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MIKROMARC 2 KATALOG

| Mikromarc 2 Katalog katalogiseras bibliotekets dokumentsamling med hjélp av Marc21-formatet.
Du kan lasa om de olika delarna av programmet i avsnittet "Huvudmenyn”. Mikromarc 2 Katalog &r
huvudprogrammet och grundmodulen i produktfamiljen Mikromarc.

Samverkar med

De data som registreras i katalogen utgér underlaget fér flera andra program i Mikromarc-familjen.

Mikromarc 2 Cirkulation

Cirkulation anvands fér att hantera lan av bibliotekets material. Programmet anvands av
bibliotekets personal.

Mikromarc 2 Sjalvbetjaning

Sjalvbetjaning anvands om bibliotekets drift bygger pa att lantagarna sjalva registrerar sina lan.
Anvéndaren far endast tillgang till den information som krévs for att kunna registrera sina lan.

Mikromarc 2 Websok
Websdk gor bibliotekets katalog och tjanster tillgéngliga via internet (eller i ett intranét).

Mikromarc 2 Samsok

Samsok anvands for att sdka i flera olika biblioteksdatabaser samtidigt. Det finns en version som
har ett fatal férdefinierade kallor och en version déar du sjélv bestammer vilka bibliotek du vill séka i.

Mikromarc 2 Z39.50-server

Z39.50-servern gér Mikromarc-databasen tillganglig fér samsoékningsprogrammet.

Mikromarc 2 Mig & Mitt

I modulen Mig & Mitt (férr “Lantagarprofil”) kan lantagarna sjélva &ndra sina personuppgifter,
férnya lan och ta bort reservationer. Det kan bespara bibliotekspersonalen en del arbete.

Mikromarc 2 Foérvarv
Forvarvsprogrammet anvands for att képa in och administrera bécker/dokument samt for att
hantera tidsskriftsabonnemang automatiskt. Det finns &ven verktyg fér att administrera

cirkulationslistor i Mikromarc 2 Forvarv. Tidsskrifter som ska administreras via Forvarv maste forst
katalogiseras i Katalog.

Mikromarc 2 Deponering

Provisoriska utplaceringar av bécker/dokument pa andra filialer eller i bokbuss administreras
effektivt med hjalp av Mikromarc 2 Deponering.

Hjalpprogram

Mikromarc 2 Katalog anvander sig av flera andra fristdende program sa att alla nédvéndiga
funktioner kan erbjudas. Nedan ndmns de viktigaste programmen och deras funktioner i
férhallande till Katalog.




Import
Programmet anvands for att importera redan katalogiserade poster till databasen. Posterna kan

komma fran flera kallor, t.ex. i samband med 6vergang fran Mikromarc 1 eller vid konvertering fran
andra bibliotekssystem.

Export

Export anvands for att exportera redan registrerade poster i katalogen till en textfil (Marc-fil),
antingen fér utbyte med andra kataloger eller som sakerhetskopia.

Mikromarc 2 Grundauktorisation och Mikromarc 2 Auktoritetslankar

Dessa program ar hjalpprogram som anvands i samband med auktorisering av posterna i
databasen.

Mikromarc 2 Databasadministration

Databasadministration anvands av den av de anstéllda som har rollen som databasadministrator.
Programmet anvands bl.a. for att registrera anvéndare av systemet samt for diverse underhall av
databasen.

HUVUDMENYN

Starta katalogeditorn

Vilj Nytt katalogfonster i menyn Katalogisering eller klicka pa knappen Katalog i ikonmenyn till
vanster pa skarmen. Du kan &ven klicka med héger musknapp pa knappen Katalog och vélja Nytt
fénster i snabbmenyn. Du kan ha upp till tio katalogfénster 6ppna samtidigt, men kom ihag att
programmet krdver mer minne fér varje nytt fonster som éppnas. Var darfér férsiktig med att
Oppna fler fénster an nédvandigt.

Katalogens “editor” startas och visar den post du senast var inne pa. Om du inte har katalogiserat
nagot material &nnu visas bara ett tomt fénster med uppgiftsknappar den férsta gangen du dppnar
fénstret.

Starta auktoritetseditorn

Valj Nytt auktoritetsfénster i menyn Katalogisering eller klicka pa knappen Auktoritet i
ikonmenyn till vanster pa skarmen. Du kan aven klicka med héger musknapp pa knappen
Auktoritet och valja Nytt fénster i snabbmenyn. Du kan ha upp till tio auktoritetsfénster 6ppna
samtidigt, men kom ihdg att programmet kraver mer minne fér varje nytt fénster som déppnas. Var
darfor forsiktig med att dppna fler fénster &n nddvandigt.

Ett nytt auktoritetsfonster visas.

Menyn Arkiv

e Stang - stanger det aktiva fénstret. Menyn géller bade katalog- och auktoritetseditorn.

e Logga in — visar inloggingsdialogrutan dér du kan logga in i databasen. Detta alternativ
anvands oftast om du vill byta aktiv anvéndare, avdelning du har loggat in pa eller om du vill
anvanda en annan databas.

e Skrivarinstéllning — visar instaliningarna fér Windows-skrivare.




Avsluta — avslutar katalogprogrammet.

Menyn Katalogisering

Nytt katalogfénster — 6ppnar ett nytt katalogeditorfonster. Standardkatalogen anvands
automatiskt for det férsta katalogfonstret om en sadan har stéllts in. Fér nya katalogfénster
utdver det forsta fragar systemet vilken katalog du vill anvanda. Om du valjer
fiarrlanekatalogen (ILL) visas ett varningsmeddelande om att katalogen ar reserverad for
fjarrlan och att du inte bor géra nagra manuella andringar i den.

Nytt auktoritetsfonster — dppnar ett nytt auktoritetsfénster.

Valj standardkatalog — visar en uppgiftsdialogruta dar du valjer vilken katalog som ska
anvandas varje gang ett nytt katalogeditorfonster 6ppnas. Valet ar knutet till den anvandare
som ar inloggad.

Katalogimport — startar programmet Mikromarc Import som anvénds for att importera data
till databasen.

Katalogexport — startar Mikromarc Export som anvands for att exportera data fran
databasen till en textfil (Marc-fil).

Gallra exemplar gm streckkod — startar en funktion fér att markera exemplar som
borttagna genom att Iasa av exemplarets streckkod. Om ett exemplar ar det sista exemplaret
av en titel blir du aven tillfragad om titelposten ska tas bort. Reserverade titlar kan inte tas
bort. Funktionen &r mycket praktisk om du ska ta bort manga exemplar, men den kan inte
anvandas for fullstdndig ("fysisk”) borttagning.

Menyn Rapporter

Kor statistikvagvisaren — startar en vagvisare som steg fér steg gar igenom
statistikproduktion i enlighet med myndigheternas krav pa biblioteksstatistik.

Statistik — startar en fristdende statistikmodul. Statistiken baseras pa kontrollfalten 000, 007,
008 och sa vidare. Se den separata hjélpfilen.

Kataloglistor — startar en dialogruta fér att skriva ut férdefinierade listor.

Menyn Installningar

Katalogmallar — 6ppnar dialogrutan fér installning av katalogmallar. Detta kraver att alla
andra 6ppna fénster sténgs.

Auktoritet — 6ppnar dialogrutan for installning av auktoritet. Detta kraver att alla andra 6éppna
fonster stangs.

Elektronisk placering — dppnar dialogrutan fér instélining av elektronisk placering. Detta
kraver att alla andra dppna fonster sténgs.

Fontinstallningar — var forsiktig med att anvanda detta alternativ. Tecken utanfor
standardteckensnittet visas korrekt i editorn och tréfflistan, men ingen annanstans. Dessutom
blir sorteringen felaktig i dagens system. Valet paverkar visningen av poster som redan har
lagts in.

Listor — 6ppnar dialogrutan or listinstallningar.

Externa poster — dppnar dialogrutan fér instéllning av externa poster.




e Databasadministration — dppnar programmet Databasadministration. Observera att vissa
funktioner i programmet kraver att du stanger katalogprogrammet.

Menyn Fonster

I menyn Fénster organiserar du de éppna fénstren. Menyvalen &r de normala Windows-
alternativen.

Huvudknappar i Mikromarc 2 Katalog

Foérutom rullgardinsmenyerna langst upp pa skarmen finns det tre knappar till vanster pa skarmen
som alla ger atkomst till nya alternativ nér du klickar pa dem. Alternativen ar i stort sett desamma
som de som finns i rullgardinsmenyerna. Det enda undantaget ar knappen Katalogisering som
endast ger mojligheten att ga till katalogfénstret eller auktoritetsfénstret. Om det inte redan finns
nagot 6ppet fonster dppnas ett nar du klickar pa knappen.

Valja standardkatalog

Du anvander menyalternativet Vélj standardkatalog i menyn Katalogisering for att bestdmma
vilken katalog som ska vara standard nér ett nytt katalogfénster 6ppnas.

Valet sparas i registret fér den dator det stalls in p& och géaller den inloggade anvéndaren, men
bara pa den datorn.

KATALOGSOKNING

Du kan anvéanda fyra huvudmetoder for att s6ka i katalogen:
1. Ett litet vitt sokfalt langst upp pa skarmen (fungerar som nyckelordssdkning)
Nyckelordssékning

Bladdring/sékning i index

P w0 D

Bladdring/sdkning i klassifikationstrad (endast fér Deweys decimalklassifikation)

De tre sista sbkmetoderna nar du via katalogeditorn genom att trycka pa knappen Sok
(férstoringsglaset). Du kan aven trycka pa F9 i katalogeditorn. Om du vill anvanda
nyckelordssdkning i textfaltet Iangst upp pa skarmens mitt skriver du in sékordet och trycker pa
Enter.

Valja katalog

| Mikromarc 2 Katalog kan du endast sdka i en katalog i taget. Valj katalog i listan l1angst upp till
hoger pa skarmen. Tryck eventuellt pa F5 for att aktivera listan med hjélp av tangentbordet.

Det lilla vita sokfiltet 1dngst upp pa skarmen

| det har faltet kan du skriva in hela ord som du vill s6ka pa. Om du vill trunkera anvander du
trunkerlngstecknet * eller %. Till héger om det vita faltet finns tre knappar:

Sékalternativ, - , Verkstall sékning & och Inkludera exemplar och volymer i s6kningen




Sokalternativ
Under Sokalternativ finns alternativen Sokkoder, Historik, Rensa historik och Tom falten.

Soékkoder visar samma sdkkoder som i en nyckelordssékning. Historik visar tidigare sékningar,
och de tva dvriga alternativen tar bort historiken respektive det du skrev in i s6kfaltet.

Verkstall sékning
Verkstéller den sékning du har skrivit in.

Inkludera exemplar och volymer i s6kningen

Eftersom det kan vara mycket stérande att fa upp exemplar av tidsskrifter vid en sékning kan
visningen av dessa slas av eller pa fére sékningen.

| det lilla vita féltet kan du annars anvdnda samma s6kkommandon som i en nyckelordssékning
(se nedan).

Nyckelordssékning

Du kan skriva in olika nyckelord i textfaltet. Den enklaste sdkningsformen &r att skriva in ett eller
flera ord att s6ka efter i fritext. Da s6ks alla Marc-falt igenom. Du kan &ven gdra mer avancerade
s6kningar med hjélp av s6kkoder. Du ser vilka s6kkoder som kan anvandas om du klickar pa
Sokkoder. Om du dubbelklickar pa en sékkod dverfors den till sdkfaltet. Du tar bort texten i
sOkfaltet med hjélp av alternativet Tom félten. Du visar tidigare s6kningar genom att klicka pa
Historik, och du éverfér en gammal sékning till s6kfaltet genom att dubbelklicka pa den.

Boolska operatorer och andra kombinationer

Du kan g6ra mycket avancerade nyckelordssdkningar med hjélp av flera parenteser och boolska
operatorer (AND, OR, AND NOT). Du kan &ven anvanda intervall (IN), stoérre &n (>), mindre an (<)
och likhetstecken (=). Nedan féljer nagra exempel (det finns fler exempel nedanfér sokfaltet i
sjalva sokskarmbilden):

Exempel:

OT = potter and OT = sten - hittar alla poster som bade innehaller
ordet "potter” och ordet "sten” i titeln,
t.ex. "Harry Potter och de vises sten”

FO = Strindberg% and REG_DAT > 2004-07-31 - hittar alla poster med Strindberg som
forfattare som registrerades i databasen
efter juli 2004

titte_marc_id >= 1 - hittar alla poster i databasen (en mycket
omfattande sékning!)

SP = eng and not (NA = am% or NA = eng%) - hittar alla poster med engelska som
sprak, men dar forfattaren varken ar
amerikansk eller engelsk

Trunkering

Du kan trunkera i bérjan, mitten eller slutet av ord genom att anvanda trunkeringstecknet %
(procent) eller * (asterisk). Trunkering innebér att du séker pa en del av ett ord eller en fras.
Trunkeringstecknet ersatter inget, ett eller flera tecken. Du kan dven maskera enskilda tecken
genom att ersatta dem med _ (understreck).




Ordsdkning/frassékning

Vissa sokkoder séker pa enskilda ord och andra soker pa fraser. Exempel pa sékkoder som utfor
ordsékningar ar OT (ord i titel) och OF (ord i férfattare), medan t.ex. Tl (titel) och FO (férfattare)
utfér frassoékningar.

Obs! For att en frassékning ska utforas pa ratt satt maste du sétta citattecken runt frasen, t.ex.
FO="Strindberg, August”. Om du inte skriver nagra citattecken tror systemet att frasen slutar vid
det forsta mellanslaget och utfér darefter en fritextsdkning pa resten av texten.

Bladdra i index

Valj sékkod i listan till védnster pa skarmbilden Bladdra i index. Indexlistan visas sorterad. Skriv in
ordet du sbker efter i dataféltet till héger om sdkkodsféltet. Indexlistan gbr en ny sdkning for varje
bokstav du skriver in. Listan visar hela tiden de ord eller fraser som bérjar med de tecken du dittills
har skrivit in (alltsd automatisk hégertrunkering i sékningen). Du bladdar alltsd egentligen inte
direkt i indexlistan, utan programmet letar fram traffar med hjalp av databasmotorn i Mikromarc.
Nar du hittar ordet eller frasen du séker efter kontrollerar du att det & markerat i indexlistan (en pil
i vanstra kolumnen anger markerad rad). Tryck p& OK for att hdmta dokument/Marc-poster. Nasta
gang du startar programmet kommer systemet ihag vilket index du bladdrade i senast.

Bladdra i klassifikationstrad

Valj klassifikationsschema i skarmbilden Klassifikation genom att klicka pa knappen
Klassifikationsschema. Du valjer egentligen bland auktoritetsfilerna. | den svenska versionen
finns klassifikationsschemana i &mnesordsregistren DEW, DDC och AUT1.

Visa klassifikationstradet

Kryssa fér Berdakna anvandning for att fa se hur manga poster som anvander de olika
klassifikationskoderna. Det tar da nagot langre tid att uppdatera klassifikationstradet pa skarmen.
Observera att upprakningen inkluderar "undergrupper” i hierarkin. Fér Dewey raknas t.ex. poster
som uppfyller 00% som "000 Allmant”.

Du kan so6ka pa termer i klassifikationstradet genom att skriva in ett sékuttryck i textfaltet och
trycka pa Enter eller klicka pa knappen Verkstall. Anvand % for trunkering och _ for att maskera
enskilda tecken.

Om ingen klassifikationskod har definierats i auktoritetsfilen visas en dokumentikon dar
klassifikationsnumret haAmtas fran katalogposten. Det finns da ingen term knuten till koden i
klassifikationstradet.

Trafflistan

Efter sékningen visas de poster som uppfyllde s6kkriterierna i trafflistan. Tréafflistan visas om du
trycker pa visningsknappen som har en tabellikon langst upp till vanster i katalogskarmbilden.

