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Indledning

Aleph er opdelt i et antal fysiske baser, som indeholder forskellige typer data og po-
ster. Databaserne navngives efter konventionen 3 bogstaver + 2 cifre, hvor cifrene
udtrykker arten af poster i databasen. Baserne kaldes ogsa biblioteker.

XXX01 - XXX09 BIB - Bibliografiske poster (danMARC2)

XXX10 - XXX19 AUT - Autoritetsposter: navneformer, tesaurus (MARC21)

XXX40 - XXX49 ILL2 - Bibliografiske fjernlansdata ISO ILL (MARC21)

XXX50 - XXX59 ADM - Administrative data (lanere, eksemplarer, fjernlansbestil-
linger, ordrer, langivende biblioteker, leveranderer etc.)

XXX60 - XXX69 HOL - Lokale poster (lokale felter)

Ved oprettelse af eksemplarer eller andre administrative objekter (ordrer m.m.) opret-
tes en post i ADM biblioteket, som anvendes internt i Aleph til at linke administrati-
ve data til en bibliografisk post. De administrative poster skal sjeeldent opdateres i
katalogiseringsmodulet.

Udover de lokale felter indeholder en HOL-post tillige et felt, der linker til den bib-
liografiske post.

Den bibliografiske post kan vere beriget med autoriserede emneord, som vedlige-
holdes i AUT-biblioteket.

Data, der vedrerer en og samme post kan saledes vere spredt over 4 biblioteker. For
slutbrugeren fremtreeder data som én post, mens de for katalogisator er op til 5 for-
skellige poster, der skal behandles i hver sin database.

Katalogiseringsklienten har som de andre klienter et ssgemodul. Man skifter mel-
lem modulerne ved hjeelp af funktionstaster:

F2 — Katalogisering

F8 — Beholdning

F9 - Segning

F10 — Job Manager

Denne beskrivelse vedrerer katalogiseringsmodulet.
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2. Katalogisering

I katalogiseringsklienten kan man i katalogiseringsmodulet bade oprette, opdatere,
sammensld, validere og slette bibliografiske poster, lokale poster (HOL-poster), au-
toritetsposter samt eksemplarer (beholdningsmodulet). Man kan importere biblio-
grafiske poster via z39.50 eller fra fil.

En bibliografisk post bestar af felgende data:

e MARC-data: felter og delfelter i henhold til danMARC?2. Felter og delfelter
anvendes til at beskrive materialet. Tilladte felter og delfelter er defineret pa
serveren. Udover danMARC2-felterne findes en raekke Aleph-specifikke fel-
ter (se afsnit 17)

e Systemnummer, som er postens unikke identifikation i Aleph og er et lgbe-
nummer, der automatisk tildeles ved oprettelse af posten pa serveren. Sy-
stemnummeret kan ikke sendres

e FMT, som er postens format. Se afsnit 3.5.1.6

e CATALOGER = katalogisator, dvs. det login, der har oprettet og opdateret
posten. Data lagres i et CAT-felt

Opseetning til katalogisering sker for generelle filers vedkommende i tabeller pa
serveren, fx validering, autoritetsopslag, tilladte felter, hjeelp og eventuelt globale
maskeposter. Nar tabeller, der vedrerer feltinformation og globale maskeposter er
blevet opdateret, bliver de pakket med henblik pa overfersel til pc'erne. Overfoerslen
vil ske automatisk neeste gang, katalogisator logger sig pa Aleph. Udover tabeller pa
serveren findes en lokal opseetning, primeert lokale maskeposter som kan oprettes i
katalogiseringsmodulet.

Man kan katalogisere offline og lagre posterne lokalt pa pc'en. Dette foregar ved at
veelge Katalogisering / Offline katalogisering i hovedmenuen. Funktioner som feltin-
formation, hjeelp og lokale maskeposter tages i anvendelse ved offline katalogise-
ring, da de er lagret pa pc'en. Offline katalogiserede poster sendes til opdatering pa
serveren, nar der er oprettet forbindelse. I den forbindelse kan man foretage autori-
tetsopslag pa fx forfatter. Validering samt — hvis opsat — autoritetsopslag gennemfo-
res ved lagring af posten pa serveren.

Nar en post er lagret pa serveren, dvs. har faet tildelt et systemnummer, kan man
overfgre posten indkebs- eller tidsskriftsstyring i accessionsklientens via hovedme-
nuen: Katalogisering / Send til indkeb eller Send til tidsskrift.

Eksisterende poster kan hentes til opdatering ved at:

=]

e direkte sogning pa systemnummer i veerktejslinjen
e overfore fra sogning i katalogiseringsklienten
e overfore fra en af de andre klienter via oversigten
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2.1 Katalogiseringsmodulets funktioner

Katalogiseringsmodulet har felgende udseende:

Veerktojs-

linjer alogisering - Aleph 500 Version 20,01 Dokumenthme 1:6991 (20.01) Aleph bruger: ANNE-BEH
\ TEPH Skift Katalogisering Beholdning Rediger Rediger ToRel Oeret gy Hi=lp [ 2]
= BK Systemnr. 985240 62.5_ Trafagenes varkisjsizre () Ar: 2008 Bt TR N=, [RRE]
(D | [20m sysnr. =1 El & B
15 }@ | o |& | Leader LDR nam--22-———- 4500 A
7 [R1 Rediger poster ?[?—SE ghi 00 a g.:\;ﬁ 593 0
* NEWO25.MRC {Local) nummer 40 48 % arnorn
BEHO1-985240 (62,5, Trafager =
20100201180511
[I]1 Importer poster % 20091218 POStrUde
Beskeder Ta
N . . Status type 004 DO E n
avigati- ae
Gen.SpKo bibl. 008 00 t m
onsrude uu
a 2009
= [l BEHDI - 985240 b dk
/8 DBIEKTER. (Ingen objekter) dy
= BEHED 1 dan
Ingen poster v o
=+ B8l BEHSO - 885240 Kode: mat.bet. 009 00 a a
~ {7 BEHOLDNING - E .
& streghode - BL17417 b m
() Stregkode - B117418 h th
2 omexten fngenobiekier) |l 1 4 g 017 00 a 20509198
15BN [(EHl 00 = 9788770820868
c hf.
d_kr. 412,50 v
1. Validering 2, Falt info }3‘ WEE Cpac ] 4 HOL puster} 5. Objekter ia]
Oversigts- 3
rude Felt 021 ISBN ogleller anskaffelsesvilkar
Informa-
Indikatorer tlonsrUde
1.indikater = 0
2 indikator =0 3
-
¢ 00 CESECEC =N - ]

Hovedfunktioner i katalogiseringsklienten:

B - eller tryk F2: Katalogisering

[T

- eller tryk F8: Beholdningsregistrering

- eller tryk F9: Segning

- eller tryk F10: Job Manager
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2.1.1  Vcerkigjslinjer

Veerktgjslinjen anvendes til direkte genfinding af bibliografisk post eller materiale
via segning pa:

e Systemnummer pa bibliografisk post (skifter automatisk til katalogisering)

B | [

e Opslag pa eksemplar (skifter automatisk til beholdningsregistrering)

[ | |5tregkode ~||Birass IEI

Veelg forst index (stregkode, BIB eller ADM systemnummer)
Inddater dernzest sogekriteriet i det hgjre felt

Inddater fx systemnummer tryk <enter>. Den fremsogte titel fremgar af dokument-
linjen.

2.1.2 lkoner

I hajre side af veerktejslinjen findes en raekke ikoner:

= Abn maskepost

Vis i oversigt, dvs. posten med tilherende administrativ post, eksem-
plarer, ordrer mm.

il
HH

Opdel skeerm med plads til to poster eller oversigter (se afsnit 14)

Skift mellem maksimeret og minimeret visning af postruden

Send den aktuelle post til server. Posten lagres samtidigt pa pc'en

D

Valider (kontroller) post

[<)

Aktiver keyboard til indtastning af tegn, der ikke findes pa tastaturet
(Unicode)

2| &

Vis den aktuelle i katalogiseringsklientens segemodul

Overfor til indkeb i accessionsklienten (abner eventuelt accessionskli-
enten samtidigt)

Lukker aktuel post

[x]| |E

Lukker alle poster og temmer eventuelle poster i navigationsruden

[/
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Opretielse / opdatering af en post

Man anvender de samme redigeringsmekanismer ved oprettelse af en ny post eller
opdatering af en eksisterende.

Opret post

Poster kan oprettes ved hjeelp af en maskepost eller fra grunden, dvs. katalogisator
indseetter selv felter og delfelter.

Uanset hvor du befinder sig i katalogiseringsklienten, kan du aktivere de punkter i
menuen Katalogisering, der vedrerer oprettelse af post.

Beholdning  Rediger

Abn maskepost Chrl+A
MWy post
Rediger lokal post

Med Aleph leveres et seet maskeposter, som man kan bygge videre pa. Se afsnit 3.8.
Man kan bevaege sig rundt i posten ved hjeelp af pil- og tab-tasterne — eller musen.

OBS! Nar man katalogiserer ved brug af maskeposter (se afsnit 3.1.1) vil et tryk pa
<enter> rydde op og slette tomme felter og delfelter. En maskepost bestar ofte af
tomme felter og delfelter, si man kan have brug for at genkalde maskeposten. Abn
menupunktet Rediger / Flet med maskepost og veelg.

_
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3.1.1

3.1.2

Aleph, ver.20

Ved brug af maskepost

Aktiver menupunktet Katalogisering / Abn maskepost. Alternativt kan du klikke pa
funktionsknappen i gverste hejre hjerne:

B

Dette abner en dialog med maskeposter, hvor listen over tilgeengelige maskeposter
er vist i hgjre del og den markerede maskepost er vist i hojre del.

Fil Felt Data | | Zbn |
brief.mrc (BEHOLY Library - LOCAL —~
mana. mrc {BEHD1) Systerm 000000000
Murmber
AMALYSE, MRC B
Lokal) Format Bk

BINDMRC (Lokal) §
HOYED.MRC (Lokal) Catalog

MONO-556, MR.C Br -

iLakal)

OO MRC {Ll:lkal} LOR P S g R R e A G

PERIMRC (Lokaly a0400  £Frn fRas
00200 fEtm ffa fEbdk £EIdan $EvD Annuller
ooe00 ttaa .
100NN +ka S5k L/ Hiz=lp

I listen til venstre er de maskeposter, der er defineret centralt pa serveren, skrevet
med sma bogstaver. Maskeposter lokalt pa pc’en er bogstaveret med stort.

Velg en passende maskepost og tryk Abn. Dette abner en kopi af maskeposten —
klar til inddatering.

Se eventuelt afsnit 3.8 vedrerende vedligeholdelse af maskeposter.

Grundkatalogisering

Man kan oprette en post fra grunden, hvor katalogisator selv indseetter felter og del-
felter. Der kan eventuelt veere opsat standardfelter, der skal udfyldes, nar man
grundinddaterer en post, fx 004, 008 og 009.

Aktiver menupunktet Katalogisering / Ny post. Tag stilling til format og udfyld de
opsatte standardfelter. Rediger posten med anvendelse af de funktioner, Aleph stil-
ler til radighed. Se afsnit 3.5.

