SchilD

media

Medienverwaltung

Benutzerhandbuch

e

ribekali§




Inhaltsverzeichnis

I =1 | = o o U 5
b 1 a1 X= 1 = o o 6
2.1. Lizensierung der TEStVEISION .......ccuuiuiiii e e e e e et eeeeaaaaees 7
3. Der Ubungs- UNd TESIMOUUS ....ceeiviiirieiieie ettt ettt et sre e reesae e 8
4, BeAIBNUNG . ..oiiiiiiiiiiieee e 8
A1, ProgrammSTart ..o 8

L N AN 011 0 =1 [ 1V o Yo PP 9
4.3, AUSWAN] BINEI POISON . et e et e e e aaas 9
4.3.1 Eingabe des Namens in einem Eingabefeld..............ccc i 9
4.3.2 Auswahl eines Schiilers lGiber den Barcode ............cooevviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeiee e, 10
4.4. Arbeiten mit einem BarCOUESCANNEN ......civuniiiiiiiee e aeens 10
5. Die ProgrammoberflaChe ... ... .. 11
T B TE IR 1Y 1Y o 11 = 12
6.1.  SCHUIVEIrWAITUNGD ..oiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee et 12
6.2, KALAIOGE ... it 12
6.2.1 AULOreN, HErAUSHEDET .....ceviiiii e e e 12
B.2.2  VITAGE. ... 12
6.2.3 LT =T o 12
B.2.4  KALEGOIEN . ...t 12
6.2.5 I 011 1 1= T 13
6.2.6 o) =1 gTo (o] g (I I <] (<1 =1 01 (=] o 13
B.2.7  SCRIAQWOITE ... . e e et aaaeaaaae 13
6.2.8  Zustdnde der Medien-EXEmPpIare ............oiiiiiiiee i 13
6.2.9  Attribute flr Medien-EXEmMPIare.............coouieuiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeees 14
6.2.10  Orte, NAtIONAITALEN ....oeeee e 14
T2 I T 4 (=] g L= I =TT 15

7. Die MedienNVerWaltUNG . ....ccciii et e e et e e e e e e et e e e e e e e e aaaeannaaeaeeeas 15
7.1, Medien-StamMmMAALEN ......coovniii et e et e et e et e s s e e ean e eaaaeans 16
7.2. Neue Medien und Exemplare hinzuflgen .......cccoooooiiiiiiiiii e 16
7.2.1 Medium und Stammdaten manuell anlegen ..........ccooooviiiiiiiieeec e, 17
7.2.2 Medium Uber ISBN BINSCANNEN ......ccuiiiiieeee e e e 17
7.2.3 Einpflegen elektronischer Medi€n.............cooiiiiiiiiiiii e 18
7.2.4  EInpflegen vON LEINGEIAEN ........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 18
7.2.5 Neue Medien mit Exemplaren online anlegen ... 20
7.2.6  Online-Ermittlung der Medien-Stammdaten................cccccuumiiiiiiiiiiiiiiiiiii, 21

7.3. Exemplarbestand eines MediUmsS .........coooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 22
7.3.1 BeStand ErNONEN ... .o 22
7.3.2 Exemplare LOSCNEN. ... e 23

7.4. Filtern und Sortieren VON Daten ......cveieniiiii e eas 24
7.4.1 (=T g IRYZ0] aJNAY/ (=10 L= o 24
7.4.2 Yol LT (=T o [T G IS (] £ TR 24

8. IMPOIrtVON DABN ... 25
8.1.  Das MenU IMPOIrt/-EXPOIt ..ottt 25

www.ribeka.com 2


http://www.ribeka.com/

8.2. Import GUber Medienliste online erweitern .........cccccvvvvviiviiiiiiiiiiiieeeeee 26

9. ELIKEtendruCK ..o 28
9.1. Vorbereitung des EtikettendruCKs ..........covvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 28
9.2. Einstellungen des Druck - MENUS .......ooevvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 28
9.3. Etiketten aus RePOrt-Dat@IeN.........ccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 29
9.4. Erstellen eines eigenen Etiketten-LayoutsS .........ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 29
9.5.  AUSAruCK der ELIKEIEN ......cevviiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt aaeaes 30
9.6. Etikettendruck fUr LEINQErate. ... 31

L = TR S Ty Lo YT =T o 32
10.1. Vormerken einer BeStellUNg .......cooooeioeoieieeeee 32

10.1.1 Vormerken einer Nachbestellung vorhandener Medien ..............ccccccvveeeneene. 32
10.1.2 Vormerken einer Bestellung neu einzufuhrender Medien .............ccccccvvvvnnnnnnns 32
10.2. Durchfiuhren einer Bestellung ..o 32
10.2.1 Vorgemerkte Bestellungen einleSen ................uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeneees 33
10.2.2 Zusatzliche Bestellungen €iNlESEN .........ccoivviiiiiiiiii e 33
10.2.3  BeStellUNg VEISENUEN......uuuiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieieebie bbb beebebenebeeeeeseennne 34
10.2.4 Bestellung entgegennenNmMEN...........uiiiiiiiiiiiiice e 34
BeStellung ISt KOMIPIETE. ... ...ueiiiiiiiiiiiiiie ettt eeneennnnnee 34
Bestellung iSt UNVOIISTEANTIQ ......uveeriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie bbb neeennnnee 35

11. Di€ BENUIZEIVEIWAITUNG . ..utttitiiiiiiiiiiiieitieieieeeeeei bbb sbseesssnsnnenes 35
11.1. Einen neuen Benutzer anlegen ... 36
11.2. Das eigene KenNWOIt NI ......oii i e e e e e e e e 37

12. Der Lernmittel - VeI IN ... ...u i ittt sesneesenensnnnnnnnne 37
12.1. Die Lernmitteli AUSIEINE. ..o e 38
12.2. DI AUSIEING. . 40

12.2.1  VOIDEIEIUNGEN. ... ittt nnnnes 40
12.2.2 Die klassenbezogene AUSIEINE.............uuuuuiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneennne 41
12.2.3 Die schilerbezogene AUSIEINE .............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 43
12.3. DI VeIANGEIUNG ..o 44
12.3.1 Verlangerung eines KIaSSENSALZES ..........ccceevuiuuiiiiieeeiiieiiiiee e ee e 44
12.3.2 Verlangerung von Einzelexemplaren............cccoooeeiiiiiiiiiiiiiiii e 44
12.4. Rlckgabe von Lernmitteln ... 45
12.4.1 Ruckgabe einzelner Medien-EXemplare................euvvvimiiiiimiiiiimiiiiiiiiiiieininnnn. 45
12.4.2 Ruckgabe aller Medien eines SChUlers...............uuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeens 45
12.4.3 Ruckgabe kompletter KIaSSENSAIZE ...........uuuuuiuuiiuriiiiiiiiiiiieiiiineieeeenaennennnnnennne 45
12.4.4 Ruckgabe beschadigter Lernmittel...............uueuuiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeneenenn. 46
12.5. Elektronische Lernmittel............oiiiiiiiiiiiiiie e 47
12.6. Ausleihe von Leihgeraten an Schilerinnen und Schiler ..., 47

S T I o1 01 = PP 48
13.1. Ausleihe von Lenrmitteln .. ... 48
13.2. Verlangerung der AUuSIEiNfriSt ... 49
13.3. Rilckgabe von Lenrmitteln ... 49

1 O = U o 1= =TSP 49
4.1, DI AUSIEING. e 49

14.1.1 Ausleihe eines bekannten Medien-Exemplars...............eevvvviiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn. 50
14.1.2 Ausleihe Uber die SUChfunKtion ... 51
14.1.3 Ausleihe nach SchlagwortSUChe. ............cooiiiiiiiiiei e 51

www.ribeka.com 3


http://www.ribeka.com/

14.2. AUSIEINE VEITENGEIN .. 51

4.3, RUCKGADE .. 53
14.4. Das Mahnverfahren ... 53
15. Das Men¢ ABRXI L. a.S. e 55
151, ¥ T f NUN QS Z.ed b Bl e 55
15.2. Benut zer bear.bheld.l.en. . ., 55
15.3. Ei NSt @ | LQue N B 55
ST 0 A AN o 1= o =] o SRR 55
15.3.2 2 T Tod 0= = U 56
ST 0 S I = ¢ o 011 = 56
15.3.4 MedienVerWaltUNQ .........uuiiiii e e e e e e e e e e e e e 56
15.3.5 REPOIMVEIZEICNNISSE ... .ttt nnnenennne 56
L TR0 TN ST = o T V| 56
15.3.7  Anlauflberprifungen ... ... ... e i 56
15.3.8  FehlermeldUNgen ..........oui oo 56
15.4. UbUNQS- UNA TESTMOAUS ...cuveivieieieceiecieeeie ettt eee et eae e reeareeanens 56
15.5. Medienexemplarriickgabe anhand einer Liste ..........cooooeeeiiiie, 57
15.6. ONIINE-UPAALE... ..o 57
L N U] 4 1ot g L= T o = 58
16.1. Titel ZUSAMMENIEGEN ... 58
16.2. AUSAIUCK VON StEUBICOUES ...vviiiiii e e e e 58
16.3. SChlagWOorte ZUWEISEN ... 59
16.4. Eigenen Briefkopf einflUgen ..., 60
16.5. GrUP PN PIOZESSE . e 61
16.5.1 Anderungen bei einzelnen EXemplaren............ccccccovveeeeieeiieeieeiiesvee e, 61
16.5.2 Anderungen bei allen Exemplaren eines Mediums.............ccecvuveeeeiveesceeenennn 62
16.5.3 Ldschen von auszusondernden Medien-Exemplaren ............cccccvvvvvviieiinnnnnnnns 62
LG TR TR S I 11 1= o | 0T 63
16.6. Teilstandorte der SChule........ooo oo 64

www.ribeka.com 4


http://www.ribeka.com/

1. Einleitung

SchiLDmedia dient der Verwaltung, Ausleihe und Rickgabe aller in einer Schule vorgehal-
tenen Medien.

Fur Verleih und Riuckgabe der Medien greift SchiLDmedia direkt oder indirekt auf die Daten
aus SchlLD (Schiuler, Lehrer, Klassen, Kurse etc.) zu. Dadurch ist gewahrleistet, dass Sie in
SchiLDmedia immer mit den aktuellen SchiLD-Daten (aktuelles Schuljahr, Schilerstatus,
Klassenzusammensetzung etc.) arbeiten. Der Zugriff erfolgt nur lesend, so dass eine Ver-
anderung der SchiLD-Daten von SchiLDmedia aus nicht mdglich ist.

Im Hinblick auf die Verwendung der Medien-Exemplare werden vier Bereiche unterschieden
und unterstutzt:

A Lernmittel
Medien-Exemplare, die fur einen vorher definierten Zeitraum (z. B. Schuljahr) an die
Schiler ausgeliehen werden kénnen.

A Lehrmittel
Medien-Exemplare, die an die Lehrpersonen (oder auch an externe Ausleiher) ausgeliehen
werden konnen. Hierbei ist auch die Ausleihe von Lernmitteln moglich.

A Bicherei
Medien-Exemplare, die im Rahmen einer Schulblcherei fir einen befristeten, ebenfalls
vorher bestimmbaren Zeitraum an Schiler, Lehrer und andere Personen ausgeliehen
werden.

A Prasenzexemplare
Medien-Exemplare, die nur fir die Nutzung innerhalb der Schule zur Verfiigung stehen.

Fur die Ausleihe und Ruckgabe kénnen Sie einen Barcode-Scanner einsetzen, um sowohl die
Medien-Exemplare als auch die Ausleiher mittels Barcodes zu identifizieren.

Es kommt vor, dass in diesem Handbuch Personen lediglich in der ménnlichen Form benannt
werden. Dies dient ausschliel3lich der besseren Lesbarkeit des Textes und stellt ausdriicklich
keine Diskriminierung dar.

Dieses Handbuch wurde erstellt auf der Grundlage der Version 2.2.1.202 von SchlLDmedia
2.0 und kann nur die Basics vermitteln.

Zur Vertiefung empfehlen wir unsere Schulungen (Prasenz- oder Onlineschulung). Sie finden
diese unter

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

Zur Installation von SchiLDmedia rufen Sie die Seite https://www.ribeka.com auf. Wahlen Sie
hier Schulverwaltung > SchlLD-Produkte > SchiLDmedia.

Scrollen Sie nun runter bis zum Abschnitt Downloads & Testversion. Laden Sie dann die
kostenlose 30-Tage 1 Testversion herunter und starten die Datei SchiLDmedia v2.X.X.XXX.

Sie werden menlgesteuert durch die Installation gefiihrt.

Da SchiLDmedia auf die SchiLD i Datenbank zuriickgreift, missen Sie sich wahrend der
Installation entscheiden, auf welche Weise dies geschehen soll:

Einbindung in SchILD
Wahlen Sie hier, ob und wie SchiLDmedia in SchILD eingebunden werden soll,

@ Direkter Zugriff auf die SchiLD-Daten (eigene Datenbank fiir die Schil Dmedia-Daten)
@) Direkter Zugriff auf die SchiLD-Daten (Schil Dmedia-Daten werden in der Schil D-Datenbank abgelegt)

©) Zugriff auf eine Kopie der Schil D-Datenbank '

1. Direkter Zugriff auf die SchiLD-Daten (eigene Datenbank fir die SchiLDme-
dia-Daten)
Wenn Ihr Verleihrechner direkten Zugriff auf die SchiLD-Datenbank
(Schild2000n.mdb) hat, also im gleichen Netz steht, wahlen Sie diese Einstellung. Die
SchiLDmedia-Daten (Medien~ und Verleihdaten) werden in einer eigenen Datenbank
(Medien~ und Verleihdaten) gespeichert

2. Direkter Zugriff auf die SchiLD-Daten (SchiLDmedia-Daten werden in der
SchiLD-Datenbank abgelegt)
Wenn lhr Verleihrechner direkten Zugriff auf die SchiLD-Datenbank
(Schild2000n.mdb) hat, also im gleichen Netz steht, kénnen Sie auch diese Einstellung
wahlen. Allerdings werden dabei Ihre SchiLDmedia-Daten in der SchiLD-Datenbank
(SchlLD2000n.mdb) abgelegt.
Achtung: Dies hat zur Folge, dass bei einer Neuinstallation oder bei einem Backup der
(Access-) Datenbank Ihre SchiLDmedia-Daten Uberschrieben werden

3. Zugriff auf eine Kopie der SchlLD-Datenbank
Wenn lhr Verleihrechner keinen direkten Zugriff auf die SchiLD-Datenbank
(Schild2000n.mdb) hat, missen Sie diese Option wahlen. Dann mussen Sie vor dem
nachsten Installationsschritt Eine Kopie der aktuellen SchiLD-Datenbank in das Un-
terverzeichnis Daten des SchiLDmedia-Verzeichnisses kopieren.
Je nach verwendeter Datenbank ist dabei das Vorgehen unterschiedlich:
Access-Datenbank: Hier kopieren Sie lediglich die Datei Schild2000n.mdb aus dem
Verzeichnis SchiLD-NRW > DB in den Ordner SchiLDmedia > Daten
Client/Server-Datenbank: Setzen Sie hingegen in SchiLD eine Cli-
ent/Server-Datenbank ein, dann missen Sie zuerst die SchiLD-Daten in eine Ac-
cess-Datenbank exportieren (migrieren). Fur diesen Zweck kdnnen Sie das Migrati-
ons-Programm SchlLDMigration.exe einsetzen, das sich im
SchlLD-Installationsverzeichnis befindet (s. dazu SchiLDMigration_Readme.txt im
SchlLD-Verzeichnis). Die so erstellte Access-Datenbank missen Sie dann noch in das
Verzeichnis ..\SchlLDmedia 2\Daten kopieren.
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Anschliel3end driicken Sie den Schalter Nachste >, nachdem Sie die Art, wie
SchiLDmedia auf die SchiLD-Daten zugreifen soll, markiert haben. Je nach gewahlter
Option mussen Sie wie folgt vorgehen:

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

Falls sich die SchlLD-Installation nicht auf dem Rechner befindet, auf dem Sie auch
SchiLDmedia installiert haben, dann muissen Sie zuerst das Installationsverzeichnis
von SchlLD auswahlen.

A Driicken Sie dazu den Schalter Installationsverzeichnis von SchiLD suchen.

A In dem Fenster SchILD-Verzeichnis suchen markieren Sie dann das Verzeichnis, in
dem sich das Programm SchILD2000.exe befindet.

A Bestatigen Sie die Auswahl durch Driicken des Schalters OK.

In dem aufklappbaren Listenfeld SchiLD-Datenbanken werden alle SchiLD-Datenbanken
aufgefuhrt, die unter der aktuellen SchiLD-Installation verfiigbar sind. Wahlen 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 miissen Sie die Produktiv-Datenbank wahlen, d. h. die Daten-
bank, mit der regulér gearbeitet wird.

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

¢) 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,

C)).

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

2.1. Lizensierung der Testversion

Wenn Sie sich fur eine dauerhafte Nutzung
von SchlLDmedia entschieden haben, su-
chen Sie die gleiche Seite wie fir den

Neues Passwort

Download des Programms auf und scrollen @ Evaicingeben

bis zum Abschnitt Preise SchiLDme- Seben S bite 1hre £ Mail Adresse an:

dia-Lizenz runter. Laden Sie sich dort das Eatai

Bestellformular fiir SchiLDmedia fir ina mueller@schule.de

SchILD-NRW (PDF) herunter und senden

Sie dies ausgefullt an die angegebene ABBRECHEN

E-Mail - Adresse.

@ Bestatigungscode eingeben
Sie erhalten sodann Ihr persdnliches
Passwort und geben dies in nebenstehen- © Neues Passwort speichem
des Fenster ein.
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3. Der Ubungs - und Testmodus

Um bestimmte Funktionalitaten zu testen und/oder Arbeitsablaufe (z. B. Lernmittel-Ausleihe
und -Ruckgabe) zu Uben, ist es sinnvoll, dies nicht mit den original SchiLDmedia-Daten (der
Produktivi Datenbank) zu machen.