SOKKODER

Vissa sdkkoder definieras av systemet (Mikromarc). Du hittar s6kkoderna antingen genom att

klicka pa s6kknappen i Mikromarc 2 Katalog 2 och sedan pa knappen Sékkoder pa fliken
Nyckelord eller genom att hdgerklicka i s6kféltet langst upp pa sidan och valja S6kkoder dar. Du
kan &ven definiera egna s6kkoder. Denna funktion finns i Mikromarc 2 Databasadministration. De
vanligaste koderna star 6verst i listan som visas, och de har &ven en beskrivning. Det finns

t.ex. "Ord i titel (OT)” och "Forfattare (FO)”. Sékkoden &ar da OT respektive FO, och resten ar
beskrivningen. Om du valjer nagon av dessa fyller alltsa systemet i "OT” eller "FO” i sékrutan.
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De mer systemrelaterade sékkoderna har ingen beskrivning, fér dem visas endast koden. Nagra
exempel pa sékkoder:

008_777 . Sok pa olika 008-falt

EX_TILLFALLIGT_PA Sok pa enhetsnamn dar exemplaret &r placerat
EX_TILLHOR Sok pa enhetsnamn som ager exemplaret

STRECKKOD Exemplarets streckkod

IDNR Id-nummer (Marc-tagg 001)

Marc Sok pa alla icke-auktoriserade Marc-falt

MARCPM Sok pa alla Marc-falt

AND_DAT Datum da dokumentposten (Marc-posten) senast &ndrades
AND_AV Andrad av

REG_DAT Datum da dokumentposten (Marc-posten) forst registrerades
REG_AV Registrerad av

TITLE_MARC_ID Sok pa Marc-id (detta ar ett numeriskt falt)

De flesta sokfalt ar textfalt och detta galler &ven datumvarden (t.ex. 2004-12-31). Istallet for att
vélja fran listan kan du skriva in sbkkoderna direkt i sokfaltet.

Ordsokning/frassdkning

Foljande sdkkoder utfér en ordsékning om Mikromarc 2 anvander standardstallningen:
AG, BE, BI, FT, GE, IN, MA, NA, OE, OF, OK, OM, OS, OT, SK, SP, AR

Foljande koder utfér en frassékning:

EM, FO, KF, KL, KO, NB, SE, SI, Tl

Exempel:

Du kan soka i valfri position i ett kontrollfalt genom att ange startposition fére kontrollfalt och langd,
t.ex.:

008_35_3 =nob
som betyder att du vill sbka efter texten "nob” i position 35 till 37 i 008-faltet.

Exempel:

Nar du 6ppnar ett katalogfonster s6ker programmet fram den senaste posten du var inne pa med
hjalp av sbkkommandot

title_marc_id = xxx

dar xxx motsvarar det Marc-id som visas till lAngst upp till héger i katalogeditorn. Marc-id:t &r ett
heltal som ar unikt fér varje Marc-post i databasen.

Exempel:

En datumsokning maste ha féljande syntax: IN 2003-01-01:2003-06-01, dvs. AAAA-MM-DD.
Exempel:

MARCPM = %*650%

Detta ger traff pa alla poster med ett 650-falt. S6kningen maste alltid vanster- och hégertrunkeras.
Exempel:

Sok efter poster som andrats av anvéndaren "Ragnar” eller “Ellen” i oktober 2003.

(AND_DAT = 2003-10-01:2003-10-31) AND (REG_AV = Ragnar OR REG_AV = Ellen)
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Du kan sjalv skapa s6kkoder i din egen katalog. Du anvander modulen Mikromarc 2
Databasadministration fér detta.

Sokning efter titlar som har markerats som borttagna
(gallrade)

Kontrollera att D6lj gallrade titlar inte har valts i rullgardinsmenyn nedanfér den lilla pilen mellan
listikonen och skrivarikonen langst upp i skarmbilden. Sedan skriver du in nyckelordssékningen:
title.isscrapped = 1

Sokningen kan &ven kombineras med datum:

title.isscrapped = 1 and title.scrap_date < "2004-12-31"

Exemplar
Gallrade exemplar hittar du pa féljande satt:
copy.is_scrapped = 1 and copy.scrap_date < "2003-01-01"

Det kan finnas flera orsaker till att ett exemplar tagits bort. Om du kombinerar sékningen med
statuskod kan du t.ex. hitta kasserade eller férlorade exemplar:

Copy.status_code = 20 or Copy.status_code = 12 or Copy.status_code = 18

Oversikt dver alla statuskoder:

0 = Tillgangligt pa hylla

2 = Under forvarv

4 = Utlanat

7 = Kravbrev skickat

8 = Reserverat

9 = Vantar pa ny hyllplacering

10 = Pa vag mellan olika biblioteksenheter
11 = Pastas tillbakalamnat eller aldrig lanat
12 = Forlorat

13 = Saknat

14 = Utlanat (tillbakaldamning kravs ej)
15 = Till inbinding

16 = Till reparation

17 = Vantar pa 6éverféring

18 = Utlanat och férlorat

19 = Tillbakadraget

20 = Kasserat

21 = Se not

22 = Okant

100 = Borttaget i Mikromarc 1

Exemplarsdkkoder

| nyckelordssdkning (och CCL-s6kning i Websdk) kan du s6ka pa alla exemplarfalt om du ka&nner
till faltnamnet. Du s6ker da med féljande s6kkod:

copy.<faltnamn> = <sékkriterium>

Trafflistan kommer da att innehalla titlar som har ett eller flera exemplar som uppfyller sékkriteriet.
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Falthamnen ar:

Falthamn Forklaring Datatyp
acq_Currency_Id Valuta-id integer
acq_Override_Expected_Date Foérsenad aterlamning date
acq_Price Inkdpspris mm_Money
Bar_Code Streckkod char (32)
Belong_to_Unit_Id Deponerad vid (filial-id) integer
Best Code Bestallningskod char (1)
Bet_Code Betalningskod char (1)
Box_No Boxnummer (fér omfangsrika smallint
dokument)
Branch Filial char

Controlling_Unit_Id

Agande enhetens id

date (yyyy-mm-dd)

Copy_Name Exemplarnamn char
Copy_No Exemplarnummer integer
Exid Id-nummer fér exemplar integer
ll_Unit_Id Fjarrlaneenhet integer
Innb_Code Inbetalningskod char (1)
Is_Scrapped Markerat som borttaget 0/1
Loan_Count Utlaningsréknare integer

Loan_Count_Started

Datum da rékningen av lanet
pabdrjades

date (yyyy-mm-dd)

Marcid Id-nummer fér katalogpost integer

Mod By Andrat av char (128)
Mod_Date Datum f6r &ndring date (yyyy-mm-dd)
Notes Anmarkning long varchar
Permit_Loan Utlan tillatet 0/1

Placed Unit_Id Tillfallig enhet (filial-id) integer

Received Date

Erhallit datum

date (yyyy-mm-dd)

Reg By

Registrerat av

char

Reg_Date

Datum for registrering

date (yyyy-mm-dd)

Renewal Count

Omlaneraknare

integer
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Retrospective Retrospektiv katalogisering 0/1

Return_Date Aterlamnat datum date (yyyy-mm-dd)

Scrap_Date Datum da ex. markerades som date (yyyy-mm-dd)
borttaget

Shelf Exemplarets hyllplacering char (20)

Show In_ OPAC Visa for allmanheten i sdkning 0/1

Status_Changed_Time Tidpunkt da status &ndrades timestamp

Status_Code Exemplarets status integer

Supplierld Leverantérs-id integer

Exempel 1

Om du vill séka pa exemplar med streckkoder fran och med 10000001 till och med 10001000 kan
du gobra sa har: Copy.Bar_code IN "10000001:10001000"

Exempel 2

Om du vill sbka pa vilka gamla bécker som finns registrerade pa en filial (retrospektiv
katalogisering) kan du géra sa har: Copy.Controlling_Unit_Ild = "2" AND Copy.Retrospective = "1"

Detta ger traff pa de bdcker som har markerats som “retrospektiva” och som ags av filialen med id
= 2. "Retrospective” kan ha vardet 0 eller 1.

Exempel 3

Du kan soka efter poster som registrerades fore ett bestamt datum pa féljande satt:
Copy.Reg_Date < 2004-01-01

Exempel 4

Om du vill hitta exemplar med en bestdmd hyllplacering kan du t.ex. s6ka s& har:
Copy.Shelf = Konst eller Copy.Shelf = 7%

TRAFFLISTAN

Du bladdrar i tréfflistan antingen direkt i sjélva listan eller genom att anvanda katalogeditorns
blagréna pilar Iangst upp i skarmbilden. Du kan &ven anvénda Ctrl+PageUp och Ctrl+PageDown
i katalogeditorn.

Valja trafflisteformat, kolumner

Du kan bestdmma vilka kolumner som ska visas i tréfflistan (géller inte trafflista i kortformat).

e Valj kolumner i menyn pa vaxlingsknappen langst upp till vanster i katalogskarmbilden (liten
pil bredvid knappen Lista). Du kan dven gbra detta via snabbmenyn i sjélva trafflistan
(hdger musknapp visar snabbmenyn). Markera vilka kolumner som ska visas i skarmbilden
Valj kolumner.

e Andra kolumnbredden genom att dra med musen i kolumntitelfaltet i sjalva listan.
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e Andra kolumnernas inbdrdes placering genom att dra och sl&ppa kolumntitelfalten med
musen.

Begransa antalet traffar

Du kan begransa antalet poster som ska visas i trafflistan. Sékningen gar da oftast snabbare,
speciellt i sbkningar med manga traffar. Nackdelen ar att trafflistan inte sorteras om antalet traffar
Overstiger ett férdefinierat antal.

Vélj Rader i menyn pa den lilla svarta pilknappen bredvid ikonen - langst upp till vanster i
katalogskarmbilden. Du kan &ven géra detta genom att hdgerklicka pa trafflistan for att visa
snabbmenyn och vélja alternativet i menyn. Skarmbilden Rader visas.

Rakna exemplar

Du kan rakna antalet exemplar i trafflistan genom att hdgerklicka i trafflistan och vélja nagot av
féljande tre alternativ i menyn. (Alternativen ar aven tillgéngliga via menyn pa vaxlingsknappen
langst upp till vanster i katalogskarmbilden — en liten pil bredvid knappen Lista.)

Rakna exemplar vid alla enheter
Alla exemplar vid alla enheter réknas.
Rakna exemplar vid inloggad och underliggande enheter

Alla exemplar vid den inloggade enheten och dess underenheter raknas.

Rakna endast exemplar vid inloggad enhet
Alla exemplar vid den inloggade enheten réknas.

Exemplaren rédknas och sorteras efter status. Du far aven information om hur manga exemplar
som ar kasserade/ej kasserade.

Vid bibliotek som hanterar exemplar som omfattar flera kollin (boxar) raknas antalet hela exemplar
i katalogprogrammet. Exemplarvisningen visar dock alla boxarna. Detta géller framfér allt
punktskriftsbibliotek eftersom deras bokexemplar ofta &r s& omfangsrika att de tar upp flera boxar.

Utskrift av trafflistan

Tryck pa knappen med skrivarikonen. Du kan &ven trycka pa F11. Ytterligare information finns i
avsnittet "Skriva ut trafflistan”.

Sortera trafflistan

Trafflistan kan sorteras efter ett eller flera falt:

e | menyn pa véxlingknappen langst upp till vanster i katalogskarmbilden valjer du Sortera
efter sa visas skarmbilden som beskrivs nedan.

e Du kan &ven anvanda snabbmenyn i sjalva tréfflistan (hdger musknapp visar snabbmenyn).

Da visas en ny sk@rmbild. Listan till vanster visar den aktiva sorteringen. Listan till hdger visar
tillgangliga sorteringsfalt.
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Sortera flera falt

Lagg till sorteringsfalt genom att markera aktuellt falt i listan till héger och trycka pa antingen Lagg
till fallande eller Lagg till stigande.

Sortera farre falt

Ta bort befintliga sorteringsfélt genom att markera falt i listan till vanster och sedan trycka pa Ta
bort.

Ta bort alla sorteringsfélt genom att trycka pa Ta bort alla. Posterna visas da i slumpmassig
ordning.

Byta sorteringsordning

Byt mellan fallande/stigande sorteringsordning pa félt som redan finns i listan till vanster via
snabbmenyn i listan (héger musknapp visar snabbmenyn).

Rader

Om du vill styra hur manga rader som ska visas i tréfflistan gar du till snabbmenyn (hégerklicka)
via tréfflistan och véljer Rader.

Begransa antalet poster i trafflistan

Markera kryssrutan om posterna i tréfflistan inte ska dverstiga ett bestdmt antal. Annars visas alla
poster oavsett hur manga traffar du far.

Obs! Trafflistan sorteras inte om du har stéllt in en begrénsning for antalet tréffar och det faktiska
antalet traffar vid en s6kning dverstiger begransningen. Om antalet poster dverstiger maxantalet
kan det vara klokt att géra en ny och mer specificerad sékning.

Maxantal
Skriv in antal poster som maximalt ska visas i trafflistan.

Obs! Kom ihag att ju fler poster som visas i tréfflistan desto langre tar det att ladda den.

SKRIVA UT TRAFFLISTAN

For att kunna skriva ut trafflistan maste du forst géra en sékning i katalogen. Resultatet (de poster
som hittades) kommer da med i listan. Ga till trafflistan och klicka pa skrivarikonen ovanfér listan.
Du far upp en skarmbild dar du kan andra listans titel och format innan du skriver ut listan.

Utskrift

| verktygsraden visas féljande symboler fran vanster:
Skriv ut
Skriver ut listan pa skrivaren.

Férhandsgranska

Visar hur utskriften kommer att se ut utan att skriva ut nagot. Se beskrivning.
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Spara som fil

Sparar listan som en fil. Den sparas som en html-fil och kan visas och redigeras i en
ordbehandlare e.dyl. som kan hantera htmi-filer.

Listtitel

Listans rubrik som visas langst upp i listan.

Listformat

Formatvalet avgdr hur posterna ska visas i utskriften. Nar du skapar en lista valjer du mellan
fullformat (ISBD) och linjeformat (tabelluppstallning).

Fullt (ISBD)

Visar posten i ISBD-format. Posterna sorteras alfabetiskt efter huvuduppslag. Om du vill ha en
systematisk sortering anvéander du Avancerad. Anmarkningar och exemplarinformation kan
laggas till genom att kryssa fér dessa alternativ under Fler falt.

Rad (kort)

Radformatet visar en kort éversikt dver posterna i en tabell. Varje post har endast en rad med
kolumnerna Hyllplacering (f6r posten), Férfattare och Titel. Posterna sorteras efter
huvuduppslag om inget annat anges i Sortera efter i Katalog.

EDITOR

Editor ar ett redigeringsfénster dar du kan lagga till och andra Marc-poster med hjalp av
katalogmallar och datafalt med olika egenskaper. Du kan &ven visa andra skéarmbilder via Editor,
t.ex. Insyn, ISBD, Marc, Exemplar och Extra info.

Du visar fénstret Editor genom att séka upp en post eller valja Ny post. Du kan véaxla mellan
trafflistan och fullstdndig postvisning genom att trycka pa visningsknappen (tabellikonen hégst upp
till vanster, mellan férstoringsglaset och pilen) eller trycka pa Alt+V.

Notering och anvandning av farger i editorn

Fasta kolumner

De fasta kolumnerna &r markerade med en gra bakgrundsféarg och innehallet kan inte andras i
editorn.

1. Den forsta fasta kolumnen till vanster i katalogeditorn innehaller en ledtext som beskriver
dataféltet.

2. Nasta fasta kolumn innehaller en bokstav som anger vilken typ av datafélt detta &r:

m = Datafalt fran katalogmallen.

p/P = Datafalt som kan auktoriseras. Litet p fér (eventuellt) auktoriserbara delfalt, stort P for
auktoriserbara huvudfalt.

a/A = Datafalt som har auktoriserats. Litet a f6r auktoriserade delfélt, stort A f6r auktoriserade
huvudfalt
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Datakolumner

Ovriga kolumner varierar, och de kan &ndras antingen direkt eller indirekt i editorn. Marc-huvudfélt
och -delfalt kan bara &ndras indirekt nar du skapar ett nytt Marc-falt.

