasse auch auswahlen, indem sie im Feld Schiiler
wadhlen einen Schiiler der Klasse eingeben (Name oder Bar-
code).

Bei der Lernmittel-Riickgabe haben Sie zusatzlich die Mdglich-
keit, diejenigen Schiiler auszuwdhlen, die keiner Klasse mehr
zugeordnet sind, aber trotzdem noch Uber ausgeliehene Lern-
mittel verfligen.

Bereich [B] Lernmittel der Klasse (des Kurses) ...

Lemmittel der Kiasse 0540 (3)

| |anz Jmeet JAutormisg [ab Schusahr [bis Schujane |Kiasse [kurs  |Fach  [Sehiler mitinv-Nr. |Schiier ohne inv
} 7 20 Blickpunkt Chemie - 1, [Sch Frithauf, Dit 2017/18 - 1. Hj 2017/18 - 2. Hj 05A

7|20 Entdecken und Verstehen -Comen, Har 2017/18 - 1. Hj 2017/18 - 2. j05A__ | | [ 20|

7| 20 Natur und Technk - BologeAming, Chri 2017/18 - 1. 1y 2017/18 - 2 058 | \ ‘ |

Hier wird aufgelistet, welche Lernmittel (Titel), mit wie vielen
Exemplaren innerhalb der aktuellen Klasse ausgeliehen sind.
Zusatzliche Informationen sind Ausleihdatum und -dauer, Kurs
(bei einer Kursausleihe) und Fach (wenn bei der Ausleihe ange-
geben).

Das aktuelle Lernmittel ist farblich hervorgehoben.

Bereich Izl Schiiler der Klasse (des Kurses) ...

In dieser Tabelle werden alle Schiiler der Klasse (des Kurses)
aufgelistet.

Schiiler der Klasse 05A° (20)

:Bliclqwnkt Chemie - 1, [Schulerbd] - [...] | ausgel. : 20 ohne Inv.Nr. : 0 J'
Name Vorname |Geburisdatum(inventar-Nr.|Ges.|AktL [Status|Klas: «
3

¥ |Ayelkes Angelka [13.06.2006 |LM-506 3| 3|Aktiv |03A

¥ |Brandstétter Susanne |03.10.2006 |LM-507 3| 3|Aktiv |05A
¥ Byrch Paul 26.09.2006 |LM-508 3| 3|Aktiv |05A |—
¥ |Dewey Patrick  |20.02,2007 |LM-505 3| 3|ativ [05a |

¥ |Gockel Claudia  |09.06.2006 |LM-510 3| 3|Aktiv [05A
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Es wird angezeigt, ob ein Schiler ein Buch des aktuellen Lern-
mittels ausgeliehen hat (Inventar-Nr.; entweder mit oder chne
Inventarnummer) und wie viele Blicher er aktuell (,Akt.”) bzw.
insgesamt (,Ges.”) ausgeliehen hat.

In der linken Spalte wird der Ausleihstatus fir das aktuelle
Lernmittel symbolisch dargestellt. Dabei haben die Symbole
folgende Bedeutung:

r aktuell ausgeliehen; mit Zuweisung der Inventar-Nr.

ausgeliehen; mit Zuweisung der Inventar-Nr.

= aktuell ausgeliehen; ohne Zuweisung der Inventar-Nr.
e ausgeliehen; ohne Zuweisung der Inventar-Nr.
y aktuell zurlickgegeben

Der aktuelle Schdler ist farblich hervorgehoben. Alle schilerbe-
zogenen Ausleih- und Rlckgabe-Aktionen beziehen sich auf den
aktuellen Schiler.

Bereich @ Lernmittel-Exemplare von ...

Lernmittel-Exemplare von  Stefan Allts (3) = Drucken

(5¢ i
|Entdecken und Verstehen Oomen, Hans-G |2017/18 - 1. Hj 2017/18 - 2. | | |
7 LM-1000  Natur und Technik - Biolog Amiing, Christin ‘2017/]3 1. Hj 2017/18 - 2.0 | o d

In dieser Tabelle sind alle Lernmittel aufgelistet, die an den
aktuellen Schiiler ausgeliehen sind. Diese Liste kann ausgeblen-
det werden, indem Sie den Schalter Liste ausblenden driicken.

Ebenso kann die Liste ausgedruckt werden.
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Bereich |E| Ausleihe u. Zuordnung bzw. Riickgabe

schiilerbezogen ]| Kassenbezogen [N
Schiler wahlen Verfiigh. Exemplare} (100)

1D (Barcode) oder Name |1nventar-Nr- ~

LM-118
Ausleihen LM-119
|12
LM-120
[ | M-13
LM-14
LM-15
LM-16
‘ _|m-17
LM-18
_|m-19
LM-2
LM-20
LM-21

| 1w

Inventar-Nummer

| Lernmittelexemplar wahlen ‘

I@" Ausleihe riickgéngig

Dies ist der Bereich, in dem die Funktionalitaten fir Ausleihe
und Rlckgabe untergebracht sind. Er wird in den entsprechen-
den Kapiteln ndher beschrieben.

10.2. Ausleihe

In SchiLDmedia haben Sie die Moglichkeit, die Lernmittel schi-
lerbezogen oder klassenbezogen auszuleihen.
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10.2.1. Die schillerbezogene Ausleihe

[ Schuer der maanevs am) S | e e
Emtdecken und Verstehen - 1, [Schikerbd.] - Von der Urgestiooek b otventeaddRidischi || | | nventar-tr. | Trel |astorsg.  |Zustand |an Scny
name |Vorname | Geburtsdatum| mventar-hr.[Ges. axt | status|xias: = | || ]
blh sman os.o:Lw [L4-100 hl-h ou i
| hvkesjagelta |13.05.2006_| I A fosa
e ey e eyl | p— ] v et 5
o Pl _25.09.2006 [ae_josA ID (Barcode) oder Name rrventardr,
| pewey [Pamcc|20.02.2007 | e Josa | —
| ool |clouda_|09.06.2006 | oo _Josa |=
Harbecke René _|08.04.2007 Akt |05
T Hemen m;:zr.u.mns :mﬂHus& Ausiehen
| reoner Marucla_|26.01.2008 | |weev osa | 4 Inventar-Hunmer
| Luttke Boddng | Torsten 03.06.2008 At Josa | | ¢ |
Morkedek  |Heke  |24.04.2007 |t Josa =2
| ehues.schutte Fiorisn | 28.08.2007_| | e josa Lemmittelexemplar wéhien
| Peacoak ek ia.0.2007 [kt 0sa
| lptrmam [Pl |22.01.2007_| | Josa
| Rt s (22002007 | |metv Josa (¥ st riciomnog )
| |schauster |Marko|10.04.2005 | |kt 03A
| stincel Chvistn_|11.07,2007 |akty_|osa
| [Torcsen |Maximiian 19.02.2006 | :Am Josa
T lvoska x| 10.02.2007 |t Josa
|| voss [steforve_|30.09.2007 | |aktv_|osa
| -