Zu diesem Zweck konnen Sie SchiLDmedia im Test- und Ubungsmodus starten, in welchem
Sie dann mit einer Kopie der SchiLDmedia-Daten (UMDB SchildMedia.mdb) arbeiten.

Offnungszeiten...
Ben) rbeiten...
lungen...
y-Server Einstellungen...

Ubungs- und Testmodus ist aktivierbar

.. n,"in"welchei
DenUbungs-und Testmodus k°nnen

indem Sie den Menuipunkt Extras > Ubungs- und Test-
modus ist aktivierbar markieren.

Daten in eine ander SchiLDmedia-D

Nachdem Sie diese Option aktiviert haben, befindet sich SchiLDmedia aber noch nicht im
Ubungsmodus. Erst nach einem Neustart des Programms wird das Fenster Startauswabhl
gedffnet, in dem Sie auswahlen kdnnen, ob Sie SchiLDme-
i e g St et Sk o dia mit der Produktiv-Datenbank oder der Test- und

2 2 Ubungsdatenbank starten wollen.

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

SchilLDmedia : Startauswahl

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

© oungs batmroenk skt Wenn Sie mit der Ubungs- und Testdatenbank arbeiten

wollen, dann kdnnen Sie noch auswéhlen, ob eine bereits
existierende Ubungsdatenbank verwendet werden soll
(Fortsetzung lhrer letzten Sitzung) oder ob SchiLDmedia
eine neue Ubungsdatenbank mit den dann aktuellen SchiLDi Daten erzeugen soll.

[  Starten ] l X Abbrechen I

ﬂ SchiLDmedia (Ubungs- und Testrmodus) Ob Sie im_ U_bungs' und TEStr_nOdu_S arbeiten,
koénnen Sie jederzeit in der Titelleiste des
Hauptmenis erkennen.

_Qatei Schulverwaltung  Kataloge Bicherei LE

Achtung: VordemAecht en Ver | anbdding damud aclten, das Programm im
Aof fi zi el Ineureu skhde!u s A

4. Bedienung
41. Programmstart

]
Das Programm rufen Sie tber den Startmen(-Eintrag 8 > SchiLDmedia 2 > SchiLDmedia

2 auf. Alternativ kénnen Sie auch das Desktop-Symbol ﬁ verwenden bzw. dies an der
Taskleiste anheften.
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4.2. Anmeldung

Nach dem Start von SchiLDmedia mussen Sie sich beim Programm anmelden. Aktivieren Sie
hierzu die drop-down-Liste und wahlen Sie lhren Benutzernamen aus der Liste. Anschlie3end
legitimieren Sie sich mit lhrem Kennwort.

.thllil_)gmegiga. login =28 SchiLDmedia: Login X
Benutzername Benutzername
[Administrator | Administrator
‘Kennwort I\
[
[ ok ] [Labbrechen ]
Schumacher

SchiLDmedia verflgt Gber eine eigene, von SchiLD unabhangige Benutzerverwaltung. Des-
halb kénnen Sie sich nicht mit Ihrem Benutzernamen und -kennwort aus SchiLD anmelden.

Zu Benutzerverwaltung und Kennwort s. Pkt. 11.

4.3. Auswahl einer Person

In sehr vielen Masken und Fenstern missen Sie zuerst eine bestimmte Person auswaéhlen,
bevor Sie weiter arbeiten kénnen (z. B. bei der Ausleihe und Riickgabe von Medi-
en-Exemplaren). Dies kann, je nach Aufgabenbereich, auf unterschiedliche Weise bewerk-
stelligt werden.

43.1 Eingabe des Namens in einem Eingabefeld
Diese Moglichkeit besteht z. B. in allen Ausleih-Fenstern fur den Namen des Ausleihers.

SchiLDmedia : Leser wihlen

Leser: 1D (Barcode)} oder Name
|bec |

Geben Sie manuell den Namen in das Eingabefeld ein (Nachname und optional den Vorna-
men, durch ein Komma getrennt; beide Bestandteile komplett oder nur die Lehrer-Kirzel) und
bestatigen Sie die Eingabe durch Dricken der [RETURN]-Taste. Wenn SchiLDmedia keinen
eindeutigen Treffer findet (weil Sie z. B. nur die ersten Buchstaben des gesuchten Namens
eingegeben haben), dann wird eine Liste mit allen Personen angezeigt, deren Name am An-
fang mit der Eingabe tbereinstimmt. Wahlen Sie dann mit einem Doppelklick aus dieser Liste
T die gesuchte Person aus oder markieren Sie

sie und klicken auf )

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

Alexander 01.07:1995" Schiiler F07A'
Patrick 31.03.1996 Schiller 078

Ulrike: Lehrer
Silvia Extern
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Um die Suche einer unvollstandigen Eingabe auf den kompletten Namen auszudehnen
(nicht nur auf eine Ubereinstimmung am Anfang priifen), konnen Sie die Eingabe auch mit
Platzhalter-Zeichen * (Asterix) ergédnzen. Um z. B. alle Name zu finden, die irgendwo den
Suchbegriff bec enthalten, missen Sie als Suchbegriff *bec* eingeben. Es werden dann
gefunden: Becker, Solbec, Wallbecker.

4.3.2 Auswahl eines Schulers Uiber den Barcode
Ein Schiler kann tUber den Barcode seines Schulerausweises mit Hilfe eines Barcodescan-

ners identifiziert werden, wenn ein entsprechendes Eingabefeld vorhanden ist.

Der Barcode kann dabei die Interne ID oder die Externe ID oder die Nr. Schilerausweis aus
SchiLD enthalten. In den SchiLDmedia-Einstellungen[ Ext ras > Ei nst el |
mussen Sie angeben, welche der drei Nummern an Ihrer Schule fiir die Schilerausweise
verwendet werden soll. Voreingestellt ist die Interne ID.

Interne ID-Nr__532
. , . . . Weitere
Diese finden Sie in SchILD auf der Registerkarte Individu- & .08 ; -
aldaten | ——.Funktio

Nr. Schiilerausweis

|

Hinweis: Die Nr. Schiilerausweis ist erst ab SchiLD-Version 1.7.78 verfligbar.
In Bezug auf einen Schilerausweis verweisen wir auf unser Modul SchiLDcard A

https://www.ribeka.com/schildcard/ .

4.4. Arbeiten mit einem Barcodescanner

Mit Hilfe eines Barcodescanners kdnnen viele Eingaben und Suchvorgange vereinfacht
werden, wenn entsprechende Barcodes vorhanden sind. Hierzu kdnnen Sie grundsatzlich
jeden, mit Windows kompatiblen Barcodescanner nutzen, wenn dieser den von lhnen ange-
wandten Codetyp untersttitzt.

In SchiLDmedia kénnen Barcodes dazu verwendet werden, um Schiler (Barcode des Schi-
lerausweises), Medien (Barcode der ISBN) und Medien-Exemplare (Barcode mit Inventar-
nummer auf den Buchetiketten) zu identifizieren.

Voraussetzung ist, dass ein entsprechendes Eingabefeld fur 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 Ein-
gabe bestatigt hatten.

Beim Einscannen eines Codes miussen Sie wie folgt vorgehen:

A Stellen Sie sicher, dass das betreffende Eingabefeld das aktive Element im aktuellen
Fenster ist (dass es den Eingabe-Fokus besitzt). Dies erkennen Sie in der Regel daran,
dass das Feld gelb hinterlegt ist.

A Scannen Sie den Barcode; die vom Scanner gelieferte Nummer wird automatisch in das
Eingabefeld eingetragen, an das System weitergeleitet und der entsprechende Datensatz
aufgerufen bzw. die gewlnschte Reaktion ausgeldst.

In wenigen Féllen muss der Vorgang mit [RETURN] abgeschlossen werden.

www.ribeka.com 10
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Wenn lhr Handscanner Fehlfunktionen auslost bzw. eingescannte Werte nicht richtig ausgibt,
Ziehen Sie das Handbuch des Scanners zu Rate; ggf. muss nur ein entsprechender Code

eingelesen werden.

Grundsatzlich sind alle handelstblichen Barcodescanner zum Einsatz mit SchiLDmedia
geeignet. Wir kdnnen und durfen hier jedoch keine Empfehlungen aussprechen.

5. Die Programmoberflache

Von der Programmoberflache (im Folgenden AHa u p t mgemagnf) aus kénnen Sie die
Fenster fur die einzelnen Aufgabenbereiche von SchiLDmedia 6ffnen.

g Kataloge

ﬂ SchiLlDmedia (Ubungs- und Testmodus)

EUCheran

BRI

+&

Verlangern

e

Rickgabe

BT e

Ausleihe

Verlangern

Leprmittel

AP

Q%

Ausleihe / Rickgabe

TEdien

[ég

Rickgabe

=5

Medien-Verwaltung

www.ribeka.com
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6. Die Men(s

6.1. Schulverwaltung

Unter diesem Menipunkt sind alle allgemeinen Schuldaten (Informationen zur Schule,
Schuler, Lehrer, Klasse etc.) zusammengefasst, die von

SchiLDmedia beno“gt werden. '. SchiLDmedia  (Ubungs- und Testmodus)
Bei diesen Daten handelt es sich um die Daten aus @.ﬁ———d g

SchILD-NRW (Zugriff direkt auf die SchiLD-Datenbank Schule.. StrgeAiteS |
oder deren KOple) Lehrkrifte... Strg+L
Schiler... Strg+5

Wichtig: SchiLDmedia hat zwar Zugriff auf die KiasserdVersctungslisten.. _ StigeK
SchiLD-Daten (egal ob direkt oder Uber eine Kopie), Kurse... l
allerdings konnen diese in SchiLDmedia nicht gedndert
sondern nur eingesehen werden, wenn hierzu die ent-
sprechenden Kompetenzen vergeben wurden (s. Pkt. 11 Facher..
Benutzerverwaltung; Datenschutz beachten!). Es ist _‘[!I'“’_!—-_q
also nicht mdglich, dass SchlLD-Daten von SchiLDme-

dia aus manipuliert werden. Dabei spielt die Kompetenz des aktuellen SchiLDme-
dia-Benutzers keine Rolle. Ebenso kann hier verhindert werden, dass Schiiler, die in der
Biicherei helfen, Kenntnis tber sensible Grunddaten von Lehrpersonen oder Mitschilerinnen
und Mitschilern erhalten.

Jahrginge... {

Allgemeine Kursarten...

6.2. Kataloge

6.2.1 Autoren, Herausgeber
In diesen Katalogen pflegen Sie die Autoren und Herausgeber, die den Medien zugeordnet

werden. Sie kdnnen einem Medium beliebig viele Autoren bzw. Herausgeber zuordnen.

Zusatzlich zu den allgemeinen Daten eines Autors/Herausgebers werden im Bereicha v o r -
handene aushalkside Werke aufgelistet, die in Ihrer Medienverwaltung erfasst
wurden.

Beider AOn |iiErn en p f Weedgnadi@se Daten in der Regel automatisch eingepflegt.

6.2.2 Verlage
In diesem Katalog pflegen Sie die Verlage, die den Medien zugeordnet werden.

Beider AOn |iiErn en p f Weedgnadi@se Daten in der Regel automatisch eingepflegt.

6.2.3 Reihen
In diesem Katalog pflegen Sie die Reihen, die den Medien zugeordnet werden, falls es sich bei

unterschiedlichen Medien mit gleichem Titel um verschiedene Bande einer Buchreihe handelt.

6.2.4 Kategorien
Die Kategorien dienen der Klassifizierung Ihrer 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-Kiirzel und Nummernkreise zur Generierung der Inventarnummern
herangezogen werden.

Kurzel

Optional: Hier konnen Sie ein Buchstabenkirzel fir die Kategorie eingeben. Diese wird bei der
Generierung neuer Inventarnummern als Prafix verwendet. Ohne zugeordnete Kiirzel stellen
sich die Inventarnummern lediglich als reine Zahlenwerte dar.

www.ribeka.com 12


http://www.ribeka.com/

Zur besseren Ubersicht kénnen Sie hier aber auch fiir die Organisation geeignete Kiirzel wie
z.B.: E-05, MA-0 8 wéihlen. An das Kurzel wird die laufende Nummer innerhalb des aktuellen
Kirzels angehangt.

Nummernkreis

Hier kdnnen Sie einen Startwert fir den Nummernkreis (-bereich) der Kategorie angeben. Bei
der Generierung neuer Inventarnummern fir Medien-Exemplare dieser Kategorie werden die
fortlaufenden Nummern aus diesem Bereich verwendet. Wenn Sie keine Kirzel fur die Ka-
tegorien (und somit auch fur die Inventarnummern) definieren wollen, missen Sie darauf
achten, dass Sie die Startwerte fir die einzelnen Kategorien in genligend groRem Abstand
wahlen, um Uberschneidungen zu vermeiden.

Abschreibungszeit
Hier kdnnen Sie eine Standardvorgabe fiir die Abschreibungszeit derjenigen Medien einge-
ben, die dieser Kategorie zugeordnete sind. Sie wird nach effektiven Verleihtagen berechnet.

6.2.5 Themen
Die Themen sind neben den Kategorien ein weiteres Klassifizierungsmerkmal der Medien. So

kénnen Sie die Medien Uber die Themen z. B. nach Fachbereichen gliedern.

Die Themen haben keinen Einfluss auf die Gestaltung der Inventarnummer, sind aber ein
wichtiges Gliederungs- und Sortiermerkmal der Medien.

6.2.6 Standorte, Lieferanten
Standorte und Lieferanten werden den Medien-Exemplaren zugeordnet. Zumindest ein Lie-

ferant muss im Katalog eingetragen werden, da sonst die Bestellabwicklung (s. Pkt. 10) nicht
durchgefiihrt werden kann.

6.2.7 Schlagworte
Bei einer themenbezogenen Ausleihe, z. B. Schreiben eines Referates, kann die Mediensuche

nach Schlagworten sehr
nitzlich sein. Hier werden

T SchiLDMedia : Schlagworte X

besti ten Medi

- estimmten Medien

K ‘ } Pl-l-—@\/X Botanik

[t ——— Schlagworte zugeordnet,

& x ¢t -]l AP M+=FvX oW g

Bezeichnung T A denen wiederum Synonyme

’ mtﬂfﬁ 7 oo zugeordnet werden kénnen.

(I (& e Nach diesen Schlagworten
Giftpflanzen ]

\5;;:'" kann dann bei der Bliche-

< . ’ i Stancen CYl[| rei-Ausleihe gesucht werden.

6.2.8 Zustande der Medien-Exemplare
Bei der Riickgabe eines Medien-Exemplars setzt SchiILDmedia dessen Ausleihalter ent-

sprechend der ausgeliehenen Zeit hoch. Ein Medien-Zustand beschreibt das Ausleihalter in

Relation zu der Abschreibungszeit, wenn B ScHLOMedin: Medien Zusande x
diese im Katalog Kategorien flr das ent- DACO0O0L7 506
. .. . | [Bezeichrung jert [Restoreis (%) [wir ~
sprechende Medium definiert ist. o S B
:x&mt :- 1: :::smmm ;
%-Wert :mﬁmt ::47: von ScHLDVeda ;
. . . . . M|abgeschrieben [>= 100 automatisch von SchiLOMedia 4 6
Gibt die Relation zwischen Ausleihalter und
) ) ) ) 'vom Anwender; durch S|
Abschreibungszeit in Prozent an, ab der ein
Zustand gultig ist. S— x
[ fisicrn |
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ab

Legt fest, ab wann genau der %-Wert angewendet wird. Mdgliche Werte sind:
= Ausleihalter ist gleich der %-Abschreibungsfrist
>=: Ausleihalter ist groRer oder gleich der %-Abschreibungsfrist
> Ausleihalter ist grof3er als die %-Abschreibungsfrist

wird gesetzt

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

A automatisch von SchiLDmedia: Der Zustand wird von SchiLDmedia automatisch gesetzt

bzw. gedndert.

A vom Anwender; tberschreibbar durch SchiLDmedia: Der Zustand wird durch den An-

wender gesetzt; er kann aber von SchiLDmedia Uberschrieben werden.

A vom Anwender; nicht Uberschreibbar durch SchiLDmedia: Der Zustand kann nur durch

den Anwender gesetzt werden und darf von SchiLDmedia nicht Gberschrieben werden.

6.2.9 Attribute fir Medien-Exemplare

Sie kénnen in SchiLDmedia fur die Medien-Exemplare Attribute frei definieren. Diese Attribute

n SchiLDMedia : Attribute fiir Medien-Exemplare X
M <4 > M+ = a 3 @ {3 4

Bezeichnung |als Spalte |Spaftenl:’.te]| A
_|auszumustern [ [ laus
! Neu einbinden n NE
_|prisfen %

v

| 3Datensatze

| L schlesen

Zumus to@emremedudé z u

als Spalte

®d efrchd s & h

kénnen dann fir betreffende Medi-
en-Exemplare markiert werden und z. B. im
Medienfilter als Filterkriterium verwendet
werden. Das Setzen der Attribute kann auf
der Seite der Medien-Exemplare in der Me-
dienverwaltung oder bei der Riickgabe der
Medien-Exemplare im Fenster Anmerkun-
gen zum zuriickgegebenen Exemplar
erfolgen.

Me gl iche Attri
edi nosalqerr tLifeet etd O.

Aktivieren Sie diese Option durch Doppelklick [1, wenn in der Medien-Verwaltung unter dem

Reiter Medien-Exemplare fur das Attribut in der Tabelle
der Medien-Exemplare eine separate Spalte eingefligt

werden soll.

Spaltentitel

Hier kdnnen Sie ein Kirzel fur den Spaltentitel angeben.
Hier sollten Sie durch Angabe eines kurzen Spaltentitels
(aussagefahiges Kurzel) die Breite der Attribut-Spalten
reduzieren und so die Tabelle etwas Ubersichtlicher ge-

stalten.

6.2.10 Orte, Nationalitaten

ED NE

v

v
A 101

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

www.ribeka.com
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6.2.11 Externe Leser
In SchiLDmedia kdnnen bestimmte Medien-Exemplare (Buicherei, Lehrmittel) nicht nur an

Schiler bzw. Lehrpersonen ausgeliehen werden, sondern auch an Personen, die nicht zu
diesen beiden Gruppen gehoren.

