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1 Einleitung

Blcher-Boss unterstitzt Sie effizient und umfassend in allen Bereichen der Blcherei-
Verwaltung. Von der Anschaffung und Inventarisierung bis hin zu komfortablen Ausleih-
und Rackgabefunktionen sowie bei Mahnungen und Reservierungen erledigt das
Programm zuverlassig die anfallenden Aufgaben.

Das vorliegende Handbuch erlautert die einzelnen Mendus.

Da zahlreiche Funktionen von verschiedenen Menus aus ausgefihrt werden kdnnen,
beachten Sie bitte die entsprechenden Verweise.

Generell gilt, dass Sie mit der Funktion ,,Anwenden* die Eingaben speichern, ohne das
Mena zu verlassen. Mit OK oder SchlieBen kehren Sie zum Ausgangspunkt zurtck.

1.1 Lizenzbedingungen

1.

Eine Software kann nur dann preiswert hergestellt werden, wenn sie nicht
raubkopiert wird. Deshalb durfen Sie nur fur Ihren Gebrauch eine Sicherheitskopie
anfertigen. Bewahren Sie das Programm so auf, dass niemand es unbefugt
kopieren kann.

Die Garantie erstreckt sich auf auffindbare technische Fehler im Programm der
jeweils aktuellen Version. Ersatz fur Schaden, welche durch technische Fehler
entstehen, z.B. falsche Statistiken oder vergebliche Zeitaufwendungen, ist in jeder
Form ausgeschlossen.

Da die vorliegende Software leicht zu kopieren ist, kann sie in keiner Weise
zurickgenommen werden, sofern Sie ordnungsgemal geliefert wurde. Es sei denn,
sie wurde in Sonderaktionen mit Umtauschrecht verkauft.

Das Programm darf nur fur den im Anwendereintrag vermerkten Lizenznehmer
eingesetzt werden.

. Das Programm darf auf so vielen Rechnern gleichzeitig eingesetzt werden, wie Sie

Programmlizenzen besitzen.

Beachten Sie bitte, dass nicht alle im Folgenden beschriebenen Funktionen mit jeder Lizenzart
verfiigbar sind.

1.2 Service

An dieser Stelle erlauben wir uns, auf unsere umfangreichen Serviceleistungen im
Rahmen lhres Wartungsvertrages hinzuweisen:

* Uneingeschrankte, telefonische Hotline (Mo-Do 08:00 Uhr — 15:00 Uhr, Fr 08:00 Uhr
-13:00 Uhr) 02241 / 397490. (1 Jahr ab Kaufdatum, nur fur die jew. aktuelle
Programmversion)

» Eintragungsmaglichkeit in unsere E-Mail Liste. Wir informieren Sie dann regelmal3ig
uber aktuelle Neuerungen.

» Befragung aller Anwender hinsichtlich |hrer Verbesserungswiinsche.

* Schulungen zum Vorzugspreis.



1.3 Installation
System-Voraussetzungen

Der BlcherBOSS bendtigt einen Rechner mit Windows Vista/7/8/10 oder MacOS ab
Version 10.6.

Durchfiihrung der Programminstallation
Das Programm lauft wahlweise als Einplatzsystem oder als Mehrplatzsystem im Netzwerk.
Wird eine Einzelplatzversion installiert, gelten die folgende Einschrankung:

* Das Programm kann nur auf einem Rechner verwendet werden.
Hinweis:
Zur Installation des Programms bendtigen Sie auf Inrem Rechner Administrator-Rechte.
Einzelplatz-Version

Die Programminstallation wird zunachst am Beispiel der Einplatz-Version beschrieben,
falls Sie eine Mehrplatz-Version installieren mochten, lesen Sie anschlielRend den
Abschnitt zur Mehrplatz-Installation.

Mit der vorliegenden Version haben Sie einen Installationssatz bekommen. Rufen Sie den
Windows-Explorer auf.

Lassen Sie sich dort den Inhalt des Installationssatzes anzeigen. Klicken Sie nun mit der
Maus das File ,Setup.exe” an. Dieses ist durch ein graues Kastchen — wie bei allen
Installationsprogrammen — gekennzeichnet.

Nachdem Sie das Installationsprogramm ,setup.exe mit doppeltem Mausklick aufgerufen
haben, erscheint ein Installationsbildschirm. Sie werden als Erstes gefragt, wohin Sie das
Programm haben mdchten. Als Standardpfad ist hier ,C:\Programme\BuecherBOSS*
vorgegeben.

Nach der Eingabe des Installations-Verzeichnisses erscheint eine weitere Auswahl-Maske,
in der Sie zwischen der Einplatz- und der Mehrplatzversion wahlen konnen. Wahlen Sie
hier die Einplatzversion aus.

In das Feld ,Name des Datenbankservers® brauchen Sie fur die Einplatzversion nichts
einzutragen.

Am Ende der Installation werden aktuelle Erganzungen zu diesem Handbuch angezeigt.
Drucken Sie sich diese Hinweise aus und legen Sie den Ausdruck zum Handbuch.

Far die Einplatzversion kdnnen Sie die folgenden Kapitel der Installation Uberspringen und
mit dem Kapitel ,Datenverwaltung® (S. 10) fortfahren.

Mehrplatz-Version

Um den BlcherBoss als Mehrplatz-Version zu verwenden, fihren Sie bitte in der
angegebenen Reihenfolge folgende Schritte durch:

1. Aktivieren Sie bitte im Netz das Protokoll , TCP/IP*.
2. Installieren Sie auf einem Rechner des Netzwerks das Serverprogramm.
Es kann wahlweise auf einem Windows- oder auf einem Linux-Rechner installiert

werden. Sofern ein Linux-Server vorhanden ist, sollten Sie das Serverprogramm
dort installieren.



3. Flhren Sie die Programminstallation auf den Arbeitsplatzrechnern durch.
Serverprogramm (Windows)
Das Serverprogramm kann auf jedem Windows-Rechner installiert werden.

Technisch ist auch eine Installation auf Windows-98 oder ME maoglich, es ist aber
sinnvoller, ein moderneres Betriebssystem zu verwenden.

Das Serverprogramm wird bei den neueren Windowsversionen (Windows 2000/XP/Vista)
als ,Dienst” in der Systemsteuerung installiert. Bei Windows-98 oder ME wird es als
~2Applikation“ installiert. Es erscheint ein entsprechendes Icon in der Startleiste rechts
unten neben der Systemuhr.

Das Installationsprogramm finden Sie im Installationssatz im Unterverzeichnis ,Server*.
Rufen Sie dort das Programm ,Setup.exe” auf. Bei der Installation werden die folgenden
Parameter erfragt:

» Zielpfad:
Geben Sie hier das Verzeichnis an, in das die Programmdateien kopiert werden sollen.
StandardmaRig wird das Serverprogramm im Verzeichnis ,C:\Programme\FBServer*
installiert.

* Datenverzeichnis:
Hier kdnnen Sie das Verzeichnis angeben, in dem die Datenbanken abgelegt werden
sollen. Normalerweise werden die Daten im Programmverzeichnis
,C:\Programme\FBServer\Daten" abgelegt.
Wenn Sie Programme und Daten auf der Festplatte getrennt ablegen mochten, geben
Sie hier ein anderes Verzeichnis an.
Das Datenverzeichnis muss sich auf einer lokalen Festplatte des Rechners befinden.
Es gibt keinen Grund, dieses Verzeichnis fur andere Rechner freizugeben.

Hinweise zur automatischen Datensicherung der Serverdaten auf einem Windows-
Server

Vor der automatischen Datensicherung auf dem Windows-Server muss der ,Firebird
Guardian“-Dienst beendet werden.

Bei den alteren Windows-Versionen muss vor der automatischen Datensicherung die
,Firebird Guardian“-Applikation beendet werden.

Bei den NT-basierten Windows-Versionen kann man dies Uber Batch-Dateien erledigen
mittels der Befehle ,NET START ...“ bzw. ,NET STOP ...“. Bei Windows 98 geht dies nicht,
dort muss man manuell das Serverprogramm beenden und neu starten.

Wichtig fur eine serverseitige Sicherung ist, dass das Serverprogramm vor der Sicherung
unbedingt beendet wird, da es sonst zur Beschadigung der Datenbank kommen kann.
Alternativ bietet der BucherBoss eine eigene Backup-Funktion (vgl. Kapitel 3.2.1).

Hinweis:
Mit dem ServicePack 2 von Windows XP wurde die ,Windows-Firewall“ standardmafig

aktiviert. Da diese auch den Zugriff auf den Firebird-Server blockt, muss dieser als
Ausnahme definiert werden:

1. Wahlen Sie unter Start/Einstellungen/Systemsteuerung/Windows-Firewall die
Karteikarte ,Ausnahmen® und klicken auf die Schaltflache ,Port".

2. Im Feld ,Name* tragen Sie den Namen des Programms ein, also ,BlicherBoss".



3. Als Portnummer geben Sie bitte ,3050“ und klicken ,TCP* an.
4. Zum Schluss bestatigen Sie die Angaben mit einem Klick auf die Schaltflache ,,OK®.

Installation in einem Netzwerk ohne Server
(Peer-to-Peer-Netzwerk)

Die Installation funktioniert genau wie bei einem Netzwerk mit Server.

Auf einem der Arbeitsplatze wird das Serverprogramm installiert. Das Programm wird dann
als Mehrplatzversion von den verschiedenen Arbeitsplatzen lokal oder auf dem Rechner,
auf dem das Serverprogramm installiert wurde, installiert.

Achtung:

Dieser Windows-Rechner muss durchgehend eingeschaltet sein bzw. als Letzter aus- und
als Erster eingeschaltet werden, damit die anderen Rechner auf die Datenbank zugreifen
koénnen.

Installation des BlicherBosses bei einem schnellen, unausgelasteten Server
Richten Sie auf jeder Arbeitsstation ein Netzlaufwerk ein, verwenden Sie am besten bei
jeder Arbeitsstation denselben Laufwerksbuchstaben z.B. ,H:“. Installieren Sie von jeder
Arbeitsstation den BucherBoss in das Netzlaufwerk ,H:* auf dem Server.

Installation des Schulverwaltungsprogramms bei einem langsamen, bereits
ausgelasteten Server

Installieren Sie den BlcherBoss auf jeder Arbeitsstation lokal auf die Festplatte ,C:“ in dem
vorgegebenen Verzeichnis oder wahlen Sie ein anderes Installationsverzeichnis. Mit der
Lokalinstallation wird dadurch theoretisch der Programmaufruf schneller und beim Arbeiten
mit dem Programm wird nur noch bzgl. der Datenbank auf den Server zugegriffen.

Serverprogramm (Linux)

Das Serverprogramm kann ebenfalls auf Rechnern mit dem Betriebssystem Linux
installiert werden. Die zur Installation bendtigten Dateien finden Sie auf der CD-ROM im
Unterverzeichnis ,Linux“. Dort finden Sie in der Datei ,Installation.txt“ weitere Hinweise zur
Installation.

Die Installation muss als User ,root“ durchgefiihrt werden. Sie besteht aus folgenden
Schritten.

1. Legen Sie ein Verzeichnis an, in das das Serverprogramm installiert werden soll,
z.B. ,/usr/localffirebird".
mkdir /usr/local/firebird

2. Legen Sie fur das Serverprogramm einen eigenen Benutzer mit seiner
Gruppe (z.B. mit dem Namen ,firebird®) an.
groupadd firebird
useradd -d /usr/local/firebird -g firebird firebird

3. Wechseln Sie in das zuvor angelegte Verzeichnis
cd /usr/localffirebird

4. Entpacken Sie dort das Archiv files.tgz
tar xpvfz /cdrom/linux/files.tgz

5. Kopieren Sie die Datei ,init.d/firebird“ nach ,/etc/init.d"
cp init.d/firebird /etc/init.d/

6. Andern Sie den Datei-Eigentiimer im Programmverzeichnis auf ,firebird"



chown -R firebird:firebird /usr/localffirebird

7. Wenn Sie ein anderes Verzeichnis oder einen anderen Benutzernamen gewahlt

haben, mussen Sie die Dateien ,/etc/init.d/firebird” und ,aliases.conf’ mit einem
Texteditor entsprechend anpassen. Andern Sie die folgenden Zeilen entsprechend
ab.

o in /etc/init.dffirebird:
FIREBIRD=/usr/local/firebird
FBRunUser=firebird

o in aliases.conf:
maindb=/usr/local/firebird/data/maindb.fdb

Falls Sie die Daten in einem anderen Verzeichnis ablegen mochten, geben Sie in
,aliases.conf* einfach ein anderes Verzeichnis an. Auf das Verzeichnis muss der
User ,firebird“ Schreib-/ Leseberechtigungen haben.

Es muss ein existierendes Verzeichnis angegeben werden, die Datei ,maindb.fdb“
wird bei der Installation der Arbeitsplatze eingerichtet.

8. Aktivieren Sie das Serverprogramm fur die Startsequenz

©  GNU-Linux / Debian:
update-rc.d firebird defaults

© Suse-Linux:
webmin aufrufen und ,/etc/init.d/firebird start® beim Systemstart ausflihren

lassen.

9. Kontrollieren Sie, dass ,localhost” und ,localhost.localdomain® in der Datei

Jetc/hosts.equiv® eingetragen sind. Die Eintragung besteht aus einer Zeile, in der
nur das Wort ,localhost® bzw. ,localhost. localdomain“ ohne Anfiihrungszeichen
oder andere Zusatze steht.

10. Starten Sie das Serverprogramm
/etcl/init.d/firebird start

Fir das Serverprogramm wird Folgendes vorausgesetzt:

Flr das Startscript muss /usr/bin/daemon vorhanden sein, in Debian-Linux wird hierzu das
Paket ,daemon® installiert. Fur andere Distributionen erhalten Sie dieses Programm
unter

http://www.libslack.org/daemon/

Das Serverprogramm referenziert folgende Libraries:
— linux-gate.so.1

— libdl.s0.2

— libncurses.so.5

— libstdc++.50.6

— libm.s0.6

— libgcc_s.so.1

— libpthread.s0.0

— libc.so0.6

— |d-linux.s0.2

Die Voraussetzungen sollten mit einer aktuellen Linux-Distribution erflllt sein.

Hinweise zur automatischen Datensicherung der Serverdaten auf einem


http://www.libslack.org/daemon/

Linuxserver
Vor der automatischen Datensicherung auf dem Linuxserver muss das Serverprogramm
mittels des folgenden Startscriptes beendet werden:

/etc/init.d/firebird stop
Danach kann es wieder mittels des folgenden Startscriptes gestartet werden:
/etc/init.d/firebird start

Wichtig flr eine serverseitige Sicherung ist, dass das Serverprogramm vor der Sicherung
unbedingt beendet wird, da es sonst zur Beschadigung der Datenbank kommen kann.
Alternativ bietet der BlicherBOSS eine eigene client-seitige Backup-Funktion (vgl. Kapitel
3.2.1).

Serverprogramm (Novell)

Das Serverprogramm lauft nicht auf einem klassischen Novell-Server. Von der Firma Novell gibt
es auch linuxbasierte Server-Software, fur diese gilt die oben angegebene
Installationsanweisung.

Installieren Sie den Datenbankserver auf einen der vorhandenen Windows-Rechner. Der
BlcherBOSS wird dann als Mehrplatzversion von den verschiedenen Arbeitsplatzen auf
dem Novell-Server installiert. Als Servername wird aber der Windows-Rechner, auf
welchem der Datenbankserver lauft, angegeben.

Achtung:

Dieser Windows-Rechner muss durchgehend eingeschaltet sein bzw. als Letzter aus- und
als Erster eingeschaltet werden, damit die anderen Rechner auf die Datenbank zugreifen
konnen.

Installation der Arbeitsplatze

Die Installation der Arbeitsplatze flr den Mehrplatzbetrieb erfolgt analog zur Installation
der Einplatzversion. Bei der Ein-/Mehrplatz-Auswahl wahlen Sie diesmal ,Mehrplatz“ aus
und geben im Eingabefeld unter den Auswahlboxen den Namen des Rechners an, auf
dem Sie zuvor das Serverprogramm installiert haben.

Das Programmverzeichnis kann auf jedem Arbeitsplatz auf der lokalen Festplatte liegen.
Wenn Sie das Programmverzeichnis auf ein Netzwerk-Laufwerk legen, mussen Sie das
Programm dennoch auf jedem Arbeitsplatz installieren.

Wenn Sie die Datenbankanbindung spater andern mdchten, kdnnen Sie dies Uber den
Startmenueintrag ,BlicherBoss Datenbankanbindung® (s.u.) erledigen. Dieses Programm
fragt Sie nach dem Servernamen und richtet die Verbindung anschlief3end entsprechend
ein.

Automatisierte Installation

Dieser Abschnitt richtet sich nur an Systembetreuer, die das Installationsprogramm
automatisiert auf vielen Rechnern laufen lassen mochten, normale Anwender bendtigen
die automatisierte Installation nicht.

Um die Installation automatisieren zu kdnnen, muss beim Aufruf des
Installationsprogramms der Parameter ,/S* hinzugefligt werden. Hierdurch wird die
Installation im nicht interaktiven Modus, d.h. ohne Benutzerdialoge durchgefihrt.

Wenn die Installation nicht in die Standard-Pfade erfolgen soll, muss eine Variablen-Datei
mit dem Parameter ,/M=<DateiName>* angegeben werden.

In der Variablen-Datei bestehen die einzelnen Eintragungen jeweils aus einer Zeile
,<Variable>=<Wert>“. Es kdnnen folgende Variablen angegeben werden:



« MAINDIR
Mit dieser Einstellung kdnnen Sie den Pfadnamen des Programmverzeichnisses
bestimmen. Der Wert muss ein vollstandiger Pfad incl. Laufwerksangabe sein.

« GROUP
Mit dieser Einstellung kdnnen Sie die Programmgruppe abandern, in der die Shortcuts
im Startmenu abgelegt werden sollen.

* SERVER_NAME
Mit dieser Einstellung kann der Name des Servers fir Mehrplatzinstallationen
festgelegt werden.

+ MANDANT_NAME
Mit dieser Einstellung kann die zu verwendende Mandantenbezeichnung festgelegt
werden.

+ DBDIR
Mit dieser Einstellung kdnnen Sie — nur bei der Installation des Serverprogramms —
den Pfadnamen fur das Datenverzeichnis angeben.
Der Wert muss ein vollstandiger Pfad incl. Laufwerksangabe sein.

Nach der Installation ist es erforderlich, dem Programm die Lizenzdaten bekanntzugeben.
Normalerweise werden die Informationen beim ersten Programmestart eingegeben. Bei
einer zentralen Installation ist es eventuell zweckmaRiger, die Lizenzdaten als Datei in das
Programmverzeichnis zu schreiben. Hierzu legen Sie eine Text-Datei mit der Erweiterung
.- 1 XT“ an, der Dateiname muss dem auf der Lizenzkarte angegebenen Programmnamen
entsprechen. Der Inhalt der Datei wird entsprechend lhrer Lizenzkarte folgendermalen
gefulit:

Name: Musterschule
PLZ/Ort: D-53721 Siegburg
Programm: BiicherBOSS-2015
Lizenzart:  Professional
Gliltig bis:  31.12.2015
Key: 00000000-0000000

Die Zeile ,Gultig bis* kann entfallen, wenn auf der Lizenzkarte kein Gultigkeitsdatum
angegeben ist. Die Anzahl der Leerzeichen hinter dem Doppelpunkt ist unerheblich,
ansonsten muss alles so geschrieben werden, wie es auf der Lizenzkarte abgedruckt ist.

1.4 Datenverwaltung

1.4.1 Anlegen der Datenbank

Beim ersten Programmestart erscheint eine Eingabemaske zur Einrichtung der
Datenbank. Diese bietet Ihnen die folgenden Alternativen:
1. Anlegen einer neuen Datenbank
Wenn Sie vorher noch nicht mit dem Programm gearbeitet haben oder die zuvor
probeweise eingegebenen Daten nicht mehr verwenden mochten, wahlen Sie
diese Aktion, um eine vollstandig leere Datenbank zu erhalten.
2. Uberpriifung und Reparatur der Datenbank / Neue Windows-Version
Mit dieser Aktion kdnnen Sie die bestehende Datenbank auf Fehler Uberprifen
lassen, soweit moglich, werden diese dabei repariert.
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Diese Aktion benotigen Sie insbesondere dann, wenn Sie nach einer
Beschadigung der Programminstallation eine Neuinstallation vornehmen. Falls
keine Datenbankdatei im Installationsverzeichnis vorhanden ist, ist diese Aktion
deaktiviert.

Diese Aktion wird ebenfalls zur Aktualisierung der Datenbank bei einem
Programmupdate verwendet.

1.4.2 Eingabe der Lizenzdaten

Zur Nutzung der Vollversion missen Sie nach der Programminstallation noch die
Angaben von lhrer Lizenzkarte im Programm eingeben.

Nach der Installation bzw. Aktualisierung einer neuen Jahresversion werden die
Lizenzdaten beim ersten Programmstart vom BlcherBoss automatisch im Hintergrund
eingelesen, wenn eine Verbindung zu unserem Server maglich ist.

Ansonsten erfolgt die Eingabe der Lizenzdaten nach dem ersten Programmstart Gber den
Menupunkt [Einstellungen]-[Einstellungen]-[Schuldaten / Erweitert] manuell.

Falls sich auf der Lizenzkarte ein Tippfehler eingeschlichen hat, kbnnen Sie diesen nicht
selbst korrigieren, Sie missen die falsche Schreibweise eingeben und eine korrigierte
Lizenzkarte anfordern. Falls das Programm angibt, der Lizenzcode sei falsch, enthalt die
Lizenzkarte moglicherweise einen Tippfehler, den Sie beim Abschreiben unbewusst
korrigiert haben.

Sollten Sie das Programm nicht mehr aufrufen kénnen, da die Nutzungszeit einer zuvor
installierten Probeversion abgelaufen ist, erreichen Sie den Lizenzeingabedialog, indem
Sie das Programm mit dem Zusatz-Parameter ,Lizenz“ oder Uber die entsprechende
Batchdatei im Programmverzeichnis aufrufen.

1.4.3 Explizite Datenbankanbindung

Die Datenbankanbindung kann — falls erforderlich — individuell eingestellt werden. Rufen
Sie dazu den entsprechenden Startmenueintrag auf.

Das Einrichtungsprogramm besteht aus einer Bildschirmmaske, auf der Sie die folgenden
Steuerelemente finden:

+ Servername:
Hier geben Sie den Namen des Servers ein, auf dem die Daten abgelegt werden. Flr
ein Einplatzsystem lassen Sie das Feld leer.

« Verbinden:
Uber diesen Button wird die Verbindung zum Server aufgebaut, anschlieRend werden
die bereits vorhandenen Mandanten in die Liste eingetragen.

*+ Mandanten (verschiedene Buchereien mit eigenen Datenbanken):
In dieser Liste werden die auf dem Server eingerichteten Mandanten angezeigt. Sie
konnen den Namen und das Kurzel der Eintragungen andern. Neue Mandanten
werden einfach in der untersten Zeile hinzugefugt.
Um eine Eintragung zu lI6schen, klicken Sie auf den Zeilenanfang und betatigen
anschlie3end die Taste <Entf>.

*+ Mandanten auswahlen:
Mit diesem Button wahlen Sie den in der Liste markierten Mandanten zur weiteren
Benutzung im Programm aus. Das Einrichtungsprogramm wird anschliel3end
verlassen.

11



* \Verzeichnis:
Hier tragen Sie das Verzeichnis ein, in dem sich die Daten der alten Programmversion
befinden. Wenn Sie kein Update der alten Daten vornehmen wollen, hat dieses Feld
keine Bedeutung.

1.4.4 Mandantenverwaltung

Einige wenige Schulen /Blchereien bzw. Stadtverwaltungen verwalten auf einem Rechner
bzw. einem Netz mehrere Anwender. Dies kann komfortabel Gber die
Mandantenverwaltung erreicht werden.

