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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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Eingabe Objektinformationen Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Wahl der Objektart fur die Karteikarte

Die Beschreibung verschiedener Objektarten (z.B. Foto, Publikation, Versicherung, Ausleihe)
erfolgt in so genannten Musterkarten, die wiederum als Vorlage fiur die einzelnen
Karteikarten verwendet werden.

Die Objektarten (also Musterkarten) sollten so definiert werden, dass sie einerseits eine
genaue Unterscheidung verschiedener Objektarten erméglichen, andererseits jedoch nicht
Uberprazise sind, um zu vermeiden, dass eine zu grof3e Anzahl unterschiedlicher Objektarten
und daher Musterkarten verwaltet werden muss.

Beispielsweise durfte eine Unterscheidung zwischen Farbfoto, Schwarzweif3foto, Dia und
Negativ im Normalfall Giberfliissig sein. Diese Objektarten kénnen alle im Uberbegriff Foto
zusammengefasst und auf Basis einer einzigen Musterkarte mit der Bezeichnung Foto in
Karteikarten beschrieben werden.

So wahlen Sie die Objektart fur Hauptkarten

1. Aktivieren Sie die Ansicht Karteikarte (Menu Ansicht und Befehl Karteikarte bzw.

o
Symbol =") oder die Ansicht Karteikartenliste (Menii Ansicht und Befehl

Karteikartenliste bzw. Symbol =),
2. Wahlen Sie im Menlu Daten den Befehl Neu und anschlieRend Karteikarte mit

Typwahl. (Wenn Sie den Befehl Neu wahlen oder das Symbol auf der
Symbolleiste verwenden, haben Sie nicht die Mdglichkeit, eine Musterkarte und damit
Objektart auszuwahlen - es wird automatisch die Objektart jener Karte verwendet, die
zuvor aktiv war.)

3. Das Dialogfeld Auswahl Musterkarte wird angezeigt. Wahlen Sie in diesem Fall die
gewilinschte Musterkarte aus der Liste aus.

4. Um die Karteikarte anzulegen, verfahren Sie weiter wie unter Erzeugen einer neuen
Karteikarte beschrieben.

So wahlen Sie die Objektart fur Zusatzkarten

1. Aktivieren Sie die Ansicht Karteikarte (Menu Ansicht und Befehl Karteikarte bzw.

o
Symbol =") und dort die Baumansicht mit den Haupt- und Zusatzkarten im linken

Teil des Fensters.

2. Aktivieren Sie das Kontextmeni (rechte Maustaste) und wahlen Sie den Befehl Neue
Zusatzkarte. Daraufhin wird im Untermenu die Liste der verfugbaren Objektarten fur
Zusatzkarten angezeigt und Sie kdnnen daraus eine auswahlen. (Wenn Sie den Befehl

Neu wahlen oder das Symbol auf der Symbolleiste verwenden, haben Sie nicht die
Madglichkeit, eine Musterkarte und damit Objektart auszuwahlen - es wird automatisch
die Objektart jener Karte verwendet, die zuvor aktiv war.)

3. Um die Karteikarte anzulegen, verfahren Sie weiter wie unter Erzeugen einer neuen
Karteikarte beschrieben.

Anmerkung:

- Beim Anlegen einer neuen Karteikarte kdnnen Sie nur aus den bestehenden
Musterkarten eine Vorlage fur die Objektbeschreibung verwenden. Neue Musterkarten
kénnen nur Uber den Befehl Musterkarten im Menu Extras erstellt werden.
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> Siehe auch:

= Musterkarten
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Dialogfeld: Auswahl Musterkarte

In diesem Fenster wéahlen Sie eine Vorlage fur die neue Karteikarte aus.

M-BOX: Auswahl Musterkarte E'

Weahlen Sie aus,
welche Musterkarte verwendet werden sall

Gegenstand Kulturerbe
Pubilit:aticn

Ik ] [ Abbrechen

Markieren Sie die gewunschte Objektart in der Liste der zur Verfigung stehenden
Musterkarten, und klicken Sie auf die Schaltflache OK.

> Siehe auch:

Wahl der Objektart
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Eingabe Objektinformationen Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Erzeugen einer neuen Karteikarte

Die Erzeugung von neuen Karteikarten funktioniert fir Haupt- und Zusatzkarten weitgehend

gleich.

Erzeugung neuer Hauptkarten

1.

Aktivieren Sie die Ansicht Karteikarte (Menu Ansicht und Befehl Karteikarte bzw.

- —
Symbol =) oder die Ansicht Karteikartenliste (Meni Ansicht und Befehl

Karteikartenliste bzw. Symbol B2 ).

Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Neu und anschlieRend Karteikarte. Wenn Sie
die Objektart (also die Musterkarte) auswahlen mochten, wahlen Sie im Untermeni
von Daten den Befehl Karteikarte mit Typwahl.

Das Symbol in der Symbolleiste aktiviert den Befehl Neu kontextabhangig und
erzeugt grundsatzlich eine Karteikarte von der gleichen Art wie die gerade angezeigte.
Stellen Sie daher sicher, dass die gerade angezeigte Karteikarte eine Hauptkarte der
gewiinschten Objektart ist.

Wenn Sie den Befehl Karteikarte mit Typwahl verwendet haben, wird das Dialogfeld
Auswahl Musterkarte angezeigt. Wahlen Sie in diesem Fall die gewtnschte
Musterkarte aus der Liste aus.

Eine neue Karteikarte wird geméaR den von Ihnen unter Personliche Einstellungen
gemachten Angaben erzeugt.

Andern Sie die Informationen, oder geben Sie die neuen Informationen ein.

Achten Sie darauf, dass Sie fur die neue Karteikarte eine neue Archivnummer
vergeben. Sie kdnnen auch von M-BOX eine neue freie Archivnummer zuweisen lassen
(Siehe Personliche Einstellungen).

Flgen Sie gegebenenfalls die Medien hinzu.

Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Speichern, oder klicken Sie auf das Symbol

Wl

Erzeugung neuer Zusatzkarten

1. Aktivieren Sie die Ansicht Karteikarte (Menu Ansicht und Befehl Karteikarte bzw.
o
Symbol =) und dort die Baumansicht mit den Haupt- und Zusatzkarten im linken
Teil des Fensters.

2. Aktivieren Sie das Kontextmeni (rechte Maustaste) und wahlen Sie den Befehl Neue
Zusatzkarte. Daraufhin wird im Untermenu die Liste der verfugbaren Objektarten fur
Zusatzkarten angezeigt und Sie kdnnen daraus eine auswéahlen.

3. Wenn die gerade angezeigte Karteikarte eine Zusatzkarte ist, haben Sie alternativ
noch eine weitere Moglichkeit, eine neue Zusatzkarte erzeugen zu lassen: Wahlen Sie
im Menu Daten den Befehl Neu und anschlielend Zusatzkarte. Das Symbol in
der Symbolleiste aktiviert den Befehl Neu kontextabhangig und erzeugt grundsatzlich
eine Karteikarte von der gleichen Art wie die gerade angezeigte. Stellen Sie daher
sicher, dass die gerade angezeigte Karteikarte eine Zusatzkarte der gewunschten
Objektart ist.

4. Eine neue Karteikarte wird gemaf den von lhnen unter Persodnliche Einstellungen
gemachten Angaben erzeugt.

5. Andern Sie die Informationen, oder geben Sie die neuen Informationen ein.
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6. Achten Sie darauf, dass Sie fir die neue Karteikarte eine neue Archivnummer

vergeben. Sie kdnnen auch von M-BOX eine neue freie Archivnummer zuweisen lassen
(Siehe Personliche Einstellungen).

7. Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Speichern, oder klicken Sie auf das Symbol

=)

Anmerkung:

< Falls Sie die Eingabe nicht speichern modchten, kénnen Sie sie im Menlu Daten mit dem
Befehl Anderungen verwerfen und anschlieRend Karteikarte riickgangig machen,

oder klicken Sie auf das Symbol L_D auf der Symbolleiste.

Achtung: Wenn Sie die Karteikarte einmal gespeichert haben, kénnen Sie die Anderungen
nicht mehr rickgangig machen.

> Siehe auch:

=  Globales Andern von Karteikarten
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Eingabe Objektinformationen

Tutorial-Anfang

Zurick Weiter

Bearbeiten einer bestehenden Karteikarte

1. Wahlen Sie die Karteikarte aus, die Sie andern wollen. (Verweise zu den

Mdoglichkeiten, wie Sie eine Karteikarte auswahlen kénnen, finden Sie am Ende dieses
Hilfethemas unter Siehe auch.)

2. Andern Sie die Informationen auf der Karteikarte.

3. Fugen Sie Medien hinzu, entfernen Sie Medien oder verandern Sie die Bilder mit Hilfe
der Bildbearbeitungsfunktionen.

4. Um die Anderungen zu speichern, wahlen Sie entweder im Menii Daten den Befehl

Speichern, oder klicken Sie auf das Symbol H auf der Symbolleiste. Zusammen mit
der Karteikarte werden gegebenenfalls auch die veranderten oder neuen Medien
abgespeichert beziehungsweise die entfernten Medien geloscht.

Anmerkung:

-+ Falls Sie die Anderungen nicht speichern machten, kénnen Sie sie im Menii Daten mit
dem Befehl Anderungen verwerfen und anschlieRend Karteikarte riickgangig

machen, oder klicken Sie auf das Symbol "_Dauf der Symbolleiste.

-+ Medien kdnnen derzeit nur zu Hauptkarten hinzugefugt werden, nicht zu
Zusatzkarten

Achtung: Wenn Sie die Karteikarte einmal gespeichert haben, kénnen Sie die Anderungen
nicht mehr rickgangig machen.

> Siehe auch:

=  Globales Andern von Karteikarten

=  Blattern in Objekten

®=  Suche nach Objekten

= Gehe zu Karteikarte
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Eingabe Objektinformationen Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Entfernen einer Karteikarte

1. Wahlen Sie jene Karteikarte(n) aus, die Sie aus dem Archiv Idschen wollen. (Verweise
zu den Moglichkeiten, wie Sie eine Karteikarte auswahlen kdnnen, finden Sie am Ende
dieses Hilfethemas unter Siehe auch.)

2. Wahlen im Menu Daten Sie den Befehl L6schen und anschlieen Karteikarte bzw.
Ausgewahlte Karteikarten.

Zusammen mit der Karteikarte werden auch die Medien entfernt, die ihr zugeordnet waren.
In den allgemeinen Einstellungen kdnnen Sie allerdings festlegen, ob das Original beim
Léschen von Medien immer aufbewahrt werden soll.

Wenn die geldschte Karteikarte eine Zusatzkarte ist, welche bei mehr als einer Hauptkarte
verwendet wird, dann wird die Zusatzkarte nur bei der aktuellen Hauptkarte entfernt, bleibt
bei den anderen Hauptkarten jedoch erhalten. Wenn die geléschte Zusatzkarte sonst nirgends
mehr verwendet wird, dann wird sie endglltig geléscht.

Wenn die geldschte Karteikarte eine Hauptkarte ist, dann werden allfallige mit ihr verbundene
Zusatzkarten automatisch mitgel6scht. Auch in diesem Fall gilt, dass diese mit verbundenen
Zusatzkarten bei den anderen Hauptkarten erhalten bleiben.

Achtung: Wenn Sie eine Karteikarte einmal geléscht haben, kédnnen Sie diesen Vorgang
nicht mehr rickgangig machen.

> Siehe auch:

=  Globales Andern von Karteikarten

=  Blattern in Objekten

®= Suche nach Objekten

" Gehe zu Karteikarte
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Eingabe Objektinformationen Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Globales Andern

Mit der Funktion Globales Andern kénnen Sie gleichzeitig Anderungen in allen oder in
ausgewaéahlten Karteikarten durchfthren.

1. Wabhlen Sie im MenlU Bearbeiten den Befehl Karteikarte und anschlieRend Global
andern, um das Dialogfeld Globales Andern zu 6ffnen.

