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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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Erste Schritte Weiter

Ubersicht aller Tutorials

Erste Schritte - Ubersicht

Dieses Tutorial fihrt Sie durch die ersten Schritte in der Arbeit mit M-BOX.

Themen

2 Hilfe erhalten

<+ Anmelden bei M-BOX und Abmelden

<+ Archiv schlie3en

2 Navigieren in M-BOX

2 Allgemeine Informationen zu M-BOX

2 Erzeugen eines neuen Archivs

2 Glossar der in M-BOX verwendeten Begriffe
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Erste Schritte Zurick  Weiter

Tutorial-Anfang

Hilfe erhalten

Hilfe zu Dialogfeldern und Ansichten

M-BOX enthalt dialogspezifische Hilfe zu Dialogfeldern und Ansichten. Driicken Sie in dem
Dialogfeld oder der Ansicht, zu dem/der Sie Hilfe benétigen, die Taste F1. In der
dialogspezifischen Hilfe finden Sie auch Verweise auf die Tutorials zu den Themen des
jeweiligen Dialogs.

Tutorials

In der Hilfe von M-BOX steht Ihnen eine Reihe von Tutorials zur Verfugung, die Ihnen einen
detaillierten Einblick in M-BOX verschaffen und Sie Schritt fur Schritt durch die Arbeit leiten.

Sie kénnen ein gesamtes Tutorial schrittweise durcharbeiten. Selbstverstandlich kbnnen Sie
sich auch nur Uber ein einzelnes Thema informieren. Die Themen sind im Inhaltsverzeichnis
der Hilfe aufgelistet, Sie kdnnen sie aber auch Uber Verweise von anderen Hilfethemen
aufrufen. In der dialogspezifischen Hilfe, die Sie in M-BOX mit der Taste F1 aufrufen, finden
Sie ebenfalls Verweise zu verwandten Themen in den Tutorials.

Navigieren in der Hilfe

Die Navigation der Hilfe orientiert sich an der Reihenfolge der von Ihnen angezeigten Themen.
Die Navigation der Tutorials bringt Sie schrittweise durch die einzelnen Themen der Tutorials.

Sie kbénnen ein gesamtes Tutorial schrittweise durcharbeiten. Blattern Sie dazu mit den
Verweisen Zuriuck und Weiter oben rechts in der Tutorial-Navigation durch dessen einzelne
Themen.

Um unabhéangig von der Tutorial-Reihenfolge zu dem Thema zuriickzugelangen, das Sie als
letztes angezeigt hatten, verwenden Sie das Symbol Zurick in der oberen Navigationsleiste
der Hilfe beziehungsweise das Symbol Weiter, um wieder zum nachsten Thema zu gelangen.

Links zu anderen Themen

Die M-BOX-Hilfe enthalt Verweise zu verwandten Themen (dialogfeldspezifische Hilfe und
Tutorials) direkt im Hilfetext sowie auch am Ende des Hilfethemas unter der Rubrik Siehe. Sie
erkennen diese Verweise an der blauen Farbkennzeichnung. Wenn Sie den Mauszeiger Uber
einen Verweis bewegen, so wird dieser unterstrichen dargestellt. Klicken Sie auf den Verweis,
um zum gewinschten Thema zu springen.

Fachbegriffe und Definitionen

In der Hilfe verwendete Software- und Fachbegriffe werden in Fettdruck dargestellt.
Besondere Begriffe werden in einem Popup-Fenster, das Uber dem Hilfetext eingeblendet
wird, erklart. Sie erkennen einen Fachbegriff, zu dem es eine Erklarung gibt, an der
hellblauen Farbkennzeichnung. Klicken Sie auf den Begriff, um das Popup-Fenster zu 6ffnen.
Klicken Sie nochmals, um das Fenster wieder zu schliel3en.
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Anmerkungen und Hinweise

Die Hilfe enthalt Anmerkungen und Hinweise, die fur lhre Arbeit mit M-BOX ntzlich sind.
Achten Sie insbesondere auf Warnhinweise, die unter dem rot markierten Stichwort Achtung
zu finden sind.
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Erste Schritte Zurick  Weiter

Tutorial-Anfang

Anmelden und Abmelden

Anmelden bei M-BOX

Sie werden automatisch zur Aenmeldung bei M-BOX aufgefordert, wenn Sie das Programm
o6ffnen. Geben Sie in das Dialogfeld Anmelden folgende Informationen ein.

1. Um das Medienarchiv festzulegen, geben Sie in der Datenbankauswahl den
Datenbank-Server und den Namen der Datenbank des Medienarchivs ein.

2. Wabhlen Sie unter Authentifizierung aus, ob Sie lhre aktuelle Windows-
Anmeldung oder eine eigene Anmeldung bei einer Domane verwenden moéchten.

Falls Sie nicht wissen, wo sich das von Ihnen gesuchte Archiv befindet, oder falls Sie Fragen
zur Windows-Anmeldung haben, wenden Sie sich an den Systemadministrator.

Abmelden von M-BOX

1. Wahlen Sie im Hauptmenu Datei den Menupunkt Abmelden.
2. Die gedffnete Datenbank wird geschlossen und Sie werden von M-BOX abgemeldet.

