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1.INDLEDNING

ALEPH er opdelt i et antal fysiske baser, som indeholder forskellige typer data og poster. Databaserne navngives efter

konventionen 3 bogstaver + 2 cifre, hvor cifrene udtrykker arten af poster i databasen. Baserne kaldes ogsa biblioteker.

XXX01 - XXX09
XXX10 - XXX19
XXX20 - XXX29
XXX40 - XXX49
XXX50 - XXX59

XXX60 - XXX69

BIB - Bibliografiske poster (danMARC?2)

AUT - Autoritetsposter: navneformer, tesaurus (MARC21)

ILL - Bibliografiske fjernlansdata (MARC21)

ILL2 - Bibliografiske fjernlansdata ISO ILL (MARC21)

ADM - Administrative data (lanere, eksemplarer, fijernlansbestillinger,
ordrer, langivende biblioteker, leverandorer etc.)

HOL - Lokale poster (lokale felter)

Ved oprettelse af eksemplarer eller andre administrative objekter (ordrer m.m.) oprettes en administrativ post, som

anvendes internt i ALEPH til at linke administrative 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 bibliografiske post.

Data, der vedrerer en og samme post kan vere spredt over 4 baser (biblioteker). For slutbrugeren fremtraeder data som

én post, mens de for katalogisator er op til 5 forskellige poster, der skal behandles i hver sin database.

Katalogiseringsklienten har som de andre klienter et sspgemodul. Man skifter mellem modulerne ved hjeelp af

funktionstaster:

F2 — Katalogisering
F8 — Beholdning

F9 - Segning

Denne beskrivelse vedrerer katalogiseringsmodulet.
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2. KATALOGISERING

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

En bibliografisk post bestar af folgende data:

e MARC-data: felter og delfelter i henhold til danMARC2. Felter og delfelter anvendes til at beskrive materialet.
Tilladte felter og delfelter er defineret pa serveren. Udover danMARC2-felterne findes en reekke ALEPH-
specifikke felter (se afsnit 17)

e Systemnummeret er postens unikke identifikation i ALEPH og er et lebenummer, der automatisk tildeles ved
oprettelse af posten pa serveren. Systemnummeret kan ikke sendres

e FMT, som er postens format. Se afsnit 3.6

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 vedrarer feltinformation og globale maskeposter
er blevet opdateret, bliver de pakket med henblik pa overfersel til pc'erne. Overforslen vil ske automatisk naeste 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 menulinjen. Funktioner som feltinformation, hjeelp og lokale maskeposter tages i anvendelse ved offline
katalogisering, da de er lagret pa pc'en. Offline katalogiserede poster sendes til opdatering pé serveren, nér der er
oprettet forbindelse. I den forbindelse kan man foretage autoritetsopslag pa fx forfatter. Validering samt — hvis opsat —
autoritetsopslag gennemfores ved lagring af posten pa serveren.

Nar en post er lagret pa serveren, dvs. har faet tildelt et systemnummer, kan man overfere posten indkebs- eller
tidsskriftsstyring i accessionsklientens via menulinjen: Katalogisering / Send til indkeb (Ctrl+B) eller Send til tidsskrift
(Ctrl+K).

Eksisterende poster kan hentes til opdatering ved at:

E

e direkte sggning pa systemnummer i katalogiseringsklientens veerktejslinje
e overfore fra sogning i katalogiseringsklienten
e overfere fra en af de andre klienter via oversigten
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2.1 Katalogiseringsmodulets funktioner

Katalogiseringsmodulet har folgende udseende:

Veerktojs-
linjer

Ei Katalogisering - ALEPH 500 Version 18.01 Bibliotek: BEHO1 (BEHO1) Server: bibaleph8.fujitsu.dk:6767 (18.01) ALEPH bruger: DENAMOE

Dokument-
linje

=X

lgLEPH Skift  Katalogisering Beholdning  Rediger  Owersigh  Ehete - Servicemenyy Hizelp ﬂ

=] »| | BK Systemnr. 9375 sk. Selinko, Annemarie: Désirée. [Bind (Selinko Annemarie) Ar: | [ T fa = RN

G | [opsting = =[E
=] \@ ]53 I Leader ﬁ e nam--22------ a-4500 ~
% Base BAS 01
=-[R] Rediger poster A e i
* NEWA1S.MRC (Local) ID-nummer 001 oo % g 627 247 9
N . . Status type 004 00 E b
aVIga- | [1] Importer poster =0 POStrUde
. Gen.SeKo bibl. 008 D0 b dk
tionsrude | |[r1geskeder == e g
1 dan
tm
1 v o
S ! 3 md
= BEHO1 - 9375 uc
% OBIEKTER (Ingen objekter a 1985
= BEHED Kode: mat.bet. 009 00 a a
HOL - 9375 [9375] g xx
= [ BEHSO - 5375 ID hajere niv. 014 DO a 5012 0651
=1 () BEHOLDNING Nat hibl kode 032 00 a DBF854S
(P Stregkode - 58656 T = TKDE545
. &0 streghode -SBE55: | g ok oder 041 00 a dan &
OVerSlgtS' {7 Stregkode - 58651 — — = ¥
(P Stregkode - 5595:

lideri L Feltinfo | 3, Browser | 4, HOL poster | 5. Objekber
Stregkode - Saogy | L¥sidering |2, Fekinfo | | ey | BT |
rude & stred

& Stregkode - 32037
& Stregkode - 57728 |

(7 Stregkode - 57753
7 Stregkode - 335771
7 Stregkode - 57799

Informations
-rude

PES

[TE =

i
=
Lk

Hovedfunktioner i katalogiseringsklienten:

E - eller tryk F2: Katalogisering

7

- eller tryk F8: Beholdningsregistrering

- eller tryk F9: Segning
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2.1.1 Vcerktgijslinjer

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

e Opslag pa eksemplar (skifter automatisk til beholdningsregistrering)

/
|
EA [

] e Systemnummer pa bibliografisk post (skifter automatisk til katalogisering)

BE System Mo. 9762 Katterejsen (MDST"US Ivar)

Inddater fx systemnummer tryk <enter>. Den fremsegte titel fremgar af dokumentlinjen.

2.1.2 Ikon genveje

I hejre side af veerktgjslinjen findes en raekke ikon genveje:

B Abn maskepost — eller Ctrl+A

2 Vis i oversigt, dvs. posten med tilherende administrativ post, eksemplarer, ordrer mm.

Opdel skeerm med plads til to poster eller oversigter

Skift mellem maksimeret og minimeret visning af postruden

Send den aktuelle post til server — eller Ctrl+L. Posten lagres samtidigt pa pc'en

Valider (kontroller) post

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

Vis i katalogiseringsklientens sogemodul

Overfor til indkeb i accessionsklienten (abner eventuelt accessionsklienten samtidigt)

Lukker aktuel post

Lukker alle poster og temmer eventuelle poster i navigationsruden

g 8 ERDEE B E
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2.1.3 Genveje

Katalogiseringsklienten anvender folgende genveje:

Ctrl +Z
Ctrl+Y
Ctrl + F
Ctrl+E
Ctrl + G
Ctrl +]
F11

F5

F6

F7

Ctrl + W
Ctrl +U
Ctrl + M
Ctrl + F2
Ctrl + F10
Ctrl + F11
Ctrl + F12
F3

Ctrl + F3
F4

Ctrl + F4
Ctrl + F8
Ctrl + Q
Ctrl + X
Ctrl + C
Ctrl +S
Ctrl+T
Ctrl +D
Ctrl+V
Alt+S
Alt+T
Alt+D
Ctrl + F7
Ctrl + F5
Ctrl + R

Ctrl + A
Ctrl + N
Ctrl + F9
Ctrl + O
Ctrl + B
Ctrl + K
Ctrl+ L
Ctrl + P
Ctrl + F6

Menuen Rediger

Fortryd aendring

Genskab eendring

Abn formular for det felt, markeren er placeret i
Flet med maskepost

Lokaliser posten (i fx DanBib)
Rediger HOL-post

Indtast unicode veerdier

Nyt felt (veelg fra liste)

Nyt tomt felt (indtast selv feltkoden)
Nyt delfelt

Kontroller felt

Kontroller post

Sorter felterne i posten

Online konvertering

Generer post

Vis postens katalogisatorer

Skift postens format

Hent indfersel til felt (aktuel base)
Hent indfersel til felt (anden base)
Hent indfersel til delfelt (aktuel base)
Hent indfersel til delfelt (anden base)
Se mulige veerdier til delfelter
Kontroller URL

