
Arbeiten mit Satzschablonen 
Beim Erstellen neuer Datensätze im Metadaten-Editor 

 

müssen Sie nicht bei Null beginnen, sondern können eine Datensatzschablone nutzen, 

 

die vordefinierte Felder und Inhalte enthält. 

 

In dieser Sitzung zeigen wir, wie Sie mit Datensatzschablonen arbeiten, 

 

und wie Sie Datensatzschablonen erstellen und bearbeiten können. 

 

Um einen neuen Datensatz aus einer Schablone zu erstellen, klicken Sie auf „Neu“. 

 

Von hier aus können Sie eine Schablone auswählen, die als Grundlage für Ihren Datensatz dient. 

 

Beachten Sie zuvor, dass Sie konfigurieren können, welche Schablonen in diesem Menü erscheinen – 

 

unter „Schablonenanzeigekonfiguration“. 

 

Hier können Sie sehen, welche Schablonen im Menü angezeigt werden. 

 

Fügen wir die MARC21-Schablonen für Karten und Musik hinzu. 

 

Klicken Sie auf „Speichern“. 

 

Wenn wir nun das Menü „Neu“ öffnen, 

 

können wir eine dieser Schablonen auswählen, um einen neuen Datensatz zu erstellen. 

 

Wählen wir die Schablone „Bücher“. 

 

Wir sehen, dass unser neuer Datensatz bereits alle MARC-Felder besitzt, die für Bücher typisch sind, 

 

einschließlich 245 und 650, 

 

mit bereits vorhandenen Unterfeldcodes. 

 

In diesem Fall werden die Felder nicht mit Werten befüllt, 

 

außer für einen Teilwert im Feld 035, 



 

aber im Allgemeinen können Schablonenfelder bei Bedarf mit Werten vorausgefüllt werden. 

 

Der nächste Schritt ist hier, Ihren Datensatz zu bearbeiten und zu speichern, 

 

wie wir es in unserer Sitzung zum Bearbeiten von Datensätzen gesehen haben. 

 

Sie können nicht nur neue Datensätze erstellen; 

 

Schablonen können verwendet werden, um vorhandene Datensätze mit Feldern aus einer ausgewählten 

Schablone zu erweitern. 

 

Wenn Ihr Datensatz zur Bearbeitung geöffnet ist, klicken Sie auf Bearbeitungsaktionen > Von Schablone 

erweitern. 

 

Wählen Sie eine Schablone, z. B. Karten. 

 

Okay. 

 

Unser Datensatz ist nun mit Feldern aus der Kartenschablone erweitert worden. 

 

Um Ihre Schablonen zu verwalten, öffnen Sie das Modul „Schablonen“. 

 

Wählen Sie den Datensatztyp aus. 

 

Ihre Schablonen dieses Typs erscheinen nun im Navigationsfenster, unterteilt in drei Ordner: 

 

Private Schablonen werden von Ihnen erstellt und sind nur für Ihren Benutzer verfügbar. 

 

Gemeinsame Schablonen sind für Benutzer in Ihrer Institution verfügbar. 

 

Ein ausgegrautes Institutionssymbol bedeutet, dass diese Schablone nicht bearbeitet werden kann. 

 

Ein farbiges Institutionssymbol bedeutet, dass es von jemandem in Ihrer Institution erstellt wurde, 

 

und zur Bearbeitung verfügbar ist. 

 

Community-Schablonen werden von Alma-Benutzer auf der ganzen Welt erstellt 

 

und sind für alle Alma-Benutzer verfügbar. 

 

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Schablone klicken, 



 

werden Ihnen die verfügbaren Aktionen für diese Schablone angezeigt. 

 

„Als Standard festlegen“ macht die Schablone zur Standardschablone für neue Datensätze dieses Typs. 

 

Im Moment sehen wir, dass unsere Standardschablone für MARC21-Datensätze „Bücher“ ist. 

 

„Zu CZ beitragen“ legt eine Kopie dieser Schablone im Community-Zone-Ordner ab 

 

und stellt sie damit allen Alma-Benutzern zur Verfügung. 

 

Je nach Berechtigung können Sie eine Schablone löschen. 

 

Über die Option „Eigenschaften“ können Sie Informationen zur Schablone anzeigen. 

 

Falls zutreffend, können Sie den Namen und die Beschreibung bearbeiten, 

 

diese Schablone zwischen den Ordnern „Gemeinsam“ und „Privat“ verschieben, 

 

oder sie als Standard festlegen. 

 

Um eine Schablone, sofern zulässig, zu bearbeiten, klicken Sie sie an. 

 

Sie können sie wie einen Datensatz bearbeiten und speichern, wenn Sie fertig sind. 

 

Um eine neue Schablone zu erstellen, 

 

können Sie mit der rechten Maustaste auf eine vorhandene Schablone klicken und diese duplizieren. 

 

Geben Sie einen Namen und optional eine Beschreibung ein. 

 

Wählen Sie aus, ob sie gemeinsam genutzt oder privat sein soll, und klicken Sie auf „Speichern“. 

 

Sie sehen, dass Ihre Schablone hinzugefügt wurde und wie gewünscht bearbeitet werden kann. 

 

Schließlich können Sie eine neue Schablone aus einem vorhandenen Datensatz erstellen. 

 

Suchen Sie nach einem Datensatz in Alma. 

 

Klicken Sie auf „Datensatz bearbeiten“. 

 

Der Metadaten-Editor öffnet den Datensatz zur Bearbeitung. 



 

Öffnen Sie das Menü „Speichern“ und klicken Sie auf „Als Schablone speichern“. 

 

Geben Sie die Informationen der Schablone ein und klicken Sie auf „Speichern“. 

 

Und wenn wir nun zurück zum Modul „Schablonen“ gehen, 

 

können wir sehen, dass unsere neue Schablone zur Bearbeitung verfügbar ist. 

 

Danke, dass Sie dabei waren! 

 