2. Wahlen Sie unter Welche Karteikarten sollen geandert werden? aus, ob Alle
(innerhalb des Filters, wenn aktiv) oder Nur die ausgewahlten (angehakten)
Karteikarten gedndert werden sollen. (Siehe: Auswahl von Objekten)

3. Wahlen Sie unter Welche globale Anderung wollen Sie durchfiihren? aus, welche
globale Anderung Sie durchfiihren méchten.

4. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Weiter.

5. Passend zur ausgewahlten Anderung wird nun ein weiteres Dialogfeld angezeigt, in
dem Sie zusatzliche Einstellungen festlegen kdnnen. Informationen zu den
Einstellungen finden Sie in der Beschreibung des Dialogfelds Globales Andern.

6. Um die globale Anderung durchzufiihren, klicken Sie auf die Schaltflache Fertig
stellen.

Anmerkung:

- Das globale Andern von Karteikarten kann entweder nur fir Hauptkarten oder nur

fur Zusatzkarten durchgefihrt werden. Es ist nicht mdglich, Haupt- und Zusatzkarten
gleichzeitig einer globalen Veranderung zu unterziehen.

Wenn Sie Hauptkarten global &ndern wollen, wéhlen Sie beim Suchen mit Profil eine
Hauptkarten-orienterte Présentation des Suchergebnisses. Wenn Sie Zusatzkarten
global andern wollen, wahlen Sie fur die Prasentation des Suchergebnisses die Option
Nur Zusatzkarten.

> Siehe auch:

Globales Andern (Dialogfeld)
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Dialogfeld: Globales Andern

In diesem Dialogfeld wéhlen Sie die Art der globalen Anderung. Weitere Einstellungen werden
im jeweils passenden zweiten Dialogfeld angezeigt.

M-BOX: Globales Andern

Welche Karteikarten sollen geandert werden?

() alle finnerhalb des Filkers, wenn akkivh: 23

Welche glabale Snderung wallen Sie durchfibren?

(%) gin Feld mit newem Inhalt Fillen

) einen Suchbegriff zu den Karteikarten hinzufigen
() einen Bestand zu den Karteikarten hinzufigen
i die Inhalte eines Feldes lgschen

() einen Suchbegriff entfernen

i) einen Bestand entfernen

i) ein Feld in ein anderes kopieren

() einen Suchbegriff in ein Feld kopieren

() aus einem Feld einen Suchbegriff erzeugen

() aus einem Feld sinen Bestand erzeugen

) einen Suchbegriff durch einen anderen ersetzen
() einen Bestand durch einen anderen ersetzen

i) Formatierung von mehrzeligen Textfeldern andern
i) Objekkart ndern {Muskerkarte bauschen)

Fertig stellen Abbrechen ] [ Hilfe

Welche Karteikarten sollen gedndert werden? Waéhlen Sie hier aus, in welchen
Karteikarten die globale Anderung durchgefiihrt werden soll.

Alle (innerhalb des Filters, wenn aktiv) Es werden alle Karteikarten innerhalb des
aktuellen Filters bearbeitet.

Nur die ausgewahlten (angehakten) Es werden nur jene Karteikarten bearbeitet, die
ausgewahlt wurden. (Siehe: Auswahl von Objekten)

Welche globale Anderung wollen Sie durchfilhren? Wahlen Sie die gewiinschte
Anderung aus den nachfolgend angefiihrten Optionen.

Option Beschreibung

Fallt ein von Thnen gewahltes Feld mit neuem

ein Feld mit neuem Inhalt fullen Inhalt. (Siehe Dialogfeld)

einen Suchbegriff zu den Karteikarten Fugt einen weiteren Suchbegriff hinzu.
hinzufigen (Siehe Dialogfeld)
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einen Bestand zu den Karteikarten
hinzufigen

die Inhalte eines Feldes I6schen

einen Suchbegriff entfernen

einen Bestand entfernen

ein Feld in ein anderes kopieren

einen Suchbegriff in ein Feld kopieren

aus einem Feld einen Suchbegriff
erzeugen

aus einem Feld einen Bestand erzeugen

einen Suchbegriff durch einen anderen
ersetzen

einen Bestand durch einen anderen
ersetzen

Formatierung von mehrzeiligen
Textfeldern andern

Objektart andern (Musterkarte
tauschen)

Weiter

Fugt einen weiteren
Dialogfeld)

hinzu. (Siehe

Loscht den gesamten Inhalt eines Felds.
(Siehe Dialogfeld)

Ldscht den gewahlten . (Siehe
Dialogfeld)
Entfernt den gewahlten . (Siehe

Dialogfeld)

Kopiert den Inhalt eines Felds in ein anderes
Feld. (Siehe Dialogfeld)

kopiert den Inhalt einer ,
also den , in ein anderes Feld.
(Siehe Dialogfeld)

erzeugt aus dem Inhalt eines Felds einen
. (Siehe Dialogfeld)

erzeugt aus dem Inhalt eines Felds einen
. (Siehe Dialogfeld)

Ersetzt einen bestehenden
durch einen anderen. (Siehe Dialogfeld)

Ersetzt einen durch einen anderen.

(Siehe Dialogfeld)

Ersetzt die Formatierung eines ausgewahlten
Textfelds durch eine neue Formatierung.
(Siehe Dialogfeld)

Andert die Objektart der Karteikarten,
tauscht gewissermallen die darunterliegende
Musterkarte aus. (Siehe Dialogfeld fur
wichtige Detailinformationen)

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um in einem weiteren Dialogfeld zusatzliche

Einstellungen festzulegen. Informationen zu den Einstellungen sind in der Beschreibung des
jeweiligen Dialogfelds aufgefuhrt. Verweise zu den Dialogfeldern befinden sich in der Tabelle

oberhalb.

Zuruck Diese Schaltflache ist nur aktiv, wenn Sie sich im Dialogfeld fur die zusatzlichen

Einstellungen befinden.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht mdglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.

> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - ein Feld mit neuem Inhalt fullen

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewéhlt.

M-BOX: Globales Andern

Welches Feld soll einen neuen Inhalk erhalten:

Copyright w

Welchen Inhalk soll das Feld erhalken:

Dick, Wilsan

Wenn das Zielfeld bereits gefillk ist, trotzdem Oberschreiben,

Fertig stellen] [ abbrechen ] [ Hilfe

Welches Feld soll einen neuen Inhalt erhalten? Wahlen Sie aus der Dropdownliste das
Feld aus, das einen neuen Inhalt bekommen soll.

Welchen Inhalt soll das Feld erhalten Geben Sie in dieses Feld den neuen Text ein.

Wenn das Zielfeld bereits gefullt ist, trotzdem Uberschreiben Wenn Sie méchten, dass
auch bereits gefullte Felder mit dem neuen Inhalt Uberschrieben werden, markieren Sie diese
Option mit einem H&kchen.

Zuriick Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zurickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufithren.
Achtung: Es ist nicht méglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.
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> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - einen Suchbegriff hinzufugen 7/
entfernen

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewahilt.

Dieses Dialogfeld ist bis auf die Fragestellung identisch flr das Hinzufugen oder Loschen eines
Suchbegriffs.

M-BOX: Globales Andern

elchen Suchbegriff wollen Sie hinzufigen:

Ok {geaqgr.) v Gisterreich

Bedqriff tiberpriifen

Abbrechen ] [ Hilfe

Welchen Suchbegriff wollen Sie hinzufugen? Wahlen Sie links eine Klassifizierung
aus, und geben Sie rechts einen Suchbegriff ein.

Welchen Suchbegriff wollen Sie l6schen? Wahlen Sie links eine Klassifizierung aus, und
geben Sie rechts einen Suchbegriff ein.

Begriff uberprufen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zu tUberprifen, ob der Begriff
existiert. Sollte der Begriff nicht existieren, wird das Dialogfeld Unbekannter Suchbegriff
geodffnet. Sollten mehrere Begriffe mit dem von lhnen eingegebenen Wortlaut
Ubereinstimmen, werden diese im Dialogfeld Klarung zu verwendender Begriff angezeigt.

Zuriick Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zurickzugehen.
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Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht moglich, globale Anderungen riickgéangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.

> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - einen Bestand hinzufugen /7
entfernen

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewahilt.

Dieses Dialogfeld ist bis auf die Fragestellung identisch flr das Hinzufugen oder Loschen eines
Bestands.

M-BOX: Globales Andern

elchen Bestand waollen Sie hinzufigen:
I

| eltkulburerbe

Fertig stellenl [ Abbrechen ] [ HilFe

Welchen Bestand wollen Sie hinzufiigen? Wahlen Sie den Bestand, den Sie hinzufiigen
mochten, aus der Dropdownliste.

Welchen Bestand wollen Sie entfernen? Wahlen Sie den Bestand, den Sie l6schen
mochten, aus der Dropdownliste.

Zuriick Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zuriickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht mdglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.
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> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - die Inhalte eines Feldes l6schen

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewéhlt.

M-BOX: Globales Andern

Fiir welches Feld sollen die Inhalte geldscht werden:

Aufnahmetechnik,

Fertig stellen] [ abbrechen ] [ Hilfe

Fur welches Feld sollen die Inhalte geloscht werden? Wahlen Sie das Feld, dessen
Inhalt geloscht werden soll, aus der Dropdownliste.

Zuriick Klicken Sie auf diese Schaltflaiche, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zurickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufithren.
Achtung: Es ist nicht méglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.

> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - einen Suchbegriff hinzufugen 7/
entfernen

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewahilt.

Dieses Dialogfeld ist bis auf die Fragestellung identisch flr das Hinzufugen oder Loschen eines
Suchbegriffs.

M-BOX: Globales Andern

elchen Suchbegriff wollen Sie hinzufigen:

Ok {geaqgr.) v Gisterreich

Bedqriff tiberpriifen

Abbrechen ] [ Hilfe

Welchen Suchbegriff wollen Sie hinzufugen? Wahlen Sie links eine Klassifizierung
aus, und geben Sie rechts einen Suchbegriff ein.

Welchen Suchbegriff wollen Sie l6schen? Wahlen Sie links eine Klassifizierung aus, und
geben Sie rechts einen Suchbegriff ein.

Begriff uberprufen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zu tUberprifen, ob der Begriff
existiert. Sollte der Begriff nicht existieren, wird das Dialogfeld Unbekannter Suchbegriff
geodffnet. Sollten mehrere Begriffe mit dem von lhnen eingegebenen Wortlaut
Ubereinstimmen, werden diese im Dialogfeld Klarung zu verwendender Begriff angezeigt.

Zuriick Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zurickzugehen.
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Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht moglich, globale Anderungen riickgéangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.

> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - einen Bestand hinzufugen /7
entfernen

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewahilt.

Dieses Dialogfeld ist bis auf die Fragestellung identisch flr das Hinzufugen oder Loschen eines
Bestands.

M-BOX: Globales Andern

elchen Bestand waollen Sie hinzufigen:
I

| eltkulburerbe

Fertig stellenl [ Abbrechen ] [ HilFe

Welchen Bestand wollen Sie hinzufiigen? Wahlen Sie den Bestand, den Sie hinzufiigen
mochten, aus der Dropdownliste.

Welchen Bestand wollen Sie entfernen? Wahlen Sie den Bestand, den Sie l6schen
mochten, aus der Dropdownliste.

Zuriick Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zuriickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht mdglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.
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> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - ein Feld in ein anderes kopieren

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewéhlt.

M-BOX: Globales Andern

eben Sie Quelle und Ziel Fir den Kopiervargang an:

Quellfeld: Fielfeld:

Beschreibung w Titel L

H Wenn das ZielFeld bereits gefillt ist,
trokzdem dberschreiben,

Fertig stellen] [ abbrechen ] [ Hilfe

Quellfeld Wahlen Sie aus der Dropdownliste das Feld aus, dessen Inhalt Sie kopieren
mochten.

Zielfeld Wahlen Sie aus der Dropdownliste das Feld aus, in welches Sie den Inhalt des
Quellfelds kopieren mochten.

Wenn das Zielfeld bereits gefullt ist, trotzdem Uberschreiben Wenn Sie méchten, dass
auch bereits gefullte Felder mit dem neuen Inhalt Uberschrieben werden, markieren Sie diese
Option mit einem H&kchen.

