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Vorbemerkung

Dieses Handbuch enthalt Texte und Abbildungen aus der Online-Hilfe von M-BOX. Aufgrund
des Charakters eines druckbaren Dokumentes kann dieses Handbuch die Online-Hilfe nicht
vollsténdig ersetzen. Die vollstandige und relevante Information finden Sie in der Online-
Hilfe. Dort haben Sie auch die Moglichkeit, die Verweise zwischen den einzelnen
Abschnitten mittels Hyperlinks direkt anzuspringen.

Sollten Sie in diesem Handbuch oder in der Online-Hilfe Unstimmigkeiten oder gar Fehler
entdecken, sollte Ihnen etwas fehlen, teilen Sie uns das bitte mit. Wir haben fir
Verbesserungsvorschlage immer ein offenes Ohr
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Datenaustausch Weiter

Ubersicht aller Tutorials

Datenaustausch - Ubersicht

Dieses Tutorial gibt Ihnen einen Uberblick tiber die verschiedenen Datenimport- und
Datenexportmoglichkeiten sowie den Versand von Objekten per E-Mail.

Themen

Datenaustausch - Einfuhrung
Daten importieren

Daten exportieren

Export nach Microsoft Word
Objekte per E-Mail versenden
Import- und Exportprofile
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Datenaustausch Zurtick  Weiter

Tutorial-Anfang

Daten importieren

Dieser Abschnitt beschreibt die Vorgangsweise beim Importieren von Daten in ein
bestehendes Archiv.

In M-BOX bestehen folgende Import-Moglichkeiten:

e Mehrfachimport von Medien
e Import via XML

Beim Importieren werden Mediendateien oder in XML-Format vorliegende Informationen in ein
M-BOX-Archiv kopiert. Beim Mehrfachimport Medien werden die Medien aus einzelnen
Dateien importiert. Fur Bilder stehen alle innerhalb von M-BOX verfligbaren Speicherformate
und Komprimierungsverfahren zur Verfigung. Beim XML-Import mussen die Daten in einer
Form vorliegen, wie sie beim Exportieren erzeugt wird.

Die Daten aus den XML-Dateien bzw. Multimediadateien werden dem bestehenden Archiv
hinzugefugt. Wenn sich unter den zu importierenden Daten welche befinden, die bereits im
Archiv existieren, kann gewahlt werden, ob die im Archiv bereits vorhandenen Daten erhalten
bleiben oder Uberschrieben werden sollen.

> Siehe auch:

e Daten exportieren
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Datenaustausch Zurtick  Weiter

Tutorial-Anfang

Mehrfachimport von Medien

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine groRe Anzahl von Medien in wenigen Schritten dem M-
BOX-Archiv hinzufugen. Verwenden Sie den Mehrfachimport zum Beispiel, um alle Bilder von
einer Digitalkamera in das Archiv zu Gbernehmen, automatisch pro Bild eine neue Karteikarte
anzulegen und Suchbegriffe zuzuweisen.

1.
2.
3.

Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Import und anschlieRend Medien.

Das Dialogfeld Mehrfachimport Medien wird angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Dateien zur Liste hinzufiigen, um im daraufhin
geodffneten Dialogfeld Mehrfachimport - Dateien auswahlen die Auswahlkriterien
fur die Import-Dateien festzulegen.

Die Import-Dateien werden im Feld Ausgewahlte Dateien angezeigt.

Wenn Sie die Zuweisung des Medientyps nicht Automatisch erstellen lassen mdchten,
wahlen Sie in der Dropdownliste Medientyp selbst einen von M-BOX unterstutzten
Typ aus. Dies kann nutzlich sein, wenn Sie Dateien mit einer in M-BOX nicht
bekannten Erweiterung importieren mochten. Denn in diesem Fall ware eine
automatische Zuordnung nicht mdoglich.

Wenn Sie den Medien eine bestimmte Sprache zuweisen méchten, so kénnen Sie dies
ebenfalls hier einstellen. So kdnnen Sie spater zum Beispiel nach allen englischen
Medien filtern. Die Einstellung Neutral bewirkt, dass keine Sprache zugewiesen wird.
Wahlen Sie anschlielend aus, ob Sie Neue Karteikarten auf Basis der aktuellen
Karteikarten erzeugen maochten, oder - falls die Dateinamen einer gultigen
Archivnummer entsprechen - lassen Sie M-BOX Medien aufgrund des
Dateinamens zu einer passenden Archivhummer zuordnen.

Schliel8lich kbnnen Sie in der Automatischen Beschlagwortung angeben, ob Sie
den Dateinamen ins Primarfeld stellen mdchten, wodurch zum Beispiel der
Dateiname automatisch in das Feld Titel gestellt werden kann (insofern das Feld Titel
in den Eigenschaften der Musterkarte als Primarfeld definiert wurde).
Andererseits kdnnen Sie auch aus den Ordnerbezeichnungen Suchbegriffe generieren
lassen. So kdnnen Sie beispielsweise alle Dateien im Ordner "Carcassonne”
automatisch der Klassifizierung "Ort (geogr.)" zuweisen lassen und mit dem
Suchbegriff "Carcassonne" versehen.

Wenn Sie lhre Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf OK, um den Import zu
starten.

> Siehe auch:

Daten importieren
Daten exportieren
Profile fir den Import und Export
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Dialogfeld: Mehrfachimport Medien

M-BOX: Mehrfachimport Medien

Ausgewahlte Dateien: [ Dateien aus der Liske [Gschen ] [ Drakeien zur Liste hinzufigen ...

Crdner Crakeiname aréffe Datum

Medientyp Automnatisch w Sprache Meukral
karteikarten fiir die impaortierten Medien

%) neue Karteikarten auf Basis der aktuellen kKarteikarte erzeugen

idie akkuelle Karteikarte wird, sofern noch ohne Medium, bereits mit dem ersten Medium werknipft)

) Medien aufgrund des Dateinamens zu einer passenden Archivnummer zuordnen

Automatische Beschlagwortung
[ ]Dateiname ins Primarfeld stellen

[ Jordnernamen als zusatziichen Suchbegriff eintragen

(04 ] [ Abbrechen

3
]

Ausgewahlte Dateien Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahlen, und wahlen Sie im
angezeigten Dialogfeld die Mediendateien aus, die Sie importieren mochten. M-BOX zeigt die
ausgewahlten Dateien mit deren Ordner, Dateiname, Gréf3e und Datum in einer Liste an.

Dateien aus der Liste I6schen Markieren Sie eine oder mehrere Dateien, die Sie entfernen
mochten, und klicken Sie anschlieRend auf diese Schaltflache. Die Dateien selbst werden bei
diesem Vorgang nicht geloscht, sondern lediglich aus dieser Liste entfernt.

Dateien zur Liste hinzufigen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Dialogfeld
Mehrfachimport - Dateien auswéhlen zu 6ffnen. Treffen Sie dort Ihre Auswahlkriterien,
um Dateien der Liste Ausgewahlte Dateien hinzuzufugen.

Medientyp Wahlen Sie den Medientyp aus, den Sie den importierten Medien zuweisen
mochten, oder wahlen Sie Automatisch, um die Zuweisung von M-BOX durchfiihren zu
lassen.

Sprache Wahlen Sie die Sprache aus, die Sie den importierten Medien zuweisen méchten,
oder wéahlen Sie Neutral, um keine Sprache zuzuweisen.
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Karteikarten fur die importierten Medien Wahlen Sie aus, ob Sie neue Karteikarten
erzeugen moéchten, oder ob Sie die Medien einer passenden Karteikarte zuordnen méchten.

Neue Karteikarten auf Basis der aktuellen Karteikarten erzeugen Wahlen Sie diese
Option, wenn beim Import neue Karteikarten erzeugt werden sollen. Wenn die aktuell
ausgewahlte Karteikarte noch nicht mit einem Bild verknUpft ist, wird ihr beim
Mehrfachimport die erste Bilddatei hinzugefluigt. Fur weitere Bilddateien werden zusatzliche
Karteikarten erstellt, welche dieselben Informationen aufweisen wie die aktuell gewahlte.

Medien aufgrund des Dateinamens zu einer passenden Archivnummer

zuordnen Wabhlen Sie diese Option, wenn Medien aufgrund ihres Dateinamens einer
passenden Archivhummer zugeordnet werden sollen. In diesem Fall muss der Dateinamen
einer gultigen Archivnummer entsprechen.

Dateiname ins Primarfeld stellen Markieren Sie diese Option mit einem Hakchen, wenn
der Name der Datei in als Primarfeld definierte Feld eingetragen werden soll. Verwenden Sie
diese Funktion, wenn der Dateiname dem Titel eines Objekts entspricht und das Feld Titel in
den Eigenschaften der Musterkarte als Priméarfeld definiert wurde.

Ordnernamen als zusatzlichen Suchbegriff eintragen Markieren Sie diese Option, wenn
der Name des Ordners, in dem sich die Importdatei befindet, als Suchbegriff in der
Karteikarte eingetragen werden soll. Wahlen Sie anschlieRend in der Dropdownliste eine
Klassifizierung aus, welcher der aus dem Ordnernamen erstellte Suchbegriff zugeordnet
werden soll.

pro Ordnerebene einen Suchbegriff eintragen Wahlen Sie diese Option, wenn Sie
Dateien sowohl aus Uber- wie auch untergeordneten Verzeichnissen importieren und fur jeden
Ordnerzweig einen Suchbegriff in der Karteikarte einfligen méchten.

nur fur letzte Ordnerebene einen Suchbegriff eintragen Wahlen Sie diese Option,
wenn nur der Name des Ordners, in dem sich die Datei befindet, als Suchbegriff in der
Karteikarte eingefligt werden soll. Falls fur den Import ein Ubergeordnetes Verzeichnis
gewahlt wurde (z.B. Frankreich) und sich die Datei in einem Unterverzeichnis (z.B.
Carcassonne) befindet, wird nur der Name des Unterverzeichnisses (in diesem Beispiel
"Carcassonne™) als Suchbegriff erzeugt.

> Siehe auch:

=  Mehrfachimport von Medien
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Dialogfeld: Mehrfachimport Medien - Dateien auswahlen

M-BOX: Mehrfachimport - Dateien auswidhlen

Wie wiallen Sie die Dateien Fir den Mehrfachimport auswahlen?
() Eine oder mehrere Dateien gezielk auswihlen
(%) alle Mediendateien sines Ordners

[Jalle Unterordrer automatisch mit bericksichtigen

Mur Dateien mik dem Medientyp (laut Dateienweiterung) Adobe POF

[ W'eikber ] [.ﬁ.bbrechen

Eine oder mehrere Dateien gezielt auswahlen Wenn Sie diese Option auswéhlen und
anschlieBend auf die Schaltflache Weiter klicken, wird das Dialogfeld Offnen angezeigt. Dort
kénnen Sie eine oder mehrere Dateien markieren und mit Klicken auf die Schaltflache Offnen
der Liste Ausgewahlte Dateien im Dialogfeld Mehrfachimport Medien hinzufigen.

Alle Mediendateien eines Ordners Markieren Sie diese Option, wenn Sie alle Dateien
eines Ordners importieren moéchten. Wenn Sie anschlielBend auf die Schaltflache Weiter
klicken, wird das Dialogfeld Ordner suchen angezeigt. Dort kbnnen Sie einen Ordner
markieren und mit Klicken auf die Schaltflache OK auswéahlen. Alle Dateien, die lhren
Importkriterien entsprechen, werden anschlieRend der Liste Ausgewaéahlte Dateien im
Dialogfeld Mehrfachimport Medien hinzugefugt.

Alle Unterordner automatisch berucksichtigen Markieren Sie diese Option, wenn auch
die Dateien aller Unterordner importiert werden sollen.

Nur Dateien mit dem Medientyp (laut Dateierweiterung) Markieren Sie diese Option,
wenn Sie den Import auf einen bestimmten Medientyp beschrénken mdchten. In der nun
angezeigten Dropdownliste kdnnen Sie einen der von M-BOX unterstutzten Medientypen (z.B.
Adobe PDF) auswahlen. M-BOX berucksichtigt die Dateien aufgrund der Dateierweiterung. Bei
der Auswahl Microsoft Word wirden zum Beispiel nicht nur ".doc"-Dateien importiert werden,
sondern auch alle Dateien mit der Erweiterung ".rtf".

Weiter Klicken Sie auf diese Schaltflache, um - je nach ausgewahlter Option - das
Dialogfeld Offnen fur die Dateiauswahl beziehungsweise Ordner suchen fiir die
Ordnerauswahl zu 6ffnen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Dateiauswahl abzubrechen.
> Sjehe auch:

=  Mehrfachimport Medien (Dialogfeld)
=  Mehrfachimport von Medien

Handbuch Version 3.2.7 www.m-box.at Seite 8
Datenaustausch info@m-box.at von 78
+43 5242 72717
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Tutorial-Anfang

Import via XML

Mit dieser Funktion kénnen Sie einen umfangreichen Datenbestand in wenigen Schritten dem
M-BOX-Archiv hinzufugen. Verwenden Sie den Import via XML zum Beispiel, um Daten
zwischen M-BOX-Archiven auszutauschen oder um Daten aus einem Fremdarchiv zu
Ubernehmen.

Beim Import von Daten via XML sollten die Daten in sich konsistent sein. Wenn Sie zum
Beispiel Medien importieren moéchten, sollte fir die Medien auch eine Karteikarte bestehen. Ist
dies bei einigen Medien nicht der Fall, wird das entsprechende Medium nicht importiert und
eine Meldung in die Logdatei geschrieben.

Beim Import via XML legen Sie fest, welche Bereiche des Archivs Sie importieren mochten.
AuRerdem kdnnen Sie verschiedene Optionen fir den Import einstellen.

1. Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Import und anschlieBend Archiv via XML.

2. Das Dialogfeld XML-Import wird angezeigt. Je nach Auswahl der importierten
Bereiche hat dieses Dialogfeld eine unterschiedliche Anzahl von Registern.

3. Geben Sie im Register Importordner einerseits den Pfad fur den Ordner an, aus dem
die Dateien importiert werden sollen, und andererseits den Pfad und Namen der
Logdatei, in der alle Ereignisse, die wahrend des Imports stattfinden, festgehalten
werden.

4. Legen Sie im Register Auswabhl fest, was Sie importieren méchten. Zur Auswabhl
stehen: Karteikarten, Medien, Musterkarten, Suchbegriffskatalog, Bestande,
Adressen, Datumsbereiche, Medien-Varianten, Benutzernamen,
Benutzergruppen und -rechte und Layouts fur Druck. Wenn Sie Karteikarten
wahlen, wird dem Dialog das Register Karteikarten hinzugefugt. Wenn Sie Medien
wahlen, wird dem Dialog das Register Medien bei Karteikarten hinzugefugt.