1. Marc-huvudfalt.
2. och 3. Tva falt som anvéands for att lagra Marc-indikatorer.
4. Falt for Marc-delfélt (inte kontrollfalt).

5. Dataféltet.
Anvandning av farger
Varje rad i katalogeditorn visar ett Marc-falt, antingen ett kontrollfalt, ett huvudfalt eller ett delfélt.
De olika raderna i katalogeditorn visas med olika farger beroende pa vilken information som visas

pa raden. En detaljerad beskrivning av anvandningen av farger finns i ett separat kapitel langre
fram.

Om kortkommandon och anvandargranssnitt

Manga funktioner syns inte som knappar i anvandargranssnittet utan kan endast nas via
kortkommandon eller snabbmenyer. En beskrivning av kortkommadon i katalogeditorn finns i ett
separat kapitel langre fram. En allman regel: Om du inte vet vad du kan géra hégerklickar du.

Skapa en ny post

1. Klicka pa den tomma dokumentikonen eller tryck pa Ctrl+N.
2. Listan 6ver katalogmallar visas. Valj en mall i listan och klicka pa OK.

Den nya posten skapas nu i databasen med ett unikt id-nummer.

Skapa en ny volym

Denna funktion anvands fér att skapa en ny post som ldnkas som underordnad post under en
huvudpost (t.ex. vid verk i flera volymer). Vélj pilen till héger om en tom dokumentikon och valj Ny
volym i menyn. Du kan aven trycka p& Alt+P. Om du klickar pd ikonen Visa volymer i den
Oversta ikonraden visas tradstrukturen.

Aktivering och redigering av ett datafalt

Ett falt ar inaktivt om det finns en streckad linje runt faltvardet. Faltet &r aktivt om det finns en
blinkande markér inne i textfaltet.

Angra
Om du staller markéren i ett datafélt och bérjar skriva skrivs de eventuella varden faltet innehdll
tidigare éver. Tryck omedelbart pa Ctrl+Z (dngrakommandot) om du vill aterstélla ett datafélt som

du har skrivit dver av misstag.

Markera falt

Tryck pa F2 om du vill aktivera faltet, placera markéren i slutet av texten och redigera datafaltet.
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Markera texten i ett falt

Tryck pa Enter om du vill aktivera, markera och redigera ett befintligt datafalt. Det finns flera typer
av falt som kan andras: kontrollfalt, auktoriserade félt och icke-auktoriserade falt. Textfalten ar
uppdelade i huvudfalt och delfalt (Marc21).

Kopiera

Du kopierar ett datafalt genom att markera texten i féltet och trycka pa Ctrl+C. For att detta ska
fungera maste du forst klicka i faltet eller trycka pa F2 for att aktivera redigering av faltet.

Klistra in

Du kan Klistra in kopierad text fran urklippsfunktionen genom att trycka pa Ctrl+V i ett aktivt
datafélt. For att detta ska fungera maste du forst klicka i faltet eller trycka pa F2 for att aktivera
redigering av faltet.

Spara en post

Klicka pa diskettikonen eller tryck pa Ctrl+S. Posten sparas i databasen och auktoriseras
eventuellt automatiskt. Auktorisering utférs pa eventuellt auktoriserbara falt som inte har hamtats
fran auktoritetsfilen, utan bara skrivits in i dataféltet i katalogen. Programmet forsoker forst sjélv
hitta termen i auktoritetsfilen. Om den inte hittas skapas en ny auktoritetsterm som lankas till
dokumentposten.

Kontroll/validering av posten

Foljande kontroll utférs nér en dokumentpost sparas:

e Enkontroll av att de félt som definierats som obligatoriska finns i posten. | Mikromarc
Databasadministration, menyn Verktyg, alternativet Parametrar, kan du se vilka falt som
ar obligatoriska i din installation. Det &r vanligtvis titelfaltet, 245 $a.

e Validering av ISBN om detta har angetts.
Du far ett felmeddelande om nagot fel upptacks i kontrollen.

Obs! Datafélt som har angetts som "rekommenderade” (katalogiseringsnivd 0) i katalogmallen
kontrolleras inte. Dessa falt har grén bakgrundsfarg som standard. De anses vara nédvandiga
enligt katalogiseringsreglerna och bér darfor fyllas i, men Mikromarc hindrar dig inte fran att spara
posten om de inte har fyllts i.

Angra andringar

Du far tillbaka den senast sparade dokumentposten i databasen om du angrar all redigering du har
gjort sedan du sparade sist. Tryck pa knappen Aterstéll posten (tva bdjda gréna pilar som utgér
en cirkel) eller tryck pa Ctrl+R i katalogeditorn.

Anvanda den interna urklippsfunktionen, kopiera
dokumentpost

Kopiera post

Du kan kopiera en dokumentpost (utan exemplar och kategorier) till den interna urklippsfunktionen
och sedan klistra in den som en ny post.

Tryck pa knappen Kopiera (tva dokumentsidor) eller Skift+F4 i katalogeditorn. Posten kopieras till
katalogprogrammets interna urklippsfunktion och till Windows urklipp i Marc-format.
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Klistra in en post

Om du vill kopiera/klistra in posten som en ny post trycker du pa knappen Klistra in (urklippet)
eller trycker pa Skift+F5 i katalogeditorn.

Du ombeds vélja en katalogmall. Valj en mall i listan och tryck pa OK.

Nu skapas en ny post i databasen, och datafélten fran den kopierade posten visas i katalogeditorn.

Redigera en post

Du kan fortsatta att redigera posten. Kom ihag att 1agga till exemplar och eventuella kategorier
eftersom detta inte kopierades.

Ta bort en post

Tryck pa knappen Gallra eller ta bort posten (krysset) eller tryck pa F7 i katalogeditorn.
Skarmbilden Gallra posten visas och du tillfragas om du vill markera posten som borttagen eller
ta bort den helt. Om posten markeras som borttagen rédknas den i statistiken.

Kategorier och exemplar

Nar posten har katalogiserats klart i Editor vill man oftast 1agga till kategorier och exemplar. Se
fristhende kapitel fér beskrivningar.

REDIGERA FALT

Falt som inte ska auktoriseras

Placera markdren i 6nskat falt och tryck pa F2 for att redigera direkt i dataféltet. Tryck ev. pa
Ctrl+F2 for att 6ppna en egen, storre skdmbild fér dataféltet.

ISBN

Du kan enkelt Iagga till ISBN (internationellt standardboknummer) med en streckkodslasare om
boken har en EAN-streckkod (europeiskt artikelnummer) som bérjar med 978. Las av EAN-koden i
faltet for ISBN (utan bindestreck) sa visas en knapp som raknar om EAN-koden till 10-siffrigt ISBN.

Fran och med 1 januari 2005 kommer aven bocker med 13-siffrigt ISBN att ges ut. Detta nummer
ar identiskt med EAN-koden. Vi rekommenderar att man i 6vergangsperioden 2005-2006
registrerar bade ett 13-siffrigt och ett 10-siffrigt ISBN i katalogposter om bada varianterna
férekommer i béckerna. Numren registreras i varsitt 020-falt, parvis (13- och 10-siffrigt) fér varje
inbindnings- eller materialtyp, med det 13-siffriga numret fére det 10-siffriga.

Exempel:

020 $a 978-1-873671-00-9
020 $a 1-873671-008

ISSN

Om du registrerar periodika och trycker pa Ctrl+F2 i 022-féltet visas motsvarande dialogruta som
for ISBN. Om du lagger in en EAN-kod som bdrjar pa 977 visas en knapp fér omrakning till ISSN.
Klicka pa knappen sé& rdknas EAN-koden om till ISSN som hamnar i Marc-félt 022.
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Falt som auktoriseras

Falt som &r markerade som eventuellt auktoriserbara behandlas speciellt. Syftet med
auktoritetsfilen &r att du ska kunna séka och se om datavéardet redan finns och i s fall
ateranvanda det. Det gar lattare att s6ka i katalogen om data anvands pa ett konsekvent satt. Du
kan skriva in ett varde i ett sadant falt och sedan spara posten, men detta rekommenderas inte
(vardet auktoriseras automatiskt).

Soka i auktoritetsfilen och skapa auktoritetsinmatning

Placera markéren i dnskat falt, skriv eventuellt in de férsta bokstéverna i termen (t.ex. de férsta
bokstaverna i férfattarens namn) och tryck sedan pa Ctrl+F2 eller dubbelklicka.

Da visas skarmbilden Auktoritet — huvudfénstret. Nar du har valt term i auktoritetsfilen sparas
Marc-posten och visas med den auktoriserade inmatningen.

Om termen fran auktoritetsfilen har nagra lankningar férs dessa in i katalogposten. "Se”- och "Se
aven”-hanvisningar férs in i 9xx-falten, och hierarkiska &mnesord férs in i &mnesordfalten med
varje element i hierarkin i delfalt x i enlighet med Marc-formatet.

Andra vald auktoritetsinmatning

Om du angrar dig efter att ha valt en auktoritetsinmatning kan du atgérda detta pa féljande satt:
e Ta bort faltet fran Marc-editorn (se nésta punkt).
e Skapa ett nytt tomt falt.

e Sok fram en annan auktoritetsterm eller skapa en ny term.

Kom aven ihag att du kan byta ut en term i auktoritetsfilen med en annan befintlig term.

Borttagning av falt

Huvudfalt

Markera huvudfaltet och anvand nagon av féljande metoder for att ta bort det:
e Tryck pa Ctrl+D.
e Anvand snabbmenyn.

e Placera markdren pa huvudfélttaggen och tryck pa Delete.

Delfalt

Markera huvudfaltet och anvand nagon av féljande metoder for att ta bort delfaltet:
e Tryck pa Skift+Delete.
e Anvand snabbmenyn.

e Placera markdren pa delfaltkoden och tryck pa Delete.

Obs! Databasen uppdateras inte omedelbart med borttagningen.
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REDIGERA KONTROLLFALT

I Mikromarc redigeras Marc-kontrollfélten (000, 007 och 008) med en egen editor fér kontrollfalt.
Den listar alla positioner som har definierats i det aktiva Marc-formatet. Varje position presenteras
med antingen en lista éver alla tillatna varden eller ett textfalt. Om du inte vet vad som ska sparas i
de olika positionerna kan du markera en av dem och |l&sa hjalptexten i hjélpféaltet langst ned pa
skarmen.

Bekrafta valet genom att klicka pa OK. Da sténgs editorn.

Aktivera kontrollfaltseditorn

Placera markdren pa kontrollfaltsraden och tryck pa Ctrl+F2 eller F8 eller dubbelklicka pa
kontrollféltsraden.

Anmarkningar

000-faltet

Programmets senare val av katalogmall fér en katalogpost kan paverkas av &ndringar i
positionerna 06 och 07 (materialtyp och publikationstyp) i 000-faltet.

001-faltet

Ska normalt inte &ndras.
006-faltet

Anvands for tillféllet inte i MM2.

007-faltet

Bérja redigeringen med att valja eller &ndra materialtyp (férsta datafaltet). Ovriga falt pa skarmen
varierar beroende pa vald materialtyp samt pa vardena i 000 och 008.

008-faltet

Klicka i féltet och tryck sedan pa Ctrl+F2. P4 skarmen som da visas kan du redigera de olika
positionerna i 008-féltet.

Lagga till ett huvudfalt

Vilka Marc-falt som ursprungligen visas for en post avgdrs av de aktuella instéliningarna for
katalogmallar. Om du behdver ytterligare katalogisering utdver de falt som alltid visas pa skarmen
kan du Iagga till nya Marc-huvudfélt och -delfélt pa féljande satt:

e Tryck pa Ctrl+M eller anvand snabbmenyn (hégerklicka) i katalogeditorfalten.

e  Skriv in huvudfalt och eventuellt delfalt. Om du inte kommer ihag koden kan du bladdra
fram till ratt falt i tradstrukturen. Sedan kan du ange hur manga férekomster av faltet du vill
skapa.

Lagga till delfalt

Vilka Marc-falt som ursprungligen visas for en post avgdrs av de aktuella instélliningarna for
katalogmallar.
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Om du behdver ytterligare katalogisering utdver de falt som alltid visas pa skdrmen kan du lagga
till nya Marc-huvudfélt och -delfélt.

Tryck pa Insert eller anvand snabbmenyn (hégerklicka) i katalogeditorfalten.

Tillgangliga delfalt markeras med en grdn bock. Delfélt som inte &r tillgéngliga markeras med ett
rétt kryss. Delfélt ar inte tillgangliga om de redan har anvénts och om delfaltet inte ar repeterbart
enligt Marc-definitionen. Ett delfalt &r heller inte tillgangligt om det ska sparas tillsammans med
auktoritetstermen och huvudféltet redan har auktoriserats.

KATEGORIER

Kategorierna anvands for att markera katalogposterna for en kortare eller 1angre tid. Du kanske vill
kunna markera en katalogpost som tillhérande kategorin NYTT nar boken &r ny, eller som
tillhérande kategorin SAMKAT nér den ska skickas till samkatalogen.

Obs! Om flera bibliotek anvander en gemensam databas maste varje enhet ha egna kategorier for
nyhetslistor etc. Dessa kategorier maste ha olika namn.

Dialogrutan aktiveras via katalogeditorn om du klickar pa knappen Kategorier @
(arkiviadan) eller trycker pa Skift+F3 i katalogeditorn.

| den har skarmbilden kan du manuellt in- och utregistrera posten i de definierade kategorierna.
Poster kan aven registreras automatiskt i kategorierna, men detta stalls in i Mikromarc
Databasadministration.

Inregistrera

Markera den kategori som posten ska registreras i och klicka pa knappen Inregistrera.

Utregistrera

Markera den kategori som posten ska utregistreras fran och klicka pa knappen Utregistrera. Detta
férutsatter att posten redan har inregistrerats.

ToOmma

Markera den kategori som posten ska tas bort ifran och klicka pa knappen Tém. Detta tar bort de
in- och utregistreringar som finns fér kategorin.

Obs! Samma operationer kan utféras pa flera poster samtidigt i Mikromarc 2
Databasadministration. Har kan du antingen behandla alla poster i katalogen eller séka reda pa de
poster du vill behandla.

Installningar

Du stéller in kategorierna i modulen Mikromarc 2 Databasadministration som aktiveras pa féljande
satt:

e Starta Mikromarc 2 Databasadministration via katalogprogrammets administrationsmeny.

¢ Klicka pa knappen Dokumentgrupper i Databasadministration. D& visas installiningarna fér
katalogen.

e Markera den katalog dar du vill stalla in kategorier.

¢ Kilicka slutligen pa knappen Kategori. D4 visas katalogens instéllningar for kategorier.
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EXEMPLAR

Nar en katalogpost skapas i Mikromarc 2 Katalog visas fliken Exemplar.

| exemplarskarmbilden visas de exemplar som tillhér den enhet du ar inloggad pa samt exemplar
pa andra enheter som har samma databas om du har angett att dessa ska visas. (Om du endast
vill se dina egna exemplar hégerklickar du i exemplarvisningen. Da far du upp en meny dar du kan
vélja Dolj exemplar fran andra enheter).

Dessutom visas hur manga exemplar som antas vara tillgangliga fér utlaning och hur manga som
ar reserverade. Dessa siffror visas Overst pa skarmen. Svarta siffror anger totalt antal exemplar
och gréna siffror anger hur manga som finns tillgangliga fér utlaning. Pa fliken visas vilket antal
som finns pa den aktuella enheten (filialen) och vilket antal som finns pa andra enheter.

All redigering av exemplar sparas oavsett om du sparar sjélva dokumentposten. Du kan inte angra
redigering, inmatning eller borttagning av nya exemplar utéver vad som ar mojligt i
redigeringsskarmbilden fér exemplardetaljer.

