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BEHOLDNINGSREGISTRERING

Beholdningsregistrering er et modul i katalogiseringsklienten. Her oprettes og
vedligeholdes eksemplarer. | katalogiseringsklienten kan man skifte mellem:

F2 — katalogisering
F8 — beholdningsregistrering
F9 — segning

Eksemplarer kan oprettes automatisk ved dannelse af en ordre. Eksemplarer tilknyttet
ordrer kan ogsa vedligeholdes i accessionsklientens indkgbsmodul. | tidsskriftsmodulet
er eksemplarer essentielle for selve tidsskriftsstyringen, hvorfor man ogsa kan
vedligeholde tidsskriftseksemplarer her. | udlansklienten vil der blive oprettet et
eksemplar i forbindelse med en kvikkatalogisering.

Eksemplarer oprettes og vedligeholdes i den administrative base.

= I B

@ ‘Slregkode ﬂ| E ADM= 76771 BIB= 76771 - sk_Kirkegaard, Ole Lund: Hodja fra Pjor (Kirkegaard Ole Lund). Ar @ =
B D& ] Eksemplarer |
@ [1]- Funktion O [2]- Cversic|| [Seky. |Stregkode Filial Beckrivelsa | afdeling Ekg.status Note Lan |
L] ek I (12/71) a0 643574179 Fistre Skole Fistre skole  Alm. udl@n 20 A Tilfj
= semplarer
[] Alle eks. historis a0 4357429 @istre Skcue Tistre SDE Alm. un 16 ety
643574195 i (n (=] iFistre skole &N a30*
= [1] Eksemplar (643574195, 543574195 ! el Dstre kol  udian e o
[H] Histarie (Opdat.11/01/C 20240 4231430798 Gittes Skaole Gittes skole  Alm, udidn 6
[2] ktivitetslog (20,02/08) 20250 4250313794  Gittes Skole Gittes skole  Alm, udldn 8 Label
[S] Udl&nshistorie 20260 S200916796  Gittes Skale Gittes skole  Alm, udldn 4 Global rattelsa
[0] Liste over objekter (0) 20470 2322859603  Jeres Skole Jeres Skole  Alm. udlan i} IndbindfRet
[31 Objekt 20480 2322077605 Jeres Skole Jeres Skole Al udiEn 10 =
[B] Bibliografisk info. 20490 2322858607  Jeres Skoke Jeres Skoke  Alm, udlén o indbneRep)
[T]Beskeder 20500 2332775602 Jeres Skoke Jeres Skole  Alm, udldn 14 Opdster
20350 2002716626  ydske Skole Iydske Skale  Alm, udlan 67 v
Sortaringsmulighader | |
B
1. Cwersigh 2, Generel Information (11 ]3.Genere| Information (2)} 4, T\dsskriﬂs\nf\:rmatiun] €, TidsskriRsniveauer ] £, Hert HOL] =
Stregkoder [emrarss Eksemplarstatus: lwim l:l
Filial SKE O p M T
e ke |E| S i b e e
Eksemnplarnr ; Hasfte (5 Mum. niv. 2:
Materisletype: BOOK El
Hl, Link: 0 H Q
85X type/Link nummer: |E| 1] |E| [ Ejibrug
Ejiibruatiepetiling: |E| ople=sning |E|
Ej i brug: El |E|
< P | seskrivelse: [ ED 3
r & @ = B :
& [ElED o I T O = U =]
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1.1

1.1.1

Skent den bibliografiske base fremgéar af skaermbilledets titellinie, varetages
beholdningsregistrering i den administrative base.

Swegeregistrene i den bibliografiske base kan ekspanderes til ogsa at indeholde
eksemplarspecifikke data. Man kan fx sgge pa filial og opstilling.

Genfinding

Genfinding af beholdning eller et specifikt eksemplar kan foretages ved hjeelp af direkte
sggning eller via sggemodulet.