Einem Mandanten entspricht eine komplett getrennte Datenbank, die auf dem gleichen
Server installiert ist. Der BucherBOSS kann mehrere ,Mandanten® bedienen. Fir jeden
Mandanten wird eine komplett getrennte Datenbank auf dem gleichen Server installiert. In
einer normalen Schulinstallation werden Sie sich nicht weiter um die
Mandantenverwaltung kimmern mussen: Die Programminstallation legt automatisch einen
Mandanten fur Sie an, weitere Mandanten werden normalerweise nicht bendtigt.

Die Mandantenverwaltung wird erst dann bendtigt, wenn mehrere Schulen einen
gemeinsamen Server verwenden. In diesem Fall wiederholen Sie die
Datenbankanbindung der Arbeitsplatzrechner mit dem entsprechenden Startmenueintrag.
Wenn am Server bereits unterschiedliche Mandanten angelegt sind, werden Sie zur
Datenbankanbindung am Ende der Installation des Arbeitsplatzes nach dem Mandanten
gefragt. Die vorhandenen Mandanten werden |hnen dabei angegeben. Geben Sie
entweder die fortlaufende Nummer oder den Namen des gewunschten Mandanten ein.

Einrichtung einer Verkniipfung auf dem Desktop

Wenn Sie mit mehreren Mandanten arbeiten und haufig zwischen diesen hin und her
wechseln mussen, ist es relativ unbequem, die Auswahl des neuen Mandanten jedesmal
uber die Mandantenverwaltung vorzunehmen. Komfortabler ist hier die Verwendung von
VerknlUpfungen, die direkt auf den richtigen Mandanten verweisen.

Eine Verknupfung richten Sie folgendermal3en ein.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen freien Bereich des Windows-
Desktops.

2. Aus dem PopUp-Menu wahlen Sie ,Neu / Verkntpfung®. Folgen Sie den
Anweisungen des Windows-Assistenten. Die Verknupfung muss auf die Datei
,bboss.exe” im Installationsverzeichnis vom BlicherBOSS zeigen.

3. Sobald die neue Verknupfung auf Inrem Desktop erscheint, klicken Sie diese mit
der rechten Maustaste an. Aus dem PopUp-Menu wahlen Sie ,Eigenschaften®.

4. Im Fenster ,Eigenschaften von <Name der Verknupfung>“ wechseln Sie zum
Karteireiter ,Verknupfung®.

5. Erganzen Sie das Textfeld ,Ziel“ um folgende Angaben, jeweils durch ein
Leerzeichen voneinander getrennt.

o d=<Programmverzeichnis>
Mit dem Parameter ,d=" geben Sie explizit das Verzeichnis vor, aus dem der
BlicherBOSS gestartet wird. Ubernehmen Sie hier die Angabe im Textfeld
LJAusfuhren in®.

o s=<Servername>
Mit dem Parameter ,s=“ wird der Name des Datenbankservers Ubergeben.
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o m=<Mandantenname>
Der Parameter ,m=" gibt an, welcher Mandant mit dieser Verknupfung
aufgerufen werden soll. Verwenden Sie hier das Kirzel des Mandanten, nicht

den Langnamen.
Ein mdglicher Eintrag im Textfeld ,Ziel* der Verknlpfung kénnte wie folgt lauten.
C:\hera-sd\gomsth.exe d=C:\hera-sd s=Server1 m=Mandant1

6. SchlieRen Sie das Fenster ,Eigenschaften von <Name der Verkntpfung>* mit dem
Icon ,OK*.
Fir jeden weiteren Mandanten bendtigen Sie eine ahnliche Verknupfung. Die
Verknupfungen unterscheiden sich dann nur durch die Mandantenangabe. Der Einfachheit

halber kdnnen Sie eine bereits vorhandene Verknlipfung kopieren und passen in den
Eigenschaften der Kopie nur noch das Mandantenkirzel bei ,m=<Mandantenname>*.
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2 Erster Programmstart

2.1 Anlegen der Datenbank

Beim ersten Programmstart erscheint eine Eingabemaske zur Einrichtung der Datenbank,
diese bietet Ihnen die folgenden Alternativen:

2.1.1 Anlegen einer neuen Datenbank

Wenn Sie vorher noch nicht mit dem Programm gearbeitet haben oder die zuvor
probeweise eingegebenen Daten nicht mehr verwenden mdchten, wahlen Sie die Aktion
,Leere Datenbank®, um eine vollstandig leere Datenbank zu erhalten.

2.1.2 Uberpriifung und Reparatur der Datenbank / Neue Windows-Version

Mit dieser Aktion kdnnen Sie die bestehende Datenbank auf Fehler Uberprufen lassen,
soweit moglich, werden diese dabei repariert. Diese Aktion bendtigen Sie insbesondere
dann, wenn Sie nach einer Beschadigung der Programminstallation eine Neuinstallation
vornehmen. Falls keine Datenbankdatei im Installationsverzeichnis vorhanden ist, ist diese
Aktion deaktiviert.

Diese Aktion wird ebenfalls zur Aktualisierung der Datenbank bei einem Programm Update
verwendet.
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3 Das Hauptmeni

Nachdem Sie das Programm gestartet haben, befinden Sie sich im Hauptmeni (Abb. 1).

Aus dem Hauptmenu gelangen Sie Uber die obere Menlleiste zu den jeweiligen
Untermenus: Inventar, Leser, Ausleihliste, Mahnungen, Reservierungen, Erweiterte Suche,
(wenn Sie dies in den Einstellungen aktiviert haben auch den Buchverkauf,) Ausdrucke,
Auswertungen und Einstellungen.

Die wichtigsten taglichen Funktionen: Ausleihe und Riickgabe kdnnen Sie direkt vom
Hauptmenu aus aufrufen.

Unterhalb der Ausleihfunktionen befindet sich der Bereich Pinnwand. Hier kbnnen Sie
Ihren Kollegen kurze Mitteilungen hinterlassen oder sich selbst Notizen erstellen.

Im unteren linken Bereich befindet sich eine Statusanzeige, welche jeweils den Bestand,
die Anzahl der aktuell ausgeliehenen Medien, der Reservierungen sowie die Anzahl der
aktuell versandten Mahnungen anzeigt. Als Letztes werden Sie hier tber die Zahl der
uberfalligen Medien informiert, die noch nicht angemahnt wurden.

Diese Statusleiste ist in allen Ments des Programms sichtbar, sodass Sie diese
Informationen stets im Blick haben.

Werden Medien zurlickgegeben bzw. entliehen, so werden die Statusangaben kurzzeitig
mit Kontrollmitteilungen, z. B. Lesername und Buchtitel Gberschrieben.

Unten rechts befindet sich der .Beenden“-Button, mit welchem Sie das Programm
verlassen. Dieser ist ebenfalls in allen Untermenis vorhanden.

@ BiicherBOSS-2015 - Musterschule, D-53721 Siegburg - Professional

Hauptmenii  Inventar  Leser leihl hiak R ls] Erweiterte Suche  Buchverkauf Ausdrucke Auswerungen  Einstellungen
= Einzelausleihe H

Inventarnummer/Barcode o - "
Madien-Ausleihe @ [l Medien-Riickgabe @ %

'l-\ >
» Sammelausleihe .(,(

P 29.04201513:15 neue Biicher inventarisieren ER:
P 23.04201513:15 Leser#432. D. Schmitt. Anruf A8

- Bestand: 18296 Verliehen: 9031 Reserviert 0 Gemahnt: 28 Uberallic: 7655 Beenden .

Abb. 1: Hauptmenii

3.1 Ausleihe von Medien/Hauptmenii

3.1.1 Ein einzelnes Exemplar verleihen

Um ein einzelnes Medium an
einen bestimmten Leser zu EEitaalneclib

. . . mventarmummerBarcode
verleihen, tragen Sie bitte _
zunachst die Inventarnummer LI ] RRRRa
oder wahlweise den Barcode

it

.}\% Zé .

¢ Sammelausleihe ¢

Abb. 2: Hauptmenu - Einzelausleihe
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des Mediums in das gleichnamige Feld ein bzw. scannen diese.

Rechts neben dem Eingabefeld erscheint die ,Titelinfo®. Sie kénnen also direkt erkennen,
ob das richtige Buch ausgewahlt wurde und ob es verfugbar ist.

Klicken Sie nun auf den Button ,Medien-Ausleihe”.

Geben Sie anschlieend in das Dialogfenster die entsprechende Lesernummer ein bzw.
scannen Sie diese und bestatigen Sie mit OK. Die Ausleihe des Mediums ist nun verbucht.
Statt der Statusanzeige erscheint unten links die Bestatigung der Ausleihe.

Im Inventar wird in der Titelansicht aufgeflihrt, wie viele Exemplare noch bzw, insgesamt
zur Verfugung stehen. In der Exemplaransicht wird das Ausleihende bei jedem einzelnen
Exemplar in der Spalte ,Status“ angezeigt.

3.1.2 Sammel-Ausleihe

Wabhlen Sie diese Schaltflache, wenn die Ausleihe mehrere Exemplare oder mehrere
Nutzer betrifft.

Es 6ffnen sich die Schalter ,Sammelausleihe® und ,Klassenausleihe® (s. Abb. 3).

a) Sammelausleihe
Um mehrere Exemplare eines Titels an einen Benutzer zu verleihen, verwenden Sie die
Funktion ,Sammel-Ausleihe”.

Geben Sie in diesem Fall bitte die ISBN 10 oder 13 des entsprechenden Titels in das Feld
JSBN-Lesernummer® ein. In dem sich 6ffnenden Info-Fenster wird das entsprechende
Buch angezeigt, ebenso wie der Bestand und die verfiigbare Anzahl des Titels.

Klicken Sie nun auf ,Sammel-Ausleihe®.

In dem folgenden Dialogfenster geben Sie bitte die entsprechende Lesernummer des
Nutzers ein bzw. scannen diese und klicken auf OK.

Alternativ konnen Sie auch die Lesernummer als Erstes eingeben. Im Dialogfenster wird
dann die ISBN erfragt.

AnschlieRend 6ffnet sich in beiden Fallen ein weiteres Dialogfenster, in welches Sie die
Anzahl der zu verleihenden Exemplare eintragen.

Nachdem Sie lhre Eingabe mit OK bestatigt haben, ist die Sammelausleihe verbucht.

Sollten Sie irrtimlicherweise versuchen, mehr Blcher zu verleihen als verfugbar sind, so
weist Sie das System natulrlich darauf hin.

In der Exemplaransicht des Inventars erhalten alle Exemplare den Staus ,Unbekannt®, da
nicht feststeht, welche Exemplare entliehen wurden.

Sammelausleihe ohne ISBN-Nummer
Einige Blcher haben keine ISBN-Nummer. Fur diesen Sonderfall ist die Sammelausleihe
nur Uber die Titelansicht des Inventars moglich.

Gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie im Inventar den entsprechenden Titel in der Titelansicht aus und betatigen den
entsprechenden rechten Schalter.

In das sich 6ffnende Dialogfenster geben Sie die Lesernummer ein. Nach der Bestatigung
tragen Sie die Anzahl der auszuleihenden Exemplare ein. Die Rickgabe erfolgt wie bei
Bldchern mit ISBN-Nummer Uber das Hauptmend.
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b) Klassenausleihe
Um Exemplare eines Titels an alle Schiler einer Klasse in einem Schritt zu verleihen, steht
die Funktion ,Klassen-Ausleihe® zur Verfugung.

Geben Sie hierfiir bitte nur die ISBN13 bzw. ISBN10 des Titels in das Feld ,ISBN-
Lesernummer” ein und klicken auf den Button ,Klassen-Ausleihe®.

Im folgenden Dialogfenster wahlen Sie bitte die Klasse aus, an welche die Exemplare
verliehen werden sollen und bestatigen Ihre Auswahl mit OK. Jeder (als Benutzer
registrierte) Schuler der angegebenen Klasse hat nun ein Exemplar des entsprechenden
Titels ausgeliehen. Zur Bestatigung erscheint in der Statusleiste die Meldung ,Ausleihe
durchgefuhrt”.

In der Exemplaransicht des Inventars erscheint unter der Rubrik ,Status “ ,Unbekannt” bei
allen Exemplaren dieses Titels, da nicht nachgehalten wird, welches Exemplar dem
einzelnen Schuler zugeteilt wurde..

Klassenausleihe von Medien ohne ISBN-Nummer
Einige Bucher haben keine

» Einzelausleihe ISBN-Nummer. Fir diesen
ampe %ﬁ . Sonderfall ist die Klassen-
' ausleihe nur tber die
Samme Rk ' . .
JC Titelansicht des Inventars

moglich.

Gehen Sie wie folgt vor:

Wabhlen Sie den entsprechenden Titel in der Titelansicht aus und betatigen den
entsprechenden rechten Schalter.

In dem sich 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie aus der Auswahlliste die Klasse. Die
Ausleihe an jeden Schiler der Klasse wird direkt verbucht.

Die Rlckgabe erfolgt wie bei Buachern mit ISBN-Nummer Uber das Hauptmend.
3.1.3 Medien-Riickgabe

3.1.3.1 Ein einzelnes Exemplar zuriickgeben

Mdchte ein Benutzer ein entliehenes Exemplar zurlickgeben, so geben Sie bitte die
entsprechende Inventarnummer oder den Barcode in das gleichnamige Feld ein. Es farbt
sich blau. Die Titelangaben erscheinen neben dem Eingabefeld mit dem Vermerk, dass
das Buch entliehen wurde.

Klicken Sie auf den Button ,Medien-Rickgabe“. Die Rickgabe ist nun verbucht. Zur
Bestatigung erscheint in der Statusleiste nochmals der Buchtitel und der Name des
Lesers.

= Einzelausleihe
nventamummer/Barcode

Medien-Ausleihe @ [l Medien-Riickgabe @

i}’

&

b Sammelausleihe "

Abb. 4: Hauptmenu - Einzelrlickgabe
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3.1.3.2 Sammelriickgabe/Klassenriickgabe

a) Sammel-Riickgabe
Hat ein Nutzer mehrere Exemplare eines Titels entliehen, so kénnen diese in einem Schritt
zurtck gebucht werden.

Wahlen Sie auf der Hauptseite das Feld ,Sammelausleihe“, hier finden Sie die
Schaltflachen ,Sammelrtickgabe“ und ,Klassenrickgabe“.

Geben Sie zunachst die ISBN-Nummer des entsprechenden Titels in das Feld
,ISBN/Lesernummer” ein. Klicken Sie nun auf ,Sammel-Rickgabe“.

In dem folgenden Dialogfenster geben Sie bitte die entsprechende Lesernummer an bzw.
scannen diese und klicken auf OK.

Umgekehrt kdnnen Sie zunachst die Kundennummer in das obige Eingabefeld eintragen.
Es o6ffnet sich anschliel3end ein Fenster, in dem die Gber Sammelausleihe entliehenen
Medien dieses Lesers aufgefihrt sind und ausgewahlt werden kénnen.

AnschlieRend geben Sie die Anzahl der zurickgegebenen Exemplare an.

b) Klassenriickgabe
Die per Klassen-Ausleihe allen Schilern dieser Klasse entliehenen Medien, werden in der
Regel von jedem Schiler einzeln zuriickgegeben.

Da diese Medien nicht Uber die Inventarnummer zu identifizieren sind, sollte die Rickgabe
uber ,Klassen-Rickgabe“ erfolgen. Eine Riickgabe Uber ,Einzelausleihe ist jedoch auch
moglich.

Geben Sie in das obere Feld
- Sammelausloihe e entweder die ISBN oder die
ISBMNLeserNummer || % X Lesemummer eln
SammekRiickgabe @ (J Im 2. Schritt wird dann

Klassen-fusleihe @ F.\aE:EEerrFLl.u:kgﬁtne : entweder d|e Kundennummer
Abb. 5: Hauptmenu - Sammelrickgabe oder der Titel abgefragt.

¢ Einzelausleihe

=y

Klassenriickgabe in einem Zug :

Gehen Sie hierzu in die Leserliste. Wahlen Sie den riickgebenden Schiler und ,Leser
bearbeiten® aus. Klicke Sie in seiner Ausleihliste den entsprechenden Titel an und
betatigen den Schalter ,Buch zurtickgeben® . Sie werden gefragt, ob der gesamte
Klassensatz, d.h. alle bis dahin noch ausstehenden Exemplare zurtickgegeben werden
sollen. Antworten Sie JA, so wird bei allen das Buch zurtickgebucht.

2.4 Pinnwand

Um lhren Kollegen kurze Nachrichten oder Notizen auf dem Startbildschirm des
Programms zu hinterlassen, klicken Sie auf den Button ,Pinnwand” (s. Abb. 6).

Im folgenden Dialogfenster kdnnen Sie lhre Nachricht eingeben. Nach Bestatigung lhrer
Eingabe erscheint Ihre Nachricht auf der Oberflache des Hauptmenus im Bereich
~Pinnwand®.
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Pinnwand

Abb. 6: Hauptmenu - Pinnwand
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Mit dem Icon ,Léschen®
entfernen Sie eine bestimmte
Mitteilung. Ansonsten
verschiebt jede neu
eingegebene Mitteilung die
folgenden um einen Platz nach
unten. Insgesamt kénnen 7
Nachrichten angezeigt werden.



3.2 Menii ,,Einstellungen“

3.2.1 Datensicherung
Unter dem Menu ,Einstellungen® finden Sie den Schalter ,Datensicherung®.
Es stehen lhnen folgende Mdglichkeiten zur Verfigung:

3.2.1.1 Backup - Optionen

Hier kdnnen Sie festlegen, ob automatisch ein Backup angelegt wird. Das Programm legt
dann selbststandig an den darlber eingestellten Tagen eine Sicherungskopie an. Die
automatische Sicherungskopie wird dann jeweils beim ersten Start der ausgewahlten Tage
angelegt.

Kreuzen Sie die Box Backup automatisch anlegen nicht an, so werden Sie nur an den
eingestellten Tagen an das Backup erinnert.

Geben Sie ein Zielverzeichnis an. Klicken Sie das Icon ,Durchsuchen” an, so 6ffnet sich
eine Maske, in der Sie verschiedene Laufwerke und Ordner angezeigt bekommen. Wahlen
Sie ein geeignetes aus.

Unter Anzahl der Backups stellen Sie ein, wie viele Backups Sie auf der Festplatte lagern
modchten. Geben Sie hier 5 ein, so werden 5 Backups auf der Festplatte abgelegt. Beim
Neuanlegen eines weiteren, wird das alteste Backup ausgetauscht.

Bei Eintrag 0 werden beliebig viele auf der Festplatte gespeichert.

3.2.1.2 Backup anlegen
Gehen Sie folgendermalden vor:
1. Wahlen Sie im Menu ,Einstellungen® den Punkt Datensicherung/Backup anlegen.

2. Es offnet sich ein Bildschirm, in dem Sie nach dem Laufwerk, in das Sie sichern
wollen, gefragt werden. Alternativ kdnnen Sie Uber den Schalter ,Durchsuchen® ein
Verzeichnis auswahlen.

3. Es empfiehlt sich, die Datensicherung nicht auf dem Computer anzulegen, auf dem
die Datenbank des Programms liegt. Ein Defekt wirde sonst die Datenbank und
deren Sicherung gleichzeitig traffen.

4. Klicken Sie nach Einstellung des Laufwerks/Verzeichnis auf OK.

3.2.1.3 Backup einlesen

Beachten Sie, dass durch das Einlesen eines Backups alle aktuellen Daten Uberschrieben
werden. Fuhren Sie daher diese Funktion nur nach vorherigem Datenverlust aus.

Um ein Backup einzulesen, wahlen Sie den gleichnamigen Punkt .
Wabhlen Sie das Laufwerk aus, in dem sich der Datentrager befindet, und driicken auf OK.
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3.2.1.4 Backup zuriicknehmen

Mit dieser Funktion konnen Sie das Einlesen eines Backups zuricknehmen. Das bedeutet,
dass die durch das Einlesen des Backups erfolgten Anderungen wieder entfernt werden
und der Stand vor dem Backup erreicht wird.

3.2.2 Einstellungen
Die Beschreibung dieses Fensters entnehmen Sie bitte dem Kapitel 4 Einstellungen

3.2.3 Benutzerverwaltung gBenutzerliste =] E3
Blcher-BOSS bietet Ihnen die Benutzername | Gespert his | Anderungsintervall | Administrator |
Méglichkeit, den Zugriff auf das 8

Programm und einzelne
Teilbereiche einzuschranken.

Passwortfestlegen

Rechte hearbeiten
Sollten Sie diese Funktion
nutzen wollen, aktivieren Sie
zunachst die Option
,Benutzerverwaltung
verwenden®. Sie werden
aufgefordert, das Passwort flir — . | ;
den Standardbenutzer ,hera* - RS e S
festzulegen. ok

Uber die Schaltflachen Neu Abbildung 7: Benutzerverwaltung

(weilRes Blatt) und Léschen (Papierkorb) kénnen Sie neue Benutzer hinzufigen und
bestehende Nutzer entfernen. Das Passwort legen Sie Uber die gleichnamige Schaltflache
fest und mit der Schaltflache ,Rechte bearbeiten® legen Sie fest, welche Bereich der
ausgewahlte Benutzer einsehen/bearbeiten darf.

—  Wenn Sie fiir einen Benutzernamen das Recht ,Administrator” aktivieren, hat dieser automatisch alle
Rechte.
—  Nur Benutzer mit dem Recht ,Administrator” diirfen die Benutzerliste bearbeiten.

3.2.3.1 Logbuch

Das Logbuch informiert Sie dartuber, wer wann und wie lange im Programm war.
BlcherBOSS markiert den Nutzer, der z.Z. im Programm ist, blau. Wurde das Programm
ordnungsgemal verlassen, so ist die Nutzung weil3, im umgekehrten Fall gelb eingefarbt.
Eine falsche Passworteingabe wird rot und ein gesperrtes Passwort griin dargestellt.

3.2.4 Antolin-Unterstiitzung
Blcher-BOSS bietet die Moglichkeit, die Verfugbarkeit der Buchtitel in Antolin zu prifen.

Unter http://www.antolin.de/all/all_titles_buecherei.jsp kdnnen Sie die Datei
»<antolingesamt.csv* runterladen und im Bucher-BOSS uUber den Menlpunkt
[Einstellungen]-[Antolin...]-[Dateiauswahl...] importieren. Wenn Sie nun einen Titel
aufrufen, sehen Sie, ob ein Titel in Antolin verfugbar ist und welchen Klassenstufen er
empfohlen wird.
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4 Einstellungen

4.1 Allgemein

Winschen Sie, dass die Inventarnummer automatisch generiert wird, haken Sie bitte das
gleichnamige Feld an.

Mit der Funktion ,Laufende Nummer zuricksetzen® kénnen Sie die automatisch
generierten Inventarnummern fur ein geandertes Prafix bzw. Suffix erneut fur
Neuanschaffungen hochzahlen lassen.

Rechts finden Sie die z.Z héchste Inventarnummer. Im daruber liegenden Feld kdnnen Sie
freie Inventarnummern einsehen.

Sie haben die Mdglichkeit eine beliebige Zeichenfolge der Inventarnummer als Suffix oder
Préfix voran- bzw. nachzustellen. Die Eingabe von Leerzeichen wird automatisch
abgefangen. Wahlen Sie deshalb Sonderzeichen, wenn Sie eine optische Abtrennung der
Angaben wiunschen ( z:B. 2015/123/ Blcherei).

Mit der Option ,Autovervollstandigung in der Titel-Eingabe“, bestimmen Sie, ob bei
bestimmten Feldern z.B. in der Erweiterten Suche bei der Eingabe des Titels oder des
Autors eine Autovervollsténdigung fur bereits eingegebene Begriffe aktiviert werden soll.