Falls Sie zwar mit dem Befehl Abmelden das Archiv geschlossen haben, aber das Programm
noch gedffnet ist, kdnnen Sie sich wieder anmelden, indem Sie im Hauptmenu Daten den
Menupunkt Anmelden auswéhlen. Dies kann hilfreich sein, wenn Sie eine andere Datenbank
o6ffnen mochten, oder wenn sich ein anderer Benutzer anmelden mdchte.
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Dialogfeld: Anmelden bei M-BOX

M-BOX: Herzlich willkommen! Bitte melden Sie sich an. El

Datenbank-Auswahl

Geben Sie hier bitte an, mit welcher Datenbank, auf welchem Server Sie
arbeiten wollen.

Datenbank-5erver | (lacal] |

Datenbank {Archiy) | Beispiel6 |

Authentifizierung

(%) wie aktuell bei Windows angemeldet

() eigene Anmeldung bei Windows-Doméane

[ Anmelden l [El:ul:urechen

In diesem Dialogfeld legen Sie das Medienarchiv fest und melden sich bei M-BOX an.

Datenbankauswahl
Datenbank-Server Geben Sie den Namen des Datenbankservers ein.

Datenbank (Archiv) Geben Sie den Namen des Medienarchivs ein, mit dem Sie arbeiten
mochten.

Authentifizierung

wie aktuell bei Windows angemeldet Die aktuellen Einstellungen der Windows-
Anmeldung werden Gbernommen.

eigene Anmeldung bei Windows-Domane Verwenden Sie diese Option, um sich mit
Benutzername und Kennwort bei einer Windows-Doméane anzumelden.

Domaéane (Arbeitsgruppe) Geben Sie hier den Namen der Doméane oder Arbeitsgruppe ein,
bei der Sie sich anmelden méchten.

Benutzername Geben Sie hier lhren Benutzernamen ein.

Handbuch Version 3.2.7 www.m-box.at Seite 7
Erste Schritte info@m-box.at von 29
+43 5242 72717



Kennwort (Passwort) Geben Sie hier Ihr Kennwort ein.
> Siehe auch:

= Anmelden
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Erste Schritte Zurick  Weiter

Tutorial-Anfang

Archiv schliel3en

Ein Archiv schlieBen bedeutet, die Arbeit mit diesem Archiv zu beenden, aber das Programm
M-BOX weiterhin getffnet zu haben. Sie kdnnen sofort ein anderes Archiv 6ffnen, oder ein
anderer Benutzer kann sich anmelden.

Sie kdnnen ein Archiv auf mehrere Arten schlieRen:

2 Wabhlen Sie im Hauptmeni Daten den Menupunkt Abmelden.
<+ Beenden Sie M-BOX mit dem Befehl Beenden im Menu Daten. Wenn Sie M-BOX
beenden, wird ein noch gedffnetes Archiv automatisch geschlossen.

Was passiert, wenn Sie ein Archiv schliel3en?

= M-BOX priift, ob Sie am derzeit angezeigten Objekt Anderungen vorgenommen
haben, die noch nicht gespeichert wurden, und fragt Sie gegebenenfalls, ob Sie die
Anderungen jetzt speichern wollen.

2 M-BOX merkt sich, welche Fenster zuletzt gedffnet waren und wie diese angeordnet
waren. Beim Offnen eines Archivs wird automatisch das zuletzt aktive Objekt
angezeigt.

> Siehe auch:

= Anmelden und Abmelden bei M-BOX
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Erste Schritte Zurick  Weiter

Tutorial-Anfang

Navigieren in M-BOX

Fur das Navigieren innerhalb von M-BOX stehen IThnen mehrere Moglichkeiten zur Verfugung.

Menuleiste

Das Menu von M-BOX enthalt alle wichtigen Befehle, die Sie fur die Arbeit mit M-BOX
bendtigen. Eine Ausnahme bildet eine geringe Anzahl an Befehlen, die nur in einem
bestimmten Dialog zur Verfigung stehen und dort Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste)
aufgerufen werden kénnen.

Symbolleiste

Auf der Symbolleiste von M-BOX sind die am héaufigsten verwendeten Befehle als Symbole
dargestelit.

Kontextmenu

Das Kontextment enthélt eine Liste der am haufigsten im jeweiligen Fenster verwendeten
Befehle. Um das Menu anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste, oder driicken Sie
die Tasten UMSCHALT+F10. Detaillierte Informationen zu den verschiedenen Kontextmenus
finden Sie in der Hilfe zum jeweiligen Fenster oder Dialogfeld.

Wechseln zwischen Registern

Manche Dialogfelder in M-BOX bestehen aus mehreren Registern. Wie in Windows-
Programmen Ublich wahlen Sie das Register durch Anklicken des Registernamens aus.

Wechseln zwischen Feldern

Verwenden Sie entweder die Maus oder die TAB-Taste, um zum né&chsten Feld innerhalb eines
Dialogs oder einer Ansicht zu gelangen, beziehungsweise die Tasten UMSCHALT+TAB, um
zum vorhergehenden Feld zu gelangen.

Andern der Spaltenbreite und der BereichsgroRe

In einigen Ansichten und Dialogfeldern sind Informationen spaltenweise beziehungsweise
gruppenweise in Bereichen angeordnet. Sie kénnen die Spaltenbreite und die BereichsgrolRe
andern. Ziehen Sie dazu die Begrenzungslinie rechts neben der Spaltentberschrift
beziehungsweise die Begrenzungslinie zwischen den Gruppen auf die gewlnschte Breite.
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Klagsifizi. .. Suchbeariff

[=] Ort {geogr.) OO OMordchina
=] Thema OOOOkulburdenkmal

[=] Objekt DO0OOGrolFe Mauer (Chinesisch. ..

