Arbeitsanleitung ZeitLos

Mit dem Programm ZeitLos konnen die in den Bibliotheken gefuhrten Zeitschriften und
Loseblattsammlungen unabhangig voneinander verwaltet werden. Beide Verfahren
bieten eine Eingangs-, Mahnungs-, Rechnungs- und Buchbinderkomponente.

Dariiber hinaus kdnnen Umlaufe von Zeitschriften organisiert werden.
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Bei erstmaliger Benutzung ist es ratsam, die unter ,Stammdaten® aufgefiihrten Punkte zu bearbeiten!
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1. Eingabe von Stammdaten

1.1 Lieferanten

Eingabe eines neuen Lieferanten

e Schaltflache “Neuen Lieferanten hinzufiigen” [2] anklicken. Nach Bedarf die Felder
ausfullen. Die beiden anderen Felder kbnnen mit der Tab-Taste oder Maus aktiviert
werden.

e Schaltflache “Speichern” [*| wahlen. Bei erneuter
Eingabe eines Lieferanten wie oben beschrieben
vorgehen, oder

e Schaltflache “Formular schlieBen” ¥ wahlen.

Loschen eines Lieferanten:
e Lieferant suchen,
e Schaltflache “Lieferant Iéschen” [ anklicken.

1.2 Kostenarten
Neueingabe:

. . . . . -3 Kostenarten o2
o Klick in die letzte Zeile (* = neue Zeile) : =k
: [sbo-pres [ 4]
AChtU ng ! ! ! | | [Versandkosten ,z_
. . . . Nachbeschaffing von Einzeheften ,3_
Auf keinen Fall die Reihenfolge dndern oder etwas aus || s [4—
dem Index I6schen. i {:::j;jfj‘“ ﬁ
: Sonderpreis ’7_
Neueingaben numerisch weiterzahlen. H [’:
A 1 o
1.3 Medienarten g :
Wie unter Punkt “1.2 Kostenarten"
1.4 Erwerbungsarten
. “ ” (5] Haushaltsstellen 8 =
Wie unter Punkt “1.2 Kostenarten e SR A
e =
1.5 Haushaltsstellen =
Wie unter Punkt “1.2 Kostenarten”. I -
Solange Haushaltsstellen fiir Auswertungen gebraucht ﬂiliiﬁiﬁiiiiﬁ?i E

werden, mussen sie hier weitergefiihrt werden.

Tipp: Um die aktuellen Haushaltsstellen in der Karteikarte ,Kosten® nach oben zu setzen, kann in
den minus-Bereich numerisch weiter gezahlt werden.



1.6 Stammdaten der Bibliothek - Allgemein

5] Sstammdaten [=]
Bezeichnung ’W Telefon |(—0441)z1o-1uss,-1059, -1160
Leitung Der Prasident Fax (0441) 220-1060 H b d d bl h k
= = — - | Hier bitte Stammdaten der Bibliothe
Bblothek:  [Bibhothek  Intemet [Ittp:/ furnw-olg-oldenburg.de/ elntragen
Stasse Richard-wagner-platz 1 IBAN DE26 2505 0000 0106 0242 43
Frstiat 2451 BIC NOLADEZHIO0C
PLZ 26135 Bank |Mnrdflﬂ
PLZPostfach  [26014
Finweistext fur Ulauf in Fettschrift
\ Bitte binnen 24 Stunden weitergeben!
Hinweis text fiir Umlauf:
Tst das Blatt fir sine langere Bearbeitung oder fur Handakten erforderlich, veranissst die
Biblothek die sofortige Beschaffung. Umlawfstiicke durfen e lisgen bleben, da alle Betsiigten
mégichst rasch Kenntris Tnhalt haben miissen.
Der Hinweistext fur alle Umlaufe kann hier
& e R A
eingegeben oder verandert werden.

1.7 Word-Vorlagen

e Die Schaltflache “Datei suchen” wird fur die Auswahl einer bereits erstellten
Vorlage bendtigt und startet einen Dialog zur Auswahl der Vorlage.

- Vorlagen (Word *.dot oder *.dotx) o=
e Mit der Schaltflache “Datei starten” [t] Offnet | et i D
sich dann automatisch das gewinschte 2 reung rogenz o Okt [4r
Buchbinderauftr; W:\Zeitlos\Word-Vorlagen\Buchbinder.dotx 0K H
Word-Dokument. o e e Yt — EER
Umlauf 1-spaltig W:\Zeitlos\Word-Vorlagen\Umiauf _1spalte.dotx Fehit! H 6o
Umlauf 2-spaltig W:\Zeitlos\Word-Vorlagen\Umlauf_2spalten.dotx oK H 6o
¢ Anhand des Status kann erkannt werden, ob |* &L e
die Vorlage auch vorhanden ist. 4

Neue Vorlagen:
Um neue Vorlagen herzustellen gibt es unter der Schaltflache “Hinweise & Anleitung”
eine genaue Beschreibung. In die
passenden Variablen wird der

=) Hinweise fiir das Erstellen einer Vorlage o &S]

gewtlinschte Text eingeflgt. b i v

2. In diesem Brief konnen Sie folgende Variablen aufnehmen:
Vorlagen dauel’haft ‘c‘tndel’n . (nur als Text, nicht als Textmarken oder Funktionsfelder)
Vorlage unter der Verknipfung/Pfad in i
Word aufrufen und Vorlage unter - sidentiins

#Diverse# (fur verschiedene Angaben).

derselben Verknupfung/Pfad abspeichern

Achten Sie dabei auf die genaue Schreibweise.




2. Zeitschriften- und Loseblattverwaltung

2.1 Allgemeines

Durch Klick auf die Schaltflache “Zeitschriften-/Loseblattverwaltung” im Hauptmenu
Offnet sich zuerst ein leerer Bildschirm.

Im unteren Teil des gedffneten Fensters befinden sich zwei Suchfelder. Der Titel kann
entweder Uber die Eingabe des Titelanfangs oder tber die Schnellsuche nach den
angegebenen Kriterien oder Wortbestandteilen gefunden werden. Mit den
Funktionstasten F2 bis F6 oder Doppelklick auf die Zeile wird der zutreffende Titel direkt
angesprungen.

Erst danach wird die Zeitschrift/Loseblattsammlung in Karteikartenform angezeigt.

Uber die Schaltflache "Archiv" neben dem (automatisch in blauer Schrift
ubernommenen) Titel des ausgewéahlten Datensatzes kann in die bereits archivierten
Daten Einblick genommen werden (= s. Archivierung 5.3).

2.1.1 Karteikarte Daten

Die Karteikarten fur Zeitschriften und die fir Loseblattsammlungen unterscheiden sich
durch einige Eingabefelder. Auf der Karteikarte “Daten” befindet sich oben links ein Feld
mit der Unterscheidung Zeitschrift und Loseblatt- oder anderes Fortsetzungswerk. Das
betreffende Feld sollte gekennzeichnet werden.

@ Zeitschriften- und Loseblattverwaltung - Karteikarte - 3 & =
Agrar- und Umweltrecht Archiv
= -
& paten Qi Eingange l é‘ Kosten l ﬁE Bochhinder
Status: [fd Bezug ] Bemerkungen:[UMLAUF - BIBLIOTHEK
- - efasstam: [ 21.12.2000
T I |Achtung!
Titel: [Agrar- und Umweltrecht GGf. Umschiage mit einbinden (Seitenzahlung)
zzzzzzz : [AurR 3 Signatur: 01-85
Ident-Nr/ISSN:  [09863 Bestand seit: [197 1 It
Verlag: [Lendwirtschaftsver. Verlagsort: [Minster
Lieferant: [Buchhandlung Anna Thye .
Zahl der Exemplare: 1 -] verbleib: [ Bibl.
Umlauf:  wie viele etc.: |
Erwerbungsart:  |Kauf - Medienart: |Zeitschrift X
@ jumbecken: 7 heften: [~ Einbanddecke: [~  Musterpappe: [  Register: [~ Emai: | =
Internet: [ @
t RN ET = |

=
_[soewo:  pE— C
I | (zitier-) Titel, Sign., ident-Nr oder Verf.