Klip

Kopier

Kopier delfelt

Kopier felt

Kopier post

Seet ind

Kopier delfelt

Kopier felt

Kopier post

Slet delfelt

Slet felt

Slet posten i basen pa serveren

Menuen Katalogisering

Abn maskepost

Kopier til ny post

Se posten i OPAC

Sel posten i Web OPAC

Send til indkebsmodulet

Send til tidsskriftsmodulet

Send til server

Udskriv

Hop mellem poster (i navigationsruden)
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3. OPRETTELSE / REDIGERING AF EN POST

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

3.1 Opret post

Poster kan oprettes ved hjelp 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.

wgisering - ALEPH 500 Yersion

katalogiserng Beholdning  Rediger

&bn maskepost ChrH-a
My post
Rediger lokal post

Med ALEPH leveres et seet maskeposter, som man kan bygge videre pa. Se afsnit 3.7.
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3.1.1 Oprette ved anvendelse af maskepost

Aktiver menupunktet Katalogisering / Abn maskepost eller tryk Ctrl+A. Alternativt kan du klikke pa funktionsknappen i
overste hojre hjorne:

B

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

Lokale og DANO1"s maskeposter i C:xalL500_16icataloghitemplatel

|Fi|e Marne | Tag Data | | Abn I
brief.mrc (DaNOLy A | Library - LOCAL -
 mona. mrc (DANDL) System 000000000
[ " " Murnber -
AM.IMRC {Lokal) Farmmat - BK
AMALYSE MRC Cataloger -
{Lokaly
BINDLMRC (Lokal)
LOR. M =11 (Rt U 4500
HOVED.MRC (Lokal
(Lokah 00400 £frn $fae
IMPkOTT”l-MRC o0s00 £5tm $$a EEbdk F5idan Fh0
Lokal) nooon taa
LOKALOPL.MRC 02100 +fa thdkr,
fLokaly 04100 ttadan Annuller
LOKB-BDMRC 10000 t4a $Eh »
A abaly ¥ 2450 t4a £Er SEe BEF b Hizelp

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.

Veelg en passende maskepost og tryk Abn. Dette dbner en kopi af maskeposten — klar til inddatering.

Se eventuelt afsnit 3.7 vedrerende vedligeholdelse af maskeposter.

3.1.2 Ny post - grundinddatering

Man kan oprette en post fra grunden, hvor katalogisator selv indseetter felter og delfelter. 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 stiller til radighed. Se afsnit 3.4.

3.1.3 Ny post - kopi af eksisterende

Du kan hente en eksisterende post og anvende den som forleeg. Tag en kopi af posten ved at aktivere menupunktet
Katalogisering / Kopier til ny post eller Ctrl+N.

Ret den kopierede post og send den til serveren. Veer opmaerksom pa at valideringen ikke tillader to poster med samme
FAUST nummer. ALEPH kan ogsa veere opsat saledes, at to poster med samme ISBN eller ISSN ikke er tilladt.
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3.2 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 — eller Ctrl+L. Du kan ogsa klikke pa ikonet i gverste hejre del:

Nar en post sendes til server, gennemfores validering og en reekke 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 vedkommende. Validering og fixes
gennemfores hver gang, en post lagres pa serveren.

Samtidigt med at posten lagres pa serveren, lagres ogsa lokalt pa pc'en.

3.3 Hent post

Hyvis du skal redigere en eksisterende post, skal den hentes ind i katalogiseringsmodulet. Kender du postens
systemnummer, kan du sgge den frem via verktgjslinjen.

Du kan ogsa sgge posten frem via segemodulet og overfor 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, startende 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 ikke veere muligt, hvis posten er blevet opdateret eller last af en
anden i mellemtiden. S& méa du hente posten fra serveren igen og gennemfere opdateringen pa ny.

De aktuelle poster fremgar af navigationsruden med base og systemnummer og hvor navnet i parentes er det lokale
filnavn.

B |0|a |
= [R] Rediger poster
MEWO19.MR.C {Local)
* BEHO1-880251 {77.7. Ch
BEHO1-932432 {094 Kjaerh
BEHO1-930400 (72 lrgend
[1I] Importer poster
[T] Beskeder

Den gverste 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 eendringer i posten, som ikke er lagret, hverken lokalt eller pa serveren.
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3.4 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 gverst.

Dokumentlinjen beskriver ved oprettelse af post:
e Bibliotek XXX01: Det bibliotek, hvis opseetning benyttes, og hvor posten lagres
e  Format (se afsnit 3.6)
e Lokal post (erstattes af postens systemnummer, na den er lagret pa serveren)
¢ Filnavn pa pc'en

Udfyld relevante felter ved at skrive pa linjen til hejre 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 menuen Rediger, som er beskrevet nedenfor.

3.4.1 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 menupunktet Katalogisering / Send til server eller ved hjeelp af genvejen Ctrl+L.

Alternativt kan du klikke pa funktionsknappen B i gverste hgjre hjorne.

Funktionen Send-til-server igangseetter automatisk en validering samt sortering af felterne i henhold til den fastlagte
reekkefolge. Eventuelle tilbagemeldinger fra validering vil poppe op i en egen dialog. Se eventuelt afsnit 4 vedr.
validering. Valideringsmeddelelserne vil tillige fremga af faneblad 1 i informationsruden. Ret i henhold 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).

3.4.2 Gem post pa pc

Man kan have brug for at gemme en post lokalt pa pc'en, inden den sendes til serveren. Aktiver Katalogisering / Gem som
og giv posten et eget filnavn. Hvis posten ikke eendrer filnavn, risikerer du at den bliver slettet automatisk efter 7 dage.
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3.4.3 Redigeringsfaciliteter

De redigeringsmuligheder, man far stillet til radighed fremgar af menuen Rediger:

* * Menupunkter, der er ren Windows-
* funktionalitet, er ikke beskrevet.
&b Formular Chrl4+F
Flet med maskepost Ckrl+E
Hijzezlp til Felt
Lokaliser posk Ckrl+i3
Postens beskedear
Skift postens Format Chrl+F1Z2 Segning
Indtast unicode vaerdier  F11
Rediger HOL post Chrl+] Hent indfarsel fra egen base kil felt F3
Myt Felt F5 Hent indf@rsel fra anden base kil Fel: Chrl+F3
Indszet bomt Felt Fe Hent indfgrsel fra eqgen base til delfelt  F4
<kift alfshat Hent indf@rsel fra anden base kil delfelt Cerl+F4
Konkroller URL Chrl+3
S@gning 4
Klip... » K.opier Chrl+C * Klip TRl *
Kopier. .. » Kopier delfelt Ckrl+5 Klip delFelt{er)
Szt ind... » Kopier Felt Chrl+T Klip Feltfer)
ek, " Kooier oot Chrl+D
Slet delfelt Chrl4F7
¢ * Slet Felt CHiH+FS
S Slet posten i basen pd serveren ChrlHR
kontroller Felt kel Indszet felt Alt+T
Konkroller post Chrl+L
Sarter Felter Zkrl+M
Cnline konwertering Ckrl+Fz
Generér posk Chrl+F10
Wiz postens katalogisatorer Chrl4+F11
Inddater i Text Mode
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3.4.4 Abn formular

Til visse felter er knyttet en formular for at lette inddateringen. Formularen indeholder ledetekst til hvert delfelt. I
modsaetning til almindelig inddatering, hvor hvert delfelt har sin linje med (naesten) ubegraenset antal tegn, kan man kun
inddatere det antal tegn, som det enkelte felt i formularen tillader.

Sta i det felt, hvortil der er knyttet en formular og aktiver enten ved hjeelp af menupunktet eller Ctrl+F. Samtidigt med at
formularen abnes, skiftes til faneblad 2 i informationsruden, og man far vist hjelpen til feltet.

00% - Fenerelle sggekoder for bibliografiske materialer (kan ikke gentages)
Indik atorer er 00

Biblicgr afisk kategori (k)

Offentlig publik ation [2) I:I Sprog (1 an
Konferencepublikation [F) I:I Star skrift (m)

Udgivelsesstatus [u)

Udgivelsesdr [a) 2004 Festskrift [g) I:I Bgrn- f skalemat, (o]
ERerfalgende udg.dr (2) Periodicumtype (R) I:I Filtype () [S)
Udgivelsesland (b [S) dk Alfabet (i) I:I Vaartspubl, type (¥

Periodicurn frekwens ()

L

Skanlitt, Farrn (§) Katalogiseringsniveau ()
Bicgrafi (k) I:I Metdak. tilgz=ngelighed (R I:l

Indhaldets Form (d) (S)

UL

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

Man kan opseette ALEPH séledes, at man udelukkende kan inddatere ved hjeelp af formular. Som standard geelder dette
LDR-feltet.