Bei der schiilerbezogenen Ausleihe wird ein ausgeliehenes Buch
explizit einem Schiller zugewiesen (Schiler <-> Inventarnum-
mer). Dies bedeutet, dass jederzeit die Aussage getroffen wer-
den kann, welches konkrete Exemplar ein Schuler hat, bzw. an
welchen Schiiler ein bestimmtes Exemplar ausgeliehen wurde.

Der generelle Ablauf bei der Ausleihe gliedert sich wie folgt:

= Auswahl der Klasse (kann auch Gber die Eingabe eines Na-
mens oder der ID eines Schulers der Klasse erfolgen).

= Auswahl des Schilers an den ausgeliehen werden soll.
Die Auswahl kann durch Markieren in der Schilerliste oder
durch die Eingabe des Namens oder der ID bzw. durch Einle-
sen des Schilerausweises (Barcode) erfolgen.

= Ausleihe und Zuordnung des Buches.
Die Auswahl und Ausleihe eines Buches (Inventarnummer)
erfolgt durch Einlesen des Barcodes, durch Eingabe der In-
ventarnummer (mit [RETURN] betdtigen) oder durch Auswahl
eines Buches (Schalter Lernmittelexemplar wéhlen).
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Wenn innerhalb einer Klasse das erste Exemplar eines Lernmit-
tels ausgeliehen wird, dann wird das Fenster Neues Lernmittel
fiir die Klasse gedffnet. Hier kdnnen Sie noch einige allgemei-
ne Information zur Ausleihe hinterlegen (Ausleihdauer und
Fach). Die Angaben zum Klassen- bzw. Fachlehrer tragt SchiLD-
media automatisch ein.

10.2.2. Die klassenbezogene Ausleihe

[ SchilDmedio : Lernmittel-Ausleihe und Zvordrung

7 tecra Madne 12.10.2006 | <chne > 11wy T

7 oot Thamas 30.09.2007 | <oe> 1] 1 e [[EnBock-Ausiens erohen ]

¥ bt Marka 211,205 | <ohrex 1 1ma s

7 Kommarvshan — 3en 06.03.2007 [<ohne> | 1] 1w B h'm"’ ader

17 e sra 05022007 |<chre> |11 Maw {Barcode) oder Hame

7 mtetana Jarics. 04082007 | <chre> 1] L

i L™ Steften :o905 <ohver | 1| 1w - ]
L ‘Stephanse [25.08.2006 cohoe> | 1] 1w Nrventar Surmer pavelsesy 8
[ Antie [1502.2007 | <chrc» 11w Inventar-turmer 2
L™ ‘sven 15062006 [cchoe> |1 1maw 2
|7 Rosendeat ke 17092007 [cohe> | 1| 1mawv s
7 rocancat ‘Parian 30082006 <chne> 1] 1M 0:"5""'"@ |
7 schon - 13.06.2007 | <chre>. 1L mdy (©der dasse asveisen |
i [T S ———— 06.08.2006 |<chre> | 1| 1A a
7 sebn ™ 03.07.2006 |<chne> | 1| 1w [ nsererudorgs |
7 savey Marka 110.06.2007 _ <chne> 1 i Ay ~ 8 1037

Bei der klassenbezogenen Ausleihe wird ein Blchersatz einer
Klasse zugewiesen. Diese Zuweisung kann mit oder ohne Inven-
tarnummer erfolgen. Es ist somit nicht festgelegt, welches kon-
krete Buch (Inventarnummer) ein Schiler hat. Es wird trotzdem
fir jeden Schiler vermerkt, dass er ein Exemplar (,ohne Inven-
tarnummer”) ausgeliehen hat. Dies ist notwendig, um jederzeit
ermitteln zu kénnen, welche Lernmittel an einen Schiler ausge-
liehen wurden.
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Sollte der Schalter ,klassenbezogen” nicht vorhanden sein, kén-

nen Sie ihn Uber das Meni Extras | Einstellungen und die Re-
gisterkarte ,Lernmittel” aktivieren.

Gruppenausleihe (EnBlodk-ausleihe) fiir Klassen und Kurse sperren

Der generelle Ablauf bei der Ausleihe gliedert sich wie folgt:

Auswahl der Klasse (kann auch (iber die Eingabe des Na-
mens oder der ID eines Schilers der Klasse erfolgen)

Drucken Sie den Schalter klassenbezogen.
Driicken Sie den Schalter Neue EnBlock-Ausleihe.

Wahlen Sie im Fenster Lernmittel suchen den Titel, den
Sie ausleihen mochten.

Driicken Sie den Schalter Ubernehmen. Das Fenster wird
geschlossen.

Es o6ffnet sich das Fenster Neues Lernmittel fiir die Klas-
se.

Geben Sie an, wie viele Exemplare Sie benétigen und bis
wann sie evtl. flir welches Fach bendtigt werden. Die Anga-
ben zum Klassenlehrer tragt SchiLDmedia automatisch ein.
Leiht ein Fachlehrer aus, kénnen Sie diesen Eintrag (iber | #4
abandern.

Driicken Sie den Schalter Ubernehmen.

Falls Sie weniger Exemplare ausleihen wollen als Schiiler in
der Klasse vorhanden sind, dann missen Sie dies vor dem
Ubernehmen angeben, dann Ubernehmen driicken und
anschlieBend in dem sich nun &ffnenden Fenster Schiiler
fir EnBlock-Ausleihe die Schiler markieren (Strg+Klick)
flir die diese Exemplare gedacht sind. Driicken Sie dann den
Schalter Ubernehmen.
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= Die Ausleihe ist abgeschlossen.

