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 Einleitung  

SchILDmedia dient der Verwaltung, Ausleihe und Rückgabe aller in einer Schule vorgehal-

tenen Medien.  

Für Verleih und Rückgabe der Medien greift SchILDmedia direkt oder indirekt auf die Daten 

aus SchILD (Schüler, Lehrer, Klassen, Kurse etc.) zu. Dadurch ist gewährleistet, dass Sie in 

SchILDmedia immer mit den aktuellen SchILD-Daten (aktuelles Schuljahr, Schülerstatus, 

Klassenzusammensetzung etc.) arbeiten. Der Zugriff erfolgt nur lesend, so dass eine Ver-

änderung der SchILD-Daten von SchILDmedia aus nicht möglich ist. 

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

und unterstützt:  

Á Lernmittel 

Medien-Exemplare, die für einen vorher definierten Zeitraum (z. B. Schuljahr) an die 

Schüler ausgeliehen werden können. 

Á Lehrmittel 

Medien-Exemplare, die an die Lehrpersonen (oder auch an externe Ausleiher) ausgeliehen 

werden können. Hierbei ist auch die Ausleihe von Lernmitteln möglich. 

Á Bücherei 

Medien-Exemplare, die im Rahmen einer Schulbücherei für einen befristeten, ebenfalls 

vorher bestimmbaren  Zeitraum an Schüler, Lehrer und andere Personen ausgeliehen 

werden. 

Á Präsenzexemplare 

Medien-Exemplare, die nur für die Nutzung innerhalb der Schule zur Verfügung stehen. 

Für die Ausleihe und Rückgabe können 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 männlichen Form benannt 

werden. Dies dient ausschließlich der besseren Lesbarkeit des Textes und stellt ausdrücklich 

keine Diskriminierung dar. 

Dieses Handbuch wurde erstellt auf der Grundlage der Version 2.2.1.202 von SchILDmedia 

2.0 und kann nur die Basics vermitteln.  

Zur Vertiefung empfehlen wir unsere Schulungen (Präsenz- oder Onlineschulung).  Sie finden 

diese unter  

 

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

 

  

http://www.ribeka.com/
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 Installation  

Zur Installation von SchILDmedia rufen Sie die Seite https://www.ribeka.com auf. Wählen Sie 

hier Schulverwaltung > SchILD-Produkte > SchILDmedia.  

Scrollen Sie nun runter bis zum Abschnitt Downloads & Testversion. Laden Sie dann die 

kostenlose 30-Tage ï Testversion herunter und starten die Datei SchILDmedia v2.x.x.xxx.  

Sie werden menügesteuert durch die Installation geführt.  

Da SchILDmedia auf die SchILD ï Datenbank zurückgreift, müssen Sie sich während der 

Installation entscheiden, auf welche Weise dies geschehen soll: 

 

1. Direkter Zugriff auf die SchILD-Daten (eigene Datenbank für die SchILDme-

dia-Daten) 

Wenn Ihr Verleihrechner direkten Zugriff auf die SchILD-Datenbank 

(Schild2000n.mdb) hat, also im gleichen Netz steht, wählen 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 Ihr Verleihrechner direkten Zugriff auf die SchILD-Datenbank 

(Schild2000n.mdb) hat, also im gleichen Netz steht, können Sie auch diese Einstellung 

wählen. Allerdings werden dabei Ihre SchILDmedia-Daten in der SchILD-Datenbank 

(SchILD2000n.mdb) abgelegt.  

Achtung: Dies hat zur Folge, dass bei einer Neuinstallation oder bei einem Backup der 

(Access-) Datenbank Ihre SchILDmedia-Daten überschrieben werden 

3. Zugriff auf eine Kopie der SchILD-Datenbank 

Wenn Ihr Verleihrechner keinen direkten Zugriff auf die SchILD-Datenbank 

(Schild2000n.mdb) hat, müssen Sie diese Option wählen. Dann müssen Sie vor dem 

nächsten 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 müssen Sie zuerst die SchILD-Daten in eine Ac-

cess-Datenbank exportieren (migrieren). Für diesen Zweck können Sie das Migrati-

ons-Programm SchILDMigration.exe einsetzen, das sich im 

SchILD-Installationsverzeichnis befindet (s. dazu SchILDMigration_Readme.txt im 

SchILD-Verzeichnis). Die so erstellte Access-Datenbank müssen Sie dann noch in das 

Verzeichnis ...\SchILDmedia 2\Daten kopieren.  

http://www.ribeka.com/
https://www.ribeka.com/
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Anschließend drücken Sie den Schalter Nächste >, nachdem Sie die Art, wie 

SchILDmedia auf die SchILD-Daten zugreifen soll, markiert haben. Je nach gewählter 

Option müssen Sie wie folgt vorgehen: 

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

Falls sich die SchILD-Installation nicht auf dem Rechner befindet, auf dem Sie auch 

SchILDmedia installiert haben, dann müssen Sie zuerst das Installationsverzeichnis 

von SchILD auswählen.  

Á Drücken Sie dazu den Schalter Installationsverzeichnis von SchILD suchen.  

Á In dem Fenster  SchILD-Verzeichnis suchen markieren Sie dann das Verzeichnis, in 

dem sich das Programm SchILD2000.exe befindet.  

Á Bestätigen Sie die Auswahl durch Drücken des Schalters OK. 

In dem aufklappbaren Listenfeld SchILD-Datenbanken werden alle SchILD-Datenbanken 

aufgeführt, die unter der aktuellen SchILD-Installation verfügbar sind. Wählen 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 

Übungsdaten-banken), dann müssen Sie die Produktiv-Datenbank wählen, d. h. die Daten-

bank, mit der regulär gearbeitet wird. 

Drücken Sie nach Auswahl der SchILD-Datenbank den Schalter Start. SchILDmedia führt 

dann alle notwendigen Schritte zum Einrichten durch. 

c) Kopie der SchILD-Datenbank 

In dem Listenfeld SchILD-Datenbanken wird die Kopie der SchILD-Datenbank angezeigt, die 

Sie im Schritt zuvor in das SchILDmedia-Datenverzeichnis kopiert haben (s. oben, 1. Schritt, 

c)). 

Drücken Sie nun den Schalter Start. SchILDmedia führt dann alle notwendigen Schritte zum 

Einrichten durch. 

 Lizensierung der Testversion 

Wenn Sie sich für eine dauerhafte Nutzung 

von SchILDmedia entschieden haben, su-

chen Sie die gleiche Seite wie für den 

Download des Programms auf und scrollen 

bis zum Abschnitt Preise SchILDme-

dia-Lizenz runter. Laden Sie sich dort das 

Bestellformular für SchILDmedia für 

SchILD-NRW (PDF) herunter und senden 

Sie dies ausgefüllt an die angegebene 

E-Mail - Adresse. 

Sie erhalten sodann Ihr persönliches 

Passwort und geben dies in nebenstehen-

des Fenster ein.   

http://www.ribeka.com/
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 Der  Übungs - und Testmodus  

Um bestimmte Funktionalitäten zu testen und/oder Arbeitsabläufe (z. B. Lernmittel-Ausleihe 

und -Rückgabe) zu üben, ist es sinnvoll, dies nicht mit den original SchILDmedia-Daten (der 

ProduktivïDatenbank) zu machen.  

Zu diesem Zweck können Sie SchILDmedia im Test- und Übungsmodus starten, in welchem 

Sie dann mit einer Kopie der SchILDmedia-Daten (UMDB SchildMedia.mdb) arbeiten. 

 

Den Übungs- und Testmodus kºnnen Sie Ăfreischaltenñ, 

indem Sie den Menüpunkt Extras > Übungs- und Test-

modus ist aktivierbar markieren.  

 

 

Nachdem Sie diese Option aktiviert haben, befindet sich SchILDmedia aber noch nicht im 

Übungsmodus. Erst nach einem Neustart des Programms wird das Fenster Startauswahl 

geöffnet, in dem Sie auswählen können, ob Sie SchILDme-

dia mit der Produktiv-Datenbank oder der Test- und 

Übungsdatenbank starten wollen.  

 

Wenn Sie mit der Übungs- und Testdatenbank arbeiten 

wollen, dann können Sie noch auswählen, ob eine bereits 

existierende Übungsdatenbank verwendet werden soll 

(Fortsetzung Ihrer letzten Sitzung) oder ob SchILDmedia 

eine neue Übungsdatenbank mit den dann aktuellen SchILDïDaten erzeugen soll. 

 

Ob Sie im Übungs- und Testmodus arbeiten, 

können Sie jederzeit in der Titelleiste des 

Hauptmenüs erkennen. 

 

Achtung: Vor dem Ăechten Verleihvorgangñ unbedingt darauf achten, das Programm im 

Ăoffiziellen Modusñ neu zu starten! 

 

 

 Bedienung  

 Programmstart 

Das Programm rufen Sie über den Startmenü-Eintrag  > SchILDmedia 2 > SchILDmedia 

2 auf. Alternativ können Sie auch das Desktop-Symbol  verwenden bzw. dies an der 

Taskleiste anheften.   

http://www.ribeka.com/
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 Anmeldung 

Nach dem Start von SchILDmedia müssen Sie sich beim Programm anmelden. Aktivieren Sie 

hierzu die drop-down-Liste und wählen Sie Ihren Benutzernamen aus der Liste. Anschließend 

legitimieren Sie sich mit Ihrem Kennwort. 

 

 

 

SchILDmedia verfügt über eine eigene, von SchILD unabhängige Benutzerverwaltung. Des-

halb können Sie sich nicht mit Ihrem Benutzernamen und -kennwort aus SchILD anmelden. 

Zu Benutzerverwaltung und Kennwort s. Pkt. 11. 

 Auswahl einer Person 

In sehr vielen Masken und Fenstern müssen Sie zuerst eine bestimmte Person auswählen, 

bevor Sie weiter arbeiten können (z. B. bei der Ausleihe und Rückgabe von Medi-

en-Exemplaren). Dies kann, je nach Aufgabenbereich, auf unterschiedliche Weise bewerk-

stelligt werden. 

4.3.1 Eingabe des Namens in einem Eingabefeld 

Diese Möglichkeit besteht z. B. in allen Ausleih-Fenstern für den Namen des Ausleihers. 