A
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3.1.3

3.2

3.3

Aleph, ver.20

Kopi af eksisterende post

Du kan hente en eksisterende post og anvende den som forleeg. Tag en kopi af po-
sten ved at aktivere menupunktet Katalogisering / Kopier til ny post.

Ret den kopierede post og send den til serveren. Veer opmeerksom pa at validerin-
gen som standard ikke tillader to poster med samme FAUST nummer. Aleph kan
ogsa vaere opsat séledes, at to poster med samme ISBN eller ISSN ikke er tilladt.

Gem post

Nar en post er oprettet (eller opdateret), skal den lagres pa serveren. Dette gor man
ved at aktivere menupunktet Katalogisering / Send til server. Du kan ogsa klikke pa
ikonet i gverste hojre del:

Nar en post sendes til server, gennemfores validering og en raekke sékaldte fixes.
Dette er sma konverteringsprogrammer, der afvikles. Det kan veere indseettelse af et
UID felt, der er postens unikke ID-felt. Eller det kan veere automatisk tildeling af
FAUST nummer, hvis 001-feltet ikke er udfyldt — for folkebibliotekernes vedkom-
mende. Validering og fixes gennemfores hver gang, en post lagres pa serveren.

Samtidigt med at posten lagres pa serveren, lagres ogsa lokalt pa pc'en. En post
gemmes som standard 7 dage pa pc’en.

Hent post

Hvis du skal redigere en eksisterende post, skal den hentes ind i katalogiseringsmo-
dulet. Kender du postens systemnummer, kan du sege den frem via veerktejslinjen.

Du kan ogsa sege posten frem via sggemodulet og overfer den til katalogisering.
Hvis du befinder dig i udlans- eller accessionsklienten, kan du overfere posten fra
disse klienters oversigtsrude.

Egentlig hentes en kopi af posten over pa pc'en, hvor den lagres med et filnavn, star-
tende med NEW. Samtidig lases posten pa serveren, sa flere ikke kan rette i posten
samtidigt. Posten er last i et fastlagt tidsrum (standard er 1 time). Hvis du ikke har
returneret posten til serveren indenfor 1 time, vil posten pa serveren blive last op
igen. Hvis du senere retter den kopi, du har pa pc'en, og sender til server, vil det ik-
ke veere muligt, hvis posten er blevet opdateret eller l1ast af en anden i mellemtiden.
Sa ma du hente posten fra serveren igen og gennemfore opdateringen pa ny.

exLibris
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De aktuelle poster fremgar af navigationsruden med base og systemnummer og
hvor navnet i parentes er en kort beskrivelse af posten.

CHEEREREY
-I-[R] Rediger poster
* BEHD1-469810 (73.9. Heine: Hvem myrdede Mozart?, hvem[1992])
BEHO1-985240 (52.5. Trafagenes vaerktgjslare[2009])
NEW027 MRC (Local)
[1] Importer poster
[T] Beskeder

Den nederste post er en ny post, der ikke er lagret pa serveren; den er lokal og har
ikke base og systemnummer angivet. En asterisk ( * ) foran en post indikerer, at der
er andringer i posten, som ikke er lagret, hverken lokalt eller pa serveren.

Rediger post
En ny post, der er klar til udfyldelse og redigering, er oprettet som en fil, der ligger

lokalt pa pc'en med filnavnet NEWxxx.mrc, hvor xxx er et fortlebende nummer.
Dette fremgar ogsa af dokumentlinjen overst.

Bibliotek BEHO1 - Format BK - Lokal post - NEW027 MRC

Dokumentlinjen beskriver ved oprettelse af post:
e Bibliotek XXX01: Det bibliotek, hvis opseetning benyttes, og hvor posten vil
blive lagret
e Format (se afsnit 3.5.1.6)
e Lokal post (erstattes af postens systemnummer, nar den er lagret pa serve-
ren)
e Filnavn pa pc'en

Udfyld relevante felter ved at skrive pa linjen til hojre for et delfelt. Der indseettes
automatisk en ny linje, hvor der er behov for det. Du kan anvende kendte Windows-
funktioner sasom klippe-klistre. Du kan redigere posten, fx indseette nye felter eller
delfelter, ved hjeelp punkter i menuerne Rediger og Rediger tekst. De er beskrevet ne-
denfor.

exLibris
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3.4.1

3.4.2

Aleph, ver.20

Gem post pa server

Nar posten er feerdigudfyldt, skal den sendes til serveren. Hvis der er felter eller
delfelter i maskeposten, der ikke er udfyldt, er det ikke nedvendigt at slette dem. De
slettes automatisk, nar posten sendes til serveren. Send til server aktiveres fra me-
nupunktet Katalogisering / Send til server.

)

Alternativt kan du klikke pa funktionsknappen i overst til hgjre.

Funktionen Send-til-server igangseetter automatisk en validering samt sortering af
felterne i henhold til den fastlagte raekkefolge. Eventuelle tilbagemeldinger fra vali-
dering vil poppe op i en egen dialog. Se eventuelt afsnit 4 vedr. validering. Valide-
ringsmeddelelserne vil tillige fremga af faneblad 1 i informationsruden. Ret i hen-
hold til valideringen og send til server igen. Nogle valideringsmeddelelser kan man
veelge at overspringe og lagre posten alligevel. Nar valideringen er OK og posten
accepteret, kvitteres med et systemnummer. Identifikation af den nye post fremgar
af dokumentlinjen (format, systemnummer, titel).

Gem post pa pc
Man kan have brug for at gemme en post lokalt pa pc'en, inden den sendes til serve-

ren. Aktiver Katalogisering / Gem som og giv posten et eget filnavn. Hvis posten ikke
far et nyt filnavn, risikerer man at den bliver slettet automatisk efter 7 dage.

exLibris
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Redigeringsfaciliteter

De redigeringsmuligheder, man far stillet til radighed fremgar af menuerne Rediger

og Rediger tekst.

Rediger kekst  Cwersigt

Flet med maskepost
Hjzelp kil Felk
Lokaliser post
Postens beskeder
Skift, poskens Format
Rediger HOL posk

Hent indfgrsel fra egen base til Felt
Hent indfersel fra anden base kil Felt
Hent indfersel fra egen base til delfelt
Hent indfgrsel fra anden base kil delfelt

Kontroller LURL

Kontroller Felt
Kontroller post

Sorter Felter
nline konvertering
Generer post

Wis postens katalogisatorer
Wis posk historie

Inddater i Text Mode

Ser

Ctrl+E

Ctrl+a

Ctrl+-3

F3
Chr+F3
F4

Chrl+Fa

Chrl+w
Ctrl+U

Ctrl4-M

Ctrl4+-F10

Alt+F12

=a ([ = E e Oversigh  Ekstern base  Servic

Fortryd sndring

=

Indsaet tomk Felt
Skift alfabet

Myt delfelt

Indtast unicode vaerdier

alua|
Erstat

Klip delfelfer)
Klip Feltier)

Kopier delfelt
Kopier Felt
Kopier post

Slet delfelk
Slet Felk

Chrl+2

FS
F&
F7
F11

Ctrl+B

CErl+5
CErl+T
Ctrl+D

Cerl+F7F
Cerl+HFS

Slet posten i basen pd serveren Chrl+R

Eventuelle genveje fremgar til hojre for menupunktet.

* Menupunkter, der er ren Windows-funktionalitet, er ikke beskrevet
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3.5.1

3.5.1.1

3.5.1.2

Aleph, ver.20

Rediger

Abn formular

Til visse felter er knyttet en formular for at lette inddateringen. Formularen inde-
holder ledetekst til hvert delfelt. I modseetning til almindelig inddatering, hvor
hvert delfelt har sin linje med (neesten) ubegreenset antal tegn, kan man kun indda-
tere det antal tegn, som det enkelte felt i formularen tillader.

Std i det felt, hvortil der er knyttet en formular og aktiver menupunktet. Samtidigt

med at formularen &bnes, skiftes til faneblad 2 i informationsruden, og man far vist

hjeelpen til feltet.

Indikatarer er 00

Eibliografisk kategori (F)
Udgivelsesstatus [u])
Udgivelsesir [a)
Efterfalgende udg.dr ()
Udgivelsezland (B (3]
Periodicurn Frakwens ()

Indholdets Farrn (d) (5]

2010

dk

LA

008 - 3enerelle sggekoder for bibliografizke materialer (kan ikke gentages)

Offentlig publikation (&)
Konferencepublikation [f)
Festskrift [g)
Periodicumtype (h]
AlFabet (71

Skgnlitt. Farrn (j)

Eiowgrafi (k]

[ ]
[ ]

1

Sprog (1) dan
Stor skrift (]

Bgrn- f skalemat, (o)
Filtype (q) (G)
Vaartspubl, bypa (1)

Katalogiseringsniveau (v

Metdok, tilgzengelighed (R I:I

UL

Annller

Nér man har udfyldt relevante felter, trykkes OK, hvorved man vender tilbage til
almindelig inddateringsmade. Alle delfelter, der findes i formularen, fremgar nu af
posten — ogsa tomme delfelter.

Man kan opseette Aleph saledes, at man udelukkende kan inddatere ved hjeelp af
formular. Som standard geelder dette kun for LDR-feltet.

Flet med maskepost

En post kan flettes med en maskepost. Derved tilfgjes maskepostens felter til posten
med henblik pa udfyldelse. Indeholder maskeposten faerre felter end allerede an-
vendt i posten, slettes disse ikke.

Fx kan man have oprettet en maskepost bestaende af ét felt (det kunne veere en lokal
note), som man kan flette med en post efter behov. Se eventuelt afsnit 3.8 vedreren-
de vedligeholdelse af maskeposter.
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3.5.1.3 Hijcelp til felt

Undervejs i katalogiseringen kan man aktivere hjeelp til det aktuelle felt ved hjeelp af
menupunktet Rediger / Hjelp til felt. Hjeelpeteksten fremvises i faneblad 2 i nederste
rude.

Hvis man har faneblad 2 fremheevet i nederste rude, vil du kunne se, at indholdet
skifter og relaterer sig til det felt, man aktivt arbejder i.

3.5.1.4 Lokaliser post

Man kan lokalisere en post i en anden base undervejs i en katalogisering. Funktio-
nen er beskrevet i forbindelse med import, se afsnit 8.1.

3.5.1.5 Postens beskeder

Du kan inddatere en besked (trigger), der vedrerer den aktive post (BIB system-
nummeret). En besked er aktiv fra en given dato og fremgar ved aktivering af punk-
tet Beskeder i Navigationsruden. Behandling af beskeder er beskrevet i afsnit 12.