Falls gewiinscht, kdnnen Sie nun noch die Inventarnummern der
Klasse zuordnen, damit nachvollziehbar ist, welche Exemplare
des Lernmittels ausgeliehen sind und welche nicht. Gehen Sie
dabei wie folgt vor:

= Wadhlen Sie im Bereich Inventar-Nummer zuweisen die
Option der Klasse zuweisen, damit die zuzuweisenden In-
ventarnummer in die Tabelle Exemplare mit Inv.-Nr. der
Klasse XYZ aufgenommen werden.

= Die Zuweisung eines Buches (Inventarnummer) erfolgt
durch Einlesen des Barcodes oder durch Eingabe der Inven-
tarnummer (mit [ReETURN] betdtigen) im Eingabefeld Inven-
tar-Nummer.

Die der Klasse zugeordneten Inventarnummern kénnen zu ei-
nem spateren Zeitpunkt den Schiilern zugeordnet werden.
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10.3. Riickgabe

Riickgabe
Schiler wahlen Exemplare mit Inv.-Nr.
ID (Barcode) oder Name derKlasse 054 (14)
Chemie TH 2
- Inventar-Nr,
Riickgabe » IR
Inventar-Nummer ¥ 112510
¥ 112511
¥ 1112512
[ Riickgabe Einzelexemplar | ¥ 112513
v 4
[ Riickgabe alle Exemplare ] - :i;:is
K'Py Rickgabe ruckgangig ¥ 1112516
4
Riickgabeaktionen und Mehrfach- L
auswahl beziehen sich auf folgende ¥ 112518
Tabelle: ¥ 1112519
@ Schilerliste 7 1112520
(©) Exemplare des Schiilers ¥ 112521
(©) Exemplare der Klasse ¥ 112522
A Mehrfachauswahl in der aktiven
Tabelle méglich
v Anmerk. zum zurtckgegebenen Exemplar

Bei der Rickgabe der ausgeliehenen Lernmittel spielt es keine
Rolle, ob diese schiler- oder klassenbezogen ausgeliehen wur-
den.

Anders als in der Lernmittelausleihe kénnen Sie sich in der
Lernmittel-Rickgabe nicht nur die Schiler der Klassen anzeigen
lassen, sondern auch die Schdiler, die die Schule bereits verlas-
sen haben, also keiner Klasse mehr zugeordnete sind, aber noch
ausgeliehene Lernmittel besitzen (Option Nicht mehr aktive
Schiiler).
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Die Riickgabe erfolgt direkt durch Einlesen des Barcodes oder
Eingabe der Inventarnummer eines ausgeliehenen Exemplars,
wenn das Exemplar innerhalb der aktuellen Klasse ausgeliehen
ist. Ist dies nicht der Fall, dann fuhrt diese Aktion nur zu einem
Klassenwechsel. Danach mussen Sie die Inventarnummer noch
einmal eingeben/einlesen, um die Rickgabe durchzufihren.

Alternativ zum Eingeben/Einlesen der Inventarnummer kénnen
auch alle ausgeliehen Schiiler- bzw. Klassen-Exemplare des

aktuellen Lernmittels oder alle
Exemplare des aktiven Schiler
EnBlock zurlickgegeben werden

Riickgabe Einzelexemplar
Riickgabe alle Exemplare

M Riickgabe riickodngig

(Schalter Riickgabe alle Exemp-
lare).

Damit SchiLDmedia weiB, auf welche Tabelle des Fensters sich
eine solche Riickgabeaktion bezieht, missen sie die Tabelle in
dem entsprechenden Optionsfeld markieren. Die aktive Tabelle
wird hellgelb hinterlegt.

Wenn z. B. alle Exemplare des aktuellen Lernmittels zuriickge-
geben werden sollen, dann missen Sie die Option Schiilerliste
markieren (die Tabelle Schiiler der Klasse wird nun hellgelb
dargestellt).

Bei der EnBlock-Riickgabe haben Sie die Moglichkeit, die Anzahl
der zuriickzugebenden Exemplare einzuschrdnken, in dem Sie
nur die betreffenden Exemplare markieren. Um dies zu ermogli-
chen, missen Sie die Option Mehrfachauswahl in der aktiven
Tabelle méglich markieren.
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10.4. Verlangerung

Es kann jedoch vorkommen, dass die Ausleih- g;;d—
frist der Lernmittel verlangert werden muss. ST
Sei es, dass das Lernziel noch nicht erreicht »%%
ist (Verlangerung des gesamten Klassensat- :;éb
zes) oder ein Schiler, evtl. krankheitsbedingt,

Nachholbedarf hat. Auch diese Option ist durch SchiLDmedia
abgedeckt.

Wahlen Sie auf der Programmoberflache im Bereich Lernmittel
den Schalter Verldngern.

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Lernmittelausleihen verldngern,
welches auf den ersten Blick dem bereits oben beschriebenen

Fenster dahnelt. Lediglich im Bereich IE weist es andere Funkti-

onen auf.
Schuler wahlen Exemplare mit Inv.-Nr.
ID (Barcode) oder Name der Klasse 05A  (0)

Entdecken und Verstehen - 1,

Inventar-\r.
Veldngern >
benstigt bis

Inventar-Nummer

—~(4
Verlingerung Einzelexemplar ]k/@

Verlingerung alle Exemplare ]&

Verlangerungen und Mehrfach- 2
auswahl beziehen sich auf folgende

Tabelle:
@ Schlerliste
© Exemplare des S

© Exemplare der Klasse
Mehrfachauswahl in der aktiven
Tabelle méglich /

(=)
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10.4.1.Verldngerung eines ganzen Klassensatzes

Markieren Sie hierzu als erstes den zu verlangernden Klassen-
satz im Bereich Lernmittel der Klasse.

20 |Natur und Technik - Biologit Amling, Chri 2018/19 - 1. Hj 2019/20 - 2. Hj 05A

Als ndchstes stellen Sie die neue Ausleihfrist |I| ein. Stellen Sie

die Auswahl [ 5] auf Schiilerliste und betitigen Sie dann den
Schalter . Verl&ngerung alle Exemplare ]

Lernmittel der Klasse 05A  (2)

Das ausgewadhlte Medium ist fiir den entsprechenden Zeitraum
verlangert worden.

10.4.2.Verldngerung von Einzelexemplaren

Die Verlangerung der Ausleihzeit von einzelnen Exemplaren ist
ebenfalls moglich.