Unter dem Punkt ,Reservierungsdauer” geben Sie an, fur wie viele Tage Sie ein Buch
nach Ruckgabe fur einen Kunden reservieren mochten. Diese Funktion soll eine Ausleihe
an andere als den vorgemerkten Nutzer fir einen bestimmten Zeitraum verhindern.

Unter Ausleihdauer geben Sie lhre Ubliche Ausleihfrist an. Das Programm errechnet
anschlielend das entsprechende Riickgabedatum.

Die Ausleihe konnen Sie fir
einzelne Titel generell herauf-  Czm=s MEIES
bZW herabsetzen )AllgEmEIn‘»Mahnungen‘:Imemet‘)Dmcken‘»f“‘ i ‘»F ienzei ‘»"‘ IErweilen‘

H H I automatisch Freie Inventarmummenn ahzeigen
(Inventar/Titelansicht |
. Feservienungsdauer in Tagen 14 5 Laufende Nummer zuriicksetzen ‘ Lautende Nummer, 221
/Bearbeiten).

Ausleihdauer 100 +| Laufende Nummer mit % Stellen generieren ‘2 |:|

Dle Fu n ktlon des Kaufmaglichkeitvorhanden Priix ‘Euchereiﬂ

~Buchverkaufs® schalten Sie feneaiForE ! o S e
frel |ndem Sle bel Klassenriickgabe WﬂAulover\/o\\sthﬂd\gungmderT\(eI-Eingabe

. . . “ Erinnerung an Riickgabe X Tage zuvar 20 +| Texttamplate Efinnerun: V Neu/Bearbeiten
,Kaufméglichkeit vorhanden e e g ] ot
einen Haken setzen.

Unter ,Verkauf fur X Prozent*
legen Sie den Verkaufspreis im
Verhaltnis zum Einkaufspreis
fest.

Unter Klassenrtckgabe® §anbrechen <ok
bestimmen Sie, ob bei
Ruckgabe die Bucher schuler-
oder klassenweise
zurtckgebucht werden sollen. Mochten Sie dies generell festlegen oder bei jeder
Ruckgabe einzeln gefragt werden?

Abb. 8: Einstellungen — Reiter Allgemein

22



Im Feld , Erinnern an Ruckgabe x Tage zuvor® legen Sie eine Frist fur eine automatisch
generierte hinweisende E-Mail fest. Diese Funktion hilft aufwendige Mahnvorgange zu
vermeiden.

In die unteren Eingabefelder tragen Sie lhre Offnungszeiten ein. Auf den Ausdrucken
stehen diese zur Verfugung.

Bei allen Fristberechnungen werden die Offnungszeiten berlicksichtigt.
In der letzten Zeile kdnnen Sie einen Hinweis zu den Offnungszeiten geben.

Um |hre Eingabe zu speichern, betatigen Sie den Button ,Anwenden®. Mit OK kehren Sie
zum Ausgangsmenu zurick.

4.2 Mahnung
Einmalig, jedoch jederzeit anderbar, geben Sie hier die Mahnmodalitaten an:

Nach wie vielen Tagen nach dem Ruckgabetermin soll zum 2. Mal bzw. zum 3. Mal
gemahnt werden?

Welche Mahngebihren werden bei der 1. und welche bei der 2. Mahnung bzw. 3.
Mahnung berechnet?

Unten wird Ihnen grafisch angezeigt, innerhalb welchen Zeitraums die jeweilige
Mahngebuhr erhoben wird.

Den Wertverlust eines Buches pro Jahr der Nutzung kdnnen Sie hier ebenfalls angeben.
Bei Verlust wird dann der entsprechende Erstattungsbetrag errechnet.

@ Einstellungen e E3

> Allgemein :Mahnungen| > Internet ‘ > Drucken | s Ferienzeiten | > Schuldaten / Erwelleﬂ‘

Mahnwesen deaktivieren  []

1. Wahnstufe nach Ablauf der Leihfrist

2. Mahnstufe nach weiteren ’M_ﬂ Tagen
3. Mahnstufe nach weiteren ’7_ﬂ Tagen
1. Wahnstufe 100 3%
2. Wahnstufe: 500 [+) %
3 Mahnstufe: 1000 [7)£
‘Werverlust pro Jahr m %
1. Mahnstufe 2. Wahnstufe: 3. Mahnstute
Begleichungsfrist 14 Tage 7 Tage Unbegrenzt
Kosten

@Anyenden %Ahbrechen CﬂQK

Abb. 9: Einstellungen — Reiter Mahnungen

Mit ,Anwenden” speichern Sie lhre Eingaben, mit OK kehren Sie zum Ausgangsmenu
zuruck.

4.2.1 Mahnwesen deaktivieren

Sollten Sie — z.B. an einer Schule — keine Mahnungen generieren wollen, haben Sie mit
der ersten Option ,Mahnwesen deaktivieren“ die Moglichkeit, das Mahnwesen zu
deaktivieren.
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4.3 Internet

Geben Sie hier die Adresse Ihres Proxy-Servers an. Falls diese lhnen nicht bekannt ist,
fragen Sie lhren Systemadministrator.

Hat Ihr Rechner einen direkten Internetanschluss, bleibt das Feld leer.

In den darunter liegenden Zeilen wird Ihre E-Mail-Adresse erfragt, sowie fakultativ ein
Benutzername und ein Passwort hinterlegt.

Sie kdnnen einen automatischen Datenabgleich einstellen. Sie haben die Moglichkeit, die
Angaben aus GoogleBooks oder Open Library bei der Inventarisierung automatisch bzw.
nach Ruckfrage zu ubernehmen. Dies stellt eine erhebliche Eingabeerleichterung fiur Sie
dar, da die notwendigen Titelangaben direkt Gbernommen werden.

4.4 Drucken
Als globale Einstellung geben Sie hier das Barcodeformat an.

In den darunterliegenden Feldern kdnnen Sie Ausleih- und Rickgabequittungen festlegen.
Es stehen lhnen die im Listengenerator selbst erstellten bzw. vorgefertigten Listen zur
Verfugung. Bitte beachten Sie, dass nur solche ausgewahlt werden konnen, die flr den
Bereich ,Ausleihen” erstellt sind und unter ,Auswahl“ ,Lesernummer = <Auswahl>
aufweisen.(Siehe Kapitel 12.2.3 Erstellung eigener Listen).

4.5 Ferienzeiten

Geben Sie hier Ferienzeiten ein. Sie werden bei der Berechnung des Rlickgabetermins
berlcksichtigt.

Wabhlen Sie den Button ,Neu“ und tragen Sie in das sich 6ffnende Fenster eine
Bezeichnung und das Datum des Beginns und des Endes der Ferien ein.

Méchten Sie eine Anderung vornehmen, so wahlen Sie bitte die entsprechende Ferienzeit
an und betatigen den Button ,Bearbeiten®.

Mit der Funktion ,Loschen” entfernen Sie einen Termin wieder.
Bestatigen Sie lhre Eingabe mit ,Anwenden®. Mit OK verlassen Sie das Menu.

4.6 Schuldaten/Erweitert

Erganzen Sie hier Ihre Schulanschrift. Vorgegeben ist nur der lizenzierte Schulname und
der Ort.

Mit der Schaltflache ,Lizenzdaten eingeben/prufen” 6ffnet sich eine entsprechende Maske.
Geben Sie |hre Lizenzdaten ein. Sie erhalten diese bei Erwerb des Programms.

Zudem konnen Sie eine Versetzung der Schuler in die nachst hdhere Klasse durchfuhren .
Méglich ist auch eine Zusammenlegung von Klassen (Kapitel 6.9 auf Seite 35).

4.7 Datenimport

Sie haben die Mdglichkeit, Schiler und Bucher aus unseren
Schulverwaltungsprogrammen direkt zu importieren und Ausleihen in unsere
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Schulverwaltungsprogramme zu exportieren. Daruber hinaus kdnnen Sie Datenbestande
im ASCII- / Excel- / Dbase-Format ibernehmen. Die genaue Anleitung finden Sie in Kapitel
14 Import /Schnittstellen

25



5 Das Inventarmentu

@@ BiicherBDSS5-2015 - Musterschule, D-53721 Siegburg - Professional =] E3
Hauptmeni '\_r!ye_rglgi_rz Leser R [v] Er e Suche Buchverkauf Ausdmicke  Auswerungen  Einstellungen
Ansicht » Weitere Optionen

® Titel O Exemplare O Ausgesonder nur aktives Inventar Erweitette Suche
Schnellsuche: | Besiis ol
Seite: & 1 v [/20 & AnzahlEinréige pro Seite: |20 j Anzahl; 383 BB

" Sammelausleihe
Titel |Autnren ‘ Werlag ‘ ISBN ‘ Reihe ‘ Anschaffungsprais Yetiighar
saDudenfff ich waww 3411026148 wwww  Z000E 3100 Klassenausieihe
Ahenteusr Ethik 2 Buchner 0oog bi25 Buch hinzufiigen
Abenteusr Ethik 2 Buchner 0.00€ 4/5
. Eilter autheben
Astronomie Grundkurs 3766306705 0.00£ 0
Aurevairles enfants Louis Malle Folio noog E/10 Inventar drucken
ausleihfrist2 ich 0oog 21/23 Titeliibersicht drucken
Bewegungslehre Gohner 000€ Bi6
HTMLExport

Bibel (schwarz) Martin Luthe 0.00€ 220
Bibel (schwarz) bartin Luthe 0.00£ 415 Laschen
Bibel (schwarz) Martin Luthe 0oog 8
Bibel (schwarz) Martin Luthe ooog 01 » Buch finden/andern
Bibelkompass 1060 Eilel = LU S
| | o Ok
- Bestand: 18296 Yerliehen: 8031 Reserviert: 0 Gemahnt 28 Uberfallig: 7855 Beenden [ ]

Abb. 10: Inventarmenii mit Titelansicht

Das Menu ,Inventar” rufen Sie durch einen Klick auf ,Inventar” in der oberen Menlileiste
auf.

Oberhalb der Medienanzeige kdnnen Sie Uber gleichlautende Checkboxen folgende
Ansichten auswahlen:

,Titel” - zeigt die .Titelansicht®, in der nur die Titelangaben mit der Bestandszahl und
der verfigbaren Zahl aufgelistet sind.

In Verbindung mit der Checkbox ,nur aktives Inventar®, werden Ihnen nur die Titel
angezeigt, von denen wenigstens 1 Exemplare im Bestand ist.

,Exemplar - zeigt die Exemplaransicht, in der jedes Einzelexemplar mit Titelangabe
und Inventarnummer aufgefuhrt ist. Durch Doppelklick auf ein Exemplar gelangen
Sie zur Buchansicht. Hier werden die Besonderheiten des ausgewahlten Exemplars
beschrieben.

LAusgesondert” - hier werden ausgeschiedene Medien angezeigt.

Die Buchansicht

Wie schon erwahnt, erreichen

Sie die Buchansicht durch
Doppelklick auf ein Exemplar
in der Exemplaransicht.

Hier finden Sie neben der
Madglichkeit, die Angaben flr
dieses Medium zu andern
oder eine Bemerkung
einzugeben, folgende
Funktionen:

1. Aussondern: Diese
Buch wird aus dem
Inventar gestrichen und

wird unter

Inventamummer

[TooooooEsTos

Barcode 0000000000000 Zbearbeiten
0.00 e

Anschaffungsdatum 21.07.2003 00:00:00

Bemerkung

Titeldaten

ISE-T [3120434000 =
[ZEN-13 [
Ao [
it == [Biclogis Matura 12713
Peifie [ | signemr —
“erlag Klett Heravemeter, [ |
Erecheinungsiahr [ | Erscheinun geert|
Theme. [ | Unterichistach ~
Sprache [ Auflage —
hedium > | Ketensre ~
Stellplaie [ -
i) 0|

A Titel bearbsiten

5% Apbrechen <ok Bilickgangig

Abb. 11: Buchansicht
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L2Ausgesondert® im Inventar gespeichert.

2. Buch verleihen an: Sie kénnen direkt unter Angabe der Lesernummer das Buch
ausleihen.

3. .Verliehen an : gibt Innen Kenntnis, wer z.Z. das Buch ausgeliehen hat.
4. Sie erhalten Kenntnis darlUber, wie oft dieses Exemplar ausgeliehen wurde.

5. Archiv: Hier kdnnen Sie sich informieren, wer, wann und wie lange das Medium
ausgeliehen hat.

5.1 Medien mit ISBN-Nummer inventarisieren

Um einen neuen Titel zum @ Titel =1 B3
. . . » Ein Buch zum Inventar hinzufiigen
Inventar hinzuzufugen, klicken . suchdaten:
Sie bitte rechts im Bereich iISBN-1D [+120434000] ok ]
~Weitere Optionen® auf den SBT3 |
Unterpunkt ,Buch hinzufiigen®. |=* |
itel |Ei|o|0g|e Matura 12/13
Dieser Titel ist MICHT in Antolin enthalten
Im folgenden Dialogfenster Reihe : Signetur :
. . . “erla Klett Herausgeber
geben Sie bitte die 10- oder 13- | b
i . . rscheinungsjahr | Erscheinungsort |
stellige ISBN des Titels ein. Theme. | et | ~
Das System fragt Sie daraufhin |- " : = : =
— je nach |hrer unter Stich-/Schlagwértar |
,Einstellungen” gewahlten Stellplate |
Vorgabe - Ob der aUtomatISChe Leihfrist auswahlen |20 +| Tage N
. MNeupreis 0.00 =
Abglglch verwendet werden soll, | .~ — = — =
um die Buchinformationen Grunddsten [ weitere Daten |
auszufu"en EntSCheiden Sie Titeldaten aus dem Intermet abgleichen  Titelibersicht drucken CSQK Q:','-:'Anﬂenden %ébbrechen
sich hier nicht fur z.B. Abb. 12: Titel bearbeiten NEUES BILD

GoogleBooks, so mussen die
Informationen manuell eingeben werden.

AnschlieRend werden Sie nach der Anzahl der Exemplare gefragt. Sie kdbnnen so in einem
Arbeitsgang alle neuen Exemplare dieses Titels inventarisieren.

Es offnet sich das Formular ,Buchdaten® (s. Abb. 12). Tragen Sie hier die Grunddaten ein.

Sie kénnen die Angaben flr alle Exemplare dieses Titels in einem Arbeitsgang eingeben
bzw. andern.

Zur Erfassung der Signatur, z.B. nach KAB (Klassifikation flr Allgemeinbibliotheken),
nutzen Sie das gleichnamige Feld.

Soll dieser Titel nur tber einen kiirzeren bzw. Uber einen langeren Zeitraum als
standardmafig unter Einstellungen vorgegeben, ausgeliehen werden durfen, so andern
Sie den vorgetragenen Wert.

Die Inventarnummer wird automatisch hochgezahlt. Sie ist naturlich anderbar. Eventuell
gewulnschte Suffix oder Prafix geben Sie unter ,Einstellungen® vor.

Beachten Sie bitte die mit * gekennzeichneten Pflichtfelder.

Auf dem Karteireiter ,weitere Daten” stehen Ihnen Textfelder fir Kommentare und
Inhaltsbeschreibung zur Verfigung. Auf Wunsch kdnnen Sie das Cover als Bild einfugen.
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Haben Sie alle gewunschten Informationen zum Titel eingetragen, so klicken Sie auf
~<Anwenden, um zu speichern und anschlieend auf ,OK".

5.2 Weitere Exemplare eines vorhandenen Titels zum Inventar
hinzufiigen

@8 BiicherB055-2015 - Musterschule, D-53721 Siegburg - Professional
Hauptmenii [Inventar  Leser R gen Erweilerte Suche Buchverkaul Ausdrucke Auswerungen  Einstellungen
Ansicht > Weitere Optionen

O Titel @ Exemplare O Ausgesandert [=] nur aklives Inventar Erweiterte Suche

Filter: Titel:Biologie Natura 12/13 Buch hinzufiigen

Schnellsuche: | " Buchaussondem

Seite: @ 1/¥|/4 & Anzahl Eintrdge pro Seite ’zu_j Anzahl: 76 Filter autheben

Titel ‘Auluren |Ver\ag |\SEN ‘Re\hg ‘\nvemamummgr Anschaffung — | Inventar drucken

Binlogie Nawra 1213 Klett 3120434000 100000007587 27.06.2003 HTML-Export

Biologie Natura 12/13 Klett 3120434000 100000003963 27.06.2003 T

Biologie Natura 12/13 Klett 3120434000 100000065075 21.07.2003

Biologie Matura 1213 Klett 3120434000 100000090732 13.08.2003

Binlogie Nara 12/13 Klett 3120434000 100000090763 13.08.2003

Biologie Natura 1213 Klett 3120434000 100000090784 13.08.2003

Binlogie Nawra 1213 Klett 3120434000 100000090824 13.08.2003

Biologie Natura 12/13 Klett 3120434000 100000090855 13.08.2003

Biologie Natura 12413 Klett 3120434000 100000090886 13.08.2003 » Buch finden/éndern
Inventamummer.

Biologie Natura 12/13 Klett 3120434000 100000090947 13.08.2003

=
il 1 0| | Ok

- Bestand: 18296 Verliehen: 8031 Reserviert 0 Gemahnt 26 Uberfallig: 7655 Beenden [ ]

Abb. 13: Exemplaransicht

Um weitere Exemplare eines bereits registrierten Mediums in das Inventar aufzunehmen,
suchen Sie zunachst dieses in der Titel-Liste.

Es stehen lhnen verschiedene Suchfunktionen zur Verfigung. Diese werden in Kapitel 5.4
ausfuhrlich beschrieben.

Haben Sie den gewtinschten Titel gefunden, sei es in der Titel- oder Exemplar-Ansicht (s.
Abb. 13), so markieren Sie diesen mit einfachem Kilick.

Danach wahlen Sie unter ,Weitere Optionen® bitte ,Buch hinzufligen“ an. Durch das
vorherige Auswahlen eines Exemplars erreichen Sie, dass im folgenden Dialogfenster
./ISBN*“ die ISBN des Titels bereits eingetragen ist.

Bestatigen Sie die ISBN mit OK, und geben Sie die Zahl der neu aufzunehmenden
Exemplare an. Passen Sie ev. - wie oben beschrieben - Pra- und/oder Suffix an.

Sie gelangen zunachst zur ,Buchansicht” des 1. Exemplars, in welchem die
Titelinformationen eingetragen sind. Die weiteren Exemplare erreichen Sie durch die Pfeile
,vor“ bzw. ,Zuruck®.

In der Regel kénnen Sie dieses Formular direkt durch Klick auf ,OK* wieder verlassen, da
die Informationen zum Titel ja bereits gespeichert sind.

Haben Sie dennoch Anderungsbedarf, so wahlen Sie unten die Schaltflache ,Titel
bearbeiten®. Die Anderungen ubertragen sich auf alle Exemplare dieses Titels.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK, so wird bzw. werden das /die neue/n Exemplar/e in
die Datenbank aufgenommen und Sie kehren zum Menu Inventar zurick.

5.3 Medien ohne ISBN-Nummer inventarisieren

Rufen Sie wie gewohnt das Menu Inventar auf und wahlen dort die Titel- oder
Exemplaransicht. Nach Klick auf die Schaltflache ,Buch hinzufugen® wahlen Sie im
Dialogfenster den Punkt ,Ohne ISBN*.
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Es 6ffnet sich wie gewohnt die Eingabeseite fur diesen Titel. Fullen Sie das Formular
aus.und speichern mit OK.

Nach Angabe und Bestatigung der Zahl der Exemplare, konnen Sie die Pra- und Suffixe
der Inventarnummer andern.

Nach der Bestatigung mit OK kehren Sie zur Exemplaransicht zurick.
Hier kdnnen Sie flr jedes einzelne Exemplar individuelle Zusatzangaben machen.

Die Sammel- und Klassenausleihe kann fur Medien ohne ISBN-Nummer nur Uber die
gleichlautenden Schalter auf der rechten Seite vorgenommen werden (vgl. Kapitel 3.1.2).

5.4 Suchfunktionen des Inventarmeniis

Das Inventarmenu bietet Ihnen umfangreiche Suchfunktionen an.

5.4.1 Schnellsuche

Schnellsuche: ‘

Abb. 14: Schnellsuche

Das Feld ,Schnellsuche® befindet sich im Inventarmenu direkt oberhalb der Titelliste (s.
Abb. 14).

Geben Sie hier den Titel, den Autor oder die ISBN ein, um die Anzeige in der Titel-Liste zu
filtern. Die Funktion arbeitet bereits mit Teilen bzw. Fragmenten dieser Angaben, so dass
der gewunschte Titel bereits gefunden werden kann, bevor Sie Autor, Titel oder ISBN
vollstandig eingegeben haben. Dies macht die Schnellsuchfunktion zu einem besonders
effektiven Werkzeug.

5.4.2 Erweiterte Suche

Um die ,Erweiterte Suche” zu nutzen, klicken Sie im Inventarmenui rechts oben auf die
Schaltflache ,Erweiterte Suche®“.

Es 6ffnet sich das entsprechende Suchformular (s. Abb. 15).

Die erweiterte Suche eignet sich besonders gut zur Recherche. Hier kdnnen Sie namlich
zusatzlich zu Kriterien wie Titel, Autor, Verlag auch nach speziellen Merkmalen wie Thema,
Sprache, Erscheinungsjahr, Medium (z.B. Buch oder CD) suchen.

Flllen Sie das Formular mit Ihren gewtinschten Suchkriterien aus und klicken Sie auf
~Suchen®.

Nachdem Sie auf ,Suchen® geklickt haben, schliel3t sich das Formular und die
Suchergebnisse werden lhnen in der Titelliste angezeigt. Aus den Suchergebnissen
kénnen Sie wieder - wie gewohnt - durch Doppelklick auf einen Titel in die entsprechende
Exemplar-Ansicht wechseln.

Eine besondere Hilfe erhalten Sie, wenn Sie im Einstellungsmeni ,Autovervollstandigung
in der Titeleingabe® anhaken. Es werden |hnen bereits im Bestand vorhandene
Titel/Autoren mit der gewiinschten Buchstabenfolge als Vorschlage unterbreitet
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@ BiicherB055-2015 - Musterschule, D-53721 Sieghurg - Professianal

Hauptmenii  Inventar  Leser leihl Iak R gen |Erweiterte Suche Buchverkauf Ausdrucke Auswertungen  Einstellungen

ISBN-10 \

ISBNF13

Autar

Titel

Reihe Signatur ‘

Verlag Herausgeber ‘

\
\
\
\
\
Erscheinungsjahr ‘ Erscheinungsart ‘
\
\
\
\
\

Thema Unterrichisfach ‘ j
Sprache Auflage ‘
Medium j Kategorie ‘ j
Stich-{Schlagwirtar
Stellplatz

{Suchen
- Bestand: 15296 Yerliehen: 9031 Reservier: 0 Gemahnt 28 Uberfalli: 7655 Beenden [ ]

Abb. 15: Erweiterte Suche
S. Kapitel 10 Das Menii ,Erweiterte Suche*

5.4.3 Filter aufheben

Haben Sie die Anzeige des Inventars durch einen Suchfilter eingeschrankt, so kehren Sie
durch Klick auf diese Schaltflache zur Gesamtliste zurick.

5.4.4 Buch finden / @ndern

Wenn Sie die Daten eines bestimmten Titels oder Exemplars andern méchten, wahlen Sie
diese Funktion.

Sie kombiniert die Suche nach einem Titel oder Exemplar direkt mit dem Aufruf des
Formulars zum Bearbeiten der Exemplar- und Titeldaten.

Tragen Sie die Inventarnummer in das Feld ,Buch finden / andern® ein, welches sich im
Inventarmeni unten rechts befindet.

Klicken Sie nach lhrer Eingabe auf OK, so 6ffnet sich sofort die gewtinschte Buchansicht
zum Bearbeiten des Exemplars.