Liste over beskeder tilknyttet denne post

Beskeder bilkrytbet denne post ]

Dato Afdeling Tekst |

07 fmarf2011 CAT Felt 10000 ; "$faHansentEhGruteska” er en ny indfarsel by
og =es ikke i autoritetshasen,

Slet

07 /mar/2011 Til materialevalg senest april

i

Annuller

Cretaljer

Oprettet: 07 fMar j2011 I:l
aktiv fra: 07 j03/2011 |H

Afdeling: |H

Besked tekst: | Til materialevalg senest april

3.5.1.6 Skift postens format

En post skal have et format tilknyttet, idet det anvendes ved bl.a. validering. Format
er en del af maskeposterne. Hvis der er tilknyttet forkert format til posten, kan det
endres ved hjelp af dette menupunkt. Se afsnit 3.5.1.6 for beskrivelse af format.
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3.5.1.9

3.5.1.10

3.5.1.11

Aleph, ver.20

Rediger HOL post

Dette menupunkt skifter fokus til nederste rude, faneblad 4. Man kan oprette en

HOL-post, hvis der ikke er tilknyttet en sddan i forvejen. Se afsnit 11 vedr. HOL-
poster.

Hent indfersel fra egen base til felt

Man kan hente en indfersel i langordsregister i egen database til det felt, markeren

er placeret i. Funktionen slar op i langordsregister i den aktuelle base startende med
det inddaterede. Marker eventuelt en anden indfersel og indseet den i det aktuelle
felt ved tryk pa OK. Funktionen kan ogsa aktiveres ved tryk pa F3.

Hent indfarsel fra anden base til felt

Man kan hente en indfersel i langordsregister i en anden database til det felt, mar-
koren er placeret i. Det kan fx veere opslag i autoritetsbase. Funktionen slér op i lan-
gordsregister i den valgte base startende med det inddaterede. Marker eventuelt en

anden indfersel og indsaet den i det aktuelle felt ved tryk pa OK. Funktionen kan
ogsa aktiveres ved tryk pa Ctrl + F3.

Hent indfarsel fra egen base til delfelt

Man kan hente en indfersel i langordsregister i egen database til det delfelt, marke-
ren er placeret i. Funktionen slar op i langordsregister i den aktuelle base startende
med det inddaterede. Marker eventuelt en anden indfersel og indseet den i det aktu-
elle felt ved tryk pa OK. Funktionen kan ogsa aktiveres ved tryk pa F4.

Hent indfarsel fra anden base til delfelt

Man kan hente en indfersel i langordsregister i en anden database til det delfelt,
markeren er placeret i. Det kan fx veere opslag i tesaurus. Funktionen slar op i lan-
gordsregister i den valgte base startende med det inddaterede. Marker eventuelt en

anden indfersel og indsaet den i det aktuelle felt ved tryk pa OK. Funktionen kan
ogsa aktiveres ved tryk pa Ctrl + F4.
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3.5.1.12 Se mulige vcerdier til delfelter

Med denne funktion kan man foretage opslag i et register, indeholdende en liste

over de veerdier eller ord, der er indtastet i feltet.

Velg delfelt tekst

rdi Beskr.

b tekst, handskrift
C rrusikalisr

d musikalier, handskrift

£ kartografisk materiale

f kartografisk materiale, handskrift
q todimensionalt billedmateriale

m film- og videooptagelser

p punktskrift

r lydoptagelse, kke musik

5 lydoptagelse, musik

t glekironisk materiale

u tredimensionalt materiale

W sammensat materiale

it

Annuller

Hiz=lp

3.5.1.13 Kontroller URL

Man kan kontrollere, om en URL i en post er aktiv. Placer markeren i et felt inde-
holdende en URL og aktiver menupunktet. Der abnes en Aleph-browser med resul-

tatet.
Kode: mat.bet. 009 00 E a iahl=ph Browses =0X
Person opstil. 100 00 a Hansen B i]
h Gunna Funde
Titel forfat. 245 00 a Frelsende enf Adresse: | hitp:/fwwwbibliotekogmedier Send ok I
Publicering 260 00 c 2010
Multimedier El3 00 u www.bs.dk
uID UID _ a 90124900
owN OWN —_ a IvD
1. Validering Iz. Feltinfo | 3. WEE Opac | 4, HOL poster ] 5. Objekter ]
‘alidering
Medier
P3 medieomradet varetager vi i
) . forvaltnings- og tilsynsopgaver g
Biblioteksafgift Statisti og betjener Radio- og tv-nzevne]
Aviser og blade Radio- og tv-nzevnet
BIBLIOTEKSOMRADET MEDIEOMRADET TILSKUD ,, _poer_|
Hiz=lp

Klikker man OK hentes browserens URL ind i posten.

Der findes et job i servicemenuen til generel kontrol af URLer (print-11).
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3.5.1.15

3.5.1.16

3.5.1.17
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Kontroller felt

Undervejs i en katalogisering kan man gennemfore validering af et enkelt felt. Til-
bagemeldingen vises i faneblad 1 i nederste rude. Validering af felter gennemfores
under alle omsteendigheder, nar posten lagres pa serveren.

Kontroller post

Ligesa kan man validere hele posten under en katalogisering. Validering posten
gennemfores under alle omsteendigheder, nar posten lagres pa serveren.

Sorter felter

Ved aktivering af dette menupunkt sorteres felterne i posten. Eventuelle tomme fel-
ter og delfelter slettes. Der eendres ikke pa reekkefolgende af delfelter. Sortering og
sletning af tomme felter gennemfeores under alle omsteendigheder, nar posten lagres
pa serveren.

Online konvertering

Poster kan konverteres undervejs efter de opsatte konverteringstabeller. Aktiver
menupunktet, og der popper en dialog op med mulige konverteringer. Veelg og tryk
OK. Posten konverteres med det samme.

Aleph leveres med standardopseetning, bl.a. konvertering af poster segt i DanBib
via z39.50 med eendring af indikatorer til 00.

Velg online konvertering
Feprocedure _________|

Udtrask anden niveau (DANBIE)
Udirak redie niveau (DANBIR)
Generer et ny (Lokalt) FAUST-rr,
Generer standard base-felter
Generer klartekstming
Generer UID
Slet felter f@r merge

Online konvertering af flerbindsveerker:
e Udtraek pa forste niveau: udtraekker hovedposten
e Udtreek pa andet niveau: udtraekker bindposten
e Udtreek pa tredje niveau: udtraekker sektionsposten
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3.5.1.18 Generér post

Man kan oprette en post med udgangspunkt i en eksisterende, fx oprette en analy-
sepost eller kopi af en post uden 001 og UID. Hent den post, der skal genereres en
ny post ud fra. Aktiver menupunktet og veelg.

3.5.1.19 Vis postens katalogisatorer

Hver gang en post lagres pa serveren, gemmes tillige information om den katalogi-
sator (dvs. login til Aleph), der gennemferte lagringen. Med aktivering af funktio-
nen Vis postens katalogisator popper en liste op, som viser katalogisator, katalogise-
ringsniveau, tidspunkt og klokkesleet.

3.5.1.20 Vis post historie

Fra ver.20 er det muligt at opsamle og fa vist eendringer i visse felter i den bibliogra-
tiske post. Det er opsat pa serveren hvilke felter, der er tale om. Hvis der er flere fo-
rekomster af et felt, opsamles kun sendringer i det forstnaevnte felt. Som standard
opsamles eendringer i felt 100 og 245, fx:

Nuveerende post

Person opstil. 100 00 a Larsen
h Gitte
c f. 1953
Titel forfat. 245 00 a Strikketgjets historie
Historien:
Sorter efter

Katalogizator |Felt | Filed Data Dato Kl

AMME-BEH 100 $falarsentthGite 22/febf2011  14:44
AMMNE-BEH 243 $faStrikketgiet historie 22/feb/2011 1408

3.5.1.21 Se Local Owner

Ikke en del af standard. Anvendes ved central / lokal katalogisering.

3.5.1.22 Inddater i Text Mode

Anvendes til inddatering af fx kommandoer i Text Mode. Se online hjeelpen for
yderligere detaljer.

3.5.1.23 Se udgivelsesmgnster

Anvendes ved katalogisering af dynamisk tidsskriftsmenster. Se eventuelt vejled-
ningen til tidsskriftsstyring.

VAN
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3.5.2

3.5.2.1

3.5.2.2

3.5.23

3.5.24

3.5.2.5

3.5.2.6

Aleph, ver.20

Hangul Hanja konvertering

Anvendes i Asien.

Rediger tekst

Fortryd cendring

Man kan fortryde eendringer, sa leenge man har posten i klientens navigationsrude,
ogsa selv om posten er blevet opdateret pa serveren.

Genskab cendring

Man kan genskabe eller fortryde de fortrudte aendringer, sa leenge man har posten i
klientens navigationsrude, ogsa selv om posten er blevet opdateret pa serveren.

Nyt felt

Skal der tilfgjes et nyt felt til posten, kan man fa en oversigt over tilladte felter ved at
aktivere pa menupunktet Rediger / Nyt felt - alternativt trykke pa F5-tasten. Dette gi-
ver en liste over tilladte felter. Marker et felt og tryk OK — eller dobbeltklik. Dette
indseetter feltet under det felt, markeren er placeret i.

Indscet tomt felt

Kender man feltkoden pa feltet, kan man indseette et nyt tomt felt ved hjeelp af me-
nupunktet Indseet tomt felt — eller trykke F6. Dette dbner en linje under det felt, mar-
koren star i:

‘ Mot in Table = B ‘

Udfyld feltkode som de forste tre tegn, dernzest to indikatorer og til slut delfeltko-
den. Der kvitteres med navnet pa feltkoden, nar den er inddateret korrekt.

Skift alfabet

Dette menupunkt gor det muligt at skifte skriveretning fra venstre mod hgjre.

Nyt delfelt

Aktivering af menupunktet Nyt delfelt indseetter et nyt delfelt a under det delfelt,
markeren er placeret i. Markgren placeret i den nye delfeltbetegnelse, og man kan
saledes umiddelbart overskrive med en anden veerdi end a.

Onsker du at indseette et nyt delfelt som det forste delfelt i feltet, skal markeren vee-
re placeret i selve feltkoden. Sa indseettes et delfelt a som det forste.
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3.5.2.8

3.5.2.9

3.5.2.10
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Indtast Unicode veerdier

Kender man Unicode-verdien pa det tegn, der skal inddateres, kan man aktivere
menupunktet Indtast Unicodeveerdier.

Placer markeren, hvor tegnet (tegnene) skal indsaettes, indtast Unicode-vaerdien.
Der kvitteres med korrekt tegn. Man forlader Unicode-modus ved tryk pa F11.

Se evt. http://www.unicode.org/charts/ for korrekte koder.

Alternativt kan man aktivere et tastatur ved klik pa ikonet EI eller fra menupunk-
tet Katalogisering / Aktiver keyboard. Klik pa de tegn, der skal indseettes hvor marke-
ren befinder sig. Tastaturet giver begraenset adgang til Unicode-tegn.

Seg

Denne sogefacilitet gor det muligt at soge pa ord i posten. Der abnes en sggedialog,
hvor man kan inddatere sggekriterier. Man kan hoppe fra den ene forekomst af det
sogte til den neeste.

Erstat

Denne funktion ger det muligt at soge pa ord i posten og erstatte dem med et andet.