Exemplarlistan visas i nedre halvan av skdrmen och har en egen snabbmeny (hdger musknapp i
exemplarlistan dppnar menyn).

Kommandon i exemplarmenyn

e Lagg till... (Ins) — Lagg till ett eller flera exemplar.

e Redigera... — Andra detaljer i befintliga exemplar.

e Tabort... (Del) — Borttagning av ett exemplar i databasen.
e Sortera efter — Valj ordning i exemplarlistan.

e Sortera stigande — Sortera listan i stigande alfabetisk ordning. Listan sorteras efter den
kolumn du har valt under Sortera efter.

e Sortera fallande — Sortera listan i fallande alfabetisk ordning. Listan sorteras efter den
kolumn du har valt under Sortera efter.

e Kolumner... — Vélj vilka datakolumner som ska visas i exemplarlistan.
¢ Dolj exemplar fran andra enheter — Déljer exemplar som ar deponerade vid andra filialer.
¢ Dolj avvisade exemplar — Déljer exemplar med status “férlorat” eller "kasserat” i listan.

e Aterstall till standard — Anvand standardinstéliningarna fér exemplarlistan.

Skapa nya exemplar

Tryck pa knappen Léagag till, tryck pa Insert i exemplarlistan eller anvand exemplarlistans
snabbmeny. Dialogrutan for att 1agga till nya exemplar visas.

Redigera/andra exemplar

Markera exemplaret i listan och tryck pa knappen Redigera, alternativt dubbelklicka med musen
eller vélj Redigera i snabbmenyn. Dialogrutan for att redigera ett exemplar visas.
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Borttagning av exemplar

En dialogruta med tillgéngliga alternativ visas.

Skriv ut etikett

Skriver ut en etikett for det markerade exemplaret. Vilken slags etikett som skrivs ut avgérs av
vilken etikettmall du har valt under knappen Etikettinstéllningar till hdger om knappen Skriv ut
etikett.

Etikettinstallningar

Har valjer du vilken etikettmall som ska anvandas vid utskrift av etiketter. Endast en boketikett fér
anvandning inne i bécker levereras med systemet, men du kan sjalv skapa ryggetiketter och
laneetiketter som klistras pa bokpaket vid férséndelse. Du &ndrar etikettmallarna i programmet
Mikromarc 2 Etikettdesign (mmlabels.exe).

TA BORT EN POST

Om du klickar pa knappen Ta bort i editorn visas en liten dialogruta. Har véljer du om posten ska
markeras som borttagen (kallades tidigare "gallring”) eller tas bort fullstandigt fran databasen
(kallades tidigare "fysisk borttagning”). Bekrafta med OK.

Om du véljer Behall i statistiken visas posten som borttagen, men finns fortfarande kvar i
databasen. Dessa poster visas normalt inte i katalogeditorn. Om de visas ar de inte redigerbara.
(Du kan aktivera och inaktivera visning av borttagna poster genom att klicka pa den lilla pilen till
héger om knappen Lista och vélja D6lj gallrade titlar.)

Anledningen till att man markerar poster som borttagna istéllet for att ta bort dem helt ar framfér
allt att man vill ha kvar statistiken/historiken i katalogen. Posterna ar dock inte helt borttagna, och
det ar mojligt att aterstalla en post som har markerats som borttagen.

LANKNING AV POSTER

Poster i databasen kan lankas samman i en hierarkisk tradstruktur med hjalp av knapparna Lanka
post och Ta bort lank. Knappen Lanka post har en bild av en kedja § och knappen Ta bort

lank har samma bild med ett kryss 6ver &3. Knapparna Visa volymer, Lanka post och Ta bort
lank finns i katalogeditorn, ovanfér det detaljerade editorfonstret.

Lanka post

Lankning av poster gors fran en underordnad till en dverordnad post. Utga déarfér alltid fran den
underordnade posten nér du skapar en ny lank.

1. Sok reda pa den post som ska vara underordnad sa att den visas och kan redigeras i
katalogeditorn.

2. Kilicka pa knappen Lanka post for att visa katalogsékningsfénstret. Har kan du s6ka efter
den dverordnade posten.
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3. Nar du har tryckt pa OK i katalogsokningsfonstret kommer du till fénstret Sok éverordnad
post. Har visas en lista dver alla poster som uppfyllde sékkriterierna. Markera dnskad
Overordnad post och tryck pa OK eller dubbelklicka pa posten.

4. Klicka pd Ja nér du tillfrdgas om du vill I&nka den underordnade posten till den
OGverordnade posten.

5. Oppna volympostvisningen och kontrollera att posten nu ar lankad en niva under den
Overordnade posten.

Ta bort lank

Klicka pa knappen Ta bort lank for att ta bort 1anken fran en underordnad till en éverordnad post.
Om den underordnade posten har egna underordnade poster (niva 2 och 3 i en hierarkisk
tradstruktur) kan inte lanken till den éverordnade posten tas bort.

Visa volymer

Du visar/déljer den hierarkiska tradstrukturen genom att aktivera/inaktivera volympostvisningen.

Klicka pa knappen Visa volymer (ikon med mappar i en tradstruktur 'E'g for att visa/ddlja
tréadstrukturen.

| volympostvisningen kan du &ven stélla in sortering av volymerna. Det finns tre knappar fér detta:
en som ar markt med ABC321 déar du kan stalla in sortering for varje enskild volym, och tva
pilknappar, en for fallande sorteringsordning och en for stigande.

| volympostvisningen markeras den volym som gav en traff vid sékningen.

SAMMANSLAGNING AV POSTER

Knappen direkt till vénster om sokféltet i editorn anvands for att sld ihop den aktiva posten med en

annan post. Knappen ser ut som tva pappersark med ett kryss pa det ena % All
exemplarinformation fran den aktiva posten flyttas till den post du ombeds séka upp. Darefter tas
den aktiva posten bort.

Den hér funktionen &r sarskilt praktisk om man slar samman tva bibliotek, men det kan &ven
intraffa i daglig drift att man rakar dubblera information.

Exemplarnamnet behalls vid sammanslagning av poster, men det kan &ndras manuellt efterat.

INSTALLNING AV EDITOR

Valj Editorinstallningar i katalogeditorns snabbmeny (hégerklicka i editorfénstret). Den aktiva
posten maste vara sparad.

Editorn kan anpassas till anvandarens 6nskemal. Du kan styra hur posterna visas i Editor samt
andra tabellegenskaperna och fargerna. Andringarna har sparas i registret pa den enskilda datorn,
sa dessa andringar galler endast for den aktuella datorn.

Anvand hylla (852c/h) fran Marc-posten som hyllplaceringsstandard for
nya exemplar

Markera den har rutan om du vill kopiera hyllplaceringen fér exemplaren automatiskt fran
katalogpostens falt 852c/h. Katalogposten maste ha sparats innan den automatiska kopieringen av
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852-faltet till nya exemplar fungerar. Eventuella &ndringar som gjorts efter att posten forst
sparades maste ocksa ha sparats.

Denna automatiska kopiering sparar tid, sarskilt om du har manga exemplar. Den kan dock ge fel
hyllplacering om exemplaren ska placeras pa olika stéllen, s& alternativet ar inte férkryssat vid
leverans.

Fliken Editor

Valj en tidigare definierad installning av editorn
¢ Ledtexter och taggar fran Marc-format — Editor visas med Marc-taggar och -ledtexter.

¢ Enkla ledtexter — Editor visas med enklare ledtexter som hamtas fran katalogmallen.

Synliga kolumner (éndrar standardvarden)
¢ Ledtexter/féltbeskrivning — Endast ledtext visas (inga Marc-taggar).
e Marc-taggar — Endast Marc-taggar visas i editorn.

e Béagge — Bade Marc-taggar och ledtexter visas i editorn.
Visa hjalpfalt
Markera denna ruta om du vill att Marc-faltférklaringen/hjélptexten ska visas langst ned i editorn.

Visa alltid falt fran mall

Markera denna ruta om du vill att katalogpostfélt (utan data i dokumentposten) ska visas aven fér
sparade dokumentposter.

Generera Id-nr automatiskt

Markera denna ruta om du vill att systemet alltid ska generera ett id-nummer automatiskt. Om du
inte markerar rutan visas en dialogruta dar du far skriva in ett id-nummer varje gang du skapar en
ny post. Obs! Id-numret ska alltid vara unikt fér posten!

Katalogiseringsniva

Vilka alternativ som finns har beror pa installningarna fér katalogmallar. Fér sparade Marc-poster
visas alltid alla falt som finns i posten. Katalogiseringsnivan styr vilka félt som visas fran
katalogmallen och ar framfér allt intressant fér nya poster. Du kan ange upp till nio nivaer i
katalogmallarna, men man behdver mycket séllan mer &n tre nivaer. Valj Alla om du vill visa alla
falt i katalogmallen.

Fliken Tabellens egenskaper

Har staller du in vilket teckensnitt och vilka cellfarger som ska anvandas som standard. Valen
géller endast for inloggade anvéndare pa den lokala datorn.

Fasta kolumner

Ledtext till falt — Forsta kolumnen i editorn.

Typ — Kolumn 2 (kolumnen som innehaller A, a, m, P eller p).
Kolumnbredd for ledtexter

Stall in kolumnbredden fér de fasta kolumnerna med ledtext och typ. Vardet anges i bildpunkter.
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Kolumner som kan andras

Marc-tagg huvudfélt — 100, 245 etc.

Delfélt — a,b,c etc.

Indikatorer — Du kan t.ex. anvénda ett understruket teckensnitt.

Véarde — Sjalva datavardet for ett falt.

Fliken Farg pa varden

e Varden i mall — Farg pa tomma falt fran katalogmallen.

e Auktoriserade varden — Datavarden som har auktoriserats och l&nkats till Marc-posten.
e Virden som eventuellt kan auktoriseras — Datavirden som kan auktoriseras.

o Titel (245) — Titelféltet. Alltid en Marc-tagg 245.

¢ Rekommenderade falt — Tomma datafélt som har katalogiseringsniva 0 i katalogmallen.

Se &ven beskrivningen av standardfarger.

Allmant

¢ Klicka pa knappen Anvand standard om du vill aterstalla alla alternativ till
originalinstallningarna.

¢ Klicka pa knappen Verkstéall om du vill aktivera valen utan att stinga skarmbilden
Instéllningar fér editorn.

ANVANDNING AV FARGER

Falten (raderna) i katalogeditorn kan ha flera olika bakgrunds- och textfarger. Fargen talar om
vilken typ av félt det &r.

Obs! Du kan sjélv stlla in vilka farger som ska anvandas, och fargerna kan darfor skilja sig fran
beskrivningen nedan. Se beskrivningen av farginstéliningar i kapitlet "Installning av Editor”.

Gra falt

Faltet tillhér katalogmallen. Detta ar ett falt som normalt ska fyllas i, men som &nnu inte har fyllts i.
Textfargen ar svart.

Grona falt

Faltet bor fyllas i enligt katalogiseringsreglerna, men har annu inte fyllts i. Det ar inte obligatoriskt
att fylla i faltet for att kunna spara posten, men du bér absolut géra det. Nar faltet har fylits i far det
en annan bakgrundsfarg. Bakgrunden blir blekgul om faltet auktoriseras. Ej auktoriserbara falt ar
gra innan posten har sparats och blir vita nar den sparas.

Ljusbla (turkosa) falt

Titelfaltet (Marc-tagg 245) ar vanligtvis obligatoriskt. Med obligatoriskt menas att faltet maste fyllas
i for att posten ska kunna sparas.
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Blekgula falt

Auktoriserade eller eventuellt auktoriserbara falt.

R&d textfarg anger att faltet har auktorierats medan rostbrun textfarg anger att féltet ar
auktoriserbart.

Vita falt

Icke-auktoriserade falt som har fyllts i och sparats. Detta &r alla falt som inte passar i nagon av de
andra typerna som ndmns ovan.

NYTT KATALOGFONSTER

Du kan ha flera katalogfénster 6ppna samtidigt i samma katalogprogram. Nar du éppnar ett nytt
fénster visas en lista dver tillgangliga kataloger och du ombeds vélja en av dem.

KORTKOMMANDON I EDITORN

Om kortkommandon och anvandargranssnitt

Manga funktioner visas inte som knappar i anvandargranssnittet utan kan endast nas via
kortkommandon eller snabbmenyer. Du kommer till menyn fér datafélten genom att hégerklicka i
ett datafalt.

Har finns f6ljande menyval:

Falteditor Ctrl+F2.

For félt som ska auktoriseras kan &ven F8 anvandas for att visa auktoritet.

Nytt huvudfalt Ctrl+M.

Ta bort huvudfalt Ctrl+D eller placera markéren pa huvudfélttaggen och tryck p& Delete.
Nytt delfalt Insert.

Ta bort delfélt Ctrl+D eller placera markéren pa delfaltkoden och tryck pa Delete.

Visa félt fér Marc-posten Ctrl+A.

Kortkommandon i editorn

Utdver kortkommandona i menyn ovan finns féljande kortkommandon:

Editor-visning Ctrl+F3.
ISBD-visning F3.
Marc-visning F4.
Exemplarlista Skift+F2.
Extra info Ctrl+F7.
Spara post Ctrl+S.

Ta bort post F7.
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e Avbryta &ndringar i post Ctrl+R.

e Kopiera post till intern urklippsfunktion Skift+F4.

e Kilistra in post fran intern urklippsfunktion Skift+F5.
e Redigera kategorier Skift+F3.

e Hamta poster fran externa kallor Ctrl+F9.

e Soka efter poster i databasen F9.

Position i datafaltslistan

Du flyttar markéren fran cell till cell med piltangenterna, flyttar en sk&rmbild upp eller ned med
PageUp och PageDown, gar till férsta kolumnen med Ctrl+Home, till sista kolumnen med
Ctrl+End, till férsta kolumnen med Home, till sista kolumnen med End, till nasta cell medTabb
och till féregaende cell med Skift+Tabb. Du kan &ven anvanda musen.

VISNING

Visa ISBD

| katalogprogrammets editor trycker du pa F3 eller klickar pa fliken ISBD-format. Da visas en
tredelad skarmbild. Huvuddelen anvands till att visa katalogposten i ISBD-format, men i nedre
vanstra hérnet finns lankar till bilder och fulltextdokument som &r lankade till posten (i 856-faltet).

Om du klickar pa lanken till en bild visas bilden i liten storlek i det nedre hégra hérnet. Detta
forutsatter att du har sparat frimarksbilder i férvag. Om du klickar pa lanken till ett fulltextdokument
visas det i full storlek i det program som stéllts in fér att hantera den aktuella filtypen.

Du kommer tillbaka till editorn genom att trycka pa Ctrl+F3. Du kan aven klicka pa fliken Editor,
eller pa nagon av de andra flikarna: Insyn (om modulen &r installerad), Marc-visning, Exemplar
eller Extra info.

Visa Marc

| katalogprogrammets editor kan du trycka pa F4 eller klicka pé fliken Marc. D4 visas
katalogposten i Marc-format.

Du kommer tillbaka till editorn genom att trycka pa Ctrl+F3. Du kan aven klicka pa fliken Editor,
eller p& nagon av de andra flikarna: Insyn (om modulen &r installerad), ISBD-format, Exemplar
eller Extra info.

Insyn

Modulen Insyn visar anvandbar tillaggsinformation om framsdkta titlar:
e Omslagsbilder (stora och sma)
e Baksidestexter
¢ Innehallsférteckningar

e Fodrlagets kommentarer
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Det behévs ingen ytterligare katalogisering eller nagot extraarbete fran bibliotekets sida. All
tillaggsinformation hamtas fran Den Norske Bokdatabasen hos Forlagsentralen. Bokdatabasen
uppdateras dagligen sa att antalet poster med tilldggsinformation som Mikromarc 2 Insyn kan
hamta hela tiden 6kar. Om du vill se hur manga det ar just nu kan du klicka pa
http://193.91.211.230/bokomslagServer/statistics/.