Uber ,Titel bearbeiten® erreichen Sie die Bearbeitungsméglichkeit fiir den gesamten Titel.

5.5 Titel bearbeiten

Mochten Sie fiir alle Exemplare mit gleicher ISBN-Nummer eine Anderung eingeben, so
wahlen Sie zunachst die Titel-Ansicht. Markieren Sie einen Titel und betatigen rechts die
Schaltflache ,Bearbeiten”. Es offnet sich direkt die Maske mit den Titelangaben. Andern
Sie diese entsprechend lhren Winschen.

Am unteren Rand finden Sie den Karteireiter ,weitere Daten®. Hier kdnnen Sie einen
Kommentar zu diesem Titel sowie eine Inhaltsangabe hinterlegen. Ebenfalls kdnnen Sie
ein Bild einbinden. Mit einem Rechtsklick offnet sich ein Auswahlmend.

Mit ,Anwenden* speichern Sie die Anderungen, mit OK kehren Sie zum Ausgangsmenti
zuruck.
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5.6 Ein Buch aus dem Inventar aussondern
Um ein Buch aus dem Bestand auszusondern, gibt es mehrere Moglichkeiten.
Die erste Moglichkeit ist das Aussondern des Buchs aus der Exemplaransicht heraus.

Markieren Sie die Box ,Exemplare®. Wahlen Sie das auszusondernde Exemplar aus und
klicken rechts auf ,Buch aussondern®. Bestatigen Sie den folgenden Dialog mit ,Ja“.

AnschlieRend werden Sie nach dem Grund gefragt. Sie kdnnen eine Begrindung frei
eingeben.

Nach Bestatigung wird das Exemplar aus dem Bestand ausgesondert. Es wird unter
»<Ausgesondert‘ gespeichert,

Die zweite Moglichkeit ist das Aussondern aus der Buchansicht heraus.

Wahlen Sie die Exemplaransicht und suchen dort das entsprechende Buch. Durch
Doppelklick erreichen Sie die Buchansicht dieses Exemplars. Auch hier finden Sie die
Schaltflache ,Aussondern®.

Die dritte Moglichkeit bietet sich auf der Leserseite. Wahlen Sie das Menu ,Leser*.
Markieren Sie einen Nutzer und klicken Sie auf ,Leser bearbeiten”. Hier finden Sie rechts
den Schalter ,als verloren eintragen®.

Wird ein ausgesondertes Buch doch wiedergefunden und zuriickgegeben, so kann es
uber das Menu ,Inventar / Ausgesondert® mittels der Schaltflache ,Wieder aufnehmen®
dem Bestand wieder zugeschrieben werden.

5.7 Ein Buch aus dem Inventar entfernen

Sie kdnnen alle Exemplare eines Titels aus dem Inventar aus der Titel-Ansicht I6schen.
Einzelne Medien lassen sich aus der Exemplar-Ansicht heraus entfernen und bereits
aussortierte Medien aus der Liste der ,Ausgesonderten®.

In allen 3 Menls finden Sie die Schaltflache ,Loschen”.

Nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird der Titel aus dem Bestand unwiderruflich
entfernt.

5.8 HTML-Export

Mit Blcher-BOSS koénnen Sie die aktuell dargestellte Tabelle im Inventar als HTML-Datei
exportieren.

Dazu klicken Sie auf ,HTML-Export* und geben den Dateinamen und Speicherort an.

5.9 Ausdruck des Inventars

Direkt aus dem Inventar - Menu ist es mdglich, das Inventar bzw. die TitelUbersicht
auszudrucken. Markieren Sie die oberen Boxen ,Titel* bzw. ,Exemplare” und klicken auf
die seitlichen Schalter. Eine Druckvorschau ist moglich.
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6 Das Mentu ,,Leser*

@ Leserliste =] E3
Zum Lesermenu gelangen Sie’ Hauptmenii  Irventar Leser Ausleiliste  Mahnungen Reservierungen  Erweitette Suche  Ausdrucke  Einstellungen
l6sc

indem Sie aus einem beliebigen '
. o« » Seite: @ 1 |¥ | /53 & Anzahl Eintrige pro Seite: 10 | | Anzahl: 527
Menii auf ,Leser” in der oberen [ D |

- . . | Lesernummer |V\:|mﬁme Machname | Klasse | Strafe

Men U |e|Ste kl ICken . 528 Albrecht Lustermann Franklir

529 Waltraud Gusterfrau Beider

530 Andrea Lusterfrau Schafst

531 Christine Wusterfrau Mercat

- .

6. 1 E,nen neuen Leser 532 Gabriele Husterirau Lu.dW|g.

B33 Syhille Custerfrau Primels

anlegen 534 Angelika Fusterfrau InderS

535 Angelika Kusterfrau St Laur

U . B t 536 Wera MNusterfrau Baumh:

m elnen neuen enu Zer 537 Sahine Wiusterfrau Filllerst
anzulegen, klicken Sie im

Benutzermen( auf die

. ; . “ i |
SChaIthaChe ”Leser hInZUfugen . - Bestand: 0 Werdiehen: 0 Resenviert 0 Gemahnt: 0 Beenden [ ]

Es o6ffnet sich ein Formular zum Abb. 16: Leserliste
Eintragen der Benutzerdaten.

Wabhlen Sie hier zunachst aus, ob es sich bei dem neuen Benutzer um einen Schiler oder
einen erwachsenen Leser handelt.

Bei einem Schiler werden die Eingabefelder ,Klasse“ und ,Stufe” freigeschaltet.

Informationen zu Klasse und Stufe sind u.a. fur die Funktion ,Klassenausleihe” von
Bedeutung.

Flllen Sie die Datenfelder aus und beachten Sie bitte besonders die Pflichteingaben
,Lesernummer®, ,Anrede®, ,Nachname® und ,Vorname®. Zudem ist eine Angabe zur E-Mail-
Adresse fur das automatische Versenden Reservierungen oder von Mahnungen
erforderlich.

Hinweis:

Es besteht die Méglichkeit, beim Import der Schiler aus einem unserer
Schulverwaltungsprogramme die Schilernummer als Lesernummer zu Ubernehmen.

ﬂleserseite !EI
® Leser O Schiiler
Haben Sie alle erforderlichen Angaben gemacht, so  tesemummer [ioss
klicken Sie bitte auf ,OK" und ,SchlielRen”. *anrede ! |
. . . *MNachname ‘
Der neue Benutzer wird mit OK gespeichert und wvamams |
erscheint in der Leserliste. Shafie \
PLZ / Ont \
Teletonnummer ‘
6.2 Leserdaten bearbeiten E-Mai \ -
Geburtsdatum ’7 =
MOChten Sie die Daten eineS bestehenden hit* gekennzeichnete Felder miissen ausgetiilt werden
Benutzers bearbeiten, wahlen Sie bitte zunachst den e [~
Benutzer aus der Benutzerliste durch einfaches S [T Banbecten
Anklicken aus. Abb. 17: Leser hinzufiigen

Betatigen Sie dann die Schaltflache ,Leser bearbeiten® im Benutzermenda.

32



Es offnet sich das Formular zum

ite
Bea rbelten VOI"I Benutze rd aten . Da dieser Leser aus einem Abgleich mit ASS > Zurzeit i Bi > Buch i
. stammt, kinnen Sie dessen Daten nicht bearbeiten. |
Titel Invente
*Lesemummer [i 480 Ok
. . . = Taschenrechner 100000
Geben Sle dle erforder“Chen Leser ® Sehuler English G21 A3 100000 | Buch zurickgeben
Anderungen und Ergénzungen ein. . = |y e snmsen
g g g * | =hachname  [Austermann Tera 3/4 100000
Elomente der e 100000 219 Blcher veriangern
“yomame  |David
Puden Pvsik 1100000 =] Mahnungen
StrafBe [senienenweg 10 . v
L Ausleiharchiy
Piz Gt 12345 Musterstadt  EErs D EMEeE
; als verloren einragen
Telefanmmen 0123452649 Titel
Ausleinquittung drucken
E il
ot oo < Riickgabequittung drucken
i 2l i o el i e = e i
“filpese 8c -
s 8 -

[l Zuricksstzen £ Loechen <JOK 5% Abbrechen

Abb. 18: Leser bearbeiten

6.3 Zusatzliche Funktionen des Formulars ,,Leser bearbeiten*

Das Formular ist ahnlich aufgebaut wie das Formular zum Hinzufligen neuer Benutzer,
besitzt jedoch zusatzliche Funktionen.

> Zfurzeit ausgeliehene Buclt > Buch ausleihen:

6.3.1 Buch ausleihen el Inventarnurmmer:

Inwentarnumr
42 Ok

Sie kdnnen uber das Formular
,Benutzer bearbeiten auch Ausleihen
an diesen Benutzer verbuchen.
Offnen Sie das Formular wie bereits
zuvor beschrieben aus dem
Benutzermenii heraus. Ausleiharchi

als werloren eintragen

Buch zurlickgeben
Buch werlangern

alle Blicher warlangern

ikahnungen

Tragen Sie die gewunschte
Inventarnummer in das Feld ,Buch
ausleihen® ein bzw. scannen Sie diese
ein. Nachdem Sie auf ,,Ok“ geklickt haben, wird der Vorgang verbucht und erscheint in der
,Liste der zur Zeit ausgeliehenen Bucher®.

ADb. 19: Zusitzliche Funktionen des Formulars ,,Leser
bearbeiten* (Ausschnitt)

6.3.2 Buch zuriickgeben

Gibt ein Benutzer ein bestimmtes Exemplar zurlck, so wahlen Sie das Exemplar in der
Liste ,Zur Zeit ausgeliehene Blcher” zunachst durch einfaches Anklicken aus. Danach
betatigen Sie die Schaltflache ,Buch zurtickgeben®.

Die Ruckgabe wird nun verbucht und das Exemplar verschwindet aus der Liste.

Handelt es sich bei dem Buch um ein Uber Klassenausleihe zugeordnetes Buch, so
werden Sie gefragt, ob der Leser nur sein Exemplar zurlickgibt oder den noch offenen
Klassensatz. Mithilfe dieser Funktion kdnnen Sie bequem die Zurlickgabe bei jedem
Schiler der Klasse in einem Arbeitsgang buchen.

6.3.3 Buch verldngern

Ebenso kdnnen Sie Uiber das Formular ,Benutzer bearbeiten“ bereits entliehene Blicher
verlangern.

Wabhlen Sie das zu verlangernde Buch durch einfaches Anklicken in der Liste ,Zur Zeit
ausgeliehene Blcher” aus (siehe Abb. 19). Klicken Sie danach auf die Schaltflache ,Buch
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verlangern®.

Im folgenden Dialog tragen Sie das Datum ein, bis zu welchem das Exemplar verlangert
werden soll. Falls die Blicherei an diesem Tag geschlossen ist, erhalten Sie eine
entsprechende Nachricht.

Nachdem Sie lhre Eingabe mit ,,Ok“ bestatigt haben, wird die Verlangerung vorgenommen
und der neue Riuckgabetermin in der Liste ,Zur Zeit ausgeliehene Bucher” angezeigt.

6.3.4 Alle Biicher verlangern

Diese Funktion funktioniert ahnlich wie die oben beschriebene . Sie brauchen hierfir keine
vorherige Auswabhl in der Liste zu treffen.

Klicken Sie einfach auf ,Alle Blcher verlangern®; geben Sie das gewlinschte Datum ein
und bestatigen Sie den Dialog mit ,,Ok".

Alle Exemplare, die der Benutzer aktuell ausgeliehen hat, werden nun verlangert.

6.3.5 Mahnungen

Hier erhalten Sie Einsicht in alle laufenden und abgeschlossenen Mahnverfahren des
Lesers. (Siehe Menl ,Mahnungen®).

6.3.6 Ausleiharchiv

Uber diese Schaltflache werden Sie (iber die abgeschlossenen Ausleihen des Lesers
informiert. Sie kdnnen also leicht feststellen, ob und wann und wie lange er ein bestimmtes
Medium entliehen hatte.

6.3.7 Biicher als ,,verloren” markieren

Kennzeichnen Sie ein Medium der Ausleihliste des Lesers als ,verloren®, so wird es aus
dem aktiven Bestand entfernt. Im Inventar — Menu wird es unter ,Ausgesondert"
aufgelistet.

Sollte es wiedergefunden werden, kdnnen Sie es hier in der Liste der ausgesonderten
Blcher auswahlen und tber die Schaltflache ,Wiederaufnehmen® erneut in den Bestand
eingliedern.

6.3.8 Ausleih- und Riickgabequittungen

Direkt aus dem Lesermeni , aber auch unter dem Menu ,Ausdrucke® konnen fiir die am
Tag erfolgten Ausleihen und Ruickgaben von Medien entsprechende Quittungen
ausgedruckt werden.

Mochten Sie nicht die beiliegenden Vordrucke benutzen, so kdnnen Sie im Listengenerator
eigene Quittungen erstellen. Achten Sie bitte darauf, dass als Bereich ,Ausleihen® und als
Auswahl Lesernummer = <Auswahl> steht. Unter ,Einstellungen / Einstellungen /
Drucken® konnen Sie dann |hr Quittungsformular auswahlen. ???Verweis Listengenerator

6.4 Leserdaten loschen

Um einen Leser aus der Datenbank zu |6schen, suchen Sie diesen bitte zunachst in der
Leserliste des Menus ,Leser” aus.
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Wahlen Sie dann den Leser durch einfachen Klick
(s. Abb. 16) aus und drliicken die Schaltflache ,Leser I6schen®. Beantworten Sie den
folgenden Dialog mit ,,Ja“, so wird der Leser geldscht.

6.5 Suchfunktionen des Lesermeniis

Um bestimmte Benutzer oder auch Benutzergruppen (wie z.B. alle Schiler einer
bestimmten Klasse) zu finden, steht lhnen im Lesermenu ein Eingabefeld zur
Schnellsuche zur Verfliigung.

In das Suchfeld kdnnen Sie Nachnamen, Vornamen, Benutzernummern, Klassen oder
auch nur Teile dieser Begriffe eingeben. Sie kdnnen sogar Teile der Adresse des
Benutzers eingeben. Die Benutzer, auf welche die Eingabe zutrifft, werden in der
Benutzerliste gefiltert dargestellt. Die Suche aktualisiert sich mit jedem von Ihnen
eingegebenen Zeichen, sodass Sie in der Regel den Benutzer schon gefunden haben,
bevor Sie seinen Namen ausgeschrieben haben.

Mdchten Sie wieder die gesamte Benutzerliste angezeigt bekommen, so klicken Sie auf
die Schaltflache ,Gesamte Benutzerliste anzeigen® oder |I6schen Sie einfach lhre Eingabe
in der Schnellsuche.

6.6 Sortierfunktionen der Leserliste

Die Leserliste lasst sich nach allen angezeigten Spalten sortieren. Klicken Sie die
Spaltenuberschrift an, so gibt der aufwarts gerichtete Pfeil eine Sortierung vom kleinsten
zum grolten Wert bzw. von A bis Z an. Klicken Sie ein weiteres Mal, so erreichen Sie die
umgekehrte Reihenfolge.

6.7 Ausleihe eines Lesers anzeigen

Um herauszufinden, welche Blcher ein bestimmter Benutzer aktuell ausgeliehen hat,
haben Sie neben der Anzeige unter ,Leser bearbeiten( s.0.), die Mdglichkeit, durch einen
Doppelklick auf einen Leser in der Benutzerliste seine Ausleihungen einzusehen.

6.8 Leserliste ausdrucken

Um eine solche Liste zu drucken, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Leserliste
ausdrucken” .

6.9 Schiiler versetzen

Im Blucher-BOSS haben Sie die Maglichkeit, die Schuler in das nachste Schuljahr zu
versetzen.

Rufen Sie iim Menu ,Einstellungen/Einstellungen® den Reiter "Schuldaten® auf und klicken
den Punkt ,Versetzung durchfihren® an.

Biicher-BOSS zeigt jetzt eine Ubersicht der vorhandenen Klassen sowie die jeweiligen
neuen Stufen und Klassenbezeichnungen.

Bestatigen Sie mit OK..
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Hinweis:
Die Angaben der neuen Stufe und Klassenbezeichnung kénnen Sie natlrlich mit einem

Doppelklick auf das gewlnschte Feld andern.
Geben Sie 2 Klassen die gleiche zukiinftige Bezeichnung und Stufe, werden diese durch

die Versetzung zusammengelegt.
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7 Das Mentu ,,Ausleihliste*

Sie gelangen in das Menu ,Ausleihliste”, indem Sie aus einem beliebigen Menl auf
L2Ausleihliste” in der oberen Menuleiste klicken.

7.1 Ansicht

Sie haben die Mdéglichkeit, die gesamte Liste einzusehen.

E S Ste h e n I h n e n fo | g e n d e F i Ite r @ BiicherB0S5-2015 - Musterschule, D-53721 Siegburg - Professional

i Hauptmenii  Inventar  Leser R gen  Erweiterte Suche  Buchverkauf  Ausciucke  Auswertungen  Einstellungen
Zur Verfugung: > Ausleihliste
Seite: © ’Tﬂ /362 = Anzahl Eintrdge pro Seite ’Z’Eij Anzahl: 9031 b 2 Ansicht
- YT “ . -
1. ,nur Uberfallige* Medien ; -y Weters Otonen
anzelge n Kusterfrau, Sarah Latein Grammadux Buchner IR
nur Schiiler anzeigen“ 1 Musterfiaw, Chisra 1426 Chemie slemente 1 Klett 100000260838 HEDEE
” Kustermann, Michsel 2038 Englisch The new 100000199633 Riickgakedatum Gnclem
. . . “ Susterfrau, Johanna 1995 Harizonte 2 100000150078 An Riickgabe grinnern.
” kelne SChUIer anzelgen 9a Busterfrau, Joana 1544 Diercke Waltatlas « 100000144961 b 2 Suchen
. Rustermann, Andreas 1983 Horizonte 2 100000150252
,,nu r elne Klasse Gusterfrau, Lucia 2048 Franzdsisch A plus Comelsen 100000186718
anzei en“ Gusterfrau, Lucia 2048 Franzisisch & plus Comelsen 100000186671
g Gusterfrau, Lucia 2048 Franzisisch A plus 100000186701
13g Mustertrau, Magdalena 1817 Kampendiurn Politi Buchner 100000270288
Rusterfrau, Barbara 2034 Englisch The new £ 100000256923
13d Gustermann, Steffen Chri: 16864 Physische Geogra. Schroedel 100000269725 =
il | |
- Bestand: 18296 Verlichen: 8031 Reserviert 0 Gemahnt: 28 Uberfallig: 7655 Beenden [ ]

Abb. 20: "Ausleihliste - Ansicht"

7.2 weitere Optionen

7.2.1 Ein Buch iiber die Ausleihliste zuriickgeben

= » Weitere Optionen
Wabhlen Sie das Medium in der Liste an. Da die ] zurickgeben

Ausleihdaten bereits komplett angegeben sind,
wird die Rlickgabe durch einen Klick auf werlangern

Schaltflache ,zurlckgeben® verbucht. Liste drucken

7.2.2 Ein Buch iiber die Ausleihliste Biickgabedatum andern...
verldngern

An Blckgabe erinnern...
Markieren Sie den entsprechenden Titel und o0 o . . "
betétigen Sie die Schaltflache ,Verlangemn®. AbD. 21: "Ausleihliste — Weitere Optionen
Geben Sie - wie gewohnt - ein Enddatum an und bestatigen dies mit OK.

Auch hier Uberpruft Bucher-BOSS, ob der angegebene Tag in die Ferien fallt oder
aulRerhalb der Offnungszeiten liegt.

7.2.3 Liste drucken
Nach Auswahl eines Druckers kdénnen Sie die gesamte Liste ausdrucken.
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7.2.4 Riickgabedatum &ndern

& riickgabedatum manuell dndern H[=]

it digser Funktion kdnnen Sie das Riickgabedatum der Ausleihen mehrerer Leser gleichzeitig anpassen.
Dies ist sinnvoll,

-fiir alle Schiiler der Klassen, die lhre Schule wetlassen

-fiir alle Ausleihen, die in einer langeren SchlieBungszeit (z.B. Betriebs-/Schulferien) enden wiirden.
Bereits gemahnte Ausleihen sind von dieser Funktion ausgenommen!

Fiir alle Ausleihen der folgenden Leser

LeserMr | Mame, Yormame Klasse

1269 Rusterfrau, Lena 13 J

1270 Susterfrau, Julia 13c

1273 YWilstermann, Steffen 13
‘e e =]

Filter nach Rickgabedatum: welche zwischen dem (23.04.201% j und dem |13.05.2015 j zurickgegeben werden mussen,

wird das Datum, an dem die Ausleihe endet

@® gesetztaufden [01062015  ~ |

O verkiirzt um |1 || |Wuchen j
O verlangert um |1 || |W0c:hen j
O gesetzt auf |1 || |Woc:hen j nach dempAausierhdatn

g@gbbrechen :'::Z:-"; Biickgabedsatum setzen

Abbildung 22: Riickgabedatum bearbeiten

Sie haben die Mdglichkeit, fur bestimmte Schuler oder Klassen das Riuckgabedatum in
einem Arbeitsgang vorzuziehen bzw. zu verschieben. Das ist besonders hilfreich, wenn
z.B. der Entlassjahrgang vor dem regularen Abgabetermin die Schule verlasst oder eine
Klasse am vorgesehenen Ruckgabetermin anwesend ist.

Es wird das Ruckgabedatum fur alle Medien der Leser verandert. Sind die Ausleihungen
bereits Uberfallig, aber noch nicht schriftlich angemahnt, erfolgt eine Rickfrage, ob der
Mahnvorgang gel6scht werden soll. Bei angemahnten Medien wird das Ruckgabedatum
nicht verandert.

Im oberen Feld tragen Sie bitte die Leser bzw. die Klasse(n) ein. Mit ,,+“ 6ffnen Sie den
Eingabedialog. Tragen Sie eine Lesernummer ein oder wahlen Sie eine Klasse aus. Nach
der Bestatigung mit OK werden die betroffenen Schuler aufgelistet. Wiederholen Sie den
Vorgang, bis die Auflistung Ihren Wiinschen entspricht.

Mdchten Sie einen Leser aus der Liste streichen, betatigen Sie das ,-“ Zeichen.

Unterhalb des Listenfeldes finden Sie die Box ,Filter nach Riickgabedatum®. Wiinschen
Sie einen solchen Filter, 6ffnen sich 2 Datumsfelder. Tragen Sie hier ein, in welchem
Zeitraum die ursprungliche Ruckgabe vorgesehen war. Jetzt werden nur die Bucher der
Schuler verlangert, deren Rickgabetermin innerhalb dieser Zeitspanne liegt.

In den unteren Feldern geben Sie an, wie das Rickgabedatum geandert werden soll.

Sie kdnnen ein bestimmtes Datum fur die Rlickgabe wahlen, aber auch den Termin um x
Tage/Wochen/Monate vorziehen oder verlangern. Ebenfalls kdnnen Sie bestimmen, dass
die Frist ab dem Ausleihdatum lauft.

Bestatigen Sie Ihre Angaben mittels ,Rickgabedatum setzen®. Es werden alle Medien der
ausgewabhlten Schiler, die ggf. zusatzlich den Filtereinstellungen entsprechen, auf das
neue Rickgabedatum gesetzt. Bei einer Veranderung sind nur die Medien betroffen, die
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noch nicht angemahnt wurden. Bei Uberfalligen Ausleihungen kdnnen Sie entscheiden, ob
das Datum verandert wird und damit keine Mahnung mehr erfolgt.

7.2.5 An Riickgabe erinnern
Es kann sehr sinnvoll sein, an die Ruckgabe eines Buches zu erinnern.

Sie haben bereits unter Einstellungen / Einstellungen auf der Seite ,Allgemein®
angegeben, wie viele Tage vor dem Ruckgabetermin eine Erinnerungs-Mail abgeschickt
werden soll.

