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Nach dem Aufruf unseres Medienkataloges in Ihrem Browser erhalten Sie folgendes Bild.

1. Medienrecherche

Die Medienabfrage kann über mehrere Kriterien durchgeführt werden.

 ▶ durch Eingabe eines Schlagwortes / Suchfragmentes
 ▶ Medien müssen alle eingegebenen Begriffe enthalten.
 ▶ Groß-/Kleinschreibung wird nicht beachtet.
 ▶ Möchten Sie nach Wortteilen suchen, so stellen Sie einen * voran: ‚*Eisen‘ 

findet ‚Gusseisen‘, aber z.B. auch ‚Reisen‘ und ‚Verhaltensweisen‘.
 ▶ Schließen Sie die Begriffe in Anführungszeichen ein, so wird nach der ex-

akten Begriffsfolge gesucht.

 ▶ durch Eingabe einer bekannten Mediensignatur
 ▶ durch Eingabe einer Sachgebietszuordnung (vgl. unten)



Wenn Sie ein Schlagwort eingeben, so wird Ihnen gleich-
zeitig eine Auswahlliste von weiteren (verwandten) Schlag-
wörtern zur Auswahl angeboten.

Wählen Sie Ihr Schlagwort aus und klicken Sie dann auf 
„Suche“ oder betätigen Sie die Eingabetaste.

 ▶ Sie erhaltene eine entsprechende Medienliste.

1.1 Schlagwortsuche



1.2 Signatursuche

Wenn Sie in das Suchfragmentfeld eine Ihnen bekannte Signatur eingeben, so erhalten Sie 
in der Medienliste das von Ihnen gesuchte Medium aufgelistet.

Über einen Klick auf die Mediensignatur gelangen Sie in das Mediendatenblatt.  
(siehe unten)

Mediendatenblatt



1.3 Sachgebietssuche

Klicken Sie hierzu auf den Menübalken „Sachgebietswahl“

 ▶ Die Sachgebietssystematik klappt nach unten auf.

Durch einen Doppelklick auf das linke Dreieck-Zeichen entfal-
ten Sie die dazugehörigen Untersachgebiete und durch einen 
Klick auf das nun schwarze Dreick schließen Sie die Unter-
sachgebiete wieder.

Wenn Sie das gewünschte Sachgebiet anklicken wird es in das 
Suchfragment-Feld oben übernommen.

Durch Anklicken der Suche-Schaltfläche oder durch Drücken 
der Eingabetaste wird die Mediensuche aktiviert und die Me-
dienliste erscheint im unteren Teil.



2. Suchoptionen

Für die Mediensuche stehen Ihnen mehrere zusätzliche Suchoptionen zur Verfügung.

2.1 Medienarten

Wenn Sie bei Medienarten die rechte Dreieck-Schaltfläche  
anklicken, öffnet sich das Medienarten-Auswahlfenster.

Sie können nun auswählen:
 ▶ Alle (Medienarten)
 ▶ Verleihmedien oder Empfohlen (mit Kennziffern)
 ▶ nur Online-Medien (mit Kennziffern)
 ▶ oder eine Einzelmedienart

2.2 Weitere Suchoptionen

 ▶ Durch Anklicken der Option „nur Neuanschaffungen“ 
werden bei der Mediensuche nur die Medien selektiert, 
die den NEU-Merker aufweisen, soweit dieser bei der Da-
tenbankerstellung gehakt war, so dass die Medienliste nur 
Neuanschaffungen enthält.

 ▶ Wenn Sie auf den Klappschalter bei „Adressaten“ klicken, 
öffnet sich das Adressaten-Auswahlfenster. Sie können 
nun eine ganz bestimmte Alters- oder Jahrgangsstufe aus-
wählen.

 ▶ Durch Anklicken des Archiv-Klappschalters können Sie ein 
bestimmtes Archiv auswählen (Diese Option kann abge-
schaltet sein.)

 ▶ Wenn Sie auf den Klappschalter bei „Sortierung“ klicken, 
können Sie eine andere Sortierung anwählen. Standard ist 
die Sortierung nach der Signatur.



3.1 Verleihmedien oder empfohlene Medien

Für das einzelne Medium (Wenn Sie mit dem Mauszeiger über das Datenfeld streichen, 
erscheint der Hintergrund weiß.) wird in den verschiedenen Spalten ausgegeben:

3. Die Medienliste

 ▶ Medienartensymbol 
durch Überfahren mit dem Mauszeiger 
wird der Begriff eingeblendet.

 ▶ Mediensignatur 
Durch Anklicken gelangen Sie in das Me-
diendatenblatt.