 

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-Kürzel) und 

bestätigen Sie die Eingabe durch Drücken 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 übereinstimmt. Wählen Sie dann mit einem Doppelklick aus dieser Liste 

die gesuchte Person aus oder markieren Sie 

sie und klicken auf  .  

http://www.ribeka.com/
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Um die  Suche einer unvollständigen Eingabe auf den kompletten Namen auszudehnen 

(nicht nur auf eine Übereinstimmung am Anfang prüfen), können Sie die Eingabe auch mit 

Platzhalter-Zeichen * (Asterix) ergänzen. Um z. B. alle Name zu finden, die irgendwo den 

Suchbegriff bec enthalten, müssen Sie als Suchbegriff *bec* eingeben. Es werden dann 

gefunden: Becker, Solbec, Wallbecker. 

4.3.2 Auswahl eines Schülers über den Barcode 

Ein Schüler kann über den Barcode seines Schülerausweises 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. Schülerausweis aus 

SchILD enthalten. In den SchILDmedia-Einstellungen [Extras > Einstellungen é > Allgemein] 

müssen Sie angeben, welche der drei Nummern an Ihrer Schule für die Schülerausweise 

verwendet werden soll. Voreingestellt ist die Interne ID. 

 

Diese finden Sie in SchILD auf der Registerkarte Individu-

aldaten I  

 

Hinweis: Die Nr. Schülerausweis ist erst ab SchILD-Version 1.7.78 verfügbar. 

In Bezug auf einen Schülerausweis verweisen wir auf unser Modul SchILDcard Ą  

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

 

 

 Arbeiten mit einem Barcodescanner 

Mit Hilfe eines Barcodescanners können viele Eingaben und Suchvorgänge vereinfacht 

werden, wenn entsprechende Barcodes vorhanden sind. Hierzu können Sie grundsätzlich 

jeden, mit Windows kompatiblen Barcodescanner nutzen, wenn dieser den von Ihnen ange-

wandten Codetyp unterstützt. 

In SchILDmedia können Barcodes dazu verwendet werden, um Schüler (Barcode des Schü-

lerausweises), Medien (Barcode der ISBN) und Medien-Exemplare (Barcode mit Inventar-

nummer auf den Buchetiketten) zu identifizieren. 

Voraussetzung ist, dass ein entsprechendes Eingabefeld für die Schüler-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 bestätigt hätten. 

Beim Einscannen eines Codes müssen Sie wie folgt vorgehen: 

Á 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. 

Á 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 gewünschte Reaktion ausgelöst. 

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

http://www.ribeka.com/
https://www.ribeka.com/schildcard/
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Wenn Ihr Handscanner Fehlfunktionen auslöst bzw. eingescannte Werte nicht richtig ausgibt, 

ziehen Sie das Handbuch des Scanners zu Rate; ggf. muss nur ein entsprechender Code 

eingelesen werden. 

Grundsätzlich sind alle handelsüblichen Barcodescanner zum Einsatz mit SchILDmedia  

geeignet. Wir können und dürfen hier jedoch keine Empfehlungen aussprechen. 

 

 

 Die Programmoberfläche  

 

Von der Programmoberfläche (im Folgenden ĂHauptmen¿ñ genannt) aus können Sie die 

Fenster für die einzelnen Aufgabenbereiche von SchILDmedia öffnen.  

 

  

http://www.ribeka.com/
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 Die Menüs  

 Schulverwaltung 

Unter diesem Menüpunkt sind alle allgemeinen Schuldaten (Informationen zur Schule, 

Schüler, Lehrer, Klasse etc.) zusammengefasst, die von 

SchILDmedia benötigt werden.  

Bei diesen Daten handelt es sich um die Daten aus 

SchILD-NRW (Zugriff direkt auf die SchILD-Datenbank 

oder deren Kopie).  

Wichtig: SchILDmedia hat zwar Zugriff auf die 

SchILD-Daten (egal ob direkt oder über eine Kopie), 

allerdings können diese in SchILDmedia nicht geändert 

sondern nur eingesehen werden, wenn hierzu die ent-

sprechenden Kompetenzen vergeben wurden (s. Pkt. 11 

Benutzerverwaltung; Datenschutz beachten!). Es ist 

also nicht möglich, dass SchILD-Daten von SchILDme-

dia aus manipuliert werden. Dabei spielt die Kompetenz des aktuellen SchILDme-

dia-Benutzers keine Rolle. Ebenso kann hier verhindert werden, dass Schüler, die in der 

Bücherei helfen, Kenntnis über sensible Grunddaten von Lehrpersonen oder Mitschülerinnen 

und Mitschülern erhalten. 

 Kataloge 

6.2.1 Autoren, Herausgeber 

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

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

Zusätzlich zu den allgemeinen Daten eines Autors/Herausgebers werden im Bereich āvor-

handene Werkeó auch alle seine Werke aufgelistet, die in Ihrer Medienverwaltung erfasst 

wurden. 

Bei der ĂOnline ï Einpflegeñ werden diese Daten in der Regel automatisch eingepflegt. 

6.2.2 Verlage 

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

Bei der ĂOnline ï Einpflegeñ werden diese 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 Bände 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 

Erhöhung des Exemplarbestandes eines Mediums ist die Kategorie von Bedeutung, da die 

hier definierten Kategorie-Kürzel und Nummernkreise zur Generierung der Inventarnummern 

herangezogen werden. 

Kürzel 

Optional: Hier können Sie ein Buchstabenkürzel für die Kategorie eingeben. Diese wird bei der 

Generierung neuer Inventarnummern als Präfix verwendet. Ohne zugeordnete Kürzel stellen 

sich die Inventarnummern lediglich als reine Zahlenwerte dar.  

http://www.ribeka.com/
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Zur besseren Übersicht können Sie hier aber auch für die Organisation geeignete Kürzel wie 

z.B.: E-05, MA-08 é wählen. An das Kürzel wird die laufende Nummer innerhalb des aktuellen 

Kürzels angehängt.  

Nummernkreis 

Hier können Sie einen Startwert für den Nummernkreis (-bereich) der Kategorie angeben. Bei 

der Generierung neuer Inventarnummern für Medien-Exemplare dieser Kategorie werden die 

fortlaufenden Nummern aus diesem Bereich verwendet. Wenn Sie keine Kürzel für die Ka-

tegorien (und somit auch für die Inventarnummern) definieren wollen, müssen Sie darauf 

achten, dass Sie die Startwerte für die einzelnen Kategorien in genügend großem Abstand 

wählen, um Überschneidungen zu vermeiden. 

Abschreibungszeit 

Hier können Sie eine Standardvorgabe für 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 

können Sie die Medien über 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 

durchgeführt werden kann. 

6.2.7 Schlagworte 

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

nach Schlagworten sehr 

nützlich sein. Hier werden 

bestimmten Medien 

Schlagworte zugeordnet, 

denen wiederum Synonyme 

zugeordnet werden können. 

Nach diesen Schlagworten 

kann dann bei der Büche-

rei-Ausleihe gesucht werden. 

 

 

6.2.8 Zustände der Medien-Exemplare 

Bei der Rückgabe eines Medien-Exemplars setzt SchILDmedia dessen Ausleihalter ent-

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

Relation zu der Abschreibungszeit, wenn 

diese im Katalog Kategorien für das ent-

sprechende Medium definiert ist. 

%-Wert 

Gibt die Relation zwischen Ausleihalter und 

Abschreibungszeit in Prozent an, ab der ein 

Zustand gültig ist.  
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ab 

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

        =:  Ausleihalter ist gleich der %-Abschreibungsfrist 

        >= : Ausleihalter ist größer oder gleich der %-Abschreibungsfrist 

        >:  Ausleihalter ist größer als die %-Abschreibungsfrist 

wird gesetzt 

Mit dieser Eigenschaft können Sie festlegen, ob ein eingetragener Zustand von SchILDmedia 

automatisch geändert werden soll, wenn sich nach der Rückgabe eines Medien-Exemplars 

dessen Ausleihalter erhöht. Folgende Werte sind möglich: 

Á automatisch von SchILDmedia: Der Zustand wird von SchILDmedia automatisch gesetzt 

bzw. geändert. 

Á vom Anwender; überschreibbar durch SchILDmedia: Der Zustand wird durch den An-

wender gesetzt; er kann aber  von SchILDmedia überschrieben werden. 

Á vom Anwender; nicht überschreibbar durch SchILDmedia: Der Zustand kann nur durch 

den Anwender gesetzt werden und darf von SchILDmedia nicht überschrieben werden.  

6.2.9 Attribute für Medien-Exemplare 

Sie können in SchILDmedia für die Medien-Exemplare Attribute frei definieren. Diese Attribute 

können dann für 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 Rückgabe der 

Medien-Exemplare im Fenster Anmerkun-

gen zum zurückgegebenen Exemplar 

erfolgen. 

 

Mºgliche Attribute kºnnten z. B. sein: óaus-

zumusternó oder óneu zu bindenó oder ôfalsch einsortiertôó oder ópr¿fenôóetc.. 

als Spalte  

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

Reiter Medien-Exemplare für das Attribut in der Tabelle 

der Medien-Exemplare eine separate Spalte eingefügt 

werden soll. 

Spaltentitel 

Hier können Sie ein Kürzel für den Spaltentitel angeben. 

Hier sollten Sie durch Angabe eines kurzen Spaltentitels 

(aussagefähiges Kürzel) die Breite der Attribut-Spalten 

reduzieren und so die Tabelle etwas übersichtlicher ge-

stalten. 

6.2.10 Orte, Nationalitäten 

Da SchILDmedia mit SchILD-NRW zusammenarbeitet, beziehen sich diese beiden Kataloge 

auf die entsprechenden Kataloge in SchILD-NRW. Die Einträge sind nicht veränderbar.  
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6.2.11 Externe Leser 

In SchILDmedia können bestimmte Medien-Exemplare (Bücherei, Lehrmittel) nicht nur an 

Schüler bzw. Lehrpersonen ausgeliehen werden, sondern auch an Personen, die nicht zu 

diesen beiden Gruppen gehören. 

Diese Personen können Sie in diesem Katalog einpflegen, so dass eine Ausleihe auch an sie 

möglich wird. 

 Die Medienverwaltung  

Die Medienverwaltung ist das ĂHerzst¿ckñ des Programms. Hier verwalten Sie alle Medien 

bzw. Medien-Exemplare Ihrer Schule. 

 

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

Medien-Exemplare. 