Betatigen Sie auf der Ausleihliste den gleichnamigen Schalter.

Beim ersten Mal werden Sie aufgefordert, eine Bezeichnung fur das Standardschreiben
anzugeben. Anschliel3end 6ffnet sich ein Textfeld. Formulieren Sie ein Anschreiben. Ihnen
stehen diverse Platzhalter zur Verfugung.

Bestatigen Sie mit OK. Es werden per E-Mail Erinnerungsschreiben an alle Leser
versandt, deren Medien kurzfristig fallig werden.

Die Erinnerungsschreiben werden auch beim Programmstart automatisch verschickt. AuBerdem wird
gepriift, dass fiir jede Ausleihe nur eine Erinnerung verschickt wird.

7.3 Suchen
Wahlen Sie in der Ausleihliste rechts den Punkt ,Suchen®. Es 6ffnen sich 2 Suchfenster.

7.3.1 Buch suchen

In das Eingabefeld ,, Buch suchen® geben Sie den gesuchten Titel oder einen Teil
desselben ein und bestatigen mit OK.

Das gesuchte Buch wird angezeigt. Méchten Sie wieder zur Gesamtansicht zurtickkehren,
klicken Sie bitte oben auf die Schaltflache , Titel“ oder 16schen die Eingabe im Suchfeld
und bestatigen mit OK.

7.3.2 Leser suchen

In das Eingabefeld , Leser suchen“ geben Sie den Namen oder Vornamen bzw. einen Tell
desselben ein und bestatigen mit OK.

Der gesuchte Leser wird angezeigt. Mochten Sie wieder zur Gesamtansicht zuriickkehren,
klicken Sie bitte oben auf die Schaltflache ,Leser” oder bestatigen das leere Suchfeld mit
OK.
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8 Das Menu ,,Mahnungen®

eB[icherBDSS—ZIJIS - Musterschule, D-53721 Siegburg - Professional

Hauptmenii  Inventar  Leser  Ausleihliste Mahnungen Reservierungen  Erweiterte Suche  Buchwerkauf  Ausdrucke  Auswertungen  Einstellungen
Lesernummer | Anrede “ornarme Machname Mahnungen iberallige Biicher j =g

1195 Frau Diana Fusterfrau q i d = liberflige Medien

1196 Herr Daniel Pustermann 1 5 4k = angemahte Leser

1197 Herr Tim Robkert Gustermann 0 1 db o LesermitE-Mail

1198 Herr “rannik Fustermann 0 g

12 Frau Liza Marie Busterfrau 0 9 Mahinungen versenden:

1202 Frau Diana, Justerfrau 1] 9 2 Brief drucken =, Briefe flir alle drucken
1203 Frau Elena Constanze Pusterfrau 0 1

1211 Herr Joshua Pustermann 0 9

1212 Herr Falco Sustermann 0 9

1213 Frau Ina Musterfrau 1 [

1214 Frau Sarah Husterfrau 0 11

1215 Herr Emil Zustermann 0 3

1216 Herr Mico Sustermann 0 7

1217 Frau Lea Mareike Fusterfrau 0 [

1218 Frau Eva Luisa Riban Musterfrau 0 10

1214 Frau Sina Madeleine  Musterfrau 0 3

1220 Herr Frank. Rustermann 0 7 =l

| [ D]
- Biestand: 15296 Verlichen: 8031 Reserviart 0 Gemahnt: 28 Uberallig: 7655 Beenden [ ]

Abb. 23: Das Menii "Mahnungen"

Zum MenU ,Mahnungen® gelangen Sie, indem Sie aus einem beliebigen Menu auf
,Mahnungen®in der oberen Menuleiste klicken.

8.1 Mahnliste

Wahlen Sie das Menii ,Mahnungen® erhalten Sie als Erstes eine Ubersicht (iber alle
Nutzer mit Uberfalligen Buchern bzw. mit Mahnvorgangen.

In der Spalte Mahnungen wird die Summe der anhangigen Mahnverfahren angezeigt. In
der Spalte ,uberfallige Bucher” erhalten Sie Kenntnis Uber die Zahl noch nicht
angemahnter Medien mit Uberschreitung der Abgabefrist

Filter
Sie kdnnen nach verschiedenen Lesergruppen filtern.

+ bedeutet Nutzer mit diesem Merkmal

- bedeutet Nutzer ohne dieses Merkmal

Die Filter kbnnen kombiniert verwendet werden.
Markieren Sie z.B. + bei ,uberfallige Medien®,

so werden nur die Leser angezeigt, die noch nicht gemahnt wurden, aber Uberfallige
Blcher haben. Dementsprechend werden mit ,-“ die Leser herausgefiltert, die keine
uberfalligen unangemahnten Blcher besitzen.

Lassen Sie sich die Nutzer mit E-Mail und gleichzeitig die mit Gberfalligen Blichern
anzeigen, so kdnnen Sie bequem eine Mahnung per E-Mail an diese Gruppe versenden.

Ldschen kénnen Sie die Filter, indem Sie auf den Uber der Liste angezeigten Filternamen
klicken.
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8.2 Anzeige fiir einen Leser

Durch Doppelklick auf einen Leser in der Mahnliste, gelangen Sie zu seinen
Mahnvorgangen.

Es offnet sich ein MenU mit 3 Karteireitern.
1. Uberféllige Medien

Sie finden hier eine Auflistung aller Medien mit entsprechender Titelbeschreibung und dem
vereinbarten Ruckgabetermin. Die unter Einstellungen vorgegebene Mahngebuhr wird
bereits ausgewiesen.

Sie haben die Mdglichkeit eine Mahnung fir alle aufgeflhrten Titel oder einen
ausgewahlten Einzeltitel als Brief auszudrucken (s. unten)

2. versandte Mahnungen

Sobald eine Mahnung fur ein Medium ausgedruckt wurde, wird es als offener
Mahnvorgang hier aufgefuhrt

Sie konnen die versandte Mahnung hier nochmals ausdrucken, wenn z.B. ein Duplikat
bendtigt wird.

& Mahnungen von Frau Diana Fusterfrau [_T00
Uberfillige Medien Versandte Mahnungen%‘Archiv‘
Titel ‘ Inventamummer ‘ Urspriingliche Abgabe ‘ tahngehiihr | Mahnstufe ‘\/ersanddatum ‘ S Emeut als Brief ausdrucken
Taschenrechner #100000181450  01.05.2015 1000¢ 3 21042015 Als eredint sintragen
Terra Geographi 100000244562 11.05.2015 10,00€ 3 21.042015
Kurshuch Geschi #100000254367 01.05.2015 10,00 £ 3 21.04.2015
Chermie Element #100000154571 01.05.2015 10,00 £ 3 21.04.2015
Mensch und Poli #100000260364 11.06.2015 10,00€ 3 21.042015
Mensch und Poli #100000241523 01.05.2015 10,00 £ 3 21.04.2015
Mathematik. LS #1000002658285 01.05.2015 10,00€ 3 21.04.2015
Surnrmit GB #100000249178 01.05.2015 10,00 € 3 21.04.2015
Biologie Natura t #100000247358 01.05.2015 10,00 £ 3 21.04.2015
o4 SchlieBen

Abb. 24: Das Menii "Mahnungen — Versandte Mahnungen*

Mit ,Als erledigt eintragen® konnen Sie manuell die Mahnung im Archiv speichern ( s.
unten ,Meldungen bei der Rickgabe®).

3. Archiv

Hier werden alle abgeschlossenen Mahnstadien an einen Nutzer gespeichert, d. h. wenn
die 2. Mahnung unter ,versandte Mahnungen“steht, wandert die 1., auf die der Leser nicht
reagierte, ins Archiv.

Wurde trotz Uberfalligkeit keine Mahnung erstellt und die Frist z.B. fir die 3. Mahnstufe
bereits Uberschritten, so wandern die fiktiven 1. und 2. Mahnungen ins Archiv. An dem
fehlenden Eintrag eines Versanddatums und einer Zahlung sind diese zu erkennen.
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8.3 Ausdruck von Mahnlisten und tberfélligen Medien

Im Listengenerator finden Sie unter der Gruppe ,Mahnlisten® folgende Listen:
1. Ausstehende Mahngebuhren zuriick erhaltener Medien - nach Lesern
2. Ubersicht aller tberfalligen und gemahnten Ausleihen
3. Ubersicht aller tiberfalligen und gemahnten Ausleihen - nach Klassen.

Eigene Listen kdnnen Sie sich ebenfalls erstellen.

8.4 Meldungen bei der Riickgabe

Wurde das Medium noch nicht angemahnt, so wird die verspatete Rickgabe einschliel3lich
der evtl. falligen Gebuhr nach Eingabe der Inventarnummer angezeigt.

Sie werden gefragt, ob die Mahnung als erledigt gelten soll. Antworten Sie mit ,Nein“, so
wird die Rickgabe gespeichert, die offene Mahngebuhr bleibt in der Mahnroutine und mit
dem nachsten Mahnlauf angemahnt.

Wurde die Fristiberschreitung bereits angemahnt, so erhalten Sie bei der Rickgabe die
entsprechende Meldung.

Wie im 1. Fall werden Sie gefragt, ob die Mahnung erledigt ist . Antworten Sie mit ,JA* so
wird die Mahnung einschlieBlich des Versanddatums und der erstatteten Kosten im Archiv
gespeichert.

,NEIN® fihrt zu einer weiteren Mahnung der Gebuhren. Nach Zahlung mussen Sie
manuell die Mahnung mit der Schaltflache ,Als erledigt eintragen® (Menu
,Mahnungen/Leser auswahlen/ Karteireiter ,Versandte Mahnungen®) aus der Mahnroutine
entfernen.

8.5 Mahnung als Brief drucken

8.5.1 Druck aus der Mahnliste

Wahlen Sie den MenUpunkt ,Mahnungen®. Auf der angezeigten Mahnliste erhalten Sie
eine Ubersicht Uber alle Leser mit Mahnvorgangen.

Wahlen Sie einen Leser aus. Mit der Funktion ,Brief drucken® werden alle Gberfalligen
Blcher, auch in verschiedenen Mahnstufen sowie noch offene Mahngebuhren aus
unerledigten Mahnungen in einem Mahnschreiben ausgedruckt.

Betatigen Sie die Schaltflache ,Briefe fur alle drucken®, so werden alle noch nicht
gemahnten Medien fur die aufgefihrten Nutzer ausgegeben..

Die Zahl der ,uberfalligen Bucher wird in der Mahnliste O , die Zahl der Mahnungen steigt
um 1.

8.5.2 Druck aus der Leseranzeige

Mit Doppelklick auf einen Leser in der Mahnliste gelangen Sie zu den Details dieses
Lesers.

Auf dem 1. Karteireiter ,Uberfallige Medien“ haben Sie die Druckoption entweder fiir ein
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einzelnes Buch durch entsprechende Markierung eine Mahnung zu erstellen oder alle
uberfalligen Medien anzumahnen.

Das Mahnschreiben liegt bereits dem Programm bei und enthalt alle wichtigen Angaben:

8.6 Mahnung per E-Mail senden

Um eine automatisch generierte Mahnung per Email zu verschicken, selektieren Sie
zunachst die Kunden mit E-Mail (E-Mail +). Anschliefiend werden Schaltflachen zum
Versenden von E-Mails sichtbar.

Beachten Sie bitte, dass hierfur in den Benutzerdaten auch eine Mail-Adresse angegeben
sein muss

Sie haben die Mdglichkeit, nur 1 Leser auszuwahlen und ihn an die hinterlegte Adresse
per E-Mail zu mahnen oder an die gesamte Auswahl in einem Schritt entsprechende E-
Mails zu senden.

Sobald Sie den Punkt ,E-Mail senden” anklicken, 6ffnet sich ein Menl, in das Sie das
Anschreiben flr die E-Mail kurz abfassen und speichern kénnen.

Mit NEU erstellen Sie ein neues Anschreiben. Geben Sie als Erstes einen Speichernamen
an.

Schreiben Sie lhren Text und fligen die Platzhalter in der Form ein, wie Sie am rechten
Rand aufgefuhrt sind. Speichern Sie Ihre Angaben mit OK.

Spater kdnnen Sie aus der Auswahlbox oben die verschiedenen Schreiben auswahlen.

Mit ,Bearbeiten® kbnnen Sie ein bestehendes Schreiben andern. Die Funktion ,Loschen”
entfernt ein Schreiben.

Die Mahnung selbst liegt dem Programm bei und wird als pdf-Datei angehangt.
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9 Das Menu ,,Reservierungen*

Sie kénnen in Blcher-BOSS ausgeliehene Medien fur einen Kunden reservieren. Die
Reservierungsfrist beginnt mit der Riickgabe des Buches und seiner Benachrichtigung. In
diesem Zeitraum kann das Medium nur an diesen Leser ausgeliehen werden. Nach Ablauf
der Frist bzw. nach Ausleihe wird die Reservierung geldscht.

9.1 Reservierung eingeben

9.1.1 Vorgaben

Im Menu ,Einstellungen®, Karteireiter ,Allgemein“ geben Sie an, wie lange Sie ein Medium
nach Ruckgabe flir einen Leser reservieren mochten.

9.1.2 Eingabe

Rufen Sie das Menu ,Inventar® auf. Markieren Sie in der Liste einen Titel. Rechts finden
Sie den Schalter ,Reservieren®. Betatigen Sie diesen, 6ffnet sich ein Dialogfenster, in das
Sie bitte die Lesernummer eingeben, fir die das Buch zurlickgehalten werden soll.

Wird ein Medium reserviert, das nicht ausgeliehen ist, erfolgt eine entsprechende
Meldung. Sie kdnnen es dennoch flir einen bestimmten Leser zurticklegen, etwa wenn er
telefonisch um Reservierung gebeten hat.

9.2 Reservierung anzeigen

Im Menu ,Reservierungen® werden die Modalitaten angezeigt. Sie haben die Mdglichkeit,
eine Reservierung wieder zu r TE— A
|0schen

Heupteni ~ Inverter| Leser Ausleibliste  Mahnungen [Resenisnngen Erweiterie Suche  Buchverkat Auschucke Einstallngen

Von jedem Menu aus sichtbar,
wird in der Statusleiste unten

die Gesamtzahl der @ Lscter
Reservierungen angezeigt.

Leser ‘Titel ‘Autur ‘Ende ‘Eenachrichhgungenyersenden

Abb. 25: Reservierungen

9.3 Reservierung - Benachrichtigung

Wird das reservierte Buch zuriickgegeben, so werden Sie bei der Eingabe der Riickgabe
direkt auf die Reservierung aufmerksam gemacht.

In dem sich 6ffnenden Dialogfenster wird angezeigt, wer das Buch reserviert hat. Sie
konnen den Kunden direkt aus dieser Maske benachrichtigen, dass das Buch fur die
voreingestellte Zeit fur ihn zur Abholung bereit liegt.

Aus dem Menu ,Reservierungen® ist eine Benachrichtigung ebenfalls moglich. Wahlen Sie,
ob Sie ihn per E-Mail oder als Brief benachrichtigen.

Sie konnen verschiedene Standardtexte vorgeben. Die Maske mit entsprechenden
Platzhaltern 6ffnet sich zur Bearbeitung, sobald Sie die Schaltflache ,Benachrichtigen®
angewahlt und aus der Auswahlbox ,E-Mail“ oder ,Ausdruck® eingestellt haben.
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Mit NEU erstellen Sie ein neues Anschreiben. Geben Sie als Erstes einen Speichernamen
an. Schreiben Sie lhren Text und fligen die Platzhalter in der Form ein, wie Sie am rechten
Rand aufgefuhrt sind. Speichern Sie Ihre Angaben mit OK.

Spater kdnnen Sie aus der Auswahlbox oben die verschiedenen Schreiben auswahlen.

Mit ,Bearbeiten® kbnnen Sie ein bestehendes Schreiben andern. Die Funktion ,Loschen”
entfernt ein Schreiben aus der Liste.
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10 Das Menu ,,Erweiterte Suche*

Die erweiterte Suche eignet sich besonders gut zur Recherche. Hier kdnnen Sie namlich
zusatzlich zu Kriterien wie Titel, Autor, Verlag auch nach speziellen Kriterien wie Thema,
Sprache, Erscheinungsjahr, Medium (z.B. Buch oder CD) suchen.

Flllen Sie das Formular mit Ihren gewtinschten Suchkriterien aus und klicken Sie auf
»ouchen®.

Nachdem Sie auf ,Suchen® geklickt haben, schliel3t sich das Formular und die
Suchergebnisse werden Ihnen in der Titelliste des Inventars angezeigt.

Aus den Suchergebnissen kdnnen Sie wieder - wie gewohnt - durch Doppelklick auf einen
Titel in die entsprechende Exemplaransicht wechseln.

eErweitertE Suche [_10]
Hauptmeni  Inventar Leser Ausleihliste  Mahnungen Reservierungen g Buchverkauf Ausdrucke Einstellungen
ISBN-10
ISBIN-13
Autor*
Titel*
Reihe Signatur ,—
erlag Herausgeber ’—

Thema

Uniterrichtsfach j
Auflage ,—

j Kategore j

Sprache

Medium

Stich-/Schlagwiner

|
|
|
|
|
|
Erscheinungsjahr | Erscheinungsornt
|
|
|
|

Stellplatz

Suchen
- Bestand: 21 Vetliehen: 0 Reservert 0 Gemahnt 0 Beenden .

Abb. 15: Erweiterte Suche
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11 Buchverkauf

Sie konnen in Blicher-BOSS Medien zum Verkauf anbieten. Der Verkaufspreis kann als
Prozentsatz des Einkaufspreises angegeben werden.

@ BiicherBOSS [_TO[x]
Hauptrnenii  Inventar  Leser  Ausleibliste  Mahnungen Reservierungen  Erweiterte Suche |Buchwerkauf  Ausdrucke  Einstellungen

Bestellungen Ausgabe

Zuordnung von Titeln zu Klassen/Stufen... | Lesernummer |SEB

Schiler
Gusterfrau, Mina
Klasse: dc

Schiiletbestelllisten drucken
Schiilerbestellungen gintragen

Schul- und Klassenlisten drucken... A ———

(Hekchen setzen: Buch jetzt ausgegeben

ezl il eizgen shueke Hakchen ist gesetzt: Buch friher ausgeghben)

Daten zuriicksstzen Ausgegehben Buchtitel

Inwertieren Alle markieren
Ausgabe abschlielen ‘ Abbrechen ‘
- Bestand: 21 Vediehen: 3 Reserviert: 0 Gemahnt: 0 Beenden .

Abb. 26: Der Buchverkauf

Die Blcher mussen als Verkaufsexemplare vorratig sein und den gewunschten Klassen
zum Kauf angeboten werden.

11.1 Freischalten des Buchverkaufs

Im MenU ,Einstellungen®, Karteireiter ,,Allgemein“ geben Sie an, ob eine Kaufmdglichkeit
vorhanden ist.

11.2 Angabe des Verkaufspreises

Im Menu ,Einstellungen®, Karteireiter ,,Allgemein“ geben Sie an, fur wie viel Prozent des
Neupreises die Blcher verkauft werden sollen.

11.3 Kaufexemplare angeben

Im Inventar klicken Sie den Buchtitel an, den Sie um Kaufexemplare erweitern wollen und
dann unter ,Weitere Optionen® auf Bearbeiten.

Dort geben Sie nun im unteren Bereich die Anzahl der Kaufexemplare an.

Mébchten Sie nur Kaufexemplare anlegen, so betétigen Sie statt die Anzahl der Exemplare
einzutragen die Schaltflache ,Abbrechen®.
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11.4 Zuordnung der Titel zu Klassen/Stufen

Rufen Sie das Menu Buchverkauf auf.
Dort klicken Sie auf der linken Seite auf ,Zuordnung von Titeln zu Klassen/Stufen®.
Hier legen Sie fest, welche Klasse , welchen Titel erwerben kann.

11.5 Ausdrucken der Schiilerbestelllisten

Als Nachstes mussen die Schulerbestelllisten ausgedruckt werden.
Dort tragen die Schuler ein, ob Sie das betreffende Schulbuch kaufen oder leihen wollen.

Rufen Sie dazu das Meni ,Buchverkauf* auf.
Dort klicken Sie auf ,Schulerbestelllisten drucken®.

Wabhlen Sie zunachst aus, fur welche Klassen die Bestelllisten ausgedruckt werden sollen
und geben danach an, bis zu welchem Datum die Bestellungen abgegeben werden sollen.
Dieses Datum wird auf der Bestellliste mit angegeben.

Soll diese Bestellliste nach Verlagen sortiert ausgedruckt werden, so klicken Sie auf den
Button ,Bestelllisten nach Verlagen drucken®.

11.6 Eintragen der Schiilerbestellungen

Sobald Sie die Listen ausgefullt zurick bekommen haben tragen Sie die
Schiulerbestellungen in den Bicher-BOSS ein.

Rufen Sie dazu das Menu Buchverkauf auf.
Dort klicken Sie auf ,Schilerbestelllisten eintragen®.

Nun wahlen Sie die betreffende Klasse aus, klicken die betreffenden Schuler an und
versehen das Exemplar mit einem Haken, falls der Schiuler dieses kaufen méochte..

Falls Sie die Bestellung bequem direkt fur die ganze Klasse durchfuhren wollen, tatigen
Sie die entsprechende Eingabe fir den ersten Schiler und klicken anschlieRend auf den
Button ,Auswahl fir alle Schuler der Klasse Ubernehmen®.

11.7 Ausgabe der zu verkaufenden Exemplare
Im nachsten Schritt vermerken Sie im Bucher-BOSS die bereits ausgeteilten Exemplare.

Rufen Sie dazu das Menu Buchverkauf auf.

Dort geben Sie auf der rechten Seite die Lesernummer des Schulers ein, der sein
Exemplar bekam, haken das betreffende Exemplar an und klicken auf ,Ausgabe
abschlie3en®.

Es wird dieses Exemplar bei dem betreffenden Schiler als ausgegeben vermerkt.

11.8 Ausdruck der Schul- und Klassenlisten

Wollen Sie eine Ubersicht tGiber die Anzahl der bestellten Exemplare pro Titel, so drucken
Sie eine Schul- oder Klassenliste aus.

Rufen Sie dazu das Menu Buchverkauf auf. Dort klicken Sie auf ,Schul- und Klassenliste
drucken“. Wahlen Sie, ob Sie einen Ausdruck einer Klasse oder einen
zusammengefassten Ausdruck fur die ganze Schule haben wollen.
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12 Ausdrucke

12.1 Leserausweise

Den Ausdruck der Leserausweise erreichen Sie unter dem Menl ,Ausdrucke” mit einem

Klick auf ,Leserausweise“.

Auf der linken Seite wahlen Sie rn

aus, fur wen der Ausweis
gedruckt werden soll. Haken Sie
das Kastchen vor den Namen
an. Mit der Funktion ,Alle
auswahlen® wird die Markierung
bei der gesamten angezeigten
Auswahl in einem Arbeitsschritt
gesetzt.

Sie haben die Moglichkeit die
Anzeige der Leser auf Schuler,
Nicht-Schuler, Stufen und
Klassen zu beschranken.

Rechts oben geben Sie die
Uberschrift, die auf jedem
Leserausweis steht, und das
Ablaufdatum des Ausweises
ein.