Eingabefelder bei der Auswahl von Zeitschrift:

Feld Bemerkung
Status Auswahl (Lfd. Bezug, abbestellt oder eingestellt)

Tipp: Abbestellt, eingestellt = Titelzeile rot, keine Eingabe auf den
Karteikarten Daten, Kosten und Buchbinder. Dateneingabe bei Umstellen
des Status auf 'lfd. Bezug' weiter mdglich.

Erfasst am keine Eintragung notig, Tagesdatum wird automatisch eingesetzt
Titel
Zitiertitel Abklrzungstitel



Feld

Signatur

Ident-Nr.

Bestand seit
Verlag, Verlagsort
Lieferant

Zahl der Exemplare
Verbleib

Umlauf
Erwerbungsart
Medienart
Einbanddecke
Musterpappe
lumbecken, heften,
Register
Bemerkungen
Email, Internet

Zusatzliche Felder

Bemerkung

z. B. Eingabe der ISSN

Auswahl aus der Liste (unter Stammdaten 1.1 eingegeben)

Auswahl von Kauf, Tausch, Geschenk (Stammdaten 1.4)

Auswahl wie unter Medienarten eingegeben (Stammdaten 1.3)
Auswertung moglich (filterbare Liste = s. Listen/Auswertungen 4.7)
Auswertung moglich (filterbare Liste - s. Listen/Auswertungen 4.7)

Klebebindung usw.
Auswertung im Buchbinderauftrag 2 s. 2.3.2

fur variable Eingaben und Notizen

nutzbar fir Links, jeweils mit einer Schaltflache zum Offnen des
Browsers mit der eingegebenen Adresse

bei Auswahl Loseblatt- oder anderes Fortsetzungswerk:

B

" Zeitschuf

Titel:
Zitiertitel:
Ident-Nr/ISSN:

Verlag:

Lieferant:

Aufloge:

Erwerbungsart:

& Loseblatt- oder anderes Fortsetzungswerk mit kostenlosem Online-Zugang

)

Zahl der Exemplare: 1 J verbleib: [8ibl.

Geplanter Abschiuss: y

lumbecken: [& heften: [~ Einbanddecke: [~ Musterpappe: [~ Register: [~ EMail: [

Abgab d Fi gerichtsordnung Archiv

Daten @ Fingéinge Kosten ﬂ% Buchbinder

Status:  [ifd. Bezug - ‘Bemerkungen:|
efasstam: [ 21.12.2000

[
F Signatur: 981-10
07472 Bestand seit: ‘

[Schmide Verlagsort:

[ksin

[Habschmann, Walter

[Buchhandiung Anna Thye =

—

[kauf [¥]  Medienart: [Loseblattsammliung v

Internet: M
E[NENE

Verf./Hrsg

Geplanter Abschluss

Auflage

Tipp: Auf dieser Karte werden alle Eingaben gespeichert, auch wenn die Schaltflache
“Speichern” nicht benutzt wird.



2.1.2 Karteikarte Eingange

Auf dieser Karte werden die Eingange Uberwacht, auRerdem kann hier ein Mahnlauf

eingetragen werden.

Wichtig: Auf dieser Karte muss die Eingabe abgespeichert werden!

1@ Zeitschriften- und Loseblattverwaltung - Karteikarte

Transportrecht
& xosten (I nocnbinder

#1337 === {A (A A

Feld
Eingang am

Hefte/Lieferung Nr.

Anzahl Hefte

Bezeichnung/Notizen
Lieferant

Fehlender Eingang

Bemerkung

wird automatisch mit dem Tagesdatum belegt. Eingange werden
absteigend sortiert, so dass die neuesten Eingdnge ganz oben
stehen. Neue Eingénge werden mit der Schnellerfassung =

Schaltflache ,, Neuer Eingang* aufgenommen, eine zusatzliche
Speicherung des Eingangs ist nur bei Anderung des Eintrags
erforderlich. Es ist auch moglich den neuen Eingang in der letzten
Zeile einzutragen, zu dieser Zeiljlglelangt man mit der
Navigationschaltflache mit dem .

Bei neuen Datensatzen wird die nachste laufende Nummer einer
Zahlenserie als Standardwert vorgegeben und ist tiberschreibbar.
Durch Abspeichern der Eingaben wird das eingegangene Heft nach
oben gestellt und der neue Wert fiir das nachste Heft berechnet. Mit
der Schaltflache ,Neuer Eingang“ wird das nachste Heft direkt oben
eingeflgt. Sollte ein Heft fehlen, bitte dies extra auffihren und als
'Fehlender Eingang' anhaken.

Tipp:  Eingabe von Einzelheften, Doppelheften oder mehreren Heften:
z.B. 1, 17/18, 23-26.

steht zunachst auf "0", bei der Eingabe Uber die Schaltflache ,Neuer

Eingang® wird hier gleich der Wert "1" vorgegeben. Exakte
Anzahl pro Lieferung eintragen

(z. B. bei mehreren Heften Nr. 23-26 = 4 H., Doppelheft Nr. 17/18 = 1
Heft usw.)

Die Summe aller Hefte wird mit in die Buchbinderiiberwachung
genommen (-=s. auch 2.3 Buchbinder; -s. auch 4.2 Auswertung
Buchbinderiberwachung)

wird automatisch vorgegeben wenn auf der Karteikarte “Daten” das
Feld Lieferant besetzt ist.

Fehlende Heft-Nr. eintragen und dies Feld anhaken.
Auswertung unter Fehlende Eingénge (=s.auch 2.2.3 Fehlender

Eingang und Mahnung)



Feld
Mahnlauf

Aus Umlauf zurtick am

Binden

Bemerkung

fur variable Notizen zu den erstellten Mahnungen

(Feld vergroRern: Doppelklick)

falls gewtinscht, kann hier nach dem Umlauf ein Rickkehrdatum fur
jedes Zeitschriftenheft eingetragen werden.

soll die Zeitschrift gebunden werden, bitte anhaken.

Achtung: Damit Band-/Jahrgangswechsel richtig passen, erst
bei in ZeitLos vollstandigem Buchbinderband die Hefte
anhaken und das Datum auf der Karteikarte
"Buchbinder" eingeben (=s. 2.3 Buchbinder)

Im unteren Teil der Karte:

Periode: [monatlich

| w |

B4
Eingénge iiberwachen: £ Nein {* tolerant ¢ scharf 1 Jahr i 12 iHeﬁe je Band erinnern. 123 £ /S &,

An Bindereife nach

Periode

Bindereife erinnern

Neuer Eingang
Archivieren

Loschen

Memo
Speichern

Auswahl des Zeitraums flir das Erscheinen sowie
Eingangsuiberwachung.

Bei Ersteingabe einer Lieferung die Periode zur
Eingangsiiberwachung eingeben
(Klick auf Pfeiltaste 6ffnet eine Auswahl).

