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Vorbemerkung

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

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

Ubersicht aller Tutorials

Verwaltung des Suchbegriffskataloges - Ubersicht

Dieses Tutorial gibt Ihnen eine Einfihrung in die Funktion des Suchbegriffskataloges und fuhrt
Sie schrittweise durch das Erzeugen und Bearbeiten von Suchbegriffen.

Themen

Anzeige des Suchbegriffskataloges

Erzeugen einer neuen Klassifizierung

Bearbeiten von Klassifizierungen

Entfernen einer Klassifizierung

Erzeugen eines neuen Suchbegriffes

Andern eines bestehenden Suchbegriffes

Entfernen eines Suchbegriffes

Das begleitende Medium beim Suchbegriff
Hierarchische Gliederung des Suchbegriffskataloges
Globale Zuordnung von Suchbegriffen
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Verwaltung des Suchbegriffskataloges - Einfuhrung

Die Verwaltung des Suchbegriffskataloges ist Teil der Verwaltung zentraler Informationen des
Archivs. Einen Uberblick Uiber die vorbereitenden Aufgaben und die Verwaltung zentraler
Informationen finden Sie unter Erzeugen eines neuen Archivs.

In der Ansicht Suchbegriffskatalog werden alle Suchbegriffe des Archivs angezeigt. Neue
Suchbegriffe kbnnen im Zuge der Eingabe der Karteikarten neu in den Suchbegriffskatalog
aufgenommen werden, eine Anderung bestehender Suchbegriffe sowie die hierarchische
Gliederung sind jedoch nur im Rahmen der Wartung des Suchbegriffskataloges méglich.
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Anzeige des Suchbegriffskataloges

In der Ansicht Suchbegriffskatalog werden alle im Archiv verfigbaren Suchbegriffe
angezeigt. Um die Ansicht zu 6ffnen, wahlen Sie im Menu Ansicht den Befehl

L
Suchbegriffskatalog, oder klicken Sie auf das Symbol TI—_auf der Symbolleiste.

Der Suchbegriffskatalog enthalt alle Begriffe, mit denen die Objekte inhaltlich erschlossen
werden sollen. Diese Begriffe werden in M-BOX Suchbegriffe genannt. M-BOX kann aber auch
nach anderen Begriffen und Texten suchen, nicht nur nach "Such"begriffen. Um deutlich zu
machen, um welche Art von Suchbegriff es sich handelt, wird jeder Suchbegriff einer so
genannten Klassifizierung zugeordnet. Diese Klassifizierungen sind mit den verschiedenen
Katalogarten in einem herkdmmlichen Archiv vergleichbar.

Der Suchbegriffskatalog zeigt die Suchbegriffe immer sortiert an, die Sortierung wéhlen Sie
Uber das Menu Ansicht.

e Sortiert nach Suchbegriff  Der Suchbegriffskatalog zeigt alle Begriffe in
alphabetischer Reihenfolge an. Die Klassifizierungen spielen dabei keine Rolle, diese
erscheinen ungeordnet.

e Sortiert nach Klassifizierung Der Suchbegriffskatalog zeigt alle Begriffe gruppiert
nach Klassifizierungen an. Die Klassifizierungen sind alphabetisch sortiert und
innerhalb der einzelnen Klassifizierungen sind die Begriffe selbst ebenfalls alphabetisch
sortiert.

Die Anzeige des Suchbegriffskatalogs kann Uber das Meni Ansicht vollstandig oder strikt
hierarchisch erfolgen.

e Bei der strikt hierarchischen Anzeige werden nur jene Begriffe angezeigt, die sich
hierarchisch auf oberster Ebene befinden. Das sind alle Begriffe, die selbst keine
weiteren Uberbegriffe mehr haben. Untergeordnete Begriffe konnen in dieser Ansicht
durch Aufklappen des Hierarchiebaumes zur Anzeige gebracht werden. Bei dieser Form
der Anzeige erhalten Sie einen Zugang zu lhrem Suchbegriffskatalog, der
ausschlieRlich Uber die hierarchische Ordnung erfolgt.

¢ Die volistandige Anzeige ist das Gegenteil der strikt hierarchischen und ist immer dann
gegeben, wenn 'strikt hierarchisch' nicht gewahlt ist. In dieser Form der Anzeige
werden alle Begriffe angezeigt, unabhéangig von ihrer hierarchischen Ordnung. Von
jedem Begriff aus kbnnen Sie sich durch die Hierarchiebaume nach oben oder unten
bewegen.