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

7. Die Medienverwaltung

Die Medienverwaltung istdas A He r z s tles Bregfamms. Hier verwalten Sie alle Medien
bzw. Medien-Exemplare Ihrer Schule.

W SchilDmedia - o s

- | O%

Ausleihe Ausleihe / Rickgabe

.5

Verlsngem

S

Rockgabe

-9

Rickgabe Medien-Verwaltung

Die Mediendaten gliedern sich in die beiden Registerseiten Medien-Stammdaten und
Medien-Exemplare.

T —— Unter der Registerseite Medien-Liste
Posmxe e B o o e “| erdenim  Bereich die Stammdaten
e . — . . . .. . .
=\ =t e nBE= = des aktiven Mediums aufgefiihrt, wahrend im
e | C [ — SR R — o o) . ) .
e = — 1| Bereich [ D] alle bereits eingepflegten Me-

dien in Listenform angezeigt werden.

| | Geswnbestand (rabhangg vom sktusken Fiter)  Mevarnachattungen
(] e it ot e

= = Die Medien-Stammdaten enthalten die all-

o s e i gemeinen, nicht exemplarspezifischen In-
. formationen zu einem Medium wie Titel,
Autor, Verlag, Kategorie usw.

2, Bouertd)
v Bk heme - 1, [Scherbd) -] __Frovws, et .3 Saveess Norweseraca
st Scuri Cheme -2, [5chiere ) 9,110 4P, D .5 sovoeds Notrweseracra

g

Uber diese Register | E | kénnen Sie dem  [rzo= B o
aktiven Medium eventuelle Beilagen, ] e
Schlagworte oder Zusammenfassungen ol —

zugeordnet werden. (s. Pkt. 16.3). T S —

smeegen e
[ ——
pons <] [ B

Aoz g sbs Aher el ey Dand ‘ Atarcode Eniatte druden (D)

O o [ omoe fe Bl

o fores |osmen 1o [persomipensin [ s et

Ubvmeeran Stncee, v Souen 0% WOLXD MR-

Levmeeran
Levmesraun
J—
[y
u

Die unter der Registerseite Medi-
en-Exemplare aufgefuhrten Daten
beschreiben die konkreten Exemplare, Uber
die Ihre Schule verfugt. Hier werden im Bereich alle bereits eingepflegten Exemplare in
tabellarischer Form aufgelistet. Zu diesen Informationen gehéren die Verwendung (z. B.
Lernmittel), die Inventarnummer, Ausleihalter, Kaufdatum, ggf. Ausleiher usw..

Liiiiiiiitiy
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Zum jeweils aktiven Medien-Exemplar werden die zugehérigen Daten wie Verwendung,
Kaufdatum, Zustand usw. im Bereich angezeigt.

Der Bereich zeigt uns die wichtigsten Stammdaten des aktiven Mediums.

7.1. Medien-Stammdaten
Registerseite Medien-Liste
Hier kdbnnen Sie neue Medien-Datensétze anlegen oder bestehende bearbeiten bzw. I6schen.

Das Léschen eines Medien-Datensatzes ist nur mdglich, wenn diesem keine Exemplare
zugeordnet sind.

Titel
Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Autoren/Herausgeber
Sie kdnnen beliebig viele Autoren bzw. Herausgeber fiir ein Medium angeben.

In vielen Tabellen (wie z. B. der Medientabelle) werden die Autoren- bzw. Herausgeberan-
gaben in einer gekilrzten Fassung dargestellt (Autor/Herausgeber). Wenn einem Medium
Autoren zugeordnet sind, dann werden diese aufgefihrt, andernfalls die Herausgeber mit dem

Zusatz O6(Hsg.)d6. Sind mehr als ein Autor bzw. He
namentlich aufgef¢ighrt und mit dem Zusatz Ou. a. 0
Kategorie

Die Kategorie ist ein Pflichtfeld. Sie wird fur 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 Fachbereichen zuordnen (wenn Sie einen entsprechenden
Themen-Katalog anlegen).

Lieferant
Hier kdnnen Sie den Lieferanten hinterlegen, liber den Sie die Medien-Exemplare beziehen.
Dieser wird beim Hinzufligen von neuen Exemplaren vorgeschlagen.

Kaufpreis
Hier kbnnen Sie den aktuellen Preis fiir ein Medium hinterlegen. Der tatsachliche Kaufpreis der
Exemplare wird exemplarspezifisch abgespeichert.

Abschreibungszeit
Wenn Sie hier fur ein Medium keine Angabe machen, dann wird, wenn benétigt, die fur die
Kategorie definierte Abschreibungszeit verwendet.

7.2. Neue Medien und Exemplare hinzuftigen
Zum Hinzuftigen neuer Medien stehen grundsatzlich drei Verfahren zur Verfligung:

1 Das Medium und die Stammdaten werden manuell angelegt.
2 Das Medium wird manuell angelegt und die Stammdaten werden online ermittelt.
3 Sowohl Medium als auch Stammdaten werden online ermittelt und automatisch angelegt.
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7.2.1 Medium und Stammdaten manuell anlegen

B schilDmedia : Medien-Verwaltung

Bearbeiten Druck
Filter auf

] 4P MF=E v X O | nventorr. suchen |Kategorie Thema Verwendung _ Standort |
f s ﬂm—p&am] I[(aﬂe) e len b rﬁle) q[ane)
1 | ep und - 1, [Schil 1- von der ichte bis zum Ende desR| 158N [9783080645060
| [:6 - | Verlag nelsen
Rehe n und Vers v]|& eand 1 |
Herausgeber Jahr
2 +—-0 9 AP +=0 3 Auflage  |[Neufassungl, 1. Aufl, 1.0
Frname |Vorname lz~ ""\ f Umfang 1565
¥TComen =
Berger- von der Heide Thomas v Lizenzdauer

< > <

Kategorie - &7 mnvgange | [P Facher T Gesamtbestand (ur|
: [—n
Thema 3 Bestand (5)
Geschichte

)
Empfehlungsalter ER!W"I Lieferant Kaufpreis ke Ohne Zuweisung
ab Jahre Arbeitcheft v | & 23,00 |€ Jahre
e D | it CSle (e | oo

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

Alle Stammdatenfelder sind nun leer.

Tragen Sie nun zuerst die beiden Pflichtfelder Titel und Kategorie ein. Dann geben
Sie alle weiteren fur Sie relevanten Angaben ein.

Einige Datenfelder kdnnen nicht eingetippt werden; deren Angaben (Thema, Reihe, Lieferant
etc.) kdnnen nur aus einem vorher definierten Katalog (s. Pkt. 6.2) mit Hilfe des jeweiligen

Listenschalters E| entnommen werden. Falls jedoch neben dem Eingabefeld folgendes Icon

steht , kbnnen Sie daruber direkt in den gewiinschten Katalog springen und einen noch
nicht vorhandenen Eintrag tatigen..

ﬂ SchiLDmedia : Medien-Verwal

Bearbeiten Druck

Klicken Sie nun auf das Hakchen, um lhre Eingaben zu spei-
0l H4rn+—EHvXxe

chern.

7.2.2 Medium Uber ISBN einscannen
Wenn Sie mit einem Barcodescanner arbeiten und das Me-

Verwendung _ Standort allgemeiner Filter
E@—l dium beim Gemeinsamen Bibliotheksverbund gelistet ist,

il | foweseenn 1| konnen Sie dies auch tiber das Feld  ISBN einscannen.
Es ist jedoch erforderlich, dass vorher die Kategorie [ 3 | definiert wurde.

Wenn die ISBN erkannt wurde, betétigen Sie den Schalter —¥eskeise=n | 6] ynd es werden

hinterlegten Stammdaten eingetragen. Die noch fehlenden Stammdaten fligen Sie bitte ge-
maR Pkt.7.2.1 [ 4] ein.

Sollte nach dem Online aktualisieren nebenstehende
Meldung erscheinen, verfahren Sie bitte weiter, wie in Pkt. || (R
7.2.1 beschrieben. 7

Nachdem die Medien einschlieRlich ihrer Stammdaten angelegt wurden, miissen Sie nun die
vorhandenen Medien-Exemplare anlegen. Dies geschieht, wie in Pkt. 8.3 beschrieben.
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7.2.3 Einpflegen elektronischer Medien

Mit der fortschreitenden Digitalisierung an den Schulen wird in Verwendung  Standort algs
Zukunft wohl ein groRRer Teil der herkbmmlichen Lernmittel fur V][> v]|<ale> V| @
die Hand des Schulers durch Elektronische Lernmittel er- N [
setzt werden. Auch diese kdnnen durch SchiLDmedia Verlag | E
verwaltet werden, und zwar werden sie grundsatzlich in der Verlagsort N
Ausleihe an die Schulerinnen und Schiler behandelt wie we o []
analoge Lernmittel. Aufiage
lbl
Lizenzdauer v
Unterschiede: oot _| I

Von den Verlagen werden an die kaufende Schule Lizenznummern in der erforderlichen

Anzahl tGibermittelt. Diese Lizenznummern missen eingelesen werden und dienen dann auch

gleichzeitig als Inventarnummern. Zugleich wird beim Einpflegen in den Stammdaten eine

Lizenzdauer tibermittelt. Diese wird im Fenster Medien-Liste im Datenfeld ALi zenzdauer fi
angezeigt.

Eine Rickgabe der elektronischen Medien erfolgt nicht in der bei den analogen Medien ge-
wohnten Art; mit Ablauf der Lizenzdauer gilt das Medium als zurlickgegeben und wird auto-
matisch aus dem Konto der Schiilerinnen und Schiler geléscht.

7.2.4 Einpflegen von Leihgeraten
Leihgerate, wie z. B. Notebooks, kénnen Sie naturlich auch tber die Medien-Verwaltung wie

ein normales Lernmittel (s. Pkt. 7.2.3) einpflegen.

Eine elegantere Losung bietet SchiLDmedia allerdings aus dem Hauptmen( > Im-
port/Export > Leihger2&ate importieren ¢

Da es bei elektronischen Geraten zumeist sinnvoll ist, auch die Serien-Nr. aktenkundig zu
machen, bietet es sich hier an, den Bestand zuerst einmal in einer Tabelle im csv i Format
aufzulisten. Die Quelldatei fur diesen Vorgang sollte in etwa wie folgt aussehen :

4] A | B | C \ D ‘ E | F . G

1 |Lfd.Nr. Serien-Nr. Kurz-Nr. Schul-Nr. Kategorie Name Lieferant
924 1 a-4e-ipads-xx0 5840 Leifgerat iPad (8th Generation) Cancom
238 2 a- A 185840 Leilfperat iPad (8th Generation) Cancom
4 | 3 a- 2 s-xx03 185840 i berat iPad (8th Generation) Cancom
5| 4 a ds-xx04 185840 rat iPad (8th Generation) Cancom
6 | &5 XMGJ26Q55CAB a-4e-ipads-xx05 185840 rat iPad (8th Generation) Cancom

Z B MUWKO NOOCAAR a An inade wiNB 108040 | nihnnrist 1IDaA {Oth Dnannratinn) Cancam

Die A K u-Nrzi fungiert hier als Inventarnummer.

Die A S c hNurl . ist ein Pflichtfeld und muss die eigene Schulnummer enthalten,
ansonsten wird das Gerat nicht bertcksichtigt.

Wenn Sie beim erstmaligen Import von Leihgeréaten eine neue Kategorie eingeben,
so wird diese Bezeichnung automatisch als neuer Eintrag in den Katalog Kataloge > Kate-
gorien eingepflegt.
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Nach dem Aktivieren der Option Leihgerate importierené er schei nt f ol gendes

L — © x| Wahlen Sie hier die Quelidatei [ 1 | und
Importdatei ] 1 - . . . .. .
| |>= | entscheiden Sie sich dann fir einen Ver-
©"An Bucherei Jms Lernmittel O Als Lehrmjpf€l wendungszweck .
2
Snpoiteren Ahbecher Die Wahl des Verwendungszwecks ent-
scheidet dartber, fir welche Verleihart die
Medien-Exemplare spater zur Verfligung
stehen
Klicken Sie anschlieRend auf = ==

Wichtig ist, dgss m der Quelldatei Ihre Schulnu.mme.r gxakt Sl TREEET ward oy dorDateran et geRnEen
angegeben ist. Die nebenstehende Meldung signalisiert Einige Gerate wurden nicht importiert.

mir, dass in der hier verwendeten Datei eine Schulnummer nicht exakt angegeben wurde
(s.0.).

Die restlichen Gerate wurden exakt importiert:

Kategorie | Titel . Autor Herausgeber Verlag Thema Signatur HB Iiuchlﬁ,e‘lv IB IALEi:?—"i%I IV HB Il.:hr%
| Leihgers iPad (Bth Generation) | |10 10 |
]
Inventar-dr. Seriennummer Werwendung  |Zustand Standort (50)
» a-de-ipads-1o07 Y2VPSH7SDEAB Lernmittel neu Ebenso Wurden dle elnzelnen Medl_
| a-de-pads-xx05 |XMGI26Q55CAE  |Lernmittel neu i - A
| |ae-padssc03_|H53300HRZHAE |Lernmittel  |neu en-Exem plare unter dem Reiter AMe d i -
a-4e-pads-ocl0  (WE3XWGWMIRAE  |Lernmittel neu ~ .
: a-deHpads-odd2  [WHDSHSE6RXPABE  |Lernmittel neu en- E xem p I makerengtrlert
a a-4eHpads-o0l  [CPIQPZ19YSAE  |Lernmittel neu
| a-4e-pads-xx09 |RKVMWEMRPFAE |Lernmittel neu
| a-4e-pads-x04  |YRFGWLYIZRAE  |Lernmittel neu
adednade-vys  |WHKEWENFASR || arnmittel neun

iPad (8th Generation)

a-de-ipads-xx05

Das zu einem dieser Leihgerate gehdrenden Barcode 1
Etikett kdnnte wie nebenstehend aussehen:
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7.2.5

Neue Medien mit Exemplaren online anlegen

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

Neue Medien und Exemplare hinzufdgen...
Bestellverwaltung...

net sich.

Offnen Sie dazu in der Medien-Verwaltung im Ment Be-
arbeiten die Option Neue Medien und Exemplare hinzufi-
gen.

Das Fenster Neue Medien und Exemplar hinzufuigen o6ff-

Hier sollten Sie vor dem Einlesen erst einige Einstellungen machen:

1. Setzen Sie einen Hakenbei AF ¢ r

noch nicht @.D&jorthlvdrsnomltedi a

das Programm, nach Eingabe der ISBN (Scan oder manuell) die zugehdérigen Stammda-
ten zu ermitteln und ggf. sofort einen Datensatz anzulegen. Dazu werden Angaben aus

dem Bereich |I| bendtigt.

2. Aktivieren Sie die Option A Na ¢ h

dem Anl ege@elridtraegesnben' @eﬂaéﬁ

Anzahl der einzupflegenden Exemplare ein. Hierdurch werden nach Einlesen der ISBN
automatisch die erforderlichen Exemplar-Datenséatze erstellt.

@®Mach dem Anlege;

(O Neue Exemplar-Datensatze durch Einlesen der

S(MLDme un| lare hinzufi X
ur noch chILDmea(h dem Einlesen des ISBN-Barcodes einen neuen Datensatz anlegen; Daten online ermitteln

s neuen oder der Auswahl eines existierenden Medien-Datensatz (Einlesen des ISBN-Barcodes)
automatisch|3” 4| neue(n) Exemplar-Datensatz/-Datensitze anlegen

Vorgaben fur neue Medien

Kategorie |Buch

Thema
Liefey F

0

(® Gemab den Einstellungen far die aktuelle Medi

Falls Exemplar-Datensatze OHNE Inventarnummer existieren, dann die eingelesenen Inventarnummern diesen zuordnen

Vorgaben far neue Medienexemplare I I
Ve AYTBGLe

Wie soll SchiLDmedia neue Inventarnummern generieren?

O keine Inventarnummern vergeben (diese werden nachtraglich manuelle eingegeben)

Barcodes bereits Bicher dem aktuellen Medium hinzufigen

ferwendung | Bicherei <

E =

Kaufdatum  (06.09.2024 v

[ Neu einbinden

Zustand neu

Standort (SO) | Bacherei

\&/

S5O-Thema

Lieferant

(O Eine fortlaufende Numm

I

ISBN  (suchen/his

1 schiiegen

hereits vorbedruckte Etiketten verwenden; 1

(Karzel,

de des Rémischen Reiches

aufpreis

0 Z00le /' Schlagworte bearbeiten

3. Wahlen Sie nunim Bereich [ 1] die zutreffende Kategorie [d] fiir das neue Medium aus

(Plichtfeld!).

4. Wahlen Sie hier optional weitere Merkmale |E| aus.
5. Die Angabe der Verwendung im Bereich ist zwingend erforderlich, da Pflicht-

feld.

6. Die Angabe weiterer Vorgaben @ im Bereich ist optional.

7. Wenn Sie diese Angaben getétigt haben, miissen Sie im Bereich 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, nachdem Sie vorher ggf. die An-
gaben zu |I| gemacht haben (optional). Bei Benutzung des Scanners ermittelt das Pro-
gramm unmittelbar nach dem Scan, bei manueller Eingabe betétigen Sie bitte die En-

ter-Taste
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7.2.6 Online-Ermittlung der Medien-Stammdaten

Uber dieOptionBe ar bei t en > Medi enl i kéhnen SierbenfaleMedienw e i

neu einpflegen.

Um aus diesem Dialogfenster ein neues Medium einzupflegen, definieren Sie zuerst sowohl
die Kategorie als auch das Thema . Fugen Sie dann die ISBN ein (per Scan oder ma-

nuell) . Bei Manueller Eingabe muss anschlieRend der |\ Start | -Schalter betatigt oder
geentert werden.

SchiLDmedia : Medien-Stammdaten online ermitteln
i sngben e s ___rol 2 || [zt amaims | s sttt
| verfahren werden?