Stellen Sie auch hier die neue Ausleihfrist III ein. Stellen Sie
dann die Auswahl [ 5] auf Exemplare des Schiilers und klicken

dann den Schalter ,Verlangerung Einzelexemplar” E

Sie kdénnen diesen Vorgang auch fiir mehrere Medien ¥ Ailts
gleichzeitig durchflhren. Aktivieren Sie hierfir die M :Erand‘
Option [3] Mehrfachauswahl in der aktiven Tabel- |37
le méglich und wahlen dann die Schuler und Schule- |*|¥
rinnen mit gedrickter Shift- (Block) oder Strg-Taste ¥ |Gocke
an. e
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10.5. Steuercodes

Wenn Sie mit einem Barcodescanner arbeiten, dann ist der Ein-
satz von Steuercodes bei der Lernmittelausleihe und -riickgabe
fir Sie u. U. von Interesse.

Es ist mitunter lastig, wenn Sie mit dem Handscanner die Blcher
erfassen und zwischendurch immer wieder zur Maus greifen
mussen, um z. B. den ndchsten Schuler in der Schilerliste aus-
zuwahlen, oder weil Sie in einem Meldungsfenster einen Schal-
ter driicken sollen.

Damit Sie nicht so oft zur Maus greifen missen, kénnen fir
diese Aktionen Steuercodes verwendet werden. Steuercodes
sind spezielle Barcodes, liber die sich bestimmte Aktionen wie
‘Ndachster Schiler’, 'vorheriger Schiler’ und das Driicken von
Schaltern in Meldungsfenstern usw. simulieren lassen, indem
der entsprechende Steuer-Barcode eingescannt wird.

Unter dem Meniipunkt Druck | Steuercodes... konnen Sie sich
die Steuercodes fir die Lernmittelausleihe und -riickgabe aus-
drucken.

SchiLDmedia : Steuercodes drucken W
I

Verwendung
T e At
Steuercodes fiir die Lernmittel-Ausleihe
Verfugbar Ausgewsahit
Vorheriger Schiller ® |Tabele <Schiler> aktivieren
Tabele <Lernmittel des Schilers> aktivieren E’igababefdd <Schider-ID> aktivieren
Tabelle <Lernmittelder Kiasse> aktvieren &0 Nachs
Tabelle <Verfugbare Exemplare > aktivieren @ Me!dmgs!mstu-sdaltu [SchbeBen]
Pfeitaste [Nach Oben] [ox /¢
pfeitaste [Nach Unten) B2 | Meldungsfenster Schalter (12
udeanag machen E:M— gsfenster-Schalter

Meldungsfenster-Schaiter [Abbrechen]

Eingababefeld <Inventar-Nummer > aktivieren

(fisoesen | [ Bonen ][ Qoo ]
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In diesem Fenster kdnnen Sie sich Steuercode-Tafeln fir die
Lernmittelausleihe, die Lernmittelriickgabe und fur allgemeine
Meldungsfenster zusammenstellen und bei Bedarf speichern.
Die 0. a. Auswahl stellt sich als Ausdruck wie folgt dar:

SchiLDmedia-Steuercodes
Lernmittel-Ausleihe

Tobelle <Schier aavieren T
Engababelld <SchulerD> oaweren T
ochserSchlr T
= i
i
I
St T

Hinweis: Bei der \Verwendung von Steuercodes spielt es keine
Rolle, welches Fensterelement gerade aktiv ist (den Eingabe-
Fokus besitzt). Steuercodes gelten immer.

11. Lehrmittel

In der Lehrmittelausleihe kénnen die Medien-Exemplare mit dem
Verwendungszweck ‘Lehrmittel’ ausgeliehen werden. Darlber
hinaus kdnnen Sie hier aber auch Lernmittel an Lehrer auslei-
hen. Dies ist z. B. notwendig, wenn ein Fachlehrer einen Satz
Fachblcher fir den Unterricht auf Dauer in einem Unterrichts-
raum deponieren mochte. Diese Lernmittel werden dann dem
betreffenden Lehrer und nicht den Schiilern zugeordnet.
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Als Ausleiher kénnen, neben den Lehrern, auch Externe Leser
Lern- und Lehrmittel ausleihen.

Die drei Bereiche Ausleihe, Verlangerung und Riickgabe sind hier
in einem einzigen Fenster untergebracht.

T SchllDmedia : Lehernttel-Ausierbe wnd -Rackgabe HEEE
[ Lehrirare { extames nusiemer

- 38 et v Ausisher suchen nach :
Kimmeres, Flortan [ auch nicht aktwve Lehrirate g
Lehrer susgheheres Ivertar durer

Rneue Ausiohe | ausgelchene Lehmittel _(0)
Lahm, wibien und Auseiien Kategorilinveniae e [ Teet p— [Thema unastohon wm Joeettntbn |varwandurs -

4 Lehmittel suchen

Tnventar-di,

Benctgt by
) JehijAbschitt T
& Daturny

wmn G-

Auslehozuer fur aktueles
hrrmttal andem 4

i
T T |

) [Kategoreimventar-te [ Test | torbirauseter [Thema Zuetand [Verwandung -
aituehes Lenmortel 3] n
‘nuruckgenen

Invensarir,

.
[ U

Bevor Sie Medien-Exemplare ausleihen, verlangern oder zurlck-
geben, missen Sie den Ausleiher auswahlen. Dies kdnnen Sie
entweder durch Driicken der Schalter Lehrkraft wéhlen bzw.
Externen Ausleiher wdhlen, und auswdhlen aus den entspre-
chenden Listen, oder durch Eingabe des Namens im Eingabefeld
nach Namen suchen .

M Lehrkraft whlen Ausleiher suchen nach :

Namen oder ID (Barcode I:l
[Jauch nicht aktive Lehrkrifte B )
@4 Externen Ausleiher wahlen ausgliehener Inventar-Nummer I:I

Nachdem der Ausleiher angemeldet ist, werden in der Tabelle
ausgeliehene Lehr- und Lernmittel die von ihm bereits ausge-
liehenen Exemplare angezeigt.
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11.1. Ausleihe

Zum Ausleihen von Lehr- bzw. Lernmitteln gehen Sie folgen-
dermaBen vor:

= Geben Sie zuerst die Ausleihfrist an (bendtigt bis). Sie
kénnen ein Schul-Halbjahr oder ein exaktes Datum wadhlen.