Klip

Klip-funktionen fjerner det markerede og gemmer det fraklippede i et clipboard.
Der kan klippes eller kopieres fra en af folgende muligheder ad gangen:
e Ctrl+X: Klipper de(t) markerede ord og gemmer det i clipboardet
Ctrl+X kendes fra andre Windows-programmer
e Klip delfelt(er): Klipper det aktuelle delfelt, men ikke selve feltet. Man kan
markere flere pa hinanden felgende delfelter, der klippes pa én gang. Det
klippede gemmes i clipboardet
Hvis man klipper feltets eneste delfelt / alle delfelter, efterlades feltet med et
tomt delfelt a
e Klip felt(er): Klipper det markerede felt. Man kan markere flere pa hinanden
folgende felter, der klippes pa én gang. Det klippede gemmes i clipboardet
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3.5.2.11 Kopier

Kopier-funktionen kopierer det markerede og gemmer det i et clipboard. Der kan
klippes eller kopieres fra en af folgende muligheder ad gangen:
e Ctrl+C: Kopierer de(t) markerede ord og gemmer det i clipboardet
Ctrl+C kendes fra andre Windows-programmer
e Kopier delfelt eller Ctrl+S: Kopierer det delfelt, markeren star i. Man kan
markere og kopiere flere pa hinanden felgende delfelter pa én gang. Det ko-
pierede gemmes i clipboardet
o Kopier felt eller Ctrl+T: Kopierer det felt, markeren stér i, inkl. alle delfelter.
Man kan markere og kopiere flere pa hinanden folgende felter pa én gang.
Det kopierede gemmes i clipboardet
e Kopier post eller Ctrl+D: Kopierer hele posten til clipboardet

3.5.2.12 Scetind

Funktionen indseetter det klippede eller kopierede fra clipboardet.
e Seetind eller Ctrl+V: Indseetter til hojre for markeren
e Indseet delfelt eller Alt+S nedenunder det delfelt, markeren er placeret i
e Indseet felt eller Alt+T nedenunder det felt, markeren er placeret i
e Indseet post eller Alt+D oveni den aktuelle post i henhold til opsaetningen

3.5.2.13 Slet

Udover at klippe ord, delfelter og felter kan man ogsa anvende slet-funktionen:
e Slet delfelt eller Ctrl+F7

e Slet felt eller Ctrl+F5
e Slet posten i basen pa serveren eller Ctrl+R

-
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Arbejde i fuld skcerm

Man kan eendre pa indstillingen, sdledes at den post, man arbejder med, fylder mere
af skeermen eller hele skeermen. En post kan séledes fremsta i tre visninger. For hver
gang du aktiverer Skift / Maksimer aendres udseendet af skeermen. Maksimeringen
geelder, sa leenge du arbejder med den aktuelle post. Néar naeste post hentes ind, vi-
ses den traditionelt.

Udover den traditionelle made at fremvise pa skeermen findes "fuld postrude".

F."Kalalngisering- Aleph 500 Version 20.01 Bibliotek: BEHO1 (BEHD1) Server: de-ps04:6991 {20.01) Aleph bruger: ANME-BEH

ALEPH Skift Katalogisering Beholdning  Rediger  Rediger tekst  Oversigh O Servicemenu Hiseln | 2]
=] BK Systemnr. 970557 72 Holm F| ing. Holm, F ing: Sten f (Holm F| ing f. 1948) Ar: 2009 5 = [ e [x
[ | o sysnr. =1 D
=] lﬁj ‘ B }53 | Leader LDR _  --—-- name-22003250--450- A
. Base BAS 10
= [R] Redi t 482 __
[R1Rediger poster ID-nummer 001 00 27778437

BEHD1-970557 (72 Halm Fler,
BEH01-973212 (sk. Kerven, R
[11 Importer poster
[T] Beskeder

870970
20090713180501
20090609

a
=]

Status type 004

AN L G- AN N R R L A N R R EAE A A - R P A L A R AT

Gen.SeKo bibl. 008§|

o
o

= [E BEHOL - 970557
£% OBJEKTER (Ingen abjekker)
= BEH&O
-~ Ingen poster
= BEHSO (Ingen post)
= (3 BEHOLDMING

-~ Ingen BEHOLDNING
/% OBIEKTER (Ingen objekter)

a
a
@
a
=]

Kode: mat.bet.

:
R
=
15 |
Q

XX

15BN 021 0788701520139
ib.
kr. 150,00 net.
Nat.bibl kade 032 00 a DBF200929
BKM200929
Person opstil. 100 00 a Holm
Flemming
f. 1948
scl
Titel forfat. 245 00 Sten fra hjertet
Publicering 260 00 #palborg
Galerie wolfsen
[2009]
Scanprint, Arhus
Fysisk beskr. 300 o0 112 sider
ill. i farver
Note: indhold 504 00 Gengivelser af en razkke skulpturer af kunstneren Flemming Holm (f. 1948), hvis kunstverker
" 5 oftest udfgres i granit, marmor eller bronze og har frodige organiske trak v
& EINEL B TEE -]

Den tredje mulighed er "fuld skeerm’.

Du kan ogsa skifte ved at klikke pa ikonerne gverst til hojre eller
pen endrer udseende undervejs).

. (knap-
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Formater

Formater er rettet mod forskellige publikationstyper og bestemmer valideringsreg-
ler, inddateringsformularer, hjeelp samt fremvisningsformater. Format er Aleph-
specifikt og har ingen kobling til MARC-felter.

Format er beskrevet ved en to bogstavskode, fx BK for beger eller SE for tidsskrifter.
Med Aleph leveres et seet standard formater.

En post skal have et format tilknyttet, og formatet bor derfor veere indeholdt i ma-
skeposterne. Formatet fremgar af postens dokumentlinje samt ved fremvisning af en
post i MARC-format.

Maskeposter

Maskeposter er en hjeelp ved katalogisering af en ny post. En maskepost foreslar fel-
ter og delfelter, der eventuelt kan veere forudfyldte. Man kan ogsa flette en eksiste-
rende post med maskepost og derved fa den hjeelp, som denne tilbyder.

Maskeposter aktiveres fra hovedmenuen Katalogisering / Abn maskepost, der abner
denne dialog:

Liste ower BEHO1's og lokale maskeposter i C:1\AL 520 DK2\catalogitemplate}

Fil Felt Data | | Bbn |
Ehrief. mirc (BEHO1} Library - LOCAL a
rhono. rrc (BEHOL) Systern 000000000
Mumber
AlALYSE, MRC B
Lokal) Format Bk

BIND.MRC (Lakal) -
HOYED.MRC (Lokal) Catalog

MCMO-856, MRC Br-

{Lokal}

[ASMOL MR I:LEIkEI':l LDR B e e TR L I

PERLMRC (Lokal) 00400 $rn $ae
00200 £kt fEa fEbdk £5ldan $E0 Annuller
Q0900 tkaa .
10NN £&a £tk v L=l

Maskeposter kan veare feelles eller lagret lokalt. Feelles maskeposter er lagret pa ser-
veren. Lokale maskeposer er lagret pa pc'en, og de kan enten vere de standardma-
skeposter, der leveres med Aleph, eller lokalt oprettede. Det fremgar af parentesen
efter maskepostens navn, hvor den er lagret.
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Opret lokal maskepost

Man kan nemmest oprette en lokal maskepost med udgangspunkt i en eksisterende.
Hent maskeposten, der skal tjene som forleeg. Indseet de enskede felter og delfelter
og eventuelt standardindhold. Slet overfladige felter eller delfelter. Skift eventuelt
postens format (formatet anvendes ved primeert validering).

Man kan oprette en maskepost bestdende af ét felt med henblik pa at kunne flette
med en post efter behov, fx en lokal note:

[ I N N
nam a

58 1] E Doneret af ¥iggo Mortensen

=

Tager man udgangspunkt i en eksisterende (maske)post, der indeholder et LDR-felt,
vil dette forblive i den nye maskepost, idet dette felt ikke kan slettes. Det har ingen
betydning, hvis der flettes med en post, der allerede indeholder et LDR-felt. I s& fald
bevares det oprindelige LDR-felt.

Gem maskeposten under menupunktet Katalogisering / Gem som maskepost. Navngiv
maskeposten med op til 8 tegn — undlad @ ¢ 4. Man bliver advaret, hvis man an-
vender et navn, der allerede er anvendt.

P& samme made redigeres en eksisterende maskepost. Nar du gemme maskeposten,
skal du give den samme navn og svare Ja til at overskrive den gamle.

Lokale maskeposter er lagret pa pc'en under Aleph-kataloget pa c-drevet. De ligger i
kataloget AL500\ CATALOG\TEMPLATE. Skal man slette maskeposter, skal det fo-
regd via Windows Stifinder.
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Validering

Validering af et felt eller af hele posten kan gennemferes undervejs i en katalogise-
ring. Under alle omsteendigheder gennemfores validering automatisk ved lagring

og opdatering af posten pa serveren.

Validering kan opseettes til at kontrollere folgende:

o tilladte felter og delfelter

e obligatoriske felter og delfelter

e indhold i felter

e gentagbare felter og delfelter

e afheengige felter

e afheengige delfelter

e numerisk kontrol pa fx ISBN og ISSN
e nye indfersler i langordsregistre

e dublering i indexregistre, fx FAUST i 001 eller ISBN i 021

Hyvis der er problemer i posten med hensyn til validering eller forhold man ber tage
stilling til, vil der poppe en dialog op med tilbagemelding.

Post check advarslerffejl

Validering

! Tekst "fre" i felt 00900 delfelt "a" er
ikke tilladt {check_doc_tag_text).

? Felt 100 eller 110 m& blot forekamme

BEN gang.
Felt 10000 : "tfaFlovsentthlohanne"
er en ny indférsel og ses ikke i

™

autoritetshasen,

? Felt 100 eller 110 m& blat farekamme
BB gang.

? Felt 245 ££a er obligatorisk

3

Hiz=lp

Annuller

Valideringsmeddelelser, der er rade og meerket med !, skal udbedres, for posten kan
lagres. Ved 'grenne meddelelser’, der er maerket med ?, kan man overtrumfe tilba-

gemeldingen og lagre posten alligevel.
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Luk dialogen og ret fejlene. Valideringsmeddelelserne fremgar tillige af faneblad 1 i
nederste rude. Hvis du her klikker pa en af linjerne, vil det pageeldende felt blive
markeret rodt eller gront.

v U
Kode: mat.bet. 009 00 a fre
Person opstil. 100 0D a Flovsen

b Johanne
Korp. opstill. 110 00 a Universitas Arhusiensis
Titel forfat. 00 = Fnullermand
Publicering 260 00 c 206
Fysisk beskr. joo oo

1. Walidering ]2. Felt info ] 3 WEE Cpac ] 4, HOL paster ] g, Ohijekber ]

| Y'alidering

Tekst "fre" i felt 00900 delfelt "a" er ke tilladt {check_doc_tag_text).

Felt 100 eller 110 mé blot forekomme een gang.

Felt 10000 : "ffaFlovsentfhlohanne” er en ny indfgrsel og ses ikke i autoritetsbasen,
Felt 100 eller 110 mé blot forekomme een gang.