Klassifizi. . !-l-b Suchbegriff

[Z] Ort {geogr.) OO OMordching
[=] Thema OOOOkKulkurdenkmal

[=] Cbijekk OO0 OGroke Mauer (Chinesisch, .,

> Siehe auch:

. Die Statusleiste
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Erste Schritte Zurick  Weiter

Tutorial-Anfang

Menustruktur

Im Menu von M-BOX finden Sie die meisten der verfligbaren Befehle. Einige der Befehle
konnen jedoch nur Uber das Kontextment aufgerufen werden. Dabei handelt es sich um
Befehle, die Ihre Arbeit erleichtern beziehungsweise beschleunigen (z.B. Heutiges Datum
einfugen auf der Registerkarte Karteikarte). Nahere Informationen zu den Befehlen, die nur
Uber das Kontextmeni aufgerufen werden kdnnen, finden Sie in der Hilfe zum jeweiligen
Dialogfeld.

Wenn ein Befehl in einer Ansicht nicht verwendet werden kann, so wird er im Menl grau
dargestellt. Um den Befehl zu aktivieren, miussen Sie zuerst in die jeweilige Ansicht wechseln.
Wenn Sie sich zum Beispiel in der Ansicht Karteikarte befinden und einen neuen
Suchbegriff erstellen mochten, so mussen Sie zuerst in die Ansicht Suchbegriffskatalog
wechseln (beziehungsweise diese Uber den Menupunkt Suchbegriffskatalog im Menu
Ansicht 6ffnen).

Sie finden die Befehle nach zusammengehérenden Gruppen geordnet in folgenden
Hauptmenus:

Daten

Im Hauptmeni Daten finden Sie folgende Gruppen:

W+

W+

Neu mit Untermeni fur Karteikarte, Zusatzkarte, Medium, Suchbegriff und Bestand
Speichern

Ldschen mit Untermeni fur Karteikarte, Zusatzkarte, Medium, Suchbegriff und
Bestand

Anderungen verwerfen (Anmerkung: Dieser Befehl bezieht sich auf das Verwerfen
aller Anderungen vor dem Speichern in der Datenbank. Im Unterschied dazu wird der
Befehl Rickgangig im Menu Bearbeiten dazu verwendet, um die letzte Eingabe in
einem einzelnen Feld rickgangig zu machen.)

E-Mail-Versand und Import/Export mit Untermenu fur Medien, XML und MS-Word
Befehle fur den Druck und die Seiteneinrichtung

Abmelden von M-BOX und Beenden des Programms

Bearbeiten

Im Hauptmenu Bearbeiten finden Sie folgende Gruppen:

2 Ruckgangig machen der letzten Eingabe: Wenn Sie zum Beispiel in der Karteikarte
versehentlich Text geldscht haben, so kénnen Sie ihn mit dem Befehl Rickgangig
wiederherstellen. Ein Befehl kann aber nur riickgangig gemacht werden, so lange eine
geanderte Karteikarte nicht gespeichert wurde.

2 Ausschneiden, Kopieren oder Einfiigen von Text

= Karteikarte mit Untermen fiir globales Andern von Karteikarten und Einfiigen
beziehungsweise Entfernen eines Suchbegriffs oder Bestands

< Medium mit Untermenu fur die Aktivieren der Bildbearbeitung

2 Suchbegriff und Bestand mit Untermenu fur das Bearbeiten eines Suchbegriffs oder
Bestands und das Erstellen beziehungsweise Auflosen von Verknupfungen

Suchen
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Im Hauptmenu Suchen finden Sie folgende Gruppen:

- Suche, Suchen mit Profil und Aufheben eines Filters
- Auswahl &ndern oder als Filter setzen

Ansicht

Im Hauptmeni Ansicht finden Sie folgende Gruppen:

2 Anzeigen von Karteikarte, Karteikartenliste, Medium und Leuchtpult

2 Anzeigen von Suchbegriffskatalog, Bestandsliste, Adressliste und Logbuch

-2 Navigieren zu bestimmtem Eintrag mit dem Befehl Gehe zu

2 Sortieren der Ansicht nach Suchbegriff oder Klassifizierung

<+ Aktualisieren der Bildschirmanzeige: Verwenden Sie diesen Befehl, um Anderungen,
die Sie in einer Ansicht gemacht haben, auf alle anderen Ansichten anzuwenden.

2 Anwenden von Zoomeinstellungen auf ein Medium

2 Anzeigen der Symbolleiste mit kleinen beziehungsweise groRen Symbolen

2 Anzeigen der Statusleiste als horizontalen Abschnitt am unteren Rand von M-BOX

Extras

Im Hauptmenu Extras finden Sie folgende Gruppen:

2 Verwalten der Klassifizierungen, Musterkarten und Datumsbereiche

Anpassen der personlichen und allgemeinen Einstellungen

2 Verwalten der Benutzer und Berechtigungen, derMedien-Varianten und der
alternativen Ordner

2 Auswéhlen des Scanners

+

Fenster

Im Hauptmenu Fenster finden Sie folgende Windows-Programmen nachempfundene
Gruppen:

SchlieRen des aktiven Fensters

Verschiedene Befehle fir das Anordnen der Fenster

Anordnen der Symbole von minimierten Fenstern am unteren Rand von M-BOX
Liste aller gedffneten Fenster: Das aktive Fenster ist mit einem Hékchen markiert.
Waéhlen Sie ein Fenster aus der Liste, um es zu aktivieren.

dodod b

> Siehe auch:

=  Navigieren in M-BOX
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Erste Schritte

Tutorial-Anfang

Symbolleiste

Zurick Weiter

Auf der Symbolleiste von M-BOX werden die am haufigsten verwendeten Befehle als Symbol
dargestellt. Klicken Sie auf ein Symbol, um den jeweiligen Befehl auszufuhren.