3.4.5 Flet med maskepost

En post kan flettes med en maskepost. Derved tilfgjes de felter fra maskeposten, som ellers ikke optraeder i posten, med
henblik pa udfyldelse. Indeholder maskeposten ferre felter end allerede anvendt i posten, slettes disse ikke.

Fx kan man have oprettet en maskepost bestdende af ét felt (det kunne veaere en lokal note), som man kan flette med en
post efter behov. Se eventuelt afsnit 3.7 vedrerende vedligeholdelse af maskeposter.

Aktiver menupunktet eller tryk Ctrl+E.
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3.4.6 Hjcelp til felt

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

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

3.4.7 Lokaliser post

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

3.4.8 Postens beskeder

Du kan inddatere en besked (trigger), der vedrerer den aktive post (BIB systemnummeret). En besked er aktiv fra en
given dato og fremgar ved aktivering af punktet Beskeder i Navigationslinjen. Behandling af beskeder er beskrevet i afsnit
12.

Liste over beskeder tilknyttet denne post

Beskeder tilkryttet denne post l

| Dato Afdaling Tekst |
CCT Check dubletter i ¥M-samlingzn
Behandles pd bogralgsmede i februar Slet

Anrller

Dretaljer

Dprattet; 11{1anf2005

il

Akt Fra: 28/01/2005 El
Afdeling: CAT m
Besked takst: | Eehandles pd bogvalgsmede i Februar

3.4.9 Skift postens format

En post skal have et format tilknyttet, idet det anvendes ved validering. Format er en del af maskeposterne. Hvis der er
tilknyttet forkert format, kan det eendres ved hjeelp af dette menupunkt eller genvejen Ctrl + F12. Se afsnit 3.6 for
beskrivelse af format.
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3.4.10 Indtast Unicodevcerdier

Kender du Unicode-verdien pa det tegn, der skal inddateres, kan du aktivere menupunktet Indtast Unicodeveerdier eller
trykke F11.

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

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

Alternativt kan du aktivere et tastatur fra menupunktet Katalogisering / Aktiver keyboard. Klik pa de tegn, der skal
indseettes hvor markeren befinder sig. Tastaturet giver begreenset adgang til Unicode-tegn.

3.4.11 Rediger HOL-poster

Dette menupunkt skifter fokus til nederste rude, faneblad 4. Man kan oprette en HOL-post, hvis der ikke er tilknyttet en
sadan i forvejen. Se afsnit 11 vedr. HOL-poster.

3.4.12 Indscet nyt felt

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

F ]

¥Yaelg et nyt felt

[X]
Current Direction | LeRt-Ta-Right oK
alFabet

Code Info

IZIIZI1 .................... e

004 Kode for poststatus og -type

oos Sggekoder (musik & lyd)

oos Generelle Sgko for bibl.mat,

009 Kode for materialebetegrelse

011 ID-nr. pa hovedpost

01z Generationsnummer

012 ID-rr, pa hgjests niveau

014 ID-rr. pd hajere niveau

015 ID-nr. p3 lavere niveau

016 ID-nr. pa vasrtspubl,

017 ID pa farste udg.

01s ID-nr, p& anden post for samme mat,

020 Mationalbibliografisk numrmer Annuller
021 ISBM, bindtype og pris 3 ﬁ
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3.4.13 Indscet nyt tomt felt

Kender du feltkoden pa feltet, kan du indsaette et nyt tomt felt ved hjeelp af menupunktet Indsat tomt felt — eller trykke F6.
Dette abner en linje under det felt, markgren star i:
Not in Table = L

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

3.4.14 Indscet nyt delfelt

Aktivering af menupunktet Nyt delfelt indseetter et nyt delfelt a under det delfelt, markeren er placeret i. Markeren
placeret i den nye delfeltbetegnelse, og du 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 veere placeret i selve feltkoden. S&
indseaettes et delfelt a som det forste.

3.4.15 Skift alfabet

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

3.4.16 Sogning

Under en katalogisering kan du foretage opslag i egen eller ekstern database fra det felt, markeren er placeret i, med
henblik pa at hente korrekt navneform eller term ind i posten. ALEPH leveres med en standardopseetning.

Segning abner en undermenu.

Hent indfersel til felt Henter indforsel, inkl. delfelter fra langordsregister i den aktuelle
(aktuel base) — F3 base startende med det inddaterede i det aktuelle felt.
Hent indfersel til felt Henter indforsel, inkl. delfelter fra langordsregister startende med

(anden base) — Ctrl+F3 det inddaterede i det aktuelle felt (fx autoritetsbase).
Ikke en del af standardopseetningen.
Hent indfersel til delfelt ~ Henter indfersel fra langordsregister i den aktuelle base startende
(aktuel base) — F4 med det inddaterede i det aktuelle felt. Delfeltkoden eendres ikke.
Ikke en del af standardopseetningen
Hent indfersel til delfelt ~ Henter indfersel fra langordsregister startende med det inddaterede
(anden base) — Ctrl+F4 i det aktuelle felt. Veelg forst hvilken base, opslaget skal foretages i
(fx autoritetsbase). Delfeltkoden sendres ikke.
Ikke en del af standardopseetningen.
Se mulige veerdier til Foretager opslag i et register, indeholdende en liste over de veerdier
delfelter / Ctrl+F8 eller ord, du kan indtaste i feltet.
Kontroller URL / Ctrl+Q  Du kan kontrollere, om en URL i en post er aktiv. Placer markeren i
et felt indeholdende en URL og aktiver menupunktet. Der abnes en
ALEPH-browser med resultatet.

Der findes et job i servicemenuen til generel kontrol af URLer (print-
11).
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3.4.17 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:

Ctrl+X: Klipper de(t) markerede ord og gemmer det i clipboardet

Ctrl+X kan anvendes i mange Windows-programmer

Klip delfelt(er): Klipper det aktuelle delfelt, men ikke selve feltet. Man kan markere flere pa hinanden folgende
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

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

Man kan fortryde gentagne gange med Ctrl+Z.

3.4.18 Kopier

Kopier-funktionen kopierer det markerede og gemmer det i et clipboard. Der kan klippes eller kopieres fra en af folgende
muligheder ad gangen:

Ctrl+C: Kopierer de(t) markerede ord og gemmer det i clipboardet

Ctrl+C kan anvendes i mange Windows-programmer

Kopier delfelt eller Ctrl+S: Kopierer det delfelt, markeren star i. Man kan markere og kopiere flere pa hinanden
folgende delfelter pa én gang. Det kopierede gemmes i clipboardet

Kopier felt eller Ctrl+T: Kopierer det felt, markeren star i, inkl. alle delfelter. Man kan markere og kopiere flere pa
hinanden folgende felter pa én gang. Det kopierede gemmes i clipboardet

Kopier post eller Ctrl+D: Kopierer hele posten til clipboardet

Man kan fortryde gentagne gange med Ctrl+Z.

3.4.19 Scetind

Kopier-funktionen indseetter det klippede eller kopierede fra clipboardet.

Seet ind eller Ctrl+V: Indseetter til hejre for markeren
Indseet delfelt eller Alt+S

Indseet felt eller Alt+T

Indseet post eller Alt+D

Man kan fortryde gentagne gange med Ctrl+Z.

3.4.20 Slet

Udover at klippe ord, delfelter og felter kan man ogsa anvende slet-funktionen:

Slet delfelt eller Ctrl+F7
Slet felt eller Ctrl+F5
Slet posten i basen pa serveren eller Ctrl+R

Man kan fortryde gentagne gange med Ctrl+Z.
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3.4.21 S@g / Erstat

Funktionerne gor det muligt at sege pa ordene, der er inddateret i en post.