Zuriick Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zurickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht mdglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.
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Anmerkungen:

- Diese Option ist hilfreich, wenn Sie die Musterkarte umorganisieren mdchten, also
z.B. aus einem Feld zwei machen méchten. Beispiel: Sie haben ein Copyrightfeld
definiert, mochten allerdings gerne ein Feld fur den Copyright-Inhaber und ein Feld fur
einen zusatzlichen Copyright-Vermerk (z.B. "frei, sofern nicht kommerziell genutzt")

verwenden.

> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - einen Suchbegriff in ein Feld
kopieren

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewahilt.

M-BOX: Globales Andern

Geben Sie Quelle und Ziel Fir den Kopiervorgang an:

Quelle FielFeld:
(Klassifizierung des Suchbegriffs):

Fotograf v 4

Wenn das Fielfeld bereits gefillk isk, trokzdem
(berschreiben.

Fertig stellen] [ abbrechen ] [ Hilfe ]

Quelle Wahlen Sie aus der Dropdownliste die Klassifizierung aus, deren Inhalt (die
Suchbegriffe) kopiert werden sollen.

Zielfeld Wahlen Sie aus der Dropdownliste das Feld aus, in welches Sie die Suchbegriffe
kopieren mdchten.

Wenn das Zielfeld bereits gefullt ist, trotzdem uUberschreiben Wenn Sie mochten, dass
auch bereits gefillte Felder mit dem neuen Inhalt Gberschrieben werden, markieren Sie diese
Option mit einem Hékchen.

Zuriick Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zuriickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht mdglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.
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Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.

Anmerkungen:

- Beispiel: Sie haben eine Klassifizierung fur den Fotografen, méchten nun allerdings
den Namen des Fotografen, welcher als Suchbegriff innerhalb der Klassifizierung
eingetragen ist, in das Feld Fotograf kopieren.

> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - aus einem Feld einen Suchbegriff
erzeugen

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewahilt.

M-BOX: Globales Andern

Geben Sie Quelle und Ziel Fir den Kopiervorgang an:

Quellfeld: Ziel
(Klassifizierung des Suchbegriffs):

Aufnahmetechnik Aufnahmetechnik W

Fertig stellen] [ abbrechen ] [ Hilfe

Quellfeld Wahlen Sie aus der Dropdownliste das Feld aus, aus dem Sie einen Suchbegriff
erzeugen mochten.

Ziel Wahlen Sie aus der Dropdownliste die Klassifizierung aus, welcher der neu erzeugte
Suchbegriff zugeordnet werden soll.

Wenn das Zielfeld bereits gefullt ist, trotzdem uUberschreiben Wenn Sie modchten, dass
auch bereits gefillte Felder mit dem neuen Inhalt Gberschrieben werden, markieren Sie diese
Option mit einem Hékchen.

Zuriick Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zuriickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht mdglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.
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Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.

Anmerkungen:

- Beispiel: Sie mochten aus dem Inhalt des Felds Aufnahmetechnik einen Suchbegriff
innerhalb der Klassifizierung Aufnahmetechnik erzeugen.

> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - aus einem Feld einen Bestand
erzeugen

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewahilt.

M-BOX: Globales Andern

Geben Sie Quelle und Ziel Fir den Kopiervorgang an:

Quellfeld: Ziel: Bestand

Biestand

Fertig stellen] [ abbrechen ] [ Hilfe

Quellfeld Wahlen Sie aus der Dropdownliste das Feld aus, aus dem Sie einen Bestand
erzeugen moéchten. M-BOX erzeugt anschlieBend aus dem Inhalt des Felds die Bezeichnung
neuer Bestande.

Zuriick Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zuriickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.

Achtung: Es ist nicht mdglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.

Anmerkungen:

- Beispiel: Sie haben bisher Bestdnde in ein von Ihnen definiertes Feld Bestand
eingetragen und méchten nun den Inhalt des Felds als M-BOX-Bestand verwenden.
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> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - einen Suchbegriff ersetzen

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewéhlt.

M-BOX: Globales Andern

Welcher Suchbeariff sall ersetzt werden:

Autor W Bernd Scokk

Durch welchen Suchbeqriff soll ersetzk werden:

Autar W Gisela Maurer

Bedqriff tiberpriifen

abbrechen ] [ Hilfe

Welcher Suchbegriff soll ersetzt werden? Geben Sie den zu ersetzten Suchbegriff ein.
Wabhlen Sie dazu links eine Klassifizierung aus, und geben Sie rechts einen Suchbegriff ein.

Welcher Suchbegriff soll ersetzt werden? Geben Sie den neuen Suchbegriff ein. Wahlen
Sie dazu links eine Klassifizierung aus, und geben Sie rechts einen Suchbegriff ein.

Begriff uberpriufen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zu Uberprifen, ob der Begriff
existiert. Sollte der Begriff nicht existieren, wird das Dialogfeld Unbekannter Suchbegriff
geoffnet. Sollten mehrere Begriffe mit dem von Ihnen eingegebenen Wortlaut
Ubereinstimmen, werden diese im Dialogfeld Klarung zu verwendender Begriff angezeigt.

Zuriick Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zuriickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht mdglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das

Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.
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Anmerkungen:

- Beispiel: Sie haben bisher Besténde in ein von Ihnen definiertes Feld Bestand
eingetragen und méchten nun den Inhalt des Felds als M-BOX-Bestand verwenden.

> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - einen Bestand ersezten

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewéhlt.

M-BOX: Globales Andern

Welcher Bestand soll ersetzt werden:

|Ln:nuvre W |

Durch welchen Bestand sall ersetzt werden:

r'-'1E:tr|:||:u:|Iitar| Museumn of Ark w |

Fertig stellen] [ abbrechen ] [ Hilfe

Welcher Bestand soll ersetzt werden? Wahlen Sie in der Dropdownliste den Bestand,
den Sie ersetzen mdchten.

Durch welchen Bestand soll ersetzt werden? Wahlen Sie den neuen Bestand aus.

Zuriuck Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zuriickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht mdglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.

> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - Formatierung andern

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewéhlt.

Auswahl Feld und Formatierung E|

Welches Feld soll neu Formatiert werden?

Beschreibung W

&nzeigen und Andern der Formatierung:

Angabe der Formatierung ...

Fertig stellen] [ abbrechen ] [ Hilfe

Welches Feld soll neu formatiert werden? Wahlen Sie in der Dropdownliste das Textfeld
aus, dessen Formatierung Sie andern méchten.

Angabe der Formatierung Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Dialogfeld Schriftart
zu 6ffnen. Dort kénnen Sie wie in Windows-Programmen ublich eine Schriftart mit
Schriftschnitt, Schriftgrad und Effekten auswahlen.

Zuriuck Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zurickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht méglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.

> Siehe auch:
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=  Globales Andern
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Dialogfeld: Globales Andern - Objektart andern

In diesem Dialogfeld treffen Sie die Einstellungen der ausgewéhlten globalen Anderung. Die
Art der globalen Anderung wird im Dialogfeld Globales Andern ausgewéhlt.

M-BOX: Globales Andern

elchie Obijekkart soll ersetzt werden:

éFu:utu:u e .

Welche Obiekkart (Muskerkarte) sall die neue werden:

EGeméIde W

Fertig stellen] [F'.I:ul:urechen ] [ Hilfe

Welche Objektart soll ersetzt werden: Wahlen Sie in der Dropdownliste jene Objektart
(Musterkarte) aus, welche durch eine andere ersetzt werden soll.

Welche Objektart (Musterkarte) soll die neue werden: Wahlen Sie in der
Dropdownliste jene Objektart (Musterkarte) aus, welche den Karteikarten neu zugeordnet
werden soll.

Zuriuck Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zum Startdialogfeld Globales Andern
zurickzugehen.

Fertig stellen Diese Schaltflache ist erst aktiv, wenn Sie alle Eingaben in diesem Dialogfeld
gemacht haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die die globale Anderung durchzufiihren.
Achtung: Es ist nicht méglich, globale Anderungen riickgangig zu machen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld fiir die globale Anderung zu schlieRen.

Anmerkungen:
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2 Es ist in einem einzelnen Arbeitsvorgang nur moglich, Karteikarten von einer einzelnen
Objektart in eine einzelne andere zu andern. Wenn Sie mehrere Objektarten
berucksichtigen wollen, bendtigen Sie entsprechend viele Arbeitsvorgange.

< Der / die Benutzer/in bendétigt die Berechtigungen zum Manipulieren von Karteikarten
beider betroffener Objektarten. Fur die bisherige Objektart / Musterkarte werden die
Rechte zum Ldschen und Verédndern der Karteikarten benoétigt, fur die neue Objektart /
Musterkarte werden die Rechte zum Neu-Anlegen und Verédndern der Karteikarten
benotigt

< Der / die Benutzer/in sollte die Berechtigungen zum Manipulieren aller Felder auf den
betroffenen Karteikarten haben. Wenn das nicht gegeben ist, wird die globale
Veranderung zwar durchgefuihrt, das Ergebnis wird aber méglicherweise nicht den
Erwartungen entsprechen.

- Beide involvierten Musterkarten mussen das gleiche Feld vom Typ 'Archivhummer’
verwenden (gleicher Feldname).

- Die beiden Musterkarten kénnen unterschiedlich aussehen und unterschiedliche Felder
enthalten. Einige Felder der Ursprungs-Musterkarte werden auf der Musterkarte der
neuen Objektart mdglicherweise nicht vorhanden sein und umgekehrt. Die Positionen
der Felder (Reihenfolge, Seite der Musterkarte) konnen bei Ursprungs- und Ziel-
Musterkarte unterschiedlich sein. Solche Abweichungen sind erlaubt.

- Der Umbau von der alten in die neue Objektart erfolgt dergestalt, dass die Inhalte von
Feldern gleichen Namens von der Ursprungs-Karteikarte in die der neuen Objektart
kopiert werden. Die Zuordnung der Feldinhalte erfolgt ausschlieflich tber den
Feldnamen. Bei mehreren Feldern gleichen Namens werden diese in der Reihenfolge
ihres Vorkommens kopiert.

-+ Wenn Hauptkarten in Zusatzkarten umgebaut werden oder umgekehrt, dann gehen
die Verknupfungen der betroffenen Karteikarten zu ihren bisherigen Haupt- oder
Zusatzkarten verloren. Die ehemals verknlUpften Karteikarten bleiben jedoch im Archiv
gespeichert und stehen fur neue Verknipfungen zur Verfligung. Das ist besonders
hilfreich, wenn z.B. einige bisher als Hauptkarten vorhandene Karteikarten in
Zusatzkarten umgebaut werden - diese neuen Zusatzkarten kdnnen anschliessend mit
anderen Hauptkarten verknupft werden.

< Wenn Hauptkarten solche bleiben bzw. wenn Zusatzkarten auch nach der Anderung
der Objektart Zusatzkarten sind, dann bleiben allfallige Verkntpfungen zwischen
Haupt- und Zusatzkarten erhalten.

-+ Die Logbuch-Eintragungen der veranderten Karteikarten gehen bei dieser Anderung
verloren.

> Siehe auch:

=  Globales Andern
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Eingabe Objektinformationen Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Hinzufigen von Medien zur Karteikarte

Sie kdnnen einer Karteikarte beliebig viele digitalisierte Medien (z.B. Bilder, Videos, MS-Word-
Dokumente, PDF-Dokumente) hinzufuigen.

Medien werden unmittelbar beim Hinzufligen auch abgespeichert. Eine Ausnahme bildet die
Situation, wenn eine neue Karteikarte eingegeben wird und diese noch nicht gespeichert
wurde. In diesem Fall hat M-BOX noch keine Karteikarte, zu der das Medium hinzugefugt
werden kann. Das Medium wird dann erst gespeichert, wenn Sie die Karteikarte abspeichern.
Dieses Speichern des Mediums erfolgt automatisch gleichzeitig mit dem Speichern der neuen
Karteikarte.

Selbstverstandlich missen Sie das Medium auch speichern, wenn Sie Bearbeitungen wie z. B.
ein Drehen des Bildes vornehmen.