Symbol

o0

Name

Neu

Speichern

Anderungen
verwerfen

Medium aus Datei
hinzufugen

Ausschneiden

Kopieren

Einfligen

Drucken
Karteikarten

Karteikartenliste

-\ ..-!.-

r—ﬂ

=& | EEE 2 2 2|l

Erlauterung

Funktion je nach aktiver Ansicht unterschiedlich, und
zwar: neue Karteikarte, neue Zusatzkarte, neuer
Suchbegriff, neuer Bestand, neue Musterkarte.

Symbol nur aktiv, wenn Anderungen an der Karteikarte
bzw. Musterkarte durchgefuhrt wurden oder eine neue
Karteikarte bzw. Musterkarte angelegt wurde. Speichert
Karteikarte plus Zusatze bzw. Musterkarte.

Symbol nur aktiv, wenn Anderungen an der Karteikarte
bzw. Musterkarte durchgefuhrt wurden oder eine neue
Karteikarte bzw. Musterkarte angelegt wurde. Verwirft
Anderungen oder bricht die Neuanlage einer Karteikarte
bzw. Musterkarte ab.

Zeigt das Dialogfeld Offnen an, in dem -Dateien

geotffnet werden kdénnen.

Entfernt den markierten Text und fugt ihn in die
Zwischenablage ein. Mit dem Befehl Einfiigen kdnnen
Sie den Text an einer anderen Stelle oder in einem
anderen Textfeld wieder einfligen.

Kopiert den markierten Text und fugt ihn in die
Zwischenablage ein. Mit dem Befehl Einfugen kdnnen
Sie den Text an einer anderen Stelle oder in einem
anderen Textfeld einfligen.

Fugt einen zuvor mit Auschneiden oder Kopieren in die
Zwischenablage eingefligten Text an der von Ihnen
gewahlten Stelle innerhalb eines Textfelds wieder ein.

Druckt das ausgewahlte Objekt.
Offnet die Ansicht Karteikarte.

Offnet die Ansicht Karteikartenliste.

EI Medium Offnet die Ansicht Medium.

T L .. . .

et euchtpult Offnet die Ansicht Leuchtpult.

E Suchbegriffskatalog Offnet die Ansicht Suchbegriffskatalog.
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Suchen

Suche mit Profil

Filter aufheben

erster Eintrag

Seite zuriick

vorhergehender
Eintrag

nachster Eintrag

Seite weiter

letzter Eintrag

Gehe zu spezifizierter
Karteikarte

Bearbeitungsmodus
de-/aktivieren

Freistellen

Auswahl entfernen

90° nach links drehen

90° nach rechts
drehen

> Siehe auch:

= Navigieren in M-BOX

Offnet die Einfache Suche innerhalb von Karteikarten
beziehungsweise bei aktiver Ansicht des
Suchbegriffskataloges die Suche in
Suchbegriffskatalog.

Offnet die Suche mit Profil.

Hebt einen zuvor durch eine Suche gesetzten
wieder auf.

Springt zum ersten Eintrag von M-BOX.

Springt in der Karteikartenliste und im Leuchtpult eine
Seite zurtck.

Springt zum vorhergehenden Eintrag in M-BOX.

Springt zum néachsten Eintrag in M-BOX.

Springt in der Karteikartenliste und im Leuchtpult eine
Seite weiter.

Springt zum letzten Eintrag von M-BOX.

Offnet das Dialogfeld Gehe zu Karteikarte.

Aktiviert beziehungsweise deaktiviert den
Bildbearbeitungsmodus.

Entfernt die Bereiche des Bildes auRerhalb der Auswahl.
Entfernt den ausgewahlten Bereich am Bildrand.
Dreht das Bild um 90° gegen den Uhrzeigersinn.

Dreht das Bild um 90° im Uhrzeigersinn.
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Tutorial-Anfang

Statusleiste

Die Statusleiste (auch Statuszeile genannt) ist der horizontale Abschnitt am unteren Rand von
M-BOX. Sie konnen die Statusleiste mit dem Menupunkt Statusleiste im Menl Ansicht ein-
oder ausblenden.

Chijekke alle a1 Medien bei dieser Karte; 1

Wahrend Sie sich durch Menus bewegen, beschreibt der linke Bereich der Statusleiste die
Funktion der MenUleintrage. Entsprechend dazu werden in diesem Bereich auch
Beschreibungen zu den Schaltflachen der Symbolleiste angezeigt, wenn Sie auf diese zeigen.
Im mittleren Bereich wird bei zeitaufwendigeren Vorgangen, z.B. beim Laden eines Mediums,
Information Uber den Vorgang und Uber den Fortschritt desselben angezeigt.