D Nadh der Eingabe einer giltigen Kategorie

1SEN sofort cie Suche starten Buch ~ v O leere Felder erganzen
®) Alle gefundenen Feldwerte O
Alle existierenden Medien mit gil- L 5
tiger I8N in die Liste aufnehmen N

q/Start : : %@.ﬁbbredren:

L schieten

Ebenso kénnen Sie im gleichen Fenster alle bereits eingepflegten Medien aktualisieren
lassen. Hierzu laden Sie per Klick auf den Schalter alle in SchiLDmedia erfassten Medien
in den Container . Bestimmen Sie, ob nur die leeren Datenfelder erganzt oder aber alle

gefundenen Datenfelder Gberschrieben werden sollen , bevor Sie tber den |/ Start
-Schalter die Aktualisierung auslosen.

Es werden nun alle verfligbaren Daten aus dem Katalog des Gemeinsamen Bibliotheken-
verbundes (GBV) ermittelt und auf SchiLDmedia tbertragen.

Hinweis: Einzelne Medien kdnnen Sie auch aktualisieren, indem Sie dieses Medium in der
Medien-Verwaltung markieren und den Schalter | Online aktualisieren | anklicken.

Wichtig: Fir die Online-Ermittlung der Daten ist immer die ISBN notwendig..
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7.3. Exemplarbestand eines Mediums

Gesamtbestand (unabhangig vom aktuellen Filter)  Neuanschaffungen
. . erhohen | |erniedrigen| Biicherei  Lermmittel Lehrmittel  Présenz
Den Bestand und die Anzahl ausgeliehener | .. & 120 " 2
bzw. verflgbarer Exemplare eines Mediums |, cqeichen () 8
kénnen Sie im Bereich Gesamtbestand Ohne Zuweisung (2)
Verfiigbar (V) 112 4 2
und in der Medientabelle ablesen und regulieren.
[=E e IB IBAUd]:reIIV IB IALEE;_ITE [v IB i-:hr%mlv |BP:\.'|
Geschichte 120 8 1z 4 4 2

Diese Angaben sind nach den Verwendungszwecken (Bucherei, Lernmittel, Lehrmittel und

Prasenz) differenziert.

7.3.1 Bestand erhdhen

Um flr ein Medium den Bestand an Exemplaren zu erh6hen, gehen Sie wie folgt vor:

Driicken Sie im Bereich Gesamtbestand den Schalter erhdhen. Das Fenster Bestand er-

héhen wird gedffnet.

Geben Sie die Anzahl an Exemplaren an, die
sie hinzufugen mochten :

Wabhlen Sie die Verwendung der neuen
Exemplare . Wenn Sie den Bestand flr
mehrere Verwendungszwecke (z. B. fur
Lernmittel und fur Lehrmittel) erhéhen
mdochten, miussen Sie fur jeden Verwen-
dungszweck diese Prozedur separat durch-
laufen.

Andern Sie die Angaben fiir Standort, Lie-
ferant und Preis, wenn dies notwendig ist.

Aktualisieren Sie das Kaufdatum ; dies
ist sowohl fur den Etikettendruck als auch
schlussendlich fir die Abschreibungszeit
wichtig.

SchiLDmedia : Bestand erhGhen X
Lernmittel

New highlight - 1, [Schi; .1-L..1 I 2 |

Anzahl 25 A Attribute

- [CINeu einbinden

Verwendung ‘Lernmittel V‘

Zustand ‘neu ™ ‘

Standort (SO) ‘Lehrmin:elraum \&

S0-Thema Informatik 3

Lieferant

Preis 24,60 A (

Kaufdatum 14.08.2023 v

|Au|nmahsm | Manuel |

Wie soll SchiLDmedia neue Inventarnummern generieren?

(O keine Inventarnummern vergeben (diese werden nachtriglich manuelle eingegeben)
(® gemaB den Einstellungen fiir die aktuelle Medien-Kategorie (Kiirzel, Nummernkreis)
Q eine fortlaufende Nummer fiir bereits vorbedruckte Etiketten verwenden

Prefix: Nummer: Suffix:

Startnummer bei vorbedruckten Etiketten : 1 A

I " Anwenden H x Abbrechen ‘

Im unteren Teil des Fensters bestimmen Sie, ob und wie SchiLDmedia Inventarnummern

vergeben soll.

Driicken Sie den Schalter Anwenden. Die Datenséatze fir die neuen Exemplare werden mit
den gemachten Angaben und neu generierten Inventarnummern angelegt.

Vorhandene Exemplare

4P W= v XS Tecmiciom ]|
Verwendung Inventar-Numr Standort

(247)

A\

| Lernmittel ~ | |LM-999 | |Lehrmithelraum

Ebenso kdnnen Sie den Bestand uber die
Registerseite Medien-Exemplare tber den

Schalter aufstocken.

Sie gelangen auch hiertiber in das bereits oben dargestellte Dialogfenster.
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7.3.2 Exemplare Loschen
Wenn Exemplare eines bestimmten Mediums geldscht werden mussen, kann dies auch tber

den Bereich Gesamtbestand erfolgen.

a)

b)

Es wurden versehentlich zu einem bereits bestehenden Medium weitere Medi-
en-Exemplare hinzugebucht.

H 4P M=FvXa | Bestanderhshen |yl Bestand erniedrigen

Verwendung Inventar-Nummer Standort Attribute

|Lernmittel ~v| [tm-999 | [LehrmitteiCat” [ I
SchiLDmedia : Bestand erniedrigen X
Lernmittel

Entdecken und Verstehen - 1, [Schiilerbd.] - Von der Urgeschichte |
Gesamtbestand (aktuell sichtbar): 126  ausgeliehen:8 I6schbar: 118

Wahlen Sie dann im Bereich Gesamt-

bestand den Reiter .Im

folgenden Fenster bestimmen Sie die g:l'z’"' T q
Anzahl der versehentlich eingepflegten £ sorhes bestiioe

Exemplare und betatigen dann den [ schesen | [ vomerigerTitel| [ nach E
Schalter | Léschen | . SchiLDmedia Hiciwels
I6scht in dieser Einstellung immer die Es kénnen nur Medienexemplare geléscht werden, die :

. .. . » aktuell nicht liehen sind und
zuletzt hinzugefiigten Medien-Exemplare | + auelin der Hedienverwaltung sichtbar sind Fiter).

(U ndo 1 Fu nktion) . Beim Lschen einer bestimmten Anzahl vom Exemplaren wird mit den zuletzt
hinzugefuigten Exemplaren begonnen. Dadurch kénnen Sie z. B. eine félschlich
hinzugefligte Anzahl neuer Exemplare wieder zuriicknehmen (Undo-+unktion’).

Um das Loschen auf bestimmte E e einzuschranken (z. B. nur
"Lernmittel” oder nur Exemplare mit besonderen Attributen), missen Sie in der
Medien-Verwaltung entsprechende Filter-Kriterien anwenden, so dass dort nur die
gewinschten Exemplare sichtbar sind.

Sie wollen bewusst ein bestimmtes Medien-Exemplar I6schen. Wechseln Sie auf die Re-
gisterseite Medien-Exemplar, markieren Sie das zu
| l6schende Medien-Exemplar und klicken dann auf das
l\':;::]:i_l 9 i | Edschen-lcon in der unteren Symbolleiste :

= Uberpriifen Sie sicherheitshalber die richtige Inven-
tar-Nummer :
Bitte beachten: Falls ein noch ausgeliehenes, nicht zuriickgegebenes Medi-
en-Exemplar geléscht werden miissen, missen Sie es vor dem Ldschvorgang pro Forma
austragen.

Vorhandene Exemplare  (18)

Falls alle oder mehrere Exemplare eines Mediums (z.B. wegen Umstieg auf ein anderes
U.-Werk) geldscht werden sollen, erfolgt dies am besten Uber den Gruppenprozess (s. Pkt.
16.5)
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7.4. Filtern und Sortieren von Daten

7.4.1 Filtern von Medien
Um in der Medien-Verwaltung nur bestimmte Medien oder Medien-Exemplare angezeigt zu

bekommen, haben Sie vier Standardfilter zur Verfigung .Mit diesen kdnnen Sie durch
Kombinationen der Filterbedingungen beliebig viele unterschiedliche Filter definieren.

| Filter auf [CImit abgelaufenen Lizenzen|
Inventar-Nr. suchen [ |Kategorie Th Verwendung  Standort | algemeiner Filter

ema
QIE) VH(EHE) V‘ <alle> :‘ <alle> v r<kemFi\mr> v

Mit Ausnahme des Filters Verwendung beruhen diese Standardfilter auf den Eintragen in den
gleichnamigen Katalogen. Die Kriterien im Filter Verwendung sind von SchiLDmedia vorge-
geben und nicht verander~ oder erganzbar.

Fur weitere Filterdefinitionen steht neben diesen dauerhaft gespeicherten (Standard-)Filtern
zusatzlich ein allgemeiner Filter zur Verfugung. Um hier einen Filter zu definieren, gehen Sie
wie folgt vor:

A Driucken Sie den Schalter '& neben dem Listenfenster Filter; das Fenster Medien-Filter
definieren wird geoffnet.

A Wenn Sie keinen dauerhaften Filter bendtigen, dann wéahlen Sie in der Filterliste die Be-
zeichnung <temporarer Filter>. Um einen neuen, immer wieder verwendbaren Filter zu
definieren, dr ¢ c k& fim Tabekennavigator Bid deleh tlaarnr einé\Be-
zeichnung fur die neue Filterdefinition ein.

A Besetzen Sie nun die relevanten Felder mit den gewiinschten Filterkriterien.

A Driicken Sie zum Abschluss den Schalter [ V' Anwenden | . Die Anderungen werden
gespeichert, das Fenster geschlossen und der aktuelle Filter auf die Medien und Medi-
en-Exemplare angewendet.

Die Filterdefinition ist nun gespeichert und kann in der Medien-Verwaltung tber den Listen-
schalter allgemeiner Filter abgerufen werden.

Vor Eingabe einer neuen Filterdefinition muss der Schalter zurlicksetzen aktiviert werden

Filter au

Durch Eingabe der Inventar-Nummer kénnen Sie in diesem Feld ein
Inventar-Nr. suchen |Kateqgorie ) )
[<alle> bestimmtes Medien-Exemplar suchen.

7.4.2 Sortieren der Listen

Durch Anklicken einiger Spaltenkdpfe kon- T = o I
nen sowohl in der Medien-Verwaltung als Kategorie | te A |putorterausgeves Verlag
aUCh |m Reg|ste|’b|att Med|en-EXemp|are d|e _|owo Et Jehd6sch - on alles drém eheff Divossen, Georg VMS Medig
. . . . 3 _|Lernmittel #Gesellschaftslehre - Band 5/6, [Schilerband Akyazi, Mehmet u. a. C.C.Buchr]
daru nter beflndllchen Elntrage sortiert wer- _Lernmimelj:GeselIsd»aﬁslehre - Band 7/8, [Schiilerband Gnz, Victoria u. a. C.C. Buch
_|Buch \Baudnsmmerzen im Kopf |Wilde, Doreen | Community
d en. | |Gerat |Beamer

Nach einem Klick in bestimmte Spaltenkopfe (Kategorie, Titel, Autor/Herausgeber, Thema) auf
der Registerseite Medienverwaltung und Inventar-Nr., Seriennummer, Verwendung, Zu-
stand, Standort (SO), SO-Thema und die Verleihdaten auf der Registerseite Medi-
en-Exempl are erscheint jefvewilrsd ea wnf Ditrpgefii geachvksl t
nach dem ASCII-Code sortiert. Ist kein Symbol im Spaltenkopf sichtbar, erfolgt keine nach-
vollziehbare Sortierung.
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8. Import von Daten

Neben dem bisher beschriebenen Import von Mediendaten haben Sie in SchiLDmedia die
Mdglichkeit, Medien aus bereits existierenden eigenen Datenquellen zu importieren.

8.1. Das Menu Import/-Export

Uber die Importfunktion kdnnen Sie Mediendaten aus einem anderen Programm nach
SchiLDmedia Gbernehmen.

Starten Sie im Hauptmen( das Menl Import/-Export und wahlen hier die Option Medien
i mportierenteé

Es offnet sich das Fenster Import von Medienstammdaten und _exemplaren durch.

So kdnnte eine Importdatei aussehen, mit der die Medien eingelesen werden kénnen.

A B C D E
1 ISBN Titel Verlag Jahr Verwendung
2 978-3-570-16378-8 Das Madchen Wadjada cbt 2015 B
3 978-3-522.20227-5 Krabat Thienemann-Esslinger 2016 B
4 978-3-064-51075-3 [T-Trainer Cornelsen 2017 P
5 978-3-7891-4130-0 Kalle Blomquist Oetinger 1996 B
6 978-3-940919-12-0 Auf der Suche nach Morgen AliasEntertainment 2016 U
7 978-3-52217750-4 Momo Thienemann-Esslinger 2005 L
8 Planet Erde BBC 2023 P

Waéhlen Sie zuerst die Importdatei mit den Mediendaten . Bei dieser Datei muss es sich
um eine CSV-, eine Excel- oder eine Textdatei handeln, mit jeweils einer Zeile pro Datensatz,

wobei die einzelnen Feldwerte ggf. durch ein  [seomess:imporvon Meienssmmdseen und _cempteen X
Semikolon getrennt sind (Textdatei). Die Pt (2] L!—EB w
erste Zeile muss einen Spaltentitel enthalten, | re |xmsort= m—

_ _ rederde gttt vergboeschiomedoreder g drInpert el
der im Feld Felder der Importdatei auf— [ TSN - | [ [Gtrras SeDneda e
gelistet wird. Uber den Schalter werden e :.,m'::%rj -
die Felder zugeordnet, deren Bezeichnungen VE%;%W’ i\ 3
uUbereinstimmen. Stimmen diese nicht exakt A s
mit der SchiLDmedia - Feldbezeichnung E%?:‘sﬂ,f B C
uberein, missen diese zugeordnet werden ;a}ﬁé*ﬁm
(hierABuchtiteld <> ATi: TN

<> AV eund ieay éinen Doppelklick auf den Schalter in den Container
transportiert werden.

Wenn alle Datenbezeichnungen in den Container Zuordnung der importierten Felder Uiber-
tragen sind, wechseln Sie auf die Registerseite Konfiguration :

Geben Sie hier unter Datenumfang an, ob die Importdaten nur Medien-Stammdaten, nur
Medien-Exemplar-Daten oder sowohl Medien-Stammdaten als auch Medien-Exemplar-Daten
enthalten sollen. Die Identifizierung eines Medium erfolgt grundséatzlich tGber die ISBN. Falls
keine ISBN vorhanden ist, versucht SchiLDmedia ein Medium Uber den Titel zu identifizieren.
Definieren Sie als néachstes die Standard-Kategorie, die Anzahl der Medien-Exemplare und die
Standard-Verwendung El an. Erst wenn diese Angaben vollstandig eingegeben sind, wird
der Schalter Importieren aktiv. Driicken Sie diesen Schalter und die Daten werden im-
portiert.
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SchiLDmedia : Import von Medienstammdaten und _exemplaren X

Importdatei (7 Datensatze)
H:\Import 1.xis e 0l

Felder Konfiguration I

Eine Zeile der Importdatei enthalt ..

(® nur Medien-Stammdaten

O nur Medien-Exemplare

() Medien-Stammdaten und MedienExemplare

Standard-Kategorie, wenn ein Datensatz keinen Kategorie definiert
Buch v

Fiir jeden Medientitel automatisch[2 |

Standard-verwendung, wenn ein Daten: n Verwendungszweck definiert

Biicherei v

Fehlende Inventarnummern erstellen

Exemplare ohne Inventarnummer importieren

Exemplare mit Inventarnummer fur Etikettendruck markieren

-

Rz

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

Die von SchiLDmedia unterstitzten Kirzel fir das Verwendungs-Feld sind:
B : Blcherei
L : Lernmittel
U : Lehrmittel
P : Prasenzexemplar

Die unter Izl eingegebene Anzahl von Medien-Exemplaren wird nun fur alle Medien ein-

gelesen. Falls bei einigen Medien diese Anzahl abweicht, kdnnen Sie dies Uber die Optionen
im Feld Gesamtbestand korrigieren.

Die korrekte Zuordnung des Verwendungszwecks kénnen Sie unter der Medien-Verwaltung
auf der Registerseite Medien-Exemplare Uberprifen.

8.2. Import Uber Medienliste online erweitern

Zum Einlesen einer groReren Menge neuer Medien, die nicht am Ort des AAus -
leih-Rechnersii also in einem anderen Raum, stehen, empfiehlt es sich, deren ISBNs mit Hilfe
eines Notebooks und eines Barcodescanners zu erfassen. Es gibt allerdings auch Bar-
codescanner mit Speicherfunktion, dann erlbrigt sich das Notebook.

Zu diesem Zweck offnen Sie auf lhrem Notebook mit Hilfe eines Texteditors eine neue
txt-Datei.

Da in der Eingabemaske Medien-Stammdaten online ermitteln sowohl die Kategorie als
auch das Thema voreingestellt werden mussen, ist es erforderlich, fur jede Kombination von
Kategorie und Thema eine eigene __.txt i Datei anzulegen.
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Lesen Sie nun mit Hilfe des Barcodescanners die ISBNs der | Z28ocherkRae-Edtor = O X
. . . .. . Datei Bearbei F Ansicht  Hilf

zu jeder Merkmalskombination gehdrenden Medien (nur |gog, 525000 =7 =" =5
jeweils 1 Exemplar gleichartiger Medien!) ein. 978-3-06-665506-9

978-3-12-006238-1

978-3-12-806230-1

978-3-12-0086232-5

. ) 978-3-425-87825-8

Achten Sie darauf, dass der Cursor nach dem Erscheinen |978-3-425-07826-7

der ISBN immer zum Anfang der folgenden Zeile springt. bl v

Z: 100%  Windows (CRLF) UTF-8

Nachdem Sie nun alle neuen Medien erfasst haben, speichern Sie die Datei ab (bei
ISBN-Erfassung per Notebook sinnvollerweise auf USB-Stick).

SchiLDmedia : Medien-Stammdaten online ermitteln

e g P e e if;“'&“;‘?tﬂi:ﬁ;‘:‘;‘; | Nun o6ffnen Sie in der Medien-Verwaltung
verfahren werden?