Felt 245 £fa er obligatorisk

e ead o

En valideringsmeddelelse om dobbeltindfersel i INDEX filen betyder, at der allere-
de findes en post med samme FAUST-, ISBN- eller ISSN-nummer. Du kan fremkal-
de den eksisterende post ved tryk pa Se relateret.

Man kan foretage validering undervejs i en katalogisering:
e Validering af et felt kan gennemfores med genvejen Ctrl+W.
e Validering af posten kan gennemfores med genvejen Rediger / Kontroller post
eller ved klik pa ikonet:

-
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5. Sletning

Man kan slette en bibliografisk post, nar de tilherende ADM- og eventuelt HOL-
poster samt eksemplarer, reserveringer m.v. er slettet.

Sletning foregdr i denne raekkefolge:

1.

Aflever forst 1an og slet reserveringer i udlansklienten

Slet derneest eksemplarer i beholdningsregistreringen (der kontrolleres om
der er 1an og reserveringer pa eksemplarerne)

Slet eventuelle ordrer og subskriptioner i accessionsklienten

Slet ADM-posten i katalogiseringsklienten:

Hent ADM-posten via oversigten i oversigtsruden ved

enten at dobbeltklikke pa posten eller at hojreklikke og aktivere Load/Opret
post

Aktiver derneest menupunktet Rediger tekst / Slet posten i basen pi serveren
Slet HOL-posten i katalogiseringsklienten:

Gor posten aktuel pa samme made som ADM posten. Aktiver Rediger tekst /
Slet posten i basen pi serveren

Slet den bibliografiske post: Aktiver Rediger tekst / Slet posten i basen pd serve-
ren

OBS!

Efter en sletning af en hvilken som helst post vil den post, der ligger overst i naviga-
tionsruden, veere markeret. For at minimere risikoen for at slette den forkerte post,
anbefales det kun at have den BIB-post, der skal slettes, med tilherende HOL- og
ADM-poster i navigationsruden.
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Overfor en post til andre klienter

En katalogiseret post kan overfores fra katalogiseringsmodulet til andre klienter el-
ler moduler. Posten skal veere gemt pa serveren, dvs. have et systemnummer.

Overfor til beholdning

Den katalogiserede post skal vaere aktiv i modulet. I oversigtsruden nederst til ven-
stre ses en oversigt over postens relationer til andre poster (ADM + HOL). Nar en
post netop er oprettet, er der ingen relationer.

— & EEHOI - 842517
M OBIEKTER (Ingen objekker)
- [ BEH&0
HOL - 673145 [673145]
~ [ BEHS0 - 846755
= (3) BEHOLDMING
) Stregkode - 57TE45026
) Stregkode - 577432740
() Stregkods - 3205669908
) Stregkode - 577975736
) Stregkode - 577636672
A OBIEKTER ({Ingen objekker)

Skift til oversigtsruden. Marker Beholdning og aktiver menupunktet Oversigt / Load-
opret post. Dette opretter en administrativ post og skifter til beholdningsregistrering.
Man kan ogsa hgjreklikke pa ordet Beholdning og veelge samme menupunkt. Ende-
lig kan man dobbeltklikke pa ordet Beholdning i oversigten.

Vis i OPAC

Fra menuen Katalogisering kan man veelge Se posten i OPAC. Derved vises seneste
gemte version af posten i sogemodulet. Funktionen er mulig, hvis posten er lagret
pa serveren. Der vil poppe en besked op, hvis du har foretaget eendringer, der ikke
er gemt. Veelger du alligevel at se posten, vil ikke-gemte eendringer ikke blive vist.

Man kan ogsa se opsten i Web OPAC. Veelg Katalogisering / Se posten i Web OPAC.
Posten vises i standardformatet pa i faneblad 3 i informationsruden. Fx
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LIX-tal 042 00 a 24
b Ml 13,6 + Lo 9,9
Originaltitel 241 00 a Alla barns sagor
Titel forfat. 245 00 a Eventyrbogen
e illustreret af Maj Fagerberg
f oversat af Knud Holst og Susanne Grenborg
Udgavebet. 250 00 a 1.opl.
b +
Publicering 260 00 a [Bagsvard]
b Carlsen
c cop. 1989
k u.st.
Fysisk beskr. 300 00 a [28] sider
b ill.i farver
c 27 cm
Mote: bib.hist. 520 00 a Tidligere: Bagsvard : Bernenes nye Bogklub, 1988
Indholdsnote 530 00 a Indhold: En dygtig skraedder. Pindsvinet. To sma trolde. Hvad
er det, der piber. Den lille kylling og katten. Eventyret om de
tre smé bjerne
DK5 652 00 n 39.12-8

1. Walidering | 2. Feltinfo 3, WEB Opac 4.HOLposter]5.objekter]

06911439

Susanne Granborg

@Fagerberg. Maj

1. apl.

[Bagsvaerd] - Carlsen, cop. 1989,

[28] sider ill. i farver

24MI136+L099

Moter:

Alla barns sagor

Tidligere: Bagsvaerd : Barnenes nye Bogklub, 1988

T bl e o dosmbim mleemm A dme Flimdm imat To mmm i demlde | hmed me dmd Adee mileme

Bemezerk, at du kan maksimere ruden som beskrevet i afsnit 3.6. Serg for, at informa-

tionsruden er i fokus, dvs. har en red ramme.

Overfare til indkeb

Man kan overfere posten til indkebsmodulet i accessionsklienten. Vaelg menupunk-
tet Katalogisering / Send til indkeb. Accessionsklienten abnes, hvis den ikke allerede er

det, og posten overfores til ordrestyring.

Overfore til tidsskrift

Man kan overfere posten til tidsskriftsmodulet i accessionsklienten. Veelg menu-
punktet Katalogisering / Send til tidsskrift. Accessionsklienten abnes, hvis den ikke al-

lerede er det, og posten overfores til tidsskriftsstyring.
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7. Menvuen Katalogisering

Menupunktet Katalogisering anvendes primeert til handtering af poster. Menuen in-
deholder folgende funktioner:

o Abn maskepost: Se afsnit 3.1.1 for oprettelse af en post ved hjeelp af maske-
post og afsnit 3.8.13.8 for vedligeholdelse af maskeposter

e Ny post: Denne funktion aktiveres, hvis du vil oprette en post fra grunden
uden anvendelse af maskepost

e Rediger lokal post: Alle poster, der enten oprettes eller hentes ind i katalogi-
seringsmodulet gemmes som en lokal post. En lokal post har et filnavn star-
tende med NEW. I opsaetningen af klienten er fastlagt antal dage, hvor leen-
ge filer startende med NEW skal gemmes pa pc'en; som standard er det 7
dage.

Aktiver punktet, hvis du vil hente en post, du har anvendt indenfor de sene-
ste 7 dage eller en post, der er gemt under eget filnavn

e Kopier til ny post: Denne funktion anvendes til at tage en fuldsteendig kopi
af en post som udgangspunkt for en ny post. Funktionen er iseer anvendelig
ved import af poster via z39.50

e Se posteni OPAC og Se i Web OPAC: Se afsnit 6.2.

e Send til indkeb og Send til tidsskrift: Skifter til accessionsklientens ind-
kebsmodul og tager posten med. Se afsnit 6.3 og 6.4

¢ Gem: Gemmer den aktuelle post lokalt pa pc'en

e Gem alle: Gemmer de poster, der findes i navigationsruden, lokalt pa pc'en

e Gem som: Gemmer en post lokalt pa pc'en med mulighed for at give den et
andet filnavn. Giver du den et filnavn, der ikke starter med NEW, vil posten
ikke blive slettet automatisk

e Opret som maskepost: Se afsnit 3.8.13.8 for vedligeholdelse af maskeposter

e Send til server: Denne funktion gennemferer validering og lagrer den aktu-

elle post pa serveren, hvis valideringen ikke giver tilbagemeldinger. Funkti-
onen kan ogsa aktiveres via ikonet i gverste hojre hjorne:

)
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e Las post/ Las post op: Nar en eksisterende post hentes ind til katalogisering
lases posten pa serveren, sa flere ikke kan rette i posten samtidigt. Posten er
last i et fastlagt tidsrum (standard er 1 time). Hvis du ikke har returneret po-
sten til serveren indenfor 1 time, vil posten pa serveren automatisk blive last
op igen.

Du kan ogsa selv lase posten ved at benytte menupunktet Katalogisering / Lis
post. Dette vil fremga af dokumentlinjen:

!

| 1| | [Last af aktuel bruger] Systemnr. 11354 - Format BK - 64.1. /Elle, belle frikadelle.

Dette indebeerer, at kun du kan rette posten, indtil du laser den op igen. Du
kan dog ikke lase posten laengere tid en opsat i systemet.

e Slet New* poster: Som standard er klienten konfigureret til at slette alle lo-
kale poster med filnavn startende med NEW efter 7 dage. Du kan selv slette
ved at aktivere dette punkt

e Offline katalogisering: Man kan katalogisere offline og lagre posterne lokalt
pa pc'en. Funktioner som feltinformation, hjeelp og lokale maskeposter tages
i anvendelse ved offline katalogisering, da de er lagret pa pc'en. Offline kata-
logiserede poster sendes til opdatering pa serveren, nar der er oprettet for-
bindelse. I den forbindelse gennemfores der validering og —hvis opsat — au-
toritetsopslag ved lagring af posten pa serveren

e Opdel skeerm: Man kan opdele skeermen, saledes at man kan arbejde med to
poster ad gangen. Begge poster skal befinde sig i navigationsruden, og den
ene skal veere aktuel i postruden. Nar du aktiverer Opdel skeerm, vil den ak-
tuelle post leegge sig i venstre del af ruden. Marker den hgjre del, sa bag-
grunden er hvid og dens kantstreg bliver rod. Marker dernzest den post i na-
vigationsruden, der skal hentes ind i denne del.

B D& | W 01138name-22002410--45— W] 00856name-22002530—-45--
3 BAS 10 BAS o1
1 REd'QE;;ZSIr?gWEEZ.MRC) 001 00 a 2 243 390 2 001 DO a 2495201 0
. b 870970 b 870970
e c 19990504123540 c 70031210003436
[1] impor ter poster d 19990429 d 20031118
[T]1 Beskeder T a T a
004 00 T n 004 00 T n
ae ae
008 00 t m 008 00 t m
uu uf
a 1999 a 2003
v o b dk
b dk if
1 dan 1 dan
009 00 a a v o
g xx 009 00 a a
021 00 a 87-00-37378-8 g XK
S hf. 021 00 a 87-02-02049-1
d kr. 148,00 c hi.

Posten i den hvide del, er den aktuelle. Se eventuelt afsnit 14 vedr. arbejde

med oversigt.
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Oversigt viser den aktuelle post med de tilherende lan, ordrer og subskrip-
tioner. Se afsnit 14

Aktiver keyboard aktiverer et tastatur i nederste rude. Tastaturet giver be-
greenset adgang til Unicode-tegn.