Im rechten Bereich der Statusleiste sehen Sie folgende Informationen zum

Feld Anzeige Beschreibung

1.Feld Objekte Karteikarte, Karteikartenliste, Medium oder Leuchtpult ist aktives

Fenster
Bestande Bestandsliste ist aktives Fenster.
Suchbegriffe Suchbegriffskatalog ist aktives Fenster.
Es wurde kein Filter gesetzt. Alle Objekte, , Suchbegriffe,
2. Feld Alle N . .
usw. stehen fur die Anzeige zur Verfigung.
Filter Durch eine Suche wurde ein gesetzt.

Im vorletzten Feld von rechts wird angezeigt, wie viele Eintrage
fur die Anzeige zur Verfugung stehen. Nach einem Suchvorgang
zeigt dieses Feld die Anzahl der aufgrund lhrer Suchkriterien
gefundenen Eintrage.

3. Feld Anzahl

Medien bei Anzahl der , die der aktiven Karteikarte hinzugefugt

s ) dieser Karte wurden.

> Siehe auch:

= Navigieren in M-BOX
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Tutorial-Anfang

Allgemeine Informationen zu M-BOX

Das Dialogfeld Uber M-BOX zeigt Informationen zur Version, Lizenzierung und dem
Urheberrecht von M-BOX an. Sie kénnen das Dialogfeld im Menii Hilfe mit dem Befehl Uber
M-BOX aufrufen.

Ausfuhrliche Informationen zur Version von Server-, Client- und sonstigen Komponenten
finden Sie im Dialogfeld Versionsinformation, das Sie im Menu Hilfe mit dem Befehl
Versionsinformationen aufrufen.
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Dialogfeld: Uber M-BOX

M-Bir
Version 3.0

Lizenzinformationen
Digse Kopie von M-BO ist lizenziert Fir;

Institut for die YWiederverwertung von Licht
Luchs & Partner

Seriennummet raj-ppai-lzcp-2742-6531 -x

Urheberrecht

1988-2004 bei daten unlimited, Schwaz, Ssterreich, Alle Rechte vorbehalken,
Dieses Programm isk welbweit urheberrechtlich geschiikzt, Unbefugte Werviglf altigung oder unbefugter
Yertrieb dieses Programmes oder eines Teils davon sind strafbar,

M-BC¥ und das M-BO¥-Loga sind eingetragens ‘Warenzeichen der Firma daten unlimited.

(8]4

Dieses Dialogfeld zeigt Informationen zur Version, Lizenzierung und dem Urheberrecht von M-
BOX an.

Lizenzinformationen Dieser Bereich zeigt an, fir wen die verwendete Kopie von M-BOX
lizenziert wurde. AulRerdem wird hier die Seriennummer angegeben.

Urheberrecht Dieser Bereich zeigt Informationen zum Urheberrecht von M-BOX.
OK Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Dialogfeld zu schlieRen.
> Siehe auch:

= Allgemeine Informationen zu M-BOX
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Dialogfeld: Versionsinformation

M-BOX: Versionsinformation

Serverkomponenten:

Kaormponente Version DrakL
C:Program Files\Common Files!Syskem\OLE DEYMSDATLS. I 2.80.1022.0 2003
i \Program Files\Common Files\SystemOLE DEYoledb3z. dl 2.80,1022.0 2003
Z:\Program Files\Common Files!SwstemOLE DBVOLEDESZR., DLL 2.80.1022.0 2003
C:\Program FilestCommon Filesi 3ywstemOLE DEYsqloledb, dil 2000,85,102z2.0 2003
C W TR S Sestem 32 ACTIVEDS, I 5.1.2600.0 2003
O TMDOW S Sy stem 32t adsldpe. dil 2.1.2600,1106 2003
o TMDOWS, sy skem 32 A0NAPTIZ, dll 5.1.2600,1106 2003
W TR S Syskem 32 ATL.DLL 3.0.9435.0 2003 W
L >

Clientkomponenten:

Kormponente Version DiakL
CProgram Files\Comman Files!SyskermOLE DEVMSDATLS. A 2.80.1022.0 2003
C:\Program Files\Common Files)SyskemiOLE DEYoledb3Zz, dil 2.80.1022.0 2003
CProgram FilesCommon Files)SyskemiOLE DEVYOLEDEIZR. DLL 2.80,1022.0 2003
Z:Y\Program Files\Common Files)SwstemOLE DE\sqgloledb.dll 2000.85.1022.0 2003
C IR S Sveskem 32 ACTIVEDS, A 5.1.2600.0 2003
AW INDOM S Systam 32 adsidpe. i 5.1.2600.1106 2003
CWINDOW S system 32 A0VAPTSZ  d S.1.2600,1106 2003
CHWINDOWS System32YATL.OLL 5.0.9435.0 2003 w
< >

sonskige Komponenten:

Komponenke Version Drake #
Datenbankschema £2.0.0.0 2004 o
L >

[ Infos senden. .. ] [ Infos exportieren. .,

Dieses Dialogfeld ausfuhrliche Versionsinformationen zu Server-, Client- und sonstigen

Komponenten.

Infos senden Klicken Sie auf diese Schaltflache, um bei Bedarf die Versionsinformationen

in XML-Format per E-Mail an den Support von M-BOX zu senden.

Infos exportieren Klicken Sie auf diese Schaltflache, um bei Bedarf die
Versionsinformationen in eine XML-Datei zu exportieren.

> Siehe auch:

= Allgemeine Informationen zu M-BOX
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Aufbau eines Archivs Zuriick

Tutorial-Anfang

Erzeugen eines neuen Archivs
Sie kdnnen ein neues Archiv auf zwei verschiedene Arten erzeugen.