5. Legen Sie im Register Duplikate fest, wie M-BOX mit Duplikaten verfahren soll, also
mit Daten, die importiert werden sollen, obwohl sie bereits im Archiv vorhanden sind.
Wahlen Sie die Option Belassen, wenn Sie auf jeden Fall die Daten beibehalten
mochten, die bereits im Archiv vorhanden sind. Wéahlen Sie die Option
Uberschreiben, wenn Sie auf jeden Fall die im Archiv vorhandenen Daten durch die
importierten ersetzen moéchten. Wahlen Sie die Option Uberschreiben, wenn
Importdaten neueren Datums sind, wenn die im Archiv vorhandenen Daten nur
dann durch die importierten ersetzt werden sollen, wenn diese spéter bearbeitet
wurden als die im Archiv vorhandenen.

6. Legen Sie im Register Karteikarten fest, wie M-BOX verfahren soll, wenn Felder der
Importdaten leer sind, aber die gleichnamigen Felder im Archiv bereits einen Inhalt
haben. Sie kdnnen entweder Bestehende Inhalte I6schen oder Bestehende
Inhalte belassen.

Ausserdem legen Sie fest, ob Zusatzkarten mit importiert werden sollen oder nicht.
(Anmerkung: Das Register Karteikarten wird nur angezeigt, wenn im Register
Auswahl die Option Karteikarten markiert ist.)

7. Legen Sie im Register Medien bei Karteikarten fest, wie mit den Medien im Fall von
Karteikarten-Duplikaten verfahren werden soll. Wenn eine im Archiv bereits
vorhandene Karteikarte bereits Uber Medien verfugt, dann kdnnen diese entweder
belassen werden oder vollstandig durch die Medien aus den Importdaten ersetzt
werden.

Wenn Sie lhre Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf Importieren, um den
Import zu starten.
> Siehe auch:

= Daten importieren
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=  Daten exportieren
=  Profile fur den Import und Export
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Dialogfeld: XML-Import

Im Dialogfeld XML-Import legen Sie fest, welche Bereiche des Archivs Sie importieren
mochten. AuRerdem kdnnen Sie verschiedene Optionen fir den Import einstellen. Je nach
Auswahl der importierten Bereiche hat dieses Dialogfeld eine unterschiedliche Anzahl von
Registern.

M-BOX: XML -Import

Impartardner !.ﬁ.uswahl Cuplikate || Karteikarten || Medien bei Karteikarten

Importordner:

| DH\M-BOR| Import | B

Logdatei;
I i Temp!ImportLog. bxt | E]

Importieren ] [ Profil Libermehmen | *] [ abbrechen ] [ Hilfe

Die Beschreibung der Register finden Sie unter folgenden Verweisen:

Importordner

Auswahl

Duplikate

Karteikarten

Medien bei Karteikarten

Importieren Wenn Sie lhre Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf diese
Schaltflache, um die Ubertragung in das Archiv zu beginnen.

Profil Ubernehmen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um ein Profil anzuwenden, d.h. den
aktuellen Zustand zu fixieren. AuRerdem kdnnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil am rechten
Rand der Schaltflache weitere Optionen sichtbar machen. Hier kbnnen Sie zuséatzlich ein
Profil speichern oder ein bereits gespeichertes Profil laden.

> Siehe auch:

=  Import via XML
=  Import-/Export-Profil
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Dialogfeld: XML-Import - Importordner

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Importordner des Dialogfelds XML-Import. Eine
Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie dessen Beschreibung.

M-BOX: XML-Import

Importordner I.ﬁ.uswahl Cuplikate || Karteikarten || Medien bei Karteikarken

Importordner:

| DHyM-BOR Import | B

Logdatei;
| CATemplImpaortLog. bxk | E]

Importieren ] [ Frofil tibemehmen | "'] [ abbrechen ] [ Hilfe:

Importordner Geben Sie den Pfad und den Zielordner fir den XML-Import ein, oder wahlen
Sie mit der Schaltflache ... einen Ordner. M-BOX importiert alle ausgewahlten Medien und
XML-Dateien aus diesem Ordner.

Logdatei Geben Sie den Pfad und den Zielordner fir die Logdatei ein, oder geben Sie die

Datei mit der Schaltflache ... im daraufhin getffneten Dialogfeld an. In der Logdatei werden
die wahrend des Imports getatigten Aktionen aufgezeichnet.

> Siehe auch:

=  Import via XML

= XML-Import - Auswahl (Dialogfeld)

=  XML-Import - Duplikate (Dialogfeld)

=  XML-Import - Karteikarten (Dialogfeld)

=  XML-Import - Medien bei Karteikarten (Dialogfeld)
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Dialogfeld: XML-Import - Auswabhl

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Auswahl des Dialogfelds XML-Import. Eine
Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie dessen Beschreibung.

M-BOX: XML-Import

_Impu:urt-:urdner Auswahl | Duplikate | Karteikarten | Medien bei Karteikarten

Was soll importiert werden:

Karteikarten P.Ijl‘l‘ll_irkljll'lg: Beachten Sie, u:!aﬁ &in er_F-:ngreiu:Ijer Import nur
; miglich isk, wenn Ihre Karteikarten eine Archivnummer haben
Medien und diese eindeutig ist,
Musterkarten
Suchbegriffskatalog
Eestande
[ |adressen
[ ] Datumsbereiche

[ ] Medien-varianten

|:| EBenutzernamen

[ ]Benutzergruppen und -rechike
[ Lavouts Fir Druck

[ Impottieren ] [ Frofil ubermehmen "] [ Abbrechen ] [ HilFe

Legen Sie im Register Auswahl fest, was Sie importieren mochten.

Wahlen Sie im obersten Bereich, ob Sie Karteikarten und/oder Medien importieren
mochten. Wenn Sie Karteikarten wahlen, wird dem Dialog das Register Karteikarten
hinzugefugt. Wenn Sie Medien wahlen, wird dem Dialog das Register Medien bei
Karteikarten hinzugefiigt. Mit diesen Registerkarten kénnen Sie weitere Einstellungen
vornehmen.

Wahlen Sie im mittleren Bereich, ob Sie die Musterkarten, den Suchbegriffskatalog, die
Bestande, die Adressen und die Datumsbereiche importieren méchten.

Im untersten Bereich kdnnen Sie auswéhlen, ob Sie die Medien-Varianten, die
Benutzernamen und die Benutzergruppen und -rechte sowie die Layouts fur den Druck
importieren mochten.

Anmerkung: Die Importdatei fir Karteikarten enthélt normalerweise Hauptkarten und -
untergeordnet - Zusatzkarten. In diesem Fall werden als Karteikarten die Hauptkarten
importiert, die untergeordneten Zusatzkarten werden dann importiert, wenn auf der
Registerkarte Karteikarten dies ausgewahlt wurde. Wenn die Importdatei fur Karteikarten
jedoch ausschlieB3lich Zusatzkarten ohne Hauptkarten enthalt, dann werden diese
Zusatzkarten von M-BOX unabhéngig von ihren Hauptkarten importiert, unabhangig auch von
den Einstellungen auf der Registerkarte Karteikarten.
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> Siehe auch:

Import via XML

XML-Import - Importordner (Dialogfeld)
XML-Import - Duplikate (Dialogfeld)

XML-Import - Karteikarten (Dialogfeld)
XML-Import - Medien bei Karteikarten (Dialogfeld)
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Dialogfeld: XML-Import - Duplikate

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Duplikate des Dialogfelds XML-Import. Eine
Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

M-BOX: XML-Import

| Importordner | Auswahl | Duplikate Karteikarten || Medien bei Karteikarten
Wie sollen Duplikate behandelt werden?
Daten mit Logbuch (Karkeikarten, Suchbeqriffskatalog, Bestande, Adressen)
{(*) Belassen
() Uberschreiben

() Uberschreiben, wenn Importdaten neueren Datums sind

Daten ohne Logbuch (Datumsbereiche, Benutzergruppen, Medienvarianken)
(¥) Belassen
() Uberschreiben

Impartieren ] [F'ru:ufil Lbernehmen "'] [ abbrechen ] [ Hilfe:

Legen Sie in diesem Register fest, wie M-BOX mit Duplikaten verfahren soll, also mit Daten,
die sowohl in den Importdateien fiir den Import bereit liegen als auch im Archiv vorhanden
sind. Der Stand der Daten in den Importdateien kann von dem im Archiv abweichen.

Daten mit Logbuch Treffen Sie in diesem Bereich die Einstellung fur Daten, fur die Eintrage
im Logbuch gefihrt werden, namlich Karteikarten, Medien, Suchbegriffe, Bestdnde und
Adressen.

Belassen Wahlen Sie diese Option, wenn Sie auf jeden Fall die Daten beibehalten mdchten,
die bereits im Archiv vorhanden sind.

Uberschreiben Wahlen Sie diese Option, wenn Sie auf jeden Fall die im Archiv
vorhandenen Daten durch die importierten ersetzen mdéchten.

Uberschreiben, wenn Importdaten neueren Datums sind Wahlen Sie diese Option,
wenn die im Archiv vorhandenen Daten nur dann durch die importierten ersetzt werden
sollen, wenn diese ein neueres Datum aufweisen.

Daten ohne Logbuch Treffen Sie in diesem Bereich die Einstellung fur Daten, fur die keine
Eintrage im Logbuch gefuhrt werden.
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Belassen Wahlen Sie diese Option, wenn Sie auf jeden Fall die Daten beibehalten mdéchten,
die bereits im Archiv vorhanden ist.

Uberschreiben Wahlen Sie diese Option, wenn Sie auf jeden Fall die im Archiv
vorhandenen Daten durch die importierten ersetzen mdchten.

> Siehe auch:

=  Import via XML

= XML-Import - Importordner (Dialogfeld)

= XML-Import - Auswahl (Dialogfeld)

= XML-Import - Karteikarten (Dialogfeld)

=  XML-Import - Medien bei Karteikarten (Dialogfeld)
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Dialogfeld: XML-Import - Karteikarten

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Karteikarten des Dialogfelds XML-Import. Eine
Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

M-BOX: XML-Import

| Importordner | Auswahl | Duplikate kKarteikarten | Medien bei karteikarten

Behandlung bestehende Feldinhalte

‘Wie sollen sich leere Feldinhalte aus der Importdatei auf
bestehende gefiillke Felder auswirken?

) Bestehende Inhalke laschen
(%) Bestehende Inhalke belassen

Zusatzkarten
[] Zusatzkarten mit beriicksichtigen

[]Micht mehr verwendete Zusatzkarten nach dem Import lischen

Impottieren ] [ Frofil ubermehmen "] [ Abbrechen ] [ HilFe

Dieses Register wird nur angezeigt, wenn im Register Auswahl die Option Karteikarten
markiert ist.

Behandlung bestehende Feldinhalte Legen Sie hier fest, wie M-BOX verfahren soll, wenn
Felder der Importdaten leer sind, aber dieselben Felder im Archiv bereits einen Inhalt haben.

Bestehende Inhalte I6schen Wahlen Sie diese Option, wenn M-BOX ein gefulites Feld im
Archiv durch den "leeren” Inhalt der Importdatei ersetzen, d.h. das Feld I6schen, soll.

Bestehende Inhalte belassen Wahlen Sie diese Option, wenn M-BOX ein gefllltes Feld in
M-BOX bestehen lassen soll, falls dasselbe Feld in der Importdatei keinen Inhalt hat.

Wenn ein Feld sowohl in der Importdatei als auch im Archiv einen Inhalt hat, wird der Inhalt
im Archiv durch den Inhalt aus der Importdatei Uberschrieben. Das naturlich nur, wenn bei
den Duplikaten eine der Uberschreib-Optionen gewéahlt wurde und nur, wenn tatsachlich ein
Karteikarten-Duplikat vorliegt.

Zusatzkarten Legen Sie hier fest, wie M-BOX Zusatzkarten importieren soll.

Zusatzkarten mit berucksichtigen Wenn Sie diese Option wahlen, dann werden die in
der Importdatei vorhandenen Zusatzkarten mit importiert und den betreffenden Hauptkarten
zugeordnet. Bereits vor dem Import bestehende Zusatzkarten werden von den jeweiligen
Hauptkarten entfernt und durch die importierten ersetzt. Das betrifft nur jene Hauptkarten,
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welche im Zuge des Import aktualisierts (liberschrieben) werden.

Ist diese Option nicht aktiviert, dann werden Zusatzkarten, sofern sie in der Importdatei
Uberhaupt vorhanden sind, beim Importieren ignoriert. Bestehende Zusatzkarten bleiben
erhalten.

nicht mehr verwendete Zusatzkarten nach dem Import l6schen Nach Abschluss des
Importvorganges kann die Situation bestehen, dass Zusatzkarten im Archiv vorhanden sind,
welche keinen Hauptkarten zugeordnet sind. Es kann sein, dass dieser Zustand gewilinscht ist,
meist wird man jedoch keine Zusatzkarten-'Waisen' im Archiv haben wollen. Diese Option
bewirkt, dass nach Abschluss des Imports solche 'Waisen' geléscht werden. Dabei sind auch
Zusatzkarten betroffen, welche bereits vor dem Import im Archiv vorhanden waren und noch
immer keiner Hauptkarte zugeordnet sind.

Anmerkung: Es ist mdglich, Zusatzkarten ohne Hauptkarten zu importieren. In diesem Fall
ist ein Deaktivieren der Option Hauptkarten inkl. Zusatzkarten importieren wirkungslos,
die Zusatzkarten werden trotzdem importiert.

> Siehe auch:

= Import via XML

= XML-Import - Importordner (Dialogfeld)

= XML-Import - Auswahl (Dialogfeld)

=  XML-Import - Duplikate (Dialogfeld)
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Dialogfeld: XML-Import - Medien bei Karteikarten

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Medien bei Karteikarten des Dialogfelds XML-
Import. Eine Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

M-BOX: XML-Import

| Importordner | Auswahl | Duplikate | Karteikarben Medien bei Karteikarten

Medien bei Karteikarken

Was soll geschehen, wenn bei einer bestehenden
karteikarte bereits Medien (Bilder) vorhanden sind?

(%) Bestehende Medien belassen, keine Medien zusatzlich hinzufigen
() Bestehende Medien verwerfen, durch importierte Medien ersetzen

Hirwweis; Bestehende Karteikarten, bei denen noch keine Medien vorhanden sind,
werden auf jeden Fall mit den Medien aus der Importdatei erganzt,

Impottieren ] [F‘rl:ufil ubermehmen "'] [ abbrechen ] [ HilFe

M-BOX importiert Medien grundsatzlich nur fir bereits bestehende Karteikarten. Diese
Karteikarten kénnen bereits lange im Archiv vorhanden sein oder sie kbnnen naturlich auch
erst im gleichen Importvorgang durch Import erzeugt werden. Wenn mit dem Importieren der
Medien begonnen wird, dann existieren jedenfalls die Karteikarten, denen sie zugeordnet
werden sollen, bereits. (Wenn nicht, dann kdnnen die entsprechenden Medien nicht importiert
werden, das wirde dann in der Logdatei vermerkt werden.)