Medien kdnnen auf verschiedene Arten zu einer Karteikarte hinzugefugt werden:

Datei

1. Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Neu und anschlieBend Medium aus Datei

-

hinzufigen, oder klicken Sie auf das Symbol auf der Symbolleiste.
2. Das Dialogfeld Offnen wird angezeigt.
3. Wabhlen Sie die gewiinschte Datei aus.

Zwischenablage
Diese Moglichkeit besteht nur fur Bild-Dateien.

1. Kopieren Sie in das gewinschte Bild wie in Windows ublich in die Zwischenablage.

2. Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Neu und anschlielend Medium aus
Zwischenablage hinzufugen.

3. Die Datei wird zur Karteikarte hinzugefugt.

Scanner oder Kamera

Diese Mdéglichkeit besteht nur fur Bild-Dateien. AuRerdem muss ein Scanner oder eine
Digitalkamera an den Computer angeschlossen sein.

1. Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Neu und anschlieBend Medium von Scanner
oder Kamera.

Mehrfachimport Medien

Dieser Befehl gibt Ihnen die Mdglichkeit, mehrere Medien gleichzeitig zu importieren und
diese neuen oder bereits bestehenden Karteikarten zuzuweisen.

1. Waéhlen Sie im Menu Daten den Befehl Import und anschlielend Medien.
2. Das Dialogfeld Mehrfachimport Medien wird angezeigt.
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3. Machen Sie die gewiinschten Einstellungen.

XML-Import

Dieser Befehl gibt Ihnen die Mdglichkeit, mehrere Medien gleichzeitig zu importieren.

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

2. Das Dialogfeld XML-Import wird angezeigt.
3. Machen Sie die gewiunschten Einstellungen.

Drag and Drop

1. Wahlen Sie im Windows-Explorer jene Mediendateien aus, die Sie zu lhrem M-BOX-

Archiv hinzufiigen wollen

2. Ziehen Sie diese Dateien mit gedrickter Maustaste in das Fenster mit der Karteikarte

oder in das Medienfenster und lassen Sie die Maustaste los. Achten Sie bei der
Karteikarte darauf, dass Sie die Maus Uber den Bereich mit den Feldern bringen

. Die

Bereiche mit Suchbegriffen und Bestanden sind nicht in der Lage, Mediendateien zu

empfangen. Auch die Karteikartenliste und das Leuchtpult kdnnen keine
Mediendateien empfangen.

3. Die weiteren Schritte hangen davon ab, wieviele Dateien Sie in die M-BOX gezogen

haben und ob die aktuelle Karteikarte bereits Medien aufweist.
4. Wenn Sie nur eine einzelne Mediendatei hertiiberziehen und wenn die aktuelle

Karteikarte dieses Medium aufnehmen kann, dann wird das Medium ohne weitere

Meldung zur Karteikarte hinzugefugt.

5. In allen anderen Fallen prasentiert Ihnen M-BOX das Dialogfeld Medien hinzufiigen,
in dem Sie wahlen kdnnen, ob Sie die Medien zur aktuellen Karteikarte hinzuftigen
wollen oder ob Sie neue Karteikarten erzeugen lassen wollen. Letzteres entspricht dem
Mehrfachimport Medien ohne Ubernahme von Texten aus Datei- und Ordnernamen.

6. Es kann vorkommen, dass lhnen M-BOX das Dialogfeld Medien hinzufugen
prasentiert, Sie jedoch nur eine der aufgelisteten Optionen fur die Weiterarbeit
auswahlen lasst. Dadurch erhalten Sie immer eine Information, was mit den
herliibergezogenen Medien passieren wird.

Anmerkung:

2 Falls Sie in den Allgemeinen Einstellungen bei der Auswahl Pro Karteikarte
mehrere Bilder zulassen die Option Aktiv nicht mit einem Hakchen versehen
haben, kénnen Sie jeder Karteikarte nur ein Medium hinzuftgen.

-+ Derzeit kbnnen nur Hauptkarten mit Medien versehen werden. Zusatzkarten
kénnen Uber keine Medien verflgen.

> Siehe auch:

= Scanner wahlen
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Dialogfeld: Offnen
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Das Dialogfeld Offnen dient dazu, Medien zu einer Karteikarte, einem Suchbegriff oder
einem Bestand hinzuzufugen. Der allgemeine Bereich entspricht dem gewohnten Windows-
Dialogfeld. Allerdings wurde das Dialogfeld in M-BOX um Zusatzinformationen erganzt, um
vorab Informationen Uber das gewilinschte Medium anzuzeigen. Im rechten Teil des
Dialogfeldes wird - sofern diese Option gewahlt ist - das Medium selbst angezeigt.

Vorschau Wahlen sie diese Option, wenn Sie das Bild der ausgewahlten Datei im rechten
Teil des Dialogfeldes ansehen wollen. Wenn diese Option gewahlt ist, wird bei Wahl einer
anderen Datei das entsprechende Bild angezeigt. Da die Datei dazu geladen werden muss,
kann dies je nach DateigrofRe einige Zeit dauern.

Dateiinformationen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Dialogfeld Eigenschaften
Bilddatei mit ausfuhrlichen Dateiinformationen zu 6ffnen.

Medientyp Wahlen Sie aus der Liste den gewlnschten Medientyp aus.

Sprache Wahlen Sie die Sprache aus, die Sie dem Medium zuweisen méchten, oder wahlen
Sie Neutral, um keine Sprache zuzuweisen.

> Siehe auch:

=  Hinzufugen eines begleitenden Mediums zu einem Suchbegriff
=  Hinzufugen von Medien zur Karteikarte
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Tutorial-Anfang

Entfernen von Medien von der Karteikarte

1. Wahlen Sie in der Ansicht Medium oder Leuchtpult das Medium, das Sie entfernen
mochten. Im Leuchtpult kdnnen Sie auch mehrere Medien durch Markieren mit
Hakchen auswéhlen.

2. Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl L6schen und anschlieRend Medium
beziehungsweise Ausgewahlte Medien, wenn Sie zuvor mehrere Medien ausgewahlt
haben. Beide Befehle stehen auch im Kontextmenu des Leuchtpults zur Verfigung.

3. In den allgemeinen Einstellungen kdnnen Sie festlegen, ob das Original beim Léschen
von Medien immer aufbewahrt werden soll.

> Siehe auch:

=  Auswahl von Objekten
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Tutorial-Anfang
Eingeben der Archivhnummer in die Karteikarte

Die Archivhummer muss entsprechend der in der Musterkarte festgelegten Struktur
eingegeben werden.

Wenn lhnen die fur die Musterkarte festgelegte Struktur bzw. die damit zusammenhangenden
Eingaberegeln nicht bekannt sind, kdnnen Sie diese in der Musterkartenverwaltung einsehen.

Sollten Sie keine Rechte haben, die Musterkartenverwaltung einzusehen, wenden Sie sich an

den M-BOX-Administrator oder jene Person, die die Struktur festgelegt hat.

Falls fur eine Musterkarte ein Feldname, 2. Teil definiert wurde, kbnnen Sie eine zweite
Archivnummer eingeben. Dadurch kénnen Sie eine Serie von gleichen oder ahnlichen
Objekten mit nur einer Karteikarte beschreiben.

Wenn die Archivnummer falsch eingegeben wird, werden Sie beim Speichern darauf
aufmerksam gemacht. Das Speichern ist nicht moglich.

Sie konnen auch in den personlichen oder allgemeinen Einstellungen festlegen, dass M-
BOX automatisch eine neue freie Archivnummer zuweist.

> Siehe auch:

= Archivnhnummer
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Tutorial-Anfang

Eingeben in mehrzeilige Felder

Die Definition eines Feldes als mehrzeiliges Feld erfolgt in der Musterkarte. Eine Karteikarte
kann mehrere Felder des Datentyps Text mehrzeilig beinhalten.

Die Besonderheit mehrzeiliger Felder besteht darin, dass sie beliebig langen Text aufnehmen
kénnen, und dass der Text auch formatiert werden kann.

Um Text zu formatieren, markieren Sie den zu formatierenden Textteil und wahlen dann aus
dem Kontextmenu den gewinschten Formatierungsbefehl. Der Befehl Formatieren 6ffnet ein
Standard-Dialogfeld zur Formatierung der Schriftart.

Sie kdnnen (formatierten) Text auch mit anderen Windows-Programmen erstellen und ihn
Uber die Zwischenablage oder durch Drag & Drop in das M-BOX-Feld einfligen.

Achtung: Die Serienbrieffunktion von MS-Word kann nicht mit formatiertem Text arbeiten.
Beim Erzeugen einer Word-Datei wird daher eine allfallige Formatierung nicht mit
Ubertragen.

> Siehe auch:

=  Eingeben in einzeilige Felder
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Tutorial-Anfang

Eingeben in einzeilige Felder
Die Definition eines Feldes als einzeiliges Feld erfolgt in der Musterkarte.

In diese Felder kdnnen Sie z.B. Text, numerische Werte oder Kalenderdaten eingeben, je
nachdem, welcher Feldtyp im Dialogfeld Felddefinition festgelegt wurde.

Fur einzeilige Felder bestehen folgende Besonderheiten:

-+ Wenn fur dieses Feld in der Musterkarte im Dialogfeld Feldeigenschaften eine
Inhaltsliste festgelegt wurde, kénnen Sie deren Eintragungen durch Aufklappen der
Dropdownliste abrufen. Wenn in den Feldeigenschaften die Prifung mit
Inhaltsliste aktiviert wurde, kann nur aus der Liste ausgewéhlt und keine neuen
Eintrage gemacht werden. Sie kbnnen auch das in der Inhaltsliste angegebene Kurzel
eingeben, dann wird beim Sprung zu einem anderen Feld dieses Kurzel durch den
Volltext ersetzt.

-+ Im Kontextmenu der einzeiligen Felder steht lhnen ein Befehl zur Verfugung, um das
Heutige Datum einzuftgen.

2 Bei Feldern vom Typ Adresse stehen Ihnen durch Klicken auf die Schaltflache
mehrere Befehle zur Adressbearbeitung und der Adressen Auswahl zur
Verfugung.

Fur einzeilige Felder besteht auerdem die Moglichkeit, verschiedene Arten der
Gultigkeitsprufung durchzufuhren.

> Siehe auch:

=  Eingeben von Kalenderdaten
=  Verwaltung von Inhaltslisten
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Gultigkeitsprufung bei den einzeiligen Feldern

Bei den Feldeigenschaften kann festgelegt werden, dass bei der Eingabe Uberprift wird, ob
bestimmte Regeln eingehalten werden.

Mogliche Prufungen

Pflichtfeld In das Feld muss etwas eingegeben werden, es darf nicht leer bleiben. Die
Karteikarte wird sonst nicht abgespeichert.

Uberprifung mit Inhaltsliste Die Eingabe muss mit einer Eintragung aus der Inhaltsliste
Ubereinstimmen. Die Karteikarte wird sonst nicht abgespeichert.

numerischer Wert Die Eingabe darf nur numerische Angaben enthalten. Minus und
Komma sind erlaubt. Ungultige Angaben werden durch Null ersetzt.

Datum Die Eingabe muss ein giltiges Datum sein. Es darf beliebig ungenau sein (z.B. ca.
Mai 1990), muss aber korrekt sein (z.B. ist ein 30. Februar nie gultig). Ein ungultiges Datum
wird mit einer entsprechenden Fehlermeldung abgespeichert. Es wird sehr empfohlen, bei
solchen Fehlermeldungen die notwendigen Korrekturen durchzufuihren und die Karteikarte
neuerlich zu speichern.

> Siehe auch:

= Datumsbereiche
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Tutorial-Anfang

Verwendung der Bestande bei der Karteikarte

Eine Karteikarte kann beliebig vielen Bestanden zugeordnet werden. Bestdnde werden in
erster Linie dazu verwendet, um das katalogisierte Objekt organisatorisch oder inhaltlich
einer Gruppe zuzuweisen.

Da die Regelung der Benutzerrechte die Mdglichkeit bietet, bestimmte Bestande fur eine
Benutzergruppe zu sperren, kdnnen Bestande auch dazu verwendet werden, um gewisse
Objekte nur fur ausgewahlte Benutzer anzuzeigen.