Alle auswahlen

Inwertieren

Abb. 27: Die Leserausweise

Klasse Kopfzeila Leserausweis
JFii= ¥ | ity his 2082014 j
Drucken | Klasse ‘ Leser ﬂ mit Rahmen

O Th Austeritau. Beyda. Start auf Position |1 |‘|
O 9a Austerfrau, Ceren
O b Austerfrau, Ece
O la Austerfrau, Emine
O 4a Austerfrau, Gina
O ic Augterrau, Keanna Layan
O Za Austerrau, Melike
O 1c Austerrau, Melisa-lonela
O id Austarrau, Mirijarm
O 1h Austerfrau, Selenay
O 3 Austerrau, Vivien
O Z2c Austermann, Antan Elias
O 4d Austarrnann, Berhan
O 3d Austermann, Bilal
O 3 Austermann, Dawid
— - =l

i | |

Drucken SchlieRen

Markieren Sie die gleichnamige Checkbox, wenn Sie einen Rahmen um den Ausweis

setzen mochten.

Mit der Funktion Start auf Position geben Sie an, mit welchem Etikett der Ausdruck
beginnen soll. Diese Angabe ist notig, wenn z.B. schon vorangehende Etiketten auf dem

Bogen benutzt wurden.

Die Funktion ,Drucken® ermdglicht die Ausgabe in der Vorschau, den Ausdruck auf Papier

und die Ausgabe als PDF-Datei.

12.2 Listengenerator

Der Bucher-BOSS verfugt Uber einen Listengenerator, der es Ihnen erlaubt, flexibel die
verschiedensten Listen zu erstellen.

Die Funktionen des Listengenerators sind folgende:

Ausdrucken von Listen

Erstellen von eigenen Listen (Kapitel 12.2.3; Seite 51)

12.2.1 Kurzanleitung zur Bedienung des Listengenerators

In Stichpunkten mdchten wir Innen aufzeigen, wie Sie eine Liste erstellen und

anschlieRend ausdrucken konnen. Die Einzelheiten und Besonderheiten entnehmen Sie
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bitte den jeweiligen Kapiteln zu diesem Thema.

Dricken Sie in der Listenauswahl den Button ,Neu® und geben Sie einen aussagekraftigen
Listennamen an und — falls gewunscht — ordnen Sie die Liste einer Gruppe zu. (Kapitel
12.2.2; Seite 50)

Als Nachstes wahlen Sie einen Bereich aus. Mochten Sie z.B. eine Leserliste erstellen,
wahlen Sie den Bereich ,Leser” (Siehe Kapitel 12.2.3.1; Seite 51).

Gehen Sie durch die verschiedenen MenUs in der Reihenfolge: Allgemein, Uberschrift,
Gestaltung, Einstellungen, Felder, Auswahl und Sortierung. Diese Reihenfolge sollte
unbedingt eingehalten werden.

Nach Bearbeiten dieser Masken ist die Liste erstellt.

Zum Ausdruck klicken Sie die Liste mit einem Doppelklick an oder betatigen den Button
,Drucken®. Haben Sie eine Abfrage z.B. nach einer Klasse eingebaut, so erfolgt jetzt die
Abfrage fur welche Klasse(n) der Ausdruck erfolgen soll.

12.2.2 Listenauswahl  Virm— —
Sie erreichen den Gruppe: j
Listepgenerator tber den Auflistung aller Buchtitel
Menupunkt ,Ausdrucke / Ausleihen nach Lesern sortiert (= Drucken..
LiStengenerator“- Ausleibliste klassenweise =

. . . L . (‘Qﬁurschau._.
Im Listengenerator sind bereits |#sl=ihtbersicht
Listen enthalten. Gesamfinventar Daten—ExpDrt..
Leserliste —
Diese kénnen Sle mlt Ihren Schiileriibersicht nach Klassen Meu...
Daten ausdrucken oder als
Datei exportieren. - Kopieren...

Wenn Sie selbst neue Listen
erstellen, werden diese in die
bereits vorhandenen Listen
einsortiert.

Intetne Liste - keine Bearbeitungsmaoglichkeit

Abb. 28: Listengenerator

12.2.2.1 Das Grundmenlii des Listengenerators

Andern: Die mit dem Programm standardmaRig ausgelieferten Listen kdnnen nicht
verandert werden. Dadurch wird gewahrleistet, dass Ihre selbst erstellten Listen durch ein
Programmupdate nicht verloren gehen.

Falls Sie Anderungen an einer dieser vorgegebenen Listen vornehmen méchten, erstellen
Sie Uber den Button ,Kopieren...“ eine Kopie der internen Liste.

Durch Markieren der Kopie und Klick auf die Schaltflache ,Andern® 6ffnen Sie die Liste
und kénnen diese bearbeiten.

Drucken: Wahlen Sie zunachst die gewlnschte Liste aus. Anschlie3end betatigen Sie
dieses Icon. Die gewunschte Liste wird auf Ihren Drucker gelenkt.

Vorschau: Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie sich die Liste anschauen, z.B. um
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sicherzugehen, dass es sich hier um die gewunschte Liste handelt.
Die Vorschau bietet fur die Listen eine Zoom-Funktion. Diese Zoom- Funktion aktivieren
Sie Uber die beiden Lupen-Symbole oben rechts im Vorschau-Fenster.

Daten-Export: Sie kdnnen die mit Daten gefillten Listen als Textdatei oder nach Excel
exportieren.

Neu: Durch Anwahlen dieses Icons legen Sie eine neue Liste an. Sie gelangen sofort in
den Erstellungsdialog. Dieser wird im Kapitel 12.2.3 beschrieben.

Kopieren: Mit diesem Icon kénnen Sie die angewahlte Liste kopieren.
Sie speichern diese dann unter einem anderen Namen ab. Diese Funktion hilft Innen, eine
vorgegebene Liste zu andern.

Léschen: Mochten Sie selbst erstellte Listen entfernen, klicken Sie diese an und betatigen
den ,Ldschen“-Button. Das Programm fragt nach dem Anwahlen nach, ob die Liste
geldscht werden soll. Bestatigen Sie die Abfrage, ist die Liste geldscht. Interne — also vom
Programm vorgegebene Listen — kdnnen nicht geldscht werden.

Importieren: Auf Datentréger gespeicherte Listen kdnnen Sie bequem mit dieser Funktion
auf Ihren Rechner einlesen.

Exportieren: Sie kdnnen eine fertiggestellte Liste auf Datentrager exportieren und diese z.
B. an Kollegen weiterreichen. Mochten Sie eine interne Liste exportieren, missen Sie
diese vor dem Betatigen des ,Exportieren®-Buttons kopieren und den Namen andern.

Hinweis:
Die gewlnschte Liste muss erst durch Anklicken ausgewahlt (blau unterlegt) werden, um
weitere Bearbeitungsschritte zu ermodglichen.

12.2.3 Erstellung eigener Listen

Es gibt zwei Moglichkeiten, eine Liste nach Ihren Wunschen zu erstellen.
Neuanlegen einer Liste
Verandern einer bestehenden Liste

Wir mochten hier das ,Neuanlegen® einer Liste besprechen. Das Verandern erfolgt analog.
Zum schnelleren Auffinden der entsprechenden Textstellen haben wir die Uberschriften
des Erstellungsdialogs eingefugt.

Wabhlen Sie zunachst das Icon ,Neu® im Arbeitsmenl der Listenverwaltung an. Es 6ffnet
sich der Erstellungsdialog.

12.2.3.1 Eingabeseite ,,Allgemein*

In dieser Maske kdnnen Sie die Liste einer Gruppe zuordnen. Wahlen Sie eine solche aus
der Auswahlbox. Anschliellend geben Sie der Liste einen Namen. Mit diesem wird sie in
der Listenauswahl angezeigt.

Wichtig ist die Auswahl des Bereichs. Hiermit bestimmen Sie, aus welchen Datenfeldern
Sie eine Liste erstellen mochten.

Fir die Listen ausgeliehener Blcher wahlen Sie als Bereich ,Ausleihen®.

Fir eine Auflistung von Einzeltiteln wahlen Sie den Bereich .Exemplare® an.
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Bei der Bereichswahl ,Leser”

. . X X ¥ Listen-Erstellung =1 E3
kénnen Sie Listen mit den zu AngmBiﬂ‘Uherschriﬁ‘gestaltung|Einste\|ungen|Ee|der‘Auswﬁhl|§Dnierung|
allen Lesern gehorigen [T SO
Datenfeldern erstellen. Grppe. | ]

MNarme der Liste |Neue Liste (09.08.2013 14:38:21)

Die Bereichsauswahl ,Schiler”
beschrankt dle BereIChsaUSW8h| Fru;s \Iwe\chem Eereich sollen die Daten gedruckt werden?
auf Schdler.

Bei der Einstellung ,Titel*
werden die Angaben zu einem
solchen ausgewertet und die
entsprechenden Datenfelder zur
Verfigung gestellt.

Bitte wahlen Sie nicht ,Titel“ an,
wenn Sie eine Auflistung von
Exemplaren eines Titels
wunschen. Hierfir missen Sie
den Bereich ,Exemplare”
auswahlen und unter ,Auswahl®
entsprechende Selektionen
vornehmen.

(.4 Druckyarschau | : Zuriick ‘ War | Eﬁpemhem | %ﬁbbrechen

Abb. 29: Erstellung einer Liste: ,,Bereichsauswahl*

Die Auswahl des ,Bereichs® wirkt sich auf die zur Verfugung stehenden Felder unter
,Felderauswahl” aus. Nach dem Auswahlen des Datenfeldes klicken Sie den nachsten
Karteireiter an.

Hinweis:

Andern Sie nachtraglich die Einstellung des Bereichs, so hat dies weitreichende
Konsequenzen, da hiervon die Felderauswahl, die Auswahl, die Sortierung und die
Gruppierung der Liste abhangen. Diese Masken sind bei nachtraglicher Abanderung neu
auszuflllen.

12.2.3.2 Eingabeseite ,,Uberschrift*
Sie kénnen die Liste mit Uberschriften und einer FuRzeile versehen.
Bitte geben Sie in die entsprechenden Felder die gewlinschten, beliebig langen Texte ein.

Unter den Eingabefeldern kénnen Sie jeweils die Ausrichtung der Uberschrift (links,
zentriert oder rechts) sowie die gewlnschte Schrift und den Schriftgrad angeben.

Die FuRzeile wird unter die Liste gedruckt, die Uberschriften (iber die Liste.

Uberschrift 1 wird (iber Uberschrift 2, die Gruppeniberschrift wird vor den Gruppen, z.B.
Lesern ausgegeben.

Sie haben hier folgendes Bild vor sich: (s. Abbildung 30)
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3£ Listen-Erstellung

Allgermein Uberschritt ‘Qestaltung Einstellungen |Ee|der |Auswah| |§0ﬂ|erung
Uberschrift 1 Uberschrift 2

® Links O Zentient O Fechts Arial 12 ® Links O Zentrient O Rechts Arial 12

Gruppen-Uberschrift FuBzeile

@ Links O Zentriert O Rechts Avial 12 ® Links QO Zentrient O Rechts Avial 12

Platzhalter kionnen Sie mit einem Doppelklick in den Text einfligen

Anzahl Exemplare j

Auflage

Autoren

Buchtitel

Cower

Datum =
(&4 Druckyorschau | :.;uruck | B Vor | Eﬁpewchem ‘ g{fabbrechen |

Abb. 30: Erstellung einer Liste: ,,Uberschrift

Der Blicher-BOSS bietet Innen die Moglichkeit, variable Felder, die abhangig von dem
Bereich der zu erstellenden Liste sind, zu setzen.

Im unteren Bereich finden Sie eine Auflistung aller méglichen Platzhalter.

Wahlen Sie einen Platzhalter an und platzieren Sie ihn mit einem Doppelklick der linken
Maustaste in das gewlnschte Uberschriftenfeld. Dort erscheint er in spitzen Klammern
hinter dem Text. Platzieren Sie ihn an die richtige Stelle.

Neben den zahlreichen Variablen flr die einzelnen Bereiche stehen zum Beispiel folgende
Platzhalter zur Verfigung (ein Beispiel ist jeweils durch Bindestrich angehangt):

Datum (normal) — 3.10.04

Datum (lang) — Mittwoch, 13. Januar 2004
Datum (kurz) — 23. Jan. 04

Zeit (lang) — 14:23:55

Zeit — 14:23

Eine Besonderheit stellt die Variable ,<Klasse>" dar. Bei Verwendung erscheint vor dem
Ausdruck eine Eingabe-Box, in die Sie die gewlnschten Klassen angeben kdnnen, die auf
der ausdruckten Liste ausgegeben werden. Diese Variable ist fur variable Texte in der
Liste gedacht, die bei jedem Ausdruck der Liste unterschiedlich sein kdnnen. Die oben
genannte Variable missen Sie bei der Listenerstellung auf dem Karteireiter ,Uberschrift*
Uber die Tastatur eingeben.

Hinweis:

Die Voreinstellungen fur Schriftart und Schriftgréfie ermoglichen das problemlose Drucken
auch groRer Listen auf DIN A4. Anderungen kdénnen das Druckbild in erheblichem Male
negativ beeinflussen. Verwenden Sie maglichst nur die mit Windows mitgelieferten
Standardschriftarten, da nicht jeder Drucker jede Schriftart auch exakt darstellen kann.
Nach der Eingabe der Uberschriften und / oder FuRzeile gelangen Sie mit dem Pfeil ,Vor*

53



auf die nachste Seite. Die Schaltflache ,Druckvorschau® bietet Ihnen von jeder Maske aus
die Mdéglichkeit, das Aussehen der Liste zu Uberprtfen.

12.2.3.3 Eingabeseite ,,Gestaltung*
In dieser Maske geben Sie an, wie die Seite grundsatzlich aussehen soll.

Formular-Schrift: Hier kdnnen Sie die Schrift fur den Inhalt der Liste einstellen. In dieser
Schrift werden dann beim Ausdruck die Spalten ausgefullt. Die Einstellung gilt fur alle
Zeilen gleichermalen.

Klicken Sie das Icon neben der Anzeige an, so 6ffnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie
die Schriftart, den Schriftstil sowie die SchriftgréRe auswahlen kénnen. Mit ,,OK*
ubernehmen Sie die neuen Einstellungen. Diese werden nun in dem nebenstehenden
grauen Kasten angezeigt.

Spaltenuberschrift: Die Spaltenuberschriften ergeben sich aus den ausgewahlten bzw.
noch auszuwahlenden Feldern. Damit sie sich vom Inhalt der Liste abheben, kdnnen Sie
fur die Spaltenuberschriften im mittleren Feld eine spezielle Schrift auswahlen. Sie gilt
einheitlich fur alle Spalteniberschriften in der Liste. Sie kbnnen auf gleiche Weise — wie
oben beschrieben — auch hier die Schrift verandern und dabei moglichst auf
Standardschriftarten wie Arial oder New Times Roman zurtickgreifen.

Spaltenuberschriften ausgeben: Unterhalb der Schrifteinstellungen gibt es die Check-Box
~Spaltentberschriften ausgeben®. Hierliber haben Sie die Moéglichkeit, die
Spaltenuberschriften im Ausdruck wegzulassen.

Papierformat: Hier konnen Sie einstellen, ob der Ausdruck im Hoch- oder Querformat
erfolgen soll.

Zeilenabstand: Es ist moglich, den Zeilenabstand im Listengenerator individuell
einzustellen, d.h. Sie kdnnen jeden Zwischenwert wahlen.

Um den gewlinschten Zeilenabstand einzugeben, tragen Sie eine beliebige Zahl zwischen
1,0 und 3,0 als Zeilenabstand in das Feld ein.

Die Auf-Ab-Box unterstutzt Sie dabei.

"L"Jberschrift und FuRzeile jede Seite: Uber diesen Schalter kdnnen Sie bestimmen, ob die
Uberschrift und die Ful3zeile auf jeder Seite wiederholt werden soll.

Lange der Spaltenuberschriften: Die Lange der Spaltentitel und Lange der
Spalteneintrage, werden fir die Berechnung der Spaltenbreite herangezogen.

Fortlaufende Nummerierung der Seiten: In diesem Feld kdnnen Sie zunachst anhaken, ob
eine Seitennummerierung erfolgen soll. Darunter markieren Sie die Ausrichtung der
Seitenzahl — links, mittig oder rechts. Anschliefend wahlen Sie, ob die Seitenzahl oben
oder unten auf dem Blatt ausgedruckt werden soll.

Fortlaufende Nummerierung der Datenzeilen: Soll eine Laufnummer vor den
Eintragungen erscheinen, so wahlen Sie dieses Kastchen an. Eine Zeile tiefer finden Sie
ein Eingabefeld fiir die Uberschrift dieser Spalte(z.B. Lfd. Nr., Nr.,..) . Darunter geben Sie
die Breite der Nummernspalte in mm an. Gleichzeitig legen Sie Uber die Choice- Boxes die
Ausrichtung der Laufnummern fest.

Waagerechte Linien: Durch Anwahlen dieses Icons werden in der Liste waagerechte
Linien zwischen den Zeilen ausgedruckt.

Senkrechte Linien: Durch Anwahlen dieses Kastchens werden zwischen den Spalten
senkrechte Linien gedruckt.
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Trennlinien zwischen den Feldern: Sollen die Felder, die Sie ggf. in einer Spalte
zusammengefasst haben, durch Trennlinien voneinander abgegrenzt werden?

12.2.3.4 Eingabeseite ,,Einstellungen*

Auf dieser Seite machen Sie weitere Angaben zum Ausdruck: Neben dem Datumsformat,
dem Abstand ( Zahl der Leerzeilen) zwischen der Uberschrift und und dem Formularinhailt,
finden Sie die Ankreuzfelder ,Feldverteilung Gbernehmen® und ,,Ausgabe anpassen®.

Erstere Funktion bewirkt, dass unter einer Spalteniberschrift auch der Feldname
ausgedruckt wird.

Wahlen Sie Letzteres an, so wird der Text, falls er die Spaltenbreite Uberragt,
abgeschnitten (statt in mehreren Zeilen ausgegeben zu werden).

Unter ,Breite / Abstand der Linien“ bestimmen Sie die Breite der Trennlinie und ihren
Abstand vom Text. Die Ziffern sind frei eingebbar.

Unter ,Anzahl der Spalten und Abstand zwischen den Spalten” geben Sie an, wie oft die
gleiche Tabelle nebeneinander ausgedruckt werden soll.

Gleichzeitig kdnnen Sie den Abstand der einzelnen Kolumnen voneinander festlegen.

Die Angaben zur Randeinstellung“ machen Sie in mm. Zum Schluss wahlen Sie das
Papierformat aus und legen fest, ob der Ausdruck im Hoch- oder Querformat erfolgen soll.

12.2.3.5 Eingabeseite ,,Felder*
Auf dieser Maske bestimmen Sie die Felder der Liste und deren Anordnung.

Auf der linken Seite haben Sie in Abhangigkeit von dem unter ,Bereich® ausgewahlten
Datenbereichs eine Liste der moglichen Felder, rechts die Auflistung der ausgewahlten
Felder.

Um ein Feld auszuwahlen, klicken Sie es zunachst in der linken Spalte an und betatigen
anschliel3end den Button ,Pfeil nach rechts® zwischen den beiden Anzeigen.

Das angewahlte Feld wandert nach rechts. Ein Feld I6schen kdnnen Sie in umgekehrter
Weise. Wahlen Sie ein Feld in der rechten Tabelle an. Klicken Sie auf den Pfeil nach links
und das Feld ist wieder von der Liste entfernt.

Mit dem obersten bzw. untersten Pfeil konnen Sie alle Felder in einem Arbeitsgang in die
Gruppe der ausgewahlten Felder einordnen bzw. alle Felder in einem Zug aus dieser Liste
entfernen.

Leerspalten kdnnen Sie einfugen, indem Sie das Feld ,<leer>“ anwahlen.

Mochten Sie mehrere Leerspalten in der Liste haben, so mussen Sie das Kastchen
,Gleiche Felder einflgen® aktivieren. Hiermit ist es Ihnen mdglich, mehrere ,leere Spalten®
oder mehrmals das gleiche Feld in die Liste einzufugen.

Hinweis:

Die Anordnung der Felder in der Liste entnehmen Sie bitte dem folgenden Kapitel. Am
gunstigsten ist es, wenn Sie die Felder in der gleichen Reihenfolge auswahlen, in der sie
in der Liste erscheinen sollen.

Anordnung der Felder in der Liste: Die ausgewahlten Felder kdnnen Sie in der Liste
unterschiedlich anordnen.
Flllen Sie dazu in der Tabelle ,Felderauswahl® die hinteren Spalten zu jedem Feld aus.
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4 Listen-Erstellung M= E

Allgermein | Uberschrift |§estaltung ‘Einste\lungen Ee\der|Auswah\ ‘ﬁortierung |

Migliche Felder Ausgewihlte Felder
<leer> — Feld Breite Auto Surmme | Ausrichtung War MNeaw
Anzahl Exemplare Anzahl Exemplare | 0 O Links
Aulage ISBN-10 0 O Links
Autaren

I1SBM-13 0 O Links
Buchtitel
Cover Inhaltsangabe 1] O Links
Erscheinungsdaturn
| \ 2
Erscheinungsart
Herausgeber O GIElchefelder einfilgen
| Spalten-Uberschriften

ISBMLTD il Uberschrift Augrichiung
|SBR-13 1 I1SBM-10 Links
Katenorie z ISBMN-13 Links
Kaufexemplare 3 Inhaltsangabe Links
Kormmentar
Leihfrist Hierwerden die verigharen Ausgabefelder angezeigt

Anordnung der Felder:-|Sie konnen ein Feld per Doppelklick zur Ausgabe anwahlen.

ISBN-10 ISBN-13 Inhaltsangabe fiiiid
Anzahl Examplara  [SEANTE ##F ISEMN-1T ## Inhadsangaie ##
FHRAF FEREE
(.4 Druckyarschau | : Zuriick. ‘ Naor ‘ Egpeichern | %ﬁbbrechen |

Abb. 31: Anordnung der Felder in der Liste

Breite: Tragen Sie hier die gewunschte Spaltenbreite ein. Die Angaben sind in mm zu
machen.

Auto: Setzen Sie hier ein Hakchen, wenn sich die Spaltenbreite dem langsten Feldinhalt
automatisch anpassen soll.

Ausrichtung: Wie sollen die Daten in der Spalte wiedergegeben werden — rechts-,
linksblndig oder zentriert?

Vor / Nach: Hier kénnen Sie einen Zusatz bestimmen, der vor bzw. nach jedem Eintrag in
der Spaltenzeile ausgegeben werden soll, auch Leerzeichen sind moglich.

Spalte: Hier geben Sie an, in welcher Reihenfolge — von links — die Felder die Spalten der
Liste fullen. Sie kdnnen durch Vergabe einer Ziffer die Reihenfolge der Anzeigefelder
bestimmen. Mdchten Sie 2 Felder, z.B. Erscheinungsdatum und Erscheinungsort in einer
Spalte zusammenfassen, so tragen Sie bitte fur beide die gleiche Spaltennummer ein.

Zeile: Hier geben Sie die Positionierung der Felder innerhalb einer Zeile an. Diese
Funktion funktioniert nur dann, wenn Sie mehrere Felder einer Spalte zugeordnet haben.

Position: Sie gibt an, an welcher Position sich innerhalb einer Zeile das jeweilige Feld
befindet. Soll es z.B. an zweiter Stelle kommen, d.h. ein anderer Feldinhalt soll vorher
gedruckt werden, so tragen Sie flur beide Felder die gleiche Eintragung unter ,Spalte und
Zeile“ ein.

Unter ,Position” erhalt das eine Feld die Nummer ,1¢, das andere die Nummer ,2°.

Spaltentberschrift: Uber den Spalten erscheint jeweils eine Uberschrift.

Diese ist standardmafig die Feldbezeichnung und entspricht der urspriinglichen
Spaltenreihenfolge.

Sie kdnnen die Standardeintragungen in der Uberschriften-Tabelle verandern.

Sie konnen die tatsachliche Reihenfolge und Zahl der Spalten anpassen. In der Spalte
,Nr.“ steht die Spaltennummer. Wahlen Sie eine Zeile an und tauschen die Uberschrift
gegen einen anderen Text aus. Ebenfalls kénnen Sie hier die Ausrichtung der Uberschrift
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bestimmen. Die Veranderung des Textes hat fiir die Liste keine inhaltlichen Anderungen
zur Folge, sondern andert lediglich die Spaltenuberschrift der Liste.