Nar du hittar katalogposter i Katalog sdoker Mikromarc 2 Insyn automatiskt upp samma titlar i
Forlagsentralens databas och visar tilldggsinformationen nar du klickar pa fliken Insyn.
Lankningen mellan titeln i anvandarens sékning och tillaggsinformationen gérs med hjalp av ISBN.
Eftersom Mikromarc 2 Insyn &r integrerat med bade Websok och Samsok ar tilldggsinformationen
tillganglig bade for titlar som hittats i bibliotekets egen katalog (Katalog och Websék) och i andra
biblioteks databaser (Samsok).

Du kommer tillbaka till editorn genom att trycka pa Ctrl+F3. Du kan &ven klicka pa fliken Editor,
eller pa nagon av de andra flikarna: ISBD-format, Exemplar eller Extra info.

Extra info

Detta ar den sista fliken i Editor-skarmbilden. Har visas titel och forfattare i det 6versta faltet.
Langre ned visas en tabell med fdljande uppgifter:

Id-nr — Detta ar postens interna id-nummer i Mikromarc-databasen.

Registrerad av — Den bibliotekarie som forst registrerade posten (anvdndarnamnet).
Andrad av — Den bibliotekarie som senast andrade posten.

Gallringsdatum — Datum da posten markerades som borttagen.

Fér falten Registrerad av, Andrad av och Gallringsdatum visas dven datumet d& katalogposten
registrerades, &ndrades eller markerades som borttagen.

Du kommer tillbaka till editorn genom att trycka pa Ctrl+F3. Du kan aven klicka pa fliken Editor,
eller pa nagon av de andra flikarna: Insyn (om modulen &r installerad), ISBD-format eller
Exemplar.

GALLRA EXEMPLAR GENOM STRECKKOD

Funktionen Gallra exemplar gm streckkod kommer du at fran rullgardinsmenyn under
Katalogisering.

Har kan du markera ett exemplar med en viss streckkod som borttagen. Las av streckkoden och
klicka pa Ta bort. Exemplaren markeras som kasserade och réknas i statistiken. Om du
bestdammer dig for att du inte vill ta bort exemplaret klickar du pa Stang. Om du férsdker ta bort ett
exemplar som redan har tagits bort visas ett varningsmeddelande. Om du laser in en streckkod
som inte finns i databasen visas ett meddelande om att det &r en ok&nd streckkod.

Om du tar bort det sista exemplaret av en titel tillfragas du om du &ven vill markera titeln som
borttagen. Utlanade eller reserverade titlar kan inte tas bort. D4 maste du forst aterlamna dem
eller ta bort reservationen.
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KATALOGMALLAR

Katalogmallen véljs antingen nar du skapar en ny post eller genom att du andrar kontrollfalten i en
befintlig post.

Valj vilken katalogmall som ska anvéandas fér den nya posten. Valet av katalogmall avgdr vilka falt
som visas tomma i katalogeditorn, men alla félt med varden i visas alltid.

Vardet i 000-faltets position 06 och 07 stélls in utifran katalogmallen, och det ar detta varde som
avgor vilken katalogmall som anvands. Dessutom skapas vissa mallar fran 007-faltet om 000-faltet
inte &r tillrackligt specifikt.

Du kan vélja en ny mall/katalogmall fér en befintlig post, men om du samtidigt vill byta till en annan
materialtyp, bibliografisk kategori eller fysisk beskrivning méaste du sjalv andra kontrollfalten.

Du hittar dialogrutan for instalining av katalogmallar genom att vélja Instéllningar i den dversta
menyn eller i ikonmenyn till vanster, och sedan Katalogmallar.

Det finns tva sorters katalogmallar:

Bibliografiska katalogmallar

Detta ar katalogmallar som katalogisatdéren anvander for att skapa nya bibliografiska poster i
katalogen. En katalogmall ar en katalogiseringsskarmbild, eller réttare sagt en lista éver falt som
visas i katalogeditorn med eventuella tillhérande standardvarden, som har anpassats efter en
bestdmd materialtyp.

Anvand knapparna, snabbmenyn i tabellerna (hdgerklicka) eller tangenterna om du vill redigera,
skapa eller ta bort katalogmallar.

Auktoritetskatalogmallar

En auktoritetskatalogmall ar en lista 6ver Marc-falt som ska sparas i auktoritetsfilen fér en angiven
auktoritetstyp. Det &r mdjligt att &ndra en auktoritetskatalogmall, men var férsiktig nar du gor detta!
Om du t.ex. tar bort delfalt fran en auktoritetskatalogmall auktoriseras dessa inte langre, och om
du lagger till delfalt kommer de bara att auktoriseras nér nya poster sparas.

Om ett huvudfélt anvands som auktoritetstyp ska en motsvarande katalogmall skapas. De falt som
laggs in kommer da med som auktoriserade falt. De som inte laggs in auktoriseras inte.

Anvand knapparna, snabbmenyn i tabellerna (hégerklicka) eller tangenterna om du vill redigera,
skapa eller ta bort auktoritetskatalogmallar.

Se aven beskrivningen av auktoritetsinstéliningar.

Standardvarden for flera katalogmallar

Katalogmallarna kan anvanda standardvarden fér Marc-falten. Vérdet kan anges for en enda
katalogmall eller som standardvarde for alla katalogmallar som anvénder detta Marc-falt. Se
beskrivningen av standardvarden for katalogmallar.

Aterstall till standard

Denna funktion aterstéller alla bibliografiska katalogmallar och auktoritetskatalogmallar till
ursprungsinstallningarna (som de sag ut nar systemet installerades). Eventuella nya katalogmallar
som har lagts till tas inte bort. Denna operation kan inte angras.
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REDIGERA KATALOGMALLAR

Nar du befinner dig i ské&rmbilden fér instélining av katalogmallar kan du dubbelklicka pa en
katalogmall eller markera en katalogmall och klicka pa knappen Redigera (eller Alt+E) s att
dialogrutan fér redigering av katalogmallar visas. Du kan aven fa upp en motsvarande skarmbild
for nya katalogmallar genom att klicka pa knappen Ny.

Dialogrutan anvands for att redigera bade bibliografiska katalogmallar och auktoritetskatalogmallar.
Nagra av félten gar inte att redigera for auktoritetskatalogmallarna.

Id-nummer

Nar du skapar en ny katalogmall maste du anvanda ett nyckelvérde som ar stérre 4n 1999 som
inte anvands sedan tidigare.

Namn

Unikt namn pa katalogmallen. Faltet ar begransat till 100 tecken.

Anmarkning

Beskrivning av katalogmallen. Féltet ar begransat till 100 tecken.

Kontrollfalt 000 pos. 67 mall

Falt for tva tecken. Det forsta tecknet anger materialtypen. Det andra tecknet anger den
bibliografiska kategorin. Detta motsvarar kontrollfélt 000, position 6 och 7 i Marc21.

Bibliografisk katalogmall

De varden som anges har anvands for att hitta en mall som passar nar du hamtar befintliga
dokumentposter i katalogen. Vardena anvands inte for att mata in varden nér du skapar en ny post.
Eventuella standarddatavérden anges i Marc-faltslistan nedanfér tabellen. Du maste sjalv
kontrollera att faltet verensstémmer med de standardvarden som angivits fér motsvarande félt i
sjalva Marc-posten.

Du kan anvanda tecknet ? som trunkeringstecken. Om du anger ett blankt varde ger detta endast
traff pa ett blankt varde i dokumentposten.

Auktoritetskatalogmall

Obs! Har alltid vardet z for auktoritetsmallar.

Kontrollfalt 007 mall

Faltet ar begransat till 23 tecken.
Bibliografisk katalogmall
En utbékad materialangivelse/fysisk beskrivning som motsvarar Marc-falt 007 i Marc21.

Auktoritetskatalogmall

Detta falt ska aldrig ha nagot varde for auktoritetsmallar.
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Marc-mall for auktoritetspost

Faltet kan endast anvandas foér auktoritetskatalogmallar och det anger vilken auktoritetstyp en
angiven mall tillhér. En auktoritetstyp kan anvandas for fler &n en mall. (Detta utnyttjas framfér allt
fér huvud- och delinmatningar, t.ex. Marc21 100 och 700).

Marc-falt i denna mall

Listan visar alla Marc-falt som tillhdér mallen, och har gér du &ndringar i sjalva listan. Anvand
piltangenterna, tangenterna Insert och Delete, eller knapparna ovanfér listan fér att redigera
raderna i listan.

Kolumner i listan
Huvudfalt Marc-taggen for Marc-faltet.

Ind. Standardvarde for indikatorer fér Marc-faltet.

Det &r viktigt att indikatorerna &r desamma om du registrerar flera
delfalt och vill att alla delfalten ska férekomma i samma huvudfalt.

Delf. Delfalt for Marc-féltet. Om du sparar en katalogpost dar huvudfaltet ska
ha flera delfalt upprepar du hela inmatningen for varje delfélt.

Standardva Fylls i om ett standardvérde ska anvandas fér Marc-faltet. Detta vérde
rde kan man aven fylla i genom att klicka pa knappen Standardvarden i
skarmbilden for instélining av katalogposter.

Kat. niva Katalogiseringsniva. Tillatna varden 0-9.

Om nivan sétts till 0 far faltet en egen farg i katalogeditorn. Fargen
anger att faltet alltid bor fyllas i. Det hindrar dig dock inte fran att spara
poster utan att falten ar ifyllda. Sparr mot att spara poster anges i Marc-
definitionen (anvéand Mikromarc 2 Databasadministration for att
uppdatera). Niva 0 visas alltid i katalogeditorn dven om félten inte har
nagra varden. Katalogisatéren kan sjalv vélja om niva 1-9 ska visas i
skarmbilden Editorinstallningar i katalogeditorn.

Antal Anger hur manga ganger ett huvudfalt med tillhérande delfalt ska
upprepas i Marc-editorn. Om det finns flera delfalt fér huvudféltet i
mallen férs huvudfaltet in flera ganger, men inte delfalten.

Ledtext fér Enkel visningstext som kan anvéndas i Marc-editorn istallet f6r Marc-
enkel definitionens ledtext fér en Marc-tagg.
visning

Installning av katalogmallsauktoritet

VARNING! Vi rekommenderar att du inte &ndrar ursprungsinstéllningarna innan du f6rst grundligt
har testat effekten av andringarna pa en kopia av databasen! Andringar kan forstéra
katalogposterna om du inte ar val fértrogen med databasstrukturen och har god éverblick éver vad
du gor.

Anmarkningar

Instalining av auktoritet ska alltid géras innan den férsta auktoriseringen har skett. Andringar
paverkar endast Marc-poster som inte redan har auktoriserats och nya poster.
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STALLA IN STANDARDVARDEN FOR
KATALOGMALL

For att spara arbetstid kan du stélla in standardvarden som automatiskt fylls i det falt som tillhér en
katalogmall. Detta &r mest anvéndbart nér alla eller de flesta posterna ska anvanda samma véarde
fér Marc-faltet.

Obs! Standardvardet paverkar endast nya poster som skapas.

Du visar dialogrutan for att stalla in standardvarden genom att klicka pa knappen Standardvarde i
sk&rmbilden for instéllning av katalogmallar. Anvand dialogrutan om du vill stélla in ett
standardvéarde for ett Marc-falt i flera katalogmallar. Alla katalogmallar som anvander féltet tilldelas
d& detta standardvérde fér det valda Marc-faltet.

Tabellen innehaller de falt som ska ha ett standardvarde, med en rad per falt. | denna tabell skriver
du direkt i cellerna. Alla kolumner i en rad ska ha ett varde.

Raden sparas automatiskt nar du lamnar den.
Ny

Klicka pa knappen Ny, tryck pa Insert, bladdra férbi sista posten med piltangenterna eller valj Ny i
snabbmenyn om du vill lagga till en ny rad.

Andra

Klicka pa knappen Redigera, tryck pa F2 eller vélj Redigera i snabbmenyn om du vill redigera en
befintlig rad.

Ta bort

Klicka pa knappen Ta bort, tryck pa Delete eller valj Ta bort i snabbmenyn om du vill ta bort en
befintlig rad. Observera att standardvardet inte tas bort fran de katalogposter som det redan har
tilldelats till.

Uppdatera mallar som anvander det aktiva faltet

Med den hér knappen staller du in ett standardvarde fér alla katalogmallar som anvander de Marc-
falt som finns definierade i listan.

Obs! Standardvérdet tilldelas inte férran du klickar pa knappen. D& skrivs alla andra
standardvarden som eventuellt finns fér detta Marc-falt i ndgon av katalogmallarna éver utan
varning.

Tips

Du kan aven stélla in standardvarden f6r ett Marc-félt i en enda katalogmall genom att ange ett
véarde i kolumnen Standardvérde f6ér det aktuella Marc-faltet.
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INSTALLNING AV EXTERNA MARC-POSTER

Mikromarc har en dppen arkitektur for att kunna hadmta Marc-poster fran externa kallor. Du kan

hamta poster fran en mangd olika kallor, t.ex. bibliotekens egna webbsidor (med hjélp av Z39.50),
diskett, fil och via Windows urklipp. Instéliningen av externa poster aktiveras via menyalternativet
Externa poster i menyn Instéllningar, eller via Externa poster under Instéllningar i ikonmenyn.

Du kan konfigurera (stélla in) hAmtning av externa poster pa tva satt: i Installning for externa
poster (i instaliningsdelen av Mikromarc 2 Katalog) och i Instéllning av externa poster
(hdgerklicka pa en kalla och valj Konfigurera).

¢ | Instéllning fér externa poster stalls de externa kéllorna in globalt fér alla anvéndare av
en databas. Las mer om hur du redigerar externa Marc-poster for global installning. Denna
instéllning kan sedan aktiveras for 6vriga anvandare med funktionen Aterstall till standard.

e | fonstret Instéllning av externa poster stélls de externa kéllorna in fér den enskilda
arbetsstationen.

MARC-POSTER FRAN EXTERNA KALLOR

Valja extern kalla

Du kan hamta Marc-poster fran en extern kalla i katalogeditorn. Tryck pa knappen Externa poster
(jordklotsikonen @)_ Du kan a&ven anvanda kortkommandot Ctrl+F9.

Till vanster pa skarmen finns en lista 6ver externa kéallor. Om ett element i listan ar inaktivt (gra
text) kan du troligen inte anvanda datakallan. Det kan bero pa att tillhérande program inte har
installerats, eller att programmets placering inte har angivits korrekt i Externa poster eller lokalt
pa arbetsstationen.

Markera 6nskad datakélla. Om du har tillgang till kallan via externa programmoduler (t.ex.
BookWhere, Clip2MM21 f6r import fran nationalbibliotekets bas Libris etc.) trycker du pa knappen
Start eller anvander snabbmenyn i listan.

Det externa programmet startas. Nar du har hittat de externa posterna och eventuellt sparat eller
kopierat posten till urklippsfunktionen atergar du till denna skarmbild och trycker pa knappen
Uppdatera eller snabbtangenten F5. Posten ska nu visas i det stora dataféltet till vanster med
texten Ny post. Om Mikromarc hittar en dubblett i katalogen visas katalogposten i faltet till hdger
med texten Dubblettpost i katalogen. Om inga data visas nér du har kopierat en Marc-post ar det
mojligt att du inte kryssade for Overfoér data via Windows urklipp vid konfigureringen.

Bladdra mellan poster

Du kan bladdra fram och tillbaka i en textfil som ska importeras med hjélp av knapparna Férsta
posten, Nasta post och Foregaende post. Du far upp dessa poster i det stora datafaltet Ny post
och kan importera dem en i taget fran listan.
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Importera post

Om det inte finns nagra dubbletter och du vill dverféra posten till katalogen trycker du pa knappen
Importera post. Om det finns dubbletter kan du antingen valja Importera post som 6verfor
posten som en ny post till katalogen eller Overskriv posten som skriver éver den Marc-post som
finns i katalogen (exemplaren behalls). Skarmbilden stangs. Nar du kommer tillbaka till
katalogeditorn kan du redigera posten som vanligt.