= Ein Archiv aus bestehenden Daten aufbauen
= Ein Archiv neu aufbauen

Wie Sie ein neues Archiv aus bereits bestehenden Daten aufbauen, erfahren Sie unter Daten
importieren.

Um ein Archiv von Grund auf neu aufzubauen, sind verschiedene vorbereitende Schritte,
Verwaltungsaufgaben und schliel3lich die Eingabe der Objektinformationen in die Karteikarten
notwendig. Bevor Sie mit der eigentlichen Eingabe der Objekte beginnen, sollten Sie sich mit
den vorbereitenden Arbeiten und der Verwaltung zentraler Informationen vertraut machen.
Den einzelnen Schritten ist jeweils ein eigenes Tutorial gewidmet. Die Verweise zu den
Tutorials finden Sie im Folgenden.

VVorbereitende Arbeiten

=2 Einrichten von Benutzern und Erteilen von Berechtigungen
-2 Einstellungen
2 Verwaltung von Musterkarten

Verwaltung zentraler Informationen

2 Verwaltung von Bestanden
2 Verwaltung des Suchbegriffskataloges
2 Arbeiten mit Kalenderdaten und Datumsbereichen

Eingabe der Objekte
2 Eingabe von Objekten
> Siehe auch:

=  Anmelden und Abmelden bei M-BOX
= Archiv schlieRen
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Aufbau eines Archivs Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Glossar der in M-BOX verwendeten Begriffe

Anderungen verwerfen

Wenn Sie Anderungen an einer bestehenden Karteikarte/ Musterkarte eingeben oder wenn Sie
dabei sind, eine neue Karteikarte/ Musterkarte einzugeben, konnen Sie samtliche Anderungen
oder Neueingaben mit dem Befehl Anderungen verwerfen riickgangig machen, auch
allfallige Anderungen an Bildern. M-BOX greift dann auf den zuletzt gespeicherten Stand
zuruck.

Es ist nicht mdglich, Anderungen im Einzelschrittverfahren (Feld fir Feld) riickgangig zu
machen. Der Befehl Anderungen verwerfen macht alle Anderungen seit dem letzten
Speichern auf einmal riickgangig.

Archiv

Ein Archiv umfasst die Gesamtheit aller katalogisierten Objekte, sowie die zugeordneten
Medien, Bestdnde und Suchbegriffe.

Archivnummer

Jedes Objekt in M-BOX hat eine Archivnummer. Diese Archivnummer ist ein eindeutiges
Merkmal der Identifikation. Innerhalb eines Archivs kann und darf es keine zwei Objekte mit
der gleichen Archivnummer geben. Welche Bedeutung die Archivnummer in lhrem Archiv hat,
bestimmen Sie selbst. Denkbar ware z.B., mit Hilfe der Archivnummer den Standort des
Objektes anzugeben.

Auswahl

Eine Auswahl bezeichnet die vom Benutzer manuell vorgenommene Auswahl an Objekten
oder Bildern. Im Unterschied zur Auswahl gibt es den mittels Suchkriterien festgelegten Filter,
der die im Archiv verfigbaren Objekte nach bestimmten Kriterien filtert.

Im gefilterten oder ungefilterten Archiv kann mittels Mentbefehlen oder mittels Anhaken eine
individuelle Auswahl zusammengestellt werden. Ein aktiver Filter bedeutet nicht, dass die
verfugbaren Objekte ausgewahlt sind. Bei verschiedenen Aktionen, die gleichzeitig mit
mehreren Objekten arbeiten (z.B. Exportieren), kann mit der getroffenen Auswahl von
Objekten oder Bildern gearbeitet werden.

Begleitendes Medium

Suchbegriffen und Bestanden kann zur lllustration ein begleitendes Medium hinzugefugt
werden.

Bemerkung
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Suchbegriffen und Bestanden kann zur ndheren Erlauterung eine Bemerkung hinzugefigt
werden.

Benutzer

M-BOX regelt den Zugang zu lhrem Archiv fur verschiedene Benutzer individuell. Je nach
Berechtigungen und Einstellungen fur die einzelnen Benutzer und Benutzergruppen stehen
verschiedene Funktionen flr die Bearbeitung und die Einsichtnahme zur Verfigung. Die
Berechtigungen und Einstellungen fur einzelne Benutzer sowie flir Benutzergruppen werden
innerhalb des Archivs gespeichert. Wenn Sie also mehrere Archive fihren, werden fur jedes
Archiv eigene Benutzer und Benutzergruppen gefihrt.

Benutzergruppe

Einzelne Benutzer kdnnen in Gruppen zusammengefasst werden. Jede Benutzergruppe kann
beliebig viele einzelne Benutzer umfassen, jeder Benutzer kann umgekehrt zu beliebig vielen
Benutzergruppen gehéren. Benutzergruppen haben den Zweck, die Berechtigungen fur
mehrere Benutzer gleichzeitig zu regeln.

Bestand

Bestande in M-BOX dienen zur organisatorischen Gliederung der Objekte: Ein Objekt kann,
muss aber nicht, einem Bestand zugeordnet werden. Ein Bestand enthélt somit die ihm
zugeordneten Objekte. Jedes Objekt kann gleichzeitig mehreren Bestanden zugeordnet
werden, d.h. in mehreren Bestanden vorkommen.