Ansicht Bestande bei der Karteikarte

Eingeben von Bestanden bei der Karteikarte

Bestandszugehorigkeit einer Karteikarte andern
Bestandszugehdrigkeit einer Karteikarte l6schen

Automatische Ergdnzung bei der Eingabe von Bestandsinformationen

bbb

> Siehe auch:

= Die Verwaltung von Bestanden
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Tutorial-Anfang

Die Ansicht der Bestande bei der Karteikarte

Die Bestande werden in einem eigenen Bereich auf der Vorderseite der Karteikarte
angezeigt.

Der Bereich und die Spalten kdnnen in ihrer GroRe verandert werden. Die Anzeige der
einzelnen Bestande erfolgt in der gleichen Art wie in der Ansicht Bestandsliste.

Um eine gegebenenfalls vorhandene Bemerkung anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den gewunschten Bestand. Ist bei diesem Bestand eine Bemerkung verfugbar,
kann im Kontextmeni mit dem Befehl Anzeigen Zusatzinfos das Dialogfeld
Zusatzinformationen geoffnet werden. Sie schlieBen dieses Dialogfeld wieder mit der
Schaltflache Abbrechen.

Die Anzeige der hierarchischen Struktur erfolgt in der gleichen Weise wie bei der
Bestandsliste. Im Unterschied dazu ist es hier jedoch nicht méglich, eingeblendete
hierarchisch verknupfte Bestande anzuwahlen, denn es ist im Rahmen der Karteikarte nicht
moglich, hierarchische Verknupfungen neu zu erzeugen oder aufzulésen. Die Anzeige der
Hierarchie hat rein informativen Charakter.

> Siehe auch:

= Bestande
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Eingeben von Bestanden bei der Karteikarte

1.

2.

10.

Klicken Sie auf der Karteikarte in den Bereich mit den Bestanden, um diesen zu
aktivieren.

Wahlen Sie im Menu Bearbeiten den Befehl Karteikarte und anschlieRend Bestand
einfugen, oder wahlen Sie den Befehl Bestand einfugen aus dem Kontextmenu
(rechte Maustaste).

In der Liste der Bestande wird eine neue leere Zeile zu erzeugt. Sind bereits
Bestande vorhanden, wird die neue Zeile immer der markierten Zeile vorangestellt.
Geben Sie den gewlinschten Bestand ein. Die Eingabe starten Sie dadurch, dass Sie
einfach die Bezeichnung oder die ersten Buchstaben fir den gewinschten Bestand
eingeben.

Schlie3en Sie die Eingabe des Bestandes ab, indem Sie die Eingabetaste dricken oder
auf die Schaltflache OK klicken, beziehungsweise dricken Sie die Taste ESC oder
klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie den Bestand nicht eingeben mdchten.

Wenn die Bezeichnung unvollstdndig eingegeben wurde, wird sie nun automatisch
erganzt, sofern es unter den Bestanden bereits einen gibt, dessen Beginn mit lhrer
Eingabe identisch ist.

Wenn es den eingegebenen Bestand noch nicht gibt, wird das Dialogfeld
Unbekannter Bestand geodffnet.

Sollten mehrere Bestande zu lhrer Eingabe passen, wird das Dialogfeld Klarung zu
verwendender Begriff gedffnet.

Samtliche Anderungen, die Sie im Bereich mit den Bestanden vornehmen, sind de
facto Anderungen an der Karteikarte. Sie werden erst dann endgiiltig gespeichert,
wenn Sie die Karteikarte speichern, entweder mit dem Befehl Speichern im Menu

Daten oder mit dem Symbol H .
Wenn Sie den Befehl Anderungen verwerfen im Meni Daten wéahlen oder das

b N
Symbol _D werden alle Anderungen an der Karteikarte rickgangig gemacht.

> Siehe auch:

Eingeben Bestande mit der Maus

. Bestande
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Dialogfeld: Unbekannter Bestand

Das Dialogfeld Unbekannter Bestand wird automatisch angezeigt, wenn sich ein
eingegebener Begriff noch nicht in der Bestandsliste befindet.

M-BOX: Unbekannter Bestand

Bestand | Weltkulturerbe |

Det angegebens Bestand ist nicht in der Bestandsliste,
Wi'as soll weiker gescheheny

(%) In die Bestandsliste aufnehmen
) Meuanlage

() Bestandsliste anzeigen

) Suche in der Bestandsliste ...

[ O l [ abbrechen

Bestand Hier wird der unbekannte Begriff angezeigt und kann von Ihnen bearbeitet werden.

Der angegebene Bestand ist nicht in der Bestandsliste. Was soll weiter
geschehen? Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

<+ In die Bestandsliste aufnehmen Nimmt den unbekannten Begriff in die
Bestandsliste auf.

2+ Neuanlage Erméglicht die Neueingabe in die Bestandsliste und das Hinzufiigen einer
erlauternden Bemerkung oder einer Adresse.

-+ Bestandsliste anzeigen Zeigt die Bestandsliste an.

< Suche in der Bestandsliste Offnet das Dialogfeld Suche in der Bestandsliste an.

> Siehe auch:

=  Verknupfung zwischen Bestéanden herstellen
=  Bestandszugehorigkeit einer Karteikarte andern
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Eingeben von Bestanden bei der Karteikarte mit der Maus

Fir den Bereich mit den Bestdnden auf der Vorderseite der Karteikarte kbnnen Bestande
direkt mittels "Drag and Drop" aus der Bestandsliste Ubernommen werden.

1. Sie mussen sowohl das Fenster mit der Karteikarte (Vorderseite) als auch das Fenster
mit der Bestandsliste sichtbar am Bildschirm haben.

2. Wabhlen Sie in der Bestandsliste den gewiinschten Bestand aus. Es ist auch moglich,
gleichzeitig mehrere Bestande auszuwahlen.

3. Klicken Sie auf diesen Bestand und ziehen sie ihn mit der Maus in den Bereich mit den
Bestanden in der Karteikarte.

4. Der Bestand wird in der Karteikarte an jener Stelle eingefuigt, an der Sie die Maustaste
wieder loslassen. Eine wéhrend des Ziehens angezeigte Linie hilft Ihnen bei der
Orientierung, an welcher Stelle der Bestand eingefugt wird.

> Siehe auch:

=  Eingeben Bestande mit der Tastatur
=  Bestédnde
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Tutorial-Anfang

Bestandszugehorigkeit einer Karteikarte andern

Auf der Karteikarte kénnen Sie andern, welchem Bestand eine Karteikarte, also ein Objekt,
zugewiesen sein soll. Die Bestande selbst kdnnen nur in der Bestandsliste verandert werden,
nicht im Bereich innerhalb der Karteikarte.

Fur die Anderung der Bestandszugehorigkeit gehen Sie dhnlich vor wie bei der Eingabe neuer
Besténde.

il o

10.

Klicken Sie auf der Karteikarte in den Bereich mit den Bestanden, um diesen zu
aktivieren.

Doppelklicken Sie auf den Bestand, den Sie andern beziehungsweise ersetzen
mochten.

Der Bestand wird nun in einem Eingabefeld dargestelit.

Geben Sie die gewiinschte Anderung ein.

SchlieRen Sie die Anderung des Bestandes ab, indem Sie die Eingabetaste driicken
oder auf die Schaltflache OK klicken, beziehungsweise dricken Sie die Taste ESC oder
klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie den Bestand nicht andern mdchten.

Wenn die Bezeichnung unvollstdndig eingegeben wurde, wird sie nun automatisch
erganzt, sofern es unter den Bestanden bereits einen gibt, dessen Beginn mit lhrer
Eingabe identisch ist.

Wenn es den eingegebenen Bestand noch nicht gibt, wird das Dialogfeld
Unbekannter Bestand geoffnet.

Sollten mehrere Bestdnde zu lhrer Eingabe passen, wird das Dialogfeld Klarung zu
verwendender Begriff getffnet.

Samtliche Anderungen, die Sie im Bereich mit den Bestanden vornehmen, sind de
facto Anderungen an der Karteikarte. Sie werden erst dann endgiiltig gespeichert,
wenn Sie die Karteikarte speichern, entweder mit dem Befehl Speichern im Menu

Daten oder mit dem Symbol H .
Wenn Sie den Befehl Anderungen verwerfen im Meni Daten wéahlen oder das

b .
Symbol _D werden alle Anderungen an der Karteikarte rickgangig gemacht.

> Siehe auch:

. Bestande
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Bestandszugehorigkeit einer Karteikarte l6schen

Auf der Karteikarte kénnen Sie die Zugehdorigkeit der Karteikarte, also des Objekts, zu einem
bestimmten Bestand l6schen. Die Bestande selbst kdnnen nur in der Bestandsliste geloscht
werden, nicht im Bereich innerhalb der Karteikarte.

1. Klicken Sie auf der Karteikarte in den Bereich mit den Bestanden, um diesen zu
aktivieren.

2. Klicken Sie auf den Bestand, den Sie entfernen méchten, um diesen zu markieren.
(Um den Bestand entfernen zu kénnen, durfen Sie ihn nicht doppelt anklicken, das
heil3t, nicht das Eingabefenster 6ffnen.)

3. Wahlen Sie im Menlu Bearbeiten den Befehl Karteikarte und anschlieRend Bestand
entfernen, oder wahlen Sie den Befehl Bestand entfernen aus dem Kontextmeni
(rechte Maustaste).

4. Der Bestand wird entfernt. Die Bestandsinformation in der Bestandsliste selbst bleibt
jedoch bestehen.

5. Die Entfernung der Bestandszugehdrigkeit des Objekts erst dann endgliltig
durchgefiuihrt, wenn Sie die Karteikarte speichern, entweder mit dem Befehl

Speichern im Menu Daten oder mit dem Symbol H .
6. Wenn Sie den Befehl Anderungen verwerfen im Meniu Daten wéahlen oder das

b "
Symbol _D werden alle Anderungen an der Karteikarte rickgéngig gemacht.
> Siehe auch:

= Bestande
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Zurick Weiter

Umordnen von Bestanden bei der Karteikarte

Wenn Sie die Reihenfolge, in der die Bestande bei der Karteikarte angezeigt werden, dndern
wollen, dann kénnen Sie das durch einfaches Ziehen mit der Maus (Drag and Drop) erreichen.

1. Wahlen Sie jenen Bestand, den Sie an eine andere Stelle verschieben wollen, mit der
linken Maustaste aus.

2. Ziehen Sie diesen Bestand wéhrend Sie die Maustaste gedrickt halten an die neue
Stelle.

3. Lassen Sie die Maustaste dort wieder aus, wo Sie den Bestand haben wollen. Eine
wahrend des Ziehens angezeigte Linie hilft Ihnen bei der Orientierung, an welche
Stelle der Bestand verschoben wird.

4. Der Bestand wird in der Karteikarte an jene Stelle platziert, an der Sie die Maustaste
wieder loslassen.

Dieses Umordnen von Besténden stellt eine Anderung in der Karteikarte dar. Daher muss die
Karteikarte gespeichert werden, damit die neue Reihenfolge dauerhaft erhalten bleibt.

> Siehe auch:

=  Eingeben Bestdnde bei der Karteikarte
=  Bestédnde
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Automatische Erganzung bei der Eingabe von
Bestandsinformationen

Bestandsinformationen kdnnen bei der Karteikarte grundsétzlich verkiirzt angegeben werden,
d. h. es genugt zumeist die Anfangsbuchstaben des Bestands zu schreiben. M-BOX vergleicht
die Eintragung mit der Bestandsliste und ergénzt selbstandig die Bezeichnung.

Gibt es nur einen einzigen Bestand, der zu lhrer Eingabe passt, wird dieser Bestand ohne
weitere Ruckfrage beziehungsweise bei der Verknupfung von Bestanden nach Klicken auf die
Schaltflache Begriff uberprifen tbernommen.

Sollten mehrere Begriffe mit dem von Ihnen eingegebenen Wortlaut Ubereinstimmen, wird
das Dialogfeld Klarung zu verwendender Begriff getffnet und alle passenden Besténde
darin angezeigt.