= Suchen Sie das auszuleihende Exemplar, indem Sie

= das gewlinschte Exemplar aus der Liste verfligbarer
Exemplare auswadhlen (Schalter Lehrmittel suchen
bzw. Lernmittel suchen)

= oder geben Sie die Inventarnummer des Exemplars in
das Eingabefeld Inventar-Nr. ein und bestatigen die
Eingabe mit [RETURN]

= oder lesen Sie den Barcode mit der Inventarnummer
des Exemplars in das Eingabefeld Inventar-Nr. ein.

Nach erfolgreicher Suche und Eingabe ist das Exemplar fir den
Ausleiher ausgeliehen und erscheint in der Tabelle ausgelie-
hene Lehrmittel.

11.2. Verldangerung

Zum Ausleihen von Lehr- bzw. Lernmitteln gehen Sie folgen-
dermaBen vor:

= Geben Sie zuerst die neue Ausleihfrist an (Ben6tigt bis).

= Markieren Sie das zu verlangernde Exemplar in der Tabelle
ausgeliehene Lehr- und Lernmittel.

= Drlicken Sie den Schalter Ausleihdauer fiir das aktuelle
Lehrmittel andern, um das neue Datum zu setzen.

63 www.ribeka.com



SchilD

ribekal] media’
11.3. Riickgabe

Fir die Rickgabe von Lehr- bzw. Lernmitteln gehen Sie folgen-
dermaB3en vor:;

= Markieren Sie das zurlickzugebende Exemplar in der Tabelle
ausgeliehene Lehrmittel.

= Driicken Sie den Schalter aktuelles Lehrmittel zuriickge-
ben.

= Das Exemplar ist nicht mehr ausgeliehen. Es wurde von der
Tabelle ausgeliehene Lehr- und Lernmittel in die Tabelle

aktuell zuriickgegebene Lehr- und Lernmittel verscho-
ben.

12. Schlagwortkatalog

Uber zugeordnete Schlagworte kénnen Sie gezielt Medien aus
Ihrem Fundus aussuchen.

12.1. Schlagworte einpflegen

Sie 6ffnen den Schlagwortkatalog iber den Mentpunkt Katalo-

o —
ﬂ SchiLDMedia : Schlagworte-;u. a3

Schlagworte

M <4 > M % = a

o || [Bucre ]x&'-—<| M <4 > M b = a
Bezeichnung Bezeichnung
Bauer B | Holz
»|Baum /— Natur
Deutschland Pflanze
Europa Wald

ge | Schlagworte... .

Dieser Katalog ist in zwei Bereiche unterteilt:
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1. Imlinken Bereich E werden die Hauptschlagworte abge-
legt, die spater den Medien zugeordnet werden kénnen.

2. Imrechten Bereich m kénnen zu jedem Schlagwort mehre-

re Synonyme eingepflegt werden. Diese sind Uber das
Ubergeordnete Schlagwort mit dem Buch verknipft.

Beispiel:

Wenn der Leser den Suchbegriff ,Holz" eingibt, werden Uber
diese Verknlpfung die Blicher gefunden, denen das Schlagwort
Baum oder eines seiner Synonyme zugewiesen worden ist. .

12.2. Eingabe neuer Schlagworte und Synony-
me

Zum Anlegen neuer Schlagworte und Synonyme gehen Sie wie
folgt vor:

1. Offnen Sie den Meniipunkt Kataloge | Schlagworte

2. Klicken Sie im Bereich El Schlagworte auf den Plus-

Schalter.

3. Es wird ein neuer, leerer Datensatz angelegt; geben Sie
dort lhr neues Schlagwort ein.

4. Bestatigen Sie den Eintrag durch einen Klick auf das Hak-
chen-Symbol.

5. Um einem Schlagwort Synonyme zuzuordnen, wahlen Sie

als erstes im Bereich El das Schlagwort aus. Dann legen

Sie im Bereich EI Ihre Eintrage an. Verfahren Sie dabei
sinngemaB so wie beim Eintrag der Schlagworte.

12.3. Zuweisen der Schlagworte

Die Zuweisung von Schlagworten erfolgt in der Medien-
Verwaltung unter der Registerseite ,Medien-Liste”,
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1. Wahlen Sie als erstes den Medientitel, dem Sie Schlagworte

zuweisen mochten.

2. Offnen Sie dann die Registerseite ,Schlagworte” IZI und
klicken anschlieBend aus den Schalter Schlagworte bear-

beiten E .

(og !

Verlagsort
Jahr

i@scﬁlagwnﬂz I Zusamme, 4 | *

Auflage 15. Aufl., Orig.-Ausg J

rﬁr:==,-+® Schlagworte bearbeiten ]
d

| S

| —

Es 6ffnet sich das Fenster ,Schiogworte verwalten”. Es unter-
gliedert sich in die Bereiche , Verfigbare Schlagworte” |E| und

LZugeordnete Schlagworte”EI .

B Schil Dmedia : Schlagworte verwalten S8 e | Sew | PR B e -
—
9 Jit: Denken Sie setbst sonst tun e fi Sie
Verfagb. re Schiagworte
Suchen: [ Inxatalog ] | | [="toscnen] [ Nach oven ][ § Nach unten)
| | Aktueltes Schiagwort : Naturwissenschaft
Imm Synonym fir -
[ || Deutschiand
Europa g
Experimente Naturwissenschaft
Hauptstadt Berlin
Holz Baum
Mauer Berlin
| |[Mauer
Natur Baum
I )

Falls Sie Ihr gesuchtes Schlagwort bzw. Synonym bereits im
Bereich IEI entdecken, konnen Sie es direkt per Doppelklick

auswadhlen, das Schlagwort wird in den Bereich El Ubertragen.

Sonst klicken Sie in das Suchfeld |E_| und geben dort das

Schlagwort ein. Die gefundenen Treffer werden Ihnen in der
Liste angezeigt. Sollte der gesuchte Begriff noch nicht hinter-
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legt sein, bleibt die Liste m leer. Driicken Sie dann den Schalter

In Katalog aufnehmen E und das Schlagwort ist sowohl im
Katalog als auch bei dem aktiven Buch aufgenommen.

12.4. Suche nach Schlagwort

Gesucht wird mit Hilfe der Schlagwoérter in der Biicherei-
Ausleihe (s. auch Pkt.9.1.1.).

Nachdem Sie den Ausleiher ausgewahlt haben, wird der Schalter
Medien-Exemplar” suchen El aktiv.

N

L Medien-Exemplar suchen ]
Inventar-r. :

Riickgabedatum

11032019 |v]

m

Klicken Sie diesen an und es 6ffnet sich das Fenster ,Medien-
Exemplare” suchen.