Unter der Registerseite Medien-Liste   A 

werden im  Bereich.  C   die Stammdaten 

des aktiven Mediums aufgeführt, während im 

Bereich  D  alle bereits eingepflegten Me-

dien in Listenform angezeigt werden. 

Die Medien-Stammdaten enthalten die all-

gemeinen, nicht exemplarspezifischen In-

formationen zu einem Medium wie Titel, 

Autor, Verlag, Kategorie usw. 

 

Über diese Register  E  können Sie dem 

aktiven Medium eventuelle Beilagen, 

Schlagworte oder Zusammenfassungen 

zugeordnet werden. (s. Pkt. 16.3). 

 

Die unter der Registerseite Medi-

en-Exemplare   B  aufgeführten Daten 

beschreiben die konkreten Exemplare, über 

die Ihre Schule verfügt. Hier werden im Bereich  H  alle bereits eingepflegten Exemplare in 

tabellarischer Form aufgelistet. Zu diesen Informationen gehören die Verwendung (z. B. 

Lernmittel), die Inventarnummer, Ausleihalter, Kaufdatum, ggf. Ausleiher usw..  
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Zum jeweils aktiven Medien-Exemplar  werden die zugehörigen Daten wie Verwendung, 

Kaufdatum, Zustand usw. im Bereich   G  angezeigt. 

Der Bereich  F  zeigt uns die wichtigsten Stammdaten des aktiven Mediums. 

 

 Medien-Stammdaten 

Registerseite Medien-Liste 

Hier können Sie neue Medien-Datensätze anlegen oder bestehende bearbeiten bzw. löschen.  

Das Löschen eines Medien-Datensatzes ist nur möglich, wenn diesem keine Exemplare 

zugeordnet sind. 

Titel 

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld. 

Autoren/Herausgeber 

Sie können beliebig viele Autoren bzw. Herausgeber für ein Medium angeben.  

In vielen Tabellen (wie z. B. der Medientabelle) werden die Autoren- bzw. Herausgeberan-

gaben in einer gekürzten Fassung dargestellt (Autor/Herausgeber). Wenn einem Medium 

Autoren zugeordnet sind, dann werden diese aufgeführt, andernfalls die Herausgeber mit dem 

Zusatz ó(Hsg.)ô. Sind mehr als ein Autor bzw. Herausgeber zugeordnet, dann wird nur der Erste 

namentlich aufgef¿hrt und mit dem Zusatz óu.a.ô versehen. 

Kategorie 

Die Kategorie ist ein Pflichtfeld. Sie wird für die Generierung der Inventarnummer bei neuen 

Medien-Exemplaren benötigt. 

Thema 

Über die Zuordnung eines Themas können Sie ein Medium näher klassifizieren. So können 

Sie die Medien z. B. bestimmten Fachbereichen zuordnen (wenn Sie einen entsprechenden 

Themen-Katalog anlegen). 

Lieferant 

Hier können Sie den Lieferanten hinterlegen, über den Sie die Medien-Exemplare beziehen. 

Dieser wird beim Hinzufügen von neuen Exemplaren vorgeschlagen. 

Kaufpreis 

Hier können Sie den aktuellen Preis für ein Medium hinterlegen. Der tatsächliche Kaufpreis der 

Exemplare wird exemplarspezifisch abgespeichert. 

Abschreibungszeit 

Wenn Sie hier für ein Medium keine Angabe machen, dann wird, wenn benötigt, die für die 

Kategorie definierte Abschreibungszeit verwendet. 

 

 Neue Medien und Exemplare hinzufügen 

Zum Hinzufügen neuer Medien stehen grundsätzlich drei Verfahren zur Verfügung: 

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 

 

Zuerst klicken Sie in der Navigationsleiste den Button .+.  1 . an. Dadurch erzeugen Sie einen 

neuen Datensatz. 

Alle Stammdatenfelder sind nun leer.  

Tragen Sie nun zuerst die beiden Pflichtfelder Titel  2  und Kategorie  3  ein. Dann geben 

Sie alle weiteren für Sie relevanten Angaben  4  ein.  

Einige Datenfelder können nicht eingetippt werden; deren Angaben (Thema, Reihe, Lieferant 

etc.) können nur aus einem vorher definierten Katalog (s. Pkt. 6.2) mit Hilfe des jeweiligen 

Listenschalters  entnommen werden. Falls jedoch neben dem Eingabefeld folgendes Icon 

steht  , können Sie darüber direkt in den gewünschten Katalog springen und einen noch 

nicht vorhandenen Eintrag tätigen..   

 

Klicken Sie nun auf das Häkchen, um Ihre Eingaben zu spei-

chern.  

 

7.2.2 Medium über ISBN einscannen 

Wenn Sie mit einem Barcodescanner arbeiten und das Me-

dium beim Gemeinsamen Bibliotheksverbund gelistet ist, 

können Sie dies auch über das Feld  .ISBN.  5  einscannen. 

Es ist jedoch erforderlich, dass vorher die Kategorie  3  definiert wurde.    

Wenn die ISBN erkannt wurde, betätigen Sie den Schalter . .  6  und es werden 

hinterlegten Stammdaten eingetragen. Die noch fehlenden Stammdaten fügen Sie bitte ge-

mäß Pkt.7.2.1  4  ein.   

Sollte nach dem .Online aktualisieren. nebenstehende 

Meldung erscheinen, verfahren Sie bitte weiter, wie in Pkt. 

7.2.1 beschrieben. 

Nachdem die Medien einschließlich ihrer Stammdaten angelegt wurden, müssen 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 

Zukunft wohl ein großer Teil der herkömmlichen Lernmittel für 

die Hand des Schülers durch Elektronische Lernmittel er-

setzt werden. Auch diese können durch SchILDmedia  

verwaltet werden, und zwar werden sie grundsätzlich in der 

Ausleihe an die Schülerinnen und Schüler behandelt wie 

analoge Lernmittel.  

 

Unterschiede:  

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

Anzahl übermittelt. Diese Lizenznummern müssen eingelesen werden und dienen dann auch 

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

Lizenzdauer übermittelt. Diese wird im Fenster Medien-Liste im Datenfeld  ĂLizenzdauerñ 

angezeigt. 

Eine Rückgabe der elektronischen Medien erfolgt nicht in der bei den analogen Medien ge-

wohnten Art; mit Ablauf der Lizenzdauer gilt das Medium als zurückgegeben und wird auto-

matisch aus dem Konto der Schülerinnen und Schüler gelöscht. 

 

7.2.4 Einpflegen von Leihgeräten 

Leihgeräte, wie z. B. Notebooks, können Sie natürlich auch über die Medien-Verwaltung wie 

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

Eine elegantere Lösung bietet SchILDmedia allerdings aus dem Hauptmenü > Im-

port/-Export > Leihgerªte importieren é 

Da es bei elektronischen Geräten zumeist sinnvoll ist, auch die Serien-Nr. aktenkundig zu 

machen, bietet es sich hier an, den Bestand zuerst einmal in einer Tabelle im csv ï Format 

aufzulisten. Die Quelldatei für diesen Vorgang sollte in etwa wie folgt aussehen : 

 

Die ĂKurz-Nr.ñ   1   fungiert hier als Inventarnummer.  

Die ĂSchul-Nr.ñ    2   ist ein Pflichtfeld und muss die eigene Schulnummer enthalten, 

ansonsten wird das Gerät nicht berücksichtigt.  

Wenn Sie beim erstmaligen Import von Leihgeräten eine neue Kategorie   3   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 Leihgeräte importierené erscheint folgendes Dialogfeld: 

 

Wählen Sie hier die Quelldatei  1  und 

entscheiden Sie sich dann für einen Ver-

wendungszweck  2  . 

 

Die Wahl des Verwendungszwecks ent-

scheidet darüber, für welche Verleihart die 

Medien-Exemplare später zur Verfügung 

stehen 

Klicken Sie anschließend auf  

 

Wichtig ist, dass in der Quelldatei Ihre Schulnummer exakt 

angegeben ist. Die nebenstehende Meldung signalisiert 

mir, dass in der hier verwendeten Datei eine Schulnummer nicht exakt angegeben wurde 

(s.o.). 

 

Die restlichen Geräte wurden exakt importiert: 

 

 

 

Ebenso wurden die einzelnen Medi-

en-Exemplare unter dem Reiter ĂMedi-

en-Exemplareñ exakt registriert: 

 

 

 

 

Das zu einem dieser Leihgeräte gehörenden Barcode ï 

Etikett könnte wie nebenstehend aussehen:  

 2 
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7.2.5 Neue Medien mit Exemplaren online anlegen 

Sie können in SchILDmedia auch ein neues Medium anlegen und in einem Arbeitsgang die 

erforderlichen Exemplare anlegen lassen.     

Öffnen Sie dazu in der Medien-Verwaltung im Menü Be-

arbeiten die Option Neue Medien und Exemplare hinzufü-

gen.  

Das Fenster Neue Medien und Exemplar hinzufügen öff-

net sich. 

Hier sollten Sie vor dem Einlesen erst einige Einstellungen machen: 

1. Setzen Sie einen Haken bei ĂF¿r noch nicht in SchILDmedia éñ . a .. Dadurch versucht 

das Programm, nach Eingabe der ISBN (Scan oder manuell) die zugehörigen Stammda-

ten zu ermitteln und ggf. sofort einen Datensatz anzulegen. Dazu werden Angaben aus 

dem Bereich    I  . benötigt.   

2. Aktivieren Sie die Option ĂNach dem Anlegen eines neuenéñ  b . und tragen bei   c . die 

Anzahl der einzupflegenden Exemplare ein. Hierdurch werden nach Einlesen der ISBN 

automatisch die erforderlichen Exemplar-Datensätze erstellt.  

 

 

 

3. Wählen Sie nun im Bereich  I  . die zutreffende Kategorie . d.  für das neue Medium aus 

(Pflichtfeld!). 

4. Wählen Sie hier optional weitere Merkmale  e . aus. 

5. Die Angabe der Verwendung   f  im Bereich  K  ist zwingend erforderlich, da Pflicht-

feld. 

6. Die Angabe weiterer Vorgaben  g  im Bereich  K  ist optional. 

7. Wenn Sie diese Angaben getätigt haben, müssen Sie im Bereich  L. in das Feld   h.  

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 betätigen Sie bitte die En-

ter-Taste  
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7.2.6 Online-Ermittlung der Medien-Stammdaten  

Über die Option Bearbeiten > Medienliste online erweiterné können Sie ebenfalls Medien 

neu einpflegen.  