Direkte opslag

Man kan sla et eksemplar direkte op pa dets stregkode eller pa et af de @vrige indekser,
der tilbydes. Dette sker fra veerktgjslinien. Du behgver ikke at have skiftet til
beholdningsregistrering. Hvis du befinder dig i fx katalogiseringsmodulet og indlaeser en
stregkode i feltet, skiftes automatisk til beholdningsregistrering. Inddater eller aflaes fx
stregkoden i opslagsfeltet:

| (] |[streghode ~|[srmasirzs G|

Hvis der er flere poster, der giver hit pa opslagskriteriet (fx ved opslag pa opstilling), vil
eksemplarer tilhgrende det laveste ADM systemnummer blive vist.

Du kan klikke eller trykke Ctrl + 6 for at placere markgren i valg af indeks.

Side 4 af 19
5. august 2008
Fortroligt © Fujitsu Services A/S



Beholdningsregistrering
Vejledning

O
FUJITSU

1.1.2 Fra oversigt i katalogisering

Fra katalogiseringsmodulet kan du ga direkte fra den aktuelle post til

beholdningsregistrering saledes:

| oversigtsruden fremgar postens relationer til andre poster (ADM + HOL) samt objekter.

Nar en post netop er oprettet, er der ingen relationer.

Skift til oversigtsruden ved hjeelp af Ctrl + 4. Marker Beholdning (tryk bogstavet b) og
aktiver menupunktet Oversigt / Load-opret post, eventuelt med genvejen Ctrl + F8. Man

kan ogsa dobbeltklikke pa ordet Beholdning.

- [B BEHDL - 76771
= [E] BEMED

- BEHSO - 76771
- () BEHOLDNING

) Stregkode -
) Streglods -
(7 Streglode -
(T streqgkode -
(7 Stregkode -
1) Streghode -
) Stregkode -
1) Streglods -
(P Streqgkode -
(P stregkode -
(7 Streghkode -

/% OBXEETER (Ingen objekter)

B8 HoL - 76771 [76771]

SBAsesd6S
Segea5484
3282610786
3282626747
3203553845
203502735
3203592743
E77251734
STTI0ESAS
ST F20E573
7167443

Dette opretter en administrativ post og skifter til beholdningsregistrering. Findes der
allerede beholdning til posten, vil det administrative systemnummer og eksemplarernes

stregkoder fremga.

1.1.3 Fra udlansmodulet

Man kan overfagre beholdning direkte fra materialestatus i udldansmodulet ved tryk pa

Send -> Behold.
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1.1.4 Segning i segemodul

Man kan ogsa foretage s@gning pa bibliografiske data. Det sker fra sggemodulet i
katalogiseringsklienten. Segemodulet aktiveres med tryk pa F9 eller klik pa fanebladet i
navigationsruden:

&

Seg materialet frem i sggemodulet og fa det vist i fuldt format. Herfra kan du overfare til
indkab ved tryk pa knappen Beholdning.

Du kan ogsa skifte fra en anden klient ved hjeelp af funktionen Oversigt i
Navigationsruden.
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2. OPRETTE OG REDIGERE BEHOLDNING

21

Overfar posten til beholdningsregistrering eller foretag opslag pa en post. Postens titel
fremgar af veerktgjslinien.

Oprettelse

For at oprette et eksemplar, aktiverer du Tilfgj i rude 2. Dette abner en inputrude med 4
aktive faneblade. Ved beholdningsregistrering af monografier anvendes som oftest kun
faneblad 2, som der automatisk er fokus pa.

Udfyld som minimum — eventuelt ved anvendelse af defaultvaerdier (afsnit 2.1.1)
o Filial
o Eksemplarstatus
e Materialetype
e Afslut med at aflaese stregkoden

2. Gerwred Information (1) |3. Gemaral Information (2) i 4, Tidsshritzinformation | E. Tidsskriftsniveasar
Streghode: | ERsernplar shatus: E
Filial m Procasstatus: B Gern som def,
Afdeling: [ ™ Viehuine () N, riv. 1 | — o
Eksernplarnr.: | Haafte (b)) Mum. niv, 2:
Matsriakelypa: liEl K.J
ol Link: 0 ] =
25X bypajLink: nurnrmes : | B | [} B [~ Ejibrug
Eji brug / Opstilirg: [ E | EI
Ej i brug: [ ] E'
Batkricakie: | EB
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Du kan hoppe fra felt til felt ved hjeelp af tab-tasten. Ved tryk pa F4, kan du foretage
opslag i det bagvedliggende register i stedet for at anvende musen. Det gaelder felter
med denne opslagsmulighed:

Beholdningsregistrering anvender disse felter:

Faneblad 2 Generel information (1)
Felt Indhold Obligatorisk
Stregkode Aflaeses som afslutning pa Ja
oprettelsen
Eksemplarstatus Vedrgrer lanefrister Ja
Filial Mindste administrative enhed i Ja
opseetning
Processtatus Anvendes til eksemplarer, der er i
(intern) proces, sasom /ndbinding
eller Ordre oprettet
Afdeling
Volume Anvendes i forbindelse med
tidsskriftsstyring
Kan anvendes til bindnummer pa
flerbindsvaerk
Heefte Anvendes i forbindelse med
tidsskriftsstyring
Eksemplarnr. Kan udfyldes
Materialetype Systemspecifikke typer. Styrer fx Ja
fremvisning af eksemplarer eller
afmagnetisering
HOL link Anvendes ikke
85X Anvendes ikke
Ejibrug/ Opstilling kan anvendes til at beskrive
Opstilling et eksemplars opstilling
OBS! Opstilling er andet felt pa denne
raekke
Beskrivelse Kan anvendes ved fx flerbinds-vaerker
til at beskrive de enkelte bind
Anvendes i tidsskriftsstyringen
Side 8 af 19

5. august 2008
Fortroligt © Fujitsu Services A/S



Beholdningsregistrering

O
FUJITSU

Vejledning
Faneblad 3 Generel information (2)
Numerus currens
Tildelt d. Vedr. Numerus currens
Seneste kontrol Vedr. Numerus currens
Statistik Blot til information
Fjernmagasin ID
Oprettet / Indsaettes automatisk
Opdateret
Pris Overfgres fra indkab

Udlansnote

Noten popper op i forbindelse med udlan
og aflevering. Hvis der er registreret en

note pa eksemplaret, vil dette blive

angivet med et rgdt flueben i oversigter

Subskriptionsnote Overfgres fra tidsskriftsstyring
Ordrenummer Overfares fra indkgb
Fakturanr. Overfares fra indkagb

Faktura note

Overfares fra indkgb

Faneblad 4 Tidsskriftsinformation
Overfgres fra tidsskriftsstyring
Faneblad 5 Tidsskriftsniveauer
Overfgres fra tidsskriftsstyring
Faneblad Hent HOL — aktiv, hvis HOL-post er
tilknyttet
Rediger Overfgrer til katalogiseringsklienten
Tilfgj Tilknytter en ny HOL-post til det
markerede eksemplar
Link Tilfgjer den markerede HOL-post til det
markerede eksemplar som link
Slet link Sletter linket mellem HOL-post og

eksemplar
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2.1.1 Defaultvardier

Ved oprettelse af eksemplarer kan man benytte sig af defaultvaerdier, som er indhold i
de mest benyttede felter. Indholdet bliver lagret pa pc'en. Hvis man opretter
eksemplarer med samme filial, afdeling og eksemplarstatus, kan dette med fordel
gemmes som default. Defaultveerdierne vil blive foreslaet hver gang, der oprettes et
eksemplar pa den pageaeldende pc, indtil vaerdierne aendres.

Inddater de @nskede defaultveerdier og tryk Gem som def. Bekreeft, at du vil gemme.

Hvis man skal oprette et eksemplar, hvor defaultvaerdier ikke passer, kan man altid
overskrive dem.

Du kan til enhver tid eendre defaultveerdier ved at slette eller erstatte de eksisterende og
sa trykke Gem som def. Du kan slette defaultveerdier helt fra menuen Beholdning / Slet
eksemplar defaults.

2.2 Kopier

Du kan oprette et eksemplar som kopi af et eksisterende. Marker eksemplaret i listen og
tryk Kopier. Alle data kopieres pa naer stregkoden og noterne (faneblad 3).

23  Slet

Du kan slette et eller flere eksemplarer fra beholdningsregistrering (eller fra
accessionsklientens tidsskriftsstyring eller indkgb). Der foretages kontrol pa om der er
udlant eller reserveret. | s& fald far du ikke lov at slette.

Marker et eksemplar eller flere ved ctrl + klik pa de relevante linier og klik Slet.