Latin Supplement | Hebraw | Russian | Gresk | Chinese | ld Cyrilic | Diacrities <] * |
A A A A A A £ |G E E

E E i i i | B RN 0O |o

6 (o |0 = (@ |0 0 0 i ¥

= B a a 3 a a & a c

e e e = i i i i i} fi

0 o o o i + a u u i

u y ¥

Klik pa de tegn du vil indseette i posten. De indseettes, hvor markeren befin-
der sig

Udskriv: Man kan udskrive den aktuelle post. Dette abner en dialog, hvor
man skal tage stilling til (fremvisnings)format

Hop mlm. poster: Hvis du arbejder med flere poster, kan du bladre mellem
dem ved at aktivere dette menupunkt eller ved hjeelp af genvejen Ctrl+F6
(du kan ogsa klikke med musen péa den enskede post)

Luk / Luk alle poster: Lukker enten den aktuelle post eller alle poster i kata-
logiseringsmodulet
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Import af poster fra andre baser

Man kan importere poster fra andre databaser til katalogiseringsmodulet. Det kan
veere andre baser pa samme server eller eksterne baser. Der skal vaere opsat sogead-
gang til de eksterne baser via z39.50. Efter import kan man foretage en online kon-
vertering, inden man lagrer posten pa serveren.

Der er to metoder til import fra andre databaser: lokalisering af en eller flere poster
eller import af poster vist i en sogning.

Det er desuden muligt at importere poster, som er lagret i [ISO2709-format. Posterne
skal veere lagret pd et drev, man har adgang til fra pc’en.

Lokaliser

Ved lokalisering tager man udgangspunkt i en post i katalogiseringsmodulet og se-
ger / lokaliserer den i andre databaser pa fastlagte kriterier. Er der hit, kan man tage
en kopi og flette den sammen med den post, man anvendte som udgangspunkt.
Denne metode kan med fordel anvendes ved import af en post fra en ekstern base.
Metoden er ogsa anvendelig ved opdatering af en pree- eller kvikkatalogiseret post,
som man kan lokalisere i en anden base, fx i DanBib.

Man kan ogséa anvende lokalisering med udgangspunkt i en maskepost — altsa i en
post, der ikke er lagret pa serveren.

Resulterer lokaliseringen i, at man vil hente flere poster, kan dette gennemfores pa
en gang.

Som standard er Aleph opsat til at kunne lokalisere i DanBib pa ISBN (021a), ISSN
(022a) og de to leengste ord i titlen (245a). Ved lokalisering kombineres disse felter
med OG. Skulle en lokalisering ikke give hit, kunne det veere fordi der lokaliseres pa
for mange felter. Slet i sa fald nogle felter (de kan saettes ind igen ved Ctrl+Z), sa der
kun er et felt at lokalisere pa.

Lokaliseringsmetoden kan ikke anbefales anvendt til import af poster fra samme
bibliografiske base — eller en logisk base heri. For folkebibliotekerne geelder det, at
importbasen, der bestar af DBCs ugeleverancer, er defineret som en logisk base.
Hvis man skal flette en kvikkatalogiseret post med en post i importbasen, skal man
anvende metoden, der er beskrevet i afsnit 10.
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8.1.1 Lokaliser én post

Abn en maskepost og inddater ISBN, ISSN og/eller hovedtitlen. Eller sgg og hent en
pree- eller kvikkatalogiseret post. Fx

Titel forfat. oo E inuit art printmaking

Markeoren skal sta i det felt, der skal anvendes til lokalisering. Aktiver lokalisering
med via menupunktet Rediger / Lokaliser post, hvorved valg af database popper op.
Velg en eller flere baser og tryk Lokaliser. Anvend ctrl + klik ved valg af flere baser.

Liste ower databaser, @

Wealg base, bar der skl lakaliseres

Basze Antal | Vis post
BEHO1 0 E—
BEH40
- DANBIR
Library of Congress
LIBRIS
BIBSYS
DaMO1
DaM40
JsMOo1
UJsm10
1S40 anruller
Hiz=lp

Lokaliseringen giver en tilbagemelding i samme dialog med antal hit. Marker den
base, hvorfra posterne skal vises. Med mindre der kun er et hit, vil posterne blive
vist i oversigtsformat, hvorfra man sa kan se posten i fuldt format.

Kort format

Titel Farf, Opst. Imprint ISER/ISSH | Ar

Wzalg

i

Fuldt Farrmat

 Canada
Latitude sixty degrees 200435 & 2003
naorth the arnold Aubert 6070

yernon Inuit collection,
Louisiana State

University,
Our Boots ¢ an Inuit Oakes Jill ooooz1 & 1995
warmen's art 626

Annuller

i

Hiz=lp
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Marker og veelg den enskede post. Tag stilling til om posten skal flettes med posten
i katalogiseringsmodulet.

ALEPH Katalogisering X

\_:.:,/ @insker du at flette posten ind | den aktuelle post #

Svarer man Ja, slettes eventuelt indhold i posten i katalogiseringsmodulet og erstat-
tes med den importerede.

Svarer man Nej, kopieres posten ind som en ny post. Stammer posterne fra en eks-
tern base, kopieres de til katalogiseringsmodulet med tilhersforhold til EXT03 (eller
EXTO01). Se afsnit 8.2.1.

Du ber tjekke posten for eventuelle manuelle rettelser, eventuelt ved hjeelp af online
konvertering. Ved lagring af posten pa serveren foretages validering samt sakaldte
fixes. Dette er automatiske konverteringer, fx konvertering af DanBibs alfabetise-
ringstegn til den metode, der anvendes i Aleph.

Lokaliser flere poster

Resulterer en lokalisering i ensket om at hente flere poster i samme arbejdsgang,
skal du markere dem i oversigtsformatet og trykke Veelg.

Nar man henter flere poster ad gangen, far man ikke mulighed for at flette med en
eksisterende post. Stammer posterne fra en ekstern base, kopieres de til katalogise-
ringsmodulet med tilhersforhold til EXTO03 (eller EXTO01). Se afsnit 8.2.1.
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8.2 Sagning

Man kan anvende sggemodulet til fremsegning af de poster, der skal importeres.
Seg i egen database og den (eksterne) base. Segeresultatet vises med én linje pr.

base, fx:
| Segning Base Antal
Titel= inuit art BEHO1 ]

Titel= inuit art DaMBIB

Tryk pa Vis for at fa vist posterne. Der skiftes automatisk base, hvis posterne ligger i
en anden base end den opkoblede.

8.2.1 Import aof fremsegte post(er)

Marker den post eller de poster, du vil importere og tryk Katalogisering. Dette kan
du gore fra bade oversigtsformatet (flere poster) eller det fulde format (én post).

Derved hentes posterne over til katalogiseringsmodulet, hvor man ferst skal tage
stilling til postens format:

F."Kalalugisering-.ﬂleph 500 Version 20.01 Bibliotek: BEHO1 (BEHO1) Server: de-ps04:6991 {20.01) Aleph bruger: ANNE-BEH

ALEPH Skt Katalogisering Beholdning Rediger Reciger tekst Oversigb Ll Servicemenu  Hieelp
= Systemnr. 6468 Inuit art printmaking from Cape Dorset, () Ar 1985 B ') o [RRE]
3 | [aomsysnr =1 H

B --—-name-22002174--45-- ~

EEEIEEY Not in Table
- I Not in Table 001 00 a DO9074296

125310

Rediger poster

EXT03-6458 (Inuit art printmaking from Ca

o bost 20040502131500
oster 19961011
[T] Beskeder a
Not in Table 002 00 d b9681665
Not in Table 004 00 n

Mot in Table

o
=]
©
o
o

A=A R N N N R N - R N L N A AT PR R A LN [ R T
]
S
@

< >

= EXTO3 - 6358
£ OBJEKTER (Ingen chjekker)

Not in Table 009 00 a
xx
Not in Table 010 00 a D928872148
Not in Table 020 00 GB
9681665
Nat in Table 021 00 a 1899837140
Not in Table 043 00 n-cn-nt
Not in Table 245 00 Inuit art
printmaking from Cape Dorset, Northwest Territories, Canada
Not in Table 260 00 Dundee
Duncan of Jordanstone College
1995 a
1, Validering }z‘ Feltinfo | 2. WEB Opac | 4 HOL paster | 5. Objekter | L]

~

M - Y < W=

A =

%

Af navigationsruden fremgar det, at posterne stammer fra en ekstern base (EXT03).
Af feltbeskrivelsen fremgar det ogsa, at posten ikke herer hjemme i egen base.
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Kopier den aktuelle post til egen base ved hjeelp af Katalogisering / Kopier til ny post.
Se posten igennem, foretag eventuelt online konvertering og gem den pa serveren.
Gentag proceduren for de gvrige importerede poster.

Importer poster (fra et drev)

Man kan importere poster, der er leveret i ISO2709-format og lagret pa et af pc’ens
drev. Sa skal funktionen Importer poster i navigationsruden anvendes.

Ruden man arbejder i er tredelt:

Input fil: Find og veelg filen ved klik pa
der &bner til stifinderen

kemverterposter | | KONv.procedure: Veelg

Input

ARC21 et 02154010 0g/Mar /2 Feset
Input fil: | CHALEZ0 DE2YCataloghComvertImiMARCZ Lt Izl
Eary procedura: |MF\RC ﬂ

Moore, Keith L.: Befor re barn eith L. Moore, T.W.M. P! Ld.
Medical-surgical nursing made incredibly easy! /. edited by Margaret Eckman ... [et al.].

L [T

R Rediger

. volume editor, Hannu Kalimo,

Klik Konverter. Po- [ and interpretation of imaging investigations /. Board of the Facult

parturn rmood and anxiety disorders @ Cheryl Tatano Beck, Jeanne Watson
ealth nursing . edited by Rebecca Meno, Barry Aveyard and Hazel Heath
og listes i midten .1 Cormpetency manual for radiographic anatormy & positioning /. Andrea G

sterne konverteres

TAEEgar, ey Lo Pocket manual for Radiographic anatormy & positioning /. Mary L. Madigan, Andrea
Colling, R, Douglas. : Differential diagnosis in primary care /. by R, Douglas Collins, 2
Post infa.
Library - BEHO1 ”~
System Mumber - 000000000 .
Formmat - BK Detaljer om den
Cataloger -
markerede post
ok = nam--2200313---4500
00104 08950607
00207 62952008 paus eb 0010engd
020 £5a1416037055 (phk.) $c 31.99
020 $£a9781416037057 (pbk.) :$$c 31,99
i EEASH N RNSEErSHRMS s

Marker en eller flere poster fra listen (med ctrl + klik), der skal importeres til serve-
ren, og klik Rediger. Dette overforer posterne til katalogiseringsfunktionen, hvor
man kan redigere dem, inde de lagres pa serveren.
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Flet to poster (egen bibliografisk base)

Der kan vaere behov for at flette to poster fra egen bibliografisk base. Fx i situatio-
nen, hvor man har en egen importbase som en del af sin bibliografiske base (som
folkebibliotekerne), og man har faet oprettet en kvikkatalogisering pa en post, der
senere dukker op i importbasen. Sa skal man have flettet den kvikkatalogiserede
post med den importerede.

Start med at soge de to poster frem og overfor dem til katalogiseringsmodulet. Hvis
du har systemnumrene, kan du foretage direkte sogning pa de enkelte numre i op-
slagsfeltet. Har du ikke systemnumrene, kan du sege via segemodulet og overfore
til katalogisering. Du kan ogsa overfore dem fra andre klienter.