F— Ekt: s des Ausleihrechners unter dem Menl Be-
BN sofort die e st ernmittel ~ O eFy erganzen i i i . .
T @ueatmarane=zean grpheiten > Medienliste online erweitern

tiger ISBN in dee Liste aufnehmen Religionslehre. ~ . .
und erhalten das Dialogfeld Medien-
e . Stammdaten online ermitteln. Hier wahlen
ettta Sie die zutreffende Kategorie (ist hier kein
978-3-12-0062... .
S 120002 m Pflichtfeld) und das Thema aus.

978-3-425078...
978-3-425078...

o Stan . Ohne Eingabe einer Kategorie wird aller-
A stieien | dings in der Inventarnummer lediglich ein
reiner Zahlenwert ausgewiesen.

| ISBN-Liste aus Textdatei importieren |

Klicken Sie nun auf , wahlen Sie die zu lhrer Kategorie passende
.tIxt-Datei vom USB-Stick aus und 6ffnen diese.

Die Daten werden in den Bereich eingelesen und der Schalter wird akti-
viert.

Nach Betatigung dieses Schalterswer den di e An e urem Hakévgeisehemundni t e i
in die Medien-Verwaltung eingepflegt, allerdings nur diejenigen, deren Werte ermittelt werden
konnten.

Gehen Sie in gleicher Weise mit den anderen Textdateien (andere Kategorien) vor.

Bitte beachten Sie, dass auf diese Weise nur die Stammdaten der Medien, nicht aber die
Daten von Medien-Exemplaren (Anzahl u.a.) eingepflegt werden. Dies muss nun nachtréglich
geschehen, wie in Pkt. 7.3 beschrieben.

Iiste/derneuen bzwizuaktualisierendenISBN I ISBN-Liste o Liegen im Verbundkatalog des Gemeinsa-
- . men Bibliotheksverbundes zu einem Me-
 9RATEET.. neu Ursula Pozranshi dium keine Daten vor, werden diese ISBNs
 978-3-551-557... neu Rick Riordan , aus dem Englischen von G durch ein rotes Minuszeichen gekennzeich-
= 978-3-570-165... keine Daten gefunden net

- 978-3-464-085... keine Daten gefunden )

+ 973-3473401... neu 1. C. Cervantes ; aus dem amerikanische
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9. Etikettendruck

Nachdem Sie nun Ihre Medien und auch lhre Medien-Exemplare eingepflegt haben, ist es an
der Zeit, letztere auch Uber unverwechselbare Kriterien identifizierbar zu machen. Dies ge-
schieht in SchiLDmedia durch die Generierung von Inventarnummern, mit denen jedes Me-
dien-Exemplar ausgestattet sein sollte.

Sie kénnen wahlen, ob Sie Barcode-Etiketten oder ob Sie Signatur-Etiketten drucken
wollen. Barcode-Etiketten sollten fiir den schulischen Gebrauch die Norm sein; Signa-
tur-Etiketten sind nur fur sehr gro3e Bibliotheken angesagt.

9.1. Vorbereitung des Etikettendrucks

Damit Medien-Exemplare Uberhaupt fir den Etikettendruck in Frage kommen, ist es erforder-
lich, dass sie in Medien-Verwaltung > Medien-Exemplare unter der Spalte [ED] fur Etiket-
tendruck ein Markierungshakchen haben.

Typ Klasse ausgeTiehen;rn bendtigt bis fir Klasse/Kurs  [fir Fach ED |SD

Schillerin 051 16.07.2023 _ 2021/22-2.H A M
Schiler  |051 16.07.2023  |2021/22 - 2. Hj. P MO
Schilerin (051 |16.07.2023  |2021/22 - 2, Hj. - & 0O
Schillerin 051 [16.07.2023  |2021/22 - 2. Hj. 0O
Schiiler {051 16.07.2023  |2021/22 - 2. Hj. M| O]
Schiiler {051 16.07.2023  |2021/22 - 2. Hj. M O]

9.2. Einstellungen des Druck - Ments

Bevor Sie mit dem Etikettendruck beginnen, mussen die erforderlichen Einstellungen im Di-
alogfenster Medien-Verwaltung > Druck > Barcode-Et i ket t en f gingedefituc ken é
werden:

Die Option Fiur das aktuelle Medienexemplar kann
nur aktiviert werden, wenn in der Medien-Verwaltung der
TAB Medien-Exemplare gedffnet ist und dort der Daten-

satz-Zeiger auf dem gewiinschten Medien-Exemplar steht.

ledia : Barcode-Etiketten fur drucken X

elche Medien-Exemplare sollen Etiketten gedruckt werden?
Fir das aktuelle Medien-Exemplar

Fiir alle Exemplare des aktuellen Mediums

2 [ Or sl Megien Exempor

Einschrénkung

den aktuellen Filter anwender

nur wenn fiir den Etkettendruck markiert

Diese Option ist beispielsweise angebracht, wenn fur ein - ekl
bestimmtes Medien-Exemplar ein beschadigtes Etikett er-

setzt werden muss. s =

. . N . (O Eigenes Etiketten-Format/Layout
Die Einstellung Fur alle Exemplare des aktuellen Medi- S ]
eportdatei verwenden
ums betrifft das in der Medien-Liste aktivierte Me- [eomiein g

o) Ausdruck starten in
_CE Repe [1 B7] s
Vorschau | [JPosition nach Ausdruck anpassen

[ L schiesen
Die nachste Option sollten Sie mdglichst meiden, denn hier wiirden alle registrierten

Medien-Exemplare beriicksichtigt. Eine Kombination mit dem Anschaffungsdatum wére al-
lerdings denkbar.

dium. Hier sollten Sie allerdings zusatzlich auf die Mdglich-
keiten der Einschrédnkungen achten.

Clrur wemn richt auspebehen

Be=matnem | Die Option nur wenn neu angeschafft ab dem ist dann anzuwenden,

e wenn von einem bereits bestehenden Medium eine Nachbestellung erfolgt
=idsuis sk ist und Sie nur fur die nachbestellten Exemplare die Etiketten ausdrucken
Reporidatey 22 23 24 25 26 27 28 . .. . ) L.

| ot e er s wollen. Das Datum ist Gber die Kalenderfunktion nach Bedarf zu definieren.
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9.3. Etiketten aus Report-Dateien

H H H H Standard-Etkette_pvery L4784 b
S(.:hILDmedla bietet Ihr!en in vorgefgrﬂgtenI Reportda- _smndardfﬁkmmits;um |
teien sog. Standard-Etiketten an. Diese sind fir den | [ 3o facs poinfvery s

I . . Standard-Etikette
Gebrauch auf handelsiiblichen Etikettenbdgen ausge- Standard Etkette Avery L84 L

legt.

(® Reportdatei verwendsn

ﬁ Schiiefen

Diese vorgegebenen Etiketten konnen falls gewiinscht im Report i Explorer auf die Bedarfe
der eigenen Schule abgedndert werden. Dazu sollten jedoch grundlegende Kenntnisse in der
Arbeit mit dem Report-Generator vorhanden sein.

Beispiele:

Entdecken und Verstehen - 4, [Schillerbd.] - Von de
Lehrerbuchersi

LM-378

FihEka Ribeka GmbH Ubungsschule

- Gemeinschaftsschule -

Entdecken und Verstehen - 4, [Schilerbd.] - Von de|
Lehrerblcherei

LM-378

9.4. Erstellen eines eigenen Etiketten-Layouts

Vor dem Ausdruck ist es erforderlich, dass man sich fir ein bestimmtes Etiketten-Layout

entscheidet.

Drucker

,W Ausdrudk starten in
Dr Reihe m Spalte

Yorschau [Pesition nach Ausdruck anpassen

fl_ SchlieBen

[canon TR8S00 series v|

O Bgenes Etketten-Format/-Layout _ Neben diesen Reportdateien kdnnen Sie in SchiLDmedia
kurz *| |erstellen/bearbeiten . . . . . .
—— auch eigene Etikett-Dateien in drei Schritten erstellen und so
[Standard €tikette v

nach eigenen Vorstellungen gestalten.

Uber die Option [@Esstteteomsiiayos | yng [erstelenbearbeitn] kgnnen Sie unter den drei Registern

Seite, Etiketten-MaRe und Etiketten-Layout

len.

SchiLDmedia: Etiketten-Formate und -Layouts

Seite | EtkettenMaBe Etketten-Layout
4 Anzahl Spalten -
Papierformat
A4 (v Breite
A3 Hehe

Rénder [mm)] (Justierung)

Probedruck zur Kontrolle der Justierung Links
(auf Normal-Papier) Redhts El Oben E’

I-|_ SchlieBen

jeweiligen Verpackung zu entnehmen.

www.ribeka.com

Ihr schulspezifisches Etiketten-Layout erstel-

Starten Sie auf der Registerseite Seite mit
einem Klick auf das [+] und geben Sie

einen Dateinamen ein.
Wahlen Sie dann das Papierformat und
stellen Sie die Anzahl der Spalten ein.

Sie kdnnen sowohl mit Etiketten-Bdgen als
auch mit Etikettenrollen arbeiten (Einstellbar
im Bereich Papierformat).

Die Réander bezeichnen den aulleren
Rahmen des Etikettenbogens und sind der

29
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Wechseln Sie nun zur Registerseite Etiketten-Male.

Die Etiketten-Mal3e [mm] entnehmen Sie bitte auch der
Verpackung der Etiketten. Der Abstand zwischen den
Etiketten [mm] entspricht evtl. vorhandenen Stegen

zwischen den Etiketten.

youts

Seite | Etiketten-Mafe | Etkettendlayout

Pasition der Beschriftung [mm]

Links Oben

mit Medientitel TitekSchriftart
[IMedientitel 2-zeilig
Standor-Schriftart
Barcode-Schriftart

mit Standort

Vorschau zur Kontrolle des Layouts |

Die Angabe des Standortes erleichtert die Einsortierung zuriickge-

gebener Medien-Exemplare.

Seite | Etketten-Malie | Etkettenayout

Etiketten-Hvalie [mm]
Breite E Hihe

Abstand zwischen den Etiketten [mm]

horiz. ljl vert, EI

Unter dem Reiter Etiketten-Layout konnen Sie die Art der
Etiketten-Eintradge und die Schrifttormate bestimmen. Las-
sen SiebeiAPosi tion der BsowoblHinks
als auch oben jeweils einen Rand von 2-3 mm frei, damit
der komplette Druck sicher auf das Etikett kommt. (Ist ein
Strich des Bar-Codes zu nah am Rand des Etiketts ge-
druckt, kann der Scanner ihn u. U. nicht erkennen.)

Bei langen Medien i Titeln ist es ratsam, den Medientitel
2-zeilig anzeigen zu lassen.

Der grofie BLV
Pflanzenfihrer

Biicherei

B-98

Uber den Schalter [ e | 5f der Registerseite Etiketten-Layout kénnen Sie das

Ergebnis Ihrer Arbeit betrachten.

Achten Sie unter dem Reiter Etiketten-Mal3e darauf, dass das festgelegte Format mit den
GroRRenangaben Ihrer Etiketten-Bogen bzw. Ihrer Etikettenrollen tbereinstimmt. Sinnvoller-

weise machen Sie hierzu einen

Probedruds zur Kontralle der Justierung

{auf Normal-Fapier)

9.5.

Zuerst muss unter dem Reiter Medien-Verwaltung > Medien-Liste der Datensatzzeiger auf

Ausdruck der Etiketten

das Medium gesetzt werden, fir welches Sie Etiketten ausdrucken wollen.

Bei den Medien-Exemplaren, fir die Sie Etiketten drucken wollen, muss unter Medi-

en-Verwaltung > Medien-Exemplare in der Spalte ED ein Hakchen gesetzt sein (s. Pkt.

6.2.9).

www.ribeka.com
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6

Wabhlen Sie nun Medien-Verwaltung > Druck > Barcode-Et i ket t en .drucken

Uberprifen Sie dann, ob Sie die Einstellungen fir den Etikettendruck fur Ihren geplanten
Ausdruck angepasst haben (s. Pkt. 9.2)

Wenn alles nach lhrer Zufriedenheit eingerichtet ist, konnen Sie sich tUber den Schalter
Be- | einen Eindruck verschaffen und dann ggf. den Ausdruck veranlassen.

Deutschbuch - 6, [Schillerband] - Sprach- und Leseb Deutschbuch - 6, [Schiilerband] - Sprach- und Leseb
Lehrmittelraum Lehrmittelraum

LM-1851 Ll

" M“ML "”“m Ihr Ausdruck kénnte dann wie hier dar-
Deutschbuch - 6, [Schillerband] - Sprach- und Leseb Deutschbuch - 6, [Schiilerband] - Sprach- und Leseb geSte"t aussehen )
Lehrmittelraum Lehrmittelraum

LM-1954 LM-1955

Bei Etiketten-Bdgen werden Sie in der Regel nicht den ganzen Bogen bendétigen, Sie haben
noch Rest-Etiketten auf dem Blatt zur Verfugung.

Ausdrudk starten in .. " . .
Fir den Folgedruck kdénnen Sie an dieser Stelle fest-
Rete [2 4] seeite [f 4] o ropecTEer
legen, in welcher Reihe bzw. Spalte der neue Ausdruck
[JPosition nach Ausdruds anpassen beginnen soll.

Optional kénnen Sie auch die Funktion [¥]¥osition nach Ausdrudkanpasseni aktivieren. Dann setzt
der Druck automatisch auf dem néchsten unbedruckten Etikett fort.

Auf diese Weise kdnnen Sie |hre Etikettenbdgen voll ausnutzen.

9.6. Etikettendruck fur Leihgeréate

iPad (8th Generation)
Der Etikettendruck fur Leihgeréte funktioniert ebenso wie der
Druck fur normale Medien-Exemplare, jedoch sollten Sie hier H| |” ‘ m”le‘u‘”“"lell""l"|‘|
darauf achten, dass die Etiketten ausreichend groR gewahit L2=e-padsx01
werden, denn der Barcode fiir diese Gerate ist in der Regel wesentlich langer als beispiels-
weise flr ein Buch.
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10. Das Bestellwesen

SchiLDmedia bietet ein sehr komfortables Bestellwesen. Sie kdnnen zu bestellende Medien
entweder fur die Bestellung vormerken oder aber auch direkt in die Bestellung einfliigen. Vo-
raussetzung ist allerdings, dass Sie sowohl mindestens einen Lieferanten in den daftr vor-
gesehenen Katalog eingetragen als auch das zu bestellende Medium in die Medienliste bereits
eingepflegt haben.

10.1. Vormerken einer Bestellung

10.1.1  Vormerken einer Nachbestellung vorhandener Medien
Markieren Sie in der Medien-Verwaltung

das zu bestellende Medium. Wahlen Sie Gesamtbestand (unabhingig vom aktuellen Filter) | Neuanschaffungen
dann im Bereich Gesamtbestand die Re- Bicherei Lernmittel Lehrmittel  Prasenz
Meu bestellen | 1| | 85| | 3| |2] |

gisterseite ANe u ans c h afisf Trageg ¢
Sie hier bei der jeweiligen Verwendung die
Anzahl der (nhach-) zu bestellenden

Exemplare ein. Verfahren Sie in gleicher

Weise mit allen Nachbestellungen.

In Bestellung
Begtellt

10.1.2 Vormerken einer Bestellung neu einzufiihrender Medien
Wenn ein Medium an lhrer Schule neu eingefiihrt werden soll, pflegen Sie es wann auch

immer wie in Pkt. 7 beschrieben, in lhren Bestand ein. Da es momentan nur eine Vormer-
fkung ist, werden noch keine Medien-Exemplare eingepflegt. Stattdessen 6ffnen Sie auch hier
im Bereich Gesamtbestand die Registerseite AN e u a n s ¢ h aufdftragangoei defi jewei-
ligen Verwendung die zu bestellende Anzahl der Medien-Exemplare ein.

10.2. Durchfuhren einer Bestellung

Wahlen Sie entweder im Bereich Gesamtbestand > Neuanschaffungen den Schalter Be-
st el | ver wddrdenMegpipunkt Medien-Verwaltung > Bearbeiten > Bestellver-
wa | t u nks éffnet sich das Fenster Bestellungen verwalten.

W SchilDmedia: Bestellungen verwalten [s] X
Bestellungen (1)

Filter  Afur Bicherei (80) £ fur Lehrmittel (LrM) Ueferant angelegt von bestelt von Status
A fur Lernmittel LnM) £ fir Prasenz (Pr) <alle> v | <ale> v| | <ale>

* = Loschen e v HH CE

UM |um | Pr [ueferant |Bemeriang (Doppeldck zum Bearbeiten)

i‘{i]@(mcm

o Meden-Titel mit Neuanschaffungen” hinzufigen s Medien®Tit

i e T ol s

Ol

| | JLschiesen

Nach Anklicken des Schalters offnet sich das Fenster ANe u Be s . Hierl | ungi

muss zwingend ein Lieferant eingetragen werden und ggf. die Verwendung der Medien defi-
niert werden und mit bestatigt werden. Ohne die Angabe eines Lieferanten ist die
Erstellung einer Buchbestellung nicht moglich (ggf. im Katalog [Lieferanten] nachzutragen.

ImBereichASt atus der akt lerscheint nBredie Statlisinaldong dngelegt
mit Datum und Angabe des Initiators.
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10.2.1 Vorgemerkte Bestellvungen einlesen
Waéhlen Sie nun im BereichAMe d-T enh e | der akt udeniSchalter Best el | ungih

| gR Medien-Titel mit Meuanschaffungen® hinzufiigen |

Es 6ffnet sich das Fenster AMe d-T e h e | mit geplanten Neuanschaf fu
_ g % | Wabhlen Sie nun den Lieferanten fur lhre geplante
Bestellung.
EI Lieferant | Cancom =
ey s ——| Haben Sie nur einen Lieferanten oder missen Sie
e —— ra | tiber lhren Schultrager bestellen, wahlen Sie die Op-
tion <alle>.

) ] ) ] ] 'ﬂ SchiLDrnedia: Medien-Titel mit gs
Es erscheinen die bereits vorgemerkten Titel. Hier kénnen

Sie bei Bedarf iiber Strg + Klick selektiv auswahlen bzw. Filter Kategorie | <alle>
uber Shift + Klick einen Block markieren.