Man kan ogsa give eksemplaret en eksemplarstatus 70. Denne eksemplarstatus vises
ikke pa web’ben. Fujitsu har udviklet dette job, der tager hand om sletning pa falgende
made: Eksemplarer med eksemplarstatus 70 tjekkes for reserveringer og lan, inden de
slettes. Bliver sidste eksemplar slettet, overfgres den bibliografiske post til base 70,
som er basen for slettede poster. Undersgg hos systemadministrator, om biblioteket
anvender jobbet Sletning af kasseret materiale (elib-16).
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2.4 Label

Man kan udskrive en label med eksemplarinformation. Indholdet pa labelen defineres

pa serveren. @nsker man at udskrive stregkoden, skal der veere installeret en font for
stregkode pa pc'en.

OBS! ALEPH kan levere formaterede data til en printer. Printerens muligheder spiller
ogsa en afgerende rolle for udskrift af labels med stregkoder.

Labels kan ogsa udskrives fra menuen Beholdning / Print label, der abner en dialog,
hvor man indleeser stregkoderne og afslutter med at trykke Udskriv.
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2.5 Global rettelse

Er der mange eksemplarer i beholdningsregistreringen og de alle skal rettes, fx
overferes til anden filial og afdeling kan man med fordel anvende Global rettelse. Dette
abner en todelt dialog:

Globale rettelser

o Oprindelige | et Andrede

HOL fink( [Emmm | veerdier HoL ki veerdier e

Ehsermplarne.; | Eksernplérnt.: ,7

Afdeineg: [gam El AFdeling: l—'m

Fiial EX Filial |

Eksemplarstaue: imilzl Eksemplarstatus; lim

Procestatus: '—"EI Processtatus: lilﬂ

Fjernmagasin 1D Jilﬂ Fiernmagasin 101 lim

et — Opetiling: |—|

Woluma: | Midl.opstiling: |Hn o ——

Opstlling: ]—| Materisketype: lim

Materislabype; WB Modtaget d ¢ ’Wm

Madtaget o mem“u EI Ordre umRee s |' mlﬂ

Ovdrenummer o 17 Subskription nr.i ’78 =

Subskriplion re.: iiEl e
Hiz=lp

Venstre del tager udgangspunkt i det markerede eksemplar. Inddater eventuelt
yderligere information i den venstre del om, hvad der skal eendres fra. Slet indholdet i
de felter, der ikke skal aendres. Inddater i hgjre del, hvad der skal eendres til. Der
popper en meddelelse op, hvor du skal bekreefte at du vil aendre.

Feltet Modtaget d. geelder tidsskriftshaefter. Datoen 01/01/1900 foreslas som default.
Hvis du ikke eendrer pa denne dato, @&ndres modtagedatoen heller ikke. Inddaterer du
en dato, opdateres modtagelsesdatoen til denne.

Dags dato indseettes under alle omstaendigheder som opdateret-dato.

OBS! Denne metode kan ikke anvendes, hvis du skal e&endre mere end 100
eksemplarer. | sa fald ma du anvende metoden i afsnit 2.6 (Indbind / Ret) over flere
omgange.
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2.6

Indbind / ret

Denne funktion kan anvendes bade til rettelse af mange eksemplarer og ved indbinding
af flere heefter til en argang. Vedr. indbinding: se vejledning i tidsskriftsstyring.

Marker et eksemplar og klik /ndbind/Ret:

Eksemplarer til indbinding

Stregkode | Beskrivelse

Stregkode Sekv, Vol

706079091 o
3706079059 't}
3706079067 40

F706079083 50

Seky.  Vol. ] J

Beskrivelse

Venstre del tager udgangspunkt i det markerede eksemplar og vise de gvrige
eksemplarer fra samme filial.

Marker de eksemplarer i venstre del, der skal rettes (ved hjaelp af ctrl + klik) og kopier
dem over i hgjre del ved klik pa pilen i midten. Nu bliver knapperne Indbind og Global
rettelse aktive.

Veelges Global rettelse, popper rettelsesskaermbilledet op (se afsnit 2.5). Venstre side
kan ikke udfyldes, da man allerede har valgt de eksemplarer, der skal rettes. Inddater
rettelserne i hagjre del.