Begge poster skal fremga af navigationsruden, fx

B (DY |a |
--[R] Rediger poster
BEHO1-994954 (iChaliapin : the enchanter[20097)
BEHO1-957339 {99.4 Sialjapin Fedor. Chaliapin - the en[20097)
[I] Importer poster
[T] Beskeder

Hvis den ene post har beholdning (fx en kvikkatalogiseret post) og den anden ikke
har, kan du flytte de administrative data fra den ene post til den blivende post. Ad-
ministrative data er knyttet til en administrativ post, hvis formal er at linke disse da-
ta til en bibliografisk post. Du skal eendre linket fra den ene bibliografiske post til
den anden.

Marker den post, hvortil de administrative data er knyttet. Oversigten fremgar af
nederste venstre rude:

- - [E] BEHO1 - 994954 q<------- r---  BIB posten
% OBIEETER (Ingen objekker)

- BEHE0
----- Ingen poster

-1 [ BEHSO - 994956 Den administrative post, der

=7} BEHOLDRING skal opdateres
(7 Stregkode - B117420

e OBIEKTER (Ingen objekker)

Skift til oversigtsruden. Marker den administrative post aktiver menupunktet Over-
sigt / Load-opret post. Du kan ogsa dobbeltklikke pa posten i oversigten.

Dette henter den administrative post ind i katalogiseringsmodulet.
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Leader m Y sV LT T T
Link LER  a ADM

1 BEHO1

E 000994954

Erstat systemnummeret i LKR-feltet, delfelt b, sa det peger pa den rette bibliografi-
ske post. Opdater posten. Se eendringen i oversigtsruden:

= BEHOL - 967330 P Bemeerk eendring af BIB posten
A OBIEKTER {Ingen objekker)
= [E BEHs0

----- Ingen poster
= [ BEHSO - 994556
= () BEHOLDNING
(71 Stregkode - B117420
M COBIEKTER (Ingen objekker)

Slet den post, som du ikke leengere skal anvende (kvikkatalogiseringen). Se afsnit 5
for sletning.

Opdater om nedvendigt posten fra importbasen ved at slette BAS =10.

Har begge poster beholdning, ordrer mv. skal disse forst overferes til den blivende
post for sletning. Se afsnit 14.2.

-
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HOL-poster — lokale felter

Man kan tilfgje lokale felter i en tilknyttet HOL-post. En HOL-post lagres i egen
base (XXX60), og den linkes automatisk til en bibliografisk post. Data fra HOL-
posten bliver integreret med data i BIB-posten, bade hvad angar fremvisning og ge-
nerering af sogeregistre.

HOL-poster overskrives ikke ved automatisk opdatering af poster fra DBC (ugele-
verance) eller ved eksport af poster.

En HOL-post oprettes i tilknytning til en bibliografisk post. Hent den bibliografiske
post ind i katalogiseringsmodulet og aktiver HOL-post i faneblad 4 i informations-
ruden nederst. Klik Tilfoj for at oprette en post i HOL-basen. HOL-posten oprettes,
og den bestar af et link til den bibliografiske post.

1, Yalidering ] 2. Felt infa ] 2. WEE Opac 4, HOL poster ]5. Cbjekter ]

HEL bibliotek |EEHED |

LR tekst HOL ar, |HOL Information

Rediger

Tilfaij

i

HOL-postens systemnummer fremvises nu i ruden. Klik derneest pa Rediger hvor-
ved HOL-posten hentes ind i postruden.

Rediger posten pa samme mdade som ovrige bibliografiske poster (se afsnit 3.4 og
3.5) og opdater posten.

HOL-posten fremgar herefter af oversigten, fx:
- BEHO1 - 967339
A OBIEKTER (Ingen objekker)
- BEHG0
HOL - PUBLIC [677771]
- BEHSO - 994954
=) BEHOLDMING
(7 Stregkode - BE117420
% OBIEETER (Ingen objekker)
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HOL-felter

Aleph leveres med folgende felter til en HOL-post:

Felt Indhold
091 Lokalt ophav
092 Lokal titel
093 Lokal materialetype
094 Lokalt emneord
095 Lokal udgave
096 Lokal opstilling
099 Lokal musikopstilling
856 Multimedier
J10 Katalognote
J11 Intern note
J13 Lokal indholdsnote
J14 Lokale gvrige noter
J15 Lokale systematiske biplaceringer
J16 Lokal analysetitel
J17 Lokale kontrollerede emneord — skanlitteratur
J18 Lokale kontrollerede emneord — faglitteratur
J19 Lokale ukontrollerede emneord — skanlitteratur
J25 Erstatningspris
J26 Kodefelt til regningsudskrivning
Ja2 ULF-note
J43 PIF-markering (bibliotekets bestandsnote)
LNG Language (Aleph-specifik)
LKR Link
SYS Systemnummer
DEL Slettet
CAT Katalogisator
OWN OWN
A
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Beskeder

Funktionen Beskeder i Navigationsruden i katalogiseringsklienten indeholder aktive
beskeder for en valgt afdeling i det aktive bibliotek (her BIB-biblioteket):

Besked lite |

Filker

Dage Fr idagt E] Dage efter idag: 2
Afdeling: AT El
Dato SySr, Afdeling | Tekst Titel Katalogisator

Ekstra tiek
CAT Felt 10000 : "$taHansentthiGruteska” er
en ny indfarsel og ses ikke i
autoritetsbasen,

Field 63000 @ "gfaer" is a new heading,
and is not in autharity datsbase,

Field 85200 : “fmy$takbtpl" is a new
heading, and is not in authority database.
Felt 10000 : “$faFlovsensdhlohanne” er
en ny indfgrsel og ses ikke i
autoritetsbasen.

Felt 10000 : "$$aHarmonikassentshulla"
er en ny indfersel og ses kke |
autoritstshasen,

Felt 10000 : “¢faDalgasehlakob
Kristian" er en ny indfersel og ses ikke i
altoritetsbasen.

2 e

Hansen, Gruteska: Frelsende engel

07/mar/2011 000994948

ANMNE-BEH

07/mar/2011 0002994248 CAT Hande, Yhgue: Hest

07/mar/2011 000994248  CAT Hande, Yhgve: Hest ANME-BEH

07/mar/2011 000994950  CAT ANNE-BEH

08/mar/2011 000994955  CAT Harmonikassen, Ulla: SPillemandsviser ANME-BEH

08/mar/2011 000994956  CAT Dalgas, Jakaob Kristian: Nye hedeslag ANME-BEH

Slet

Katalog

Eehaldning

Beskeder er knyttet til en post. En besked kan vere oprettet som folge af validering
og anvendelse af autoritetsregister (se seerskilt vejledning i autoritetsregistre og te-
saurus), som man kan tage stilling til senere. Dette er opsat centralt pa serveren. En
besked kan ogsé veere inddateret manuelt (jf. afsnit 3.5.1.5).

Velg antal dage for og efter dags dato, der skal vises beskeder fra samt afdeling,
som beskederne er geeldende for.

Hent eventuelt markeret post med ind i katalogiseringsmodulet ved at trykke Kata-
logisering.

Nar posten er feerdigbehandlet i katalogiseringen kan man slette den fra listen over
beskeder.
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Analyseposter

Monografi - monografi/dele af monografi

Hvis man vil beskrive en del af en monografi seerskilt — fx et kapitel i en antologi,
skal man oprette en post med denne beskrivelse og linke den til "hovedposten’. man
kan anvende et link af typen ANA.

Posten, der beskriver en del / kapitlet, skal indeholde et LRK-felt bestaende af:

LKR a ANA
b[hovedpostens systemnr. ]

I fremvisning af posten vil data fra hovedposten blive vist som en integreret del af
analyseposten, og der veere et link til analyseposten og vice versa.

Artikel i tidsskrift

Man kan linke en artikel i et tidsskriftsheefte (eller et temanummer mm.) til selve
heeftet, altsa til de administrative data. Nar man seger pa artiklen og far den frem-
vist, og herefter klikker pa beholdning, vil man blive henvist til det konkrete heefte.
Man kan hoppe fra artikelposten til tidsskriftsposten.

Ved sogning i klienten fremgar heeftet ogsa ved tryk pa knappen Vis beholdning.

Bemezerk, at ved visning af artikelposten kan man ikke overfere til materialestatus i
udlansklienten. Hop forst til visning af tidsskriftet ved hjeelp af knappen Link, for du
overforer til materialestatus.

Posten, der beskriver artiklen, skal indeholde et LKR-felt bestaende af:
LKR ITM

[tidsskriftspostens ADM-base]
[tidsskriftspostens systemnr.]
[tidsskriftshaeftets &r]
[tidsskriftshaftets vol./argang]
[tidsskriftshaftets del/part]
[tidsskriftshaeftets hafte]
[sider 1 tidsskriftshaeftet]

~ PO IR O FO
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Arbejde med oversigt og opdelt skcerm

Poster kan vises i MARC-formatet, som er standard, og i oversigtformat, som er re-
laterede data.
Aktiver menupunktet Katalogisering / Oversigt eller klik pa funktionsknappen

S
Ll

Hvor oversigten i oversigtsruden til nederst til venstre viser relaterede poster og ek-

semplarer, viser oversigten i postruden alle relaterede enheder, sdsom 1an, ordrer og
subskriptioner.

CRERLEREN
--[R] Rediger poster
BEHO1-957339 (99.4 Sialjapin Fedo
[I]1 Importer poster

- BEHE0
HOL - PUBLIC [677771]
- BEHSO - 994956

[T] Beskeder = (1) BEHOLDNING
(7 stregkode - B117420
p: 3 (7 Stregkode - B117422
—|-gan TIDSSKRIFT SLES,
—-Eg BEHOIL - 987339 | i il Ingen TIDSSKRIFT SUBS.
£ OBIEKTER (Ingen objekker) —|-&] CRDRER
- BEHE0 &1 ordrenr, - 67157
HOL - PUBLIC [677771] o LAN
- BEHSO - 994956 £ Streghode - B117422
=) BEHOLOMIMNG /% OBJEKTER (Ingen obiekker)

(7 Stregkode - B117420
(7 Stregkode - B117422
o OBIEKTER (Ingen objekker)

Detaljer om lan, ordrer m.v. skal ses i de respektive klienter/moduler (se forst posten
i segemodulet (Katalogisering / Se posten i OPAC). Veelg her Oversigt i navigations-
ruden og aktiver herfra den enskede klient).

I katalogiseringsmodulet kan man fa vist to poster side om side, bade i MARC-

format og i oversigtsformat. Begge poster skal befinde sig i navigationsruden i ven-
stre del af skeermen.

Angiv forst, at to poster skal vises side om side Katalogisering / Opdel skaerm eller klik

pa funktionsknappen
postrude.