¢ Menupunktet Sog abner en sggedialog (Windows), hvor man inddaterer sit spgekriterium og trykker OK. Det
fremspgte highlightes

e  Erstat gor det muligt at soge ord eller ordstreng og erstatte med andet indhold

Erstat E|E|
Sog efter: |Hannd

Erstat med: |J oharna Erstat

Erstat alle

du

[~ Kun hele ord

. . Luk.
[ Forskel pd store og sma bogstaver

3.4.22 Kontroller felt

Undervejs i en katalogisering kan man gennemfere validering af et enkelt felt. Tilbagemeldingen vises i faneblad 1 i
nederste rude. Validering af felter gennemferes under alle omsteendigheder, nar posten lagres pa serveren. Funktionen
kan ogsa aktiveres ved Ctrl+W.

3.4.23 Kontroller post

Ligesa kan man validere hele posten under en katalogisering. Validering posten gennemferes under alle
omstendigheder, nar posten lagres pa serveren. Funktionen kan ogsa aktiveres ved Ctrl+U.

3.4.24 Sorter felter

Ved aktivering af dette menupunkt sorteres felterne i posten. Eventuelle tomme felter og delfelter slettes. Der aendres
ikke pa reekkefolgende af delfelter. Sortering og sletning af tomme felter gennemfoeres under alle omsteendigheder, nar
posten lagres pa serveren. Funktionen kan ogsa aktiveres med Ctrl+M.
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3.4.25 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. Funktionen kan ogsa aktiveres ved
Ctrl+F2.

ALEPH leveres med standardopseetning, bl.a. konvertering af poster sggt i DanBib via z39.50 med sendring af indikatorer
til 00.

Valg online konvertering E]

Fix Procedure oK

Udfrask andet niveau (DAMNBIBY
Ldirak redie niveau (DANBIE)
Konvertering Marc21 til DantARCE
zenerer et ny (Lokalt) FAUST-nr.
Generer standard base-felter
Generer klarteksting
Generer UID

Hi=lp

Annuller

Online konvertering af flerbindsvaerker:
- Udtreek pa forste niveau: udtreekker hovedposten
- Udtreek pa andet niveau: udtreekker bindposten
- Udtreek pa tredje niveau: udtraekker sektionsposten

3.4.26 Generér post

Du kan oprette en post med udgangspunkt i en eksisterende, fx en analysepost eller kopi af en post uden 001 og UID.
Hent den post, der skal genereres en ny post ud fra. Aktiver menupunktet og veelg. Funktionen kan ogsa aktiveres ved
Ctrl+F10.

ALEPH leveres med mulighed for at generere en ny post uden 001 og UID.
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3.4.27 Vis postens katalogisatorer

Hver gang en post lagres pa serveren, gemmes tillige information om den katalogisator (dvs. login til ALEPH), der
gennemforte lagringen. Med aktivering af funktionen Vis postens katalogisator popper en liste op, som viser katalogisator,
katalogiseringsniveau, tidspunkt og klokkesleet.

Genvejen er Ctrl+F11.

3.4.28 Inddater i Text Mode

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

Aa skal oftest indekseres som a. Man kan indseette # foran a’et, hvorved tegnet vil blive indekseret som et a, men fremvist
som aa, fx

Person opstil. 100 00 E #Aag#aard
h Anna Marie
c f. 1935
I skan i OPAC:
8 Agérd Anna Marie f. 1930
g Aagaard Anna Marie f. 19335
1 Aagaard Annabeth

Alternativt kan man anvende << =>>, hvor det man indtaster 'vises som = indekseres som’, fx

L
Personnavn 700 00 a <<Aa=4a>>gaard
h Bjarne

Opseetning: se afsnit 18.3 for systemadministratorer.

& og O indtastes og indekseres som de er.
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3.5 Arbejde i fuld skcerm

Man kan eendre pa indstillingen, saledes at den post, man arbejder med fylder mere af skeermen eller hele skeermen. En
post kan saledes fremsta i tre visninger. For hver gang du aktiverer Skift / Maksimer eendres udseendet af skeermen.
Maksimeringen geelder, sé leenge du arbejder med den aktuelle post. Nar neeste post hentes ind, vises den traditionelt.

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

K Katalogisering - ALEPH 500 Version 16.02 Bibliotek: DANOA (DANOA) Server: biblinuwcicl. dk: 6565 (16..)

Fil Skt Katalogiserng Eeholdning Rediger Cwersigt Eksternbase Servicemenu Hiselp

= BK System No. 1322 20. Religion. [Bind] 4 (Msller Orla f. 1916)

B EOMt BB EE

DAND1-1322 (NEW117.MRC - 871211

DAND1-10920 (NEW118.MR 770805

DAND1-11806 (NEWL1SMR
* NEW114.MRC (Lacal) Status type 004
DAND1-16254 (NEWL04,MR -

[11 Importer poster Gen.Sako hibl. o8B
[T] Beskeder

||:
=3

o
=]

(7]

(=]

==}

IS 15 |
=T =1

155 sider
24 cm

Fysisk beskr.

Note: bib.hist.

[0
N
=]
o
o

) 2 )
B ]r_:g | & | Leader LDR _ _ 00514n----2200181-—-45--
. Base BAS 01
= [R]Redi t S22
[R] Rediger poster ID-nummer 001 o0 0 516 884 B

P.J. Schmidt, Yojens

a
c
d
£
r
a
t
u
a 1973
4 2 Z 1985
=B DaNDI - 1322 v O
- DAkED b dk
- Ingen poster o s
= DAMS0 (Ingen post) 1 dan
= (3] BEHOLDHING Kode: mat.bet. 009 00 a a
- Ingen BEHOLDNING - E pr
ID hgjere niv. 014 00 a 50011119
1SBN 021 00 a B7-16-01205-4
c hf.
d kr 94.00
Nat.bibl.kode 032 00 a DBFB545
= S5KDB6D4
Pa=d. fagkoder 044 00 a F
b 64a
Titel forfat. 245 00 g [Bind] 4
£ [tegninger ... Ib Jgrgensen]
Udgavebet. 250 00 a 2.udgave, 4. oplag
b 2. udgave
Publicering 260 c© 1985
k
a
c
a

Tidligere: 2. udgave. 1973

¢ 0 d

Den tredje mulighed er "fuld" skeerm.

Du kan ogsa skifte ved at anvende funktionsknappen gverst til hojre

undervejs).
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3.6 Formater

Formater er rettet mod forskellige publikationstyper og bestemmer valideringsregler, inddateringsformularer samt hjeelp.
Format er ALEPH-specifikt og har ingen kobling til MARC-felter.

Format er beskrevet ved en kode, fx BK for boger eller SE for tidsskrifter. Med ALEPH leveres et seet standard formater.

En post skal have et format tilknyttet, og formatet ber derfor veere indeholdt i maskeposterne. Formatet fremgar af
postens dokumentlinje samt ved fremvisning af en post i MARC-format i segemodulet eller pa webben.

3.7 Maskeposter

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

Maskeposter aktiveres fra menulinjen Katalogisering / Abn maskepost eller ved Ctrl+A, der abner denne dialog:

=

Lokale og DAND1's maske poster, i C:WAL500_ 1 Sicatalogitemplatel

|File Hame | Tag Data | | Bbn |
brief.mrc (DaM01)  # | Library - LOCAL A
mona, mec (OAaNOL) System 000000000
i ; ; Mumber -
AMMRC (Lokal) Format - BK
ARALYSE MRC Cataloger -
iLokal
BIMD.MRC {Lokal)
LOF. i o1 (1= i D R SN
HOWED MRC (Lokal
Lokal) 00400 Lt tEae
IMF'kDTT”l-MRC 00200 t&tm £5a $tbdk £Eldan $Ev0
(Lokal) 00200 ttaa
LOkALOPL.MRC 02100 tfa tEdkr.
{Lakal) 04100 ttadan Annuller
LOKE-BD.MRC 10000 £$a £th —
A alealy ¥ 24500 tha thr hte B b =k

Maskeposter kan veere feelles eller lagret lokalt. Feelles maskeposter er lagret pa serveren. Lokale maskeposer er lagret pa
pc'en, og de kan enten vere de standardmaskeposter, der leveres med ALEPH, eller lokalt oprettede. Det fremgar af
parentesen efter maskepostens navn, hvor den er lagret.
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3.7.1 Opret lokal maskepost

Man kan nemmest oprette en lokal maskepost med udgangspunkt i en eksisterende. Hent maskeposten, der skal tjene
som forleeg, ind i katalogiseringsmodulet. 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:

n, | P P P i P T o P i
nam a

_ _ 1
580 00 a Doneret af ¥Yiggo 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 sa 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 anvender et navn, der allerede er anvendt.