Tolerant = Warnmeldung nach Ablauf von zwei Perioden
Scharf = Warnmeldung nach Ablauf von einer Periode
jeweils in Bezug zum letzten eingetragenen Eingang

(Die Auswertung erfolgt im Hauptmenu unter “Fehlende Eingange”
—s. auch 4.1)

Beispiel: Als Periode ist “wichentlich” eingetragen. Letzter eingetragener
Eingang vom 02.01.2014.Warnmeldung bei toleranter Uberwachung am
17.01.2014, bei schwarfer Uberwachung am 10.01.2014.

nach Bedarf ausfullen, die Erinnerung steht im Zusammenhang mit
der Karteikarte “Buchbinder”: Feld Bindereife gepruft am ...(=s. auch
2.3.1). Das dort eingetragene letzte Datum wird als
Berechnungsgrundlage genommen

s. oben unter Eingang am

Der markierte Datensatz wird tber die Schaltflache "Datensatz
archivieren" ins Archiv verschoben. (=s. 5.5.2 Archivierung einzelner
Datenséatze)

Der markierte Datensatz wird geldscht

Liste der zum Binden angehakten Hefte in die Zwischenablage
kopieren (s. 2.3 Buchbinder)

Eingang wird gespeichert




2.1.3 Karteikarte Kosten

Umweltrecht : Kommentar

& el e

Die Karteikarte ermdoglicht eine
Rechnungsuberprufung fur eingegangene
Rechnungen sowie fur geplante Rechnungen.
Alle entstandenen Kosten werden hier
eingetragen. Eine Auswertung findet statt.

Feld Bemerkung

Rechnungsdatum/ Datum der Rechnung/des Lieferscheins eintragen. Sollen Kosten

HHJahr Vorm vorgemerkt werden, muf3 hier z.B. das Lieferschein-Datum
eingetragen werden, um die Kosten einem Haushaltsjahr zuordnen zu
kénnen.

Wichtig: Feld wird spéter nur in "Summe Kosten je Haushaltsjahr"
(im unteren Bereich der Karte) ausgewertet.

Tipp: Bei Rechnungen, die mit einem Datum zwischen Kassenschluss und
neuem Haushaltsjahr eingehen, sollte als Rechnungsdatum z.B. 01.01.2014
eingetragen werden, damit die Kosten des einzelnen Titels im Feld ,Summe
Kosten fir das Jahr ...“ stimmt.

Kostenart Aus der Liste wahlen (Eingabe - 1.2 Stammdaten)
Betrag Mit Doppelklick wird ein Rechner angeboten.

Tipp: Dieser kann auch zum Nachprifen z.B. des Rabatts genutzt werden.
Die berechnete Summe kann in das Feld ibernommen werden.

Haushaltsstelle Auswahlen (Eingabe = s. 1.5 Stammdaten)

Empféanger Wird automatisch vorgegeben wenn das Feld Lieferant auf der
Karteikarte Daten besetzt wurde (Auswahl bei Wechsel moglich)

Vormerken Wird nur benétigt, wenn noch keine Rechnung eingegangen ist und

geplante Kosten abgeschatzt werden. Eine Auswertung findet statt:
zusammen mit dem Lieferschein-Datum unter

4.3 “Kosten je Haushaltsstelle"

—>4.4 "Kosten je Titel"

—>4.5 "Werke je Lieferant".

Achtung: Wenn eine vorgemerkte Rechnung bezahlt wird, muss das Kreuz
bei “vormerken” entfernt und das Anweisungsdatum unter “angeordnet am”
eingetragen werden!

Angeordnet am Datum
Wichtig: Aus diesem Anweisungsdatum werden die Kosten fir die
Auswertungen 4.3, 4.4 und 4.5 berechnet.



2.1.4 Karteikarte Buchbinder

Die Karteikarte Buchbinder ermdglicht die Eingabe von Daten zur

Buchbinderiberwachung,
automatische Ubernahme
Loseblattsammlung in die

die Ausgabe eines Buchbinderauftrages, sowie eine
aller zu bindenden Hefte einer Zeitschrift oder
Bandanzeige. Eine Auswertung findet statt.

Transportrecht Archiv
@ Daten \ % Eingéinge ‘ ﬁa Kosten H@E Buchbinder
Nr Jahr/ Bezeichnung Vogf:;\;fa o Zum Bu-Bi am XJ"":;"]:‘ Bemerkungen/Notizen Bs
> ]Z—D12 02.07.2013 I 26.08.2013 19.09.2013 w
12—011 07.05.2012 | 09.05.2012 20.06.2012 w
]ZDlﬂ 08.04.2011 | 04.05.2011 11.07.2011 w
1Z—DU§ 28.04.2010 | 12.05.2010 16.06.2010 w
]ZDUE 22.04.2009 I 23.04.2009 11.06.2009 w
]?ﬂﬂ7 09.10.2008 | 21.10.2008 20.11.2008 w
Datensatzi 4 <« Lvon6 b b b Suchen
Hefte pro Band
Eingangsdatum _Heft/Lieferung Nr. _ Bezeichnung/Notizen B
p | 11.12.2012 12/12
15.10.2012 10-11/12
18.09.2012 9/12
14.08.2012 8/12
2072002712
20062012 56/12
22.05.2012 4/12 v
Datensatz: M 1von 10 L) K Suchen
Bindeauftrag = " B,
erstellen = > =

Jahr/Bezeichnung

Hefte auf Vollstandigkeit/
Bindereife geprift am

Zum Bubi am

Vom Bubi zuriick
Bemerkungen/Notizen
W

Die Daten im unteren Bereich der Karte werden automatisch von der Karteikarte
Eingange tbernommen, wenn das Symbol angeklickt wird. (= 2.3 Buchbinder)

Feld

Eingabedatum
Heft/Lieferung Nr
Bezeichnung/ Notizen

Jahr/1. Halbbd. (0.4.)

Datum eintragen, wenn der Bd. bindereif ist (hach Kontrolle auf
der Karte Eingange. Nach dem hier eingetragenen Datum wird
automatisch das Datum der nachsten Buchbindertberwachung
errechnet (= s.auch 2.3 Buchbinder und - 4.2
Buchbindertuberwachung)

Datum eintragen

Datum eintragen

nach Bedarf ausfillen

Auftrag an Word Uibergeben (= 2.3 Buchbinder)

<
Il

Bemerkung

Tipp: Wenn im oberen Bereich eine Zeile markiert ist, wird der Inhalt entsprechenden Bandes im
unteren Bereich der Karteikarte "Buchbinder" angezeigt.



2.2 Zeitschriften / Fortsetzungswerke

2.2.1 Neueingabe einer Zeitschrift / eines Fortsetzungswerks

Irgendeine Zeitschrift oder Loseblattsammlung suchen und auswahlen
Schaltflache “Neue Zeitschrift/Loseblatt” [°] auswahlen
Karteikarte “Daten” wird gedffnet, nach Bedarf ausfullen

Karteikarten “Eingange”, “Kosten”, “Buchbinder” nach Bedarf ausfullen

Schaltflache “Speichern” | ¥] wéhlen
Weitere Zeitschriften eingeben oder mit der Schaltflache “Formular schliel3en”
zum Hauptmenu zurtick

2.2.2 Eingang einer Heftlieferung / eines neuen Bandes oder einer
Ergé&nzungslieferung .

Zeitschrift / Fortsetzungswerk suchen

Karteikarte “Eingange” auswahlen

Die neuesten Hefte / Lieferungen werden nach
dem Abspeichern automatisch nach oben
gestellt, das Tagesdatum wird vom System
vorgegeben

Tipp: Schnellerfassung mit der Schaltflache
"Neuer Eingang“ oder schnell ans Ende der Liste
gelangen mit der Schaltflaiche "Neuer Datensatz:" IZ]

Feld Bemerkung
Heft/Lieferung Nr. nachste Nr. ist vorgegeben, kann bei Bedarf tiberschrieben
werden

Achtung: Bei Ersteingabe einer Lieferung die Periode zur
Eingangsiberwachung eingeben. (Klick auf die Pfeiltaste 6ffnet eine

Auswahl)
Anzahl Hefte gofs. verandern
Bezeichnung/Notizen nach Bedarf ausflllen
Lieferant automatisch besetzt, wenn auf der Karteikarte Daten das Feld

Lieferant belegt ist. Eine Auswahl ist mdglich

Binden Auswahlmadglichkeit ,alle“ oder ,ab hier erst dann anhaken, wenn

die Zeitschrift gebunden wird

Achtung: Damit Band-/Jahrgangswechsel richtig passen, erst bei in
ZeitLos vollstandigem Buchbinderband die Hefte anhaken (= 2.3
Buchbinder).