Existiert kein Bestand, der lhrer Eingabe entspricht, wird das Dialogfeld Unbekannter
Bestand geo6ffnet.

> Siehe auch:

=  Eingeben von Bestanden bei der Karteikarte
=  Bestandszugehorigkeit einer Karteikarte andern
=  Verknupfung zwischen Bestanden herstellen
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Dialogfeld: Klarung zu verwendender Begriff

Dieses Dialogfeld wird automatisch angezeigt, wenn ein Begriff nicht eindeutig ergéanzbar ist.
Das Dialogfeld ist identisch fur Suchbegriffe und Bestande.

M-BOX: Klarung zu verwendender Begriff

Folgende Suchbegriffe aus dem Katalog passen zu Threr Eingabe:

Klassi...  Suchbegriff Y., Beme... Medium Adresse
Ok {igea. ., % Bru 0
[=] Ort {gea...O@OOPetra 4
£ b3

Wenn Sie einen daraus verwenden wollen, wahlen Sie diesen aus und bestatigen Sie mit O,
it "Meu-Eingabe..." dFfnet sich der Dialog z2ur Eingabe eines neuen Beariffs,

QK l [ Meu-Eingabe. .. ] [ Abbrechen

M-BOX schlagt eine Liste der Suchbegriffe beziehungsweise Bestande vor, die zu lhrer
Eingabe passen. Fiur jeden Vorschlag werden folgende Informationen angezeigt:

Bestand (beziehungsweise Suchbegriff) Bezeichnung des Bestands / Suchbegriffs
Verwendung Anzahl der dem Suchbegriff / Bestand zugeordneten Karteikarten
Bemerkung Bemerkung zum Suchbegriff / Bestand

Adresse Kontaktadresse fur Suchbegriff / Bestand

Wenn Sie einen der vorgeschlagenen Suchbegriffe beziehungsweise Bestédnde verwenden
mochten, wéhlen Sie ihn mit einem Mausklick aus und bestétigen Sie mit der Schaltflache OK.
Wenn Sie einen neuen Begriff eingeben moéchten, so klicken Sie auf die Schaltflache Neu-
Eingabe.... M-BOX 6ffnet das Dialogfeld Neueingabe Suchbegriff beziehungsweise
Neueingabe Bestand.

> Siehe auch:

=  Verknupfung zwischen Bestéanden herstellen
=  Verknupfung zwischen Suchbegriffen herstellen
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Verwendung der Suchbegriffe bei der Karteikarte

Bei einer Karteikarte kénnen beliebig viele Suchbegriffe aus dem Katalog zur inhaltlichen
Kategorisierung des katalogisierten Objektes verwendet werden.

Suchbegriffe werden in erster Linie dazu verwendet, um das katalogisierte Objekt inhaltlich
zu kategorisieren. Aufgrund der Flexibilitat bietet es sich aber an, bei Bedarf auch fur
administrative oder technische Angaben Suchbegriffe zu verwenden. Bei Suchbegriffen
handelt es sich um reine Textinformationen - Datumsangaben sowie rein numerische
Angaben werden nicht als solche behandelt.

Ansicht Suchbegriffe bei der Karteikarte

Eingeben von Suchbegriffen bei der Karteikarte

Andern von Suchbegriffen bei der Karteikarte

Entfernen von Suchbegriffen von der Karteikarte
Automatische Erganzung bei der Eingabe von Suchbegriffen

ok

> Siehe auch:

= Die Verwaltung des Suchbegriffskatalogs
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Die Ansicht der Suchbegriffe bei der Karteikarte

Die Suchbegriffe werden in einem eigenen Bereich auf der Vorderseite der Karteikarte
angezeigt.

Der Bereich und die Spalten kdnnen in ihrer GroR3e verandert werden. Die Anzeige der
einzelnen Suchbegriffe erfolgt in der gleichen Art wie in der Ansicht Suchbegriffskatalog.

Um gegebenenfalls die vorhandene Bemerkung oder das begleitende Medium anzuzeigen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewtnschten Suchbegriff. Ist bei diesem
Suchbegriff eine Bemerkung verfugbar, kann im Kontextment mit dem Befehl Anzeigen
Zusatzinfos das Dialogfeld Zusatzinformationen geoffnet werden. Sie schlieRen dieses
Dialogfeld wieder mit der Schaltflache Abbrechen.

Die Anzeige der hierarchischen Struktur erfolgt in der gleichen Weise wie beim
Suchbegriffskatalog. Im Unterschied dazu ist es hier jedoch nicht méglich, eingeblendete
hierarchisch verknipfte Bestande anzuwahlen, denn es ist im Rahmen der Karteikarte nicht
moglich, hierarchische Verknupfungen neu zu erzeugen oder aufzulésen. Die Anzeige der
Hierarchie hat rein informativen Charakter.

> Siehe auch:

=  Suchbegriffskatalog
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Dialogfeld: Suchbegriff / Bestand - Zusatzinformationen

Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn von der Karteikarte aus mit der rechten Maustaste fur
einen Suchbegriff die Bemerkung und das begleitende Medium beziehungsweise flur
einen Bestand die Bemerkungen abgefragt werden. Die Anzeige fur Suchbegriffe und
Bestande ist identisch. Das Dialogfeld hat rein informativen Charakter - Texte kdnnen nicht
bearbeitet werden.

M-BOX: Suchbegriff - Zusatzinformationen

Klassifizierung:  Obijekt

Suchbegriff; Pyramide des Kukulcan, Chichen Ikza

Eemerkung] [ Mediunm

Chizen Itza it eine prakolumbizche Ruinenanlage, um 435 - 55 gegriindet
durch die Mayas laut Manusknpt won Chumayal;

um 632 verlazzen die Mayaz aus ungeklarten Grinden den Ort. Die
Ruinenanlage umfalt die Pyramide des Kukulcan, nebst dem Chac Mool
und einem ratbemalten Thron in Farm eines Jaguars, den groliten
erhaltenen Ballzpizlplatz Mexikas, den ''Tempel des bartigen kM annes",
den ''Tempel dez Jaguars", die "'Plattfarm der Adler und Jaguare'', den 30
m tiegen Cenaote, dem heiligen Brunnen, die "Halle der tausend 5 aulen”,
daz Grab dez Hohenpriesters, das Bunte Hauzs und den "Tempel der
Wandpanesls"

-+ Bemerkung Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Bemerkung zum Bestand
bzw. dem Suchbegriff anzuzeigen.

-+ Medium Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das begleitende Medium fur den
Suchbegriff anzuzeigen.

-+ Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Dialogfeld zu schliel3en.

> Siehe auch:

=  Ansicht Suchbegriffe bei der Karteikarte
=  Ansicht Bestande bei der Karteikarte
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Eingeben von Suchbegriffen bei der Karteikarte

1.

2.

10.

11.

Klicken Sie auf der Karteikarte in den Bereich mit den Suchbegriffen, um diesen zu
aktivieren.

Wahlen Sie im Menu Bearbeiten den Befehl Karteikarte und anschlieRend
Suchbegriff einfUgen, oder wahlen Sie den Befehl Suchbegriff einfigen aus dem
Kontextment (rechte Maustaste).

In der Liste der Suchbegriffe wird eine neue leere Zeile zu erzeugt. Sind bereits
Suchbegriffe vorhanden, wird die neue Zeile immer der markierten Zeile vorangestellt.
Wenn Sie in der Spalte Klassifizierung mit der Maus klicken, 6ffnen Sie ein
Listenfeld, aus dem Sie eine der von Ihnen festgelegten Klassifizierungen auswéhlen
kénnen. Dieser Schritt ist im Normalfall nicht notwendig, da die Klassifizierung eines
Suchbegriffs von M-BOX automatisch erganzt wird. Die Auswabhl ist jedoch nitzlich,
wenn es in mehreren Klassifizierungen einen Suchbegriff mit derselben Bezeichnung
gibt.

Geben Sie den gewlnschten Suchbegriff ein. Die Eingabe starten Sie dadurch, dass
Sie einfach die Bezeichnung oder die ersten Buchstaben fur den gewtnschten
Suchbegriff eingeben.

Schlie3en Sie die Eingabe des Suchbegriffs ab, indem Sie die Eingabetaste dricken
oder auf die Schaltflache OK klicken, beziehungsweise dricken Sie die Taste ESC oder
klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie den Suchbegriff nicht eingeben mdéchten.

Wenn die Bezeichnung unvollstdndig eingegeben wurde, wird sie nun automatisch
erganzt, sofern es unter den Suchbegriffen bereits einen gibt, dessen Beginn mit lhrer
Eingabe identisch ist.

Wenn es den eingegebenen Suchbegriff noch nicht gibt, wird das Dialogfeld
Unbekannter Suchbegriff gedffnet.

Sollten mehrere Suchbegriffe zu lhrer Eingabe passen, wird das Dialogfeld Klarung
zu verwendender Begriff gedffnet.

Samtliche Anderungen, die Sie im Bereich mit den Suchbegriffen vornehmen, sind de
facto Anderungen an der Karteikarte. Sie werden erst dann endgiiltig gespeichert,
wenn Sie die Karteikarte speichern, entweder mit dem Befehl Speichern im Menu

Daten oder mit dem Symbol H .
Wenn Sie den Befehl Anderungen verwerfen im Meni Daten wéhlen oder das

b "
Symbol _D werden alle Anderungen an der Karteikarte rickgdngig gemacht.

> Siehe auch:

Eingeben Suchbegriffe mit der Maus

=  Suchbegriffskatalog
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Dialogfeld: Unbekannter Suchbegriff

Das Dialogfeld Unbekannter Suchbegriff wird automatisch angezeigt, wenn sich ein
eingegebener Begriff noch nicht im Suchbegriffskatalog befindet.

M-BOX: Linbekannter, Suchbegriff

Klassifizierung I:I:lr't (geogr.)

Suchbegriff | Schwaz |

Der angegebene Suchbegriff existiert nicht im Katalog,
W'as soll weiker geschehen?

(%3 In den Katalog aufrehmen

) Meuanlage im Katalog inkl, Bemerkung und Eild ...
() Katalog anzeigen

") Suche im Katalog ...

[ (04 l [ abbrechen

Klassifizierung Hier kénnen Sie auswahlen, unter welcher der bereits bestehenden
Klassifizierungen der unbekannte Begriff eingereiht werden soll.

Suchbegriff Hier wird der unbekannte Begriff angezeigt und kann von Ihnen bearbeitet
werden.

Der angegebene Suchbegriff existiert nicht im Katalog. Was soll weiter
geschehen? Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

2 In den Katalog aufnehmen Nimmt den unbekannten Begriff in den
Suchbegriffskatalog auf.

-+ Neuanlage im Katalog inkl. Bemerkung und Bild... Erméglicht die Neueingabe in
den Suchbegriffskatalog und das Hinzufiigen einer erlauternden Bemerkung oder
eines Bildes.

-+ Katalog anzeigen Zeigt den Suchbegriffskatalog an.

2+ Suche im Katalog Zeigt den Suchbegriffskatalog an und 6ffnet das Dialogfeld
Suche im Katalog. Sie kénnen sofort eine Suche innerhalb des Suchbegriffskataloges
beginnen.

> Siehe auch:

=  Verknupfungen zwischen Suchbegriffen herstellen
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Eingeben von Suchbegriffen bei der Karteikarte mit der Maus

Fur den Bereich mit den Suchbegriffen auf der Vorderseite der Karteikarte kbnnen
Suchbegriffe direkt mittels "Drag and Drop" aus dem Suchbegriffskatalog tbernommen
werden.

1. Sie mussen sowohl das Fenster mit der Karteikarte (Vorderseite) als auch das Fenster
mit dem Suchbegriffskatalog sichtbar am Bildschirm haben.

2. Wahlen Sie im Suchbegriffskatalog den gewiinschten Suchbegriff aus. Es ist auch
moglich, gleichzeitig mehrere Suchbegriffe auszuwahlen.

3. Klicken Sie auf diesen Suchbegriff und ziehen sie ihn mit der Maus in den Bereich mit
den Suchbegriffen in der Karteikarte.