Pa 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 forega via Windows Stifinder.
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4. VALIDERING

Validering af et felt eller af hele posten kan gennemfores undervejs i en katalogisering. Under alle omsteendigheder
gennemfpres validering automatisk ved lagring og opdatering af posten pa serveren.

Validering kan opseettes til at kontrollere felgende:
e tilladte felter og delfelter
e obligatoriske felter og delfelter
¢ indhold i felter
® gentagbare felter og delfelter
e afhengige felter
e numerisk kontrol pa fx ISBN og ISSN
¢ 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, vil der poppe en dialog op med tilbagemelding.

r

Post check advarslerffejl E|
Walidering |
I Felt 00100 med tekst "tfa2 495 201

DEEbE 709704200312 10003435" &r en
dobbelt indfersel | INDEX filen,

? Felt "008" mangler et obligatorisk
delfelt "",

? Ferste indikator i felt "245" er ikke
gyldig.

Valideringsmeddelelser, der er rede og maerket med !, skal udbedres, for posten kan lagres. Ved 'grenne meddelelser’,
der er meerket med ?, kan man overtrumfe tilbagemeldingen og lagre posten alligevel.

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 redt eller gront.

Valideringsmeddelelsen om dobbeltindfersel i INDEX filen betyder, at der allerede findes en post med samme FAUST-,
ISBN- eller ISSN-nummer. Du kan fremkalde den eksisterende post ved tryk pa Se relateret.
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Leader LDR  00856name-22002530--45-- A
Base BAS = 01
ID-nummer 1ihl 00 a
b
[+
d
£
Status type 004 00 T
a e

P G | nnn nn

Anaa

1. Walidering ] 2. Felt info ] 3. Brawser ] 4, HOL poster ]

Se relaterat

=1g] dl:ll':ll':lE‘It

Felt "008" mangler et ohligatorisk delfelt ",
Farste indikator i felt "243" er kke gyldig.

Validering under katalogisering af et felt kan gennemfores med genvejen Ctrl+W.
Validering under katalogisering af posten kan gennemfores med genvejen Rediger / Kontroller post eller ved klik pa ikonet
i gverste hgjre hjorne:

5.SLETNING

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

Sletning foregar i denne reekkefolge:

1.

Aflever forst 1an og slet reserveringer i udlansklienten

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

Slet eventuelle ordrer i accessionsklienten

Slet ADM-posten i katalogiseringsklienten:

Gor den aktuel via oversigten i rude 4. Aktiver Rediger / Slet / Slet posten i basen pd serveren (Ctrl + R)

Der popper en meddelelse op om at posten er linket til en bibliografisk post. Godkend denne meddelelse. Posten
slettes

Slet HOL-posten i katalogiseringsklienten:

Gor den aktuel via oversigten i rude 4. Aktiver Rediger / Slet / Slet posten i basen pd serveren (Ctrl + R)

Slet den bibliografiske post: Aktiver Rediger / Slet / Slet posten i basen pd serveren (Ctrl + R)
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6.SE EN POST | ANDRE KLIENTER OG MODULER

En katalogiseret post kan overferes fra katalogiseringsmodulet til beholdningsregistrering eller til accessionsklientens
indkebs- eller tidsskriftsmodul. Posten skal veere gemt pa serveren, dvs. den skal have et systemnummer.

6.1 Overfer til beholdning

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

- DaMo1 - 15536
- DAMED
----- Ingen poster
- DAMS0 - 15536
=[] BEHOLDNIMG
----- Ingen BEHCOLONING

Skift til oversigtsruden ved hjeelp af Ctrl+4. Marker Beholdning (tryk bogstavet b) og tryk Alt + F8 eller aktiver
menupunktet Oversigt / Load-opret post. Dette opretter en administrativ post og skifter til beholdningsregistrering. Man
kan ogsa dobbeltklikke pa ordet Beholdning i oversigten.

7. MENUEN KATALOGISERING

Menupunktet Katalogisering anvendes primeert til handtering af poster. Menuen indeholder felgende funktioner:

o Abn maskepost eller Ctrl+A. Se afsnit 3.1.1 for oprettelse af en post ved hjeelp af maskepost og afsnit 3.7 for
vedligeholdelse af maskeposter

¢ 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 katalogiseringsmodulet gemmes som en lokal
post. En lokal post har et filnavn startende med NEW. I opseetningen af klienten er fastlagt antal dage, hvor
leenge 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 seneste 7 dage eller en post, der er gemt
under eget filnavn

e Kopier til ny post eller Ctrl+N: 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 posten i OPAC eller Ctrl+F9: Skifter til katalogiseringsklientens segemodul og viser posten i standardformat.
Funktionen er mulig, hvis posten er lagret pa serveren, og der vises det indhold, der er lagret. Der vil poppe en
besked op, hvis du har foretaget eendringer, der ikke er gemt. Veelger du alligevel at se posten, vil ikke-gemte
endringer ikke blive vist
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e SeiWeb OPAC eller Ctrl+O: Fremviser posten som den fremvises pa webben i standardformat i faneblad 3 i
nederste rude.
Husk, du kan maksimere ruden som beskrevet i afsnit 3.5

e Send til indkeb eller Ctrl+B: Skifter til accessionsklientens indkebsmodul og tager posten med

e Send til tidsskrift eller Ctrl+K: Skifter til accessionsklientens tidsskriftsmodul og tager posten med

* Gem /Gem alle: Gemmer de poster, der findes i navigationsruden, lokalt p& pc'en

¢ 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 den ikke blive slettet automatisk

®  Opret som maskepost: Se afsnit 3.7 for vedligeholdelse af maskeposter

e Send til server eller Ctrl+L: Denne funktion gennemferer validering og lagrer den aktuelle post pa serveren, hvis

)

valideringen ikke giver tilbagemeldinger. Funktionen kan ogsa aktiveres via ikonen i everste hejre hjerne:

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 posten til serveren indenfor 1 time, vil posten pa serveren automatisk blive last op igen.

Du kan ogsa selv lase posten. Dette vil fremga af dokumentlinjen:

‘ =] | [LAst af aktuel bruger] Systemnr. 11354 - Format BK - 64.1_ /lle, balle frikadelle.

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

e Slet New* poster: Som standard er klienten konfigureret til at slette alle lokale 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 katalogiserede poster sendes til opdatering pa serveren, nar der er oprettet forbindelse. I den
forbindelse kan man foretage autoritetsopslag pa fx forfatter. Validering samt — hvis opsat — autoritetsopslag
gennemfores ved lagring af posten pa serveren
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® Opdel skeerm: Man kan opdele skaermen, 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 skaerm, vil den
aktuelle post leegge sig i venstre del af ruden. Marker den hojre del, sa dens kantstreg bliver rod (Genvej:
Ctrl+Shift+2). Marker dernaest den post i oversigten, der skal hentes ind i denne del (Genvej: Ctrl+1).

IS I@ | & | [ _ _ 01138name-22002410--45-- ~[ MY _ _ oo8S6name-22002530--45-- ~
. BAS 10 BAS 01
[R]Rediger poster 001 00 a 22433903 001 00 a 24952010
b 870970 b 870970
C© 19990504123540 © 20031210003436
d 19990429 d 20031118
[T] Beskeder f a E a
004 00 ¢ n 004 00 © n
ae ae
008 00 t m 008 00 t m
uu u f
a 1999 a 2003
vo b dk
b dk if
1 dan 1 dan
009 00 a a v o
g xx 009 00 a a
021 D0 a 87-00-37378-8 g xx
c hf. 021 00 a 87-02-02049-1
d kr. 148,00 3 c hf. 3

Posten i den hvide del, er den aktuelle. Skift mellem poster med henholdsvis Ctrl+2 og Ctrl+Shift+2.
Se eventuelt afsnit 14 vedr. arbejde med oversigt.
e Oversigt viser den aktuelle post med de tilherende lan, ordrer og subskriptioner. Se afsnit 14

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

Latin Supplement | Hebrew | Russian | Greek | Chirese | old Cyrilic | Discritics |
A |A |A |A |JA |A |E |; |E E

E E i I i I p (N |0 |O

o |0 |0 = |@ |0 |0 o |0 ¥

b B a a i & a & as c

e e e e i i i [ d fi

o (1] i} o ] + o 1] u ]

b |y b |¥

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

e Udskriv eller Ctrl+P: Du kan udskrive den aktuelle post. Dette abner en dialog, hvor du skal tage stilling til
hvilket (fremvisnings)format, posten skal udskrives i

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

e Luk/Luk alle poster: Lukker enten den aktuelle post eller alle poster i katalogiseringsmodulet
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8.IMPORT AF EN ELLER FLERE 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 veere opsat segeadgang til de eksterne baser via z39.50. Efter import kan man foretage en
online konvertering, inden man lagrer posten pa serveren.