Wenn nun Medien zu einer Karteikarte mittels Import hinzugefiigt werden sollen, kann es
vorkommen, dass die Karteikarte bereits vor Beginn des Imports tber Medien verftigt. In
diesem Fall ist zu klaren, wie mit diesen bestehenden Medien verfahren werden soll.

In diesem Register legen Sie fest, wie M-BOX mit solchen bereits bestehenden Medien
verfahren soll. Dies betrifft nur Karteikarten, welche bereits Uber Medien verfugen;
Karteikarten ohne Medien werden immer mit den neuen Medien aus den Importdateien
versehen.

Bestehende Medien belassen, keine Medien zusatzlich hinzufugen Wahlen Sie diese
Option, wenn Sie die im Archiv vorhandenen Medien der einzelnen Karteikarten beibehalten
und nicht ersetzen mdchten. Allfallige Medien in den Importdateien werden fur die jeweilige
Karteikarte dann nicht importiert. Bestehende Karteikarten, bei denen noch keine Medien
vorhanden sind, werden auf jeden Fall mit den Medien aus den Importdateien erganzt.
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Bestehende Medien verwerfen, durch importierte Medien ersetzen Wahlen Sie diese
Option, wenn Sie die im Archiv vorhandenen Medien der einzelnen Karteikarten entfernen und
durch die importierten Medien ersetzen méchten. Diese Vorgangsweise wird nur dann
wirksam, wenn fur eine bestimmte Karteikarte Medien in den Importdateien vorliegen.
Karteikarten, fur die keine zu importierenden Medien vorhanden sind, behalten ihre bereits
vorhandenen Medien.

> Anmerkung:

Medien kénnen pro Karteikarte nur en bloc importiert werden. Das bedeutet, es werden
entweder alle Medien einer Karteikarte importiert oder keine. Wenn alle Medien importiert
werden, dann werden vorher alle zur jeweiligen Karteikarte gehdrigen bereits vorhandenen
geloscht. Somit werden alle Medien einer Karteikarte komplett ausgetauscht.

Diese Uberpriifung und Entscheidung wird wahrend des Importvorganges bei jeder Karteikarte
vorgenommen. Die moglichen Kombinationen werden hier beispielhaft erlautert:

Die Option '‘Bestehende Medien belassen, keine Medien zuséatzlich hinzufligen' ist
ausgewahlt

(0]

(0]

Die Karteikarte im Archiv verfugt noch tber keine Medien: es werden alle
zugehorigen Medien aus den Importdaten der Karteikarte hinzugefiugt.

Die Karteikarte im Archiv verfugt bereits Uber ein oder mehrere Medien; in den
Importdaten sind fur diese Karteikarte keine Medien enthalten: die bereits
vorhandenen Medien dieser Karteikarte werden nicht beruhrt.

Die Karteikarte im Archiv verfugt bereits Uber ein oder mehrere Medien; in den
Importdaten sind fur diese Karteikarte ein oder mehrere Medien enthalten: die
bereits vorhandenen Medien dieser Karteikarte werden nicht berthrt.

Die Option '‘Bestehende Medien verwerfen, durch importierte Medien ersetzen' ist

ausgewahlt

0 Die Karteikarte im Archiv verfigt noch Uber keine Medien: es werden alle
zugehorigen Medien aus den Importdaten der Karteikarte hinzugefiugt.

o0 Die Karteikarte im Archiv verfugt bereits Uber ein oder mehrere Medien; in den
Importdaten sind fur diese Karteikarte keine Medien enthalten: die bereits
vorhandenen Medien dieser Karteikarte werden nicht berthrt.

0 Die Karteikarte im Archiv verfugt bereits Gber ein oder mehrere Medien; in den

Importdaten sind fur diese Karteikarte ein oder mehrere Medien enthalten: die
bereits vorhandenen Medien dieser Karteikarte werden gel6scht und durch die
Medien aus den Importdaten ersetzt.

> Siehe auch:

=  Import via XML

= XML-Import - Importordner (Dialogfeld)

= XML-Import - Auswahl (Dialogfeld)

= XML-Import - Duplikate (Dialogfeld)

= XML-Import - Karteikarten (Dialogfeld)
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Datenaustausch Zurtick  Weiter

Tutorial-Anfang

Daten exportieren

Beim Exportieren der Daten aus M-BOX werden Archivteile in das von IThnen ausgewahlte
Format kopiert. Die Originaldaten bleiben unverédndert erhalten. Die Daten aus lhrem Archiv
konnen vollstandig exportiert werden, oder es kann vor dem Export ein Filter aktiviert
werden, so dass nur jene den Such- und Filterkriterien entsprechenden Informationen
exportiert werden.

In M-BOX bestehen folgende Export-Moglichkeiten:

e Export von Medien
e Export via XML

Medien werden einzeln als eigene Dateien exportiert. Fur Bilder stehen alle auch innerhalb
von M-BOX verfugbaren Speicherformate und Komprimierungsverfahren zur Verfugung.

Die exportierten Daten kénnen von M-BOX in ein anderes (neues) Archiv importiert werden,
andere Arbeiten wie z.B. Anderungen oder Suchen sind damit aber nicht mdglich.

Im weiteren Sinn gehdren zu den Export-Mdglichkeiten von M-BOX auch:

e Export nach Microsoft Word
o Objekte per E-Mail versenden

Mit dem Export nach Microsoft Word kénnen Sie M-BOX als Datenquelle fur die
Serienbrieffunktion von Word zu verwenden. AuRerdem haben Sie in M-BOX die Mdglichkeit,
direkt aus dem Programm heraus Karteikarteninformationen und Medien per E-Mail zu
versenden.

Bei jedem Exportieren von Medien kénnen Sie die Ausgabequalitat individuell festlegen.
e Ausgabequalitat individuell festlegen
> Siehe auch:

= Daten importieren
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Tutorial-Anfang

Export von Medien

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine groRe Anzahl von Medien in wenigen Schritten aus dem
M-BOX-Archiv kopieren. Beim Export der Medien wird auch eine Indexdatei mit
Informationen zum Medium erstellt.

Verwenden Sie den Medien-Export zum Beispiel, um ausgewéahlte Medien in einer bestimmten
Medien-Variante sowie die beim Export erstellte Indexdatei an eine Partnerfirma zu senden.

1.
2.
3.

Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Export und anschlielend Medien.

Das Dialogfeld Export Medien wird angezeigt.

Wahlen Sie im Bereich Welche Medien sollen exportiert werden? aus, welche
Medien Sie exportieren méchten: Alle (innerhalb des Filters), Alle ausgewahlten
oder nur das Aktuell angezeigte. Fur die ersten beiden Optionen zeigt M-BOX an,
wie viele Medien die Einstellung umfasst.

Geben Sie anschlielend den Zielordner ein, in den die Medien kopiert werden sollen.
Geben Sie den Namen der Indexdatei ein. In diese Datei werden wéhrend des
Exports Informationen zum Medium kopiert.

Wahlen Sie aus, wie die exportierten Medien benannt werden sollen. Optional kdnnen
Sie auch fur jede Datei ein Prafix und ein Suffix festlegen. So kénnten Sie
beispielsweise allen Dateinamen das Préfix "mb" voranstellen, um Sie als M-BOX-
Export zu kennzeichnen. Weiters kénnten Sie das Suffix "wke" verwenden, um zu
kennzeichnen, dass alle exportierten Medien zum Bestand "Weltkulturerbe" gehoren.
Schliel3lich kénnen Sie noch festlegen, welche Medien-Variante exportiert werden
soll. Wenn Sie zum Beispiel regelmafig Bilder an eine Partnerfirma senden, und die
Bilder fur diesen Zweck nicht von optimaler Qualitat sein missen, kdnnten Sie eine
eigene Medien-Variante definieren, die aufgrund der Varianten-Einstellungen einen
schnellen Export erméglicht. Optional kénnen die Einstellungen der Medien-Variante
Uberschreiben. Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache Details festlegen.

Wenn Sie lhre Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf Exportieren, um den
Export zu starten.

Wahrend des Exportvorganges wird im Dialogfeld Mehrfachexport Medien -
Fortschritt angezeigt, welche Datei gerade exportiert wird und wie weit der Export
bereits fortgeschritten ist. Sobald der Export abgeschlossen ist, wird dies ebenfalls in
einem Dialogfeld angezeigt.

> Siehe auch:

Daten exportieren
Daten importieren
Profile fur den Import und Export
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Dialogfeld: Export Medien

Das Dialogfeld Export Medien dient zur Festlegung, welche Medien auf welche Weise wohin
Ubertragen werden sollen.

M-BOX: Export Medien §|

Welche Medien sollen exportiert werdeny

(%) alle finnerhalb des Filkers), Anzahl: G5

) alle ausgewahlten {angehakken), Anzahl: 0O
) Das aktuell angezeigte Medium

Wiohin soll gespeichert werden?

Zielordner
D\ M-BOR [E

Mame der HTML-Indexdatei indez:. bkl

Wie sollen die exportierten Mediendateien benannt werden?

Pr &Fix: mh
() Bildunterschrift SuFFi: ke
(%) archivnummer
{:} Aukomat, Mummetierung
Zu verwendende Medien-Yariante: Miniakur w
(%) Ausgabequalitat laut verwendeter Yariante
Exportieren ] [ Prafil Libemehmen | ™ ] [ abbrechen

Exportieren Wenn Sie lhre Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf diese
Schaltflache, um den Export zu starten.

Profil ubernehmen Klicken Sie auf die Schaltflache Profil ubernehmen, um ein Profil
anzuwenden, d.h. den aktuellen Zustand zu fixieren. AuBerdem kdonnen Sie mit einem Klick
auf den Pfeil am rechten Rand der Schaltflache weitere Optionen sichtbar machen. Hier
konnen Sie zusatzlich ein Profil speichern oder ein bereits gespeichertes Profil laden.

Welche Medien sollen exportiert werden?

Alle (innerhalb des Filters), Anzahl: Es werden alle Medien innerhalb des aktuellen
Filters exportiert. M-BOX zeigt an, flr wie viele Medien dies zutrifft.
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Alle ausgewahlten (angehakten), Anzahl Es werden nur jene Medien exportiert, die
ausgewahlt wurden. M-BOX zeigt an, fur wie viele Medien dies zutrifft. (Siehe: Auswahl von
Objekten)

Das aktuell angezeigte Medium Es wird nur das aktuell angezeigte Medium exportiert.

Wohin soll gespeichert werden?

Zielordner Geben Sie den Pfad und den Namen des Zielordners in das Textfeld ein, oder
wahlen Sie mit der Schaltflache ... einen Zielordner. Sowohl die ausgewéhlten Medien wie
auch die begleitende Indexdatei werden in das angegebene Verzeichnis kopiert.

Name der HTML-Indexdatei Geben Sie den Namen fir die Indexdatei an. Die Indexdatei
wird in das unter Zielordner angegebene Verzeichnis kopiert.

Wie sollen die exportierten Mediendateien benannt werden?

Dateiname des Originals (sofern verfugbar) Weist den exportierten Medien den
Dateinamen der Originaldatei zu.

Bildunterschrift Weist den exportierten Medien das als Primarschlussel festgelegte Feld zu.
Archivhummer Weist den exportierten Medien die Archivnummer der Karteikarte zu.

Automat. Nummerierung Nummeriert die exportierten Medien automatisch beginnend mit
001.

Prafix Fugt die eingegebene Zeichenfolge am Beginn des Dateinamens ein. (z.B. "mb" fur
"M-BOX")

Suffix Hangt die eingegebene Zeichenfolge am Ende des Dateinamens (jedoch vor dem
Punkt der Dateierweiterung) an. (z.B. "wke" fur alle Medien des Bestands "Weltkulturerbe)

Welche Ausgebequalitat soll verwendet und erzeugt werden?

Zu verwendende Medien-Variante Wahlen Sie die gewlnschte Medien-Variante aus der
Dropdownliste aus.

Ausgabequalitat laut verwendeter Variante Wahlen Sie diese Option, wenn die
Ausgabequalitat der exportierten Medien der Qualitat entsprechen soll, die fur die Medien-
Variante definiert wurde.

Ausgabequalitat laut folgender Definition Waéhlen Sie diese Option, wenn Sie die
Ausgabequalitat mit der Schaltflache Details festlegen selbst angeben méchten. Im Dialog
BildgroRe und Dateiformat definieren Sie lhre individuelle Ausgabequalitat.

> Siehe auch:

=  Daten exportieren
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Tutorial-Anfang

Export von Medien - Indexdatei

Die Indexdatei ist eine HTML-Datei, die beim Exportieren im Dialogfeld Export Medien
angelegt wird.

2 M-BOX Medienexport - Microsoft Internet Explorer E][E|FE|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 '1;
A N n ¥
/ ] N ] s g
— . \ﬂ \ELI | Suchen 7. Favoriten
Adresse @D:H,M-Box'l,index.html w wechesinzu (iLinks 2%
-

M-BOX Medienexport - 2004.04.22 07:15:32

s 27 Teillansicht tber den Verlauf der Chinesischen haver

s 33 Chinesizche Mauer; Blick auf den Weg auf der MMauer

o 41: Detal der Chinesischen Iauer, Wachturm

s 44 Chinesische Mauer un Winter

s 45 Terrakotta Armee, MNahaufhahme Soldaten

o 43 Terrakotta Armee, Wuseum, Ausgrabungsstitte

s 49 Terrakotta Armee, Iuseum, Soldaten gruppiert

« SO0 Stonehenge, Panoramna im Frithling

s 51: Stonehenge im Schnee, Luftbidd

s 02 Stonehenge, Panorama m der Abenddémmerning v

;EI Fertig J My Computer

Die Datei beinhaltet Informationen zu:

e Datum und Uhrzeit des Medienexports
e Archivnhummer der Karteikarte, dem das Medium zugewiesen ist
e Titel der Karteikarte, dem das Medium zugewiesen ist

Um das exportierte Medium im Browser zu 6ffnen, klicken Sie in der Indexdatei auf die
Archivnummer.

> Siehe auch:

= Medien exportieren
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Tutorial-Anfang

Ausgabequalitat Medien individuell festlegen

Bei allen Funktionen, welche eine Ausgabe von Medien bewirken (z. B. E-Mail-Versand),
konnen Sie auf vordefinierte Medien-Varianten zuruickgreifen. Die Ausgabequalitat entspricht
standardmé&fRig der von lThnen ausgewahlten Variante.

Sie kdnnen jeweils lhre eigene individuelle Ausgabequalitat fur die Bilder festlegen. Alle
Funktionen sind mit einer entsprechenden Option versehen. Im Dialog - Ublicherweise
Bildgré3e und Dateiformat - geben Sie an, in welcher Qualitat Bilder ausgegeben werden
sollen.