Um aus diesem Dialogfenster ein neues Medium einzupflegen, definieren Sie zuerst sowohl 

die Kategorie als auch das Thema  1  . Fügen Sie dann die ISBN ein (per Scan oder ma-

nuell)  2  . Bei Manueller Eingabe muss anschließend der  V Start  -Schalter betätigt oder 

geentert werden. 

 

Ebenso können Sie im gleichen Fenster alle bereits eingepflegten Medien aktualisieren 

lassen. Hierzu laden Sie per Klick auf den Schalter  3  alle in SchILDmedia erfassten Medien 

in den Container  4  . Bestimmen Sie, ob nur die leeren Datenfelder ergänzt oder aber alle 

gefundenen Datenfelder überschrieben werden sollen  5  , bevor Sie über den   V Start  

-Schalter die Aktualisierung auslösen.  

Es werden nun alle verfügbaren Daten aus dem Katalog des Gemeinsamen Bibliotheken-

verbundes  (GBV) ermittelt und auf SchILDmedia übertragen. 

Hinweis: Einzelne Medien können Sie auch aktualisieren, indem Sie dieses Medium in der 

Medien-Verwaltung markieren und den Schalter  Online aktualisieren   anklicken. 

 

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

 

Den Bestand und die Anzahl ausgeliehener 

bzw. verfügbarer Exemplare eines Mediums 

können Sie im Bereich Gesamtbestand  

 

und in der Medientabelle ablesen und regulieren.  

 

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

Präsenz) differenziert.  

7.3.1 Bestand erhöhen 

Um für ein Medium den Bestand an Exemplaren zu erhöhen, gehen Sie wie folgt vor: 

Drücken Sie im Bereich Gesamtbestand den Schalter erhöhen. Das Fenster Bestand er-

höhen wird geöffnet. 

Geben Sie die Anzahl an Exemplaren an, die 

sie hinzufügen möchten  1  .  

Wählen Sie die Verwendung der neuen 

Exemplare  2  . Wenn Sie den Bestand für 

mehrere Verwendungszwecke (z. B. für 

Lernmittel und für Lehrmittel) erhöhen 

möchten, müssen Sie für jeden Verwen-

dungszweck diese Prozedur separat durch-

laufen.  

Ändern Sie die Angaben für Standort, Lie-

ferant und Preis, wenn dies notwendig ist. 

Aktualisieren Sie das Kaufdatum  3  ; dies 

ist sowohl für den Etikettendruck als auch 

schlussendlich für die Abschreibungszeit 

wichtig. 

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

vergeben soll. 

Drücken Sie den Schalter Anwenden. Die Datensätze für die neuen Exemplare werden mit 

den gemachten Angaben und neu generierten Inventarnummern angelegt. 

Ebenso können Sie den Bestand über die 

Registerseite Medien-Exemplare über den 

Schalter  erhöhen  aufstocken.  

Sie gelangen auch hierüber in das bereits oben dargestellte Dialogfenster.  
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7.3.2  Exemplare Löschen 

Wenn Exemplare eines bestimmten Mediums gelöscht werden müssen, kann dies auch über 

den Bereich Gesamtbestand erfolgen. 

a) Es wurden versehentlich zu einem bereits bestehenden Medium weitere Medi-

en-Exemplare hinzugebucht. 

 

 

 

 

 

Wählen Sie dann im Bereich Gesamt-

bestand den Reiter  erniedrigen  . Im 

folgenden Fenster bestimmen Sie die 

Anzahl der versehentlich eingepflegten 

Exemplare und betätigen dann den 

Schalter   Löschen  . SchILDmedia 

löscht in dieser Einstellung immer die 

zuletzt hinzugefügten Medien-Exemplare 

(Undo ï Funktion). 

 

 

 

 

b) Sie wollen bewusst ein bestimmtes Medien-Exemplar löschen. Wechseln Sie auf die Re-

gisterseite Medien-Exemplar, markieren Sie das zu 

löschende Medien-Exemplar und klicken dann auf das 

Löschen-Icon in der unteren Symbolleiste  1  . 

Überprüfen Sie sicherheitshalber die richtige Inven-

tar-Nummer  2  .  

Bitte beachten: Falls ein noch ausgeliehenes, nicht zurückgegebenes Medi-

en-Exemplar gelöscht werden müssen, müssen Sie es vor dem Löschvorgang pro Forma 

austragen. 

 

c) Falls alle oder mehrere Exemplare eines Mediums (z.B. wegen Umstieg auf ein anderes 

U.-Werk) gelöscht werden sollen, erfolgt dies am besten über den Gruppenprozess (s. Pkt. 

16.5)  
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 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 Verfügung .Mit diesen können Sie durch 

Kombinationen der Filterbedingungen beliebig viele unterschiedliche Filter definieren. 

 

Mit Ausnahme des Filters Verwendung beruhen diese Standardfilter auf den Einträgen in den 

gleichnamigen Katalogen. Die Kriterien im Filter Verwendung sind von SchILDmedia vorge-

geben und nicht veränder~ oder ergänzbar. 

Für weitere Filterdefinitionen steht neben diesen dauerhaft gespeicherten (Standard-)Filtern 

zusätzlich ein allgemeiner Filter zur Verfügung. Um hier einen Filter zu definieren, gehen Sie 

wie folgt vor: 

Á Drücken Sie den Schalter  neben dem Listenfenster Filter; das Fenster Medien-Filter 

definieren wird geöffnet. 

Á Wenn Sie keinen dauerhaften Filter benötigen, dann wählen Sie in der Filterliste die Be-

zeichnung <temporärer Filter>. Um einen neuen, immer wieder verwendbaren Filter zu 

definieren, dr¿cken sie den Schalter Ă+ñ im Tabellennavigator und geben dann eine Be-

zeichnung für die neue Filterdefinition ein. 

Á Besetzen Sie nun die relevanten Felder mit den gewünschten Filterkriterien. 

Á Drücken Sie zum Abschluss den Schalter  V  Anwenden  . Die Änderungen 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 über den Listen-

schalter allgemeiner Filter abgerufen werden. 

Vor Eingabe einer neuen Filterdefinition muss der Schalter zurücksetzen aktiviert werden 

 

Durch Eingabe der Inventar-Nummer können Sie in diesem Feld ein 

bestimmtes Medien-Exemplar suchen. 

 

 

7.4.2 Sortieren der Listen 

Durch Anklicken einiger Spaltenköpfe kön-

nen sowohl in der Medien-Verwaltung als 

auch im Registerblatt Medien-Exemplare die 

darunter befindlichen Einträge sortiert wer-

den.   

Nach einem Klick in bestimmte Spaltenköpfe (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-Exemplare erscheint jeweils ein Dreieck. Bei  Ăqñ wird aufsteigend und bei Ăpñ absteigend 

nach dem ASCII-Code sortiert. Ist kein Symbol im Spaltenkopf sichtbar, erfolgt keine nach-

vollziehbare Sortierung. 
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 Import von Daten  

Neben dem bisher beschriebenen Import von Mediendaten haben Sie in SchILDmedia die 

Möglichkeit, Medien aus bereits existierenden eigenen Datenquellen zu importieren. 

 Das Menü Import/-Export 

Über die Importfunktion können Sie Mediendaten aus einem anderen Programm nach 

SchILDmedia übernehmen.  

Starten Sie im Hauptmenü das Menü Import/-Export und wählen hier die Option Medien 

importierené 

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

So könnte eine Importdatei aussehen, mit der die Medien eingelesen werden können. 

 

 

 

Wählen Sie zuerst die Importdatei mit den Mediendaten  1  . 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 

Semikolon getrennt sind (Textdatei). Die 

erste Zeile muss einen Spaltentitel enthalten, 

der im Feld Felder der Importdatei  A auf-

gelistet wird. Über den Schalter  2  werden 

die Felder zugeordnet, deren Bezeichnungen 

übereinstimmen. Stimmen diese nicht exakt 

mit der SchILDmedia - Feldbezeichnung  B   

überein, müssen diese zugeordnet werden 

(hier: ĂBuchtitelñ <> ĂTitelñ, Ăerschienen beiñ 

<> ĂVerlagñ) und über einen Doppelklick auf den Schalter  3   in den Container  C   

transportiert werden.  

Wenn alle Datenbezeichnungen in den Container Zuordnung der importierten Felder über-

tragen sind, wechseln Sie auf die Registerseite Konfiguration  4  . 

Geben Sie hier unter Datenumfang  5  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 grundsätzlich über die ISBN. Falls 

keine ISBN vorhanden ist, versucht SchILDmedia ein Medium über den Titel zu identifizieren. 

Definieren Sie als nächstes die Standard-Kategorie, die Anzahl der Medien-Exemplare und die 

Standard-Verwendung  6  an. Erst wenn diese Angaben vollständig eingegeben sind, wird 

der Schalter Importieren  7  aktiv. Drücken Sie diesen Schalter und die Daten werden im-

portiert.  
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Wenn Sie Daten von Medien-Exemplaren importieren, die keine Information zur Verwendung 

beinhalten, geben Sie eine Standard-Verwendung an,.  

Die von SchILDmedia unterstützten Kürzel für das Verwendungs-Feld sind:  

 B : Bücherei 

 L : Lernmittel 

 U : Lehrmittel 

 P : Präsenzexemplar 

Die unter  6  eingegebene Anzahl von Medien-Exemplaren wird nun für alle Medien ein-

gelesen. Falls bei einigen Medien diese Anzahl abweicht, können Sie dies über die Optionen 

im Feld Gesamtbestand korrigieren. 

Die korrekte Zuordnung des Verwendungszwecks können Sie unter der Medien-Verwaltung 

auf der Registerseite Medien-Exemplare überprüfen. 

 

 Import über Medienliste online erweitern 

Zum Einlesen einer größeren Menge neuer Medien, die nicht am Ort des ĂAus-

leih-Rechnersñ, 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 erübrigt sich das Notebook. 

Zu diesem Zweck öffnen Sie auf Ihrem 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 müssen, ist es erforderlich, für jede Kombination von 

Kategorie und Thema eine eigene   .txt ï Datei anzulegen.  
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Lesen Sie nun mit Hilfe des Barcodescanners die ISBNs der 

zu jeder Merkmalskombination gehörenden Medien (nur 

jeweils 1 Exemplar gleichartiger Medien!) ein.  