Konfigurera installningar — externa Marc-poster for
arbetsstationen

e Markera den externa kéallan i listan till vanster i skarmbilden fér externa poster.

e Tryck pa knappen Konfigurera eller valj Konfigurera i snabbmenyn i listan (hégerklicka).

KONFIGURERA INSTALLNINGAR FOR EXTERN
KALLA

Du konfigurerar instéllningarna fér externa kallor i katalogeditorn, och detta gérs endast fér den
inloggade anvandaren pa den lokala arbetsstationen. Tryck pa knappen Externa poster
(jordklotsikonen). Du kan &ven anvanda kortkommandot Ctrl+F9. Markera den externa kallan i
listan till vanster i skérmbilden fér externa poster och klicka pa knappen Konfigurera eller valj
Konfigurera i snabbmenyn i listan (hdgerklicka). Andringarna du gor i den har skarmbilden sparas
pa arbetsstationen (i registret).

Om du vill anvanda installningarna for hela databasen, dvs. for alla anvéndare, klickar du pa
Aterstall till standard eller Aterstall standard fér alla applikationer (se nedan). Standarden
stalls in i menyalternativet Externa poster i menyn Instéllningar eller via Externa poster under
Instéllningar i ikonmenyn.

Flikar och falt

Det finns tre flikar i skarmbilden fér konfigurering av externa kéllor fér enskilda anvandare:
Allméant, Konvertering och Filer och s6kvagar. Namnen pa falt och kryssrutor &r annars
desamma som i Externa poster. Dessa félt férklaras i avsnittet "Redigera externa Marc-poster”.

Funktionsknapparna langst ned

Aterstall standard for alla applikationer

Tryck pa den har knappen om du vill ta bort de lokala installningar som galler for arbetsstationen
och ersatta dem med standardinstéliningarna fér databasen for alla externa datakallor.

Aterstall till standard

Anvand standardinstalliningarna for den valda datakallan. Instéllningarna hamtas fran databasen.
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REDIGERA EXTERNA MARC-POSTER

Installningen av externa poster aktiveras via menyalternativet Externa poster i menyn
Instéllningar, eller via Externa poster under Instéllningar i ikonmenyn.

Vélj sedan en kalla i listan i nasta skarmbild och klicka pa Redigera eller dubbelklicka pa kallan.
Andringarna som gérs i den skarmbild som da visas sparas i databasen och galler for alla
anvéandare av databasen. For att aktivera dem pa varje enskild dator maste du dock ga till Hamta
extern Marc-post pa varje dator och sedan vélja Konfigurera och Aterstall standard for alla

applikationer. Detta beror pa att varje dator sparar sina instéllningar i registret sa att varje
anvandare kan ha sina egna instéllningar.

Kortnamn

Namn pd datakalla som visas i listan i skdrmbilden fér externa poster.
Beskrivning

Langre namn péa datakallan som visas som en rubrik i skarmbilden.
Hjalp/Tips

Yiterligare information om datakallan.

Anvand Windows urklipp fér att flytta data mellan externa applikationer
och Mikromarc

Markera denna ruta om du vill att verféringen mellan den externa datakéallan och Mikromarc ska
baseras pa Windows urklippsfunktion. Detta ar det vanligaste sattet att dverféra data.

Ikonbilds-1d

Ikon som visas tillsammans med kortnamnet i listan.

Kallans Marc-format

Ange standard-Marc-format fér datakallan. Du kan endast utnyttja de alternativ som finns i listan,
eller lAmna tomt om datan inte ska konverteras.

Teckenkod

Valj teckenuppsattning fér externa datakallor. ANSI = Windows-teckenuppséttning, ASCII = DOS-
teckenuppséattning.

Diakriter
Om den externa datakallan innehaller koder for diakriter som maste konverteras véljer du en

diakritisk teckenuppsattning i listan. Diakriter &ar t.ex. accenter som i ordet "idé”, och de sparas som
egna koder. Det norske Nasjonalbibliotekets databaser innehaller t.ex. sddana koder.

Marc-postseparator

Ange separator (skiljetecken) som ska anvandas mellan Marc-poster (du kan alltsa arbeta mot
externa datafiler med flera Marc-poster).
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Mottagande Marc-format

Ange eventuellt standard-Marc-format i katalogen.

Dubblettkontroll

Valj om dubblettkontroll ska goras pa ISBN, id-nummer (Marc21: 001) eller ingetdera.

Ta bort Marc-falt

Skriv in de Marc-falt som ska tas bort vid import av externa poster till databasen. Falten skrivs in
pa rad (i stigande ordningsféljd) med en blanksteg emellan, t.ex.:

085 087 096 097 099 522 691 699

Du kan aven ta bort delfélt. Detta gbrs genom att falt, indikatorer och delfaltskod skrivs som en
strang. Om indikatorerna inte har nagon betydelse eller inte har definierats anvands ? som
trunkeringstecken. Om du t.ex. importerar fran Clip2MM21 bér féljande falt tas bort:

038 040 078 079 099 260?77%d 260??$e 2607?$f 260?7?$g 3007??$c 300?77$d 522

Om du importerar fran en Bibliofil-databas vill du troligen ta bort delfalt 3 fran alla auktoriserade falt.
Detta kan du t.ex. géra pa féljande satt:

100??7$3 11077$3 111?7$3 600??$3 6107?$3 611??$3 6300?77$3 65077$3 70077$3 71077$3
7117783 73077$3 80077$3 810?7$3 811?7$3 90077$3 91077$3 9117?$3 93077$3 95077%3

Namn och placering fér programfil
Om kéllan &r ett annat program kan du ange s6kvag och filnamn till programmets exe-fil har

(behdvs inte om du vill ange ett konstant filnamn till datafilen istallet och anvanda Windows
filassociation for att avgéra vilket program som ska anvandas).

Marc-filens namn och sékvag
For externa kéllor dar ett annat program anvands exporteras Marc-data vanligtvis till ett

standardfilnamn. Ange s6kvag och namn pa denna fil har. Om dataéverféringsmekanismen mellan
datakéllan och Mikromarc fér denna datakalla ar Windows urklipp 1amnar du faltet tomt.

Startparametrar for programmet, filnamn eller URL
Detta félt kan alltsd anvéndas i tre olika sammanhang.

e Om du har angett att den externa datakallan anvander en programfil kan du ange
kommandoparametrar fér programmet har.

¢ Om du bara vill anvdnda Windows filassociation for att ppna en angiven datafil anger du
filnamn och sékvag har.

e Om den externa datakallan ar en webbadress (URL) skriver du in hela adressen har.
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ELEKTRONISKA DOKUMENT

Mikromarc anvander 856 $g for att registrera elektroniska dokument. Nar ett elektroniskt dokument
registreras i 856-taggen visas en sarskild editor fér dokumentet ifraga. Du kommer till skarmbilden
via katalogeditorn. Skapa ett nytt 856-huvudfélt om det inte redan finns tillgangligt pa skarmen.
Placera markdren i 856-faltet och tryck pa F2.

Elektronisk placering

Listan &r tom fran bérjan.

e Tryck p& knappen Ny (Nytt dokument som markeras med ett blankt dokument) eller Insert
i den tomma listan for att lagga till ett elektroniskt dokument.

e Skarmbilden Dokument visas.
e Information om hur falten fylls i finns i avsnittet "Elektroniska dokument” nedan.

e Tryck p& OK nér du ar klar.

Nar du kommer tillbaka till listan &r dokumentet tillgéngligt som en hyperlank fér testning langst
ned pa skarmen. Det program som har associerats till den aktuella filtypen anvands. Vilket
program detta ar beror pa instéllningarna pa den aktuella datorn. En URL &ppnas t.ex. med din
standardwebblasare, doc-filer dppnas med Microsoft Word om det &r installerat, exe-filer startas
direkt osv.

Elektroniska dokument

Nummer pa dokumentet

Mata in ett nummer f6r dokumentet (varje dokument fér en post maste ha ett eget nummer). Det
forsta elektroniska dokumentet som ar knutet till en viss katalogpost ger du déarfoér nr 1, nasta nr 2
osv.

Alias

Ett alias &r ett namn pa en elektronisk placering. Det anvands framfor allt fér att kunna ange en
mappoberoende placering. Om du anvander alias istallet for fysiska s6kvagar till elektroniska
dokument &r det mycket enklare att flytta dem. Du behdver da inte uppdatera varenda post i
databasen, utan det racker med att uppdatera alias. Du bladdrar i féltet Alias genom att klicka pa
pilen till héger om féltet. Standardalias i Mikromarc 2 Katalog ar Localfile, Standard och URL.
Yiterligare information finns i avsnittet "Installningar fér elektroniska dokument”.

e Anvéand alias Localfile om du vill katalogisera en komplett sékvag till en datafil.

e Anvand alias Standard om du vill katalogisera en fil som ligger i en mapp som &r tillgénglig
via alias Standard.

e Anvéand alias URL fér katalogisering av internetresurser.

Filnamn

For webbsidor anvander du alias URL och skriver in hela webbadressen inklusive http:/ (t.ex.
http://www.bibits.no) i filnamnsféltet. Fér datafiler, exe-filer och Ink-filer (genvégar) skriver du in
filnamnet eller bladdrar till det med hjélp av knappen Bladdra.

Beskrivning av fil

Det ar valfritt att fylla i en beskrivning av filen. Skriv en anvandarvénlig beskrivning. Beskrivningen
blir tillganglig som en hyperlank i sékprogrammet. Du behdver inte fylla i det hér faltet.
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INSTALLNINGAR FOR ELEKTRONISKA DOKUMENT

Elektroniska dokument i Mikromarc ar lankade till datafiler som ar sparade utanfér databasen.
Filerna kan vara sparade i en vanlig mapp pa en lokal dator, pa en dator i det lokala natverket eller
pa internet. Det finns inga begransningar for vilka slags filtyper som kan kopplas till en katalogpost.
Det finns heller inga begransningar fér hur ménga filer som kan kopplas till en post.

| katalogeditorn redigeras dokumentlankarna i en egen skarmbild. Se avsnittet "Elektroniska
dokument” for ytterligare information.

Mikromarc anvander sig av begreppet alias fér kunna erbjuda ett mer flexibelt satt att ange platsen
for ett Iankat dokument an sékvagar till en mapp (katalog). Se Instéllningar for alias”.

Olika elektroniska dokumenttyper symboliseras av olika sma ikoner (friméarksbilder). Dessa visas i
Mikromarc 2 Websdk bredvid lanken, och lantagarna kan klicka pa ikonerna for att visa det
elektroniska dokumentet. Se "Instéllningar for frimarksfiler”.

INSTALLNINGAR FOR ALIAS

Du kommer till installningarna for alias genom att véalja Instéllningar i huvudmenyn i Mikromarc 2
Katalog och sedan Elektronisk placering. Dar kan du vélja ett alias och klicka pa Redigera (eller
dubbelklicka pé ett alias), eller klicka pa Ny for att 1agga till ett nytt.

Alias anvands for att ange en standardplacering for elektroniska dokument. Dokumenten kan
finnas pa en lokal dator, i det lokala natverket eller pa internet. Férdelen med att anvénda alias ar
att du pa ett enkelt satt kan ange var dokumenten finns utan att beh&va skriva in den fullstandiga
sbkvagen varje gang. Detta ar ocksa praktiskt om du behéver flytta dessa dokument fran en mapp
till en annan, eftersom du da bara behdver uppdatera alias for att lanken ska fungera.

Falt

Aliasnamn

Ange namn p4 alias.

Lokal s6kvag

Ange en lokal sékvag om detta alias ska anvéndas for lokala filer.
Sokvag till frimarksfil

Sokvag till frimarksfiler for alias.

Sokvag i relation till Websbdks skriptmapp

Kan vara relativ. Endast aktuell om du anvander Websok.

Fordefinierade alias

Mikromarc levereras med tre standardalias. De far inte tas bort eller dépas om! Var sarskilt
uppmarksam pa detta, eftersom programmet inte varnar om du gér detta.

LOCALFILE

Anvéands for att ange en fil pa det lokala natverket med en fullstindig sékvagsangivelse i katalogen.
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STANDARD

Anvands fér att ange en fil i en eventuell standardmapp.

URL

Anvands fér alla internetadresser (URL). De protokoll som stdds ar HTTP, FTP och FILE.

INSTALLNINGAR FOR FRIMARKSFILER

Nar du registrerar placeringen av elektroniska dokument i Mikromarc anvands
frimarksfilsinstallningarna for att knyta filer av en viss typ (med en viss filandelse) till en bild (ikon)
som kan visas i Mikromarc 2 Websdk. Denna bild visas nér posten hittas i Websdk, och anvands
som en hyperlank som du kan klicka pa fér att hAmta fram dokumentet i webblasaren. Hur
webblasaren hanterar dokumentet beror pa webblésarens instéllningar, men de flesta moderna
webblasare kan visa manga olika dokumenttyper genom att starta ett program som kan tolka
typen. Alla dokument av samma typ (med samma fildndelse) anvander sig av denna bild.

Du kommer till instéllningsfonstret genom att vélja Instéllningar i huvudmenyn i Mikromarc 2
Katalog och sedan Elektronisk placering. Valj den bakersta fliken pa skdrmen som visas (Web
frimérksfiler) och klicka t.ex. pa Ny eller Redigera.

For filer med extension (filandelse)

Ange filandelsen (extension), t.ex. DOC fér Word-dokument, GIF for gif-filer, XLS fér Excel-filer etc.
Du gér detta genom att anvanda pilarna vid det dversta faltet eller genom att skriva direkt i faltet
nedanfor.

Sokvag for frimarksfiler (i relation till Websoks
skriptkatalog)

Skriv in s6kvagen till frimarksfilen. S6kvagen ska utga fran Websodks skriptkatalog.

Tips

¢ Ingen kontroll av att frimarksfilen faktiskt finns utférs. Det gar inte eftersom du inte har
angett var Websdks skriptkatalog finns.

e Det utférs heller ingen kontroll av huruvida webblasaren kan hantera frimarksfilen som
anges, eller om det éverhuvudtaget ar en fil som kan visas. Om du t.ex. anger en WAV-fil
for ljuduppspelning kan den inte visas och kommer heller inte att spelas upp. Anvand helst
de vanligaste bildformaten som webblédsarna stéder, som GIF och JPG.

e Om filen inte ligger direkt under katalogen dar skriptfilerna finns kan du anvanda ”..\” for att
ga upp en niva. Du kan inte ange en fullstandig URL som sokvag till frimarksfilen, eftersom
den placering som anges hér slas ihop med katalogen dar skriptfilerna ligger.

e Dokument av samma typ som har olika filandelse maste registreras separat for varje
filandelse. Html-dokument kan t.ex. ha bade filandelserna HTM och HTML.

e Om flera dokumenttyper anvander samma fildndelse kommer de att behandlas likadant
aven om det ar stor skillnad mellan dokumenttyperna.
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Exempel

Skriptkatalog for Mikromarc Websék: "C:\inetpub\wwwroot\mikromarc"

Frimérksfil: "C:\ inetpub\wwwroot\images\document.gif"

Har ser vi att frimarksfilen ligger i en katalog som ligger hdgre upp i katalogstrukturen an
skriptfilerna. For att sékvagen till bilden ska vara relativ till skriptkatalogen maste du férst navigera
upp en niva i katalogstrukturen innan du kommer till katalogen "images”.

Friméarksfilen ska i det hér fallet ha sékvagen:

".\images\document.gif"

AUKTORITETER

Auktoritetsfilen innehaller termer som kan aterfinnas i flera poster i databasen. Du véljer darfér
auktoritetstermer nar du vill ha extra god kontroll dver katalogiseringen av vissa falt. Typexempel
pa data som kan auktoriseras &r férfattarnamn och &mnesbeteckningar. Har kan du t.ex.
organisera och strukturera anvandningen av alla &mnesord i databasen. Andring av termerna i
auktoritetsfilen kraver kunskap om Marc21-formatet.