Bitte beachten Sie, dass die individuell bestimmte Ausgabequalitat nie besser sein kann, als
die Bildqualitat der zugrundeliegenden Medien-Variante. Sie konnen zwar beliebige, auch
bessere, Qualitaten festlegen, bei der Ausgabe werden Bilder jedoch in ihrer Gré3e und
Auflésung nur verringert, eine VergrofRerung wird nicht durchgefuhrt.
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Dialogfeld: BildgroéfRe und Dateiformat

Im Dialogfeld BildgrofRe und Dateiformat kdnnen Sie individuell festlegen, in welcher
Qualitat Bilder ausgegeben werden sollen. Bitte beachten Sie, dass eine Vergrt3erung der
Bilder im Vergleich zur verwendeten Medienvariante zwar angegeben werden kann, die Bilder
jedoch nicht vergréRert werden. Bilder, die keine Informationen Uber ihre eigene Auflésung
enthalten, werden so behandelt, als ob sie eine Auflésung von 96 dpi hatten.

M-BOX: BildgréBe und Dateiformat X

Auflésung Festlegen 300 - dpi
aréfie festlegen

Max, Hohe {Hochformate) _ 2':',?4 _ angaben in;

Max, Brejte (Querformate) |33 . Millirneker W |
Ciateiformat JPEGFIF - ¥ 4:4:4 W
Komprimierung 1

minimal  optimal maximal
(o4 ] [ ahbrechen ]

Auflosung festlegen Wenn Sie diese Option wahlen, kénnen Sie im darauffolgenden Feld
angeben, mit welcher Auflésung (dpi) das Bild ausgegeben werden soll.

GroRe festlegen Wenn Sie diese Option wéahlen, kdnnen Sie in den darauffolgenden Feldern
angeben, in welcher GroRRe das Bild ausgegeben werden soll.

Max. H6he Geben Sie hier fur hochformatige Bilder die maximale Hohe ein.
Max. Breite Geben Sie hier fur querformatige Bilder die maximale Breite ein.

Angaben in Geben Sie hier an, in welcher MaRReinheit die Grélienangaben fur max. Hohe
und Breite getroffen wurden.

Dateiformat Wahlen Sie entweder Originalformat beibehalten oder ein anderes der in
der Dropdownliste zur Verfigung stehenden Formate.

Komprimierung Bei manchen Dateiformaten kdnnen Sie wahlen, wie stark ein Bild
komprimiert werden soll, um so Speicherplatz auf dem Datentrager zu sparen.

Kombinationsmaoglichkeiten
Verringerung der Auflésung bei gleicher GroR3e

Wenn Sie die vorliegende BildgrofRe unveréndert lassen wollen, die Auflésung jedoch
verringern wollen, um z. B. die ausgegebene Qualitat zu begrenzen, wahlen Sie die Option
Auflosung festlegen. Die Option GroRRe festlegen haken Sie nicht an.
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Festlegung auf eine bestimmte GrolR3e bei gleicher Auflésung

Wenn Sie die Bilder in einer fest vorgegebenen Grof3e ausgeben wollen, wéhlen Sie die Option
GroRe festlegen und geben Sie Hohe, Breite und Mal3einheit an.

Wenn Sie dabei die Option Auflésung festlegen nicht anhaken, verwendet M-BOX die
urspringliche Auflésung des jeweils auszugebenden Bildes.

Festlegung auf eine bestimmte Grof3e mit einer vorgegebenen Auflésung
Wahlen Sie die Option Grol3e festlegen und geben Sie Hohe, Breite und MalReinheit an.

Wahlen Sie auch die Option Auflosung festlegen, M-BOX rechnet dann die gewiinschte
Ausgabegrofle entsprechend der von IThnen angegebenen Auflésung.
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Export via XML

Mit dieser Funktion kénnen Sie einen umfangreichen Datenbestand in wenigen Schritten aus
dem M-BOX-Archiv in XML-Dateien kopieren. Verwenden Sie den Export via XML zum
Beispiel, um Daten zwischen M-BOX-Archiven auszutauschen oder um Daten in ein
Fremdarchiv zu tbernehmen.

Beim Export via XML legen Sie fest, welche Bereiche des Archivs Sie exportieren mdchten.
AuBerdem kénnen Sie verschiedene Optionen fir den Export einstellen.

1.
2.

10.

11

12

Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Export und anschlielend Archiv via XML.
Das Dialogfeld XML-Export wird angezeigt. Je nach Auswahl der exportierten
Bereiche hat dieses Dialogfeld eine unterschiedliche Anzahl von Registern.

Legen Sie im Register Auswahl fest, was Sie exportieren méchten. Zur Auswahl
stehen: Karteikarten, Medien, Musterkarten, Suchbegriffskatalog, Bestande,
Adressen, Datumsbereiche, Medien-Varianten, Benutzernamen und
Benutzergruppen und -rechte. Fur Karteikarten und Medien kénnen Sie
zusatzlich festlegen, ob Nur ausgewahlte, also nur die mit einem Hakchen
versehenen, exportiert werden sollen.

Wenn Sie einer der Optionen Karteikarten, Medien, Musterkarten,
Suchbegriffskatalog, Bestande mit einem Héakchen versehen haben, so wird jeweils
ein zusatzliches Register fur weitere Einstellungsmoglichkeiten angezeigt.

Geben Sie im Register Exportordner in den Pfad fur den Ordner an, in den die
Dateien exportiert werden sollen. Sie kbnnen auRerdem den XML-Export datumsmaRig
einschranken, indem Sie unter Nur Neueingaben und Anderungen seit das Datum
und die Uhrzeit angeben, ab dem Daten exportiert werden sollen.

Im Register Karteikarten wird angezeigt, wie viele Karteikarten exportiert werden.
AulBerdem kénnen Sie hier die Zusatzinformationen (z.B. Dokumentation,
Ausleihe), die Sie mit den Karteikarten exportieren mochten, mit einem Hakchen
versehen.

Im Register Medien wird angezeigt, wie viele Medien exportiert werden. Aul3erdem
konnen Sie hier auswéhlen, welche Medien-Variante fur den Export verwendet
werden soll und optional die Einstellungen der Medien-Variante Uberschreiben. Klicken
Sie hierzu auf die Schaltflache Details festlegen.

Im Register Musterkarten kénnen die Musterkarten, die Sie exportieren mochten, mit
einem Hakchen markieren.

Waéhlen Sie im Register Suchbegriffskatalog, ob auch die Verknupfungen der
Suchbegriffe exportiert werden sollen. Fur die begleitenden Medien der Suchbegriffe
koénnen Sie hier auRerdem eine Medien-Variante wéhlen.

Wahlen Sie im Register Bestande, ob auch die Verknupfungen der Bestande
exportiert werden sollen.

. Wenn Sie lhre Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf Exportieren, um den

Export zu starten.

. Wahrend des Exportvorganges wird in einem Dialogfeld angezeigt, welcher Bereich

gerade exportiert wird und wie weit der Export bereits fortgeschritten ist. Sobald der
Export abgeschlossen ist, wird dies ebenfalls in einem Dialogfeld angezeigt.

Anmerkungen:

Wenn Sie im Register Auswahl mehrere Optionen markiert haben, kann es sein, dass
aus Platzgrunden nicht alle Register im Dialogfeld angezeigt werden. In dem Fall

verwenden Sie die Schaltflache * * , um sich in den zur Verfiigung stehenden

Registern nach rechts oder links zu bewegen.
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> Siehe auch:

=  Daten exportieren
=  Daten importieren
= Profile fur den Import und Export
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Dialogfeld: XML-Export

Im Dialogfeld XML-Export legen Sie fest, welche Bereiche des Archivs Sie exportieren
mochten. AuRerdem kdnnen Sie verschiedene Optionen fir den Export einstellen. Je nach
Auswahl der exportierten Bereiche hat dieses Dialogfeld eine unterschiedliche Anzahl von
Registern.

M-BOX: XML -Export

Auswahl | Exportordner | karteikarten Medien | Musterkarten Suchbeqriffskatalog ¢ *

Was soll exportiert werden:

| karteikarten

Medien Mur ausgewahle

Musterkarten
Suchbegriffskatalog
Bestande
I Adressen
Datumshereiche

Medien-Yarianten
Eenutzernamen
Benutzergruppen und -rechte
Layouts Fir Druck,

[ Exportieren ] [ Prafil Libermehmet | "'] [ abbrechen ] [ Hilfe:

Die Beschreibung der Register finden Sie unter folgenden Verweisen:

Auswabhl
Exportordner
Karteikarten
Medien
Musterkarten
Suchbegriffskatalog
Bestande

Layouts Druck

Exportieren Wenn Sie lhre Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf diese
Schaltflache, um die Ubertragung aus dem Archiv zu beginnen.

Profil ubernehmen Klicken Sie auf die Schaltflache Profil ubernehmen, um ein Profil
anzuwenden, d.h. den aktuellen Zustand zu fixieren. AuBerdem kdnnen Sie mit einem Klick
auf den Pfeil am rechten Rand der Schaltflache weitere Optionen sichtbar machen. Hier
konnen Sie zusatzlich ein Profil speichern oder ein bereits gespeichertes Profil laden.

> Siehe auch:
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=  Export via XML
=  Import-/Export-Profil
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Dialogfeld: XML-Export - Auswahl

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Auswahl des Dialogfelds XML-Export. Eine
Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

M-BOX: XML-Export

Auswahl | Exportordner | Karteikarten || Medien | Musterkarten Suchbegriffskatalog € *

Was soll exportiert werden:

| karteikarten

Mt Mur ausgewahlke

Musterkarten
Suchbegriffskatalog
Bestande
I Adressen
Datumsbereiche

Medien-Yarianten
EBenutzernamen
Benutzergruppen und -rechte
Lavouts Fir Druck,

[ Exportieren ] [ Frofil ubermehmen "] [ Abbrechen ] [ HilFe

Legen Sie im Register Auswahl fest, was Sie exportieren méchten.

Wahlen Sie im obersten Bereich, ob Sie alle Karteikarten und/oder alle Medien, oder nur die
ausgewahlten (mit einem Hakchen markierten) Karteikarten und/oder Medien exportieren
mochten. Wenn Sie die Option Karteikarten mit einem Hakchen versehen, wird dem Dialog
das Register Karteikarten hinzugefuigt. In diesem Dialog kénnen Sie weitere Einstellungen
vornehmen. In gleicher Weise wird bei der Auswahl von Medien das Register Medien fir
zusatzliche Einstellungen angezeigt. Da bei der Auswahl von Karteikarten UND Medien das
Auswabhlkriterium (Nur ausgewahlte) identisch sein muss, ist diese Option nur einmal
vorhanden.

Wahlen Sie im mittleren Bereich, ob Sie die Musterkarten, den Suchbegriffskatalog, die
Bestédnde, die Adressen und die Datumsbereiche exportieren mochten. Fur die ersten drei
Optionen werden zuséatzliche Registerkarten angezeigt, in denen Sie weitere Einstellungen
vornehmen kdénnen.

Im untersten Bereich kdnnen Sie auswéhlen, ob Sie die Medien-Varianten, die
Benutzernamen, die Benutzergruppen und -rechte und die Layouts fur den Druck
exportieren moéchten.

> Siehe auch:

=  Export via XML
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XML-Export - Exportordner (Dialogfeld)
XML-Export - Karteikarten (Dialogfeld)
XML-Export - Medien (Dialogfeld)

XML-Export - Musterkarten (Dialogfeld)
XML-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)
XML-Export - Bestande (Dialogfeld)
XML-Export - Layouts Druck (Dialogfeld)
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Dialogfeld: XML-Export - Exportordner

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Exportordner des Dialogfelds XML-Export. Eine
Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

M-BOX: XML -Export

Auswahl | Exportordner | garteikarten || Medien | Muskerkarten | Suchbegriffskatalog = % *

Exportordner:

| DiM-BOX | E

Filter nach Eingabedatum

(%) Keine Angabe
i Mur Meueingaben und Anderungen seit | 22.04.2004 W ||DE:4B:44 S

Exportieren ] [F'ru:ufil Libernehmen '] [ abbrechen ] [ Hilfe:

Exportordner Geben Sie den Pfad und den Zielordner fur den XML-Export ein, oder wahlen
Sie mit der Schaltflache ... einen Ordner. M-BOX exportiert alle ausgewéhlten Medien und
XML-Dateien in diesen Ordner.

Filter nach Eingabedatum Sie kdnnen den XML-Export datumsmagig einschranken, indem
Sie unter Nur Neueingaben und Anderungen seit das Datum und die Uhrzeit angeben, ab
dem Daten exportiert werden sollen.

> Siehe auch:

=  Export via XML

= XML-Export - Auswahl (Dialogfeld)

=  XML-Export - Karteikarten (Dialogfeld)

=  XML-Export - Medien (Dialogfeld)

= XML-Export - Musterkarten (Dialogfeld)

=  XML-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)

=  XML-Export - Bestande (Dialogfeld)

= Layouts Druck
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Dialogfeld: XML-Export - Karteikarten

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Karteikarten des Dialogfelds XML-Export. Eine
Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

M-BOX: XML-Export

__..ﬁ.uswahl Exportordner | Karteikarten | Medien | Muskerkarten Suchbeqriffskatalog ¢ *

Welche Karteikarken werden exportiert
Alle (innerhalb des Filkers, wenn akkiv): A

D;usatzkarten mit exporkieren

Exportieren ] [F'ru:ufil Libernehmen "'] [ abbrechen ] [ Hilfe

Dieses Register wird nur angezeigt, wenn im Register Auswahl die Option Karteikarten
markiert ist.

Welche Karteikarten werden exportiert M-BOX zeigt an, welches Auswahlkriterium im
Register Auswahl gewahlt wurde und wie viele Karteikarten dem Auswahlkriterium
entsprechen. Dies ist entweder Alle (innerhalb des Filters, wenn aktiv) oder Nur die
ausgewahlten (angehakten). Sie kénnen die Auswahl nur im gleichnamigen Register
andern.

Weiters wahlen Sie hier, ob die Zusatzkarten der exportierten Hauptkarten mit exportiert
werden sollen oder nicht.

Anmerkung: Normalerweise werden als Karteikarten alle Hauptkarten exportiert.
Zusatzkarten werden, sofern ausgewahlt, als untergeordnete Karten mit exportiert. Im Fall,
dass ein Filter aktiv ist, welcher ausschlie3lich Zusatzkarten enthalt, werden naturlich nur
diese Zusatzkarten ohne Hauptkarten exportiert. Die exportierten Zusatzkarten erscheinen
dann wie Hauptkarten als eigensténdige Karteikarten. Importierbar sind sie jedoch trotzdem
nur als Zusatzkarten. Nahere Infos dazu finden Sie unter XML Import - Dialogfeld Auswahl.
> Siehe auch:

=  Export via XML

= XML-Export - Auswahl (Dialogfeld)

=  XML-Export - Exportordner (Dialogfeld)

=  XML-Export - Medien (Dialogfeld)
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= XML-Export - Musterkarten (Dialogfeld)

=  XML-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)

=  XML-Export - Bestande (Dialogfeld)

= XML-Export - Layouts Druck (Dialogfeld)
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Dialogfeld: XML-Export - Medien

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Medien des Dialogfelds XML-Export. Eine
Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie dessen Beschreibung.