> Siehe auch:

e Erzeugen einer neuen Klassifizierung
e Erzeugen eines neuen Suchbegriffes
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Ansicht: Suchbegriffskatalog

Im Fenster Suchbegriffskatalog werden alle im Archiv verfugbaren Suchbegriffe angezeigt.

Suchbegriffskatalog

Klassifizierung Suchbegriff W.. Beme... | Mediom Adresse -
(=] Objek @OOOKirche 0
[=] Objekt O@O0OkKirche in Carcassonne 1 &Gl
[=] Objekt @B 0O0Okrche Sagrada Familia, Barcelona z Q
[=] Objekt DR OOKirchturmspitze 1
[=] Objekt OOOOkulkststke 0
[=] Objekt OO O OLandschaft 0
[=] Objekt D OOOMoai (Steinskulptur auf der Oskerinsel) z Q
[=] Objekt D OOOPokala Palast, Hauptgebiude, Lhasa 1
[Z] objekt OO OOPotala Palast, Lhasa 3 ]
[=] Objekt D OOOPokala Palast, Lhasa, Minche 1]
[=] Objekt D OOOPyramide des Kukulcan, Chichen Ikza 3 Q
[=] Objekt D OOOReliefs, Tempelstad: Anghor \Wat z
[Z] objekt DO OORUinRen von Baalhek 1 &Gl
[=] Objekt OO0OORuinenstadt Petra 5 &l
[=] Objekt D O0OORuinenstad: Petra, Al Deir Kloster 1 3
—i~L:_1l. Lo W W W ') o TP PRy M | Ny DY SRR L DRI ) E 4

Klassifizierung Zeigt die Bezeichnung der Klassifizierung an.
Suchbegriff Zeigt die Bezeichnung des Suchbegriffs an.
Verwendung Gibt an, wie oft der Suchbegriff im Archiv verwendet wird.

Bemerkung Wenn ein Suchbegriff mit einem Notizblatt-Symbol versehen ist, so bedeutet
das, dass eine Bemerkung zum Suchbegriff besteht. Diese Bemerkung wird unten links der
Ansicht Suchbegriffskatalog angezeigt.

Medium Wenn ein Suchbegriff mit einem Medium-Symbol versehen ist, so bedeutet das,
dass der Begriff ein begleitendes Medium hat. Dieses Medium wird unten rechts in der
Ansicht Suchbegriffskatalog angezeigt.

Adresse Hier wird die fur den Suchbegriff angegebene Adresse angezeigt.

Der Suchbegriffskatalog kann durch Auswahl der entsprechenden Option im Menlu Ansicht
wahlweise Sortiert nach Suchbegriff oder Sortiert nach Klassifizierung angezeigt
werden.

> Siehe auch:

= Andern von Suchbegriffen im Suchbegriffskatalog
=  Die hierarchische Struktur des Suchbegriffskataloges
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Erzeugen einer neuen Klassifizierung

1. Offnen Sie das Dialogfeld Klassifizierungen. Dies kann auf mehrere Arten erfolgen:
(1) Klicken Sie dafur im Kontextmenil des Suchbegriffskataloges auf den Befehl
Klassifizierungen bearbeiten. (2) Wéahlen Sie im Menu Extras den Befehl
Klassifizierungen. (3) Klicken Sie im Dialogfeld Bearbeiten Suchbegriff auf die
Schaltflache Klassifizierungen bearbeiten.

2. Das Dialogfeld Klassifizierungen wird angezeigt.

3. Die Eingabe der von lhnen gewlinschten Bezeichnung erfolgt im Textfeld Geben Sie
hier den neuen Text der Klassifizierung ein.

4. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Hinzuflgen.

5. Sofern gewilnscht kénnen Sie anschlieRend weitere Klassifizierungen eingeben. Klicken
Sie andernfalls auf Schlief3en, um die Eingabe zu beenden und das Dialogfeld zu
schliel3en.

> Siehe auch:

e Bearbeiten von Klassifizierungen
e Entfernen einer Klassifizierung
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Dialogfeld: Klassifizierungen

Abgesehen vom Dialogtitel ist dieses Dialogfeld identisch fur die Klassifizierungen des
Suchbegriffskatalogs, der Kommunikationstypen und der Adresskategorien.