 

Achten Sie darauf, dass der Cursor nach dem Erscheinen 

der ISBN immer zum Anfang der folgenden Zeile springt. 

 

Nachdem Sie nun alle neuen Medien erfasst haben, speichern Sie die Datei ab (bei 

ISBN-Erfassung per Notebook sinnvollerweise auf USB-Stick).  

 

Nun öffnen Sie in der Medien-Verwaltung 

des Ausleihrechners unter dem Menü Be-

arbeiten > Medienliste online erweitern 

und erhalten das Dialogfeld Medien- 

Stammdaten online ermitteln. Hier wählen 

Sie die zutreffende Kategorie (ist hier kein 

Pflichtfeld) und das Thema   1  aus.  

 

Ohne Eingabe einer Kategorie wird aller-

dings in der Inventarnummer lediglich ein 

reiner Zahlenwert ausgewiesen. 

Klicken Sie nun auf , wählen Sie die zu Ihrer Kategorie passende 

.txt-Datei vom USB-Stick aus und öffnen diese. 

Die Daten werden in den Bereich  A  eingelesen und der Schalter   2  wird akti-

viert.  

Nach Betätigung dieses Schalters werden die Ăneuenñ Medien mit einem Haken versehen und 

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.ä.) eingepflegt werden. Dies muss nun nachträglich 

geschehen, wie in Pkt. 7.3 beschrieben. 

 

Liegen im Verbundkatalog des Gemeinsa-

men Bibliotheksverbundes zu einem Me-

dium keine Daten vor, werden diese ISBNs 

durch ein rotes Minuszeichen gekennzeich-

net.   
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 Etikettendruck  

Nachdem Sie nun Ihre Medien und auch Ihre Medien-Exemplare eingepflegt haben, ist es an 

der Zeit, letztere auch über 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 können wählen, ob Sie Barcode-Etiketten oder ob Sie Signatur-Etiketten drucken 

wollen. Barcode-Etiketten sollten für den schulischen Gebrauch die Norm sein; Signa-

tur-Etiketten sind nur für sehr große Bibliotheken angesagt.  

 Vorbereitung des Etikettendrucks 

Damit Medien-Exemplare überhaupt für den Etikettendruck in Frage kommen, ist es erforder-

lich, dass sie in Medien-Verwaltung > Medien-Exemplare unter der Spalte [ED] für Etiket-

tendruck ein Markierungshäkchen haben.  

 

 

 Einstellungen des Druck - Menüs 

Bevor Sie mit dem Etikettendruck beginnen, müssen die erforderlichen Einstellungen im Di-

alogfenster Medien-Verwaltung > Druck > Barcode-Etiketten f¿r druckené eingestellt 

werden: 

Die Option Für das aktuelle Medienexemplar  1  kann 

nur aktiviert werden, wenn in der Medien-Verwaltung der 

TAB Medien-Exemplare geöffnet ist und dort der Daten-

satz-Zeiger auf dem gewünschten Medien-Exemplar steht. 

Diese Option ist beispielsweise angebracht, wenn für ein 

bestimmtes Medien-Exemplar ein beschädigtes Etikett er-

setzt werden muss. 

Die Einstellung Für alle Exemplare des aktuellen Medi-

ums   2   betrifft das in der Medien-Liste aktivierte Me-

dium. Hier sollten Sie allerdings zusätzlich auf die Möglich-

keiten der Einschränkungen  4  achten. 

Die nächste Option   3   sollten Sie möglichst meiden, denn hier würden alle registrierten 

Medien-Exemplare berücksichtigt. Eine Kombination mit dem Anschaffungsdatum wäre al-

lerdings denkbar. 

Die Option  4  nur wenn neu angeschafft ab dem ist dann anzuwenden, 

wenn von einem bereits bestehenden Medium eine Nachbestellung erfolgt 

ist und Sie nur für die nachbestellten Exemplare die Etiketten ausdrucken 

wollen. Das Datum ist über die Kalenderfunktion nach Bedarf zu definieren.   
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 Etiketten aus Report-Dateien 

 

SchILDmedia bietet Ihnen in vorgefertigten Reportda-

teien sog. Standard-Etiketten an. Diese sind für den 

Gebrauch auf handelsüblichen Etikettenbögen ausge-

legt.  

 

Diese vorgegebenen Etiketten können falls gewünscht im Report ï Explorer auf die Bedarfe 

der eigenen Schule abgeändert werden. Dazu sollten jedoch grundlegende Kenntnisse in der 

Arbeit mit dem Report-Generator vorhanden sein.  

Beispiele: 

 

 

 

 

 

  Erstellen eines eigenen Etiketten-Layouts 

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

entscheidet.  

 

Neben diesen Reportdateien können Sie in SchILDmedia 

auch eigene Etikett-Dateien in drei Schritten erstellen und so 

nach eigenen Vorstellungen gestalten.  

 

 

Über die Option  und  können Sie unter den drei Registern 

Seite, Etiketten-Maße und Etiketten-Layout  Ihr schulspezifisches Etiketten-Layout erstel-

len.  

Starten Sie auf der Registerseite Seite mit 

einem Klick auf das [+]  1  und geben Sie 

einen Dateinamen   2  ein.  

Wählen Sie dann das Papierformat  3  und 

stellen Sie die Anzahl der Spalten  4  ein.  

Sie können sowohl mit Etiketten-Bögen als 

auch mit Etikettenrollen arbeiten (Einstellbar 

im Bereich Papierformat).  

Die Ränder  5  bezeichnen den äußeren 

Rahmen des Etikettenbogens und sind der 

jeweiligen Verpackung zu entnehmen.  
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Wechseln Sie nun zur Registerseite Etiketten-Maße.  

Die Etiketten-Maße [mm] entnehmen Sie bitte auch der 

Verpackung der Etiketten. Der Abstand zwischen den 

Etiketten [mm] entspricht evtl. vorhandenen Stegen 

zwischen den Etiketten. 

 

 

Unter dem Reiter Etiketten-Layout können Sie die Art der 

Etiketten-Einträge und die Schriftformate bestimmen. Las-

sen Sie bei ĂPosition der Beschriftung [mm]ñ sowohl links 

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 ï Titeln ist es ratsam, den Medientitel 

2-zeilig anzeigen zu lassen. 

 

 

Die Angabe des Standortes erleichtert die Einsortierung zurückge-

gebener Medien-Exemplare. 

 

 

Über den Schalter  auf der Registerseite Etiketten-Layout können Sie das 

Ergebnis Ihrer Arbeit betrachten.  

 

Achten Sie unter dem Reiter Etiketten-Maße darauf, dass das festgelegte Format mit den 

Größenangaben Ihrer Etiketten-Bögen bzw. Ihrer Etikettenrollen übereinstimmt. Sinnvoller-

weise machen Sie hierzu einen  

 

 

 Ausdruck der Etiketten 

 

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

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

 

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

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

6.2.9). 
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6 

Wählen Sie nun Medien-Verwaltung > Druck > Barcode-Etiketten drucken é. 

Überprüfen Sie dann, ob Sie die Einstellungen für den Etikettendruck für Ihren geplanten 

Ausdruck angepasst haben (s. Pkt. 9.2) 

 

Wenn alles nach Ihrer Zufriedenheit eingerichtet ist, können Sie sich über den Schalter 

 einen Eindruck verschaffen und dann ggf. den Ausdruck veranlassen. 

 

 

Ihr Ausdruck könnte dann wie hier dar-

gestellt aussehen.  

 

 

 

Bei Etiketten-Bögen werden Sie in der Regel nicht den ganzen Bogen benötigen, Sie haben 

noch Rest-Etiketten auf dem Blatt zur Verfügung.  

 

Für den Folgedruck können Sie an dieser Stelle fest-

legen, in welcher Reihe bzw. Spalte der neue Ausdruck 

beginnen soll. 

Optional können Sie auch die Funktion  aktivieren. Dann setzt 

der Druck automatisch auf dem nächsten unbedruckten Etikett fort.  

Auf diese Weise können Sie Ihre Etikettenbögen voll ausnutzen. 

 

 

 Etikettendruck für Leihgeräte 

Der Etikettendruck für Leihgeräte funktioniert ebenso wie der 

Druck für normale Medien-Exemplare, jedoch sollten Sie hier 

darauf achten, dass die Etiketten ausreichend groß gewählt 

werden, denn der Barcode für diese Geräte ist in der Regel wesentlich länger als beispiels-

weise für ein Buch. 
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 Das Bestellwesen  

SchILDmedia bietet ein sehr komfortables Bestellwesen. Sie können zu bestellende Medien 

entweder für die Bestellung vormerken oder aber auch direkt in die Bestellung einfügen. Vo-

raussetzung ist allerdings, dass Sie sowohl mindestens einen Lieferanten in den dafür vor-

gesehenen Katalog eingetragen als auch das zu bestellende Medium in die Medienliste bereits 

eingepflegt haben. 

 Vormerken einer Bestellung 

10.1.1 Vormerken einer Nachbestellung vorhandener Medien 

Markieren Sie in der Medien-Verwaltung 

das zu bestellende Medium. Wählen Sie 

dann im Bereich Gesamtbestand die Re-

gisterseite ĂNeuanschaffungenñ aus. Tragen 

Sie hier bei der jeweiligen Verwendung die 

Anzahl der (nach-) zu bestellenden 

Exemplare ein. Verfahren Sie in gleicher 

Weise mit allen Nachbestellungen. 

 

10.1.2 Vormerken einer Bestellung neu einzuführender Medien 

Wenn ein Medium an Ihrer Schule neu eingeführt werden soll, pflegen Sie es wann auch 

immer wie in Pkt. 7 beschrieben, in Ihren Bestand ein. Da es momentan nur eine Vormer-

fkung ist, werden noch keine Medien-Exemplare eingepflegt. Stattdessen öffnen Sie auch hier 

im Bereich Gesamtbestand die Registerseite ĂNeuanschaffungenñ und tragen bei der jewei-

ligen Verwendung die zu bestellende Anzahl der Medien-Exemplare ein.  

 Durchführen einer Bestellung 

Wählen Sie entweder im Bereich Gesamtbestand > Neuanschaffungen den Schalter Be-

stellverwaltungé oder den Menüpunkt Medien-Verwaltung > Bearbeiten > Bestellver-

waltungé . Es öffnet sich das Fenster Bestellungen verwalten.  