M-BOX: XML-Export

___.Expl:urtnrdner Karteikarten | Medien | Musterkarten .Suchbegriffskatall:ll;l Bestande ¢ *

WWelche Medien werden exportiert

Alle {innerhalb des Filkers, wenn akkiv): A5

[ I
Zu verwendende Medien-Yariante: | Griginal e

(%) Ausgabequalitat laut verwendeter Yariante

) Ausgabequalitat laut Folgender Definition:

Exportieren ] [F‘rl:ufil ubermehmen "'] [ abbrechen ] [ HilFe

Dieses Register wird nur angezeigt, wenn im Register Auswahl die Option Medien markiert
ist.

Welche Medien werden exportiert M-BOX zeigt an, welches Auswahlkriterium im Register
Auswahl gewéhlt wurde und wie viele Medien dem Auswabhlkriterium entsprechen. Dies ist
entweder Alle (innerhalb des Filters, wenn aktiv) oder Nur die ausgewahlten
(angehakten). Sie kénnen die Auswahl nur im entsprechenden Register andern.

Zu verwendende Medien-Variante Waéhlen Sie die gewlunschte Medien-Variante aus der
Dropdownliste aus.

Ausgabequalitat laut verwendeter Variante Wahlen Sie diese Option, wenn die
Ausgabequalitat der exportierten Medien der Qualitat entsprechen soll, die fur die Medien-
Variante definiert wurde.

Ausgabequalitat laut folgender Definition Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die
Ausgabequalitat mit der Schaltflache Details festlegen selbst angeben mochten.

> Siehe auch:

=  Export via XML
= XML-Export - Auswahl (Dialogfeld)
=  XML-Export - Exportordner (Dialogfeld)
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XML-Export - Karteikarten (Dialogfeld)
XML-Export - Musterkarten (Dialogfeld)
XML-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)
XML-Export - Bestande (Dialogfeld)
XML-Export - Layouts Druck (Dialogfeld)
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Dialogfeld: XML-Export - Musterkarten

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Musterkarten des Dialogfelds XML-Export. Eine
Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

M-BOX: XML -Export

auswahl | Exportordner | Karteikarten || Medien | Muskerkarten | Suchbegriffskatalog % *

Welche Muskerkarten sollen exportiert werden?
O alle
%) Nur ausgewshlke

[ |Fota

Gegenstand kulturerbe

[ ]Publikation

Exportieren l [F'ru:ufil Libernehmen '] [ abbrechen ] [ Hilfe:

Dieses Register wird nur angezeigt, wenn im Register Auswahl die Option Musterkarten
markiert ist.

Welche Musterkarten sollen exportiert werden? Legen Sie fest, ob Alle oder ob Nur
ausgewahlte Musterkarten exportiert werden sollen. Wenn Sie Nur ausgewahlte
Musterkarten exportieren mochten, markieren Sie die gewlinschten Musterkarten in der Liste
mit einem Hakchen.

> Siehe auch:

Export via XML

XML-Export - Auswahl (Dialogfeld)
XML-Export - Exportordner (Dialogfeld)
XML-Export - Karteikarten (Dialogfeld)
XML-Export - Medien (Dialogfeld)

XML-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)
XML-Export - Bestande (Dialogfeld)
XML-Export - Layouts Druck (Dialogfeld)
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Dialogfeld: XML-Export - Suchbegriffskatalog

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Suchbegriffskatalog des Dialogfelds XML-
Export. Eine Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie dessen Beschreibung.

M-BOX: XML -Export

| Exportordner | Karteikarten | Medien | Musterkarten | Suchbegriffskatalog | Bestande € *

Sollen Merknipfungen (Hierarchien) exportiert werden?
(%) Mit verknopfungen
() ohne Yerknipfungen

Medien mit exportieren

Zu verwendende Medien-Yariante: :Eildschirmanzeige w

() Ausgabegualitat laut verwendeter Yariante

() Ausgabequalitat laut Folgender Definition:

Exportieren ] [F‘rl:ufil bermehmen "'] [ abbrechen ] [ HilFe

Dieses Register wird nur angezeigt, wenn im Register Auswahl die Option
Suchbegriffskatalog markiert ist.

Sollen Verknupfungen exportiert werden? Markieren Sie, ob Sie den
Suchbegriffskatalog Mit Verknipfungen oder Ohne Verknupfungen exportieren mdchten.

Medien exportieren Markieren Sie diese Option mit einem Hakchen, wenn Sie die
begleitenden Medien zu den Suchbegriffen exportieren mochten.

Zu verwendende Medien-Variante Waéhlen Sie die gewlunschte Medien-Variante aus der
Dropdownliste aus.

Ausgabequalitat laut verwendeter Variante Wahlen Sie diese Option, wenn die
Ausgabequalitat der exportierten Medien der Qualitat entsprechen soll, die fur die Medien-
Variante definiert wurde.

Ausgabequalitat laut folgender Definition Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die
Ausgabequalitat mit der Schaltflache Details festlegen selbst angeben méchten.

> Siehe auch:

=  Export via XML
= XML-Export - Auswahl (Dialogfeld)
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XML-Export - Exportordner (Dialogfeld)
XML-Export - Karteikarten (Dialogfeld)
XML-Export - Medien (Dialogfeld)
XML-Export - Musterkarten (Dialogfeld)
XML-Export - Bestande (Dialogfeld)
XML-Export - Layouts Druck (Dialogfeld)
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Dialogfeld: XML-Export - Bestande

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Bestdnde des Dialogfelds XML-Export. Eine
Ubersicht zum Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

M-BOX: XML-Export

_.Karteikarten | Medien | Muskerkarten 5uchbegriffskatalu:ug.l Bestinds i.La';.fDuts Cruc ¢ *
Sollen Merknipfungen (Hierarchien) exportiert werden?
(%) Mit verknopfungen
() ohne Yerknipfungen
Exportieren ] [F‘rl:ufil ubermehmen "'] [ abbrechen ] [ HilFe

Dieses Register wird nur angezeigt, wenn im Register Auswahl die Option Bestande
markiert ist.

Sollen Verknupfungen (Hierarchien) exportiert werden? Markieren Sie, ob Sie die
Bestdnde Mit Verknupfungen oder Ohne Verknupfungen exportieren méchten.

> Siehe auch:

Export via XML

XML-Export - Auswahl (Dialogfeld)
XML-Export - Exportordner (Dialogfeld)
XML-Export - Karteikarten (Dialogfeld)
XML-Export - Medien (Dialogfeld)

XML-Export - Musterkarten (Dialogfeld)
XML-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)
XML-Export - Layouts Druck (Dialogfeld)
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Datenaustausch Zurtick  Weiter

Tutorial-Anfang

Export nach Microsoft Word - Einfuhrung

Sie kdnnen die Objektdaten (Karteikarte und Medium) in eine MS-Word-Datei tUbertragen,
welche dann als Datenquelle fur die Serienbrieffunktion von MS-Word verwendet werden
kann. Sie mussen dafur MS-Word 2000 oder hoéher auf lhrem PC installiert haben. M-BOX
erstellt fir Sie die Datenquelle. Sie kdnnen diese Datenquelle anschlielend fur verschiedenste
Zwecke - z.B. fur Etiketten oder fur einen individuell gestalteten Ausdruck - verwenden.

In den Registerkarten des Dialogfelds Word-Export geben Sie an, welche Felder,
Informationen und Medien ausgewéhlter Karteikarten tbertragen werden sollen.

Da die Serienbrieffunktion von MS-Word eine eingeschrankte Datenbankfunktionalitat
aufweist, miissen beim Ubertragen der Daten Einschrankungen gemacht werden. Felder und
Informationen, welche in M-BOX in unbegrenzter Vielfalt eingegeben werden kénnen, missen
bei der Ubertragung auf eine definitive Anzahl festgelegt werden. Daftir haben Sie in MS-Word
anschlieBend alle Gestaltungsmoéglichkeiten einer professionellen Textverarbeitung zur
Verfligung.

> Siehe auch:

=  Daten importieren
=  Daten exportieren
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Datenaustausch Zurtick  Weiter

Tutorial-Anfang

Erzeugen einer Word-Datei

Um Karteikarten und Bilder nach MS-Word exportieren zu kénnen, muss mindestens eines
der Fenster Karteikarte, Medium, Leuchtpult oder Karteikartenliste geotffnet sein.

Um den Suchbegriffskatalog nach MS-Word exportieren zu kdnnen, muss das Fenster
Suchbegriffskatalog geotffnet sein.

Um die Bestandsliste nach MS-Word exportieren zu kdnnen, muss das Fenster
Bestandsliste getffnet sein.

1. Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Export und anschlieBend MS Word.

2. Das Dialogfeld Word-Export wird angezeigt.

3. Wabhlen Sie im Register Allgemeine Angaben aus, welche Daten aus dem Archiv Sie
Ubertragen mdochten, und geben Sie die Dateinamen fiur die Datenquelle und das
Hauptdokument ein.

4. Je nachdem, welche Daten Sie zu exportieren gewahlt haben, werden weitere
Registerkarten angezeigt. Geben Sie auf diesen Registerkarten detailliert an, was fur
Sie exportiert werden soll. Nahere Informationen dazu erhalten Sie bei den
Beschreibungen der einzelnen Registerkarten.

Mit der Schaltflache Exportieren beginnen Sie die Ubertragung der Objektdaten in
eine Word-Datei.

5. Nach erfolgreicher Ubertragung wird folgende Meldung angezeigt: Der Export ist
abgeschlossen.

Anmerkungen:

Mit dem Medien-Export nach MS-Word kdnnen nur Bilder Ubertragen werden. Bitte
beachten Sie, dass Bilder sehr viel Speicherplatz benétigen und das Ubertragen
derselben nicht nur sehr lange dauern kann, sondern die Leistungsgrenzen lhres
Systems Ubersteigen kann. Verwenden Sie diese Option daher nur fur geringe
Datenmengen.

Damit die Ubertragung rascher vor sich geht, wird MS-Word zwischenzeitlich
ausgeblendet und erst am Ende der Ubertragung wieder angezeigt. Sie kénnen sofort
mit der Arbeit in MS-Word fortfahren.

Die Ubertragenen Feldnamen werden den Regeln von MS-Word angepasst. So ist es
z.B. nicht méglich, in MS-Word Feldnamen zu verwenden, die eine Leerstelle
enthalten. Fur solche Falle werden ungultige Zeichen durch den Unterstrich _ ersetzt.
Nach der erfolgreichen Ubertragung kénnen Sie das verwendete Profil auch
abspeichern und es fur zukiinftige Ubertragungen wieder verwenden.

> Siehe auch:

Profile fir den Import und Export
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Dialogfeld: Word-Export

Das Dialogfeld besteht aus mehreren Registerkarten und dient zur Festlegung, welche Objekte
auf welche Weise in eine Word-Datei Ubertragen werden sollen.

Word-Export @

Allgemeine Angaben i_FeIu:Ier,l"u'eranpFungen Bestinde | Suchbeqriffe | Medien | Zusatzinformation

| Welche Teile Thres Archivs sollen in eine M3-Word-Datei Gbertragen werden?

(%) akruelle Karteikarke
| () alle karteikarten (innerhalb des Filkers, wenn akkiv): 26
) Mur die ausgewahlten Earteikarken {angehakken’: n

{3 alle Suchbegriffe (innerhalb des Filkers, wenn akbivl: 47
| () alle Bestande {innerhalb des Filkers, wenn akkiv): A

| Optionen Fir Formatierte Texte

Formatierung beibehalken

Dateiausweahl

In welche M3-Word-Datei sollen die Daten Obertragen werden? (Diese Datei kann als
Datenguelle For die Serientextfunktion von M3-Word verwendet werden,)

-D:'I,M-BOX'I,BaIbeek.dnc ] E
Welche Datei soll das M3-Word-Hauptdokument sein?
CAM-BiOx Balbeek_Main, doc i E]
| Exportieren | [F'ru:ufil Libernehmen "] [ Abbrechen H Hilfe

Welche Registerkarten angezeigt werden, hangt davon ab, welche Daten Sie nach MS-Word
exportieren.

Die Beschreibung der Register finden Sie unter folgenden Verweisen:

Allgemeine Angaben (wird immer angezeigt)

Felder / Verknupfungen (bei Karteikarten und Medien)
Bestande / Suchbegriffe (bei Karteikarten und Medien)
Medien (bei Karteikarten und Medien)
Zusatzinformationen (bei Karteikarten und Medien)
Suchbegriffskatalog (bei Suchbegriffskatalog)
Bestandsliste (bei Bestandsliste)

Exportieren Wenn Sie lhre Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf diese
Schaltflache, um die Ubertragung nach MS Word zu beginnen.

Profil Ubernehmen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um ein Profil anzuwenden, d.h. den
aktuellen Zustand zu fixieren. AuRerdem kdnnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil am rechten
Rand der Schaltflache weitere Optionen sichtbar machen. Hier kbnnen Sie zuséatzlich ein
Profil speichern oder ein bereits gespeichertes Profil laden.
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> Siehe auch:

=  Erzeugen einer Word-Datei
= Profile fur den Import und Export
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Dialogfeld: Word-Export - Allgemeine Angaben

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Allgemeine Angaben des Dialogfelds Word-
Export. Eine Ubersicht zum gesamten Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

Word-Export

Allgemeine Angaben | Felder [ Yerknipfungen | Bestande [ Suchbeariffe | Medien | Zusatzinformation
Welche Teile Thres Archivs sollen in eine M3-Word-Datei Gbertragen werden?

(%) akruelle Karteikarke
| () alle karteikarten (innerhalb des Filkers, wenn akkiv): 26
) Mur die ausgewahlten Earteikarken {angehakken’: n

{3 alle Suchbegriffe (innerhalb des Filkers, wenn akbivl: 47
() alle Bestande {innerhalb des Filkers, wenn akkiv): A

Optionen Fir Formatierte Texte
Formatierung beibehalken

Dateiausweahl

In welche M3-Word-Datei sollen die Daten Obertragen werden? (Diese Datei kann als
Datenguelle For die Serientextfunktion von M3-Word verwendet werden,)

[ AM-BOx) Balbeek. doc E
Welche Datei soll das M3-Word-Hauptdokument sein?
| D:\M-BOXIEalbeek_Main,doc E
| Exportieren | [F'ru:ufil Libernehmen "] [ Abbrechen H Hilfe

Welche Teile Ihres Archivs sollen in eine MS-Word-Datei Ubertragen werden?
Wahlen Sie aus, ob Sie Karteikarten und zugehorige Bilder exportieren mdchten oder ob Sie
den Suchbegriffskatalog oder die Bestandsliste exportieren wollen.