= = —
B SchilDmedia: MedienExemplare suchen % ) S

Geben Sie im Fenster ,Schlagworte” III lhren Suchbegriff ein
und klicken dann auf den Schalter ,Anwenden” |I| Die Treffer
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werden Ihnen dann in den beiden Bereichen ,,Medien”IEI und

.Exemplare” m angezeigt.

Wahlen Sie eines der freien Exemplare aus und bestdtigen Sie
die Auswahl durch Klick auf Ubernehmen.

Das Exemplar wurde in der Biicherei-Ausleihe als ausgeliehen
Ubernommen.

13. Das Bestellwesen

SchiLDmedia bietet ein sehr komfortables Bestellwesen. Sie
kénnen zu bestellende Medien entweder flr die Bestellung
vormerken oder aber auch direkt in die Bestellung einfligen.
Voraussetzung ist, dass Sie sowohl mindestens einen Lieferan-
ten eingetragen als auch das zu bestellende Medium in die Me-
dienliste bereits eingepflegt haben.

13.1. Vormerken einer Bestellung

Markieren Sie in der Medien-Verwaltung das zu bestellende
Medium. Wahlen Sie dann im Bereich Gesamtbestand die Re-
gisterseite ,Neuanschaffungen” aus. Tragen Sie hier bei der
jeweiligen Verwendung die Anzahl der zu bestellenden Exemp-
lare ein. Verfahren Sie in gleicher Weise mit allen zu bestellen-
den Medien.

13.2. Durchfiihren einer Bestellung

Wahlen Sie entweder im Bereich Gesamtbestand | Neuan-
schaffungen den Schalter Bestellverwaltung... oder den Me-
nupunkt Bearbeiten | Bestellverwaltung... . Es 6ffnet sich das
Fenster Bestellungen verwalten.
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[0 SchLDmedia: Bestellungen vemmatien o x

| ey ElforBocherei o) i Lot ) eferant angelegt von bestelt von Stats
| [ Lemmtelfrbt) 5 ur rasers (e} cate> v <le> -
|

- » T 4 & Ol
Jsmu |80 [l | er Jueferant |semeriung Doppeliic sm Sesraeter] n
O [m][n linjn] —=:

—

oebefert

—

B
| Medicn-Titel der aktuelien Bestellung (0} = ]|
o e o e - o

| _Buchers | Lermittel | b | Prisens | Gesamt. |

i i T = S B W R

{ | M schiesen

Nach Anklicken des Schalters + Neu 6ffnet sich das Fenster

.Neu Bestellung”. Hier muss zwingend ein Lieferant ausgewahlt

werden, ggf. die Verwendung der Medien definiert werden und
mit Neu bestdtigt werden.

Im Bereich ,Status der aktuellen Bestellung” erscheint die Sta-
tusmeldung angelegt.

13.2.1.Vorgemerkte Bestellungen einlesen

Wahlen Sie nun im Bereich ,Medien-Titel der aktuellen Bestel-
lung” den Schalter

+ Medien-Titel mit ,Neuanschaffungen” hinzufiigen

Es 6ffnet sich das Fenster ,Medien-Titel mit geplanten Neuan-
schaffungen”. Wahlen Sie nun den Lieferanten fir die Bestel-
lung. Es erscheinen die bereits vorgemerkten Titel.

Uber die Auswahl ,alle' im Bereich ,Lieferant” werden alle zur
Bestellung vorgemerkten Titel aufgelistet. Hier kénnen Sie ggf.
Uber Strg + Klick selektiv auswahlen.,

Uber alle auswihlen werden alle angezeigten Medien markiert.

Wahlen Sie dann Ubernehmen und die vorgemerkten Medien
werden mit Anzahl bei den jeweiligen Verwendungen eingetra-
gen (,bs” > bestellt; ,gl” > geliefert).
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13.2.2.Zusdtzliche Bestellungen einlesen

Um zu den vorgemerkten noch weitere Medien zu bestellen,
driicken Sie den Schalter + Medien-Titel hinzufiigen . Das
Fenster ,Medien suchen” 6ffnet sich und bietet alle eingepfleg-
ten Medien an. Markieren Sie das zu bestellende Medium und
bestatigen Sie mit Ubernehmen. Das Medium wird in die Be-
stellung eingeflgt.

Sie missen nun noch die Anzahl der bendtigten Exemplare bei
den jeweiligen Verwendungen eintragen. Wiederholen Sie dies
bei allen noch zu bestellenden Medien. SchiLDmedia berechnet
automatisch den Gesamtwert Ihrer Bestellung.

Ist Ihre Bestellung komplett, driicken Sie den Schalter Versen-
den.

Im sich 6ffnenden Fenster ,Bestellung versenden” driicken Sie
den Schalter Ausfiihren. Die komplette Bestellung wird aus-
gedruckt.

Im Bereich ,Status der aktuellen Bestellung” wird der Fortschritt
protokolliert.

13.3. Bestellungen annehmen

Wenn die Medien geliefert wurden, driicken Sie im Fenster ,Be-
stellungen verwalten”den Schalter Status ,Geliefert . Es kann
jedoch sein, dass die Lieferung nicht komplett ist.

13.3.1.Bestellung ist komplett
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Driicken Sie im sich 6ffnenden Fenster die Option Ja. Die gelie-
ferten Exemplare werden bei den jeweiligen Verwendungen in
der Spalte ,g/”eingetragen. Der Gesamtpreis wird ibernommen.

Driicken Sie nun den Schalter Bestand erhéhen und das Fens-
ter ,Medien-Exemplare in den Bestand i(ibernehmen” 6ffnet sich.
Driicken Sie nacheinander die Schalter alle auswahlen , dann
+ Bestand erhdhen , bestdtigen mit OK und SchlieBen das
Fenster. Nun koénnen Sie im Fenster ,Bestellungen verwal-
ten” den Schalter Status ,,Abgeschlossen” driicken. Der ge-
samte Bestellvorgang wurde protokolliert.

13.3.2.Bestellung ist unvollstindig

Driicken Sie im sich 6ffnenden Fenster die Option Nein. Bei den
jeweiligen Verwendungen werden die Spalten ,gl” aktiv (weiB
unterlegt). Tragen Sie dort die Anzahl der jeweils gelieferten
Exemplare ein Driicken Sie nun den Schalter Bestand erhéhen.
Es o6ffnet sich das Fenster ,Gelieferte Medien in den Bestand
(ibernehmen”. Dort klicken Sie nacheinander die Schalter alle
auswadhlen, dann Bestand erh6hen an, bestdtigen mit OK und
SchlieBen das Fenster.