Sokning

Sokningen i auktoriteterna bygger pa att du kan ange tre avgrénsningar, auktoritetsfil (Vlj
auktoritetsfil), auktoritetstyp (Valj auktoritetstyp) och auktoritetsstatus (Valj status) féorutom att
du kan ange ett sdékbegrepp.

Alfabetisk

Vid s6kning i den alfabetiska visningen skriver du in termen eller delar av den i sékféltet langst upp
pa skarmen. Tryck pa Enter eller tryck pa knappen med en bock pa nar du vill starta sékningen.

Obs! Automatisk hdgertrunkering ar aktiverad! Du kan vanstertrunkera med hjélp av tecknet %,
men observera att vanstertrunkering kan vara tungt att hantera fér databasen, och att sékningen
darmed tar langre tid. Dessutom kan du anvanda tecknet _ for att maskera ett enda tecken (t.ex.
ger J_NSSON traff pa Jansson, Jonsson osv.).

Systematisk

Fliken Systematisk visas i auktoritetsfilerna for Dewey (DEW och DDC). | systematisk visning kan
du soka efter en term eller en klassifikationskod. Skriv in termen eller klassifikationskoden, eller
delar av termen eller klassifikationskoden i sékfaltet I1angst upp pa skéarmen. Tryck pa Enter eller
tryck pa knappen med en bock pa for att starta sdékningen.

Obs! Automatisk hégertrunkering ar aktiverad! Du kan vanstertrunkera med hjélp av tecknet %,
men observera att vanstertrunkering kan vara tungt att hantera fér databasen, och att sékningen
darmed tar langre tid. Dessutom kan du anvanda tecknet _ som trunkeringstecken (t.ex. ger 9_0
traff pa 900, 910, 920 osv.).

Klassifikationstrad

Fliken Klassifikationstrad visas i auktoritetsfilerna fér Dewey (DEW och DDC). |
klassifikationshierarkin kan du bladdra i sjélva tradet med hjalp av tangentbordet eller musen. Du
kan dessutom sdka efter termer och/eller avgréansa sékningen med hjalp av klassifikationskoden.

Obs! Automatisk hdégertrunkering &r aktiverad! Du kan vanstertrunkera med hjalp av tecknet %,
men observera att vanstertrunkering kan vara tungt att hantera fér databasen, och att sékningen

43




darmed tar langre tid. Dessutom kan du anvanda tecknet _ som trunkeringstecken (t.ex. ger 9_0
tréff pa 900, 910, 920 osv.).

Programmet kan rdkna hur manga poster som anvander de olika klassifikationskoderna.
Observera att upprakningen inkluderar "undergrupper” i hierarkin. Fér Dewey raknas t.ex. poster
som uppfyller 00_ som "000 Allmant” (_ = trunkeringstecken).

Klassifikationstradet kan &ven visa upprakningar fran en bestdmd katalog. Markera alternativet for
rakning och ange katalognumret. Det tar da nagot langre tid att uppdatera klassifikationstradet pa
skarmen.

Om ingen klassifikationskod har definierats i auktoritetsregistret visas en dokumentikon dar
klassifikationsnumret hadmtas fran katalogposten. Det finns da ingen term som &r knuten till koden i
klassifikationstradet.

Sorteringsfilter for klassifikationskoderna har inte automatisk trunkering. Trunkeringstecknet _ kan
vara mycket anvandbart. T.ex. ger 10_ traff pa klassifikationskoderna 100, 101, 102, 103, 104, 105,

106, 107, 108, 109 i Dewey.

Redigering

Vid redigering av auktoritetsfilerna ar de flesta kommandona tillgéngliga i snabbmenyer
(hogerklicka) bade i termlistan och i Iankningslistan (till héger pa skarmen).
Tillgangliga kommandon

e Ny term: Insert

¢ Redigera term: F2 eller knappen Redigera aktiv term (dokumentikonen langst upp pa
skarmen)

e Tabort term: Delete

e Tabort och anvand annan: Ctrl+A

e Skapa ny lank till en befintlig term: Ctrl+N
e Tabort lank: Ctrl+D

e Visatermtrad: F3

Skapa en ny term

Vélj Ny term i snabbmenyn i termlistan eller Iankningslistan. Du kan &ven trycka pa Insert.
Skarmbilden Redigera term visas.

Ta bort en term

Markera termen i listan och valj Ta bort term i snabbmenyn eller tryck pa Delete. Du kan inte ta
bort termer som anvands i katalogposter. Programmet hindrar dig fran att géra detta.

Byta ut en term mot en annan

Markera posten som ska bytas ut mot en annan befintlig term. Valj Ta bort och anvand annan i
snabbmenyn eller tryck pa Ctrl+A. Tryck pa OK i dialogrutan och leta fram och markera den
korrekta termen. Klicka pa OK.
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Skapa nya lankar mellan termer

Skapa en ny term med en lankning till en existerande term
1. Markera férst den term i termlistan som du vill lanka den nya termen till.
Anvand snabbmenyn i lankningslistan och valj Ny term.

Skarmbilden Vilj relationstyp for ny term visas.

P 0D

Valj 1ankning och tryck pa OK.

Skapa en lankning mellan tva existerande termer
1. Markera férst den term i termlistan som du vill [anka termen till.
Anvand snabbmenyn i lankningslistan och valj Skapa ny lank till en existerande term.
Skarmbilden Vélj relationstyp for ny term visas.
Valj lankning och tryck pa OK.
Leta reda pa och markera den term som du vill skapa en lankning till.
Tryck pa OK.

o 0 0D

Ta bort lankningar mellan termer

Markera den lankning som ska tas bort i I&nkningslistan. Vélj Ta bort lank i snabbmenyn eller
tryck pa Ctrl+D.

Obs! Lankningen TT kan inte tas bort eftersom den ar implicit fér OT-lankningar och endast visas
pa skarmen.

Navigera mellan lankade termer

Dubbelklicka pa en term i lankningslistan. Termen visas da i termlistan med alla I&nkningar i
l&nkningslistan.

Redigera term

Du kommer till denna sk&rmbild via huvudfdnstret fér auktoritet. Markera den auktoritetsterm som
ska andras. Valj Redigera term i snabbmenyn, tryck pa F2, Ctrl+E eller knappen Redigera aktiv
term (dokumentikonen langst upp pa skédrmen). Om du vill lAgga in en ny term klickar du pa Ny
term i snabbmenyn eller trycker p& Insert.

Auktoritetsfil

Visar vilken auktoritetsfil termen skapas i.
Art

Valj 6nskad kod i listan.

Typ

Valj typ i listan. Giltiga varden &r:

a: Established heading = Indexterm.
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: Untraced reference = Relaterad term som inte ska visas/vara sékbar i katalogen.
: Traced reference = Relaterad term som ska visas/vara s6kbar i katalogen.
: Subdivision = Lankad term som inte ska visas/vara sékbar i katalogen.
: Node label = Kan anvandas fér att ange facett.
Established heading and subdivision = Indexterm och lankad term.
: Reference and subdivision = Féredragen term och lankad term.

Obs! Mikromarc éverfér numera alla typer till katalogposten. Alla termer stélls normalt sett in som
typ a. Detta kan komma att &ndras i framtida versioner av programmet.

Status

Stall in korrekt status. Se "Vélja status” f6r en beskrivning av status.

Direct usage

Visar hur manga ganger termen har forts in/anvénts direkt i Marc-posterna. Om en term har
anvants tva ganger i samma Marc-post rédknas detta som tva. Om den har anvénts via en lankning
visas den inte i rdkningen.

Term

Skriv in termen inklusive eventuella delfélt som ar en del av den auktoriserade inmatningen. Du far
normalt sett inte spara termer som ar identiska med tidigare anvanda termer, men om minst ett av
delfalten &r annorlunda uppfattas termen som avvikande gentemot tidigare registrerade termer.
Tryck pa knappen Delfélt for att visa en lista dver delfalt. Observera att listan 6ver delfalt visar alla
huvudfaltets delfalt. Obs! Delfélten maste skrivas in i den ordningsféljd som de har i katalogen. |
den svenska versionen ska de alltsa skrivas in i alfabetisk ordning.

* Sortering: Ange hur termen ska sorteras om detta skiljer sig fran hur termen visas. Du kan
t.ex. ange "Asen” som sortering fér "Aasen” eller "Norske forfatterforening” fér "Den Norske
forfatterforening”.

o Kvalifikatorer: Detta ar endast aktuellt om den Marc-tagg som motsvarar auktoritetstypen
stéder kvalifikatorer. | Marc21 &r detta sarskilt anvandbart fér &amnesord. Om fler &n en
kvalifikator anvands fér en term ska de skiljas at i Marc21 med delfalt O (skriv in $0 i
kvalifikatorfaltet mellan termerna). Du kan registrera flera identiska termer i auktoritetsfilen
sa lange de har olika kvalifikatorer.

e Kilassifikationskod: Fér &mnesordsregistret eller klassifikationstradet kan du ange termen
eller rubrikens klassifikationskod har. Obs! For klassifikationskoder som kopplas till ett
amnesord kan och bér du skriva in tecknen (.*) efter klassifikationskoden.
Teckenkombinationen anvands av Mikromarc for att skilja klassifikationskodsrubriker fran
klassifikationskoder som &r kopplade till &mnesordstrangar. Du kan namligen registrera ett
klassifikationstrad som t.ex. Dewey tillsammans med ett &mnesordsregister. Om du
konsekvent anvander (.*) pa det sétt som beskrivs ovan kan du enkelt skapa ett
klassifikationstrad som skiljer pa klassifikationskodsrubriker och @&mnesordstermer.

e Sortering klassifikationskod: Om sorteringen/ordningen av klassifikationskoden avviker
fran klassifikationskoden skriver du in sorteringsordningen har. Detta &r viktigt for att den
systematiska visningen och klassifikationstradet ska bli korrekta. | NLM maste t.ex.
sorteringen anges som "C011” for klassifikationskoden "C11”, "C001” fér "C1” osv.

¢ Anmarkning: Skriv in kommentarer om termen. Anmarkningarna éverfors inte till
dokumentposten utan visas endast i auktoritetsfilens skarmbilder.




Valj auktoritetsfil

Den har dialogrutan anvands for att vélja vilken auktoritetsfil som auktoritetsposterna ska hamtas
fran. Du kommer till dialogrutan genom att klicka pa knappen Viélj auktoritetsfil
(dokumentmappen) i huvudfdnstret fér auktoritet.

Endast auktoritetsposter fran den valda auktoritetsfilen visas. Om auktoritetsfilen endast har en
niva déljs kolumnen Broader term i huvudfonstret.

Obs! Dessa installningar samverkar med de begrénsningar som finns fér auktoritetstyp och
auktoritetsstatus.

Valja auktoritetsfil
Markera en av auktoritetsfilerna i listan.

Valja alla auktoritetsfiler
Tryck pa Alla for att visa auktoritetsposter fran alla auktoritetsfiler.

Nar du har valt auktoritetsfil visas denna i ikonmenyn till vanster vid den réda boken.

Valj auktoritetstyp

Den héar dialogrutan anvander du for att vélja vilken auktoritetstyp (auktoritetskod) som listan i
auktoritetsbilden ska filtreras pa. Du kommer till dialogrutan genom att klicka pa knappen Valj
auktoritetstyp (arkiviadan) i huvudfénstret fér auktoritet.

Endast de auktoritetsposter som motsvarar filtret visas. Auktoritetstyperna kan t.ex. vara C
(institution), M (konferens), MAT (materialtyp), N (namn), PU (férlag), S (dmne), SC (institution

som amne), SG (geografiskt &amne), SM (konferens som dmne), SP (person som &mne), ST (titel
som amne), T (uniform titel), TS (serietitel).

Obs! Dessa instéllningar samverkar med de begransningar som finns for auktoritetsfil och
auktoritetsstatus.

Kod

Markera en av auktoritetstyperna (koderna) i listan.

Alla

Tryck pa Alla om du vill visa alla auktoritetsposter oavsett auktoritetstyp.

Alla amnen

Tryck pa Alla @mnen om du vill filtrera pa amnesauktoriteter (alla auktoritetstyper som bérjar med
bokstaven S).

Valj status

Den héar dialogrutan anvander du for att vélja vilken auktoritetsstatus som listan i auktoritetsbilden
ska filtreras (avgransas) pa. Du kommer till dialogrutan genom att klicka pa knappen Vélj status
(ansiktet) i huvudfénstret f6r auktoritet. Endast auktoritetsposter som motsvarar kriteriet visas.
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Obs! Dessa installningar samverkar med de begrénsningar som finns fér auktoritetsfil och
auktoritetstyp.

Valja status

Markera en av statuskoderna i listan.

Varden

Varje term i auktoriteten har ett av féljande statusvarden:
Alla

Markera Alla for att visa alla auktoritetsposter oavsett auktoritetsstatus.

Kandidat

En term som kan bli en kontrollerad auktoritetsterm, men som maste kontrolleras av en erfaren
katalogisator forst (typiskt fér centraliserade auktoritetsfiler).

Provisorisk

En term som har skapats/férts in i auktoritetsfilen utan att ha kontrollerats och godkants av den
som ansvarar for kvaliteten i auktoritetsfilen.

Auktoriserad

En term som har godkénts fér anvandning i dokumentposter av den som ansvarar for kvaliteten i
auktoritetsfilen. Termer som skapas direkt i auktoritetsfilen far status “auktoriserad”.

Inte auktoriserad

En term som inte har godkéants fér anvandning i dokumentposter av den som ansvarar for
kvaliteten i auktoritetsfilen. Programmet har dock ingen sparr som gér att sadana termer inte kan
anvandas.

Obs! Biblioteket kan stélla in en standardstatus fér alla termer som férs in automatiskt. Detta géller

t.ex. da katalogen auktoriseras for forsta gangen (med hjapl av programmet MMAUTH.EXE) eller
nér du katalogiserar en dokumentpost och inte sdker fram auktoriserade termer i auktoritetsfilen.

Valj relationstyp for ny term

Valj vilken relationstyp som ska gélla till den aktiva termen frdn den nya termen (som véljs i nasta
skarmbild).

Hierarkiska relationer

BT - Broader term/NT - Narrower term

Du behover inte ange bade BT och NT for relationen mellan tva termer. Om du har angett den ena
ar den andra underférstadd. En term kan endast ha en 6verordnad term (BT).

Ekvivalensrelationer

Ekvivalensrelationerna hanvisar frdn synonyma och kvasisynonyma termer (icke-deskriptorer) till
féredragna termer (deskriptorer).
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USE - Use (See) term (Preferred term)
Fran den term som inte ska anvandas till den féredragna indextermen.
UF - Use for term (non-preferred synonym or quasi synonym)

Den omvanda funktionen av en USE-hanvisning.

Obs! Du behdver inte ange bade USE och UF for relationen mellan tva termer. Om du har angett
den ena ar den andra underférstadd.

Associativa relationer
RT - Related (Se aven) term

Hanvisar till en beslaktad term.

Obs! Du behéver inte ange en RT-relation at bada hallen (alltsa fran en term till en annan och
omvant). Detta gérs automatiskt av programmet.

Uppdatera auktoritetsterm i katalogerna

Nar en term har &ndrats visas denna dialogruta automatiskt om termen anvands i nagon
katalogpost. Uppdateringen (synkroniseringen) pabérjas omedelbart. Alla Marc-poster dar termen
anvands uppdateras automatiskt. Medan synkroniseringen pagar visar en indikator férloppet. Det
antal som visas ar hur manga ganger termen anvands i katalogen.

Stopp

Tryck pa Stopp for att stoppa synkroniseringen.

Start

Starta synkroniseringen igen.

Skapa, redigera och ta bort auktoritetstermer

Om du hégerklickar i listan dver auktoritetstermer (auktoritetsfilen) far du upp en meny med
féljande alternativ:

Ny term

Skapar en ny auktoritetsterm.
Redigera term

Redigerar den markerade termen.