Ein eventuell gesetzter Filter bewirkt, dass nur die Karteikarten, Suchbegriffe oder Bestande
exportiert werden, die im Filter verflugbar sind. Sie kénnen auch im Leuchtpult oder der
Karteikartenliste bestimmte Medien beziehungsweise Karteikarten mit einem Hakchen
markieren und nur diese exportieren. M-BOX zeigt Ihnen jeweils neben der
Auswahlmadglichkeit an, wie viele Eintrdge dem Auswabhlkriterium entsprechen.

Um Karteikarten und Bilder exportieren zu kdnnen, muss mindestens eines der Fenster
Karteikarte, Medium, Karteikartenliste oder Leuchtpult getffnet sein. Um den
Suchbegriffskatalog zu exportieren, muss dessen Fenster getffnet sein. Um die Bestandsliste
zu exportieren, muss deren Fenster getffnet sein.

Je nachdem welche Daten Sie auswahlen (Karteikarten und Bilder, Suchbegriffskatalog,
Bestandsliste), werden Ihnen weitere Registerkarten angezeigt, wo Sie zusatzliche
einstellungen zum Export vornehmen.

Aktuelle Karteikarte Wahlen Sie diese Option, wenn Sie nur die aktuelle Karteikarte
exportieren mochten.
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Alle Karteikarten (innerhalb des Filters, wenn aktiv) Wahlen Sie diese Option, wenn
Sie alle Karteikarten (und Bilder) innerhalb des aktuellen Filters exportieren mdchten.

Nur die ausgewéahlten Karteikarten (angehakten) Es werden nur jene Karteikarten
(und Bilder) exportiert, die ausgewahlt wurden. (Siehe: Auswahl von Objekten)

Alle Suchbegriffe (innerhalb des Filters, wenn aktiv) Wahlen Sie diese Option, wenn
Sie alle Suchbegriffe innerhalb des aktuellen Filters exportieren mochten.

Alle Bestande (innerhalb des Filters, wenn aktiv) Wahlen Sie diese Option, wenn Sie
alle Bestande innerhalb des aktuellen Filters exportieren mdchten.

Formatierung beibehalten Wenn Sie Texte in mehrzeiligen Feldern oder in den
Bemerkungen von Suchbegriffen oder Bestdnden zum Beispiel kursiv formatiert haben und
diese Formatierungen in der Word-Datei beinhalten méchten, markieren Sie diese Option mit
einem Héakchen.

Dateiauswahl Geben Sie im oberen Textfeld ein, in welche Word-Datei die
Objektinformationen exportiert werden sollen. Wenn die Datei bereits besteht, kdnnen Sie den
Pfad und den Dateinamen in das Feld eingeben, oder Sie kénnen auf die Schaltflache ...
klicken, um das Dialogfeld Speichern unter zu 6ffnen. In diesem Dialogfeld kdnnen Sie
entweder eine bereits bestehende Datei auswéhlen oder eine neue Datei anlegen. Verfahren
Sie im unteren Textfeld auf gleiche Weise, und geben Sie den Namen der Datei ein, die als
Hauptdokument verwendet werden soll.

> Siehe auch:

Erzeugen einer Word-Datei

Word-Export - Felder / Verknipfungen (Dialogfeld)
Word-Export - Bestande / Suchbegriffe (Dialogfeld)
Word-Export - Medien (Dialogfeld)

Word-Export - Zusatzinformationen (Dialogfeld)
Word-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)
Word-Export - Bestandsliste (Dialogfeld)
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Dialogfeld: Word-Export - Felder /7 Verknupfungen

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Felder / Verknupfungen des Dialogfelds Word-
Export. Diese Registerkarte ist nur verfugbar, wenn Sie Karteikarten und Bilder exportieren.
Eine Ubersicht zum gesamten Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

Word-Export

__..ﬁ.llgemeine angaben | Felder [ Werknipfungen | Bestande f Suchbegriffe | Medien | Zusatzinformation

W ahlen Sie, welche Felder in die Word-Datei Gbertragen werden sollen,
(Wenn ein Feld auf einer Karteikarte mebrmals vorkommt, wird nur das Erste Obertragen.)

Feldauswahl
[+] Primarfeld zusétzliche Felder: -
[ sekundarfeld ([ A chivrummer A | alle auswahlen
o [ ]Aufnahmetechnik
[ Tertiarfeld []Band Auswahl aufheben
[ ]Bemerkungen -
[#]Beschreibung Auswahl urnkehren
[]Copyright
[]oatum
M 1Druck. L]
Werkniipfte Karteikarten

verknipfte Karteikarten Obertragen

(archivnummer und erste Zeile des Primarfeldes
werden (bertragen)

Max, Anzahl pro Karteikarte; :_1

| Exportieren i [F'ru:ufil Libernehmen "] [ abbrechen H HilFe

Feldauswahl In diesem Bereich wéhlen Sie die Felder aus, die Sie exportieren méchten.

Primar-, Sekundar- und Tertiarfeld Markieren Sie die Felder, die Sie in den Export
einbeziehen moéchten, mit einem Hakchen. (Felder kénnen im Dialogfeld Eigenschaften der
Musterkarte als Primar-, Sekundar- und Tertiarfeld festgelegt werden.)

Zusatzliche Felder Markieren Sie in dieser Liste alle Felder, die Sie in den Word-Export
einbeziehen méchten mit einem Hakchen. Verwenden Sie die Schaltflache Alle auswahlen
oder Auswahl aufheben, um mit einem Mausklick alle zusatzlichen Felder zu markieren
beziehungsweise deren Markierung aufzuheben. Mit der Schaltflache Auswahl umkehren
wird die Auswahl fur jedes Feld umgedreht; das heifl3t, markierte Felder werden deaktiviert,
und nicht markierte Felder werden mit einem Hakchen versehen.

Verknupfte Karteikarten Aktivieren Sie diese Option mit einem Hékchen, wenn Sie
Karteikarten, die mit den fur den Export ausgewahlten Karteikarten verknupft sind, ebenfalls
exportieren mochten. Von den verknupften Karteikarten werden nur die Archivnummer und
die erste Zeile des Primarfeldes Ubertragen.

Max. Anzahl pro Karteikarte Geben Sie hier ein, wie viele verknupfte Karten pro
Karteikarte exportiert werden sollen.
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> Siehe auch:

Erzeugen einer Word-Datei

Word-Export - Allgemeine Angaben (Dialogfeld)
Word-Export - Bestande / Suchbegriffe (Dialogfeld)
Word-Export - Medien (Dialogfeld)

Word-Export - Zusatzinformationen (Dialogfeld)
Word-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)
Word-Export - Bestandsliste (Dialogfeld)
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Dialogfeld: Word-Export - Bestande / Suchbegriffskatalog

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Bestdnde / Suchbegriffe des Dialogfelds Word-
Export. Diese Registerkarte ist nur verfugbar, wenn Sie Karteikarten und Bilder exportieren.
Eine Ubersicht zum gesamten Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

Word-Export

___..ﬁ.llgemeine &ngaben Felder | Werkniipfungen _! Besténde [ Suchbeariffe | Medien | Zusatzinformation

Ubertragungsoptionen Fir bei Karteikarten verwendete Bestinde
Bestinde Obertragen
Mazx. Anzahl pro Karkeikarte: | 1 ,

Adresse und Bemerkung eberfalls Obertragen

Lbertragungsoptionen Fir bei Karteikarten verwendete Suchbegriffe
Klassifizierungen [ Suchbeqriffe Gbertragen

Max, Anzahl pro Karkeikarte: | 1 [
| Adresse und Eemerkung ebenfalls Gbertragen

| () Alle Klassifizierungen beriicksichtigen
(%) Mur ausgewsahlte Klassifizierungen

] Autarfin |
[ ]dargest. Objekt I Alle auswahlen
[ |Fotagraffin
[#]kategarie : Auswahl aufheben
[ ]ort {geogr.) =l
[ |Person(en) v | |Buswahl umkehren
[ TN = i)
[ Exportieren ] [F'ru:ufil Libernehmen "] [ Abbrechen H Hilfe

Ubertragungsoptionen fur bei Karteikarten verwendete Bestande Geben Sie in
diesem Bereich die Optionen fiir die Ubertragung der Bestiande ein.

Bestande Ubertragen Markieren Sie diese Option mit einem Hakchen, wenn Sie auch die
Informationen zu den Bestanden Ubertragen mdchten.

Max. Anzahl pro Karteikarte Geben Sie hier ein, wie viele Bestdnde pro Karteikarte
maximal exportiert werden sollen.

Adresse und Bemerkung ebenfalls GUbertragen Markieren Sie diese Option mit einem
Hakchen, wenn zu jedem Bestand auch die Adresse und die Bemerkung tUbertragen werden
sollen.

Ubertragungsoptionen fir bei Karteikarten verwendete Suchbegriffe Geben Sie in
diesem Bereich die Optionen fiir die Ubertragung der Suchbegriffe ein.

Klassifizierungen / Suchbegriffe Ubertragen Markieren Sie diese Option mit einem
Hakchen, wenn Sie diese Informationen ebenfalls exportieren mochten.
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Max. Anzahl pro Karteikarte Geben Sie hier ein, wie viele Klassifizierungen / Suchbegriffe
pro Karteikarte maximal exportiert werden sollen.

Adresse und Bemerkung ebenfalls Ubertragen Markieren Sie diese Option mit einem
Hakchen, wenn zu jedem Suchbegriff auch die Adresse und die Bemerkung Ubertragen
werden sollen.

Alle Klassifizierungen bertcksichtigen und Nur ausgewéhlte Klassifizierungen Sie
konnen Ihre Auswahl naher definieren, indem Sie statt der standardméaRigen Einstellung Alle
Klassifizierungen berucksichtigen die Option Nur ausgewahlte Klassifizierungen
wahlen und die gewunschten Klassifizierungen mit einem Hakchen versehen. Verwenden Sie
die Schaltflache Alle auswahlen oder Auswahl aufheben, um mit einem Mausklick alle
zusatzlichen Felder zu markieren beziehungsweise deren Markierung aufzuheben. Mit der
Schaltflache Auswahl umkehren wird die Auswahl fir jedes Feld umgedreht; das heifl3t,
markierte Felder werden deaktiviert, und nicht markierte Felder werden mit einem Hakchen
versehen.

> Siehe auch:

Erzeugen einer Word-Datei

Word-Export - Allgemeine Angaben (Dialogfeld)
Word-Export - Felder / Verkntpfungen (Dialogfeld)
Word-Export - Medien (Dialogfeld)

Word-Export - Zusatzinformationen (Dialogfeld)
Word-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)
Word-Export - Bestandsliste (Dialogfeld)
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Dialogfeld: Word-Export - Medien

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Medien des Dialogfelds Word-Export. Diese
Registerkarte ist nur verfiigbar, wenn Sie Karteikarten und Bilder exportieren. Eine Ubersicht
zum gesamten Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

Word-Export

___..ﬁ.llgemeine Angaben .Felu:ler,l"u'erknljpfungen Bestande | Suchbegriffe _! Medien ._zusatzinfnrmatinn

Bitte bederken Sie, dass Bilder viel Speicherplatz bendtigen und daher sowohl die
M3-wiard-Datei sehr grofi werden als auch die Ubertragung lange dauern kann.

[ Es werden nur Bilder Gbertragen, andere Medien wie, 2.8, Video werden nicht Ubertragen.

Bilder Obertragen

Max, dnzahl pro Karkeikarke: 1
Zu verwendende Medien-Varianke: ;_Q_r?g?ljg_l__ v
| I 'l
Gewlnschte Bildgréfe: Breite: | 42 | Angaben in:
Hihe: |42 | |Millimeter v
| Exportieren | [ Prafil Libernehmen "] [ Abbrechen ] [ Hilfe

Bilder Ubertragen Markieren Sie diese Option mit einem Hakchen, wenn Sie zuséatzlich zu
den Objektinformationen auch die dazugehorigen Bilder exportieren mdchten.

Max. Anzahl pro Karteikarte Die in M-BOX variable Anzahl an Medien pro Karteikarte
muss fir MS-Word in eine feste Anzahl umgesetzt werden. Die Ubertragenen Medien werden
dann in den Feldern "Bild01", "BildO2" usw. Ubertragen.

Zu verwendende Medien-Variante Wahlen Sie aus der Liste der Medien-Varianten aus,
welche Sie fur den Export der Bilder verwenden mdéchten.

Gewiunschte Bildgrof3e Geben Sie hier die Breite und H6he an, auf welche Grol3e die
Bilder gegebenenfalls verkleinert werden sollen. Innerhalb dieser GroR3e werden die Bilder auf
jeden Fall proportional verkleinert und nicht verzerrt. Eine VergrofRerung der Bilder ist nicht
moglich.

Angaben in Wahlen Sie hier die Maleinheit, in der Sie die Gro3e der Bilder angeben. Eine
Angabe der Auflésung (dpi) ist nicht erforderlich, da M-BOX automatisch die aktuelle
Bildschirmauflésung fur dern Word-Export verwendet.

Anmerkung:
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e Mit dem Medien-Export nach MS-Word kénnen nur Bilder Gbertragen werden. Bitte
beachten Sie, dass Bilder sehr viel Speicherplatz benétigen und das Ubertragen
derselben nicht nur sehr lange dauern kann, sondern die Leistungsgrenzen lhres
Systems Ubersteigen kann. Verwenden Sie diese Option daher nur fur geringe
Datenmengen.

> Siehe auch:

Erzeugen einer Word-Datei

Word-Export - Allgemeine Angaben (Dialogfeld)
Word-Export - Felder / Verknipfungen (Dialogfeld)
Word-Export - Bestande / Suchbegriffe (Dialogfeld)
Word-Export - Zusatzinformationen (Dialogfeld)
Word-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)
Word-Export - Bestandsliste (Dialogfeld)
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Dialogfeld: Word-Export - Zusatzinformationen

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Zusatzinformationen des Dialogfelds Word-
Export. Diese Registerkarte ist nur verfugbar, wenn Sie Karteikarten und Bilder exportieren.
Eine Ubersicht zum gesamten Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

Word-Export

___..ﬁ.llgemeine &ngaben Felder ! werknipfungen | Bestande [ Suchbeariffe | Medien | Zusatzinformation

] objektart {Mame der Musterkarte) dbertragen
[ ] Hirweis ob Haupt- oder Zusatzkarte dbertragen

' [ ] Zusatzkarten der Hauptkarten (ibertragen

Exportieren ] [F'r-:ufil Lbernehmen '] [ abbrechen ] [ Hilfe

In dieser Registerkarte legen Sie fest, ob und welche Zusatzinformationen fur die exportierten
Karteikarten mit exportiert werden. Als Karteikarten werden im Normalfall nur Hauptkarten
exportiert. (Ausnahme: Ein Filter ist aktiv und enthalt ausschlie3lich Zusatzkarten.)