 

Nach Anklicken des Schalters   1  öffnet sich das Fenster ĂNeu Bestellungñ. Hier 

muss zwingend ein Lieferant eingetragen werden und ggf. die Verwendung der Medien defi-

niert werden und mit  bestätigt werden. Ohne die Angabe eines Lieferanten ist die 

Erstellung einer Buchbestellung nicht möglich (ggf. im Katalog [Lieferanten] nachzutragen.  

Im Bereich ĂStatus der aktuellen Bestellungñ  A  erscheint nun die Statusmeldung angelegt 

mit Datum und Angabe des Initiators.  
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10.2.1 Vorgemerkte Bestellungen einlesen 

Wählen Sie nun im Bereich ĂMedien-Titel der aktuellen Bestellungñ den Schalter  

   2  . 

Es öffnet sich das Fenster ĂMedien-Titel mit geplanten Neuanschaffungenñ.  

Wählen Sie nun den Lieferanten für Ihre geplante 

Bestellung.  

Haben Sie nur einen Lieferanten oder müssen Sie 

über Ihren Schulträger bestellen, wählen Sie die Op-

tion <alle>.  

Es erscheinen die bereits vorgemerkten Titel. Hier können 

Sie bei Bedarf über Strg + Klick selektiv auswählen bzw. 

über Shift + Klick einen Block markieren.  

Über den Shalter  werden alle angezeigten Me-

dien markiert.  

Wählen Sie dann  und die vorgemerkten Medien 

werden mit der abgegebenen Anzahl bei den jeweiligen 

Verwendungen eingetragen (Ăbsñ  bestellt; Ăglñ  geliefert). 

 

10.2.2 Zusätzliche Bestellungen einlesen 

Um zu den bereits vorgemerkten Medien-Exemplaren noch weitere Medien zu bestellen, 

drücken Sie den Schalter   3  .  

 

 

 

Das Fenster ĂMedien suchenñ öffnet sich und bietet alle 

eingepflegten Medien an. Markieren Sie das zu bestellende 

Medium und bestätigen Sie mit Übernehmen. Das Medium 

wird in die Bestellung eingefügt. Eine Mehrfachauswahl ist 

hier nicht möglich. 

 

 

Sie müssen nun noch die Anzahl der benötigten Exemplare bei den jeweiligen Verwendungen 

in den weißen 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, drücken Sie den Schalter  .   
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10.2.3 Bestellung versenden 

Hier können Sie zunächst entscheiden, ob 

die Bestellung als Brief (Ausdruck) oder als 

E-Mail  1  erfolgen soll.  

 

Danach drücken Sie den Schalter    2  . Die komplette Bestellung wird ausgedruckt 

bzw. versandt. 

Im Bereich ĂStatus der aktuellen Bestellungñ wird der Fortschritt protokolliert, wenn die ent-

sprechende Option markiert ist  3  .  

10.2.4 Bestellung entgegennehmen 

Wenn die Medien geliefert wurden, drücken Sie im Fenster 

ĂBestellungen verwaltenñ den Schalter   . Es 

kann jedoch sein, dass die Lieferung nicht komplett ist. Es 

erscheint folgendes Abfrage:  

Bestellung ist komplett  

Drücken Sie im sich öffnenden Fenster die Option 

. Die gelieferten Exemplare werden bei den jeweiligen Verwendungen in der Spalte [gl] ein-

getragen. Der Gesamtpreis wird übernommen.  

 

Drücken Sie nun den Schalter  und das Fenster ĂMedien-Exemplare in den 

Bestand übernehmenñ öffnet sich. Drücken Sie nun nacheinander die Schalter 

  4  , dann 

   5  und 

   6   das Fens-

ter. Nun können Sie im 

Fenster ĂBestellungen ver-

waltenñ den Schalter 

 drücken. Der 

gesamte Bestellvorgang 

wurde protokolliert und ist 

nicht mehr änderbar.    
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Bestellung ist unvollständig 

Falls Sie hier im Abfragefenster wahrheitsgemäß mit  anworten, machen Sie sich mehr Arbeit 

als erforderlich. Sie müssten dann nämlich alle gelieferten Medien-Exemplare manuell ein-

tragen. Wenn Sie jedoch erst einmal mit  antworten, werden alle bestellten Mengen 

automatisch eingetragen und Sie müssen dann nur noch die nicht korrekt gelieferten Posten 

manuell korrigieren. 

Bei Klick auf  : 

Bei den jeweiligen Verwendungen werden die Spalten  [gl]  aktiv (weiß unterlegt). Tragen 

Sie dort die Anzahl der jeweils tatsächlich gelieferten Medien-Exemplare ein. Drücken Sie nun 

den Schalter  . Es öffnet sich das Fenster ĂGelieferte Medien in den Bestand 

übernehmenñ. Dort klicken Sie nacheinander die Schalter , dann  

an, bestätigen mit  OK und  das Fenster. Die gelieferten Exemplare sind einge-

pflegt.  

Schließen Sie nun die Bestellverwaltung.  

Bei Nachlieferung addieren Sie lediglich die nachgelieferten Mengen in den Spalten Ăglñ auf die 

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 ursprünglich bestellten Medien-Exemplare 

geliefert wurden, schließen Sie den Bestellvorgang durch Drücken des Schalters  

ab.  

Bei Klick auf  : 

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

(weiß unterlegt) übertragen. Korrigieren Sie nun in den Spalten  [gl]  auf die tatsächlich 

gelieferten Mengen.  

Danach verfahren Sie, wie oben beschrieben. 

 

 Die Benutzerverwaltung  

 

SchILDmedia verfügt über eine eigene Benutzerverwaltung. Diese hat keinerlei Bezug zu der 

SchILD-Benutzerverwaltung. Auch wenn Sie mit SchILD-NRW arbeiten, müssen Sie für 

SchILDmedia eigene Benutzer mit entsprechenden Kompetenzen und Kennwörtern anlegen. 

Nach dem ersten Start von SchILDmedia steht der Benutzer ĂAdministratorñ zur Verfügung. 

Dieser besitzt alle Kompetenzen, aber noch kein Kennwort. Wenn Sie die Kompetenzen von 

SchILDmedia-Benutzern einschränken wollen, dann sollten Sie zuerst für 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 Hauptmenü über den Menüpunkt 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 können einge-

schränkt sein; sie können nur das eigene Kennwort ändern). 
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 Einen neuen Benutzer anlegen 

Zum Anlegen eines neuen Benutzers und der Vergabe von Kompetenzen müssen Sie über 

Administratorrechte verfügen. Gehen Sie wie folgt vor: 

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

Fügen Sie einen neuen Benutzer hinzu, indem Sie den Schalter    1  drücken. 

Vergeben Sie einen Namen und einen Login-Namen  2 . 

 

Á  

 

 

 

Ordnen Sie als nächstes dem neuen Benutzer entsprechende 

Kompetenzen  3   zu. Sie haben in der Regel diese vier Mög-

lichkeiten zur Auswahl. 

Falls Sie bei einer Kompetenz die Option [keine] wählen, sind diese 

Bereiche in SchILDmedia für diesen Benutzer nicht zugänglich. Dies 

ist beispielsweise im Menü Schulverwaltung für den Datenschutz 

bedeutsam. 

 

Die einzelnen Kompetenzen bedeuten: 

Keine: Der zugeordnete Bereich ist für den Nutzer nicht zugänglich, die ent-

sprechenden Schalter sind nicht aktiv. 

Lesen: Der jeweilige Nutzer kann aus dem zugeordneten Bereich Informationen 

ziehen, kann aber selbst keine Änderung oder Eintragung vornehmen. 

Lesen/Schreiben: Der Nutzer kann aus den Bereichen Informationen entnehmen aber 

auch neue Informationen hinzufügen. 

Vollzugriff: Kompetenzen sind identisch mit ĂLesen/Schreibenñ 

Drucken: Der Nutzer hat Zugriff auf das Druckmenü 

Report-Explorer: Der Nutzer hat Zugriff auf den Report-Explorer und darf Reports ändern 

und bearbeiten. 
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Vergeben Sie nun für den Benutzer über den Schalter 

  4  ein Kennwort. Dieses Kennwort kann der 

neue Benutzer später jederzeit ändern (s. Pkt. 11.2.).  

Speichern Sie den neuen Benutzer, indem Sie den Schalter 
drücken und das Fenster schließen.  

 
 
Bitte beachten Sie hierbei die Bestimmungen des Datenschutzes (Über die Ein-

stellung Ăkeineñ bei ĂSchulverwaltungñ können Sie den Zugriff auf die persönlichen 

Daten von Schülern und Lehrpersonen verwehren.). 

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

werden, um missbräuchliche Nutzung durch Unbefugte auszuschließen. 

 

  Das eigene Kennwort ändern 

Jeder SchILDmedia-Benutzer kann jederzeit sein eigenes Kennwort ändern.  

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

Loggen Sie sich in SchILDmedia ein. 

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

Sie nicht über Administratorrechte verfügen, dann können Sie 

in der Benutzerliste nur ihren eigenen Eintrag sehen. Ihre 

Kompetenzen können Sie nicht ändern. 

Drücken Sie den Schalter  . Das Fenster 

ĂKennwort eingebenñ wird geöffnet. 

Geben hier zuerst Ihr altes Kennwort ein. Danach geben Sie 

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

gabe wiederholen. 

Schließen Sie das Fenster über den Schalter .  

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

 

 Der Lernmittel -  Verleih  

Den weitaus größten Anteil an Ihrer regel-

mäßigen Arbeit mit SchILDmedia wird 

wahrscheinlich die Verwaltung der Lernmit-

tel sein. 

Unter Lernmittel verstehen sich bei 

SchILDmedia die Medien und Medi-

en-Exemplare, die für die Ausleihe an Schü-

lerinnen und Schüler gedacht sind. 

Sie erreichen diesen Arbeitsbereich über das 

Hauptmenü. Der Bereich Lernmittel ist auf-

gegliedert in die drei Bereiche [Ausleihe], 

[Verlängern] und [Rückgabe].  

! 
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 Die LernmittelïAusleihe  

 

Der Aufbau der Fenster für die Lernmittel-Ausleihe und Lernmittel-Rückgabe ist im Wesent-

lichen gleich. Er unterscheidet sich hauptsächlich in dem Funktionsbereich  E  

 bzw. Rückgabe. 