Thema

|Kategurie

Uber den Shalter werden alle angezeigten Me-
dien markiert.

Wabhlen Sie dann und die vorgemerkten Medien
werden mit der abgegebenen Anzahl bei den jeweiligen
Verwendungen eingetragen (A b § Bestellt; A g I geliefert).

10.2.2  Zusatzliche Bestellungen einlesen
Um zu den bereits vorgemerkten Medien-Exemplaren noch weitere Medien zu bestellen,

driicken Sie den Schalter [# e | | 3 | .

Titel Auto

| 4|Fleiben Sie neugierig! Eber
_|Blidpunkt Chemie - 1, [Schilerbd.] - [....] |Fr[]h
__|Blickpunkt Chemie - 2, [Schilerbd.] - 9./10. s{Friih
_|cEWE Fotobuch |Treig

R H s : _|Bas Kursbuch Religion - 1, [Schilerband] - ArlDierk

D-aS Fenster AM e. d I en C.ﬁmetSI:ml’eunCﬁbletet a”e _|Bas Kursbuch Religion - 2, [Schillerband] IhE|IDierk

eingepflegten Medien an. Markieren Sie das zu bestellende | |pas kursbuch Religion - 3, [schilerband] - Art DierQ

Medium und bestétigen Sie mit Ubernehmen. Das Medium |22 Médchen Wadjada

. . . . . . . __|Das Madchen Wadida Al
wird in die Bestellung eingefugt. Eine Mehrfachauswahl ist

hier nicht mdglich.

£

| " Ubernehmen | | X Abbrechen

Sie mussen nun noch die Anzahl der bendtigten Exemplare bei den jeweiligen Verwendungen
in den weilRen Feldern unter [bs] eintragen. Wiederholen Sie dies bei allen noch zu bestel-
lenden Medien. Achten Sie darauf, dass die aktuellen Preise eingetragen sind. SchiLDmedia
berechnet automatisch den Gesamtwert Ihrer Bestellung.

Ist Ihre Bestellung komplett, driicken Sie den Schalter .
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i Medien-Titel der akiuellen Bestellung (&) 'ém

: zu bestellends bew. bestellte Anzahl
| g Medien-Titel mit Neuanschaffungen™ hinzufiigen | | g Medien-Titel hinzufiigen | | = | Ggchen | ;f - ;:TE[::E Anzahl e
. . Biicherei Lernmittel Lehrmittel Présenz. | Gesamt ~
Kate; |Tite! erl ISBN P
gort=| erag 11 bs gl bz gl bs gl bs gl | bs I Preis | gl | Preis
Buch Aufder Suche nach Murgt:AIia.sEntertain m9753040919120| 12,80 € 3 3 3dBdoe
Buch Bleiben Sie neugierig | Rowohit §7334959630439) 999 € 3 3| 2897€
Lernmittel Blickpunkt Chemie - 1, ISCI‘I Schroedel 9783507773301 22,50 € 25 2 2 29I 632,50 €
Buch Das Midchen Wadjda cht §783570M63758| 1290€ 3 3 39T €
Buch Kalle i Qetinger 5723720141300 1390 € 1 25 3 2 91| 126490 €
I|8uch Tom Sawyer Ueberreuter  |9733764170509| 14,35€ 3 4305€
[ 13] [ 1] [ 5] [ 4] [ 132[ 202474 €] [ v
J-'L Schiiefien

10.2.3 Bestellung versenden

o« Hier kdnnen Sie zunachst entscheiden, ob
die Bestellung als Brief (Ausdruck) oder als

G | E-Mall erfolgen soll.

Bestellung auf
“bestellt” setzen.

'ﬂSch\LDme Degtellung versenden

A

_EMail versenden (@) Brief drucken (O Date(en) speichern

[Eref - Bestelung (2)

Danach driicken Sie den Schalter . Die komplette Bestellung wird ausgedruckt
bzw. versandt.

ImBereichASt at us der ak twirddel Fortschiitgratokelllert, wanmdie ent-
sprechende Option markiert ist .

10.2.4 Bestellung entgegennehmen

Wenn die Medien geliefert wurden, driicken Sie im Fenster
ABest el | un g aen SchalterwI====1n Bs
kann jedoch sein, dass die Lieferung nicht komplett ist. Es
erscheint folgendes Abfrage:

SchiLDmedia

@ wiollen Sie die bestelten Mengen aks gelieferte Mengen
Ubernehmen?

Wenn Sie "JA" auswahlen werden die bestelite Mengen als gelieferte
Mengen Gbernommen. Diese Sind manuell anpassbar.

Wenn Sie "MEIN" auswsahlen, missen Sie die gelieferte Mengen
manuell eintragen.

Bestellung ist komplett 75| [
Driicken Sie im sich 6ffnenden Fenster die Option
. Die gelieferten Exemplare werden bei den jeweiligen Verwendungen in der Spalte [gl] ein-
getragen. Der Gesamtpreis wird (lbernommen.

| &h Neu = | Gschen L Versenden ? Status "Geliefert” E ggﬂesmnd erhohen ; (5 Status "Abgeschlossen”

Driicken Sie nun den Schalter und das Fenster A Me d iEeemplare in den
Bestand tibernehmeniioffnet sich. Driicken Sie nun nacheinander die Schalter
i"s;n‘lLDmcdu Gelieferte Medien-Exemplare in den Bestand bernehmen - o X alle auswahlen | 4 | , dann

| For de susgenstiten Medenden | 4 Bestapd erhshen 2ustand new ~ z"‘wm;'”"“w'ww | T T
(Lo metand raten | | 5 | und
L= | | 6| das Fens-

| 25| 25|Lehrmitoroum |
o o

| 2 2 ter. Nun kénnen Sie im

Fenster Bestellungen ver-
waltenfiden Schalter
dricken. Der

gesamte Bestellvorgang

wurde protokolliert und ist
_| nicht mehr anderbar.
‘Mmmn:ﬁ L3 ausgewahit: 6 e puswahien '
N\ scrieten Denneuen [Bucheres | Exempiaren der susgenshiten Meden den Standort [<ohne Sandt> | | zuordnen
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Bestellung ist unvollstandig
Falls Sie hier im Abfragefenster wahrheitsgemafl mit anworten, machen Sie sich mehr Arbeit

als erforderlich. Sie mussten dann namlich alle gelieferten Medien-Exemplare manuell ein-
tragen. Wenn Sie jedoch erst einmal mit antworten, werden alle bestellten Mengen
automatisch eingetragen und Sie missen dann nur noch die nicht korrekt gelieferten Posten
manuell korrigieren.

Bei Klick auf :

Bei den jeweiligen Verwendungen werden die Spalten [gl] aktiv (weil3 unterlegt). Tragen
Sie dort die Anzahl der jeweils tatsachlich gelieferten Medien-Exemplare ein. Driicken Sie nun
den Schalter . Es offnet sich das Fenster AGelieferte Medien in den Bestand
Ubernehmeni Dort klicken Sie nacheinander die Schalter , dann
an, bestatigen mit OK und das Fenster. Die gelieferten Exemplare sind einge-
pflegt.

Schliel3en Sie nun die Bestellverwaltung.

Bei Nachlieferung addieren Sie lediglich die nachgelieferten Mengen in den Spalten A gduffiie
zuvor bereits gelieferten Mengen (aufaddieren!) und fahren fort wie oben beschrieben. Nun
werden lediglich die nachgelieferten Exemplare eingepflegt.

Wenn Alle Nachlieferungen erfolgt sind, also alle urspriinglich bestellten Medien-Exemplare

geliefert wurden, schliel3en Sie den Bestellvorgang durch Driicken des Schalters L& st haeshiosen]
ab.

Bei Klick auf :
Bei den jeweiligen Verwendungen werden alle bestellten Mengen in die Spalten [gl] aktiv

(weild unterlegt) Ubertragen. Korrigieren Sie nun in den Spalten [gl] auf die tatsachlich
gelieferten Mengen.

Danach verfahren Sie, wie oben beschrieben.

11. Die Benutzerverwaltung

SchiLDmedia verfugt Gber eine eigene Benutzerverwaltung. Diese hat keinerlei Bezug zu der
SchiLD-Benutzerverwaltung. Auch wenn Sie mit SchiLD-NRW arbeiten, missen Sie flr
SchiLDmedia eigene Benutzer mit entsprechenden Kompetenzen und Kennwdértern anlegen.

Nach dem ersten Start von SchiLDmedia steht der Benutzer AAd mi n i s zurVerfigungi
Dieser besitzt alle Kompetenzen, aber noch kein Kennwort. Wenn Sie die Kompetenzen von
SchiLDmedia-Benutzern einschranken wollen, dann sollten Sie zuerst fir den Administrator
ein Kennwort vergeben, damit sich nicht jeder SchiLDmedia-Benutzer als Administrator an-
melden und somit die Funktionen von SchiLDmedia beliebig manipulieren kann.

Die Benutzerverwaltung starten Sie aus dem Hauptmen tUber den Menlpunkt Extras >
Benutzer bearbeiten....

SchiLDmedia unterscheidet generell zwischen Benutzern mit Administratorrechten (diese
besitzen alle Kompetenzen inkl. dem Anlegen neuer Benutzer und der Vergabe von Kompe-
tenzen) und Benutzern ohne Administratorrechten (deren Kompetenzen kénnen einge-
schrankt sein; sie kdnnen nur das eigene Kennwort andern).
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11.1. Einen neuen Benutzer anlegen

Zum Anlegen eines neuen Benutzers und der Vergabe von Kompetenzen muissen Sie Uber
Administratorrechte verfiigen. Gehen Sie wie folgt vor:

Starten Sie die Benutzerverwaltung (Hauptment > Extras > Benutzer bearbeiten....)

Fugen Sie einen neuen Benutzer hinzu, indem Sie den Schalter El driicken.

Vergeben Sie einen Namen und einen Login-Namen .

SchiLDMedia : Benutzerverwaltung X

N < ’ N + — @ v x I Kennwort &ndern ‘ [Kennwortzuru‘dcsetzen
__Benutzername
|Name |vorname |Funktion |Login-ffame |ern & | [JAdministrator
EJHE@ Peter Biichereihilfe | mpetenzen
Admiigfator ‘ ‘ /KDSchuIverwaItung
Lesen N\
Kataloge
Lesen 7
Biicherei
A Lernmittel
[J Administrator
Kompetenzen
Schubverwaltung
. . Lesan ae
Ordnen Sie als néchstes dem neuen Benutzer entsprechende
Kompetenzen zu. Sie haben in der Regel diese vier Mog- Lesen ~
Kiine
lichkeiten zur Auswahl. Lesen/Schreiben
Vallzugriff

Falls Sie bei einer Kompetenz die Option [keine] wahlen, sind diese
Bereiche in SchiLDmedia fur diesen Benutzer nicht zuganglich. Dies Lehrmittel

ist beispielsweise im
bedeutsam.

Lesen ~|

Menii Schulverwaltung fir den Datenschutz | = |
Medienverwaltung
Lesen L
[Oorucken
[JReport-Explorer

Die einzelnen Kompetenzen bedeuten:

Keine:

Lesen:

Lesen/Schreiben:

Vollzugriff:
Drucken:

Report-Explorer:

www.ribeka.com

Der zugeordnete Bereich ist fur den Nutzer nicht zugéanglich, die ent-
sprechenden Schalter sind nicht aktiv.

Der jeweilige Nutzer kann aus dem zugeordneten Bereich Informationen
ziehen, kann aber selbst keine Anderung oder Eintragung vornehmen.

Der Nutzer kann aus den Bereichen Informationen entnehmen aber
auch neue Informationen hinzufigen.

Kompetenzen sind identischmit ALes en/ Schrei beni
Der Nutzer hat Zugriff auf das Druckmenti

Der Nutzer hat Zugriff auf den Report-Explorer und darf Reports andern
und bearbeiten.
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SchiLDmedia : Kennweort eingeben

Altes Kennwort

Vergeben Sie nun fir den Benutzer Uber den Schalter

Neues Kennwort

| o oK
|Neue5 Kennwort wiederhulen| x Abbrechen

[ wemowwsn | | 4 | ein Kennwort. Dieses Kennwort kann der
neue Benutzer spater jederzeit andern (s. Pkt. 11.2.).

Speichern Sie den neuen Benutzer, indem Sie den Schalter
v driicken und das Fenster schliel3en.

I Bitte beachten Sie hierbei die Bestimmungen des Datenschutzes (Uber die Ein-

stellung

ABe h ok i e tkinadn tSie dey fZugriff auf die personlichen

Daten von Schilern und Lehrpersonen verwehren.).

Die Benutzerverwaltung sollte auf jeden Fall vor der Arbeit mit dem Programm eingerichtet

werden, um missbrauchliche Nutzung durch Unbefugte auszuschlieRen.

11.2. Das eigene Kennwort andern

Jeder SchiLDmedia-Benutzer kann jederzeit sein eigenes Kennwort andern.

Um Ihr eigenes Kennwort zu andern, gehen Sie wie folgt vor.

Loggen Sie sich in SchiLDmedia ein.

Starten Sie die Benutzerverwaltung (Hauptmeni > Extras > Benutzer bearbeiten....). Wenn

Sie nicht tber Administratorrechte verfiigen, dann kénnen Sie
in der Benutzerliste nur ihren eigenen Eintrag sehen. lhre

Kompetenzen kdnnen Sie nicht dndern.

Driicken Sie den Schalter . Das Fenster

AKennwor t aevirdgedénete n i

Geben hier zuerst Ihr altes Kennwort ein. Danach geben Sie

SchiLDmedia : Kennwort eingeben

Altes Kennwort

Heues Kennwort

Neues Kennwort wisderholzn

das neue Kennwort ein. Zur Kontrolle missen Sie die Ein-

gabe wiederholen.

SchlieRen Sie das Fenster Uber den Schalter

' 0K

Falls Sie Ihr Kennwort vergessen haben sollten, wenden Sie sich an Ihren Administrator.

12.

Den weitaus grof3ten Anteil an lhrer regel-
mafigen Arbeit mit SchiLDmedia wird
wahrscheinlich die Verwaltung der Lernmit-
tel sein.

Der Lernmittel - Verleih

Unter Lernmittel verstehen sich bei
SchiLDmedia die Medien und Medi-
en-Exemplare, die fur die Ausleihe an Schi-
lerinnen und Schiler gedacht sind.

Sie erreichen diesen Arbeitsbereich tber das
Hauptmenu. Der Bereich Lernmittel ist auf-
gegliedert in die drei Bereiche [Ausleihe],
[Verlangern] und [Rickgabe].

www.ribeka.com
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12.1. Die Lernmitteli Ausleihe

B SchilOmedia : Lemmittet-Autlcihe und -Zuordnung - o X

Schiiler der Klasse W (0)

| mgel-:  oime Inv. 4w :
H [ismoctomane_[Gowadstonfnvatartic___[oes [t [Saus_[Knsse[Dtod]Rochangliuascasiver |
1 ! I [ ]

1> [

Ausehen
Inventar-Hummer

__Imnm'll*hsndu whien
[E Auacherodoign |

Der Aufbau der Fenster fir die Lernmittel-Ausleihe und Lernmittel-Riickgabe ist im Wesent-
lichen gleich. Er unterscheidet sich hauptséchlich in dem Funktionsbereich

bzw. Ruickgabe.
Die Fenster sind in finf Bereiche unterteilt:

Bereich Auswahl einer Klasse / eines Kurses

ﬂ Schillimedia : Lernmittel-Ausleihe und -Zuordnung
RS

In diesem Bereich wahlen Sie die Klasse (oder den Kurs), an die die Lernmittel ausgeliehen
werden sollen. Der Jahrgang dient lediglich bei gro3en Schulen als Filter fur die Klas-
sen/Kurse. Die Auswahl der angezeigten Schiler ist immer klassen- oder kursbezogen
(Ausnahme s. unten). Sie kénnen eine Klasse auch auswéhlen, indem sie im Feld Schiler
wahlen einen Schiler der Klasse eingeben (Name oder Barcode). Der Datensatzzeiger

springt ohne vorherige Klassenwahl auf den entsprechenden Schiler.

Jahrgang

Klzsse Kurs
B v [ v |- >

Bei der Lernmittel-Riickgabe haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit, diejenigen Schiiler aus-
zuwahlen, die keiner Klasse mehr zugeordnet sind, aber trotzdem noch iber ausgeliehene
Lernmittel verfiigen.

BereichLernmitteI der Klasse (des Kurses) &

Lernmittel der Klasse 0510 (8)

[anz [Tt |Autormsg. |ab Schuahr _|bis Schulphr  [Kiasse |Kurs  [Fach |Schiler mit iv-r_|Schiler ohne inv-br. |
| hre - Band 5/6, [Schiilerban Akyaz, Mehmetu, a, 2022/23 - 2, Hj.|2023/24 - 2. Hi. 051 | | | 8| |
¥ amckpu ki Chemie - 1, [Schilerbd.] -[...] _ Frihauf, Dieter u. 2022(23-2.Hj. 023/24-2.Hj._ 051 8
| 8|CEWE Fotobuch Treichler, Frar ok 2022/23 - 2. Hj.| 202324 - 2. i | | | | il
| 8 |Deutschbuch -6, - Sprach- ur Biegler, Aexandau. a. |2022/23 - 2.1y | 2023/24 - 2. 1. | | | 8| |

Hier wird aufgelistet, welche Lernmittel (Titel) mit wie vielen Exemplaren innerhalb der aktu-
ellen Klasse ausgeliehen sind. Zusétzliche Informationen sind Ausleihdatum und -dauer, Kurs
(bei einer Kursausleihe) und Fach (wenn bei der Ausleihe angegeben).

Das jeweils aktuelle Lernmittel ist farblich hervorgehoben.
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BereichSchg,Ier der Klasse (des Kurses) &

In dieser Tabelle werden alle Schiillerinnen und Schiler der ausgewahlten Klasse (des Kurses)
aufgelistet.

Schhuler der Kiasse 072 (6) Es wird angezeigt, ob ein Schiler ein Buch
ickpun emie - 2, filerbd ] - . Schuljahr ausgel. : & ohne Inv.r. : 0 . .

g homle: 2 BT S == : des aktuellen Lernmittels ausgeliehen hat
MName, Vorname Geburtsdatum|Ges |Akt.|5tatus ‘Klme‘lnventanNr |Eafrert|F ~ A X .