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

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

8.1 Lokaliser

Ved lokalisering tager man udgangspunkt i en post i katalogiseringsmodulet og seger / 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.

Lokaliseringsmetoden kan ikke anvendes 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.

Man kan ogsa 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 gennemferes 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.

8.1.1 Lokaliser én post

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

‘Titel forfat. 00 a dragelﬁheren”

Markeren skal sté i det felt, der skal anvendes til lokalisering. Aktiver lokalisering med Ctrl + G eller via menupunktet
Rediger | Lokaliser post, hvorved valg af database popper op. Veelg en eller flere baser og tryk Lokaliser. Anvend ctrl + klik
ved valg af flere baser.
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F h

Liste over databaser @

Waelg base, hvaor der shal lokaliseres m
Base Antal
o Wis s@gning

LjitsL
Library of Congress
LIBRIS
LISMO1
LISM10
LISMZ20

Hizzlp

Annuller

Lokaliseringen giver en tilbagemelding i samme dialog med antal hit. Marker den base, hvorfra posterne skal vises.

Posterne vises i oversigtsformat, hvorfra man ogsa kan se posten i fuldt format.

Kort format r$_<|

W=zlg |
Fuldt Format

Titel Forf, Cpst, Irprint | ISBM/ASSH | Ar

The akite Iglesias 78818 4434 5 2007

runner original  Alberto 885 3
motion picture

soundirack

MLISIC

composed by
Alberto Iglesias

solister: ah Annuller
Dragelsberen Hosseini 83826 4420 r 2007 ]
Fhalad Hacocaini kKhalad ART 2 b’ Hiz=lp

Marker og velg den enskede post. Tag stilling til om posten skal flettes med posten i katalogiseringsmodulet.

ALEPH Katalogisering

i‘:) @nsker du at Flette posten ind i den aktuelle post ?
-
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Svarer man ja, slettes eventuelt indhold i posten i katalogiseringsmodulet og erstattes med den importerede.

Du ber checke posten for eventuelle manuelle rettelser, eventuelt ved hjelp af online konvertering. Posten lagres pa
serveren med Ctrl+L. Ved lagring foretages validering samt sakaldte fixes. Dette er automatiske konverteringer, fx
konvertering af DanBibs alfabetiseringstegn til den metode, der anvendes i ALEPH.

8.1.2 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, ligger de i katalogiseringsmodulet med tilhersforhold til EXT03 (eller EXTO01).

Opret hver post som nye post op mod det aktuelle bibliotek ved hjeelp af menupunktet Katalogisering / Kopier til ny post
(Ctrl+N). Check dem, foretag eventuelt online konvertering og gem dem hver iseer pa serveren — pa samme made som
ved import via segning. Se afsnit 8.2.1.

8.2 Segning

Du kan anvende spgemodulet til fremsegning af de poster, du vil importere. Sog i egen database og den (eksterne) base.
Segeresultatet vises med én linje pr. base, fx:

|5;ﬁgning Base Antal
Fritekst= vinguide DAMNO1 2

Fritekst= vinguide DANBIE

Tryk pa Vis for at fa vist posterne. Der skiftes automatisk base, hvis posterne ligger i en anden base end den opkoblede.
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8.2.1 Import af fremsagte post(er)

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

Derved hentes posterne over til katalogiseringsmodulet:

.+ Katalogisering - ALEPH 500 Version 16.02 Bibliotek: DANO1 (DANO1) Server: biblinux. fujitsu. dk: 6565 (16..)
El Skift Katalogiserng Beholdning Rediger Oversigt Eksternbase Servicemenu Hielp | 2]
=] Systemnr. 42 Gyldendals vinguide til Bordeaux Peter W { Winding Peter) % ?;g 6 t[‘ @ @
0 =]
B I@ laa } Library not DefiL B n’ame2’20028907°457° -~
= [R] Rediger poster Library not DefiL o001 00 % ;72:37957;23 2
EXTO3-42 (NEW287 MRC) =
< _ Cc 20011130232259
= EXTO3-41 (NEW285.MRC) d 20011020
[1] Importer poster T a
[T]1 Beskeder t FAUST
Library not DefiL 004 00 ' n
ae
Library not DefiL 008 00 t m
uf
a 2001
+-[E EXTO3 - 42 b dk
1 dan
vo
Library not DefiL 009 00 a a
g xx
Library not DefiL 010 00 a D790442840
Library not DefiL 021 00 a 87-00-49714-2
c hi.
d kr. 169,00
Library not DefiL 032 00 a DBFZOD148
X SFD200148
X SFD0O200148
Library not DefiL 100 00 0O
a Winding
h Peter
Library not DefiL 245 00 a Gyldendals vinguide til Bordeaux
e Peter Winding
1 ihraru ot Nafit 250 NN A 1 ndaava ™
L. Walidering IZ.FeIl info | 3. Browser | 4 HOL poster | &
~
& EINED JF S SEIT RS

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.

Kopier den aktuelle post til egen base ved hjeelp af Katalogisering / Kopier til ny post (Ctrl+N). Se posten igennem, foretag
eventuelt online konvertering og gem den pa serveren. Gentag proceduren for de gvrige importerede poster.
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9. 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:

Konwerter poster l

Input Cukput

Input fil: | CHiDocuments and SettingstdenamoetDokure IEI

Konv.procedure: |2?09 L USMARC conversion for UTF ﬂ

1. Input fil: Find og veelg filen ved klik pa D er abner til stifinderen
2. Konv.procedure: veelg konverteringsprocedure

Nar du klikker konverter, bliver posterne i filen konverteret og listet op:

Rediger

Medical-surgical nursing made incredibly easy! /

Cerebrovascular diseases [/

Standards for the reporting and interpretation of imaging investigations /
Postpartum mood and anxiety disorders :

Older peaple and mental health nursing :

Competency manual for radiographic anatomy & positioning /

Pocket manual for Radiographic anatomy & positioning /

Differential diagnosis in primary care /

- b
Nederste del viser den post, der er markeret i listen:

Past infa. l

Library - BEHO1 ~
Systern MNurnber - 000000000

Format - BK

Cataloger -

LR e nam--22-------- 4500

ool DAMIOBOS0607

oos 07062552008----paua---e-b----001-0-eng-d

nan t&=141ANAFNSS frkl 4 bd 21 00 b

Marker en eller flere poster fra listen (med ctrl + klik), der skal importeres til serveren, og klik Rediger. Dette overforer
posterne til katalogiseringsfunktionen, sa du kan redigere dem og lagre dem pa serveren.
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10.FLET TO POSTER (EGEN BIBLIOGRAFISK BASE)

Der kan veere behov for at flette to poster fra egen bibliografisk base. Fx i situationen, 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 sege de to poster frem og overfor dem til katalogiseringsmodulet. Hvis du har systemnumrene, kan du
foretage direkte sogning pa de enkelte numre i opslagsfeltet. Tryk Ctrl + 5 og markeren stiller sig i sogefeltet. Inddater

systemnummeret og tryk retur, hvorved posten hentes ind i katalogiseringsmodulet. Gentag for naeste post.

Har du ikke systemnumrene, kan du sgge via sogemodulet (F9) og overfore til katalogisering. Du kan ogsa overfore dem
fra andre klienter.

Begge poster skal fremga at listen i rude 1, fx

B (D& |
--[R] Rediger poster
KURD1-16659 (MEWTF15.MRC)
KURD1-16690 (MEWTF 14.MRC)
[1] Importer poster
[T] Beskeder

10.1 Flet: beholdning pa den ene post

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 den blivende post. Administrative data er knyttet til en administrativ post, hvis eneste
formal er at linke disse data 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 rude 4:

- BEHO1 - 933999 <-----f-------- BIB posten
% OBIEKTER (Ingen objekker)
= BEHED
----- Ingen poster
= BEHSO - 933009 ¢ Den administrative post skal opdateres
=) BEHOLDMING
(1) Stregkode - B116490

Skift til oversigtsruden i rude 4. Marker den administrative post og tryk Alt + F8 eller aktiver menupunktet Oversigt /
Load-opret post. Du kan ogsa dobbeltklikke pa det administrative systemnummer i oversigten.