Archivieren Der markierte Datensatz wird tber die Schaltflache

Datensatz archivieren" ins Archiv verschoben
(= 5.3.2)

10



2.2.3 Fehlender Eingang + Mahnung

(Zeitschriften und Loseblattwerke)

Zeitschrift / Loseblattwerk suchen
Karteikarte “Eingange” wahlen
Fehlende Heft-Nr./Lfg.-Nr.

unter Hefte/Lieferung Nr. "0" eintragen
Fehlender Eingang anhaken
Abspeichern

Zeitschrift fiir Kindschaftsrecht und Jugendhilfe

B | P we | &

Xosten

[ nocotinger

1
7[‘:

A Bndered rach
tinginge Gberwachen:  CNen @ et schart =

Es findet sofort eine Auswertung unter dem Punkt “Fehlende Eingange” statt.

Mahnen:
“Fehlende Eingange” aufrufen

"Fehlende Eingange" sind sortierbar und kénnen
gefiltert werden nach Zeitschriften / Loseblattwerken

Die Karteikarte ggfs. ansehen

Word-Symbol der fehlenden Zeitschrift anklicken
Mahnfall und danach das Symbol “Datei starten”

auswahlen
Mahnung ausfullen und - ausdrucken

Datei nicht speichern, (da es sich um eine Vorlage handelt). Schlie3en.

=)

Fehlende Eingénge
Fitr: Zetschvten

Wichtig: Eine Auswertung findet so lange statt bis das Hakchen

bei Fehlender Eingang geltscht wird.

2.3 Buchbinder

Die Buchbinderkomponente ermdglicht eine Buchbinderuberwachung, die Ausgabe
eines Buchbinderauftrages, sowie eine automatische Ubernahme aller zu bindenden
Hefte einer Zeitschrift oder Loseblattsammlung in eine Bandanzeige.

Soll ein Medium gebunden werden und eine automatische Uberwachung stattfinden,
bitte wie folgt vorgehen :

Auf der Karteikarte "Eingange" im Feld

Bindereife nach ... erinnern eine Auswahl zur

Buchbinderiiberwachung treffen

(sowohl Zahl der Hefte, als auch Zeitraum).

Wenn zum ersten Mal gepruft worden ist, muss
auf der Karteikarte "Buchbinder" das Feld
Hefte auf Vollstandigkeit/Bindereife geprift am... mit

einem Datum besetzt werden.

Wichtig:

Der Zeitraum zur weiteren Prifung bei halbjahrlich, jahrlich
oder 2-jahrlich gebundenen Zeitschriften richtet sich kiinftig
nach diesem Datum. Wenn dieses jeweils eingegeben ist,

Zeitschrift fir Kindschaftsrecht und Jugendhilfe

D e [

[}

CICIEIE1IE1E]

wird nach dem eingestellten Zeitraum an die Kontrolle fiir e &

den nachsten Buchbinderauftrag erinnert!

(= 4.2 Listen/Auswertung : Buchbinderiiberwachung.)
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2.3.1 Vorbereiten eines Buchbinderauftrages:

Das Medium ist in der Auswertung
,Buchbinderiberwachung“ (= 4.2) mit dem Filter

,oindereif* aufgefuhrt, ist nach Uberpriifung am Regal

vollstandig vorhanden und soll gebunden werden.

| Buchbinderiiberwachung

\al"w‘v

s [
e Alle zu einem Buchbinderband gehérenden Hefte
erhalten auf der Karteikarte "Eingange" im Feld Binden einen Haken. Wird der
Haken entfernt, wird auch die Auswahl der Hefte wieder entfernt.
e s S — - = * Wird ,ab hier" angehakt, bestimmt
B [ st der Standort des Dreiecks die
G Sk e W B VW Hefte, die von dort nach unten
[z i r _pmmn T einem Buchbinderband
N e — zugeordnet werden.
== o —
e — Wird ,alle* angehakt, werden alle
e T Eingange dem Buchbinderband
s —— = zugeordnet.
#|[17.03.2014 r[ I . [
== s i Mit Klick auf da_s M_emo-!:eld wer-
e o o o | s | #| | x| [J »|| den die Bande in die Zwischen-
speicherung ibernommen.
o Karteikarte “Buchbinder” des jeweiligen Mediums aufrufen.
Feld Bemerkung e N —
Nr. Bandz&hlung eintragen LI B, o B e
Jahr/Bezeichnung ausfiillen |
Hefte auf Datum einfiigen o g
Volistandigkeit/Bindereife R “
geprift am

Zum Bu-Bi am
sich mit Doppelklick

Datum einfigen, Kalender 6ffnet

Im unteren Bereich der Karteikarte befindet sich die Schaltflache
Hefte dem oben angegebenen Band zuordnen, die in Eingange

=
[T

angekreuzt sind. Alle Eingange, die in der Karteikarte “Eingange” im Feld
Binden angehakt sind, werden automatisch in die ausgewéhlte Bandnummer
tubernommen und im unteren Teil der Karteikarte angezeigt. Die Hefte bzw. Lfg.
auf der Karteikarte “Eingange” sind nun gel6scht.

Wichtig:

Nach Eintragung des Datums erscheint der Auftrag auch in der Buchbindertiberwachung,
solange bis im Feld vom Bu-Bi zuriick das Riickgabedatum eingetragen wird. Damit ist der
Vorgang abgeschlossen und wird automatisch aus der Buchbinderiiberwachung geldscht.

12



2.3.2 Buchbinderauftrag erstellen

Die Buchbinderauftrage wie oben beschrieben

vorbereiten, dann die Schaltflache
,Bindeauftrag erstellen“ anklicken.

3 Buchbinderauftrag (7= Eon ]
Auf Bindereife gepuft:

Titel [Bex Trefen | I
Recht der U Shatt 2013 ) Ten i)
Zeitschnft fur Ertrecht und Vermogensnachfolge 2013 o Nen 3a
Zestschift fir Unten - und Geselischaftsrecht 2013 0 » Nen
Bndereife gepruft von <[01022014 .| be < [11022014 .

SchiieBen Weiter

Tipp: Doppelklick auf eine Zeile 6ffn

Nach dem Klick auf ,Weiter” 6ffnet si

Vorlagenauswahl. Den Buchbinderauftrag

auswahlen und auf ,Weiter” klicken.

SRR

Danach 6ffnet sich die Auswabhl
,Buchbinderauftrag®. Hier kann der Zeitraum
eingestellt werden, zwischen dem bindereife
Bande angezeigt werden. Die Angabe wird anhand
des Datums ermittelt, das in der Karteikarte
,Buchbinder* unter ,Hefte auf Vollstandigkeit /
Bindereife gepruft am® eingetragen wurde.

et die Karteikarte

:I Vorlagenauswahl

ch die

Vorlage auswahlen:

1. Mahnung W:\Zeitlos\Word-Vorlagen\Reklamation.dotx Ja
Buchbinderauftrag W:\Zeitlos\Word-Vorlagen\Buchbinder.dotx Ja
2. Mahnung W:\Zei 'ord-Vorlagen\2. Reklamation.dotx Ja

'ord-Vorlagen\Buchbinderauftrag.dotx
W 'ord-Vorlagen\Umlauf_1spalte.dotx
W:\Zeitlos\Word-Vorlagen\Umlauf_2spalten.dotx

Buchbinderauftrag
Umlauf 1-spaltig
Umlauf 2-spaltig

Ja
Ja

Weiter

Abbrechen

Jetzt wird das Dokument in Word angezeigt. Die Angaben zu den einzelnen Auftragen
werden automatisch von der Karteikarte ,Daten“ Gbernommen.