¥ [Biet Saran 0203.2010 | 5| sk 072 O und wie viele Blcher er aktuell [Akt.] bzw.
Bittcher, Jens 29.05,2009 5| s5|akiv 072 O i i
Emendort, Vanessa__[23.07.2009 | 5| s|aew o2 0 insgesamt [Ges.] ausgeliehen hat.
Godeke, Martin 07.07.2010 5| §[Aktv 072 ]
Hagemann, Ursula 09.03.2010 5|  5|Aktiv 072
Maes, Marie 30.01.2010 5[ 5|Aktv 072 :‘

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

| aktuell ausgeliehen; mit Zuweisung der Inventar-Nr.
r ausgeliehen; mit Zuweisung der Inventar-Nr.

rd aktuell ausgeliehen; ohne Zuweisung der Inventar-Nr.
F ausgeliehen; ohne Zuweisung der Inventar-Nr.

4 aktuell zuriickgegeben

Der aktuelle Schiiler ist farblich hervorgehoben. Alle schiilerbezogenen Ausleih- und Riick-
gabe-Aktionen beziehen sich auf den aktuellen Schiiler.

Bereich El Lernmittel-Ex e mpl are von &

Lernmittel-Exemplare von.  Sarah Biel [5) In dieser Tabelle sind alle

|nventar-hr |Titel |ab Schuliahr | bis ¢ Lernmittel ange“Sf[‘et’ die an
M 7 msoo Blickpunkt Chemie -2, [Schilerbd.] - 5./10,2024/25 - 1. 1y, 202] 0€n aktuellen Schiler aus-
F |LM-1493 Deutschbuch - 6, [Schillerband] - Sprach-/2024/25 - 1. Hi.|202] geliehen sind. Diese Liste
F [LM-153 Entdedken und Verstehen - 2, [Schililerbd.] |2[]24,|"25 -1.Hi.|202]  kann ausgeblendet werden,
F |LM-1343 Natur und Technik - Biologie - 2, [Smﬂlerbd'2024f25 -1 HL.2020 indem Sie den Schalter
F |LM-1704 New highlight - 1, [Schillerbd J - [...] |2024/25 - 1. Hj.|202]

Liste ausblenden driicken.

Ebenso kann die Liste ausgedruckt werden (s. Pkt. 16.5.4).

Bereich Ausleihe u. Zuordnung bzw. Ruckgabe

[AiEieihe und Zuordntng schillerbezogen || Kassenbezogen

Dies ist der Bereich, in dem die Funktionalitaten fiir Ausleihe | oo - MIEEEEEEESGE)
und Rickgabe untergebracht sind. Er wird in den entspre-
usleinen LM-507
chenden Kapiteln naher beschrieben (s. Pkt. 12.2 + 12.4). e — oo
1 =
LM-513
ﬁ_ﬁ[ Ausleihe rickgéngig m::i:

LM-519 v
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12.2. Die Ausleihe

12.2.1  Vorbereitungen
Bevor Sie mit der Ausleihe beginnen, ist es unter Umstanden ratsam, die Ablauf-Optimierung

einzurichten, bzw. sie zu deaktivieren.

Nach einem Klick auf den Schalter offnet sich das Dialogfenster Ab-

lauf-Optimierung fur die Lernmittelausleihe.

SchiLDmedia : Ablauf-Optimierung fir die Lernmittelausleihe

Die Schiler erhalten alle die gleiche Anzahl an Lernmitteln.
Machdem ein Schiller sein(e) Lernmittel ausgeliehen hat, soll
Schil Dmedia zur Schiilerauswahl wechseln,

Durch Auswahl und Komblnatlon der hier angebotenen Op_ Dabeiist die Anzahl der Lernmittel des ersten Schillers mafgebend.

. . .. . . . . ‘Wie wollen Sie einen Schiiler auswahlen?
tl O n e n ISt es m Og I | Ch y d e n Au Sle | h 'VO rg an g V4 u O ptl m | e re n , Automatische Auswahl des nachsten Schillers durch Schildmedia
wenn alle Schilerinnen und Schiler die gleiche Anzahl | wernseceiemad semer amener

ur ingabe /Einscannen aer Inventar-Nummer A

von Lernmitteln erhalten. Nur dann ist die Nutzung der | ieneneiesnge drimentari denprafsorsciagen
Ablauf-Optimierung ratsam. T

Hier konnen Sie bestimmen, auf welche Weise SchiLDmedia den Datensatzzeiger auf den
jeweils ausleihenden Schiler setzt.

. " . . - . ( llen Sie di ittel-Exempl ghlen?
Sie kdnnen die jeweiligen Lernmittel-Exemplare ebenfalls auf | oy e e o= =
unterschiedliche Art auswéhlen zu lassen. urch Avsiahl s dor Lite der verfugberen Exerlare

Wie wollen i einen Schiler ausaaen? Die hier markierte Einstellung ist allerdings nur dann ange-

Automatische Auswahl des nachsten Schiilers durch SchlLdmedia v .. . e
bracht, wenn alle Schilerinnen und Schiler anwesend
lanuell aus der Schillerliste . . . .

| sind, alle die gleiche Anzahl von Lernmitteln erhalten und

Durch Einscanne/Eingabe des Barcodes/MNamen

alle in alphabetischer Reihenfolge stehen.

Aus diesem Grunde ist es uUberlegenswert, die Ablauf-Optimierung zu deaktivieren.

ot oo Falls Sie sich fiir die Arbeit mit dem Scanner entscheiden,
L erscheint der Ausdruck von Steuercode-Tabellen ratsam.
m— _— Siehe hierzu Pkt. 16.2.
[T ——— T
FIR— T Auf diese Weise konnen Sie den gesamten Ausleih- bzw.
HURE auch Rickgabevorgang schnell und bequem per Scanner
— erledigen, ohne zwischen Tastatur, Maus und ggf. Scanner

wechseln zu mussen.

In SchiLDmedia haben Sie die Mdglichkeit, die Lernmittel schiillerbezogen oder klassenbe-
zogen auszuleihen.

Dies kbnnen Sie im Funktionsfenster Ausleihe auswéhlen .

Ausleihe und Zuordnung ' schﬁlerhezogenl klassenbezogen |

Die klassenbezogene bewirkt, dass zwar jeder Schiiler ein Medien-Exemplar erhalt, aber nicht
explizit nachvollzogen werden kann, welches Exemplar (Inv.-Nr.) er/sie erhalten hat.

Lernmittel-Exemplare von  Sarah Biel  (5)

| nventar-Nr.

LM-800
FiLm-1408

LM-153
rRLM-1343
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Lernmittel-Exemplare von  Katja Armim (0}

ab Schuljahr | Inventar-Nr. Titel ‘ab Schufjahr ‘.
Blickpunkt Chemie - 2, [Schillerbd.] 2024/25 - 1. H; K Blickpunkt Chemie - 2, [Schulerbd.2022/23 - 2. Hj.
Deutschbuch - 6, [Schillerband] - £ 2024/25 - 1. Hj 4 English G - Lighthouse - 3 - [Schild 2022/23 - 2. Hi. |
Entdecken und Verstehen - 2, [Sch2024/25 - 1. Hj ntdecken und Verstehen - 2, [Sch 2022/23 - 2. Hj.
MNatur und Technik - Biologie - 2, [S2024/25 - 1. Hj ntdecken und Verstehen - 3, [Scf 2022/23 - 2. Hj.
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Diese Option kdnnen Sie im Hauptmenu > Extras > Einstellungen > Lernmittel in der Zeile

| Gruppenausleine (EnBlodk-Ausleihe) fir Klassen und Kurse sperren

zulassen.

Zur Ausleihe des ersten Exemplars eines Mediums in einer
Lerngruppe kénnen Sie die dafur geltenden Basisinformati-
onen bestimmen. Diese Basisinformationen gelten dann fur
alle Exemplare dieses Mediums in dieser Lerngruppe. Sie
aktivieren diese Option Uber Hauptment > Extras > Ein-

| deaktivieren und so nur die schiullerbezogene Ausleihe

SchiLDmedia : Neues Lernmittel fir die Klasse 071

Lernmittel
Blickpunkt Chemie - 2, [Schiilerbd.] - 9./10.
Autor ;. Frihauf, Dieter u. a.
Herausgeber :
Verlag : Schroedel
verflighar : | 240 Exemplare
Klassenlehrer
CR René Curdes )

St9| I u n g en > L er nm |tte| | Bei Ausleihe eines neuen Lernmittels Basisinfo erfragen | .

Fach bendtigt bis =

v |2022/23-2.Hj. v

X Abbrechen

Der Vollstandigkeit halber sei aber hier auch die klassenbezogene Ausleihe angesprochen:

12.2.2 Die klassenbezogene Ausleihe

Wahlen Sie als erstes im Bereich Ausleihe und Zuordnung die Option | klassenbezogen |

sclierbezogen || Wassenbezogen [N
Exemplare mit Inv.-Nr. Verfiigh. Exemplare (0}

Collimee () Inventar-r. s
»

Neue EnBlock-Ausleihe

EnBlock-Ausleihe erhdhen

Inventar-Nr. ~
Schiller wahlen O | |
ID (Barcode) oder Name
Inventar-Nummer zuweisen
Inventar-Nummer
(0) dem Schiller zuweisen
(®) der Klasse zuweisen
v
Anmerkungen:

Ausleihe riick

Als nachstes filtern Sie die zu bearbeitende Klasse oder den
aktuellen Kurs aus. Der Filter Alahrgangfi dient ausschlie3-
lich dazu, die Trefferzahl der beiden anderen Filter zu be-

grenzen.

Der Bereich Ausleihe und Zuordnung stellt
sich nun in anderer Form dar.

B SchilDmedia: Lernmittel-Ausleihe und -Zuordnung

11 schiieen

Klasse Kurs

]

Jahrgang
g o fon

Nach der Auswahl der Klasse erscheinen im Namenscontainer die Grunddaten der Schiler

und Schilerinnen der ausgewahlten Klasse.

Uber den Schalter [_NeuweEnBodcausee | gajangen Sie in das Fenster Lernmittel suchen und

Titel |Aubor(er1)
_ |Einblicke Mathematik - &, [Schilerbd.] - [...] |Becherer, Joachim u. a!
Entdeden und Verstehen - 1, [Schillerbd.] - Von der Urgesdﬂi'Oomen, Hans-Gertu. 2

|4 Entdecken und Verstehen - 2, [Schillerbd.] - Vom Frilhen Mitts Oomen, Hans-Gert u. _

Entdecken und Verstehen - 3, [Schillerbd.] - Yom Zeitalter des Oomen, Hans-Gert u. é,

Klicken Sie auf .

|Herausgeber

Es offnet sich das Fenster A N e s leernmittel fiir die

K1 a s s e Hiet Xifd lhnen die Verfuigbarkeit des ausge-
wahlten Lernmittels angezeigt. Es wird der jeweilige Klas- | @
senlehrer angegeben; tber |8 kann auch ein Fachlehrer

ausgewahlt werden.

www.ribeka.com

wahlen dort das Lernmittel aus, welches der
gesamten Klasse zugeteilt werden soll.

SchlLDmedia : Neues Lernmittel fiir die Klasse 071

Lernmittel
Entdecken und Verstehen - 2, [Schiilerbd. ] -

Autor © Qomen, Hans-Gert . a.
Herausgeber :
Verlag : Comelsen

bendtigt : ?% verfiighar : (120 Exemplan

Klassenlehrer

| René Curdes

Fach benitigt bis :
| V| [mayzzzn V]
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Fillen Sie ggf. fehlende Feldeintrage aus und aktualisieren Sie ggf. dasFeld Aben° t i gt

Klicken Sie dann auf

Exemplare mit Inv.-Nr.

der Klasse 071 (&) Inventar-hr, -
English 6 - Lighthouse-3-[  Die verfligbaren Exemplare werden in der entspre- L4 |

. . LM-2150
5 Inventarr. chenden Spalte (rechts) angezeigt und werden mit Tmast |
LM-2143 . . . ) 0

T Doppelklicks auf die ausgewahite Klasse (s. links) als  |-{#22
o [LM-2145 auch auf die Schuler und Schilerinnen der gewahlten | Jwaiss |
4} [Lm-2146 . _|m-2155 |
[T, Klasse verteilt (s. unten). Cmaiss |
[ f iz e
1M1 |

Schiiler der Klasse 071 (6)

Blickpunkt Chemie - 2, [Schiilerbd.] - 9./10. Schuljahr | ausgel.: 6
— N
Name, Vorname Geburtsdalurf |inventar-tr. | Ges. |kt statu

M| 7| Arnim, Katia 06.03.2009 | <ofne> 4 Aktiv
| Behrens, Heike 05.09.2009 4 Aktiv

V| Chenoweth, Ursula 06.04.2010 4 Aktiv

| Cord, Angelika 19.06.2010 4 Aktiv

7| Frankenstein, Jorg 24.01.2010 4 Aktiv

V| Funke, Karin 12.04.2010 Yy Aktiv

Im FensterbereichASc h ¢l er
werden die Medien-Exemplare jetzt zwar als
ausgeliehen, angezeigt, erscheinen jedoch
ohne Angabe einer Inventarnummer, statt-
dessen mit dem Vermerk <ohne>.

der

Dieses Verfahren geht zwar sehr schnell, birgt jedoch das Problem in sich, dass das Pro-
gramm zwar registriert, dass einige Bucher ausgeliehen sind, aber so nicht festgestellt werden
kann, welchem Schiiler welches Exemplar zugeordnet wurde.

Lernmitt Entdech
. | .

und - 2, [5chiilerl Domen, Hans-Gert w. a.
e T .

. - Blichers Lernmittel Lehrmittel | Pr.
Kategonelﬁtel |Autorﬂ-lerausgeber |Ver\ag |ThEFI'IE Signatur B A 5 la oz [v A v [B=v
_|Lernmittel | Entdedken und Verstehen - 1, [Schillerbd.] - | Oomen, Hans-Gert u. a. |Cornelsen |Geschichte |120] | [1of 4] | 4 2
Cornelsen Geschich 120 7 7 |.13' 3 3 2
—

Daher erscheint es ratsam, die ausgegebenen Exemplare nicht nur der Klasse zuzu-

ordnen sondern, wenn moéglich, die Ausleihe auch noch zu personifizieren.

Inv.-Nr.

Titel

Lernmittelausleihen der Schiiler

ausgel.

benétigt bis Kurs

Fach

Klasse 071

Arnim, Katja

Chenoweth,

Blickpunkt Chemie - 1, [Schalerbd.] - [...]
English G - Lighthouse - 3 - [Schilerband] / earbeite 19.09.2024

19.09.2024

Entdecken und Verstehen - 2, [Schilerbd.] - Vom Fr 19.09.2024
Natur und Technik - Biologie - 2, [Schalerbd.] - Natu 19.09.2024

Natur und Technik - Physik - 5/6 - [Schilerband] 19.09.2024

Behrens, Heike

Blickpunkt Chemie - 1, [Schalerbd.] - [...]
English G - Lighthouse - 3 - [Schiilerband)] / earbeite 19.09.2024
Entdecken und Verstehen - 2, [Schilerbd.] - Vom Fr 19.09.2024
Natur und Technik - Biologie - 2, [Schilerbd.] - Natu 19.09.2024
Natur und Technik - Physik - 5/6 - [Schilerband]

19.09.2024

19.09.2024

Ursula

Chemis .1 i A=E0 4000 9004

2022123 - 2. Hj
2022123 - 2. Hj.
2022723 - 2. Hj.
2022123 - 2. Hj.

2022/23 - 2. Hj.

2022123 - 2. Hj.
2022723 - 2. Hj.
2022123 - 2. Hj.
2022123 - 2. Hj
2022123 - 2. Hj.

2020192 2 4

www.ribeka.com

Uber das Menii Druck >
ausgeliehene
lasst sich dann fir die Klas-
senl ei tlisteg di
Lernmittel de
ausdrucken, jedoch ohne
Inventarnummer. Ggf. kann
hier der Klassenlehrer die
Inventarnummern noch zu-
ordnen, damit damit die Me-
dien-Exemplare nun eindeu-
tig zugeordnet werden kon-
nen.
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12.2.3 Die schiilerbezogene Ausleihe
Bei der schulerbezogenen Ausleihe wird ein ausgeliehenes Buch explizit einem Schiler zu-

ordnet (Schiler <-> Inventarnummer). Dies bedeutet, dass jederzeit die Aussage getroffen
werden kann, welches konkrete Medien-Exemplar ein Schiler hat, bzw. an welchen Schuler
ein bestimmtes Medien-Exemplar ausgeliehen wurde.

Wenn Sie sich fur die schilerbezogene Ausleihe entscheiden sollten Sie tber Hauptmend >
Extras > Einstellungen > Lernmittel die Option [ESteestsere oo susihe) i dossenundirse werer | g etiysjren,

Schiller wahlen
1D (Barcode) oder Name y Inventar-Nr. ~
Der Bereich Ausleihe und Zuordnung stellt sich nun so -
dar: TR A
[ Ausleihe rickgzngia

Hier hat sich folgende Organisationsform bewahrt:

Bei dieser Art der Ausleihe empfiehlt es sich, dass alle Blcher fiir eine bestimmte Lerngruppe
im Lernmittelraum stapelweise vorbereitet sind und alle Schiilerinnen und Schiiler dieser
Lerngruppe jeweils ein Exemplar nehmen. Dann gehen sie mit diesen Bluchern i Inventar-
nummern sichtbar i und ihrem Schilerausweis bzw. ihrem Blichereiausweis an der Scanstelle
vorbei. Vollzahligkeit der Lerngruppe und eine bestimmte Reihenfolge der Schilerinnen und
Schiler sind hierbei nicht erforderlich.