. Den aktive post leegger sig i venstre del af den opdelte

Marker den tomme rude enten med klik med musen. Marker herefter den post i na-

vigationsruden, der skal indseettes i en opdelte postrudes hejre del. Posten vises nu i
denne rude.
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v 0 ~| LDR _ _ ----- nam--22------ a-4500
009 00 a m BAS __ _ 01
b s 001 DD a 00917958
g th f a
021 00 d Kr. 126,00 D04 00 a e
b brugsretskategori: D T n
023 D0 a 5051865211525 008 00 b gb
032 00 = BKM200922 1 eng
= DAT200934 tm
245 00 a chaliapin - the enchanter v 8
u Memories of the great Russian bass uc
e a film by Elisabeth Kapnist a 1971
260 00 a [5.1.] 009 00 a &
b NVYC Arts g #x
b WEA International 021 00 a D-7011-0976-9
c 2009 100 00 a Murdoch
300 00 n 1 dvd-video h Iris
1 ca. 58 min. 245 00 a <<The >:>flight from the enchanter
512 D0 i Medvirkende 250 DD a 6.impression
e Boris Pokrowski, Serguer Leiferkus, Alexer b Chatto & Windus
Mochalov, Anatoly Smelianski ... [et al.] gddl] 00 a London
538 00 £ warner Music Entertainment b Chatto & Windus
g 50-51865-2115-2-5 c 1971
600 D0 a Sjaljapin 300 00 a 316 sider
h FOedor 652 00 m 83
2 DBC 501 DD a 751102
652 00 p 77.30979 b oo0803
652 00 } 1 UID  a 00917958
m 99.4
a Sjaljapin
h FOedor b

Den aktive post har hvid baggrund, omkranset med en rod streg.

14.1 Flytte administrative data

Du kan flytte administrative enheder som ordrer og eksemplarer fra en post til en
anden fra oversigten. Fa de to poster, det drejer sig om, vist i opdelt skaerm som be-
skrevet ovenfor. F& dem vist i oversigtsformat.

- BEHO1 - 994958 - BEHO1 - 994959
S CBIEKTER (Ingen objekker) S OBIEKTER (Ingen objekker)
- BEHSO - 994958 - BEHSO - 994959
= (7] BEHOLDMING - (1) BEHOLDMIMG
(7 stregkode - B117423 (7 stregkode - B117425
(7 stregkode - B117424 (7 stregkode - B117426
—|-pim TIDSSKRIFT SUES, (7 stregkode - B117427
----- Ingen TIDSSKRIFT SUBS. (7 Stregkode - B117428
—|-&] ORDRER (7 stregkode - B117429
&7 ordrenr, - 67153 --pin TIDSSKRIFT SUES,
- 1. Ingen TIDSSKERIFT SUES.
48 Stregkods - B117423 -] CRDRER
e OBJIEKTER (Ingen objekker) 3] ordrenr, - 67159
3] ordrenr, - 67160
&= LAN
£& Stregkode - B117426
£& Stregkode - B117427
£& Stregkode - B117429
S CBIEKTER (Ingen objekker)
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Marker den enhed, der skal flyttes, og treek den over i den anden post. Bekraeft flyt-

ningen.

= EEHD1 - 994955
e OBJIEKTER (Ingen objekker)
- BEHSO - 994953

- (1) BEHOLDMIMG
() stregkode - B117423
(1) stregkode - B117424

-1-ghg TIDSSKRIFT SUES,
----- Ingen TIDSSKRIFT SUES,

Z ORDRER
¢ 3] Ordren @7% renr, - 67160

& LAN
ae Stregkode - B117423
S COBIEKTER (Ingen objekker)

= BEHO1 - 294952
e OBJEKTER (Ingen objekker)
- BEHSO - 994959

-7 BEHOLDMING
(1) Stregkode - BL17425
() Stregkode - BL17426
(1) Stregkode - BL17427
(1) Stregkode - BL17428
(1) Stregkode - BL17429

--ghg TIDSSKRIFT SUES,
----- Ingen TIDSSKRIFT SUES,

—|-&] ORDRER
&1 Crdrenr, - 67159
AR COrdrent, - 67160

g LAM

e Stregkode - BL17426
Stregkode - BL17427
Stregkode - BL17429
e OBJIEKTER (Ingen objekker)

&
&

Du far tilbagemelding om flytningens udfald. Fx her, hvor en ordre er flyttet og

dermed ogsa dens eksemplar:

Drag and Drop - Status

3

Eksermplar B117429 er flyttet!
Crdre 67160 er flythet!

[L-— L]

Et udlan flyttes automatisk med eksemplaret.
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Flet: beholdning pa begge poster

Den ene af de to bibliografiske poster skal bevares, men den anden skal slettes efter
at beholdningen er flyttet. Opdater eventuelt den blivende post. Brug gerne de redi-
geringsfaciliteter, som katalogiseringsmodulet tilbyder (se afsnit 3.5 ff.).

Overfor beholdningen, ordredata mv. fra den ene post til den anden. Dette er be-
skrevet i afsnittet vedrerende arbejde i oversigt, specielt afsnit 14.1.

Sl& derneest funktionen Oversigt fra, sa posten vises i MARC-format igen. S1& ogsa
funktionen Opdel skaerm fra, sa du ikke er i tvivl om hvilken post, du arbejder med.

Nar du har overfort de administrative data til den blivende post, skal du slette den
post, der er blevet overfladig. Start sa med at slette den administrative post, dernaest
HOL-posten og til slut den bibliografiske post. Se afsnit 5 vedr. sletning.

Eksport af poster

De biblioteker, der skal eksportere poster til DanBib, skal udtraekke poster, fx poster
med 9-faustnumre og sende dem.

Seg posterne frem, og gem dem pa serveren (fra sggehistorien). Filnavnet skrives
automatisk med store bogstaver, men lagres pa serveren med sma.

Udtraekket kan ogsa foretages i katalogiseringsklienten servicemenu, Udtrak poster /
Udtreek bibliografiske poster (ret-01). OBS! Denne form for udtraek tager forholdsvis
lang tid og nedsaetter performance pa serveren. Det bor derfor foretages udenfor ar-
bejdstiden.

Resultatet af udtraekket skal anvendes som inputfil den service, der danner filen,
der skal eksporteres. Aktiver servicen Udtraek / Udskriv eller gem MARC poster (print-
03).
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Udfyld:

Inddata fil Resultatet af sogningen eller udtreekket

Uddata fil Resultatet af denne service.
Inddater ../print/[filnavn] hvis filen skal lagres direkte i print-
kataloget til videre foranstaltning
Inddaterer man blot et filnavn, lagres filen i data_scratch i
XXX01

MARC felt ALL for at tage alle felter med

Format Veelg det udtreekkets format

Fix rutine Inddatafilen efterbehandles med denne rutine

Expand rutine Inddatafilen efterbehandles med denne rutine

Tegnkonvertering Inddatafilen efterbehandles med denne rutine

Filen, der skal eksporteres, er nu dannet i korrekt format, og den skal sendes til
DBC. Flyt filen fra serveren til din pc ved hjeelp af Job manager. Abn Windows sti-
finder og kopier filen fra den pc over pa det medium, du skal sende til DBC. Filen
ligger i kataloget: AL520 / CATALOG / files / XXX01 / print.

Abn Windows stifinder og kopier filen fra den pc over pa det medium, du skal sen-
de til DBC. Filen ligger i kataloget: AL520 / CATALOG / files / XXX01 / print.

Statistikker

Folgende statistikker kan foretages fra servicemenuen i katalogiseringsklienten. Re-
sultatet ligger i den administrative base. Hvis du vil se resultatet fra Job manager i
katalogiseringsklienten, skal du oprette forbindelse til XXX50 nederst i Job manager
dialogen.

Titler pr. dags dato

Statistikken foretages i den administrative base med udgangspunkt i bibliografiske
poster i BIB-basen. Inddater den bibliografiske basekode (XXX01) og eventuelt en
inddatafil.

Statistikken viser antal titler pr. dags dato fordelt og sorteret efter materialekoden i
009-feltet. Hvis materialekoden ikke er kendt benyttes 'blank” som materialekode.
Eksemplarstatus 70 undtages.
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16.2 Eksemplarer pr. dags dato

P& samme made som man kan foretage opteelling af antal titler (se afsnit 16.1), kan
man opteelle antal eksemplarer.

Statistikken viser antal eksemplarer pr. dags dato pr. filial, fordelt og sorteret efter
materialekode. Hvis materialekoden ikke er kendt benyttes 'blank” som materiale-
kode. Eksemplarstatus 70 undtages.

16.3 Tilveekst

Statistikken viser tilveeksten af eksemplarer i den anferte periode fordelt dels pa Fi-

lial / Afdeling / Materialetype og dels pa Afdeling / Materialetype. Desuden opgives
den totale tilveekst.

16.4 Afgang

Pa samme made som man kan tilveekststatistik (se afsnit 16.3), kan man foretage sta-
tistik pa afgang.

Statistikken viser afgang af eksemplarer i den anferte periode fordelt dels pa Filial /

Afdeling / Materialetype og dels pa Afdeling / Materialetype. Desuden opgives den
totale afgang.
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17. Aleph-specifikke felter

LDR (leader)  Feltet skal findes i posten. Dette anvendes ved udtraek og eksport af
poster. Der findes et LDR-felt i alle typer poster
LKR (link) Anvendes til at linke to poster sammen, fx indeholder den admini-
strative post altid et LKR-felt, der linker den til en bibliografisk
post. Man kan ogsa linke mellem to bibliografiske poster. Derud-
over findes der folgende link-typer:
e UP (fra BIB post til BIB post)
e DOWN (fra BIB post til BIB post)
e PAR (fra BIB post til BIB post)
e ANA (fra BIB post til BIB post) (se afsnit 13.1)
e ITM (fra BIB post til eksemplar) anvendes ved analyseposter,
som peger pa et specifikt eksemplar eller tidsskriftsheefte (se
afsnit 13.2)

UID (unique  Indsaettes automatisk i posten som en kopi af 001 delfelt a. Det an-

identifier) vendes ved match af importerede poster

OWN Angiver et ejerskab til en post. Hvis anvendt er OWN opsat pa lo-
gin niveau, og feltet indseettes automatisk. Flere logins kan have
samme OWN-tilknytning. Feltet kan anvendes til at styre, at en
post skal opdateres af en bruger med samme OWN

DEL Indseettes automatisk i slettede poster, som herefter kun bestar af
systemnummer, LDR-felt og DEL-felt

2 - nam---------- a----
DEL __ ANNE-BEH 20110308
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18. Systemadministrator

18.1 Maskeposter

Feelles maskeposter er oprettet og lagreti .../XXX01/pc_tab/catalog. De skal navngi-
ves med suffixet ', mrc'. Der skal pakkes en katalogiseringspakke efter oprettelse el-
ler opdatering af en feelles maskepost ved hjelp af Util M/7.

Lokale maskeposter lagres pa pc’en under kataloget AL520 / CATALOG /
TEMPLATE. De skal vedligeholdes fra klienten af hensyn til tegnseet. Lokale ma-
skeposter skal slettes fra stifinder.

18.2 Beskeder

Hyvis en validering af et felt skal lagres som en besked, skal dette opseettes i
check_doc_mandatory i tab-kataloget med typen T.
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