Objektart (Name der Musterkarte) Ubertragen Wahlen Sie diese Option, um fir jede
exportierte Karteikarte auch deren Objektart als eigenes Feld (namens Musterkarte) mit zu
Ubertragen.

Hinweis ob Haupt- oder Zusatzkarte Ubertragen Wahlen Sie diese Option, um fir jede
exportierte Karteikarte auch ein Kennzeichen mit zu Ubertragen, ob die jeweilige Karteikarte

eine Haupt- oder Zusatzkarte ist. In der MS-Word-Datei wird daflr ein eigenes Feld (namens
Zusatzkarte) erzeut. Bei Hauptkarten enthalt das Feld Null (0), bei Zusatzkarten enthalt es

eins (1).

Zusatzkarten der Hauptkarten Ubertragen Wahlen Sie diese Option, um fir jede
exportierte Hauptkarte auch deren Zusatzkarten mit zu Ubertragen. Jede Zusatzkarte wird als
eigene Zeile in die in MS-Word erzeugte Tabelle geschrieben. Es empfiehlt sich daher, bei
Verwendung dieser Option auch die beiden vorgenannten Optionen mit auszuwahlen.

> Siehe auch:
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Erzeugen einer Word-Datei

Word-Export - Allgemeine Angaben (Dialogfeld)
Word-Export - Felder / Verkntpfungen (Dialogfeld)
Word-Export - Bestande / Suchbegriffe (Dialogfeld)
Word-Export - Medien (Dialogfeld)

Word-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)
Word-Export - Bestandsliste (Dialogfeld)
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Dialogfeld: Word-Export - Suchbegriffskatalog

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Suchbegriffskatalog des Dialogfelds Word-
Export. Diese Registerkarte ist nur verfiigbar, wenn Sie den Suchbegriffskatalog exportieren.
Eine Ubersicht zum gesamten Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

Word-Export

___..ﬁ.llgemeine Angaben | Suchbegriffskatalog |

Bemerkungen Obertragen
[ ] adresse iibertragen
Bilder bertragen

Zu verwendende Medien-Yariante: Orlglnal b
Gewlnschte Bildgréfe: Breite: 42 Angaben in;
Hohe: | 42 | Millmeter v

-

Eitte bedenken Sie, dass Bilder viel Speicherplatz bendtigen und daher sowohl die
M3-word-Dakei sehr grof werden als auch die Ubertragung lange dauern kann.

Es werden nur Bilder (bertragen, andere Medien wie, z.B. Wideo werden nicht
(bertragen,

Hilfe

[ Exportieren

i [F'ru:ufil iibernehmen "] [ Abbrechen H

Bemerkungen Ubertragen

Markieren Sie diese Option mit einem Hékchen, wenn zu

jedem Suchbegriff auch die Bemerkung Ubertragen werden soll.

Adresse Ubertragen Markieren Sie diese Option mit einem Hakchen, wenn zu jedem
Suchbegriff auch die Adresse Ubertragen werden soll.

Bilder Ubertragen Markieren Sie diese Option mit einem Hakchen, wenn Sie zusétzlich zu
den Suchbegriffen auch die dazugehdrigen Bilder exportieren mdchten. Jeder Suchbegriff
kann maximal ein Bild zugeordnet haben.

Zu verwendende Medien-Variante Wahlen Sie aus der Liste der Medien-Varianten aus,
welche Sie fur den Export der Bilder verwenden mdchten.

Gewulnschte BildgroRe Geben Sie hier die Breite und H6he an, auf welche GroRRe die
Bilder gegebenenfalls verkleinert werden sollen. Innerhalb dieser GroRe werden die Bilder auf
jeden Fall proportional verkleinert und nicht verzerrt. Eine VergroRerung der Bilder ist nicht
moglich.

Angaben in Wahlen Sie hier die MaReinheit, in der Sie die GroRRe der Bilder angeben. Eine
Angabe der Auflosung (dpi) ist nicht erforderlich, da M-BOX automatisch die aktuelle
Bildschirmauflésung fur dern Word-Export verwendet.
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Anmerkung:

e Mit dem Medien-Export nach MS-Word kénnen nur Bilder Gbertragen werden. Bitte
beachten Sie, dass Bilder sehr viel Speicherplatz bendtigen und das Ubertragen
derselben nicht nur sehr lange dauern kann, sondern die Leistungsgrenzen lhres
Systems Ubersteigen kann. Verwenden Sie diese Option daher nur flr geringe
Datenmengen.

> Siehe auch:

Erzeugen einer Word-Datei

Word-Export - Allgemeine Angaben (Dialogfeld)
Word-Export - Felder / Verknipfungen (Dialogfeld)
Word-Export - Bestande / Suchbegriffe (Dialogfeld)
Word-Export - Zusatzinformationen (Dialogfeld)
Word-Export - Bestandsliste (Dialogfeld)
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Dialogfeld: Word-Export - Bestandsliste

Dieses Thema beschreibt die Registerkarte Bestandsliste des Dialogfelds Word-Export.
Diese Registerkarte ist nur verfiigbar, wenn Sie die Bestandsliste exportieren. Eine Ubersicht

zum gesamten Dialogfeld finden Sie bei dessen Beschreibung.

Word-Export

allgemeine Angaben | Bestandslists |

3

—_

Bemerkungen dbertragen
[ ]adresse bertragen

i Exportieren i [F'ru:ufil le_:uernehmen"'] [ abbrechen ] [ HilFe:

Bemerkungen Ubertragen Markieren Sie diese Option mit einem Hékchen, wenn zu
jedem Bestand auch die Bemerkung ubertragen werden soll.

Adresse Ubertragen Markieren Sie diese Option mit einem Hakchen, wenn zu jedem
Bestand auch die Adresse Ubertragen werden soll.

> Siehe auch:

Erzeugen einer Word-Datei

Word-Export - Allgemeine Angaben (Dialogfeld)
Word-Export - Felder / Verkntpfungen (Dialogfeld)
Word-Export - Bestande / Suchbegriffe (Dialogfeld)
Word-Export - Zusatzinformationen (Dialogfeld)
Word-Export - Suchbegriffskatalog (Dialogfeld)
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Datenaustausch Zurtick  Weiter

Tutorial-Anfang

Objekte per E-Mail versenden

Sie kdnnen Karteikarten und Medien direkt aus M-BOX per E-Mail versenden. Um dieses
Verfahren verwenden zu kénnen, missen Sie Uber ein E-Mail-Programm verfligen. In den
technischen Spezifikationen zu M-BOX finden Sie Informationen zu den E-Mail-Programmen,
die fur diese Funktion geeignet sind.

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.
14.

Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl E-Mail-Versand.

Das Dialogfeld E-Mail-Profil wird angezeigt.

Wahlen Sie im Register Versand, ob Sie nur die aktuelle Karteikarte exportieren
mochten oder alle einem eventuell gesetzten Filter entsprechenden Karten. Sie
koénnen auch im Leuchtpult oder der Karteikartenliste bestimmte Medien
beziehungsweise Karteikarten mit einem Hakchen markieren und nur diese versenden.
M-BOX zeigt lhnen jeweils neben der Auswahlmoglichkeit an, wie viele Karteikarten
dem Auswabhlkriterium entsprechen.

Wahlen Sie im Bereich Empfanger aus, ob die Liste der Empfanger im
Hauptadressfeld ("An...") oder im Blind-Copy-Feld ("Bcc...") der E-Mail stehen soll. Mit
dem Bcc-Feld kdnnen Sie E-Mails an verschiedene Empfanger senden, ohne dass die
Liste der E-Mail-Adressen fur die einzelnen Empfanger sichtbar ist.

Geben Sie nun entweder die Adressen selbst ein, oder klicken Sie auf die Schaltflache
Adressen auswahlen, um das Dialogfeld Auswahl der E-Mail-Adressen zu 6ffnen
und dort Empféanger aus einem Adressbuch zu wéahlen.

Wenn Sie den Versand aufteilen méchten, um die E-Mails klein zu halten, wéahlen Sie
die Option Pro Karteikarte eine E-Mail. Wenn die Datenmenge in einer E-Mail
versendet werden kann, wahlen Sie die Option Alle Karteikarten und Medien in
einer E-Mail zusammenfassen.

Wenn Sie die Option E-Mail vor Versand anzeigen markieren, so wird die E-Mail-
Nachricht vor dem Versenden angezeigt. So kdnnen Sie die Nachricht nochmals
Uberprifen und gegebenenfalls weiter bearbeiten.

Im Register Inhalte wahlen Sie aus, ob die Karteikarten mit oder ohne Bilder
gesendet werden sollen. Falls Sie die Bilder mit senden, kénnen Sie eine der
voreingestellten Medien-Variante auswahlen oder die Ausgabequalitat selbst
definieren.

Geben Sie im Feld Betreff den Betreff der E-Mail-Nachricht ein. Optional kbnnen Sie
auch in M-BOX verwendete Felder dem Betreff hinzufligen.

Geben Sie den Nachrichtentext ein. Durch Klicken auf die Schaltflache Auswahlen
o6ffnen Sie das Dialogfeld Feldauswahl fur E-Mail, in dem Sie Felder mit einem
Hakchen markieren kénnen, um deren Inhalt fur jedes gesendete Objekt zur E-Mail-
Nachricht hinzuzufigen.

Markieren Sie das Kastchen Vollst. Karteikarten als Anhang mit einem Hékchen,
wenn Sie die vollstandigen Informationen der ausgewahlten Karteikarten entweder als
HTML-Standardformatierung oder in einem von Ihnen definierten XML-Format senden
mochten.

Wenn Sie lhre Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf Versenden, um die E-
Mail zu generieren.

Im Dialogfeld Export -> E-Mail wird der Fortschritt angezeigt.

Sobald die E-Mail erstellt und an den Postausgang lhres E-Mail-Programms Ubermittelt
wurde, wird das Dialogfeld Der E-Mail-Versand ist abgeschlossen. angezeigt.
Wenn Sie die Option E-Mail vor Versand anzeigen markiert haben, wird die E-Mail
nun angezeigt. Das eigentliche Versenden der Nachricht Gbernimmt Ihr E-Mail-
Programm gemalR den von lhnen gemachten Einstellungen.

> Siehe auch:

Beispiel fur E-Mail-Versand
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= Profile fur den Import und Export
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Dialogfeld: E-Mail-Profil - Versand

Das Dialogfeld E-Mail-Versand finden Sie im Hauptmeni( Daten. Es besteht aus zwei
Registerkarten. Hier finden Sie Informationen zum Register Versand. Das Register Inhalte
ist in einem eigenen Thema beschrieben.

M-BOX: E-Mail-Profil

Yersand | Inhalke

Welche Karteikarten wollen Sie versenden?
() akkuelle Karteikarte mit/ohne Medien
() alle Karteikarten {innerhalb des Filkers) mitjobne Medien, Anzahl: 82
(%) ausgewshlte {angehakke) Karteikarten mitfohne Medien, Anzahl: 3

Ernpfanger
() E-Mail-Adressen ins Hauptadressfeld stellen (an...)
() E-Mail-Adressen ins Blind-Copy-Feld stellen (Bee...)

Geben Sie hier die E-Mail-Adressen der Empfanager ein, trennen Sie die einzelnen Adressen
durch Semilkolan () oder Komma () oder Zeilenschaltunig.,

franz, huber@anl, com

[ Adressen auswshlen ... |
-

Wallen Sie den Versand won mehreren Karteikarten und Medien aufteilen?
() Pro Karteikarte (plus deren Medien) eine E-Mail

() alle Karteikarten und Medien in einer E-Mail zusammenfassen

E-Mail wor Yersand anzeigen

Nersenden ] [F'ru:ufil Lbernehmen "'] [ abbrechen ] [ Hilfe

Wahlen Sie hier aus, welche Karteikarten Sie an welche Empféanger versenden méchten und
ob der Versand auf mehrere E-Mails aufgeteilt werden soll.

Welche Karteikarten wollen Sie versenden Wahlen Sie aus, ob Sie nur die aktuelle
Karteikarte versenden mdchten oder alle einem eventuell gesetzten Filter entsprechenden
Karten. Sie kdnnen auch im Leuchtpult oder der Karteikartenliste bestimmte Medien
beziehungsweise Karteikarten mit einem Hakchen markieren und nur diese versenden. M-BOX
zeigt lhnen jeweils neben der Auswahlmoglichkeit an, wie viele Karteikarten dem
Auswahlkriterium entsprechen.
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Empfanger Wahlen Sie aus, ob die Liste der Empfanger im Hauptadressfeld ("An...") oder
im Blind-Copy-Feld ("Bcc...") der E-Mail stehen soll. Mit dem Bcc-Feld kdnnen Sie E-Mails an
verschiedene Empféanger senden, ohne dass die Liste der E-Mail-Adressen fur die einzelnen
Empfanger sichtbar ist.

Adressen auswahlen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Dialogfeld Auswahl der
E-Mail-Adressen zu offnen.

Wollen Sie den Versand aufteilen? Wenn Sie mehrere Karteikarten ausgewéhlt haben,
koénnen Sie diese nach Aktivieren dieser Option dennoch einzeln versenden.

E-Mail vor Versand anzeigen Wenn Sie diese Funktion markieren, so wird die E-Mail-
Nachricht vor dem Versenden angezeigt. So kdnnen Sie die Nachricht nochmals Gberprifen
und gegebenenfalls weiter bearbeiten.

Versenden Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die E-Mail abzusenden. Wenn Sie die
Option E-Mail vor Versand anzeigen angehakt haben, wird die E-Mail angezeigt und kann
anschlieBend von IThnen weiter bearbeit und versendet werden.

Profil Gbernehmen Sie kénnen die Einstellungen fir den E-Mail-Versand jedes Mal neu
eingeben. M-BOX bietet lhnen allerdings auch die Mdaglichkeit, Einstellungen in einem Profil zu
speichern und somit beliebig oft wieder zu verwenden. Klicken Sie auf die Schaltflache Profil
ubernehmen, um ein Profil anzuwenden, d.h. den aktuellen Zustand zu fixieren. Aul3erdem
kénnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil am rechten Rand der Schaltflache weitere Optionen
sichtbar machen. Hier kénnen Sie zusatzlich ein Profil speichern oder ein bereits
gespeichertes Profil laden.

> Siehe auch:

=  Objekte per E-Mail versenden
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Dialogfeld: Auswahl der E-Mail-Adressen

M-BOX: Auswahl der E-Mail-Adressen

Quelle:
M-BO E-Mail-Adressen A4
- Machrichtenempfanger:
Name E-Mall - 'l " ..—'_ : '_ = '_ -
Kofler Christian@. . — kafler” <Christiam@vyahoo, com=

[ (] 4 l [ abbrechen

Quelle Wahlen Sie hier das gewlnschte Adressbuch aus. Die im Adressbuch enthaltenen
Eintrage werden mit Name und E-Mail-Adresse im Feld unterhalb angezeigt.