Ta bort term

Tar bort den markerade termen. Om det finns katalogposter och lanevillkor knutna till termen far
du inte ta bort den (i version 2.4.1.0 och senare).
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Ta bort och anvand annan

Om det finns katalogposter och lanevillkor knutna till termen far du ta bort lanevillkoren utan
varning. Katalogposterna maste uppdateras manuellt fér att fa det nya vardet.

Skapa ny lank till en existerande term

Skapar en lank till en annan auktoritetsterm. Denna funktion anvands for alla typer av hanvisningar.
Lankarna och upplysningar om vilken relation de I1&nkade termerna har till varandra finns langst
ned till hdger nar I&nken har skapats. Lankade termer och relationer anges med en annan farg an
den aktiva termen.

Méjliga relationer

BT - Broader term (6verordnad term). Galler till den aktiva termen fran den 6verordnade termen du
sbker upp i nasta skarmbild. Anvands inte i platta auktoritetsfiler.

NT - Narrower term (underordnad term). Galler till den aktiva termen frdn den underordnade
termen du séker upp i nasta skarmbild. Anvands inte i platta auktoritetsfiler.

USE - Use (See) term (Preferred term). Hanvisar fran den aktiva termen till term du séker upp i
nasta skarmbild.

UF - Use for term (non-preferred synonym or quasi synonym) (motsatsen till en USE-hanvisning).
Hanvisar till den aktiva termen fran den term du séker upp i nasta skarmbild.

RT - Related (Se aven) term. Hanvisar fran/till den aktiva termen till/fran den term du séker upp i
nésta skarmbild.

Ta bort lank

Ta bort lanken mellan den aktiva termen och de termer den &r lankad till. Placera markéren pa
lanken (till héger).

Visa termtrad/-struktur

Visar vilken hierarki en term tillnér. | platta auktoritetsfiler finns ingen hierarki.

For att tillata hierarkier maste du ga till auktoritetsinstallningarna via knappen Instéllningar i
Mikromarc 2 Katalog. Dubbelklicka pa den auktoritetsfil som du vill redigera eller klicka pa

Redigera. | nasta dialogruta finns en kryssruta med texten Avmarkera fér platta auktoritetsfiler,
markera for alla andra. Avmarkera rutan om du vill tilldta dverordnade och underordnade termer.

Installningar for auktoritetsfiler

Du hittar installningarna fér auktoritetsfilerna genom att vélja Instéllningar i ikonmenyn till vanster
och sedan klicka pa Auktoritet, eller vdlja motsvarande alternativ pa huvudmenyn. Observera att
alla katalogfénster kommer att stdngas nar du gér detta.

Du kan ha flera auktoritetsfiler i en Mikromarc 2-databas. De kan anvandas till:

1. "Platta” filer dar hierarkiska strukturer inte tillats. Detta kan t.ex. gélla personnamn,
uniforma titlar, konferensnamn, férlagsnamn osv. Du kan ha USE- och RT-hanvisningar i
platta auktoritetsfiler.

2. Klassifikationsrubriker
Mikromarc levereras med norska och engelska Dewey-klassifikationsbeteckelser fér
siffrorna 000—-999.
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3. Amnesordsregister och tesaurusar
Detta ar register dar relationerna USE, RT, BT och NT kan anvandas mellan termer. Det ar
ett stdd for alfabetisk, systematisk, klassifikationstrads- och termhierarkivisning.

Auktoritetstermer som anvands i en katalogs dokumentpost (Marc-post) l&dnkas till
dokumentposten. Férdelen med detta ar att du endast behdver gbra andringar en enda gang i
auktoritetsfilen. Sedan uppdateras alla dokumentposterna. Statiska férkoordinerade hanvisningar
kan laggas in i auktoritetsfilen. Om en term med exempelvis RT-h&nvisningar anvénds i en
auktoritetspost éverfors hanvisningarna till dokumentposten.

Fliken Auktoritetsfiler

Valj vilken auktoritetsfil du vill redigera eller ta bort, eller 1agg till en ny. Du maste ange féljande:
e ett unikt namn pa auktoritetsfilen
e noteringstyp

e om auktoritetsfilen ska vara flat eller inte

Fliken Termtyper

Se "Installningar for auktoritetstyper”.

Fliken Auktoritetskontroll

1. Du kan inaktivera auktoritetskontrollen globalt fér databasen. Detta géller da alla anvandare
som ar kopplade till databasen. Avmarkera rutan Auktorisera bibliografiska poster for att
inaktivera auktoritetskontrollen i katalogprogrammet.

Undantag: Programmen Mikromarc 2 Grundauktorisation och Mikromarc 2 Autoritetslankar
auktoriserar poster &ven om funktionen har inaktiverats globalt. Grundauktorisering utfér en
fullstandig genomgang av alla poster i den valda katalogen, medan Auktoritetslankar
endast uppdaterar lankarna i andrade poster, vilket krdver mindre resurser (se ev. separat
bruksanvisning fér dessa program).

2. Om andringar har gjorts i en auktoritetsterm synkroniseras (uppdateras) de katalogposter
som berérs av dndringen automatiskt. Detta kan ta tid om det &r manga poster som
anvander termen. Du kan inaktivera den automatiska synkroniseringen och istallet anvéanda
programmet Mikromarc 2 Auktoritetslankar om du vill utféra synkroniseringen i bakgrunden.
Avmarkera rutan Synkronisera omedelbart d&ndringar av auktoritetsterm med
katalogerna om du vill inaktivera synkroniseringen.

3. Stéll in en standardstatus for de auktoritetstermer som skapas vid auktoriseringen av
befintliga dokumentposter. Observera att databasen levereras med standardstatus =
Provisorisk. Se aven "Vilja status”.

Installningar for auktoritetstyper

Olika auktoritetstyper fors in i olika Marc-taggar i en dokumentpost. Auktoritetstypen N
Personnamn kan t.ex. anvandas i falten 100 och 700. SP Person som @&mne anvands da i falten
600 och 900.

Du skapar nya auktoritetstyper pa féljande sétt:

e Vilj en unik auktoritetstyp genom att klicka pa Ny. Kom ihag att alla &mnestyper maste bérja
pa bokstaven S. Det beror pa att filtret pa &mnestyper i huvudfénstret fér auktoritet baseras
pa detta.

e  Skriv en férklarande beskrivning.
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e Valj auktoritetsfil i Katalogauktoritet.

Falt 1: Nya termer sparas i denna fil.

Falt 2: Om termen finns i bada filerna valjs termen i falt 2. Om du dubbelklickar i det
auktoriserade faltet far du upp de alternativ som finns i falt 2. Falt 2 ar inte obligatoriskt. Om
falt 2 &r tomt anvands falt 1 for att hdmta termen.

e Valj vilket Marc-falt som ska auktoriseras. En auktoritetstyp kan kopplas antingen till ett

huvudfalt eller till ett delfélt, men inte till bAggedera samtidigt. Om en typ anvands fér flera
huvudfalt maste de delfélt som anges i mallen och de delfalt som har definierats fér
huvudfalten stdmma dverens.

e Om du inte véljer hela faltet uppdateras inte hanvisningar i posterna. Vi rekommenderar

darfor att du anvander huvudfalt och specificerar delfalten i katalogmallen.

e Lagg eventuellt in en kommentar.

LI

STOR

Fran Mikromarc 2 Katalog kan du skriva ut bibliografier, kortfattade litteraturlistor och andra typer
av listor. Listornas utseende avgérs av listdefinitionerna. Mikromarc 2 Katalog levereras med ett
antal fardiga listdefinitioner.

| Instéllningar (via huvudmenyn langst upp eller ikonmenyn till vanster) kan du spara nya
listdefinitioner samt andra och ta bort befintliga. Du kan &ven redigera och skapa nya
klassifikationsrubriker.

Obs! Du kan inte byta definition eller sékkommando i Listor.

Listdefinitioner

| listdefinitionerna skapas och underhalls egendefinierade listor och standardlistor. | verktygsraden
visas f6ljande knappar fran vanster:

Ny
Skapar en ny listdefinition. Visar samma dialogruta som knappen Redigera.

Redigera

Hamtar vald listdefinition fér redigering.

Ta bort

Tar bort vald listdefinition.

Rubriker

Rubrikerna anvénds nar du vill skriva ut en systematisk lista, antingen fran trafflistan eller fran
fasta definierade listor. Vilka rubriker som anvands beror pa vilket klassifikationssystem du har valt
fér den aktiva katalogen (se den separata hjélpfilen f6r Databasadministration, ”Installning av
kataloger”).

Ett antal standardrubriker levereras tillsammans med systemet. Dessa kan enkelt &ndras genom
att du kopierar dem och redigerar kopian. Du kan ocksa skapa helt nya rubrikgrupper. |
verktygsraden visas foljande symboler fran vanster:
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Ny
Skapar en ny rubrik.

Redigera

Hamtar vald rubrik fér redigering. Du kan endast redigera dina egna kopior, inte de
standardrubriker som féljer med systemet.

Ta bort

Tar bort vald rubrik.

Filter
Visar dialogrutan dar du kan byta klassifikationsschema.
Forsta gangen du redigerar en rubrikgrupp bér du spara en kopia av rubrikgruppen. Du gér detta

genom att vélja Filter och sedan Skapa kopia. Nar du har valt en ny rubrikgrupp visas detta
alldeles nedanfdr knappraden.

Ny lista/redigera lista

Har anger du detaljerade installningar for de fasta definierade listorna. Du kommer till dialogrutan
genom att klicka pa Ny eller Redigera i skarmbilden Listdefinitioner pa fliken Listdefinitioner.

Fliken Namn och definition

Lista

Listans namn som visas i Oversikten dver befintliga listor. Namnet bér pa ett kort och koncist sétt
beskriva listans innehall. Det kan vara hdgst 60 tecken langt.

Exempel: Barnbdcker om fisk

Sokstrang

Om listan ska genereras utifran specifika sékkriterier ska dessa skrivas in har. Sékningen skrivs in
som en vanlig sékstrang. Om du hégerklickar i faltet kan du visa sékkommadon och tidigare
sbkningar.

Exempel: IN = j and EM = fisk
Listfilter

Filter &r férdefinierade sdkningar som kan anvéndas som tillagg till vanliga s6kningar. De valda
filtren visas i en lista. Klicka pa Andra filter om du vill redigera det valda filtret. Valj inte
motstridiga filter som "Endast vuxna” och "Endast barn”, det gér att inga poster véljs eftersom inga
poster kan uppfylla bada kraven.

Sortering

Listan sorteras som standard alfabetiskt. Om du vill sortera systematiskt véljer du detta har.
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Fliken Utseende

Listtitel som bildar listans rubrik

Den rubrik som visas Overst i listan.

Listformat

Val av visningsformat for posterna.

Fullt (ISBD)
Visar posten i ISBD-format (inte fullstandigt). Som standard sorteras posterna alfabetiskt efter
huvuduppslag. Om du vill att listan ska sorteras systematiskt med rubriker valjer du en systematisk

lista. Du kan Iagga till noter och exemplarinformation genom att kryssa for dessa alternativ under
Fler falt.

Rad (kort)

Visar posterna i tabellformat med kolumnerna Hyllplacering, Forfattare och Titel. Dessa sorteras
efter huvuduppslag.

Fliken Index

Index (register) for férfattare, titel och &mne kan véljas oberoende av varandra. Indexen placeras i
slutet av listan. Index ar endast tillgangliga fér listor som skrivs ut i fullformat.

Filter for listan

Om du klickar pa knappen Andra filter i skarmbilden Redigera listdefinition visas en dialogruta
dar du kan lagga upp filter for listan.

Filter &r fordefinierade sékkommandon som kan kombineras med andra sékkommandon. Listorna
visar tillgangliga filter och valda filter. V&lj inte motstridiga filter som "Endast vuxenlitteratur”

och "Endast barnlitteratur”, det gér att inga poster véljs eftersom inga poster kan uppfylla bada
kraven.

Listrubriker

Har visas alla rubriker som &r tillgangliga fér det valda klassifikationssystemet. Rubrikerna
anvands nar du valjer en systematisk lista, och de hanger samman med det klassifikationssystem
som anvands.

Forsta gangen du redigerar en rubrikgrupp bdr du spara en kopia av det klassifikationsschema du
vill redigera. Du gér detta genom att valja Filter och sedan Skapa kopia.

Klassifikationsschema

Visar vilka klassifikationsscheman rubrikerna tillhér. Om ett klassifikationsschema som inte finns
skrivs in skapas automatiskt en ny rubrikgrupp.

Agare

Agarkoden anger vem som star som &gare till rubrikerna. Nagra standardrubriker finns inlagda
med &garkoden NSU. Dessa kan du inte redigera, men du kan kopiera dem och redigera kopian.
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Observera att rubrikerna grupperas efter klassifikationsschema och dgarkod. Tva olika agarkoder
skapar automatiskt tva olika rubrikgrupper, &ven om de tillhér samma klassifikationsschema. Om
en agarkod som inte finns skrivs in skapas ocksa en ny rubrikgrupp automatiskt.

Klassifikation

Anger rubrikens klassifikationskod. Vid utskrift kopplas denna ihop med postens klassifikationskod,
sa att posterna hamnar under réatt rubrik.

Rubrik

Rubriken som kommer fére de poster som tillhér samma klassifikationskodsgrupp.

Skriva ut fordefinierade listor

Du kan skriva ut egendefinierade listor och standardlistor. Dessa listor definieras i listdefinitionerna
under Installningar, och de hamtar poster fran den databas som ar standardkatalog. Om
systematiska listor anvénds genereras rubrikerna utifran det klassifikationssystem som har angetts
fér katalogen.

Obs! Du kan inte byta definition eller sékkommando i Listor under Rapporter. Detta maste du
gbra under Installningar — Listor.

Om du vill skriva ut en lista valjer du Rapporter i ikonmenyn till vanster i huvudskarmbilden for

Mikromarc 2 Katalog. Sedan klickar du pa ikonen fér Kataloglistor, och da visas en dialogruta dar
du kan skriva ut och spara listor.

Verktygsrad

| verktygsraden visas féljande symboler fran vanster:

Skriv ut

Skriver ut listan pa skrivaren.

Férhandsgranska

Visar hur utskriften kommer att se ut utan att skriva ut nagot. Se beskrivningen under
rubriken "Férhandsgranskning”.

Spara som fil

Sparar listan som en fil. Den sparas som en html-fil och kan visas och redigeras i en
ordbehandlare e.dyl.

Namn

Faltet visar vilken rubrikgrupp som kommer att anvandas. Om fel grupp anges kan du byta genom
att klicka pa réatt listdefinition i dversikten. Observera att rubrikgruppen méaste stdmma 6verens
med det klassifikationssystem som anvands i katalogiseringen. Du kan andra detta i Mikromarc 2
Databasadministration (programfil MMDBA.EXE). Dar véljer du Dokumentgrupper, den katalog
du anvénder och sedan Klassifikation.
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Férhandsgranskning

Om du klickar pa knappen Férhandsgranska i dialogrutan for utskrift och sparning av listor visas
utskriften som den kommer att se ut nar den skrivs ut pa skrivaren. Om mgjligt anvands extern
visning. Med extern visning menas ett program som &r associerat till filtypen *.htm. Exempel:
Internet Explorer, Notepad, FrontPage, Word etc. De flesta sddana externa visningsprogram
erbjuder mojligheten att skriva ut listan eller spara den som en fil.

Om du sparar listan som fil kan du sjalv redigera den innan den skrivs ut, publiceras pa internet
eller liknande.

EXTERNA PROGRAM

Import

Den har funktionen startar ett separat importprogram som anvands fér att importera Marc-data
fran en textfil till databasen.

Export

Den har funktionen startar ett separat exportprogram som exporterar nagra eller alla poster fran en
katalog till en textfil.

Databasadministration

Den har funktionen startar ett eget program som heter Mikromarc 2 Databasadministration. Har
gors diverse installningar fér databasen, som anvandarkontroll, instéllning av biblioteksenheter,
instalining av kataloger i databasen och mycket mer.
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