Der weitere Ablauf bei der Ausleihe gliedert sich dann wie folgt:

Sie 6ffnen das Eingabefenster Hauptment > Lernmittel > Ausleihe

Klasse Kurs
et oI

Nun kénnen Sie die aktuelle Lerngruppe auswéhlen ,

SRy e alternativ kann aber auch die Eingabe eines Namens oder

ID (Barcode) oder Name der ID eines Schiilers der Lerngruppe erfolgen, unabhangig
|| davon, ob vorher die Lerngruppe ausgewahlt wurde. Dar
Datensatzzeiger springt in den Bereich Schiiler der Klasse

auf den gewahlten Schiler.

Dann Scannen Sie die Barcode-Etiketten aller Medien-Exemplare, die dieser Schiler den
bereitliegenden Stapeln entnommen hat. Diese Exemplare werden im Bereich Lernmit-
tel-Exemplare von xxx registriert. Ist dies geschehen, aktivieren Sie wiederum das Einga-
befeld Schiler wéahlen entweder durch Mausklick oder einen Steuercode (s. Pkt. 16.2)
Verfahren Sie mit den weiteren Schilerinnen und Schilern in gleicher Weise.

Die Medien-Exemplare sind nun allen Schilerinnen und Schiilern 1 zu 1 zugeordnet, d. h. fur
jeden Schiler kann genau nachgewiesen werden, welches Medien-Exemplar mit welcher
Inventarnummer er als Lernmittel erhalten hat.

Im Bereich [Schiler der Klasse xx] ist die Anzahl seiner erhaltenen Medi-
en-Exemplare ersichtlich. Der Bereich [Lernmittel der Klasse] sagt uns, welche Lern-
mittel fir welchen Zeitraum ausgeliehen wurden und der Bereich [Medi-
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en-Exemplare von xx] sagt und explizit, welches Medien-Exemplar der jeweilige Schdler
erhalten hat.

Anz. [Tl AutorfHsg. ab Schujane flbis Schujahr  Yasse ks |Fach  |Schiller mtinv-hr. | Schiler onne i A
2 B Cherie 0

[ 5 Deutschtnich -6, [Schiderband) - Sprach- ur Biegler, Alexandrau. 2. |2022/23 -2, W 2024125 - 2. fo72
i@ 5| Entdecken und Verstehen - 2, [Schilerbd.] 4 Comen, HansGertu. a. | 2022/23 -2 Hf [2024/25 - 2. 1y, Jo72

it 5 _yib.glgdled’vi&-Blwbwe_-z._[sdu\eﬁ—:ﬁm_‘lw,_ﬁllwne y2022/23 - 2. Y 12024/25 - 2. 1. 072
it 5 New highiioht - 1, [Schlerbd.] - [...] Cox, Roderick | B 2022/23 - 2. HQ12024/25 - 2. Hj. JO72

Blickpunit Chemie -2, [Schilerba ] .10. Sehuljahr ausgel, 1 5 ohne Inv. A, £ 0 :
[ ame, vornai | Hr. [pes [ait [latus | KiasseBefrei| A idpuric -2, [SdFrihauf, Diete

| [giel Sarsn [Jozos 5| sl oz | [0 |Deutschbuch - 6, [Schiler Biegler, Ne}(aé(_
Bottoner. Jon A 25,05 S slhe oz 111 C [Entdecken und VerstehertComen, Fians &

o Horol s sl oz O T |Natur und Technik - Biolog Aming, I.‘rilshn‘

Q| 07.07. s sfav o [ [New highight - 1, [Schile Cox, Roderick
|Hagemann, Ursula los.03.2010 | s sl oz | [0

12.3. Die Verlangerung

Es kann jedoch vorkommen, dass die Ausleihfrist der Lernmittel verlangert werden muss. Sei
es, dass das Lernziel noch nicht erreicht ist (Verlangerung des gesamten Klassensatzes) oder
ein Schuler evtl. krankheitsbedingt Nachholbedarf (Verlangerung von Einzelexemplaren) hat.
Auch diese Option ist durch SchiLDmedia abgedeckt.

Wabhlen Sie im Hauptmenil > Lernmittel > Verlangern.

Das sich nun 6ffnende Fenster gleicht auf den ersten Blick dem Fenster fir die Ausleihe.
Lediglich im Bereich [Verlangerung] weist es abweichende Funktionen auf.

12.3.1 Verléangerung eines Klassensatzes
Markieren Sie hierzu als erstes den zu verlangernden Klassensatz im Bereich [Lernmittel der

Klas Se] Termitel der Kasse 05001 (8)
| |anz [me [utorntsg. [sb Sehuganr
| | #Geselschaftslehre - Band 5/6, [Schilerban Akyaz, Mehmetu. a. 2022/23- 2. 1]

Verlingerung,
Schiler wahlen
ID (Barcode) oder Name

~Veldngern

Als nachstes stellen Sie die neue Ausleihfrist ein.
Stellen Sie die Auswahl [ 5 | auf [Schiilerliste] und betétigen
Sie dann den Schalter _*verngerungalie exemplare :

2023/24 - 1. Hj. -

Inventar-Nummer

bendtigt bis :

Lernmittel der Klasse 05100 (8)

Verlangerung Einzelexemplar [Anz.[THel |AutoriHsg. |ab Schuighr _|bis Sehujahr ||
= 3 8 | #Gesellschafislehre - Band 5/5, [Schillerban Akyazi, Mehmet u. a. 2022{23 - 2, Hj. | 2023{24 - 1. Hj. |
Verlingerung alle Exemplare | 8 Blickpunkt Chemie - 1, [Schilerbd.] - [...] |Frohauf, Dieter u. a. |2022/23 - 2. 1. 2029423 - 2. . |

Verldngerungen und Mehrfach-
auswahl bezichen sich auf folgende
Tabelle:

@ Schillerliste

QO Exemplare des Schillers
el fer aktiven

M
DTa’oelIe miglich

Das ausgewahlte Medium ist fiir den entsprechenden Zeit-
raum verlangert worden.

12.3.2 Verlangerung von Einzelexemplaren
Die Verlangerung der Ausleihzeit von einzelnen Exemplaren ist ebenfalls maglich.

Der Schuler Paul Byrch méchte sein Chemiebuch bis zum Schuljahr 2023/24, 2. Hj. Verlangert
bekommen:

Stellen Sie auch hier die neue Ausleihfrist ein. Stellen Sie dann die Auswahl auf
[Exemplare des Schiilers] und klicken dann den Schalter [*& vedsngerung nzelexempiar | :
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Lernmittel-Exemplare von  Paul Byrch  (8)

Inwventar-Mr. Titel ab Schuljahr bis Schuliahr
F |LM-1837 #Gesellschaftslehre - Band 50202223 - 2, Hj.|2023/24 - 1. Hj.
M| ¥ |LM-518 Blickpunkt Chemie - 1, [Schilg 2022/23 - 2, Hj.[2023/24 - 2. Hj.

Sie kdnnen diesen Vorgang auch fir mehrere Medien-Exemplare gleichzeitig ===

Inventar-Mr.
N L. ) ) . ) ) Mehrhﬁﬁus_wahl in der aktiven » 7 [Lm-1338
durchfuhren. Aktivieren Sie hierfir die Option |Tabe"em°9"ch und o
=4
wahlen dann die Schiler und Schuilerinnen mit gedriickter Shift- (Block) oder 7
Strg-Taste an. S
. i i F [LM-105
Betatigen Sie anschlieRend den Schalter _*vertsngerun atle exempiare 7 w1012

12.4. Riuckgabe von Lernmitteln

Bei der Ruckgabe der ausgeliehenen Lernmittel ist es unerheblich, ob diese schiler- oder
klassenbezogen ausgeliehen wurden.

Offnen Sie Hauptmen > Lernmittel > Riickgabe.

Anders als in der Lernmittelausleihe kdnnen Sie sich in der EE=

Blickpunkt Chemie - 2, [Schillerbd ] - 910, Schuljahr | ausgel. : 5 sehmainadigma

Lernmittel-Ruckgabe nicht nur die aktiven Schilerinnen [ T Jsome v ostanaasimveac: oo s o e
und Schiler der Lerngruppen anzeigen lassen, sondern s -ii-- a2
. . . . . _|_|Emendorf, Vanessa __|23.07.2009 S| |Akv  |072
auch die Schiler, die die Schule bereits verlassen haben, -jw T N
_|__|Hagemann, Ursula .03.201 ] tiv
Konau, Maximiian 18.08.2009

also keiner Klasse mehr zugeordnet sind, u. U. aber noch
ausgeliehene Lernmittel besitzen

12.4.1 Riuckgabe einzelner Medien-Exemplare
Die Riickgabe einzelner Medien-Exemplare erfolgt direkt durch Einscannen des Barcodes

oder Eingabe der Inventarnummer eines ausgeliehenen Exemplars, wenn das Exemplar in-
nerhalb der aktuellen Klasse ausgeliehen ist.

[inventar-Hummer

Aktivieren Sie hierfiir das Eingabefeld L || und stellen Sie die Auswahl auf die
Option .

Scannen Sie nun die Inventarnummer des zuriickzugebenden Medien-Exemplars ein oder
geben Sie sie manuell ein. Beim Einscannen wird das Medien-Exemplar sofort ausgebucht,
bei der manuellen Eingabe muss die Eingabe durch [Enter] oder durch Klick auf den Schalter

[ %8 _ruckgabe Enzelexemeler | hastatigt werden.

Auch hier ist eine Mehrfachauswahl méglich (Blockauswahl A [Shift] + Klick; selektiv A [Strg]
+ Klick) .

12.4.2 Rickgabe aller Medien eines Schulers
Gibt ein Schiler alle seine ausgeliehenen Medien-Exemplare zurtick, stellen Sie die Option

O schilerliste . . - . .
ein und betatigen den Schalter % ridsseatenemiore | n3chdem Sie den Schiler
ausgewahlt haben.

12.4.3 Ruckgabe kompletter Klassenséatze
Soll ein kompletter Klassensatz zurlickgegeben werden, Markieren Sie diesen Klassensatz

. . . . (@) Schilerliste . . .
im Feld Lernmittel der Klasse xxx und stellen die Option ein. Dann wéahlen Sie
[ wdasbeateeemsiare | 0| der Klassensatz ist ausgebucht.
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12.4.4 Ruckgabe beschéadigter Lernmittel

Ist ein Buch bei der Riickgabe nicht in ordnungsgemafliem Zustand, kénnen Sie i solange Sie
keinen anderen Schiler angewdahlt haben und das gerade ausgebuchte Exemplar noch
sichtbar ist - im Bereich Lernmittel-E x e mp | a r edewDatensaizzeiger jeweils auf die
Zeile des beanstandeten Medien-Exemplars setzen. Diese Zeile wird durch das griine Dreieck

und die kursive Schrift gekennzeichnet: Y| 4 |<irr-2581>|

Der Schalter [Anmerk. zum zuriickgegebenen Exemplar | \yird aktiv und 6ffnet nach Anklicken das fol-
gende Dialogfeld:

" SchiLDMedia : Eintrége zum zurlickgegeben Medien-Exemplar X

#Gesellschaftslehre - Band 5/ 6, [Schiilerband] / erarbeitet von Mehmet Akyazi, [
Inventar-Nr. : LM-1841 Verwendung : Lernmittel

Aktuelle Exemplar-Daten

Zustand ‘weniq gebraucht v Allgemeine Anmerkungen

Attribute
[JNeu einbinden

Abgeschlossene Ausleihe

Ausgeliehen von : Ayelkes, Angelika (051) ﬂ

Ausleihzeitraum : 16.07.2023 - 01.10.2024 = Zustand bei Ausleihe: neu
| Kaufpreis : 31,50 €  Abschreibungswert bei Ruckgabe : 23,80 € Zustand bei Rickgabe : neu

Beanstandungen

IW Text N [Betrag | Ansch.
“ ®
Status Berechnungsart = Wert

Beschadigt Prozent vom Abschreibungswert 5%
Verloren Abschreibungswert
Beilage verloren Abschreibungswert

1 schliegen

Klicken Sie auf den Schalter El und das drop-down i Feld [Status] wird sichtbar. Hier
werden auch automatisch Kaufpreis und der gemaf den Eingaben berechnete Abschrei-

bungswert angezeigt.

Wabhlen Sie nun den Beanstandungsgrund aus und setzen Sie ggf. einen zu erstattenden

Betrag ein. Bestatigen Sie die Eingabe mit und beenden Sie Gber den Schalter

M1 schiieken

Status Text ‘Be‘lrag |Ans:hr.|
| #| Beschadigt Beschidigt 23,80

(6) ey
" | @ Mahnung drucken
'y Rechnung drucken

Lernmittel-Exemplare von  Angelika Ayelkes

Wenn Sie wollen, kénnen Sie den entsprechenden Report
direkt Gber die Funktion als Rechnung

ausdrucken.

| o

-6, [SchilesBiegler, Alexanine
|Erbicke Mathematic -5, e

7 |m-1760

Eine weitere Mdglichkeit, die Rechnungen gesammelt auszudrucken, finden Sie unter
Hauptment > Lernmittel > Rechnungsubersicht.
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12.5. Elektronische Lernmittel

Mit fortschreitender Digitalisierung in den Schulen wird in Zukunft wohl ein Teil der herkémm-
lichen Lernmittel fiir die Hand des Schillers durch Elektronische Lernmittel ersetzt werden.
Auch diese kdnnen durch SchiLDmedia verwaltet werden, und zwar werden sie in der
Ausleihe an die Schilerinnen und Schiler grundsatzlich behandelt wie analoge Lernmittel.

U n ters C h | ed e: Verwendung  Standort allgd
V||<alle> V||<alle> V| E

Von den Verlagen werden an die kaufende Schule Li-

zenznummern in der erforderlichen Anzahl Gibermittelt. fr::g = é

Diese Lizenznummern werden eingelesen und dienen S— |

gleichzeitig als Inventarnummern. Zugleich wird beim 12hr ]

Einpflegen eine [Lizenzdauer] Gbermittelt. Diese wird im Aufisge

Lizenzdauer |

Fenster Medien-Liste im Datenfeld [Lizenzdauer] ange-
Zeigt. [

Signatur

Eine Rickgabe der Medien erfolgt nicht in der bei den analogen Medien gewohnten Art; mit
Ablauf der Lizenzdauer gilt das Medium automatisch als zurlickgegeben.

12.6. Ausleihe von Leihgeraten an Schilerinnen und Schuler

Falls Sie Ihre mobilen Endgeréte als Lernmittel importiert haben, rufen Sie zum Verleih im
Hauptment > Lernmittel > Verleih auf und wahlen Sie die gewtinschte Klasse aus.

T Verteag drucken - o X

Verfahren Sie nun wie bei der Ausleihe eines analogen Me-
dien-Exemplars. Scannen Sie nun die Inventarnummer des — l

auszuleihenden Endgerates und Sie erhalten nebenstehen- % Drarchau i resarveen
des Abfragefeld:

Auf Standarddrucker drucken und
reservieren

Abbrechen ‘

Es sollte auf jeden Fall zwischen der Schule (dem Schultrager) und den Erziehungsberech-
tigttnenANut zungsvertrag f ¢rgesohiossenlwerdeEndger @2t ef

Infermationen X

o Der Vertrag wird erstellt und in der Datei (185840) Sarah

Biel (. m-33-tablet-ms12).dock gespeichert. Sie erhalten diese Information und das Endgerat wird fiir den

Machten Sie den Vertrag ausdrucken? . . .
ausgewahlten Schiler reserviert.
Nein

Lernmittel-Exemplare von  Sarah Biel (1)

Diese Reservierung wird lhnen bestatigt in Lernmittel > | [imventar [l |Awtorsa.

. . . . M B m-3a-tabletms12 MicroSoft Surface ProX
Ausleihe > Lernmittel-Exemplare von XXX und zusatzlich
unter Medien-Verwaltung > Medien-Exemplare.
|Inven13r—Nr. |5eriennummer |Verwendung |2us13nd |513ndort (50} |SD—Thema |ausgeliehen won |Tv|:| |Klasse
B |m-3a-tablet-ms12 |QIUPYS1476FGH |Lernmittel |neu | | |Biel, Sarah |Schillerin |072
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DenANut zungsvertrBmgdder®immbie || e
entweder direkt ausdrucken oder im Windows-Explorer als
WORD-Dokument unter SchildMedia > Vertrage > Schiler
wieder abrufen.

13. Lehrmittel

Unter Lehrmitteln versteht man gemeinhin Medien, die an die Lehrpersonen zum Zweck eines
ordnungsgemafRen Unterrichts ausgeliehen werden kénnen.

Im Gegensatz zu den Bereichen Lernmittel und Biicherei sind fiir die Ausleihe von Lehr-
mitteln alle Funktionen [Ausleihe], [Verlangerung] und [Rickgabe] unter einem einzigen
Fenster zusammengefasst.

13.1. Ausleihe von Lehrmitteln

Offnen Sie Hauptment > Lehrmittel und Sie erhalten folgendes Fenster:

w L84 Lehrkraft wahlen Ausleter suchen nach :

 Peter auch nicht 3kt Lehrizifte
e e e—
vehrer [ 84 Extemgn Ausiober wahien | isshehensr Snvontar-Horemar ]

Lahem wahkn und Ausiehen
[ 84 Lebematel suchen &

rﬂ Lammatel suchan

5

@ s ABschnkt
[mEan v

Obatum

18042011 G|

Ng

[ anmetargen wm
neiickgepehenen Lehm

[ fLsaieten |

Wahlen Sie als erstes die entleihende Lehrkraft aus , wobei hier auch nicht aktive
Lehrpersonen berlcksichtigt werden koénnen. Dazu muss allerdings im Hauptmeni >
Schul ver wal t ung folgende ®ptiok akfiviert veerden:

Geben Sie in die folgende Maske entweder die [Lehrer-ID], das [Kirzel] oder den [Namen] ein.
Danach konnen Sie entweder Uber die Suchfunktion oder uber das Eingabefeld [In-
ventar-Nr.] das auszuleihende Medien-Exemplar auswahlen. Die ausgeliehenen Medi-
en-Exemplare werden im Bereich aufgelistet.

Ebenso ist iiber den Schalter [#&temen auskherwinien | ajne Ausleihe an eine im Katalog Externe
Leser erfasste Person moglich.

Die Ausleihdauer kénnen Sie entweder auf einen bestimmten [Abschnitt] (Jahr/Halbjahr) oder
ein bestimmtes [Datum] festlegen.
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