Bindeauftrag
Kundennummer

Sehr geehrte Damen und Herren,

folgende Titel sollen gebunden werden:

Titel [ Jahr, Band-Nr., Heftan- | kmbecken | heften ‘Einband- MPliegt | Register
== | zahl — | decke | vor |
Testtitel 2031; 2 X | X

13



3. Umlaufv

erwaltung

® Unilaufverwaltung

Umlauflisten:

Auswahl der Zeitschrift: Heftnummer:

Betrieb, Der

Eingénge vom Montag, 03. Mérz 2014
9/14

Bearbeiten

< [ 03032014

/1 8/14 1+ elektron. UmlaL , S 2
ura + uristische Ausbildung [x] [praa Entscheidungen zum Wirtschaftsrecht  Ordner Leser einer Zeitschrift
e Jura : Juristische Ausbildung 3/14
Niedersachsisches Ministerialblatt 8/14  elektron. Umlauf Zeitschriften eines Lesers
ht i 4 —
@ ... ansehen .. E-Mail Adressen Recht im Amt 1
kopieren
[ Zeitschriften I
& | - drucken ....In Word
I
LeserInnen |
é -.. drucken,
neue Seite ab
Priorititsschl.: > Tsd.-Ziffern der Pr.-Schl.
fiir alle Umlaufe &ndern
& Auswahlliste aller =
Zeitschriften fiir (neue) LeserInnen Sternumlaufe
]

3.1 Bearbeiten

Zu Beginn mussen alle Zeitschriften eingegeben werden (= s. 3.1.3 Zeitschriften).
Titel kbnnen auch Uber die Schaltflache "Zeitschrift neu in den Umlauf geben" aus
ZeitLos direkt ubernommen werden.

Die

3.1.1 Leser einer Zeitschrift e
Zunachst 6ffnet sich ein leerer Bildschirm. -

« Imunteren Feld der Bildschirmanzeige mor
wird Uiber das Suchfeld “Bitte eine e
Zeitschrift auswahlen” die Zeitschrift mit
ihren Lesern angezeigt.

o Neue Leser kbnnen markiert und mit der
Schaltflache “Hinzu” oder durch
Doppelklick auf den Namen eingefiigt
werden.

« Ebenso lassen sich Leser einer S
Zeitschrift mit der Schaltflache “Hinweg”
oder Doppelklick l6schen.

. Bitte eine Zeitschrift auswahlen:
| Testtitel

3.1.2 Zeitschriften eines Lesers
Zuordnung von Zeitschriften zu einem neu erfassten
Leser wie unter 3.1.1 beschrieben.

Tipp: Bei Umzlgen von Viellesern zuerst die Liste der
georderten Zeitschriften ausdrucken. Dann unter
"Leserlnnen” den Leser komplett I6schen. Den Namen
mit dem neuen Prioritétsschliissel wieder unter
“Leserlnnen” eingeben und in "Zeitschriften eines
Lesers" die Zeitschriften mit Doppelklick hinzufuigen.

Priorititsschl.

foconero — 0 @ |~ [ 0

16 Zotschriten besteint [

Zeitschriften

Die Liste der georderten Zeitschriften eines Lesers wird tiber das Drucksymbol
ausgedruckt.
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3.1.3 Zeitschriften

- Alle Zeitschriften werden unter diesem Punkt
eingegeben. Alphabetische Sortierung der
Zeitschriften erfolgt automatisch.

den LK Wesermarsch

|Amtsbia die Stadt Oldenburg T| p p :
sl Bei Klick auf die Schaltflache "Zeitschrift neu in den Umlauf
T B AR ! geben" 6ffnet sich die Ubersicht aller Titel aus ZeitLos. Dort

kdnnen eine oder mehrere Zeitschriften markiert werden. Die
Titel werden dann automatisch ibernommen und ins Alphabet
einsortiert.

3.1.4 Leser und Leserinnen

o Jeder neue Leser wird mit einer Rangfolge (Prioritatsschlissel = 4-stellige Nr.)

eingegeben.
Standardvorgabe ist 9999. Sie kann veréndert werden. i cwi e, i
Sind alle Leser mit 9999 eingegeben, wird bei Druck der | [ueer ~eertes@.  [r [
Umlaufe nach Alphabet sortiert. ¥ Schuze  whkemma@.  [2 [mw
oo Oshdenadunde S
Hier sind die Zimmernr. mit vorangestellter Tsd.Ziffer e 0[]y N :

Datensatz 4 ¢ 2von120 b M b | TYememertSlichen

als Kennziffer fur die Etage gewahlt worden. Die sich
daraus ergebende Standardvorgabe bleibt bestehen. Bei Umziigen kann die Vorgabe
manuell verandert werden. Eine wechselnde Reihenfolge der Umlaufe ist méglich und
wird unabhangig von der Standardvorgabe geldst (= 3.1.5).

Fur die Verwendung bei elektronischen Umlaufen kann die Email-Adresse der
Leserinnen und Leser eingegeben werden. Ist der Teil hinter dem @-Zeichen
(Doméanenteil) identisch mit dem Domaénenteil der E-Mail in den Stammdaten genlgt die
Angabe der E-Mail bis vor das @-Zeichen (Lokalteil, meist aus Vor- und Nachname
gebildet). Ist der Doménenteil nicht identisch, muss die vollstdndige E-Mail Adresse
angegeben werden. Ist keine E-Mail Adresse angeben, wird diese Person bei
elektronischen Umlaufen nicht beriicksichtigt.

3.1.5 i
Tsd.zZiffern der Prioritaten-Schliussel fur alle Umlaufe andern Eg
2 2 x
Die erste der 4 Ziffern (9999) kann bei Bedarf durch eine andere r@g
Ziffer ausgetauscht werden. (Bsp.: Umlauf nach Hausern, Etagen = i
sortiert, Kennzahl ist die Tsd.-Ziffer, Reihenfolge ist dann bei Bedarf =
veranderbar.) P&l =
FE =
In der Standardvorgabe unter "Leserinnen” bleibt der urspringliche B
Wert erhalten, in der Anzeige unter "Leser einer Zeitschrift" und = ‘
"Zeitschriften eines Lesers" steht der neue Wert mit der geéanderten = ==

Umlaufkennzabhl.
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3.1.6 Sternumlauf