Vorschau

In der Vorschau im unteren Bereich konnen Sie kontrollieren, wie lhre Liste aussieht. In
der oberen Zeile wird die aktuelle Uberschrift angezeigt. Darunter erscheint in etwas
kleinerer Schrift die Uberschrift, die sich aus dem Feldinhalt ableitet. Die Rauten sind
Platzhalter flr die nachste leere Zeile.

Entspricht die Anordnung der Felder Ihren Wiinschen? Passen die Uberschriften zu den
Feldinhalten?

Hinweis:
Die endgultige Spaltentberschrift geben Sie am gunstigsten erst dann ein, wenn die
Anordnung der Spalten Ihren Winschen entspricht.

12.2.3.6 Eingabeseite ,,Auswahl*
In dieser Maske geben Sie an, fur welche Teilmenge, z.B. Schiler, diese Liste gilt.

Fir eine genauere Beschreibung der Bedienung, verweisen wir auf Kapitel Fehler:
Referenz nicht gefunden auf Seite Fehler: Referenz nicht gefunden.

Sie haben im Listengenerator die Mdglichkeit, auf bestehende Auswahlkriterien
zuruckzugreifen und diese fur neue Listen des gleichen Bereichs zu verwenden.

Gehen Sie folgendermalden vor:

Haben Sie fur eine Liste eine Auswahl erstellt, die Sie spater nochmals verwenden
modchten, so tragen Sie in die untere Box ,Auswahl” einen Namen fir diese ein.
Anschlie®end betatigen Sie das Speicher-lcon der Auswahlseite. Nach Speichern der
fertigen Liste steht Ihnen diese Auswahl und die zugehdérige Sortierung in der Auswahlbox
anderer Listen dieses Bereichs wieder zur Verfugung. Wahlen Sie dort den
Speichernamen aus der Auswahlbox aus und klicken auf das Icon ,Laden®.

Eine Liste fir eine bestimmte Kateqgorie

Wenn Sie in der Spalte ,Wert“ ,<Auswahl>* aus der Auswahlbox auswahlen, so erfolgt vor
dem Druck eine Abfrage, flr welche Kategorie die Liste erstellt werden soll. Wahlen Sie fur
das Feld ,Klasse” als Wert <Auswahl>, so kdnnen Sie vor dem Ausdruck wahlen, fur
welche Klasse dieser erfolgen soll.

Gleiche Funktionen gibt es auch fir andere Eintragungen. Sie stehen jeweils ganz oben in
der Auswahlbox mit den zur Verfligung stehenden Werten.

12.2.3.7 Eingabeseite ,,Sortierung*

Auf dieser Seite konnen Sie die Liste nach mehreren Kriterien sortieren und gleichzeitig
Gruppierungen festlegen.

Sortierung

Erstellen Sie mittels des Blatt-lcons eine neue Eingabezeile. Mit einem Klick unter den
Spaltenbezeichner ,Feld” farbt sich diese Zeile blau. Ein weiterer Mausklick 6ffnet die
Auswahlbox der mdglichen Felder, nach denen sortiert werden kann. Wahlen Sie das Feld
aus, nach dem zuerst sortiert werden soll. Sie konnen nach allen Feldern sortieren, die die
Bereichsauswahl zulasst. Das Sortierungskriterium selbst muss nicht auf der Liste mit
ausgedruckt werden!
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Die Sortierung, die zu oberst in der Tabelle steht, gibt das ,Hauptsortierungskriterium® an.
Innerhalb der so geschaffenen Gruppen erfolgt die Sortierung nach dem 2. Kriterium. Sie
mdchten z.B. eine Liste nach der Klasse der Schuler erstellen und innerhalb der Klassen
die Schiiler alphabetisch auflisten. Sie geben in die erste Zeile ,Feld“ ,Klasse, in die
zweite Zeile, die Sie mit dem Blatt-lcon hinzufligen, unter ,Feld“ ,Name® ein.

Aufsteigende / absteigende Sortierung. Durch dieses Kastchen kdnnen Sie die
standardmafig aufsteigende Sortierung, d.h. von A bis Z oder 1 bis 100, umkehren.
Klicken Sie zum Umkehren der Sortierung einfach das Ankreuzfeld in der rechten Spalte
aus.

Diese ,Umkehrung“ kénnen Sie fur jedes Sortierkriterium einzeln vornehmen.

.Gruppenbildung*®

,Gruppenbildung® ist erforderlich, wenn zwischen den verschiedenen Sortierungen Licken
und gegebenenfalls Uberschriften gedruckt werden sollen.

In einer ,nur” sortierten Liste folgt nach dem letzten Eintrag des einen Sortierkriteriums
gleich die erste Eintragung des nachsten.

Fir eine optisch klare Trennung der Merkmalstrager werden Gruppen gebildet.

Soll z.B. eine Liste fur mehrere Kategorien ausgedruckt werden, die Angaben aber
Kategorien bezogen und von einander getrennt ausgegeben werden, so missen Sie das
Kastchen ,Gruppierung“ anhaken.

Sie kénnen eine Gruppe Uber jedes Feld, nach dem sortiert wurde, bilden.

Maximal ist eine Gruppierung nach vier Unterkriterien sinnvoll Es muss immer das
vorherige Kriterium angewahlt sein, damit eine Gruppenbildung nach dem hierarchisch
tieferen Kriterium moglich ist.

.Gruppenuberschrift®

Durch Ankreuzen dieser Option wird auf jeder neuen Seite fur jede Gruppe (zu Beginn
eines neuen Ordnungskriteriums, z.B. einer neuen Klasse) eine neue Gruppentberschrift
eingeflugt.

Spaltenuberschrift*

Winschen Sie, dass zu Beginn jeder Gruppe die Spaltentberschriften wiederholt werden,
dann haken Sie dieses Feld an.

.Nummerierung”

Die Gruppen werden durchnummeriert, wenn Sie es hier wiinschen.

Neue Seite”

Fir jede Gruppe wird eine neue Seite begonnen.
.Neue Spalte”

Mit dieser Option kdnnen Sie bestimmen, dass flr jede Gruppe statt einer neuen Seite
eine neue Spalte auf der gleichen Seite begonnen wird.

Das Ankreuzen eines Feldes bedeutet ,ja“. Sie kdnnen selbstverstandlich hier mehrere
Kastchen gleichzeitig anwahlen.

Auswahl nach einem Kriterium

In der oberen Eingabemaske mussen immer die Spalten ,Feld®, ,Operator” und ,Wert*
ausgefullt werden. Um eine neue Auswahl in die Tabelle einzutragen, klicken Sie links auf
den oberen Button zum Einflgen einer neuen Zeile. Méchten Sie eine vorhandene Zeile
entfernen, markieren Sie diese mit einem Mausklick und entfernen sie tiber den zweiten
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Button links neben der Tabelle.

Felderauswahl: In der ersten Spalte mit der Uberschrift ,Feld“ wahlen Sie das Kriterium
aus, nach dem die Auswahl erfolgen soll. Offnen Sie die Auswahlliste und wahlen Sie das
gewunschte Feld aus dem Angebot.

Alternativ klicken Sie in das Eingabefeld und geben die ersten Zeichen des Feldnamens
ein. Es o6ffnet sich automatisch eine Auswahlliste, in der nur die Felder angeboten werden,
die mit der eingetragenen Zeichenfolge beginnen.

Suchen Sie z. B. die Titel eines bestimmten Themas, so tragen Sie als Feldbezeichnung
,Thema“ ein.

Wert: In der Spalte ,Wert“ werden die gesuchten Auspragungen eingegeben.

Diese Auspragungen mussen sich immer auf das in der Spalte ,Feld” eingetragene Feld
beziehen. Automatisch werden lhnen in der Auswahlbox nur die zum ausgesuchten Feld
gehorigen Auspragungen aufgelistet.

Beispiel: Steht bei Feld ,Thema®“, so sind die Eintragungen unter ,Wert“ verschiedene
Themen, z.B. Pferde.

Wabhlen Sie als Wert ,leer”, so werden alle Blicher angezeigt, deren Thema nicht
eingetragen wurde.

Es ist auch mdglich, nur den Anfang eines Wertes anzugeben. Suchen Sie z.B. nach allen
Themen die mit ,Th* beginnen, so tragen Sie als Wert ,Th* ein. Dies bedeutet, dass hier
alle Buicher aufgelistet werden, deren Thema mit ,Th* anfangen.

Als Wert steht Ihnen auch hier der Eintrag ,<Auswahl>“ zur Verfligung.Vor dem Ausdruck
kénnen Sie dann das gewlnschte Thema auswahlen.

Als Nachstes geben Sie in das mittlere Feld einen ,Operator” an.
Bedeutung der Operatoren

Durch die Operatoren wird angegeben, wie die gesuchten Datensatze aussehen sollen.
Der Operator — bitte lassen Sie sich von dem Wort nicht abschrecken — gibt die Beziehung
zwischen dem Feld und dem Wert an. Suchen wir in unserem Beispiel die Thriller, so
hatten wir unter Feld ,Kategorie® ,Thriller” eingetragen. Die Kategorie soll dem Wert

» I hriller® entsprechen, also gleich Thriller sein. Also tragen Sie als Operator ,, = “ ein.
Suchen Sie nur die Vogelblcher, so soll das ,Thema*“ gleich ,Vogelbuch® sein. Der
Operator ist ="

Die anderen Operatoren:
. enthalt“: Es werden alle Angaben ausgewahlt, die dieses bzw. diese Zeichen enthalten.

,<> ungleich“: Es werden alle Angaben ausgewabhlt, die nicht dem nachfolgenden Wert
entsprechen. In unserem Beispiel wirden also bei ,ungleich Thriller” alle Medien
aufgelistet, die diesem Kriterium nicht entsprechen.

,< kleiner“: Diese Eintragung macht nur bei Zahlen und Datumsfeldern einen Sinn. Sie
kdnnen somit alle Blicher erhalten, die vor einem Datum herauskamen. Blicher, die nach
einem Datum angeschafft wurden, kdnnen Sie mit ,> grolRer® selektieren. Soll das Datum
bzw. die Zahl miteingeschlossen sein, so stehen lhnen die Operatoren ,kleiner gleich® und
,groer gleich® zur Verfigung.

12.2.3.8 Auswahl iiber mehrere Kriterien

Haben Sie zwei Bedingungen, z.B. Thema Pferde der Kategorie Roman, so tragen Sie
beide Auswahlkriterien jede fur sich in eine Zeile ein, also in die eine Zeile:
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Kategorie = Roman, in die andere Zeile: Thema = Pferde.

Geben Sie im Selektionsfenster mehrere Zeilen mit verschiedenen Merkmalen und ihren
Auspragungen an, so mussen Sie festlegen, wie diese Zeilen logisch miteinander
verknupft sein sollen. Zusatzlich kénnen dann Zeilen in Klammern gesetzt werden. Als
Moglichkeiten fur die Verknupfung stehen lhnen UND und ODER zur Verfugung.

,UND" bedeutet, beide Bedingungen (Zeileninhalte) missen erflllt sein.

,LODER" bedeutet, es reicht aus, wenn eines der Merkmale mit seiner Auspragung zutrifft
(einschlieBliches ODER). Bitte beachten Sie, dass dieses ODER nicht ENTWEDER ODER
(ausschlieBliches ODER) heif3t.

Das logische ,und“ bedeutet, beide Bedingungen treffen zu. Es werden Pferdebicher
gesucht, die gleichzeitig Romane sind.

Mdochten Sie in einem anderen Fall aber Pferde- und Vogelblcher herausfiltern, so sollen
die Blcher entweder ein ,Pferdebuch oder ,ein Vogelbuch® sein. Sie bendtigen also das
logische ,oder“. Gerade bei diesem Beispiel wird umgangssprachlich gerne von ,und”
gesprochen.

Bitte wahlen Sie die Verknlpfung in der letzten Spalte der Tabelle aus und tragen sie
hinter die erste der verknUpften Zeilen.

Beispiele:

Sie wollen alle Vogelbucher aus der kategorie Thriller auflisten. Sie geben in die 1. Zeile
ein:

Thema = Vogelbuch und in die 2. Zeile Kategorie = Thriller. Sie verknupfen die Zeilen mit
,2und“ und tragen das hinter der 1. Zeile als Verknipfung ein.

Sie mdchten die Blcher angezeigt haben, die im Jahr 2013 erschienen.

Sie geben ein: Erscheinungsdatum gréRer 31.12.2012 und Erscheinungsdatum kleiner
01.01.2014.

Uberpriifen der Sucheingabe

Mit dem Icon ,Prufen® stellen Sie sicher, dass die von Ihnen eingestellte Selektion oder
Mehrfachselektion nach aussagenlogischen Gesichtspunkten korrekt ist. Ist dies nicht der
Fall, wird der Fehler im Fenster angezeigt.

Mit der Schaltflache ,Zahlen* kénnen Sie sich die Zahl der Datensatze anzeigen lassen,
die Ihren Auswabhlkriterien entsprechen..

12.2.3.9 Speichern und Léschen der Biicherauswahl

Sie kdnnen Auswahlen speichern und bei Bedarf erneut laden. Zum Speichern gehen Sie
wie folgt vor:

1. Méchten Sie eine neue Auswahl festlegen, klicken Sie die Schaltflache ,Neu“ an.
Alternativ kbnnen Sie auch direkt eine bestehende Auswahl andern.

2. Klicken Sie oben neben der Tabelle ,Auswahl“ auf den ersten Button, um in hier eine
neue Zeile einzuftgen.

3. Fuhren Sie die Auswahl durch, in dem Sie mindestens die Spalten ,Feld”, ,Operator®
und ,Wert" fullen.

4. Uberprifen Sie die Selektionsangaben Uber das Icon ,Priifen®.
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5. Klicken Sie auf ,Speichern®, erscheint ein Eingabefeld zur Vergabe des
Speichernamens fir die Blicherauswahl. Unter diesem Namen steht lhnen die
Blcherauswahl jederzeit fur ein spateres Laden zur Verflgung. Bei einer geanderten
Auswahl wird fir die Speicherung der bisherige Name automatisch vorgschlagen.

Mochten Sie von einer bereits vorhandenen Auswahl eine Kopie erzeugen, um diese im
nachsten Schritt zu verandern, kénnen Sie wie folgt vorgehen:

1. Laden Sie die bereits vorhandene Auswahl, welche Sie kopieren mdchten.
2. Verandern Sie diese Auswahl entsprechend lhrer Vorgaben.

3. Klicken Sie auf den Button ,Speichern® und geben Sie den neuen Name flr diesen Filter
ein.

Die bereits vorhandenen Selektionen kbnnen Sie Uber die Auswahlbox ,,Auswahl*
einsehen und in Kombination mit dem Button ,Laden” aufrufen.

Um eine Zeile im Auswahlfilter zu 16schen, wahlen Sie die Zeile durch Anklicken aus. Die
Zeile ist blau unterlegt. Klicken Sie links neben der Tabelle auf das zweite Icon mit dem
Papierkorbsymbol. Die anschlieRende Sicherheitsabfrage beantworten Sie mit ,Ja“.

Mochten Sie eine Selektion als Ganzes loschen, wahlen Sie diese aus der Auswahlbox
aus und betatigen anschliellend den Button ,Léschen®.

12.3 Etikettendruck

Mit Blicher-BOSS konnen Sie auch direkt Etiketten und Barcodes fiir Ihre Biicher
ausdrucken. t.

Mit Hilfe des Etikettendrucks haben Sie die Mdglichkeit, Leserausweise, Blicheretiketten
und andere Etiketten aus dem Programm heraus zu gestalten. Sie finden die Funktion
unter Ausdrucke/Etikettendruck

12.3.1.1 Reiter ,,Bereich/Felder*

Mit der Auswahlliste ,Bereich® (Abb. 32 [1]) legen Sie fest, fur welche Datenart Sie
Etiketten erstellen mochten. So kénnen Sie Etiketten fir Exemplare, Leser, Schiler und
Titel drucken.

Als Nachstes wahlen Sie unter ,Speichername® (Abb. 32 [2]) eine Feldauswahl aus.
Mochten Sie die bestehenden Auswahlen bearbeiten, verwenden Sie die Schaltflachen
(Abb. 32 [3]). Durch Ankreuzen der Box ,geschuitzt verhindern Sie, dass ein Dritter |hre
Auswahl andert.

Uber ,Neu“ legen Sie eine komplett neue Zusammenstellung an.

Uber ,Kopieren* erstellen Sie eine Kopie der gewahlten Auswahl. Die Kopie kénnen Sie
bearbeiten, ohne das Original zu andern.

Uber ,Ldschen® kénnen Sie eine bestehende Auswahl, die Sie nicht mehr bendtigen,
|6schen.

Wenn Sie eine neue Auswahl erstellt haben, kdnnen Sie in der Tabelle ,Anordnung® (Abb.
32 [4]) bestimmen, welche Felder ausgegeben sollen und wie diese angeordnet sein
sollen. Klicken Sie dazu in das leere Feld in der Spalte ,Feld“ und wahlen den
gewunschten Eintrag aus der Auswahlliste. In der Spalte ,Zeile“ geben Sie an, in welcher
Zeile auf dem Etikett das Feld ausgegeben werden soll. In welcher Reihenfolge die Felder
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innerhalb einer Zeile stehen, legen Sie mit dem Feld ,Position” fest.

Um lhnen die Arbeit zu erleichtern, sehen Sie unter (Abb. 32 [5]) eine Vorschau des
aktuellen Aufbaus. Mochten Sie eine andere Schriftart/-gro3e wahlen, rufen Sie den
Schriftauswahldialog Uber die Schaltflache ,Schrift* (Abb. 32 [6]) auf.

& Etikettendruck H=l

Bereich { Felder ‘ Earmat Daten/ Druck

ADbDb. 32: Reiter ,,Bereich/Felder*

12.3.1.2 Reiter ,,Format‘

Auf diesem Reiter teilen Sie dem Etikettendruck mit, wie der von Ihnen genutzte

Etikettenbogen aussieht. Ein Bogen muss zwei Kriterien erflillen, damit er verwendet
werden kann:

Alle Etiketten auf dem Bogen muissen die gleiche GréRe und die gleiche Form haben.
Die Etiketten missen rechteckig sein.

Alle ,normalen® Etikettenbdgen erfilllen diese beiden Bedingungen. Die gangigsten
Zweckform-Bogen sind bereits als Profil auswahlbar.

Mdochten Sie also einmal einen Bogen bedrucken, der noch nicht im Programm definiert
ist, legen Sie Uber die Schaltflache ,Neu“ (Abb. 33 [1]) ein neues Profil an und nehmen die
im Folgenden beschriebenen Einstellungen vor. Sollten Sie den Bogen spater erneut

£5 Etikettendruck == =S

Profile
Rand oben: |0 mm@

Auswahl Zweckform 3653

=
3 Lschen ‘
Einstellungen
Spa\( 2 @ Zeilen: [7
Ubersphimeen: |0 @
Druckpos. links: [5 Drudkggsdoben: [5 @
[ Ausdruck mit Trennlinen?

Rand links: R echt

and ri S
Etikettengréie, Breite: 105 mm, Hahe: 42.4 mm 0 . @ P o

Bereich / Felder Eormat Daten { Druck

Abb. 33: Reiter ,,Format*




verwenden, wahlen Sie das zuvor von Ihnen erstellte Profil einfach aus der Auswahlliste
~2Auswahl®. Die Ubrigen Einstellungen werden dann ebenfalls geladen.

Mit den Einstellungen zu Spalten, Reihen und Randern (Abb. 33 [2] und [3]) geben Sie an,
wie der Etikettenbogen aufgebaut ist.

Mit der Einstellung ,Spalten“ geben Sie an, wie viele Etiketten auf dem Bogen
nebeneinander vorhanden sind.

Mit der Einstellung ,Zeilen geben Sie an, wie viele Etiketten auf dem Bogen untereinander
vorhanden sind.

Mit den Randeinstellungen geben Sie an, wie viel Platz sich oben, links, rechts und unten
zwischen dem Rand des Bogens und dem jeweils ersten Etikett befindet.

Tipp:
Sollte kein Rand vorhanden sein, die Etiketten also genau am Rand des ganzen
Etikettenbogens beginnen, geben Sie ,0“ ein.

Tipp:
Die Angaben zu Spalten, Reihen und Randern befinden sich im Allgemeinen auf der
Ruckseite der Etikettenbdgen. Es reicht aber auch, diese auszumessen.

Mit der Druckposition (Abb. 33 [5]) kdnnen Sie angeben, an welcher Position auf dem
Etiketten der Ausdruck beginnen soll.

In der Vorschau (Abb. 33 [4]) kbnnen Sie aktuell verfolgen, wie der Bogen flr das
Programm gerade aussieht. Der gesamte weilde Bereich reprasentiert dabei den
gesamten Etikettenbogen, auf den die Etiketten gezeichnet werden.

Ist der erste |hrer Etikettenbdgen bereits teilweise bedruckt, so dass z.B. die ersten drei
Etiketten fehlen, geben Sie dies im Feld ,uUberspringen® (Abb. 33 [6]) an. Durch eine
Rotfarbung in der Vorschau sehen Sie, welche Etiketten des ersten Bogens nicht
verwendet werden. Ab dem zweiten Bogen beginnt der Druck wieder auf dem ersten
Etikett. (Die Angabe ,uberspringen® wird nicht im aktiven Profil gespeichert.)

12.3.1.3 Reiter ,,Daten/Druck**
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@ Etikettendruck M=l B3

gewahiter Bereict h Auswahlliste: Druckliste:
B:huler Austerrau, Beyda (1 b) j
Austerfrau, Ceren (9 a)
Austarfrau, Ece (1 k)
Austerfrau, Emine (1 a)
Austarfrau, Gina (4 &)
Austerfrau, Keanna Layan (3 ¢
Austerfrau, Melike (2 &) J
Austerfrau, Melisa-lonela (1 )
Austerfrau, Mirjarm (3 o) ﬂ
O Zeilg My claten drucken
Austerfrau, Selenay (1 b) J
@ Austerfrau, Vivien () -
Austel n. Anton Elias (2 c)
Austermann, Berhan (4 d)
Austarrmann, Bilal (3 d) 3 ’
Austermann, David (8)
Austarmann, Felix Kazuyoshi (3 d)
Austermann, Jonathan (4 d) =
i |

Anzahl: 471 Anzahl: 0

@ﬂ/\usdruck(e)ﬁdesﬂlkeﬁs (= Drucken %ﬁchheﬁen

Bereich / Felder [ Eormat Daten/ Druck

Abb. 34: Reiter ,,Daten/Druck*

Zum Schluss mussen Sie noch angeben, fur welche Personen/Medien Etiketten gedruckt
werden sollen. Dabei haben Sie die Mdglichkeit Uber die Auswabhlliste ,Filtername® (Abb.

34 [1]) einen bestehenden Filter zu wahlen oder Uber die Schaltflache ,Bearbeiten® einen
neuen zu erstellen.

Tipp:
Sie kdnnen mehrere Eintrage anwahlen, wenn Sie die Taste ,Strg“ auf lhrer Tastatur
gedruckt halten und die Eintrage mit der linken Maustaste anklicken.

Nachdem Sie eine Vorauswahl mittels Filter getatigt haben, werden Ihnen die in Frage
kommenden Personen/Bucher in der mittleren Liste ,Auswahlliste” (Abb. 34 [3]) angezeigt.

Soll fir jede Person/Exemplar ein Etikett erstellt werden, schieben Sie alle mit der
Schaltflache ,Doppelpfeil rechts® (,-»“) in die ,Druckliste®. Mochten Sie nur vereinzelte
Etiketten drucken, markieren Sie die gewlnschten Personen/Exemplare in der
L2Auswahlliste“ und schieben diese mit dem ,Einfachpfeil rechts® (,- >“) in die Druckliste.
Jede Person/jedes Medium in der Druckliste erhalt spater ein Etikett.