Die gelieferten Exemplare sind eingepflegt. SchlieBen Sie nun
die Bestellverwaltung. Bei Nachlieferung korrigieren Sie ledig-
lich die gelieferten Mengen in den Spalten ,g/” (aufaddieren!)
und fahren fort wie oben beschrieben. Nun werden lediglich die
nachgelieferten Exemplare nachgetragen. Nach SchlieBen die-
ses Fensters schlieBen Sie den Bestellvorgang durch Driicken
des Schalters Status , Abgeschlossen” ab.

14. Benutzerverwaltung
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Menii Extras | Benutzer bearbeiten...

SchiLDmedia verfigt (ber eine eigene Benutzerverwaltung.
Diese hat keinen Bezug zu der SchILD-Benutzerverwaltung.
Auch wenn Sie mit SchILD arbeiten, missen Sie flr SchiLDmedia
eigene Benutzer mit entsprechenden Kompetenzen anlegen.

Nach dem ersten Start von SchiLDmedia steht der Benutzer
~Administrator” zur Verfligung. Dieser besitzt alle Kompeten-
zen, aber noch kein Kennwort. Wenn Sie die Kompetenzen von
SchiLDmedia-Benutzern einschranken wollen, dann sollten Sie
zuerst fur den Administrator ein Kennwort vergeben, damit sich
nicht jeder SchlLDmediag-Benutzer als Administrator anmelden
kann.

Die Benutzerverwaltung starten Sie (iber den Menlpunkt Ext-
ras | Benutzer bearbeiten....

SchiLDmedia unterscheidet generell zwischen Benutzern mit
Administratorrechten (diese besitzen alle Kompetenzen inkl.
dem Anlegen neuer Benutzer und der Vergabe von Kompeten-
zen) und Benutzern ohne Administratorrechten (deren Kompe-
tenzen konnen eingeschrdnkt sein; sie kénnen nur das eigene
Kennwort andern)

14.1. Einen neuen Benutzer anlegen

Zum Anlegen eines neuen Benutzers und der Vergabe von Kom-
petenzen missen Sie Gber Administratorrechte verfigen. Gehen
Sie wie folgt vor:

= Starten Sie die Benutzerverwaltung (Menlipunkt Extras |
Benutzer bearbeiten....)
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= Flgen Sie einen neuen Benutzer hinzu, indem Sie den

Schalter [* mdrUcken.

= Vergeben Sie einen Namen und einen Login-Namen |Z|

SehiLDMedia : Benutzerverwaltung =

M AP Hp—E X

|vorname |Funktion |Logintame Jiem | Edadministrator

| |admin
3 Kataloge

Biicherei

Lernmittel
Lehrmittel

Medienverwaltung

~ Drucken
< > Report-Explorer

1 schieen

»= Ordnen Sie dem neuen Benutzer entsprechende Kompe-
tenzen El zu. Sie haben in der Regel diese vier Moglich-
keiten zur Auswahl. _

Lesen ~
keine

Lesen/Schreiben
Vollzugriff

= Vergeben Sie nun flr den Benutzer (iber den Schalter
Kennwort andern ein Kennwort oder lassen Sie ihn das
Kennwort selber eintragen. Dieses Kennwort kann der neue
Benutzer spater jederzeit andern (s. Pkt. 14.2.).

= Speichern Sie den neuen Benutzer, indem Sie den Schalter
¥ drlicken und das Fenster schlieBen.
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14.2. Das eigene Kennwort dndern

Jeder SchiLDmedia-Benutzer kann jederzeit sein eigenes Kenn-
wort andern.

SchILDmedia : Kennwort eingeben

Altes Kennwort

Neues Kennwort

Neues K rt wiederhol
‘ eues Kennwort wiedaer uen| x Abbrechen

]."".

Um lhr eigenes Kennwort zu andern, gehen Sie wie folgt vor:

= Loggen Sie sich in SchiLDmedia ein.

= Starten Sie die Benutzerverwaltung (Menipunkt Extras |
Benutzer bearbeiten....). Wenn Sie nicht (iber Administra-
torrechte verfligen, dann kénnen Sie in der Benutzerliste
nur ihren eigenen Eintrag sehen. Ihre Kompetenzen kénnen
Sie nicht andern.

=  Drucken Sie den Schalter Kennwort andern . Das Fenster
Kennwort eingeben” (s. 0.) wird gedffnet.

= Geben hier zuerst Ihr altes Kennwort ein (falls Sie eins
besitzen).

= Danach geben Sie das neue Kennwort ein. Zur Kontrolle
mUssen Sie die Eingabe wiederholen.

= SchlieBen Sie das Fenster Uber den Schalter OK.

= Falls Sie Ihr Kennwort vergessen haben, wenden Sie sich an
Ihren Administrator.
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15. Teilstandorte der Schule

Ab der Version 2.0.0.355 unterstiitzt SchiLDmedia Teilstandor-
te, wenn eine Schule in SchILD fir mehrere Teilstandorte einge-
richtet ist.

Die Unterstlitzung ist jedoch sehr eingeschrankt. Es gelten
folgende Einschrankungen:

e Nur Grundschulen

e Nur Biicherei-Module (Ausleihe, Verlangerung, Riickgabe
und Ausleih-Ubersicht)

e Nur Schiler (keine Lehrer oder Externe-Leser)

e Nur Medien-Exemplare flr die Verwendung ,Blcherei”

Um die Teilstandort-Unterstitzung zu nutzen, missen folgen-
den Einstellungen/Eingaben gemacht werden:

A) SchIlD => Menlpunkt Schulverwaltung | Schule bearbei-
ten => Registerseite , Teilstandorte”

Hier missen fur die einzelnen Standort Kurzel hinterlegt wer-
den. Diese werden in SchiLDmedia bei Auswahl eines Teilstan-
dortes angezeigt.

B) SchIlD => Menlipunkt Schulverwaltung | Klas-
sen/Versetzungstabelle
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Hier missen fir alle Klassen die Teilstandorte hinterlegt sein
(Registerseite ,Details”)

() SchilDmedia => Menlpunkt Extras | Einstellungen... =>
Registerseite ,Blicherei”

Markieren Sie die Option ,Bei Schilern und Medien-Exemplaren
die Teilstandorte der Schule beriicksichtigen”.