[ Sternumiaute ==
Zeltschrift: Eingang: Empfanger: notiert am:  Frist ab heute: fallig: zuruck: Notizen: -
> T=] 21.09.2010 (220/10) [~] |Ahlers [=]] 21.09.2010 |1 ~1]22.09.2010 | 22.09.2010 1=
= 21.08.2010 (220/10) [ ] [Behiers =1] 22.09.2010 |1 =1]23.09.2010 | 24.09.2010
-~ 21.09.2010 (220/10) [=] |Cehlers ~]] 22.09.2010 |1 ~1]25.09.2010 | 27.09.2010 |zerfieddert
" |[Festutel <1 [21.09.2010 (3/10) _ [=] [Ahrens [S1] 22.09.2010 |2 <] 25.05.2010 | 24.09.2010
Testttel = 21.05.2010 (3/10) =1 |Alfers =1] 22.09.2010 |3 [=]]08.10.2010 | 07.10.2010
[Computer und Recht 3 [17.09.2010 (9/10) ~ ] |Ahlers ~]| 22.09.2010 |[2 ~1]/29.09.2010 | 22.05.2010
[Computer und Recht - 17.09.2010 (9/10) [~ [Behlers <] 22.09.2010 |1 Monat ~1]27.11.2010
[Computer und Recht - 17.09.2010 (5/10) [ =] |Cehlers <] 22.09.2010 | |1Monat ~][27.11.2010
[Agrar - und Umweltrecht o= 23.07.2010 (7/10) ~ | JAhlers ~ 1] 02.08.2010 |2 ~1]29.09.2010 | 22.08.2010
[Agrar- und Umweltrecht ~ 20.08.2010 (8/10) [~ ] |Behlers <1] 22.09.2010_|[2 Tage =1]29.10.2010
[Agrar- Umweltrecht <] ]20.08.2010 (8/10) [=] |Cehlers [<]]| 22.09.2010 | |2 Tage ~1]29.10.2010
[Agrar- und Umweltrecht re- 20.08.2010 (8/10) <1 [Cehlers <1] 22.09.2010 e 22.09.2010
[Bundesgesetzblatt / 1 - [13.09.2010 (47/10) [+ ]| [Ahlenhoff ~]]| 24.09.2010 | [2 Tage ~1]29.10.2010
[BGH Report : Schnelldienst zur Zivi[ = [18.12.2009 (24/09) [~ |Ahirichs ~]1| 27.09.2010 |1 Tag ~1]29.10.2010 | 28.10.2010
[BGH Report : Schnelldienst zur Zivilw 18.12,2009 (24/09) [~ ] |Ahlers < 1] 27.09.2010 [3Tage [+]]31.10.2010
" ||BGH Report : Schnelidienst zur Zivilw 18.12.2009 (24/09) || [Behlers =] 27.05.2010 =]
[BGH Report : Schnelldienst zur Zivi[w [18.12.2009 (24/09) [~ [Cehlers ~ || 27.09.2010 -
[Amtsblatt fur den Landkreis =) [20.09.2010 (28/10) [ ] |Ahlers [<]] 27.09.2010 ||& ~]]27.03.2011
[Amtsblatt fur den Landkre: — 20.09.2010 (25/10) | =] |Behlers =1] 27.09.2010 || [=]]27.09.2011
[Amtzblatt fur den Landkre: = 27.09.2010 (29/10) [ <] |Cehlers ~1] 27.09.2010 |5 ~1]27.10.2010
[Amtsblatt fur den Landkreis Amme[ = [27.09.2010 (29/10) [~ |Dehiers <] 27.09.2010 _ -~
= — nur abwesende alle nur uberfathae || nur heute falliae g [ reschen [ @, f Rl N
Datenszatz: (14 < || T > (b1 )[>ok] von 26

Feld
Zeitschrift
Eingange

Bemerkung
Titel ist mit Klick auf die Pfeiltaste wahlbar

Zu der Zeitschrift passend werden die letzten Eingénge angezeigt

und per Mausklick GUbernommen
Empfanger wird aus der Liste der Leserlnnen ausgewabhilt,

notiert am bei Vormerkung bleibt das Feld leer, das Tagesdatum der

Ausleihe wird mit Klick auf das Kalendersymbol eingesetzt
mehrere Moglichkeiten sind mit Klick auf die Pfeiltaste wahlbar

die Frist wird nach dem Ausleihdatum in ,notiert am® und der Frist
in ,Frist ab heute“ berechnet

mit Doppelklick 6ffnet sich der Kalender

Frist ab heute
fallig am

zurick

Die Schaltflachen unten im Bildschirm bieten Méglichkeiten zur Filterung der Eingaben.

Zeitschrift
<Entf.

nur abwesende
alle

nur Uberféallige
nur heute fallige

Excel

Loschen ...

aus der Menge aller gehaltenen Zeitschriften kann ausgewahlt
werden

hebt die Einschrankung auf

Hefte, die sich im Umlauf befinden

nimmt die Einschrankung zuriick

werden nach dem eingegebenen Fristablauf angezeigt
werden zur Kontrolle angezeigt

Die angezeigte Menge kann nach Excel exportiert werden

Zur Bereinigung kdnnen diese Daten jahrgangsweise geldscht
werden
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3.2 Eingange vom ...

o = = Hier sind die aktuellen Zeitschriften-
. | ewesn | EINQANQe aufgeflhrt, wenn in der
——— | Karteikarte "Daten” das Feld
:j Umlauf angeha_kt ist (= 2.1._1). Ein
als fehlender Eingang markiertes

e N':Gte.:l‘v'rrerblicher Rechtsschutz und Urheberrecht VJ",",“,,,( Heft erd nICht angezelgt'
Ly et &P roginge & rosen [ ouchbinder
e i T Tipp: Mit Doppeklick auf den Titel kann die
T — jeweilige Karteikarte eingesehen werden.
iy, Bei einem grof3en Bildschirm kdénnen beide
T Formulare auch ubereinander platziert
= werden.
- Pewa Mit dem blauen Pfeil nach links wird
i o B .| | der markierte Eingang in den
wtermet: @

Umlauf gegeben. Voraussetzung

a] " |

ist, dass ein gleichnamiger Titel
auch in den gehaltenen Zeitschriften erfasst ist. Sonst meldet ZeitLos, dass der Titel
nicht gefunden wurde. Bei Klick auf okay wird jedoch die Auswabhlliste angezeigt, damit
der genau passende Titel ausgewahlt werden kann.

Die Heft-Nr. wird auf dem Umlaufzettel mit ausgegeben, sie ist veranderbar.
3.3 Umlauflisten

Die Schaltflache "Auswahl der Zeitschrift" befindet sich unterhalb des Menipunktes
Umlauflisten.

ﬁ‘ Umlaufverwaltung = = B3
Umlauflisten: Eingdnge vom Montag, 10. Marz 2014 Bearbeiten
" ) Betrieb, Der 10/14

LENETRE HeT AT Bundesgesetzblatt / 1 9/14 1+ elektron. UmlaL - Z z
|Gewerbllcher Rechtsschutz und Urheberrecht E’ [3/14 RMRZ : Zeitschrift fiir das gesamte Famil 5/14 Leser einer Zeitschrift

S aserinnen werblicher Rechtsschutz und Urheberre 3/14

leue Zeitschrift fiir Baurecht und Vergabe 3/14 Zeitschriften eines Lesers
% Neue Zeitschrift fir Familienrecht 1-3
& - ansehen 5= i‘-)M'aI palizseen Neue Zeitschrift fiir Miet- und Wohnungsre 5/14
pReret Neue Zeitschrift fiir Verwaltungsrecht 5/14 : 5
| o ik Zeitschriften
@ .. drucken ... in Word Niederséchsisches Ministerialblatt 9/14  elektron. Umlauf
NStZ-Rechtsprechungsreport Strafrecht | 3/14
Offentliche Dienst : DOD 3/14 LeserInnen
é ... drucken, Sicherheitsbeauftragter 3/14
neue Seite ab Wertpapier-Mitteilungen / 4 10/14
Prioritdtsschl.: j ZIP : Zeitschrift fiir Wirtschaftsrecht 10/14 Tsd.-Ziffern der Pr.-Schl. ‘
fiir alle Umlaufe andern
é Auswabhlliste aller =
Zeitschriften fiir (neue) LeserInnen Sternumlaufe

W;I ﬂ-‘

Nach deren Auswahl gibt es mehrere Mdglichkeiten:

Feld Bemerkung
Ansehen eine Vorschau des Umlaufzettels wird angezeigt
Drucken die gewlinschte Liste wird sofort ausgedruckt

Drucken, neue Seite ab
Prioritatsschlissel
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... E-Mail Adressen Email Adressen der Leserlnnen dieser Zeitschrift werden in
kopieren die Zwischenablage kopiert (= 3.4)

... in Word die gewlinschte Liste kann als Word-Dokument mit Auswahl
einer 1- oder 2-spaltigen Umlaufliste ausgegeben werden.