4. Der Suchbegriff wird in der Karteikarte an jener Stelle eingefligt, an der Sie die
Maustaste wieder loslassen. Eine wahrend des Ziehens angezeigte Linie hilft Ihnen bei
der Orientierung, an welcher Stelle der Suchbegriff eingefugt wird.

> Siehe auch:

=  Eingeben Suchbegriffe mit der Tastatur
=  Suchbegriffskatalog
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Andern von Suchbegriffen bei der Karteikarte

Auf der Karteikarte kénnen Sie andern, welche Suchbegriffe einer Karteikarte, also einem
Objekt, zugewiesen sein sollen. Die Suchbegriffe selbst kdnnen nur im Suchbegriffskatalog
verandert werden, nicht im Bereich innerhalb der Karteikarte.

Fur die Anderung von Suchbegriffen gehen Sie dhnlich vor wie bei der Eingabe neuer
Suchbegriffe.

1.

il o

10.

Klicken Sie auf der Karteikarte in den Bereich mit den Suchbegriffen, um diesen zu
aktivieren.

Doppelklicken Sie auf den Suchbegriff, den Sie &ndern beziehungsweise ersetzen
mochten.

Der Suchbegriff wird nun in einem Eingabefeld dargestellt.

Geben Sie die gewiinschte Anderung ein.

SchlieRen Sie die Anderung des Suchbegriffs ab, indem Sie die Eingabetaste driicken
oder auf die Schaltflache OK klicken, beziehungsweise dricken Sie die Taste ESC oder
klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie den Suchbegriff nicht &ndern mdéchten.

Wenn die Bezeichnung unvollstdndig eingegeben wurde, wird sie nun automatisch
erganzt, sofern es unter den Suchbegriffen bereits einen gibt, dessen Beginn mit lhrer
Eingabe identisch ist.

Wenn es den eingegebenen Suchbegriff noch nicht gibt, wird das Dialogfeld
Unbekannter Suchbegriff geodffnet.

Sollten mehrere Suchbegriffe zu lhrer Eingabe passen, wird das Dialogfeld Klarung
zu verwendender Begriff gedffnet.

Samtliche Anderungen, die Sie im Bereich mit den Suchbegriffen vornehmen, sind de
facto Anderungen an der Karteikarte. Sie werden erst dann endgiiltig gespeichert,
wenn Sie die Karteikarte speichern, entweder mit dem Befehl Speichern im Menu

Daten oder mit dem Symbol H .
Wenn Sie den Befehl Anderungen verwerfen im Meni Daten wéahlen oder das

ki "
Symbol _D werden alle Anderungen an der Karteikarte rickgangig gemacht.

> Siehe auch:

=  Suchbegriffskatalog
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Entfernen von Suchbegriffen von der Karteikarte

Auf der Karteikarte kénnen Sie die Zuordnung der Karteikarte, also des Objekts, zu einem
bestimmten Suchbegriff I6schen. Die Suchbegriffe selbst kdnnen nur im Suchbegriffskatalog
geléscht werden, nicht im Bereich innerhalb der Karteikarte.

1. Klicken Sie auf der Karteikarte in den Bereich mit den Suchbegriffen, um diesen zu
aktivieren.

2. Klicken Sie auf den Suchbegriff, den Sie entfernen méchten, um diesen zu markieren.
(Um den Suchbegriff entfernen zu kdnnen, dirfen Sie ihn nicht doppelt anklicken, das
heil3t, nicht das Eingabefenster 6ffnen.)

3. Wabhlen Sie im Menlu Bearbeiten den Befehl Karteikarte und anschlieRend
Suchbegriff entfernen, oder wahlen Sie den Befehl Suchbegriff entfernen aus
dem Kontextmenu (rechte Maustaste).

4. Der Suchbegriff wird entfernt. Die Suchbegriffsinformation im Suchbegriffskatalog
selbst bleibt jedoch bestehen.

5. Die Zuordnung des Objekts wird erst dann endgultig geldscht, wenn Sie die
Karteikarte speichern, entweder mit dem Befehl Speichern im Menit Daten oder mit

dem Symbol H .
6. Wenn Sie den Befehl Anderungen verwerfen im Meniu Daten wahlen oder das

b "
Symbol _D werden alle Anderungen an der Karteikarte rickgéngig gemacht.
> Siehe auch:

=  Suchbegriffskatalog
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Umordnen von Suchbegriffen bei der Karteikarte

Wenn Sie die Reihenfolge, in der die Suchbegriffe bei der Karteikarte angezeigt werden,
andern wollen, dann kdnnen Sie das durch einfaches Ziehen mit der Maus (Drag and Drop)
erreichen.

1. Wahlen Sie jenen Suchbegriff, den Sie an eine andere Stelle verschieben wollen, mit
der linken Maustaste aus.

2. Ziehen Sie diesen Begriff wahrend Sie die Maustaste gedriickt halten an die neue
Stelle.

3. Lassen Sie die Maustaste dort wieder aus, wo Sie den Begriff haben wollen. Eine
wahrend des Ziehens angezeigte Linie hilft Ihnen bei der Orientierung, an welche
Stelle der Suchbegriff verschoben wird.

4. Der Suchbegriff wird in der Karteikarte an jene Stelle platziert, an der Sie die
Maustaste wieder loslassen.

Dieses Umordnen von Suchbegriffen stellt eine Anderung in der Karteikarte dar. Daher muss
die Karteikarte gespeichert werden, damit die neue Reihenfolge dauerhaft erhalten bleibt.

> Siehe auch:

= Eingeben Suchbegriffe bei der Karteikarte
=  Suchbegriffskatalog
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Automatische Erganzung bei der Eingabe von Suchbegriffen

Suchbegriffsinformationen kénnen bei der Karteikarte grundsatzlich verkirzt angegeben
werden, d. h. es genugt zumeist die Anfangsbuchstaben des Suchbegriffes zu schreiben. M-
BOX vergleicht die Eintragung mit dem Suchbegriffskatalog und ergéanzt selbstandig die
Bezeichnung.

Gibt es nur einen einzigen Suchbegriff, der zu lhrer Eingabe passt, wird dieser Suchbegriff
ohne weitere Rickfrage beziehungsweise bei der Verkntpfung von Suchbegriffen nach Klicken
auf die Schaltflache Begriff Gberpriufen tbernommen.

Sollten mehrere Begriffe mit dem von Ihnen eingegebenen Wortlaut Ubereinstimmen, wird
das Dialogfeld Klarung zu verwendender Begriff getffnet und alle passenden Suchbegriffe
darin angezeigt.

Existiert kein Suchbegriff, der Ihrer Eingabe entspricht, wird das Dialogfeld Unbekannter
Suchbegriff geodffnet.

> Siehe auch:

=  Eingeben von Suchbegriffen bei der Karteikarte
=  Andern von Suchbegriffen bei der Karteikarte
=  VerknUpfung zwischen Suchbegriffen herstellen
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Dialogfeld: Klarung zu verwendender Begriff

Dieses Dialogfeld wird automatisch angezeigt, wenn ein Begriff nicht eindeutig ergéanzbar ist.
Das Dialogfeld ist identisch fur Suchbegriffe und Bestande.

M-BOX: Klarung zu verwendender Begriff

Folgende Suchbegriffe aus dem Katalog passen zu Threr Eingabe:

Klassi...  Suchbegriff Y., Beme... Medium Adresse
Ok {igea. ., % Bru 0
[=] Ort {gea...O@OOPetra 4
£ b3

Wenn Sie einen daraus verwenden wollen, wahlen Sie diesen aus und bestatigen Sie mit O,
it "Meu-Eingabe..." dFfnet sich der Dialog z2ur Eingabe eines neuen Beariffs,

QK l [ Meu-Eingabe. .. ] [ Abbrechen

M-BOX schlagt eine Liste der Suchbegriffe beziehungsweise Bestande vor, die zu lhrer
Eingabe passen. Fiur jeden Vorschlag werden folgende Informationen angezeigt:

Bestand (beziehungsweise Suchbegriff) Bezeichnung des Bestands / Suchbegriffs
Verwendung Anzahl der dem Suchbegriff / Bestand zugeordneten Karteikarten
Bemerkung Bemerkung zum Suchbegriff / Bestand

Adresse Kontaktadresse fur Suchbegriff / Bestand

Wenn Sie einen der vorgeschlagenen Suchbegriffe beziehungsweise Bestédnde verwenden
mochten, wéhlen Sie ihn mit einem Mausklick aus und bestétigen Sie mit der Schaltflache OK.
Wenn Sie einen neuen Begriff eingeben moéchten, so klicken Sie auf die Schaltflache Neu-
Eingabe.... M-BOX 6ffnet das Dialogfeld Neueingabe Suchbegriff beziehungsweise
Neueingabe Bestand.

> Siehe auch:

=  Verknupfung zwischen Bestéanden herstellen
=  Verknupfung zwischen Suchbegriffen herstellen
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Verknupfung Hauptkarten mit Zusatzkarten

Eine Hauptkarte kann mit beliebig vielen Zusatzkarten verbunden werden. Wenn eine
Zusatzkarte neu eingegeben wird, dann wird sie automatisch mit der aktuellen Hauptkarte
verbunden.

Wenn Sie eine bereits eingegebene Zusatzkarte auch bei einer anderen Hauptkarte
verwenden wollen, dann gehen Sie folgendermafen vor:

1. Offnen Sie die Hauptkarte, der Sie eine bereits bestehende Zusatzkarte hinzufiigen
mochten.

2. Im linken Teil des Fensters in der Baumansicht mit den Haupt- und Zusatzkarten
aktivieren Sie das Kontextment (rechte Maustaste) und wéhlen Sie den Befehl
Verknupfen Zusatzkarte....

3. Im Dialogfeld Angabe Zusatzkarte geben Sie die Archivnummer jener Zusatzkarte
an, die Sie mit dieser Hauptkarte verkntpfen wollen.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Prifen, um die eingegebene Archivnummer prifen zu
lassen.

5. Nach erfolgreicher Prufung der angegebenen Archivnummer kdnnen Sie mit der
Schaltflache OK die Verknupfung endgultig herstellen.

Anmerkung:

< Fur das Verknupfen von Haupt- und Zusatzkarten sind die Einstellungen bei den
Benutzerberechtigungen wirksam.
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Dialogfeld: Angabe Zusatzkarte

In diesem Dialogfeld geben Sie an, welche Zusatzkarte Sie mit der aktuellen Hauptkarte
verknupfen wollen.
M-BOX: Angabe Zusatzkarte g|

Geben Sie die Archivoummer jener Fusatzkarte an, die der aktuellen
karteikarte hinzugefligt werden soll.

| AKj224

[ Prifen ] [ O ] [.ﬁ.l:ul:urechen

Im Eingabefeld geben Sie die Archivnummer der zu verknipfenden Zusatzkarte an.

Prifen Mit dieser Schaltflache veranlassen Sie M-BOX, zu prufen, ob es eine Zusatzkarte
mit der angegebenen Archivhummer gibt, ob Sie diese verknupfen durfen und ob diese
Zusatzkarte nicht vielleicht schon mit der aktuellen Hauptkarte verknupft ist.

OK Diese Schaltflache wird erst nach erfolgreicher Prifung der angegebenen Archivnummer
aktiv. Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Verknupfung definitiv herzustellen.

Abbrechen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen und das
Dialogfeld zu schliel3en.

> Siehe auch:

=  Verknipfung Hauptkarten mit Zusatzkarten
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Verknupfung von Objekten herstellen

Verknipfungen von Objekten kénnen beliebig umfangreich vorgenommen werden.
Verknupfungen sind immer zweiseitig, d.h. wenn Objekt A mit Objekt B verknUpft wird, ist
dadurch automatisch umgekehrt Objekt B mit Objekt A verknupft.

Um zwei Objekte miteinander zu verknipfen, muss in der Musterkarte ein Feld vom Typ
Verknupfung eingefliigt worden sein.

1.
2.

10.

Offnen Sie die Karteikarte, der Sie eine Verkniipfung hinzufiigen mochten.