--=> Klicken Sie auf diese Schaltflache, um einen Empfanger rechts im Feld
Nachrichtenempfanger hinzuzufiigen.

Loschen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um einen Empfanger aus der Liste der
Nachrichtenempfanger zu entfernen. Die Adresse wird hierbei nicht aus dem Adressbuch
geloscht.

> Siehe auch:

=  Objekte per E-Mail versenden
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Dialogfeld: E-Mail-Profil - Inhalte

Das Dialogfeld E-Mail-Versand finden Sie im Hauptment Daten. Es besteht aus zwei
Registerkarten. Hier finden Sie Informationen zum Register Inhalte. Das Register Versand
ist in einem eigenen Thema beschrieben.

M-BOX: E-Mail-Profil

."."EI’SEII'IIjI Inhalke |

E-Mail-Yersand der Medien

Medien mitsenden
Ausgabequalitat der Medien

Zu verwendende Medien-Yariante: Miniakur b

(%) Ausgabequalitat laut verwendeter Yariante

) Ausgabequalitit laut folgender Definition:

=0en

Wie sollen die exportierten Mediendateien benannt werden?

{7 Bildunterschrift Pr&fis:

1

() Archivnummer Suffiz;

@ Automat, Nurmmerierung

Betreff
Texk weltkulturerbe
Machrichkente:xt
Text Anbei sende ich Thnen wie vereinbart die Karteikarten und Medien
MFa
Josef Schwarz
Felder im Archivnummer
Machrichtentext | Beschreibung
Titel

Yollst. Kartelkarten als Anhang (HTML)

Mersenden Frofil Libermehmen |- ] [ abbrechen ] [ Help

E-Mail-Versand der Medien

Medien mitsenden Wahlen Sie hier aus, ob Sie Medien zusammen mit den Karteikarten
versenden mochten.
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Welche Ausgebequalitat soll verwendet und erzeugt werden?

Zu verwendende Medien-Variante Wahlen Sie die gewlinschte Medien-Variante aus der
Dropdownliste aus.

Ausgabequalitat laut verwendeter Variante Waéhlen Sie diese Option, wenn die
Ausgabequalitat der exportierten Medien der Qualitat entsprechen soll, die fur die Medien-
Variante definiert wurde.

Ausgabequalitat laut folgender Definition Wa&hlen Sie diese Option, wenn Sie die
Ausgabequalitat mit der Schaltflache Details festlegen selbst angeben méchten. Im Dialog
BildgroRe und Dateiformat definieren Sie lhre individuelle Ausgabequalitat.

Wie sollen die exportierten Mediendateien benannt werden?

Dateiname des Originals (sofern verfugbar) Weist den exportierten Medien den
Dateinamen der Originaldatei zu.

Bildunterschrift Weist den exportierten Medien das als Primarschlissel festgelegte Feld zu.
Archivhummer Weist den exportierten Medien die Archivnummer der Karteikarte zu.

Automat. Nummerierung Nummeriert die exportierten Medien automatisch beginnend mit
001.

Prafix Fugt die eingegebene Zeichenfolge am Beginn des Dateinamens ein. (z.B. "mb" fur
"M-BOX")

Suffix Hangt die eingegebene Zeichenfolge am Ende des Dateinamens (jedoch vor dem
Punkt der Dateierweiterung) an. (z.B. "wke" fur alle Medien des Bestands "Weltkulturerbe)

Textteil der E-Mail

Betreff Geben Sie hier den Betreff der E-Mail-Nachricht ein und fugen Sie gegebenenfalls in
M-BOX verwendete Felder hinzu.

Nachrichtentext Hier kdnnen Sie den Text Ihrer Nachricht eingeben. AuBRerdem kdnnen Sie
wahlen, welche in M-BOX verwendeten Felder (z. B. Archivhummer, Beschreibung, Datum,
etc.) in die Nachricht eingefiigt werden sollen.

Vollst. Karteikarten als Anhang Wenn Sie dieses Kastchen markieren, werden die
Karteikarten entweder als HTML-Standardformatierung oder in einem von Ihnen definierten
XML-Format gesendet.

Schaltflachen

Versenden Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die E-Mail abzusenden. Wenn Sie die
Option E-Mail vor Versand anzeigen angehakt haben, wird die E-Mail angezeigt und kann
anschlieBend von IThnen weiter bearbeit und versendet werden.

Profil Ubernehmen Sie kdnnen die Einstellungen fur den E-Mail-Versand jedes Mal neu
eingeben. M-BOX bietet lhnen allerdings auch die Moglichkeit, Einstellungen in einem Profil zu
speichern und somit beliebig oft wieder zu verwenden. Klicken Sie auf die Schaltflache Profil
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Ubernehmen, um ein Profil anzuwenden, d.h. den aktuellen Zustand zu fixieren. AuRerdem
kénnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil am rechten Rand der Schaltflache weitere Optionen
sichtbar machen. Hier kdénnen Sie zuséatzlich ein Profil speichern oder ein bereits
gespeichertes Profil laden.

> Siehe auch:

=  Objekte per E-Mail versenden
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Datenaustausch Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Beispiel fur E-Mail-Versand

Die folgende Beispiel-E-Mail wurde aufgrund der Angaben im Dialogfeld E-Mail-Versand in
den Registern Versand und Inhalte generiert.

E® Weltkulturerbe - Nachricht Z E'E'
! Datei Eearbeiten Ansicht  Einfigen Formab  Extras  Tabelle  Fenster 2 x
H=1- N i ERR VRN SEEEE a2

f:idsendsn |Konten~ | ) - | G2 8|4 ¥ OB | ¢ [ S

7] Optionen. .. v| Mur-Texk -

Diese Machricht wurde noch nicht gesendet,

(L A, 'Franz.huber@al, com'

Ll ...
Betreff: Weltkulturerbe

Anfigen... Ltj m-box, 3,400 (11 KB Ltﬂ m-bio. 4,900 (13 KB I]-4 Arlagenoptionen. ..
5 m-boe. 5.4 (12 KE)

B

Lnbhel sende ich Ihnen die wvereinbarten EKarteikarten und Medien.
MEG,
Jozef 3chwars

inzahl der Earteikarten:3

FEFTFATFASTS

Foto

Lrohivnumner :
109

Titel:
Fuinen won Baalbek, Bacchustempel

Eezschreibundg:
FEeiche Verzierungen im Inneren des Bacchustempel

Lngehangte EBilder:
m-hox.3.]Jpg

FEFTFATFASTS

FEFTFATFASTS

Foto

Lrohivnumner :
115

oW
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Der Nachrichtentext enthélt sowohl die eingegebene Nachricht, wie auch die Angabe, wie
viele Karteikarten versendet werden.

Die Informationen zu den einzelnen Karteikarten sind durch Sternchen voneinander getrennt.
Jeder Informationsblock beginnt standardmafig mit der Angabe der Objektart, also der
verwendeten Musterkarte.

AnschlieBend werden die Bezeichnung und der Inhalt der Felder angegeben, die Sie im
Register Inhalte ausgewéhlt haben.

Am Schluss jedes Informationsblocks folgt noch die Angabe, wie viele Bilder fir diese
Karteikarte der E-Mail angehéngt wurden und wie deren Dateinamen lauten.

> Siehe auch:

=  Objekte per E-Mail versenden
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Datenaustausch Zurtick  Weiter

Tutorial-Anfang

Profile fur den Import und Export - Ubersicht

Wenn Sie immer wieder einen gleichen Import oder Export durchfihren, z.B. um regelméaRig
Fotos neuer Produkte dem Archiv hinzuzufiigen, haben Sie die Mdéglichkeit,
Datenaustauschprofile abzuspeichern und zu einem spateren Zeitpunkt wieder zu
verwenden.

Import- und Exportprofile sind fur folgende Funktionen verfluigbar:

Import via XML

Export von Medien

Export via XML

Objekte per E-Mail versenden

Beim Speichern von Datenaustauschprofilen werden nur die Kriterien gespeichert, nicht die
gefundenen Objekte selbst. Sie kbnnen ein Datenaustauschprofil jederzeit wieder laden und
den Import oder Export neu starten.

Neben den Einstellungen fir den Datenaustausch wird noch mit abgespeichert, welcher
Benutzer das Profil erstellt hat und zu welchem Zeitpunkt es gespeichert wurde.

Ein Profil kann anderen Benutzern zur Verwendung freigegeben werden (6ffentliches Profil)
oder nur fur die Benutzung durch den Ersteller selbst gesperrt werden (privates Profil).

> Siehe auch:

= Datenaustausch - Einfihrung
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Datenaustausch Zurtick  Weiter

Tutorial-Anfang

Profile fur den Import und Export laden
Verfahren Sie wie folgt, um ein bestehendes Profil zu laden:

1. Offnen Sie das Dialogfeld der gewiinschten Import- oder Exportfunktion, fiir die Sie
ein Datenaustauschprofil laden méchten.

2. Klicken Sie auf den Pfeil am rechten Rand der Schaltflache Profil Ubernehmen und
anschlielend auf Profil laden.

3. Das Dialogfeld Profil laden wird angezeigt.

4. Markieren Sie die Option Nur eigene Profile anzeigen, wenn Sie nur aus Profilen
wahlen méchten, die Sie selbst erstellt haben.

5. Markieren Sie das gewtunschte Profil in der Liste, und klicken Sie auf Laden.

6. Sie konnen nun den Import beziehungsweise Export starten. Wenn gewunscht, kénnen
Sie auch Anderungen am Profil vornehmen und das Profil anschlieBend unter einer
neuen Bezeichnung speichern.

> Siehe auch:

= Profile fur den Import und Export
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Dialogfeld: Profil laden

Im Dialogfeld Profil laden geben Sie an, welches der gespeicherten Profile verwendet werden
soll. Dieses Dialogfeld und die Vorgangsweise sind bei allen Profilen (Suchprofil, Import-
und Exportprofil, etc.) identisch.

Ein Profil fiir Karteikartensuche laden ['5—<|

Mur eigene Profile anzeigen

‘“orhandene Profile:

Bezeichnung Benukzer Da

Beschreibung_Leer

Bestande_Leer

Brigitte_fAnderungen

Brigitte_Meu

Christian_&nderungen

Christian_Meu

Hans_Anderungen

Hans_Meu b

£ : >

Laden l [ Abbrechen

Nur eigene Profile anzeigen Haken Sie diese Option an, wenn Sie wollen, dass Sie nur die
von lhnen selbst gespeicherten Profile zur Verfigung gestellt bekommen. Wenn Sie auch die
offentlichen Profile der anderen Benutzer(innen) sehen wollen, entfernen Sie das Hakchen
von dieser Option.

Vorhandene In diesem Bereich wird die Liste der gespeicherten Profile angezeigt. Neben
der Bezeichnung wird angegeben, welcher Benutzer das Profil wann abgespeichert hat.
Wahlen Sie aus dieser Liste durch Mausklick jenes Profil aus, das Sie verwenden wollen und
klicken Sie auf die Schaltflache Laden.

> Siehe auch:

= Suchprofile
= Profile fur den Import und Export
=  Profil speichern (Dialogfeld)
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Datenaustausch Zuriick

Tutorial-Anfang

Profile fur den Import und Export speichern

Beim Speichern von Datenaustauschprofilen werden nur die Kriterien gespeichert, nicht die
gefundenen Objekte selbst. Neben den Einstellungen fur den Datenaustausch wird noch mit
abgespeichert, welcher Benutzer das Profil erstellt hat und zu welchem Zeitpunkt es
gespeichert wurde.

Verfahren Sie wie folgt, um ein Profil zu speichern:

1. Offnen Sie das Dialogfeld der gewiinschten Import- oder Exportfunktion, fiir die Sie
ein Datenaustauschprofil laden méchten.

2. Wenn Sie ein zuvor gespeichertes Profil &ndern und unter einem neuen Namen
abspeichern méchten, 6ffnen Sie das gewinschte Profil wie oben beschrieben.
Ansonsten beginnen Sie direkt mit der Eingabe der Import- beziehungsweise
Exportkriterien.

3. Wenn Sie lhre Einstellungen abgeschlossen haben, klicken Sie auf den Pfeil am

rechten Rand der Schaltflache Profil Gbernehmen und anschlieend auf Profil

speichern.

Das Dialogfeld Profil speichern wird angezeigt.

Geben Sie die Bezeichnung fur das neue Profil ein.

Wenn Sie ein offentliches Profil erstellen méchten, markieren Sie die Option Dieses

Profil anderen Benutzern zuganglich machen mit einem Hékchen.

7. Klicken Sie auf Speichern.

8. Das Dialogfeld wird geschlossen. Wenn gewtinscht, kébnnen Sie nun den Import
beziehungsweise Export starten.

o0k

> Siehe auch:

= Profile fur den Import und Export
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Dialogfeld: Profil speichern

Im Dialogfeld Profil speichern geben Sie an, wie das aktuelle Profil gespeichert werden soll.
Dieses Dialogfeld und die Vorgangsweise sind bei allen Profilen (Suchprofil, Import- und
Exportprofil, etc.) identisch.

Ein Profil fiir Karteikartensuche speichern

Bezeichnung:
Hans_Anderungen

Dieses Profil anderen Benutzern zuganglich machen
Bereits gespeicherte Prafile:

Bezeichnung Eenutzer Datum
Monika_fAnderungen

Speichern l [ Abbrechen

Bezeichnung Geben Sie an, welchen Namen das Profil erhalten soll. Es ist jede beliebige
Bezeichnung zulassig, jedoch kann eine bereits verwendete Bezeichnung nicht fur ein anderes
Profil verwendet werden.

Dieses Profil anderen Benutzern zugénglich machen Haken Sie diese Option an, wenn
Sie wollen, dass andere Benutzer(innen) das Profil verwenden kdnnen. Wenn Sie diese
Option nicht anhaken, speichern Sie das Profil als privates Profil ab und andere
Benutzer(innen) kdnnen damit nicht arbeiten.

Bereits gespeicherte Profile In diesem Bereich werden Ihnen die bereits gespeicherten
Profile angezeigt. Neben der Bezeichnung wird angezeigt, welcher Benutzer dieses Profil wann
abgespeichert hat. Private Profile anderer Benutzer(innen) werden nicht angezeigt. Wenn Sie
aus dieser Liste durch Mausklick ein Profil wahlen, wird dessen Bezeichnung im ersten Feld
angezeigt und Sie kénnen die Bezeichnung andern. Das Profil wird aber auf jeden Fall als
neues Profil abgespeichert.

> Siehe auch:

=  Suchprofile
= Profile fir den Import und Export
=  Profil laden (Dialogfeld)
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