Mit den Ubrigen beiden Pfeilschaltflachen konnen Sie alle (,Doppelpfeil links® / ,«-“) oder
die gewahlten (,Einfachpfeil links“ / ,<-“) Personen aus der rechten Liste entfernen.

Soll die Adresse der Schule/Bucherei als Absender Uber der Empfangeradresse
ausgedruckt werden, aktivieren Sie die Option ,Zeile mit Absenderdaten drucken® (Abb. 34
[2]). Bendtigen Sie mehrere Kopien jedes Etiketts, geben Sie im Feld ,Ausdruck(e) jedes
Etiketts“ (Abb. 34 [4]) an, wie oft jedes Etikett ausgedruckt werden soll.

Durch Anklicken der Schaltflache ,Drucken® (Abb. 34 [5]) starten Sie den Ausdruck,
welcher lhnen zunachst in einer Vorschau prasentiert wird.
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13 Auswertungen/Statistiken

Uber den Menupunkt ,Auswertungen® rufen Sie einen Programmiteil auf, mit dem Sie
umfangreiche Statistiken generieren kénnen.

ﬂnuswertungen !El E
Bereich: |Ausleihen
Alswahl:
J [ |Fed Operatar \Wert 1 |Werknipfung |
E [ : Datum »= (groBer oder gleich) | <akt. Jahresheginnz [ iund

[ i Datum <= (kleiner oder gleich) | <akt Jahresende> [l

Yerwendung von Klammern:

1. Bei einfachen Yerknipfungen werden die Klammern nicht benctigt.

2. Bei unterschiedlichen Werknlipfungen in einer Auswahloperation beeinflussen Klammern die Abarbeitungstolge. Die starkere
Bindung won 'und' kann beeinflusstwerden.

Sortierung/Gruppierung:

Feld aufsteigend

]
E Autaren

Yorhandene Auswahlen

‘Ausleihenakt..JahrnachAutDren w | [E5peichem| & Lischen | @) Z&hlen A Priifen Meu

‘yvorschey & SchlieBen

Abbildung 35: Auswertungen/Statistiken

Wahlen Sie zunachst oben links den Bereich aus. Hiermit legen Sie fest, welcher Teil der
Daten fur die Auszahlung herangezogen werden soll.

Im Bereich ,Sortierung/Gruppierung“ legen Sie fest, uber welche Datenfelder die
Auswertung durchgefihrt werden soll.

Im obenstehenden Beispiel wurde im Bereich ,Ausleihen® zur Gruppierung das Feld
L2Autoren gewahlt. Dies wirde dazu fihren, dass die Statistik fur jeden Autor getrennt
ausgibt, wie oft ein Exemplar seiner Bucher verliehen wurde.

Durch den Bereich ,Auswahl“ kdnnen Sie die Daten fur die Auswertung filtern. Im Beispiel
wurde die Auswahl Uber das Feld ,Datum® (der Ausleihe) durchgefuhrt. Mit den gezeigten
Werten wird das Datum auf das laufende Jahr eingeschrankt. Sie erhalten damit o.g.
Auswertung beschrankt auf das aktuelle Jahr.

Im Bereich ,Vorhandene Auswahlen® kdnnen Sie selbst definierte Auswertungen
abspeichern und spater wieder aufrufen, um die aktuellen Daten zu erhalten.

Sie werden den Funktionsumfang dieser Maske besser verstehen, wenn Sie sich unsere
vorgegebenen Auswertungen ansehen.
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14 Import /Schnittstellen

14.1 Import aus HERA/SibankPlus/ASS

Wenn Sie in Hera-Schuldaten oder ASS-Windows die Lehrmittelverwaltung genutzt haben,
konnen Sie deren Daten in den Blcher-BOSS Ubernehmen.

Um die Daten zu exportieren, rufen Sie im Schulverwaltungsprogramm, auf der
Hauptmaske den MenUpunkt "Lehrmittel"-"Export fur Blicher-BOSS ..." auf.

In der sich 6ffnenden Maske kénnen Sie eingeben, wo die Datei gespeichert werden soll
(z.B. "Desktop") und wie diese heil’en soll (z.B. "Lehrmittel").

AnschlieRend bestatigen Sie die Eingabe Uber die Schaltflache "Speichern". Jetzt wird
Ihnen auf dem Desktop die Datei "Lehrmittel" mit der Endung ".zIm" erstellt.

Diese Datei kdnnen Sie anschlieend im Blicher-BOSS importieren.

Rufen Sie dazu die Einstellungen auf, wechseln auf den Reiter "Schuldaten" und klicken
den Punkt "Lehrmittel importieren" an.

Wahlen Sie die zuvor erstellte Datei aus und bestatigen mit "Offnen”. Die Daten werden
nun in den Bicher-BOSS GUbernommen.

14.2 Import von ASCII- / Excel- / Dbase-Dateien (freier Import)

Sie haben bereits Datenbestande, welche Sie in den Blcher-BOSS einlesen mochten.
Diese konnen in anderen Datenbanken oder anderen Anwendungsprogrammen
vorhanden sein.

Kurzbeschreibung:

1. Datenexport in dem Programm durchfiihren, in dem die Daten bereits gespeichert
sind, (s. ,Vorbereiten®).
Im Bucher-BOSS auswahlen, in welche Datenbank Sie importieren mochten.
Auswahlen der Felder, in die Sie importieren mochten
Zuordnen
Importieren

aORrLN

Vorbereitung
Sie gehen zunachst in das Programm, von dem Sie die Daten zum Bicher-BOSS

hertUberziehen mochten. Dort notieren Sie sich die verschiedenen Felder mit einem
Beispielinhalt. Dies wird lhnen spater die Zuordnung der Daten erleichtern.

Als zweiten Schritt mUssen Sie versuchen, die Daten in eines der folgenden Formate zu
exportieren: Excel, DBase Il1/1V/5.0 oder ASCII. Die meisten Programme bieten diese
Moglichkeit. Z.B. kann man bei Works im Menu ,Datei“ Punkt ,Speichern® unter
verschiedenen Formaten auswahlen.

Nachdem Sie so eine neue Datei in dem bendtigten Format erzeugt haben, kdnnen Sie
Ihre Daten im Blcher-BOSS importieren.

Haben Sie bereits Daten im Blcher-BOSS eingegeben, werden weitere Importe
hinzugeflugt. Daher empfehlen wir in diesem Falle eine Datensicherung

(Back-UP) vorzunehmen.
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Durchfiihrung

Rufen Sie im Hauptmeni den Punkt ,Einstellungen® in der Menuleiste auf.

Wechseln Sie in dem sich 6ffnenden Fenster auf den Karteireiter "Schuldaten / Erweitert".
Klicken Sie den Punkt "Freier Import" an.

Vor lhnen erscheint eine Auswahl. Wahlen Sie die zu importierenden Daten an.

Dazu wahlen Sie als Erstes das Verzeichnis aus, in dem die Daten stehen.

Nachdem Sie die gewlinschte Datei angewahlt haben, gelangen Sie in den
.import-Assistenten®.

Erste Eingabeseite

Auf dieser Bildschirmseite (s. Abb. 36) wird die Aufteilung der Datei auf

die verschiedenen Felder vorgenommen. Anders ausgedruckt, es wird Uberpruft,
ob die Unterteilung in verschiedene Felder richtig vorgenommen wurde.

Diese Bildschirmmaske des Assistenten ist nur beim Import aus ASCII-Dateien
erforderlich. Bei DBase- bzw. Excel-Dateien stehen alle Eintragungen
ordnungsgemals.

F*Textimport-Assistent B

Welches Trennzeichen unterteilt lhre Felder? \Wahlen Sie das passende Trennzeichen
aus und beabachten Sie unten in der Yorschau, wie sich der Texd dadurch andert.

YWahlen Sie das Trennzeichen aus, das lhre Felder unterteilt

(® Tabulator O Semikalan O Komma O Anderes:

[ Feldname in erster Zeile? Texdtrennzeichen: j Zeichensatz: Win-Text ¥

Fr—

Beispieldaten aus Datel: TA\ProgrammelSibankPLUS\exportschueler_Allgemein bd

|

Spalte] =

"FAMILIENNAME" "RUFNAME" "KLASSE" "OFFIZIELLER VORNAME" "NAMENSPRAFT" "NAME, RUFNAME" "STRABE" "OF |
"Sustermann”,"Fakian’,"ba","Fabian®,","Sustermann, Fabian"."Testrafie 1".","39935", "Musterstadt”,"0511","12345","0511" ", 113

"Rustermann”.'Benjamin’ "5a" "Benjamin”." "Rustermann, Benjamin " Testrabe 2" " "39999" "Musterstact’ "0511" "12345" "0511)
"Fustermann” "Martin® "5a""Martin" " "Fustermann, Martin","TestraBe 3" "39995" "Musterstact” "0511" "12345" "0511" "™ "02.02
"Dustermann”'David" "5a","David" " "Dustermann, David" " Testrafe 4" " "39333" "Musterstact” '0511" "12345" "0611" " 1707
"Pustertrau’,"Sandra","5a", "Sancha, " "Pusterfray, Sandra”, Testrafe 5., "39339", Musterstadt’ "0511","12345","0511",,"21.05 |

N imberran® 1 iaal RS 0] jas W00 atmdran |ina® "Tanteala GV 00 II00000 Uh 4 cderetardt TRT10 019 2ARN NAET 1000 030 O 1 GOG" TS, ﬂ
[ | O
<Zur'u'ck‘ ﬂeiter}‘ gbbrechen‘

Abb. 36: Arbeitsmaske ,Datenimport®

Ziel ist es, dass die Inhalte der Felder durch Linien getrennt untereinander
stehen. In der Tabelle sollen nur (!) die zu importierenden Daten stehen.

Die Daten stehen nicht ordnungsgemaR durch Linien getrennt untereinander:
In der obersten Zeile konnen Sie die Trennzeichen einstellen (nur bei
ASCII-Dateien). Stellen Sie das Trennzeichen ein, mit dem die Felder
getrennt wurden. Sie kdnnen verschiedene Einstellungen durchprobieren

bis das gewunschte Bild erscheint.
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In der obersten Zeile steht noch die Bezeichnung des Feldes:
Klicken Sie das Ankreuzkastchen ,Feldname in der ersten Zeile?* an.
In dem Anzeigekasten verschwindet jetzt die erste Zeile.

Die Feldinhalte stehen in Anflihrungsstrichen:

Wahlen Sie aus der Combobox , Texttrennzeichen® das passende
Texttrennzeichen aus. Sie haben das richtige ausgewahlt, wenn die
Anfuhrungsstriche verschwunden sind.

Die Umlaute kommen nicht richtig:

Sie haben eine DOS-Datei erstellt. Da DOS und Windows unterschiedliche
Zeichensatze verwenden, wahlen Sie bitte die Einstellung

DOS aus.

Sie sind mit diesem Form fertig, wenn:

alle Felder mit Linien sauber getrennt sind,

in der obersten Zeile unter den Spaltenuberschriften keine Feldnamen stehen,
die Umlaute richtig erscheinen,

die einzelnen Feldinhalte nicht in Anflhrungsstrichen stehen.

N =

Bei DBase-, Excel- und Acces-Dateien wahlen Sie auf dieser Eingabeseite
nur die Tabelle aus, in der die Daten enthalten, die Sie importieren méchten.

Zweite Eingabeseite

Hier wahlen Sie bitte aus, um welche Daten es sich hier handelt. Sind es z.B.
Daten der Blicher, dann wahlen Sie ,Buchtitel“ in der Combobox aus.

Dritte Eingabeseite

Sie haben folgendes Bild vor sich (s. Abb. 37):

¥*Datenimport-Assistent HE'
Umsetzung:
Quelitabelle: Feldauswahl Zietabelle: Feldauswahl ImportFeld => HERA-Feld
e : Schulfarm Tetztes Schullehe (<] | Te o ENNAME => Fami
Hinzufiigen
Sprache !
Inhalt: Sprache?
1=21 ¥
aktiv Sprached |
[ Standardisieren Sprached f
Staatsangehdrigkeit [
Nachster ¥orschlag e
[olf :j
Beschreibung: i [
Status des Schiilers
[ Alle Felder anzeigen Ldschen
Zurlick lmpunieren' Abbrechen|

Abb. 37: Arbeitsmaske ,Datenimport”

Links in der Anzeige stehen verschiedene Inhalte eines Feldes lIhrer Datenbank.

Daruber befindet sich eine Auswahl, mit der Sie von Feld zu Feld wandern kdnnen.
Suchen Sie nun in der mittleren Anzeige ein passendes Feld, in welches hinein importiert
werden soll, z.B. der Vorname des Lesers nach ,Vorname®,

der Familienname nach ,Nachname®.

Beim Suchen werden Sie von dem Hinweisfeld unterhalb der Anzeige der im Blcher-
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BOSS zur Verfugung stehenden Felder. Hier wird lhnen zu dem

gerade angewahlten Feld ein Kommentar gegeben.

Haben Sie das gewilnschte Zielfeld gefunden, so klicken Sie ,Hinzufligen”
an. Die Zuordnung wird nun rechts in der Anzeige eingetragen und in der
linken Box erscheint das nachste Feld.

Sie bearbeiten so die verschiedenen Feldern lhrer zu importierenden Datenbank.
Sehen Sie, dass Sie sich vertan haben, kénnen Sie eine Zuordnung wieder I6schen.
Klicken Sie dazu in der rechten Anzeige die fehlerhafte Zuordnung

an und anschlief3end das Icon ,Loschen®.

Hinweis:

Zum schnelleren Auffinden der bendtigten Zielfelder werden Vorschlage

gemacht. Dabei sucht das Programm Ahnlichkeiten zwischen der Bezeichnung des Feldes
in der Herkunftsdatenbank und der Datenbank vom

Blcher-BOSS. Diese Unterstlitzung kdnnen Sie aktivieren, wenn Sie das Icon ,nachster
Vorschlag® anklicken. Ihnen wird dann immer das

nachste ahnlich bezeichnete Feld angezeigt. Heilen lhre Felder aber F1 oder 1, so wird
diese Funktion wenig brauchbare Vorschlage unterbreiten konnen.

2 Felderin 1 Feld (n => 1) oder
1 Feld in 2 Felder (1 => n)

In verschiedensten Feldern ist es erforderlich, dass ein Feld getrennt wird
bzw. das zwei Felder in einem Feld zusammengefugt werden.

In diesem Fall wahlen Sie in der Combobox unterhalb des Icons ,Hinzufligen®
den gewlnschten Weg aus. Steht in der Ursprungsdatenbank Vorwahl

und Telefon getrennt, so muss diese im Blicher-BOSS in ein Felder
(Telefonnummer) verbunden werden.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie in der Quelltabelle Feldauswahl oben links das Feld aus,
welches aufgeteilt werden soll.
Wabhlen Sie ,n => 1 in der Combobox unterhalb der Schaltflache ,Hinzufligen® aus.
Klicken Sie das
Icon ,Hinzufliigen® an.

2. In der sich 6ffnenden Maske wahlen Sie links das Feld aus, in welches der erste
Teil des Quellfelds aufgeteilt werden soll.
Rechts kénnen Sie das Trennzeichen im gleichnamigen Feld eintragen.
Ab dem gewahlten Trennzeichen wird der Feldinhalt getrennt.
Sie kdnnen auch nach einer bestimmten Position trennen lassen (z.B. nach dem
achten Zeichen 0.a.).
Klicken Sie danach auf ,Weiter“. Sie sehen eine Vorschau der Auswahl. Wahlen Sie
erneut ,Weiter”.

3. Wahlen Sie dann das zweite Feld aus, welchem ein Teil des Inhalts hinzugefugt
werden soll. Klicken Sie auf ,Weiter*.
Wie erhalten erneut eine Vorschau der Eintrage und kénnen Uberprifen, ob diese
wie erwlinscht angezeigt werden. Klicken Sie auf ,Hinzufliigen®,
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so werden die Felder zusammengeflgt und Ihnen rechts in der Umsetzungstabelle
des
Datenimport-Assistenten angezeigt.

Bearbeitungsmdglichkeiten

Es kommt gelegentlich vor, dass die Eintragungen in einigen Feldern nicht
identisch sind.

Sie konnen daher ein Feld der Quelldatenbank teilen oder zwei Felder in ein
Feld vom Bucher-BOSS zusammenziehen. Wenn Sie die Zuordnung angewahlt
haben, klicken Sie, bevor Sie das ,0K“-Icon anwahlen, das Kastchen

,leilen bzw. ,Zusammenziehen® an.

Importieren
Haben Sie Uber alle gewlinschten Tabellen die Zuordnungen vorgenommen,

so koénnen Sie das Icon ,importieren® anklicken. Es 6ffnet sich ein Fenster,

in dem Sie angeben kdnnen, ob die Daten hinzugefligt werden sollen. Nach der
Bestatigung der Meldung schreibt das Programm die Daten um. Dieser Vorgang dauert ein
wenig.

Nach der Ubernahme im Biicher-BOSS stellen Sie mdglicherweise fest, dass
einige Zuordnungen nicht richtig waren. Lesen Sie die zu Beginn erstellte
Datensicherung ein, um zu der leeren Datenbank zurtickzukehren. Sollten

Sie keine Kopie angelegt haben, starten Sie Blicher-BOSS mit der Erweiterung
,2update“ also ,bboss update” (oder starten Sie ,update.bat®) und legen

Sie dabei eine neue, leere Datenbank an. Anschlief3end rufen Sie das oben
beschriebene Menl erneut auf. Sie kdnnen nun mit dem Kastchen ,Auswabhlliste
laden” die soeben erstellte Liste wieder einladen, sobald Sie unten

die Datenbanken ausgewahlt haben.

Korrigieren Sie nun die Punkte und importieren erneut.

14.3 Leserimport aus ASS/HERA/SibankPLUS

Wenn Sie Hera-Schuldaten, ASS-Windows oder SibankPLUS verwenden, kbnnen Sie
deren Schiler- und Lehrerdaten in den Blicher-BOSS Ubernehmen.

Um die Daten zu exportieren, rufen Sie im Schulverwaltungsprogramm, auf der
Hauptmaske, den MenUpunkt "Import/Export"-“Bicher-BOSS“-"Export Leser” auf.

In der sich 6ffnenden Maske kénnen Sie eingeben, wo die Datei gespeichert werden soll
(z.B. "Desktop") und wie diese heil’en soll (z.B. "BBoss_Schueler").

AnschlieRend bestatigen Sie die Eingabe Uber die Schaltflache "Speichern". Jetzt wird
Ihnen auf dem Desktop die Datei "BBoss_Schueler" mit der Endung ".bbsd" erstellt.

Diese Datei kdnnen Sie anschlieend im Blicher-BOSS importieren.

Rufen Sie dazu die Einstellungen auf, wechseln auf den Reiter "Schuldaten" und klicken
den Punkt "Leserimport aus HERA/ASS/SibankPLUS" an.

Wahlen Sie die zuvor erstellte Datei aus und bestatigen mit "Offnen”. Die Leser werden
nun in den Bicher-BOSS Ubernommen.

Hinweis:

Haben Sie in HERA/ASS/SibankPLUS den Lernmittelexport durchgeflihrt, ist es wichtg
diese Daten vor den Schulerdaten in den Bucher-BOSS zu importieren, da sonst
betroffene Schiler doppelt angelegt werden kdnnten.
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Hinweis:

Wenn Sie die Schule um ein Schuljahr versetzen und die Leser wieder in den Blcher-
BOSS importieren, werden die vorhandenen Schiler mit dem neuen Schuler-Export
abgeglichen und Sie werden gefragt, ob Sie die Abganger I6schen wollen.

14.4 Export der Ausleihen fiir HERA/ASS/SibankPLUS

Wenn Sie Hera-Schuldaten, ASS-Windows oder SibankPLUS verwenden, konnen Sie die
Ausleihen des Blcher-BOSS in diese Importieren.

Um die Daten zu exportieren, rufen Sie im Blucher-BOSS, in den Einstellungen, den Reiter
"Schuldaten” auf und klicken den Punkt ,Export der Ausleihen flr
HERA/ASS/SibankPLUS* an.

In der sich 6ffnenden Maske kénnen Sie eingeben, wo die Datei gespeichert werden soll
(z.B. "Desktop") und wie diese heil’en soll (z.B. "BBoss_Ausleihen").

AnschlieRend bestatigen Sie die Eingabe Uber die Schaltflache "Speichern". Jetzt wird
Ihnen auf dem Desktop die Datei "BBoss_Ausleihen" mit der Endung ".bbad" erstellt.

Diese Datei kdnnen Sie anschlie3end in unsere oben genannten
Schulverwaltungsprogrammen importieren.

Rufen Sie dazu im Schulverwaltungsprogramm, auf der Hauptmaske, den MenUpunkt
"Import/Export"-“Blicher-BOSS*“-"Import Ausleihen® auf.

Wahlen Sie die zuvor erstellte Datei aus und bestatigen mit "Offnen”. Die Ausleihen
werden nun Ubernommen.
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15 OPAC
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Abbildung 38: Einstellungsmaske OPAC

15.1 Anbindung

Uber den Mentpunkt Einstellungen - OPAC erstellen Sie die Anbindung an unseren
Server.

1. Bestand anzeigen - durch setzen des Hakchens wird der aktuelle BlicherBoss-
Bestand an den Sevrer Ubermittelt.

2. Verfugbarkeit anzeigen - ist diese Option gesetzt, wird bei jedem Abgleich der
Ausleihstand an OPAC Ubermittelt und bei der Recherche wird angezeigt, ob der
entsprechende Titel aktuell verliehen oder verfugbar ist.

3. Direkter Upload auf den Server - Uber diese Option kdnnen Sie vorgeben, ob der
Abgleich automatisch oder manuell durchgefuhrt werden soll (siehe unten).

15.1.1 Automatischer Abgleich

Um den Abgleich automatisch durchfihren zu lassen, setzen Sie das Hakchen bei
Direkter Upload.

Anschlielend klicken Sie auf Daten exportieren. Beim ersten Export erhalten Sie nach
erfolgreichem Ubertrag die URL fur Ihren OPAC-Zugang auf unserem Server.

Diese URL kénnen Sie auf Inrer Homepage einbinden, so dass sich Ihre Leser dartber in
den Katalog einwahlen konnen.

15.1.2 Manueller Abgleich

Ist die Option Direkter Upload deaktiviert (Weil Inr PC z.B. keine direkte
Internetverbindung besitzt .), erzeugen Sie Uber Daten Exportieren eine Austauschdatei.

Diese laden Sie uber den nachfolgenden Link auf unseren Server hoch:
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http://haneke.de/buecherBossOpac/management/upload.xhtml

AnschlieRend laden Sie die Datei response.boi auf Ihren PC herunter. Diese importieren
Sie Uber den Button Serverantwort importieren.

Durch den Import erhalten Sie nun ebenfalls die URL flr lhren OPAC-Zugang auf unserem
Server.

Diese URL koénnen Sie auf Ihrer Homepage einbinden, so dass sich Ihre Leser dartiber in
den Katalog einwahlen kénnen.

15.2 OPAC Online

Ubersichten
Mit den beiden Optionen Alle Titel bzw. Alle verfligbaren Titel kdnnen Sie in der
angezeigte Titelubersicht die Anzeige der verliehenen Blcher an und abschalten.

Recherche

In der Buichersuche kénnen Sie verschiedene Filter setzen, mit denen Sie den Katalog
nach gewunschten Kriterien durchsuchen kénnen. Je nach Voreinstellung erhalten Sie hier
alle Buicher auf welche die Kriterien zutreffen angezeigt oder nur die tatsachlich
ausleihbaren.
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