Gehen Sie zu dem Feld, dem Sie eine Verknupfung hinzufigen méchten, und 6ffnen
Sie das Kontextmeni. Anmerkung: Das Feld muss vom Typ Verknupfung sein.
Wahlen Sie je nach Bedarf Zeile einfugen (aktive Verknupfung), um eine
Verkniipfung zu einer anderen Karteikarte zu erzeugen, oder Zeile einfigen
(passive Verknupfung), um eine Verknipfung von einer anderen Karteikarte zu
erzeugen.

M-BOX fugt fur aktive Verknipfungen eine leere Zeile beginnend mit Mund fur passive
Verknupfungen mit ¥Jein. Sind bereits Verknupfungen vorhanden, wird die neue Zeile
immer der markierten Zeile vorangestellt.

Doppelklicken Sie auf den Verweis, den Sie eingeben mdéchten, oder wahlen Sie aus
dem Kontextmenu den Befehl Verknupfung festlegen.

Geben Sie die Archivnummer der Karteikarte ein, mit der Sie eine Verknupfung
erstellen moéchten.

In der Dropdownliste rechts zeigt M-BOX nun alle in dieser Karte verfigbaren Felder
vom Typ Verknupfung an. Wahlen Sie das Feld, fur das die Verknupfung erstellt
werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Eingabe abzuschlieRen.

Samtliche Anderungen, die Sie im Bereich mit den Verkniipfungen vornehmen, sind de
facto Anderungen an der Karteikarte. Sie werden erst dann endgiiltig gespeichert,
wenn Sie die Karteikarte speichern, entweder mit dem Befehl Speichern im Menu

Daten oder mit dem Symbol H .
Wenn Sie den Befehl Anderungen verwerfen im Menu Daten wahlen oder das

b N
Symbol _D werden alle Anderungen an der Karteikarte rickgangig gemacht.

Anmerkung:

Wenn Sie die Karteikarte speichern, in der Sie eine Verknipfung eingetragen haben,
wird automatisch auch die Karteikarte aktualisiert, mit der Sie die Verknupfung
hergestellt haben.

Um eine Karteikarte mit einer anderen verknipfen zu kdnnen, mussen Sie die
Archivnummer der zu verknupfenden Karteikarte kennen.

> Siehe auch:

Einer Musterkarte Felder hinzufiigen
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Verknupfung von Objekten andern

Auf der Karteikarte kénnen Sie andern, welche Objekte miteinander verkntpft sind. Fur die
Anderung von Verkniuipfungen gehen Sie dhnlich vor wie bei der Eingabe neuer
Verknupfungen.

1.

Offnen Sie die Karteikarte, in der Sie eine Verkniipfung dndern mochten.

2. Gehen Sie zu dem Feld, das fir Verknipfungen vorgesehen ist und 6ffnen Sie das
Kontextmenu.

3. Doppelklicken Sie auf den Verweis, den Sie andern mdchten, oder wéahlen Sie aus dem
Kontextment den Befehl Verknupfung festlegen.

4. Geben Sie die Archivnummer der Karteikarte ein, zu der Sie die Verknupfung andern
mochten.

5. In der Dropdownliste rechts zeigt M-BOX nun alle in dieser Karte verfugbaren Felder
vom Typ Verknupfung an. Wahlen Sie das Feld, fur das die Verknupfung erstellt
werden soll.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Eingabe abzuschliel3en.

7. Samtliche Anderungen, die Sie im Bereich mit den Verkniipfungen vornehmen, sind de
facto Anderungen an der Karteikarte. Sie werden erst dann endgiiltig gespeichert,
wenn Sie die Karteikarte speichern, entweder mit dem Befehl Speichern im Menu
Daten oder mit dem Symbol H .

8. Wenn Sie den Befehl Anderungen verwerfen im Meniu Daten wéahlen oder das
Symbol L_D, werden alle Anderungen an der Karteikarte riickgangig gemacht.

Anmerkung:

-+ Wenn Sie die Karteikarte speichern, in der Sie eine Verknupfung gedndert haben, wird

automatisch auch die Karteikarte aktualisiert, mit der Sie die Verkntpfung hergestellt
haben.

> Siehe auch:

Zu einer Karteikarte gehen

=  Feldtypen
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Tutorial-Anfang

Verknupfung von Objekten entfernen

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Verknupfung zwischen Objekten zu entfernen.

1. Offnen Sie die Karteikarte, deren Verkniipfung Sie I6schen méchten.

2. Koppelklicken Sie auf den Verweis, den Sie entfernen méchten, um diesen zu
markieren. (Um den Verweis entfernen zu kénnen, dirfen Sie ihn nicht doppelt
anklicken, das heif3t, nicht das Eingabefenster 6ffnen.)

3. Driucken Sie auf die Taste ENTF, oder wéahlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl
Zeile entfernen, um die Verkniupfung zu I8schen.

4. Samtliche Anderungen, die Sie im Bereich mit den Verkniipfungen vornehmen, sind de
facto Anderungen an der Karteikarte. Sie werden erst dann endgiiltig gespeichert,
wenn Sie die Karteikarte speichern, entweder mit dem Befehl Speichern im Menu
Daten oder mit dem Symbol H .

5. Wenn Sie den Befehl Anderungen verwerfen im Meni Daten wahlen oder das

b .
Symbol _D werden alle Anderungen an der Karteikarte rickgangig gemacht.
Anmerkung:

<+ Wenn Sie die Karteikarte speichern, in der Sie eine Verknupfung geldscht haben, wird

automatisch auch die Karteikarte aktualisiert, mit der Sie die Verknupfung bestand.

> Siehe auch:

Zu einer Karteikarte gehen

Handbuch Version 3.2.7 www.m-box.at Seite 72
Eingabe Objekte info@m-box.at von 76

+43 5242 72717



Inhaltsverzeichnis

VORBEMERKUNG ...t 2
WAHL DER OBJEKTART FUR DIE KARTEIKARTE .....ccccooviiiiieeicceeee 3
DIALOGFELD: AUSWAHL MUSTERKARTE .....cooiiiiiiiii 5
ERZEUGEN EINER NEUEN KARTEIKARTE. ... 6
BEARBEITEN EINER BESTEHENDEN KARTEIKARTE.........ccooiiiiiii 8
ENTFERNEN EINER KARTEIKARTE .....oooiiii e 9
GLOBALES ANDERN ......ooiiiiiiiieieee ettt ettt sae s 10
DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN........cciiiiiiiieeiecte et 11

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - EIN FELD MIT NEUEM INHALT
FULLEN .ottt ettt sttt et et e e ae et e ebe et e s b e e saesbeenbesbeensesteensesreeneas 13

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - EINEN SUCHBEGRIFF
HINZUFUGEN 7/ ENTFERNEN ......ccciiiiiiiiieiese ettt sne e 15

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - EINEN BESTAND HINZUFUGEN
J ENTFERNEN ... 17

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - DIE INHALTE EINES FELDES
LOSCHEN ...ttt ettt ettt ae et e ae et esbe e s e s beesbesbeensesteensesreeneas 19

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - EINEN SUCHBEGRIFF
HINZUFUGEN 7/ ENTFERNEN.......ccociiiiiiececteee ettt 20

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - EINEN BESTAND HINZUFUGEN
J ENTFERNEN ... 22

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - EIN FELD IN EIN ANDERES
KOPITEREN ..o 24

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - EINEN SUCHBEGRIFF IN EIN

FELD KOPIEREN ...ttt et e e e e e e e e eaaes 26
Handbuch Version 3.2.7 www.m-box.at Seite 73
Eingabe Objekte info@m-box.at von 76

+43 5242 72717



DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - AUS EINEM FELD EINEN
SUCHBEGRIFF ERZEUGEN ......ooiiiiii e 28

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - AUS EINEM FELD EINEN
BESTAND ERZEUGEN .....ccooiiiii 30

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - EINEN SUCHBEGRIFF
ERSETZEN ... et e e e e e e e e e e e r e e e e e e eeennnes 32

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - EINEN BESTAND ERSEZTEN... 34

DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - FORMATIERUNG ANDERN....... 35
DIALOGFELD: GLOBALES ANDERN - OBJEKTART ANDERN................. 37
HINZUFUGEN VON MEDIEN ZUR KARTEIKARTE ......cooi i 39
(D X=X (=Y PSSO SR USRS 39
A Y 1STod g T o T=1 0] F= Ve 1 TSRS 39
Yot 1] gl=] gle e [T gl 1=T g 4 1] or= OSSOSO PR 39
MeNrfaChimMPOTrt MEAIEN... ... bbbttt sbe st sne 39
D Q1Y 1 N0 o] o101 @ SO TSP TR U ST TRTOPPTOPUR 40
(D= To [T a Lo I 5 ¢ o] o TSRS 40
DIALOGFELD: OFFNEN. ... .ot e e eeee e seee e 41
ENTFERNEN VON MEDIEN VON DER KARTEIKARTE ......cociiiiiiiieeinen, 42
EINGEBEN DER ARCHIVNUMMER IN DIE KARTEIKARTE.......c....cc...... 43
EINGEBEN IN MEHRZEILIGE FELDER........cco i 44
EINGEBEN IN EINZEILIGE FELDER......c.o oo 45
GULTIGKEITSPRUFUNG BEI DEN EINZEILIGEN FELDERN................. 46
MOGIICNE PFUTUNGEN ..ottt bttt b et e e bt b bt et e et en e snesbesbe b 46
VERWENDUNG DER BESTANDE BEI DER KARTEIKARTE........cccve....... 47
DIE ANSICHT DER BESTANDE BEI DER KARTEIKARTE .....cccocveevuen..... 48
Handbuch Version 3.2.7 www.m-box.at Seite 74
Eingabe Objekte info@m-box.at von 76

+43 5242 72717



MAU S L 51
BESTANDSZUGEHORIGKEIT EINER KARTEIKARTE ANDERN ............ 52
BESTANDSZUGEHORIGKEIT EINER KARTEIKARTE LOSCHEN........... 53
UMORDNEN VON BESTANDEN BEI DER KARTEIKARTE .......c..cc.c......... 54

AUTOMATISCHE ERGANZUNG BEI DER EINGABE VON

BESTANDSINFORMATIONEN ... 55
DIALOGFELD: KLARUNG ZU VERWENDENDER BEGRIFF..................... 56
VERWENDUNG DER SUCHBEGRIFFE BEI DER KARTEIKARTE ........... 57
DIE ANSICHT DER SUCHBEGRIFFE BEI DER KARTEIKARTE.............. 58

DIALOGFELD: SUCHBEGRIFF / BESTAND -

ZUSATZINFORMATIONEN ... .o e 59
EINGEBEN VON SUCHBEGRIFFEN BEI DER KARTEIKARTE................. 60
DIALOGFELD: UNBEKANNTER SUCHBEGRIFF ..., 61

MAUS L 62
ANDERN VON SUCHBEGRIFFEN BEI DER KARTEIKARTE..........c......... 63
ENTFERNEN VON SUCHBEGRIFFEN VON DER KARTEIKARTE ........... 64
UMORDNEN VON SUCHBEGRIFFEN BEI DER KARTEIKARTE ............. 65

AUTOMATISCHE ERGANZUNG BEI DER EINGABE VON

SUCHBEGRIFFEN ... e e e s 66
DIALOGFELD: KLARUNG ZU VERWENDENDER BEGRIFF.......ccoccvue..... 67
Handbuch Version 3.2.7 www.m-box.at Seite 75
Eingabe Objekte info@m-box.at von 76

+43 5242 72717



VERKNUPFUNG HAUPTKARTEN MIT ZUSATZKARTEN......c..ccoceveevene. 68

DIALOGFELD: ANGABE ZUSATZKARTE ..ot 69
VERKNUPFUNG VON OBJEKTEN HERSTELLEN ......c.cocooiiieiicecieiee 70
VERKNUPFUNG VON OBJEKTEN ANDERN........ccccoitiiiiieiiecie e 71
VERKNUPFUNG VON OBJEKTEN ENTFERNEN........cccoeviiieiececie e 72
INHALTSVERZEICHNIS ... 73
Handbuch Version 3.2.7 www.m-box.at Seite 76
Eingabe Objekte info@m-box.at von 76

+43 5242 72717