Die Bestandsinformation selbst besteht lediglich aus der Bestandsbezeichnung und einem
beliebig langen Text. Bestande, d.h. die ihnen zugehoérigen Objekte, kdnnen gesperrt werden.
Nur Benutzer/innen mit entsprechender Berechtigung kdnnen gesperrte Bestadnde einsehen.

Datentyp

Da fur einen PC Texteingaben schlicht und einfach alphabetisch geordnet werden, kann die
Arbeit mit Zahlenwerten oder mit Datumsangaben problematisch werden. Eine streng
alphabetische Ordnung reiht z.B. die Zahl 500 hinter die Zahl 1000, weil sie mit 5 beginnt und
5 eben hinter 1 kommt. Um dieses Problem zu vermeiden, bietet M-BOX fir die einzeiligen
Felder verschiedene Datentypen an, die auch Zahlenwerte und Kalenderdaten korrekt
behandeln.

Datumsbereich

Neben der normalen umgangssprachlichen Angabe von Kalenderdaten ist es auch maoglich,
mit beliebigen Begriffen zu arbeiten (z.B. Barock, Erste Republik), sofern diese zuvor als
Datumsbereiche definiert wurden. Diese Begriffe konnen gleichwertig mit normalen
Datumsangaben verwendet werden, d.h. eine Suche nach einem konkreten Datum ist auch
erfolgreich, wenn die Datumsangabe beim Objekt mittels eines selbst definierten Zeitraums
erfolgte - und umgekehrt.

Drag & Drop
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Bezeichnet das Ziehen und Ablegen von Objekten mit der Maus. Markieren Sie das Objekt,
das Sie verschieben mdéchten. Zeigen Sie mit gedrickter linker Maustaste auf das markierte
Objekte und ziehen Sie es an den gewtlnschten Zielort. Wenn Sie wahrend des Ziehens die
STRG-Taste gedruckt halten, wird das Objekt kopiert, d.h. es befindet sich nach dem
Drag&Drop-Vorgang sowohl am Ursprungs- wie am Zielort.

Export- und Importprofil

Die Kriterien eines Imports oder Exports kénnen als Profil abgespeichert und spater wieder
verwendet werden. Beim Speichern von Datenaustauschprofilen werden nur die Kriterien
gespeichert, nicht die gefundenen Objekte selbst.

Farbfolge

Die Farbreihenfolge legt fest, an welcher Stelle die Farbbits stehen, um eine Farbe
zusammensetzen zu kénnen (BGR, RGB, Graustufen).

Filter

Wenn nach Objekten gesucht wird, werden mit Hilfe der festgelegten Suchkriterien passende
Objekte aus dem Archiv herausgesucht. Nach erfolgreicher Suche stehen nur jene Objekte zur
Verfigung, die den Suchkriterien entsprechen, sie werden sozusagen aus dem Archiv
herausgefiltert. Nach einer Suche ist daher ein Filter aktiv. Ein Filter kann die Karteikarten
und Bilder oder die Anzeige des Suchbegriffskataloges betreffen. Achtung: Verwechseln Sie
nicht den Begriff Filter mit dem Begriff Auswahl.

Hauptdokument

Das Dokument in einer Seriendruckoperation in Word, das den Text und die Grafiken enthalt,
die in allen Versionen des Seriendruckdokuments identisch sind, wie z.B. der Absender oder
die Anrede in einem Serienbrief.

Import- und Exportprofil

Die Kriterien eines Imports oder Exports kdnnen als Profil abgespeichert und spéter wieder
verwendet werden. Beim Speichern von Datenaustauschprofilen werden nur die Kriterien
gespeichert, nicht die gefundenen Objekte selbst.

Kalenderdatum

Wie der Name schon sagt, dient dieser Datentyp fir die Angabe von Datum und Uhrzeit. Die
Angabe kann in umgangssprachlicher Form erfolgen.

Karteikartenliste

Die Karteikartenliste zeigt Informationen zu mehreren Objekten an. Fiur jedes Objekt werden
nebeneinander die verwendete Musterkarte, die Archivnummer sowie die in der Musterkarte
definierte Primér-, Sekundér- und Tertiarinformation angezeigt. Durch Anhaken kénnen Sie
einzelne Objekte fur die weitere Bearbeitung auswahlen.
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Kennwort

Ein Kennwort ist mit dem Losungswort eines Sparbuches vergleichbar. Jeder Benutzer hat ein
geheimes Kennwort, nur mit diesem kann ein Archiv gedffnet und bearbeitet werden. Die
Eingabe von Kennworten erfolgt mit Blindzeichen, d.h. es wird nicht der eingegebene Text
angezeigt, sondern Sternchen.

Klassifizierung

Um deutlich zu machen, um welche Art von Suchbegriff es sich handelt, wird jeder
Suchbegriff einer so genannten Klassifizierung zugeordnet. Diese Klassifizierungen sind mit
den verschiedenen Katalogarten in einem herkémmlichen Archiv vergleichbar.

Medium

M-BOX kann mit verschiedenen Medienarten arbeiten und diese einem Objekt zuordnen. Am
haufigsten werden dies wohl Bilder sein, aber auch verschiedene Dokumenttypen (MS Word,
MS Excel, Adobe PDF usw.) sind mdglich. Einem Suchbegriff oder Bestand kann auch ein
begleitendes Medium zur naheren lllustration hinzugefuigt werden.