Dette henter den administrative post ind i katalogiseringsmodulet.
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Leader LDR ~ ~rrrrran~n22n o~ na500
Link LER a ADM
BEHO
000933999

Erstat systemnummeret i LKR-feltet, delfelt b, sa det peger pa den rette bibliografiske post. Opdater posten (ctrl + L).
Derved andres oversigten i rude 4:

= BEHO - 931022  <------- | ___ Tilknytning til BIB post er eendret
A OBIEKTER (Ingen objekker)
= [E BEH&O

----- Ingen poster
- BEHSO - 933999
-1 BEHOLDNING
(7! Stregkode - B1ig490

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.

10.2 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 redigeringsfaciliteter, som katalogiseringsmodulet tilbyder (se afsnit 3.4.17 ff).

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

Sla dernzest funktionen Oversigt fra, sa posten vises i MARC-format igen. Sla 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.
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11.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
generering af sogeregistre.

HOL-poster overskrives ikke ved automatisk opdatering af poster fra DBC (ugeleverance) 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 rude 3 (faneblad 4):

1, Walidering ] 2. Felt infa ] 3. Broweser 4, HOL poster ] E. Objekter ]

HoL bibliotek |EEHED -]

LKR tekst

HOL rr, |

[ oo |
Tilfgj

Klik Tilfej for at oprette en post i HOL-basen. HOL-posten oprettes, og den bestar af et link til den bibliografiske post.

HOL-postens systemnummer fremvises nu i ruden. Klik derneest pa Rediger hvorved HOL-posten hentes ind i
katalogiseringsmodulet.

Leader LD R nx---22---—- 1i-4500
Link LER  a HOL
1 BEHO1
b 000931022
Gen.SeKo bibl. 008 0804282u----8---4001uudan0000000

Rediger posten pa samme made som gvrige bibliografiske poster (se afsnit 3.4 ff) og gem den. Opdater posten (Ctrl + L).

HOL-posten fremgar herefter af oversigten, fx:

- B BEHOL - 931022
/s OBJEKTER (Ingen objekker)
-5 BEH&D
HOL - 677537 [677537]
- [5| BEHSO - 933999
—-(7) BEHOLDMING
(7 Stregkode - B116490

N\
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11.1 HOL-felter

ALEPH leveres med folgende felter til en HOL-post:

091 Lokalt ophav

092 Lokal titel

093 Lokal materialetype

094 Lokalt emneord

095 Lokal udgave

096 Lokal opstilling

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 — skenlitteratur
J18 Lokale kontrollerede emneord — faglitteratur
J19 Lokale ukontrollerede emneord — skenlitteratur
J25 Erstatningspris

J26 Kodefelt til regningsudskrivning

J42 ULF-note

J43 PIF-markering (bibliotekets bestandsnote)
LNG Language (ALEPH-specifik)

LKR Link

SYS Systemnummer

DEL Slettet

CAT Katalogisator

OWN Ejer

VAR
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12.BESKEDER

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

Besked liste ]
Filker
Crage Far idag: 1 Crage efter idag: 2
Afdeling: CAT E

. Afdelin

Tekst Titel

Jane Eyre 001015 011 641 7 Slet

I
Katalag
[ |

11/jan/200 000005002 CAT Felt 009 er obligatorisk, men ikke i sk, Stormfulde hgjder 001015 024

5 bindposter. 118 1 Behaldring
11/jan/200 000006423 CAT Felt 009 er obligatorisk, men ikke i Fruen til Wildfell Hall 001015 035 406

5 hindposter, 7

11fjan/200 000000252 CAT Check dubletter i ¥M-samlingen Albertines fortallinger. en

5 slagtsroman 001012 028 679 2

Beskeder er knyttet til en post. En besked kan veere oprettet som folge af validering og anvendelse af autoritetsregister (se
seerskilt vejledning i autoritetsregistre og tesaurus), som man kan tage stilling til senere. Dette er opsat centralt pa
serveren. En besked kan ogsa vere inddateret manuelt (jf. afsnit 3.4.8).

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 Katalogisering.

N\
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13.ANALYSEPOSTER

13.1 Monografi - monografi/dele af monografi

Hvis du vil beskrive en del af en monografi seerskilt — fx et kapitel i en antologi, skal du oprette en post med denne
beskrivelse og linke den til "hovedposten’. Du kan anvende et link af typen ANA.
Posten, der beskriver en del / kapitlet, skal indeholde et LRK-felt bestaende af:

LKR a ANA
bl[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.

13.2 Artikel i tidsskrift

Man kan linke en artikel i et tidsskriftshefte (eller et temanummer mm.) til selve heftet, altsa til de administrative data.
Nar man soger pa artiklen og far den fremvist, og herefter klikker pa beholdning, vil man blive henvist til det konkrete
hefte. Man kan hoppe fra artikelposten til tidsskriftsposten.

Ved segning i klienten fremgar heftet ogsa ved tryk pa knappen Vis beholdning. Ved visning af artikelposten kan man ikke
overfore til materialestatus i udlansklienten. Hop ferst til visning af tidsskriftet ved hjelp af knappen Link, for du
overforer til materialestatus.

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

LKR IT™M

[tidsskriftspostens ADM-base]
[tidsskriftspostens systemnr.]
[tidsskriftshaeftets ar]
[tidsskriftshaftets vol./argang]
[tidsskriftshaeftets del/part]
[tidsskriftsheftets haefte]
[sider i tidsskriftshaftet]

ANHT A O HO
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14.ARBEJDE MED OVERSIGT - FLYTTE EKSEMPLARER
M.V.

Poster kan vises i MARC-formatet, som er standard, og i oversigtformat, som er relaterede data.

B
H

Aktiver menupunktet Katalogisering / Oversigt eller klik pa funktionsknappen

Hvor oversigten i oversigtsruden til venstre viser relaterede poster og eksemplarer, viser oversigten i postruden alle
relaterede enheder, sdsom lan, ordrer og subskriptioner.

Ei Katalogisering - ALEPH 500 Version 18.01 Bibliotek: BEHO1 (BEHO1) Server: hibaleph18.fujitsu.dk:6767 (18.01), ALEPH bruger: DENAMOE l’:l@‘gl
ALFPH Skift Katalogisering Beholdning  Rediger Oversigt £ Servicemenu  Hislp

=] BK Systemnr. 798635 sk. | ini, Khaled: Dr (t ini Khaled) Ar: 200 5 %g ] [RNES
[ | [opstiing j| El |\
EHEAEN il

% OBIEKTER (Ingen obiekker)
El BEHB0
HOL - 661331 [661331]

= [R] Rediger poster
BEHO1-798635 (gk. Hosseini, khaled: [

BEHD1-893123 (83.8 26. Hosseini, Khs = BEHSO - 798635
BEHO1-820714 (99.4 Brandt Erik. Bran =1~ (3 BEHOLDNING
[1] Importer poster (3 Stregkode - 3323460530
[T] Beskeder (7 Stregknde - 3933452572

() Stregknds - 3902207091
=g TIDSSKRIFT SUES,
~ Ingen TIDSSKRIFT SUES.

= i N = &] ORDRER
= = & Ordrenr, - 798635-1
=-[@ BEHO1 - 798635 3] Ordrenr. - 59695
/% OBIEKTER (Ingen objekter) &] Ordrenr, - 60815
= [E BEH&D =g LA
HOL - 661331 [661331] & sStregknde - 3902207051
= [E BEHSO - 799635 & stregknde - 3323460530
= (7} BEHOLDNING & stregknde - 3933452572

{7 Stregkads - 3323460530
{7 Stregknds - 3333452572
{7 Stregknde - 3302207091

1. vslidering 2. Felt info }3‘ Erowser ] 4, HOL paster ] 5. Objekter

LDR Leader

v

f [ =

& EONED HEdeE] ]

Detaljer om lan, ordrer m.v. skal ses i de respektive klienter/moduler (se forst posten i segemodulet (Katalogisering / Se
posten i OPAC). Veaelg Oversigt i hejre rude 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 venstre del af skeermen.

Angiv forst, at to poster skal vises side om side Katalogisering / Opdel skaerm eller klik pa funktionsknappen . Den
aktive post leegger sig i venstre del af den opdelte postrude.