Zusatzlich bietet der MenlUpunkt Umlauflisten noch die Druckmadglichkeit:
Auswalhlliste aller Klick auf die Schaltflache eroffnet die Moglichkeit, einen

Zeitschriften fur (neue) Namen einzugeben und die Liste auszudrucken.
Leserlnnen

Die fruher hier befindliche Auswahl ,Georderte Zeitschriffen von* ist verlegt worden nach ,Zeitschriften
eines Lesers“(> 3.1.2):

3.4 Umlauflisten per E-Mail versenden

® Umlaufverwaltung

Umlauflisten:

Die Anzahl der fur den Umlauf eingetragenen e der Zetachrin: A
Personen wird unterhalb der Auswahl der Zeitschrift =S z
angezeigt. Die E-Mail-Adressen kdnnen mit der
Schaltflache ,,...E-Mail Adressen kopieren®in die
Zwischenablage kopiert und anschlieRend mit der (=
rechten Maustaste in das An - Feld einer neuen E-Mail

eingefligt werden. -

Gescannte Inhaltsverzeichnisse kdnnen so zielgerichtet an die fur den Umlauf
eingetragenen Leser und Leserinnen verschickt werden.
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4. Listen / Auswertung

In allen Listen ist eine
Ausgabe an Excel Uber eine
Schaltflache im unteren
Bereich mdglich.

4.1 Fehlende Eingénge =
Es gibt zwei Arten fehlender Eingange: It

In der Karteikarte “Eingange” als
Fehlender Eingang eingetragene Hefte.

Anzeige der fehlenden Eingénge, die Uber die
Periode (Karteikarte “Eingange” Feld Periode)
automatisch tberpruft werden.

Fehlende Eingénge
i

Tipp: Die Schaltflache Kartei ermdglicht einen
Blick in die Daten.

Die Anzeige kann gefiltert werden nach Zeitschriften oder Loseblatt-/Fortsetzungswerke
und nach mehreren Kriterien sortiert werden.

Durch Anklicken des Word-Symbols lafit sich von hier aus gleich eine Mahnung
versenden. Die automatisch erzeugte Bemerkung wird in die Mahnung tibernommen
und kann in der Word-Datei verandert werden.

Mehrere Mahnungen an den gleichen Lieferanten kdnnen auch zusammengefasst
werden:

Word-Symbol anklicken, das Dokument aber nicht ausdrucken und/oder
schlieRen, sondern das Fenster nur minimieren. Es wird fur jede Mahnung ein
Dokument hergestellt.

So mit allen gewuinschten Mahnungen verfahren

Nach Beendigung Word aktivieren

MenUpunkt “Fenster” unter Word aufrufen

Alle dort einzeln angelegten Mahnungen (Dokument 1, 2, 3 usw.) werden aufgefihrt
Die einzelnen Zeilen in den verschiedenen Dokumenten werden durch
kopieren/einfligen zusammengetragen.
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4.2 Buchbindertiberwachung

e Wenn der Filter Bindereif gewahlt wurde:

Anzeige aller Zeitschriften, die im Feld Hefte auf Vollstandigkeit/Bindereife gepruft
am ein Datum der Prifung des zuletzt gebundenen Bandes auf der Karteikarte
“Buchbinder” haben. Die Frist zum Einbinden des n&chsten Bandes ist abgelaufen.

Buchbinderiberwachung

...... + Binderaif

zzzzz

Die Angabe der zu bindenden Hefte ergibt sich aus der Eintragung in der Karteikarte
“Eingange”, Feld An Bindereife nach .... erinnern .... Hefte je Band. (= 2.1.2)

Die Anzahl der vorhandenen Hefte ergibt sich aus der Eintragung in der Karteikarte

"Eingange" Feld Binden.

e Wenn der Filter Zum Buchbinder gewahlt wurde:

Anzeige aller Buchbinderauftrage, die sich ausser Haus befinden.

| =2 Buchbinderaberwachung

Buchbinderuberwachung
binder

11 Tiel Filter: Zum Buchl

Die Auswertung ergibt sich aus der Karteikarte "Buchbinder", Feld Zum Bu-Bi am .
Wenn der Auftrag erledigt ist, und das Datum der Riickgabe im Feld Vom Bu-Bi zurtick
eingetragen wurde, ist der Vorgang abgeschlossen und es findet keine Auswertung

mehr statt (= s. auch unter Punkt 2.3 Buchbinder).

4.3 Kosten je Haushaltsstelle

¢ Nach Auswahl des Haushaltsjahres und Klick auf
die Schaltflache “Abfrage”, werden alle Kosten fir
das jeweils ausgewahlte Jahr aufgefihrt.

Unter “Vorgemerkt” werden die noch nicht bezahlten
Betrage angezeigt (Auswertung nach der Eingabe auf
der Karteikarte "Kosten") Felder "Rechnungsdatum”
und "Vormerken".

L

Kosten je Haushaltsstelle
Haushaltsjahr 2014

ogenens




Unter “Angeordnet” werden die im Haushaltsjahr bezahlten Betrage dargestellt.

Tipp: Mit der Schaltflache Einzeltitel Excel wird eine nach Titeln und Haushaltsstellen sortierte
Liste ausgegeben. Die Tabelle kann auch jeweils nach den vorgemerkten oder angeordneten
Titel getrennt ausgegeben werden.

4.4 Kosten je Titel

esten und vermenunaense e unasone 0001 AUtomatische Anzeige aller Titel mit ihren
—_— Kosten und Vormerkungen tber 5 Jahre
(Auswertung nach dem Anweisungsdatum) .

e Auswahlmoglichkeit nach Titel auf- oder
absteigend, bzw. nach der Signatur.
e e Filtermoglichkeit z.B. nach Medienart

Tipp: Kosten eines einzelnen Titels nur auf der Karteikarte Kosten. Dort wird nach dem
Rechnungsdatum (!) ausgewertet. Auch die noch nicht angeordneten Kosten werden mit
eingerechnet.

4.5 Werke je Lieferant

e Nach Auswahl des Lieferanten im unteren Bereich des Bildschirmes und
e weiterer Filterung wie z.B. je Haushaltsjahr oder nur Zeitschrift erfolgt die Anzeige
der gewiinschten Optionen.

4.6 Auswertung Medienarten

Die Kosten und die Anzahl der einzelnen Lieferungen (Zeitschriftenhefte, Erg,-Lfg.)
werden ausgewertet.

4.7 Filterbare Liste SN T —

Zeitschriften und Loseblattwerke
Filter: Erwerbungsart = Amtl. Uberwiesen
Titel: Zitiertitel: s

Dieser Punkt bietet die Moglichkeit eine T —
Liste von Zeitschriften und e
Loseblattwerken nach eigenen Wiinschen |=
anzufertigen. Mit der Schaltflache Kartei
wird ein Blick in die erfassten Daten

maoglich.

063-10
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5. Tabellenanbindung und Archivierung

Listen / Auswertungen

Zeitschriften-/
Eehlende Eingange I Loseblattverwaltung I

Buchbinderuberwachung

Kosten je

s §

Kosten je Titel

Werke je Lieferant

Auswert. Medienarten

Filterbare Liste

Leferanten

Kostenarten

Medicnarten
Erwerbung=arten
Haushaltastollon

5.1 Fur Systembetreuerinnen und Systembetreuer:

Beim ersten Start von ZeitLos muss dem Programm
gezeigt werden, wo die Daten (Backend) flr ZeitLos

gespeichert sind.