Man kan rette 100 eksemplarer ad gangen. Skal man rette flere eksemplarer, skal man
gare det ad flere omgange.
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Se beskrivelse i vejledning i tidsskriftsstyring.

Listen opdateres eller genskrives, hvis du trykker Opdater. Listen kan jo veere aendret i

2.7 Indbind / rapport
2.8 Opdater

andre moduler.
29

Sortering af eksemplarer

| udgangspnktet er ALEPH opsat saledes, at eksemplarer sorteres pa ar, volume og
haefte for tidsskrifters vedkommende og pa beskrivelsen for andre materialer. Man kan
veelge andre sorteringsmuligheder i drop-down under listen over eksemplarer.

(Ar + wol, + re.] aler Baghr, - Stigarda

FillalfSesw e, - Stigends

(Ar + val, + rr.) eler Beder, - Faldende

Den a&ndrede sortering lagres pa pc’en og foreslas neeste gang, man overfarer

eksemplarer til beholdningsregistrering.

3. NAVIGATIONSRUDEN

Navigationsruden giver et overblik over materialerne i beholdningsregistrering. Aktiver
den eventuelt ved hjaelp af AltGr+1

B O|a|
@ [1] - Furktion O [2] - Owersic

= [L] Eksemplarer {12/71)
[4] &lle eks. historie
= [11 Eksemplar (643574195,
[H] Historie (Opdat, 11,/01,/C
[Z] aktivitatslog (20,/02,/08)
[5] Udl&nshistorie
[O] Liste over objekter (0)
[1] Objekt
[B] Bibliografisk info.
[T] Beskeder

Eksemplarer

Sekw. | Stregkode Filial Beskrivelse | Afdeling Eks.status hote Lan |

a0 643574179 @stre Skole @stre skole  Alm, udldn 20 L Tifsi

90 643574209 @stre skole  Alm. udlén 16 Kopier
643574195 6 skole . udl&n %

20240 4231430792 Gittes skole  Alm. udlan ] =

20250 4250313794 Gittes Skole Gittes skole  Alm. udlEn 8 et

20260 S200916796  Gittes Skole Gittes skale  alm. udldn 4 Global rettelze

20470 2322859603 Jeres Skale Jeres Skole  Alm, udidn 6 Indbind ket

20480 2322077605 Jeres Skaole Jeres Skole  Alm, udidn 10

20400 2322B5B607  Jeres Skale Jeres Skale  Alm. Ldl&n 0 Indbind/iep.

20500 2332779602 Jeres Skole Jeres Skole  Alm. udldn 14 Opdater

20350 2002716626  Jydske Skole Iydske Skaole  alm. udlan 67 v

Sorteringsmuligheder |

L
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3.1 Eksemplarer

Listen over eksemplarer i rude 2 aktiveres ved at markere funktionen Eksemplarer eller
ved AltGr + L. Listen er beskrevet i afsnit 2.

3.1.1 Alle eks. historie

Funktionen kan aktiveres ved AltGr + A. Dette giver en oversigt over

1. Aktuelle og historiske lan, hvor de historiske l1an er anonymiseret (lanerlD er
aendret til DUMMY)

2. Aktuelle og afviklede reserveringer

3. Alle eksemplarers historie, som er en logning af de rettelser, der er foretaget pa
beholdningsregistreringen.

1. L3m: 21 ] 2, Reserveringer: & 3, Eksernplarats hishorie ]
H.Dato H. kl. Af Grund Seky. Stregkode

T e m— 5 "
21/jun 2000 09:28 HHF Eksemplarstatus 20 1244 Slet
21/jun/2000 09:28  HHF Opstilling , Opstilling2 B0 1244

Eksermplarstatus et
21/jun /2000 09:30 HHF Eksemplarstatus 120 FIFFIO9
09909

30/jan 2002 14:22 HHF Filial 10 123
30/jan /2002 1427 Filial 10 123
13/feh/2002 11:14 OR Slettet 70 24
17/julf2003 15:37 AMOE afdeling , Filial 10 123

Vis: viser eksemplaret som det sa ud som fglge af den pagaeldende rettelse
Slet: sletter den markerede linie, som sa ikke senere kan genskabes
Genskab: genskaber det markerede (skal bekraeftes)
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3.2 Eksemplar