Marker den tomme rude enten med klik med musen eller med AltGr+2. Marker herefter den post i navigationsruden, der
skal indseettes i en opdelte postrudes hgjre del. Posten vises nu i denne rude.
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LDR = -—-—-—-- nam--22------ a-45-- LDR ---—-- nam--22------ a-45--
BAS __ _ 01 BAS __ _ 01
001  a 90000268 001 00 a 55
004 00 T n £a
ae 004 00 T n
008 00 t m ae
v o 008 00 t m
009 00 a a vo
041 00 a dan 009 00 a a
iqii] 00 a Owen 041 00 a dan
h Robert 100 00 a Handel
c f. 1918 h Georg Friedrich
245 00 a Politiske diskussioner i 245 00 a Fiskeretter fra Fyn
folketinget < Gratis og husstandsomdelt
260 00 a Kbh. 260 00 c 1999
b Komma __a 55
c 1998
300 00 a 300 sider
UID & 90000268

Den aktive post er hvid, omkranset med en red streg. Den anden post har grabla baggrund.
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14.1 Flytte administrative data

Du kan flytte administrative enheder som ordrer og eksemplarer fra en post til en anden fra oversigten. Féa de to poster,
det drejer sig om, vist i opdelt skeerm som beskrevet ovenfor. Fa dem vist i oversigtsformat.

£1) Stregkode - 3790144006 # | = =5 BEHDL - 798635
) Stregkode - 3594584342 l% OBIEKTER (Ingen obijekker)
() Streqkode - B109739 - BEH&D
() Stregkode - B109740 HOL - 661331 [661331]
() Stregkode - 3706154166 - EEHSDO - 798635
il ctreaknde - () BEHOLDNING
) Stregkode - 350 () Stregkode - 3323480554
£ Stregkode - 3566071249 (D Stregkode - 3933452572
() Stregkode - 3902179355 (7 Stregkode - 3902207091
() Stregkode - 3902162395 --gon TIDSSKRIFT SUES,
) Stregkode - 3894534377 e Ingen TIDSSKRIFT SUES,
) Stregkode - 3594554369 -1-&7] ORCRER

--gg TIDSSERIFT SUBS, &7 Ordrenr, - 798635-1
----- Ingen TIDSSKRIFT SUES. &7 Ordrenr, - 59695

—|--&] ORDRER &7 Ordrenr, - 60815
& Ordrenr, - 41314 -4 LEM
& Ordrenr, - 47183 @ Stregkode - 3902207091
& Ordrenr. - 55053 @ Stregkode - 3323460530
&7 Ordrenr. - 55484 3 Stregkode - 3933452572

&7 Ordrenr. - 783651-1

& owdrenr, - 11237

& Crdrenr, - 11238

&) Ordrenr. - 51518

& Ordrenr. - 65953
-4 LAN
Stregkode - 3594632509
Stregkode - 3394584377
Streghkode - 3894583720
Stregkode - 3790144006
Stregkode - 3902162395
Stregkode - 3594534342

(G0 [ o [ [ s>

Marker den enhed, der skal flyttes, og treek den over i den anden post. Bekraeft flytningen.

Du far tilbagemelding om flytningens udfald. Fx her, hvor en ordre er flyttet og dermed ogsa dens eksemplar:

Drag and Drop - Status @

| Ekserplar 3894583729 er flyttet!
Ordre 47188 er flyttet!

Et udlan flyttes automatisk med eksemplaret.
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15.EKSPORT AF POSTER

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

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

Udtraekket kan ogsa foretages i katalogiseringsklienten servicemenu, Udtreek poster / Udtraek bibliografiske poster (ret-01).
OBS! Denne form for udtraek tager forholdsvis lang tid og nedseetter performance pa serveren. Det ber derfor foretages
udenfor arbejdstiden.

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

Udftyld:

F

Udskriv eller gem MARC poster {print-03) - BEHO1

* Inddata fi * | rurmre_E11 Send il ke
* 1Uddata fil * - Se histarik
| sdprintfSnumre_0511

Annuller

*M.‘:‘.RC FEltl * |.‘:'.LL
Hiz=lp |

MMaR.C felt 2 | v Tilf kil

histaril

B BRI A A A A A A A A A A A A A A A A A AN A A AT AN AN AAAAN

[ C O ] |

]

* Farmat ¥ |danMarcz (2709)

* Fix rutine * |DBCE}{

-l

* Expand rutine * |E}{DORT1

[l

[l

Tegnkonuertering * |ELIB_DBC_IMPORT

Eksporter slattade Mei -
poskar? | = J
Kgrzelstidspunkt: |I dag ﬂ
El.: o
Eibliotek.: |BEH|:|1 ﬂ

Inddata fil Resultatet af sogningen eller udtraekket

VAR
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Uddata fil Resultatet af denne service. Nar du inddaterer ../print/[filnavn] lagres
resultatet direkte i printkataloget til videre foranstaltning
Inddaterer du blot et filnavn, lagres filen i data_scratch i XXX01

MARC felt ALL for at tage alle felter med

Format T udtraekket

Fix rutine Inddatafilen efterbehandles med denne rutine
Expand rutine Inddatafilen efterbehandles med denne rutine
Tegnkonvertering

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 stifinder og kopier filen fra den pc over pa det medium, du skal sende til DBC. Filen ligger i kataloget:
AL518 / CATALOG / files / XXX01 / print.

16.STATISTIKKER

Folgende statistikker kan foretages fra servicemenuen i katalogiseringsklienten. Resultatet 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.

16.1 Statistikker

16.1.1 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.

16.1.2 Eksemplarer pr. dags dato

Pa 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 materialekode. Eksemplarstatus 70 undtages.

16.1.3 Tilveekst

Statistikken viser tilveeksten af eksemplarer i den anferte periode fordelt dels pa Filial / Afdeling / Materialetype og dels
pa Afdeling / Materialetype. Desuden opgives den totale tilveekst.

N\
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16.1.4 Afgang

Pa samme made som man kan tilveekststatistik (se afsnit 16.1.3), kan man foretage statistik 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.

17.ALEPH-SPECIFIKKE FELTER

¢ LDR (leader): feltet skal findes i posten. Dette anvendes ved udtreek 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 administrative post eller en HOL post altid et
LKR-felt, der linker den til en bibliografisk post. Man kan ogsa linke mellem to bibliografiske poster. Derudover findes
der folgende link-typer:
UP (fra BIB post til BIB post)
DOWN (fra BIB post til BIB post)
PAR (fra BIB post til BIB post)
ANA (fra BIB post til BIB post) (se afsnit 13.1)
ITM (fra BIB post til eksemplar) anvendes ved analyseposter, som peger pa et specifikt eksemplar eller tidsskriftshefte
(se afsnit 0)

e UID (unique identifier): indsaettes automatisk i posten som en kopi af 001 delfelt a. Det anvendes ved match af
importerede poster

¢ OWN: er knyttet til brugerens login og kan indseettes automatisk (hvis opsat). 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

BK Systemnr. 16689 () Ar:

I Leader L oo SpamTaz2 s a 4500
Slettetfelt DEL Y

=
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18.SYSTEMADMINISTRATOR

18.1 Maskeposter

Feelles maskeposter er oprettet og lagret i .../XXX01/pc_tab/catalog. De skal navngives med suffixet ', mrc'. Der skal pakkes
en katalogiseringspakke efter oprettelse eller opdatering af en feelles maskepost ved hjeelp af Util M/7.

Lokale maskeposter lagres pa pc’en under kataloget AL518 / CATALOG / TEMPLATE. De skal vedligeholdes fra klienten
af hensyn til tegnseet. Lokale maskeposter 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.

18.3 Segning og indeksering a / aa
Aa skal oftest indekseres som a. Man kan indsaette # foran, vil tegnet blive indekseret som et a, men fremvist som aa, fx

Person opstil. 100 o0 E #Aag#aard
h Anna Marie
c f. 1935

I skani OPAC:

B Agérd Anna Marie f. 1930

Q Aagaard Anna Marie f. 1935
1 Aagaard Annabeth

Til systemadministrator:
Skal aa kunne sgges bade som aa og som 3, skal der indseette expands i sektionen WORD i tab_expand:

fix_elib_dbcaa
expand_elib_dan_hak_aa

Alternativt kan man anvende << =>>, hvor det man indtaster "vises som = indekseres som’, fx
=N

Personnavn 700 00 a <<Aa=4a>>gaard
h Bjarne

Her skal systemadministrator serge for, at tab_expand indeholder denne regel i sektionen WORD:

expand_elib_dan_hak_aa

Z og @ indtastes og indekseres som de er.
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