Die Fenster sind in fünf Bereiche unterteilt: 

Bereich  A  Auswahl einer Klasse / eines Kurses 

 

In diesem Bereich wählen Sie die Klasse (oder den Kurs), an die die Lernmittel ausgeliehen 

werden sollen. Der Jahrgang dient lediglich bei großen Schulen als Filter für die Klas-

sen/Kurse. Die Auswahl der angezeigten Schüler ist immer klassen- oder kursbezogen 

(Ausnahme s. unten). Sie können eine Klasse auch auswählen, indem sie im Feld Schüler 

wählen  1  einen Schüler der Klasse eingeben (Name oder Barcode). Der Datensatzzeiger 

springt ohne vorherige Klassenwahl auf den entsprechenden Schüler. 

Bei der Lernmittel-Rückgabe haben Sie zusätzlich die Möglichkeit, diejenigen Schüler aus-

zuwählen, die keiner Klasse mehr zugeordnet sind, aber trotzdem noch über ausgeliehene 

Lernmittel verfügen. 

Bereich  B  Lernmittel der Klasse (des Kurses) é 

 

Hier wird aufgelistet, welche Lernmittel (Titel) mit wie vielen Exemplaren innerhalb der aktu-

ellen Klasse ausgeliehen sind. Zusätzliche 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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Bereich  C  Sch¿ler der Klasse (des Kurses) é 

In dieser Tabelle werden alle Schülerinnen und Schüler der ausgewählten Klasse (des Kurses) 

aufgelistet.  

Es wird angezeigt, ob ein Schüler ein Buch 

des aktuellen Lernmittels ausgeliehen hat 

und wie viele Bücher er aktuell [Akt.] bzw. 

insgesamt [Ges.] ausgeliehen hat. 

 

In der linken Spalte wird der Ausleihstatus für das aktuelle Lernmittel symbolisch dargestellt. 

Dabei haben die Symbole folgende Bedeutung: 

 aktuell ausgeliehen; mit Zuweisung der Inventar-Nr. 

 ausgeliehen; mit Zuweisung der Inventar-Nr. 

 aktuell ausgeliehen; ohne Zuweisung der Inventar-Nr. 

 ausgeliehen; ohne Zuweisung der Inventar-Nr. 

 
aktuell zurückgegeben 

 

Der aktuelle Schüler ist farblich hervorgehoben. Alle schülerbezogenen Ausleih- und Rück-

gabe-Aktionen beziehen sich auf den aktuellen Schüler.  

 

Bereich  D  Lernmittel-Exemplare von é 

In dieser Tabelle sind alle 

Lernmittel aufgelistet, die an 

den aktuellen Schüler aus-

geliehen sind. Diese Liste 

kann ausgeblendet werden, 

indem Sie den Schalter 

Liste ausblenden drücken.  

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

 

Bereich  E  Ausleihe u. Zuordnung bzw. Rückgabe 

 

Dies ist der Bereich, in dem die Funktionalitäten für Ausleihe 

und Rückgabe untergebracht sind. Er wird in den entspre-

chenden Kapiteln näher beschrieben (s. Pkt. 12.2 + 12.4).  
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 Die Ausleihe 

12.2.1 Vorbereitungen 

Bevor Sie mit der Ausleihe beginnen, ist es unter Umständen ratsam, die Ablauf-Optimierung 

einzurichten, bzw. sie zu deaktivieren. 

Nach einem Klick auf den Schalter    3  öffnet sich das Dialogfenster Ab-

lauf-Optimierung für die Lernmittelausleihe.    

 

Durch Auswahl und Kombination der hier angebotenen Op-

tionen ist es möglich, den Ausleih-Vorgang zu optimieren; 

wenn alle Schülerinnen und Schüler die gleiche Anzahl 

von Lernmitteln erhalten. Nur dann ist die Nutzung der 

Ablauf-Optimierung ratsam.  

 

Hier können Sie bestimmen, auf welche Weise SchILDmedia den Datensatzzeiger auf den 

jeweils ausleihenden Schüler setzt.  

Sie können die jeweiligen Lernmittel-Exemplare ebenfalls auf 

unterschiedliche Art auswählen zu lassen.  

Die hier markierte Einstellung ist allerdings nur dann ange-

bracht, wenn alle Schülerinnen und Schüler anwesend 

sind, alle die gleiche Anzahl von Lernmitteln erhalten und 

alle in alphabetischer Reihenfolge stehen.  

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

 

Falls Sie sich für die Arbeit mit dem Scanner entscheiden, 

erscheint der Ausdruck von Steuercode-Tabellen ratsam. 

Siehe hierzu Pkt. 16.2.  

Auf diese Weise können Sie den gesamten Ausleih- bzw. 

auch Rückgabevorgang schnell und bequem per Scanner 

erledigen, ohne zwischen Tastatur, Maus und ggf. Scanner 

wechseln zu müssen. 

 

In SchILDmedia haben Sie die Möglichkeit, die Lernmittel schülerbezogen oder klassenbe-

zogen auszuleihen. 

Dies können Sie im Funktionsfenster Ausleihe auswählen  2  . 

 

Die klassenbezogene bewirkt, dass zwar jeder Schüler ein Medien-Exemplar erhält, aber nicht 

explizit nachvollzogen werden kann, welches Exemplar (Inv.-Nr.) er/sie erhalten hat. 

 

 

  

http://www.ribeka.com/


 

 

www.ribeka.com  41 

Diese Option können Sie im Hauptmenü > Extras > Einstellungen > Lernmittel in der Zeile 

 deaktivieren und so nur die schülerbezogene Ausleihe 

zulassen.  

 

Zur Ausleihe des ersten Exemplars eines Mediums in einer 

Lerngruppe können Sie die dafür geltenden Basisinformati-

onen bestimmen. Diese Basisinformationen gelten dann für 

alle Exemplare dieses Mediums in dieser Lerngruppe. Sie 

aktivieren diese Option über Hauptmenü > Extras > Ein-

stellungen > Lernmittel  .  

 

 

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

 

12.2.2 Die klassenbezogene Ausleihe 

Wählen Sie als erstes im Bereich Ausleihe und Zuordnung die Option  . 

 

 

 

Der Bereich Ausleihe und Zuordnung stellt 

sich nun in anderer Form dar. 

 

 

Als nächstes filtern Sie die zu bearbeitende Klasse oder den 

aktuellen Kurs aus. Der Filter ĂJahrgangñ dient ausschließ-

lich dazu, die Trefferzahl der beiden anderen Filter zu be-

grenzen. 

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

und Schülerinnen der ausgewählten Klasse.  

Über den Schalter  gelangen Sie in das Fenster Lernmittel suchen und 

wählen dort das Lernmittel aus, welches der 

gesamten Klasse zugeteilt werden soll. 

 

Klicken Sie auf   .   

 

Es öffnet sich das Fenster ĂNeues Lernmittel für die 

Klasse XXñ. Hier wird Ihnen die Verfügbarkeit des ausge-

wählten Lernmittels angezeigt. Es wird der jeweilige Klas-

senlehrer angegeben; über  kann auch ein Fachlehrer 

ausgewählt werden.  
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Füllen Sie ggf. fehlende Feldeinträge aus und aktualisieren Sie ggf. das Feld Ăbenºtigt bis:ñ.  

Klicken Sie dann auf    . 

 

Die verfügbaren Exemplare werden in der entspre-

chenden Spalte (rechts) angezeigt und werden mit 

Doppelklicks auf die ausgewählte Klasse  (s. links) als 

auch auf die Schüler und Schülerinnen der gewählten 

Klasse verteilt (s. unten).  

 

 

 

Im Fensterbereich ĂSch¿ler der Klasseñ 

werden die Medien-Exemplare jetzt zwar als 

ausgeliehen, angezeigt, erscheinen jedoch 

ohne Angabe einer Inventarnummer, statt-

dessen mit dem Vermerk <ohne>. 

 

Dieses Verfahren geht zwar sehr schnell, birgt jedoch das Problem in sich, dass das Pro-

gramm zwar registriert, dass einige Bücher ausgeliehen sind, aber so nicht festgestellt werden 

kann, welchem Schüler welches Exemplar zugeordnet wurde.  

 

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

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

 

Über das Menü Druck > 

ausgeliehene Lernmittel é  

lässt sich dann für die Klas-

senleitung die ĂListe ï 

Lernmittel der Sch¿lerñ 

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 kön-

nen.  
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12.2.3 Die schülerbezogene Ausleihe 

Bei der schülerbezogenen Ausleihe wird ein ausgeliehenes Buch explizit einem Schüler zu-

ordnet (Schüler <-> Inventarnummer). Dies bedeutet, dass jederzeit die Aussage getroffen 

werden kann, welches konkrete Medien-Exemplar ein Schüler hat, bzw. an welchen Schüler 

ein bestimmtes Medien-Exemplar ausgeliehen wurde. 

Wenn Sie sich für die schülerbezogene Ausleihe entscheiden sollten Sie über Hauptmenü > 

Extras > Einstellungen > Lernmittel die Option  aktivieren.  

 

 

Der Bereich Ausleihe und Zuordnung stellt sich nun so 

dar: 

 

Hier hat sich folgende Organisationsform bewährt: 

Bei dieser Art der Ausleihe empfiehlt es sich, dass alle Bücher für eine bestimmte Lerngruppe 

im Lernmittelraum stapelweise vorbereitet sind und alle Schülerinnen und Schüler dieser 

Lerngruppe jeweils ein Exemplar nehmen. Dann gehen sie mit diesen Büchern ï Inventar-

nummern sichtbar ï und ihrem Schülerausweis bzw. ihrem Büchereiausweis an der Scanstelle 

vorbei. Vollzähligkeit der Lerngruppe und eine bestimmte Reihenfolge der Schülerinnen und 

Schüler sind hierbei nicht erforderlich. 

 

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

Sie öffnen das Eingabefenster Hauptmenü > Lernmittel > Ausleihe 

 

Nun können Sie die aktuelle Lerngruppe auswählen  ,  

 

alternativ kann aber auch die Eingabe eines Namens oder 

der ID eines Schülers der Lerngruppe erfolgen, unabhängig 

davon, ob vorher die Lerngruppe ausgewählt wurde. Dar 

Datensatzzeiger springt in den Bereich Schüler der Klasse 

auf den gewählten Schüler. 