 ▶ NEU-Merker  
(wenn vorhanden bzw. angelegt)

 ▶ Serientitel unterstrichen  
(falls vorhanden)

 ▶ Haupttitel in Fettdruck
 ▶ Untertitel in Schrägdruck  

(falls vorhanden)
 ▶ Archiv-Kürzel (falls angeschaltet)
 ▶ Laufzeit / Farbe / Bilderzahl
 ▶ Produktionsjahr

 ▶ Adressatenzuordnung
 ▶ Kurztext (Durch Überstreichen von 

„mehr..“ wird der komplette Kurztext 
eingeblendet.)

 ▶ Kalender-Symbol 
Durch Anklicken / Überfahren erscheint 
das Monatskalenderblatt. 
Grüne Farbe bedeutet verfügbar;  
rote Farbe bedeutet nicht verfügbar.

 ▶ Bestellen-Symbol 
Durch Anklicken wird die Bestellung  
registriert; das Symbol erhält einen  
grünen Haken.

 ▶ Reservieren-Symbol 
Durch Anklicken öffnet sich die Reservie-
rungseite für den Datumseintrag.

Das Suchergebnis wird in der Medienliste, 
die sich über mehrere Seiten erstrecken 
kann, aufgezeigt. Wie viele Treffer und Sei-
ten Sie erhalten haben, wird Ihnen im obe-
ren Listenbalken angezeigt.

Mithilfe der Blättern-Tasten können Sie ent-
weder vor- und zurückblättern oder mithilfe 
der Seitenwahl eine gewünschte Seite di-
rekt anspringen. Die Medienliste können Sie 
auch durch Anklicken des PDF-Symbols als 
PDF-Datei darstellen, um sie evtl. abzuspei-
chern oder auszudrucken.



4. Mediendatenblatt

Das mehrteilige Mediendatenblatt umfasst:

4.1 Mediendaten

Im linken oberen Bereich finden Sie die kompletten Mediendaten mit evtl. 
vorhandenen Links, um zusätzliches Arbeitsmaterial herunterzuladen.



4.2 Verfügbarkeit

Die Verfügbarkeit (falls diese freigegeben ist) gibt an, ob das Medium der-
zeit verfügbar (grüne Kalendermarkierung), oder nicht verfügbar (rote 
Schrift) ist.
Unter dem Tagesdatum ist jeweils die Anzahl der Kopien eingetragen, die 
für dieses Medium (noch) vorhanden sind. Der Verfügbarkeitstatus (Datum, 
Uhrzeit) gibt an, wann die letzte Aktualisierung für die Verfügbarkeit vorge-
nommen wurde.
Durch Anklicken des gewünschten Reservierungstages im Kalender wird die-
ses Datum als Erst-Reservierungstag in das Datumsfeld übernommen und 
durch Anklicken der Schaltfläche „Reservieren“ in das Bestellformular (Wa-
renkorb) übertragen.
Sie können natürlich das Medium durch Anklicken des entsprechenden But-
tons auch nur „Bestellen“.

4.3 Bewertung/Nutzerkommentare

Im unteren linken Bereich, der auch abgeschaltet sein kann, kann ein Kom-
mentar und eine Bewertung zu dem geladenen Medium eingetragen werden.
Durch Betätigung von „Abschicken“ wird der Kommentar übernommen und 
steht nach der offiziellen Freigabe künftig anderen Nutzern zur Verfügung.

4.4 Medienempfehlung

Im unteren rechten Bereich wird Ihnen eine Medienempfehlung dargeboten, 
die aufgrund der gleichen oder einer ähnlichen Sachgebietszuordnung aus-
gewählt wurde.
Durch Anklicken der Mediensignatur laden Sie die Datenblattseite zu diesem 
Medium.



5. Warenkorb (Bestellungen / Reservierungen)

Durch Anklicken des Links „Zum Warenkorb“ gelangen Sie in das Bestellformular.

Im Warenkorb-Bereich se-
hen Sie Ihre Bestellung 
bzw. Ihre Reservierung ein-
getragen.

Durch Anklicken des ro-
ten X-Zeichens können Sie  
einen falschen Eintrag wie-
der löschen.

Durch Anklicken des PDF-
Symbols    können Sie Ihre 
Bestellung / Reservierung 
über die PDF-Seitenvor-
schau abspeichern bzw. 
ausdrucken.

Im unteren Bereich sind Ihre Kundendaten einzutragen.
 ▶ Kundennummer (Muss-Datenfeld)
 ▶ Name, Vorname (Komma nicht vergessen)
 ▶ Ihre E-mail-Adresse
 ▶ Ihre Schule / Institution, an der Sie tätig sind
 ▶ Zustellart – Lieferung bzw. Persönliche Abholung

Unter den Kundendaten stehen zwei Buttons
 ▶ Kundennummer-Info – hier können Sie die Kundenummer Ihrer Schule einsehen
 ▶ Übersicht Kurierdienst – hier sehen Sie, an welchem Wochentag der Kurierdienst Ihrer 

Gemeinde / Stadt erfolgt

Durch Betätigen von „Abschicken“ wird die Bestellung / Reservierung an das Medienzent-
rum abgeschickt.