D) Starten Sie SchiLDmedia neu

Nachdem Sie sich angemeldet haben, erscheint nun ein neues
Fenster, in dem Sie den gewinschten Teilstandort auswadhlen
kénnen.

Dies ist auch bei jeder weiteren Anmeldung notwendig.
€) SchilDmedia => Menipunkt Kataloge | Standorte...

Im Katalog ,Standorte” mussen Sie allen Medien-Standorten
(genauer Exemplar-Standorten) einen Schul-Teilstandort zuord-
nen.

Durch diese Zuordnung sind die Medien-Exemplare implizit ei-
nem Schul-Teilstandort zugeordnet (und in den Blichereimodu-
len auch nur flr diesen Teilstandort verfiigbar), wenn Sie in der
Medienverwaltung die Exemplaren explizit einem SchiLDmedia-
Standort zuweisen.

SchilDmedia-Standorta diz clen Schildmediz-Standerten
werdenden Medien-Exemplaren zugecrdnet| [zug=zordnsten SchilD-Tzilstandorte

ILDMecdha : Standorte

[ > M o = a

Bezeithnung Schul Teilstandort i
b Blcherei- Deichhaus Deichhaus [
|BGcherei-Zange Zange
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F) SchilDmedia => Medienverwaltung => Registerseite ,Me-

dien-Exemplare”

Hier mussen Sie alle Medien-Exemplare einem SchiLDmedia-
Standort zuweisen. Durch diese Zuweisung sind die einzelnen
Exemplare auch einem Schul-Teilstandort zugewiesen (s. Punkt

E)).

H 4 F M= a0 | Bestanderhéhen | [ Bestand emiedrigen

Verwendung Inventar Nummer Standort Atribut
[Lernmittel | [123456789 ], [Bucherei -Deichhaus V] [Janr
Lieferant tum Kaufpreis Oattr
SchilDmedia-Standort | [2411.2015 v| [ e DOatr
Anz. Ausl.  abs. Alter rel. Alter Zustand Oearco
I_ﬂ 0 |Tage 0|Tage \lneu vl Csigna'
InventarNr. Yerwendung Zustand S&durt(so) SO-Thema ausgeliehen vt

P 123456789 |Lemmittel  |neu v| |

16. Der Ubungs- und Testmodus

Um bestimmte Funktionalitaten zu testen oder Arbeitsabldufe
(z. B. Lernmittel-Ausleihe und -Rlickgabe) zu (ben, ist es sinn-
voll, dies nicht mit den original SchiLDmedia-Daten zu machen.

Zu diesem Zweck koénnen Sie SchiLDmedia im Test- und
Ubungsmodus starten, in dem Sie dann mit Kopien der SchiLD-
media-Daten arbeiten.

Den Ubungs- und Testmodus kénnen Sie ,freischalten, indem
Sie den Menlpunkt Extras | Ubungs- und Testmodus ist akti-
vierbar markieren. Nachdem Sie den Men(punkt markiert ha-
ben, befindet sich SchiLDmedia aber noch nicht im Ubungsmo-
dus. Erst nach einem Neustart des Programms wird das Fenster
Startauswahl gedffnet, in dem Sie auswahlen kénnen, ob Sie
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SchiLDmedia mit der Produktiv-Datenbank oder der Test- und
Ubungsdatenbank starten wollen.

SchlLDmedia : Startauswahl

Wahlen Sie die SchlLDmedia-Datenbank, mit der Sie
arbeiten méchten.

© 'offizielle’ SchILDmedia-Datenbank (Produktiv-DB)

@ Ubungs- und Test-Datenbank
(7) Existierende Ubungs-Datenbank beibehalten

(©) Ubungs-Uatenbank akalisieren
(Kopie der aktuellen Produktiv-DB)

[ Q/Starten ] ’ x Abbrechen I

Wenn Sie mit der Ubungsdatenbank arbeiten wollen, dann kén-
nen Sie noch wahlen, ob eine bereits existierende Ubungsda-
tenbank verwendet werden soll (Fortsetzung Ihrer Test-Arbeit)
oder ob SchiLDmedia eine neue Ubungsdatenbank erzeugen
soll.

17. Online Update

Wenn der Rechner, auf dem SchiLDmedia lauft, tiber einen Inter-
net-Zugang verfligt, dann steht die Funktion flir das automati-
sche Online-Update zur Verfiigung. Diese priift, ob eine aktuelle-
re SchlLDmediag-Version im Internet vorhanden ist. Wenn ja,
kénnen Sie die neue Version herunterladen und installieren
lassen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

e Starten Sie den Assistenten flr das Online-Update (Menii
Extras | Online-Update).
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Klicken Sie auf den Schalter Start, um die Priifung auf ein
neues Update zu starten.

Falls keine neue Version verfligbar ist, wird eine entspre-
chende Meldung angezeigt. SchlieBen Sie das Fenster durch
Driicken des Schalters SchlieBen.

Falls eine neue Version gefunden wurde, werden die Ver-
sionsnummern lhrer aktuellen Version und die der neuen
Version angezeigt. Driicken Sie den Schalter Weiter.

Auf der nachsten Seite werden die verfiigbaren aktuelleren
Anwendungskomponenten aufgelistet, die heruntergeladen
werden konnen (i.d.R. nur die SchiLDmedia-Anwendungs-
datei). Diese sind mit einem Hakchen markiert.

Driicken Sie den Schalter Weiter, um SchiLDmedia zu aktua-
lisieren. Der Download der markierten Anwendungskompo-
nenten wird daraufhin gestartet. Nach dem erfolgreichen
Download, wird SchiLDmedia automatisch geschlossen, die
neuen Komponenten werden installiert und die neue
SchlLDmedia-Version gestartet.

Wenn Sie SchiLDmedia nicht aktualisieren wollen, dann
missen Sie die Markierungen der aufgelisteten Anwen-
dungskomponenten entfernen und den Schalter Weiter dri-
cken. Das Fenster wird dann geschlossen.

www.ribeka.com



Leistungsdatenverwaltung
online

SchilD SchilD

web app
flexibel / sicher / schnell /

Zeugnisnoten
Teilleistungen
FordermaBnahme
Fehlzeiten
u.v.m.

www.schild.nrw