Musterkarte

Eine Musterkarte dient als Vorlage fur die Eingabe von Karteikarten. Fur jede Objektart (z.B.
Foto, Film, Dokument, Landkarte usw.) muss eine eigene Musterkarte existieren.
Musterkarten dienen vor allem dazu, die Eigenschaften der einzelnen Felder, z.B. Name und
Datentyp, und die Strukturierung der Archivnummer festzulegen. Darlber hinaus kdnnen in
die einzelnen Felder Inhalte eingegeben werden, welche bei der normalen Karteikarte dann
als Standardinhalte zur Verfigung stehen.

Numerischer Wert

Fur reine Zahlenwerte, die auch wirklich eine quantitative Bedeutung haben (also z.B. nicht
far Typennummern), unterstitzt M-BOX den numerischen Datentyp, bei dem die Eingaben
gemal ihrem Zahlenwert behandelt werden. Hier kommt 1000 nach 500.

Objekt

Der Begriff Objekt in M-BOX bezeichnet den einzelnen Gegenstand, die einzelne Information,
der oder die katalogisiert wird. Im Konkreten kann es sich dabei um die verschiedensten
Dinge und Informationen handeln, Fotos, Briefmarken, Dokumente, Mdbel, Schmuckstlicke,
Personen, Zitate, Ereignisse usw.

Ein Objekt wird immer auf einer Karteikarte beschrieben. Daher wird h&aufig der Begriff
Karteikarte synonym mit Objekt verwendet. De facto kann es aber zu einem Objekt neben
einer Karteikarte auch Bilder oder andere Medien geben, die der Karteikarte beigefugt
werden. Genau genommen bezeichnet daher 'Objekt’ Karteikarte und zugehdrige Medien
wahrend 'Karteikarte' nur die Karteikarte selbst meint. Ein Objekt (Karteikarte und evtl.
Medien) wird in M-BOX gemeinsam behandelt. Beim Speichern werden Karteikarte und
Medien gleichzeitig abgespeichert.

Objektart
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Der Begriff Objektart bezeichnet, wie der Name schon sagt, um welche Art von Objekt es
sich handelt. Also z.B. Foto, Gemaélde, Landkarte, Auto usw. Abhéngig von der Objektart
werden die einzelnen Felder der Karteikarte unterschiedlich bezeichnet und gelten bestimmte
Regeln fur die Eingabe. Fur jede Objektart wird eine Musterkarte definiert, in der festgelegt
ist, wie die Felder bezeichnet werden, wie die Archivnummer strukturiert ist, usw.

Primarfeld

In der Musterkarte kann ein beliebiges Feld als Priméarfeld festgelegt werden. Das Feld sollte
far alle Benutzer sichtbar und so gewahlt sein, dass es Hauptinformationen der Karteikarte
beschreibt (z.B. den Titel).

Suchbegriff

Suchbegriffe sind schlagwortartige Bezeichnungen. Ein Suchbegriff ist nicht auf ein einzelnes
Wort beschrankt, er kann auch aus mehreren Worten bestehen. Suchbegriffe dienen der
schlagwortartigen Kategorisierung der zu katalogisierenden Objekte.

Der Terminus Suchbegriff ist etwas missverstéandlich, denn nicht nur Suchbegriffe dienen der
Suche nach Objekten. Nach anderen Informationen in einer Karteikarte kann genauso gesucht
werden wie nach "Such"begriffen. Die Suchbegriffe werden im so genannten
Suchbegriffskatalog (Thesaurus) gesammelt.

Jeder Suchbegriff wird einer Klassifizierung zugeordnet. Dadurch entsteht innerhalb des
Suchbegriffskataloges eine inhaltliche Gliederung. Ein Suchbegriff kann auch mehreren
Klassifizierungen zugeordnet werden (z.B. kann eine Person sowohl als Autor als auch als
Ubersetzer klassifiziert werden), de facto handelt es sich dann jedoch um zwei voneinander
unabhangige Suchbegriffe. Die Suchbegriffe kbnnen im Suchbegriffskatalog hierarchisch
gegliedert werden und kdnnen einander als Synonyme gleichgestellt werden.

Suchprofil

Die Kriterien einer 'Suche mit Profil' kbnnen als Suchprofil abgespeichert und spater wieder
verwendet werden. Beim Speichern von Suchprofilen werden nur die Suchkriterien
gespeichert, nicht die gefundenen Objekte selbst.

Text

Der Datentyp Text ist der 'normale’ Datentyp. Eingaben in ein Textfeld werden nach den
Regeln des Alphabets behandelt.

Verknupfung

Suchbegriffe (und Bestande) kdnnen hierarchisch oder synonym gegliedert werden. Das
geschieht, indem sie miteinander verknupft werden, wobei einer der beiden Begriffe der
Uberbegriff, der andere der Unterbegriff ist. Bei Synonymen sind beide Begriffe gleichwertig.

Zeitraum

Neben der normalen umgangssprachlichen Angabe von Kalenderdaten ist es auch méglich,
mit beliebigen Begriffen zu arbeiten (z.B. Barock, Erste Republik), sofern diese zuvor als
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Datumsbereiche definiert wurden. Diese Begriffe kbnnen gleichwertig mit normalen
Datumsangaben verwendet werden, d.h. eine Suche nach einem konkreten Datum ist auch
erfolgreich, wenn die Datumsangabe beim Objekt mittels eines selbst definierten Zeitraums

erfolgte - und umgekehrt.
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