Giver yderligere information om det markerede eksemplar over to faneblade: Materiale
og aktuelt hjemlan (fanebladet vises kun, hvis materialet er udlant):

Ekzemplar inf ]

Matarisks |Hjemlan |
Kirkegaard, Ole Lund | Hodja fra Pjort / tekst og tegninger af Ole Lund Kirkegaard : [Kbh.] : Gyldendal, 2002.
ADM sysnr.(sekvens) 76771 20520
Filial Jydeka s
Afdeling Bern
Opstilling hajtaesning
Eksemplarstatus Alm. udtin
Stregkode 3203553845
Eksemplarnr.
Sidst afleverat 20/feb/2008
Klokken 22:54
Afleveret pa PC id. D

Funktionen kan aktiveres ved AltGr + I.

3.2.1 Historie

Funktionen kan aktiveres ved AltGr + H. Dette giver en oversigt over eksemplarets
historik pd samme méade som alle eksemplarers historik. Se afsnit 3.1.1.

3.2.2 Aktivitetslog
Viser udlansaktiviteter pa eksemplaret. Se beskrivelse af udlansklienten.
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3.2.3 Udlanshistorie

Funktionen viser en oversigt over det aktuelle og historik pa lan pa eksemplaret. Under
fanebladet Historik kan man aflaese brugen af eksemplaret i en valgt periode, fx:

1. Akiuel statis 2.I-H:I.n|'lk]
Historik Frar f1,/01,/2008 E Historik | 20/02 /2008 EI Cpdater |
Histarie |
Alm, hjemlan 13
Reserveringer 21
Fotokopibestillinger 0
Afley. (F6) ikke udlant 12
WEB formyelser 0
GUT formyelser 1
Vedligehald 0

Aktiver eventuelt oversigten med AltGr + S

3.3 Liste over objekter samt Objekt
Se beskrivelse af ADAM.

3.4 Bibliografisk information
Viser udfgrlige bibliografiske data. Funktionen kan aktiveres ved hjeelp af AltGr + B.

3.5 Beskeder

Denne funktion viser de beskeder, der er tilknyttet den administrative post. Du kan
tilfgje og slette beskeder.

Funktionen kan aktiveres via AltGr + T.
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5.1

5.2

OVERSIGT

Fra navigationsruden kan man skifte mellem funktion og oversigt. Funktion giver mulige
funktioner i arbejdet med eksemplarer.

Ved at aktivere Oversigt far du en oversigt over postens eksemplarer, udlan, ordrer
m.m. samt link til BIB-post og evt. HOL-post samt objekter. Fra oversigtens rude 2 har
du mulighed for at bringe den aktuelle post med ind i de @vrige klienter eller moduler.

Oversigten kan ogsa aktiveres ved hjaelp af AltGr + 2.

MENUEN BEHOLDNING

Fra hovedmenuen Beholdning er det muligt at aktivere fglgende punkter:

Print label

Se beskrivelse i afsnit 2.4.

Eks. processtatus

Dette abner en dialog, der kan anvendes til opdatering af eksemplarers processtatus og
fiernmagasin ID:

Opdater, materialets processtatus §|

Processtatus: | IH |:|
Fjernrmagasin IC: B

[ Check For res. Annuller
Stregkode: | Hiz=lp

Udfyld relevante felter og indlaes stregkoderne pa de eksemplarer, der skal opdateres.
Hvis du ikke gnsker check pa reserveringer, skal du fierne fluebenet.
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5.3 Slet eksemplar / objekts defaults
Se afsnit 2.1.1.

5.4 Reset eksemplarregistrering
Nulstiller beholdningsregistreringsmodulet. Anvend eventuelt genvejen Alt + 4. Du kan
ogsa klikke pa ikonet til hgjre for titlen i vaerktgjslinien:

El)

5.5 Numerus currens kontrol
Der udarbejdes en saerskilt vejledning om numerus currens. Se denne.

5.6 Rediger bib post
Henter den bibliografiske post ind i katalogiseringsmodulet. Genvej er Alt + 2. Du kan
ogsa klikke pa ikonet til hgjre for titlen i vaerktgjslinien:
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