Weitere Details zu Systemanforderungen und
Installation entnehmen Sie bitte dem Dokument
,ZeitLos2014 _Installationsanleitung.pdf®.

5.2 Zusatzliche Felder aktivieren
In der Zeitschriften-Karteikarte konnen individuell zusétzliche Felder aktiviert werden.
Werden Beschriftungen hier eingefugt fur die Felder, erscheinen diese zusatzlich in der
Karteikarte. Wird die Beschriftung hier geldscht, sind damit auch diese zusatzlichen
Felder aus der Karteikarte entfernt.

3 Tabellenanbindung
: Achtung:
Falsche Anderungen fihren zum Datenverlust
shalb sollt rfah L And ier vornehmen.
| e tuticheFelderakivieren | @ Achveung | VS ManueleErnbindung |
8 Access-Backend | ® sL-server Backend

Pfad zur ZeitLos_data_acit#t(. mdbl.accdb):
{W:\Z:iIIanaIaneillnx»dala_acﬂS.mdh

erneuern ohne Aktualisierung emeuern mit Aktualisierung
des Backend des Backend

Daten aus: W:\Zeitos\Daten\Zeitios_data_ac03mdb

¥

E Tabellenanbindung

vz Achtung:
Falsche Anderungen filhren zum patetlveti:st_

halb soliten nur er

/innen

*8 Access-Backend
§¢ Zusatzliche Felder aktivieren

Sie kénnen hier bis zu drei weitere
Felder aktivieren. Die Felder, die
eine Beschriftung erhalten,
erscheinen in der Registerkarte
Daten.

Felder ohne Beschriftung werden
nicht angezeigt (Standard).

Anderungen wirken sich evtl, erst
beim néchten Programmstart aus.

I @ 5QL-Server Backend

=] Archivierung |

2= Manuelle Einbindung l

Beschriftung der optionalen Felder:

Feld 1: ]

Feld 2: ]

Feld 3: l

Daten aus: W:\Zeitlos\Daten\Zeitlos_data_ac03.mdb

o]

&
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5.3 Archivierung

5.3.1 Pauschale Archivierung
Uber die Register-Schaltflache "Archivierung" wird die pauschale Archivierung gestartet.

Hier besteht die Mdglichkeit, Eingénge, Kosten und Bénde vor einem zu bestimmenden
Kalenderjahr zu archivieren. Das Kalenderjahr vor

dem die Eintrage archiviert werden sollen, ist einzeln | e

wéhlbar. In blauer Farbe wird die Anzahl der zu P e

archivierenden Datensétze angezeigt. ey |
e Mit der Schaltflache L wird die Archivierung e e 3T

durchgefihrt, jeweils einzeln fur Eingéange,
Kosten und Bande.

Wichtig: Kosteneintrage, die noch nicht 5 Jahre alt sind, kdnnen nicht pauschal
archiviert werden, da sie noch fir die Kostenauswertung benotigt werden.

5.3.2 Archivierung einzelner Eintrage
In den Karteikarte "Eingédnge”, "Kosten" und "Buchbinder" befinden sich
unten Schaltflachen, mit denen der jeweils aktuelle Datensatz in das Archiv

verschoben werden kann.

Wird auf der Archiv-Karteikarte "Buchbinder" ein Datensatz markiert, werden die
dazugehdrigen Eingdnge mit angezeigt.

=D Tipp: Bei Loseblattwerken bietet es sich an, einen
virtuellen Band zu bilden. Der Band kann mehrere Erg.-
Lfg. zusammenfassen und wie ein Buchbinderband
behandelt werden.Damit bleiben die Informationen zu
den Lfg. erhalten und kénnen von der Buchbinder-
Karteikarte ins Archiv verschoben werden.

Wichtig: Eintrage, die ins Archiv verschoben worden sind, kdnnen dort
eingesehen, aber nicht zuriickgeholt werden. Sie missen ggfs. erneut
eingegeben werden.
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6. Erlauterung der Schaltflachen/Symbole/Buttons:

*o

b *

Neuer Datensatz

8,

Datensatz speichern

K=

Druckvorschau,
drucken

Ruckgéngig,
Alternative: ESC-
Taste

7.8

Datensatz 10schen

Vorlagenauswabhl starten
und Variableninhalt
anhand des aktuellen
Datensatzes merken

E-Mail - Programm
mit angegebener
Adresse 6ffnen

mit angegebener
Adresse den Browser
o0ffnen

Word starten, gewdhlte
Vorlage laden und
Variablen fullen.

In der Archivierung:
Archivierung starten

Word Vorlage nach
Erstellung zuordnen

lvon7

DDID|

Navigationsschaltflachen:
Erster, voriger,
nachster, letzter,
neuer Datensatz

Tabelle nach Excel
exportieren

Text in die
Zwischenablage
kopieren flr
Benutzung in
Textverarbeitung

Hefte einem
Buchbinder zuordnen
und in Karteikarte
Eingange lI6schen

Aktueller Datensatz

Schliefen, Zurlick

Anwendung beenden

| Tabellenanbindung & Archivierung

Datenherkunft
bearbeiten (nur fir
Systembetreuer) und
pauschale
Archivierung
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7. Allgemeine Tipps

7.1

7.2

7.3.

7.4

7.5

7.6

Von einem Feld zum n&chsten gelangt man am schnellsten und einfachsten mit der
Tabulatortaste

Felder fur variable Eingaben, z.B. Notizen, Bemerkungen oder auch Mahnlauf, lassen
sich durch einen Doppelklick zoomen. Zoomen bedeutet, dass der Feldinhalt in einem
neuen grolReren Fenster dargestellt wird.

Bei Wahrungsfeldern laf3t sich durch Doppelklick ein Rechner starten.

Bei Datumsfeldern l&Rt sich durch Doppelklick ein Kalender anzeigen. Tage, die im
Land Niedersachsen nicht Arbeitstage sind, werden rosa dargestellt, der heutige Tag
ist gelb gefarbt und wenn in dem Feld, auf das doppelt geklickt wurde, ein Datum
eingetragen war, wird dieses blau angezeigt. Klicken Sie in den Kalender auf das
Datum und es wird in das Feld ibernommen.

Bei vielen Eingabefeldern und Schaltflachen werden ergéanzende Hinweise als

Tipp-Text angezeigt. Bewegen Sie zum Anzeigen des Tipp-Textes den Mauszeiger
auf das Feld oder die Schaltflache und lassen ihn dort kurz ruhen. Es erscheint dann
ein kleines Textfenster neben dem Mauszeiger mit erganzenden Informationen, z.B.

“Doppelklick = Zoom”, “Doppelklick = Kalender” oder “Doppelklick = Rechner”

Bei der Erfassung oder Anderung von Daten ist es (mit Ausnahme der zwingend
erforderlichen Abspeicherung auf der "Karteikarte Eingange") nicht unbedingt
erforderlich, die Schaltflache “Speichern” zu betatigen. Spatestens beim Schlielen
des Fensters oder einem Datensatzwechsel werden die Daten gespeichert. Dennoch
ist es ratsam, nach Anderungen und Neueingaben die Schaltflache “Speichern” zu
betatigen, so werden auch bei einem System- oder Programmabsturz die Eingaben
gespeichert.

Oldenburg, den 23.04.2014

Bibliotheksteam des Oberlandesgerichts Oldenburg
Thora-Liane Humbert

Bettina Siemer

Carolin Dirks

Herbert Loers, Zentraler IT-Betrieb Niedersachsische Justiz
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