Dann Scannen Sie die Barcode-Etiketten aller Medien-Exemplare, die dieser Schüler 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 Schüler wählen entweder durch Mausklick oder einen Steuercode (s. Pkt. 16.2)  

Verfahren Sie mit den weiteren Schülerinnen und Schülern in gleicher Weise.  

Die Medien-Exemplare sind nun allen Schülerinnen und Schülern 1 zu 1 zugeordnet, d. h. für 

jeden Schüler kann genau nachgewiesen werden, welches Medien-Exemplar mit welcher 

Inventarnummer er als Lernmittel erhalten hat.  

Im Bereich  A  [Schüler der Klasse xx] ist die Anzahl  1  seiner erhaltenen Medi-

en-Exemplare ersichtlich. Der Bereich  B  [Lernmittel der Klasse] sagt uns, welche Lern-

mittel für welchen Zeitraum ausgeliehen wurden  2  und der Bereich  C  [Medi-
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en-Exemplare von xx] sagt und explizit, welches Medien-Exemplar  3  der jeweilige Schüler 

erhalten hat. 

 

 

 

 

 Die Verlängerung  

Es kann jedoch vorkommen, dass die Ausleihfrist der Lernmittel verlängert werden muss. Sei 

es, dass das Lernziel noch nicht erreicht ist (Verlängerung des gesamten Klassensatzes) oder 

ein Schüler evtl. krankheitsbedingt Nachholbedarf (Verlängerung von Einzelexemplaren) hat. 

Auch diese Option ist durch SchILDmedia abgedeckt. 

Wählen Sie im Hauptmenü > Lernmittel > Verlängern.  

Das sich nun öffnende Fenster gleicht auf den ersten Blick dem Fenster für die Ausleihe. 

Lediglich im Bereich [Verlängerung] weist es abweichende Funktionen auf.  

 

12.3.1 Verlängerung eines Klassensatzes 

Markieren Sie hierzu als erstes den zu verlängernden Klassensatz im Bereich [Lernmittel der 

Klasse].  

 

Als nächstes stellen Sie die neue Ausleihfrist  1  ein. 

Stellen Sie die Auswahl  5  auf [Schülerliste] und betätigen 

Sie dann den Schalter   2  . 

 

Das ausgewählte Medium ist für den entsprechenden Zeit-

raum verlängert worden.  

 

 

12.3.2 Verlängerung von Einzelexemplaren 

Die Verlängerung der Ausleihzeit von einzelnen Exemplaren ist ebenfalls möglich.  

Der Schüler Paul Byrch möchte sein Chemiebuch bis zum Schuljahr 2023/24, 2. Hj. Verlängert 

bekommen: 

Stellen Sie auch hier die neue Ausleihfrist  1  ein. Stellen Sie dann die Auswahl  5  auf 

[Exemplare des Schülers]  und klicken dann den Schalter   4  .   
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.  

 

Sie können diesen Vorgang auch für mehrere Medien-Exemplare gleichzeitig 

durchführen. Aktivieren Sie hierfür die Option  3   und 

wählen dann die Schüler und Schülerinnen mit gedrückter Shift- (Block) oder 

Strg-Taste an. 

Betätigen Sie anschließend den Schalter  . 

 

 Rückgabe von Lernmitteln 

Bei der Rückgabe der ausgeliehenen Lernmittel ist es unerheblich, ob diese schüler- oder 

klassenbezogen ausgeliehen wurden. 

Öffnen Sie Hauptmenü > Lernmittel > Rückgabe. 

Anders als in der Lernmittelausleihe können Sie sich in der 

Lernmittel-Rückgabe nicht nur die aktiven Schülerinnen 

und Schüler der Lerngruppen anzeigen lassen, sondern 

auch die Schüler, die die Schule bereits verlassen haben, 

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

ausgeliehene Lernmittel besitzen  

12.4.1 Rückgabe einzelner Medien-Exemplare 

Die Rückgabe 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.  

Aktivieren Sie hierfür das Eingabefeld  und stellen Sie die Auswahl auf die 

Option  . 

Scannen Sie nun die Inventarnummer des zurückzugebenden 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 

 bestätigt werden. 

Auch hier ist eine Mehrfachauswahl möglich (Blockauswahl Ą [Shift] + Klick; selektiv Ą [Strg] 

+ Klick) . 

12.4.2 Rückgabe aller Medien eines Schülers 

Gibt ein Schüler alle seine ausgeliehenen Medien-Exemplare zurück, stellen Sie die Option 

 ein und betätigen den Schalter  , nachdem Sie den Schüler 

ausgewählt haben.  

12.4.3 Rückgabe kompletter Klassensätze 

Soll ein kompletter Klassensatz zurückgegeben werden, Markieren Sie diesen Klassensatz 

im Feld Lernmittel der Klasse xxx und stellen die Option  ein. Dann wählen Sie 

 und der Klassensatz ist ausgebucht. 
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12.4.4 Rückgabe beschädigter Lernmittel 

Ist ein Buch bei der Rückgabe nicht in ordnungsgemäßem Zustand, können Sie ï solange Sie 

keinen anderen Schüler angewählt haben und das gerade ausgebuchte Exemplar noch 

sichtbar ist - im Bereich Lernmittel-Exemplare von é den Datensatzzeiger jeweils auf die 

Zeile des beanstandeten Medien-Exemplars setzen. Diese Zeile wird durch das grüne Dreieck 

und die kursive Schrift gekennzeichnet:    

Der Schalter   wird aktiv und öffnet nach Anklicken das fol-

gende Dialogfeld: 

 

Klicken Sie auf den Schalter   1  und das drop-down ï Feld [Status] wird sichtbar. Hier 

werden auch automatisch Kaufpreis und der gemäß den Eingaben berechnete Abschrei-

bungswert  2  angezeigt.  

 

 

Wählen Sie nun den Beanstandungsgrund  3  aus und setzen Sie ggf. einen zu erstattenden 

Betrag  4  ein. Bestätigen Sie die Eingabe mit  und beenden Sie über den Schalter

. 

 

 

Wenn Sie wollen, können Sie den entsprechenden Report 

direkt über die Funktion     5  als Rechnung 

ausdrucken. 

 

Eine weitere Möglichkeit, die Rechnungen gesammelt auszudrucken, finden Sie unter 

Hauptmenü > Lernmittel > Rechnungsübersicht.   
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 Elektronische Lernmittel 

Mit fortschreitender Digitalisierung in den Schulen wird in Zukunft wohl ein Teil der herkömm-

lichen Lernmittel für die Hand des Schülers durch Elektronische Lernmittel ersetzt werden. 

Auch diese können durch SchILDmedia  verwaltet werden, und zwar werden sie in der 

Ausleihe an die Schülerinnen und Schüler grundsätzlich behandelt wie analoge Lernmittel.  

 

Unterschiede:  

Von den Verlagen werden an die kaufende Schule Li-

zenznummern in der erforderlichen Anzahl übermittelt. 

Diese Lizenznummern werden eingelesen und dienen 

gleichzeitig als Inventarnummern. Zugleich wird beim 

Einpflegen eine [Lizenzdauer] übermittelt. Diese wird im 

Fenster Medien-Liste im Datenfeld [Lizenzdauer] ange-

zeigt. 

 

Eine Rückgabe  der Medien erfolgt nicht in der bei den analogen Medien gewohnten Art; mit 

Ablauf der Lizenzdauer gilt das Medium automatisch als zurückgegeben. 

 

 Ausleihe von Leihgeräten an Schülerinnen und Schüler  

Falls Sie Ihre mobilen Endgeräte als Lernmittel importiert haben, rufen Sie zum Verleih im 

Hauptmenü > Lernmittel > Verleih auf und wählen Sie die gewünschte Klasse aus. 

 

Verfahren Sie nun wie bei der Ausleihe eines analogen Me-

dien-Exemplars. Scannen Sie nun die Inventarnummer des 

auszuleihenden Endgerätes und Sie erhalten nebenstehen-

des Abfragefeld: 

 

Es sollte auf jeden Fall zwischen der Schule (dem Schulträger) und den Erziehungsberech-

tigten ein ĂNutzungsvertrag f¿r mobile Endgerªteñ geschlossen werden. 

 

 

Sie erhalten diese Information und das Endgerät wird für den 

ausgewählten Schüler reserviert. 

 

Diese Reservierung wird Ihnen bestätigt in Lernmittel > 

Ausleihe > Lernmittel-Exemplare von XXX und zusätzlich 

unter Medien-Verwaltung > Medien-Exemplare. 
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Den ĂNutzungsvertrag f¿r mobile Endgerªteñ können Sie 

entweder direkt ausdrucken oder im Windows-Explorer als 

WORD-Dokument unter SchildMedia > Verträge > Schüler 

wieder abrufen. 

 

 

 Lehrmittel  

Unter Lehrmitteln versteht man gemeinhin Medien, die an die Lehrpersonen zum Zweck eines 

ordnungsgemäßen Unterrichts ausgeliehen werden können. 

Im Gegensatz zu den Bereichen Lernmittel und Bücherei sind für die Ausleihe von Lehr-

mitteln alle Funktionen [Ausleihe], [Verlängerung] und [Rückgabe]  unter einem einzigen 

Fenster zusammengefasst. 

 Ausleihe von Lehrmitteln 

Öffnen Sie Hauptmenü > Lehrmittel und Sie erhalten folgendes Fenster: 

 

 

Wählen Sie als erstes die entleihende Lehrkraft aus  1  , wobei hier auch nicht aktive 

Lehrpersonen berücksichtigt werden können. Dazu muss allerdings im Hauptmenü > 

Schulverwaltung > Lehrkrªfte é folgende Option aktiviert werden:   

Geben Sie in die folgende Maske entweder die [Lehrer-ID] , das [Kürzel] oder den [Namen] ein. 

Danach können Sie entweder über die Suchfunktion   2  oder über das Eingabefeld [In-

ventar-Nr.]  2  das auszuleihende Medien-Exemplar auswählen. Die ausgeliehenen Medi-

en-Exemplare werden im Bereich   A  aufgelistet. 

Ebenso ist über den Schalter  eine Ausleihe an eine im Katalog Externe 

Leser erfasste Person  3  möglich. 

Die Ausleihdauer können Sie entweder auf einen bestimmten [Abschnitt] (Jahr/Halbjahr) oder 

ein bestimmtes [Datum]  4  festlegen.  
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