M-BOX: Klassifizierungen

Wahlen Sie aus den izeben Sie hier den neuen
werfugharen Klassifizierungen: Text der Klassifizierung ein:

aukor

Ersteller

Fotograf

Herausgeber Was wallen Sie mit dieser
kulturkreis Klassifizierung machen?
Chijekt

Qrk {geogr.)

Person

Thema

Yerlag

In diesem Dialogfeld kénnen Sie neue Klassifizierungen eingeben oder bereits bestehende
andern beziehungsweise l6schen.

Wahlen Sie aus den verfugbaren Klassifizierungen Dieser Bereich zeigt die Liste aller
bereits eingegebenen Klassifizierungen an. Wenn Sie eine bestehende Klassifizierung andern
oder I6dschen mdchten, wahlen Sie sie hier aus.

Geben Sie hier den neuen Text der Klassifizierung ein  Wenn Sie eine Klassifizierung
ausgewahlt haben, so wird hier der Text fur die Bearbeitung angezeigt. Bestéatigen Sie die
Anderung mit der Schaltflache Andern. Wenn keine Klassifizierung markiert wurde, ist dieses
Feld leer. Geben Sie eine neue Klassifizierung ein und bestatigen Sie mit Hinzuflugen.

Was wollen Sie mit dieser Klassifizierung machen? Verwenden Sie eine der folgenden
drei Schaltflachen, um die Bearbeitung abzuschlie3en.

e Hinzuflgen Erzeugt eine neue Klassifizierung.
e Andern Speichert die ausgewéhlte und abgeénderte Klassifizierung ab.

e LOschen Loscht die von Ihnen ausgewéhlte Klassifizierung.

> Siehe auch:

=  Erzeugen einer neuen Klassifizierung

= Bearbeiten einer Klassifizierung

=  Entfernen einer Klassifizierung

=  Adresse hinzufiigen / Adresse andern
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Bearbeiten von Klassifizierungen

1.

Offnen Sie das Dialogfeld Klassifizierungen. Dies kann auf mehrere Arten erfolgen:
(1) Klicken Sie dafur im Kontextmenil des Suchbegriffskataloges auf den Befehl
Klassifizierungen bearbeiten. (2) Wéahlen Sie im Menu Extras den Befehl
Klassifizierungen. (3) Klicken Sie im Dialogfeld Bearbeiten Suchbegriff auf die
Schaltflache Klassifizierungen bearbeiten.

Das Dialogfeld Klassifizierungen wird angezeigt.

Wahlen Sie die Klassifizierung, die Sie andern mdéchten, aus der Liste der verfugbaren
Klassifizierungen aus.

Die Anderung der Bezeichnung erfolgt im Textfeld Geben Sie hier den neuen Text
der Klassifizierung ein.

Bestatigen Sie mit der Schaltflache Andern.

Sofern gewtlnscht kdnnen Sie anschliel3end weitere Klassifizierungen eingeben oder
andern. Klicken Sie andernfalls auf Schliel3en, um die Eingabe zu beenden und das
Dialogfeld zu schliel3en.

Wenn Sie Klassifizierungen veréndern, werden diese Uberall, wo sie derzeit verwendet
werden, automatisch auch geandert.

> Sijehe auch:

Erzeugen einer neuen Klassifizierung
Entfernen einer Klassifizierung
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Entfernen einer Klassifizierung

1. Offnen Sie das Dialogfeld Klassifizierungen. Dies kann auf mehrere Arten erfolgen:
(1) Klicken Sie dafur im Kontextmenil des Suchbegriffskataloges auf den Befehl
Klassifizierungen bearbeiten. (2) Wéahlen Sie im Menu Extras den Befehl
Klassifizierungen. (3) Klicken Sie im Dialogfeld Bearbeiten Suchbegriff auf die
Schaltflache Klassifizierungen bearbeiten.

2. Das Dialogfeld Klassifizierungen wird angezeigt.

3. Wabhlen Sie die Klassifizierung, die Sie entfernen moéchten, aus der Liste der
verfligbaren Klassifizierungen aus.

4. Die Bezeichnung der gewahlten Klassifizierung wird im Textfeld Geben Sie hier den
neuen Text der Klassifizierung ein angezeigt.

5. Bestatigen Sie mit der Schaltflache L6schen.

6. Sofern gewlnscht kénnen Sie anschlieend weitere Klassifizierungen eingeben, dndern
oder I6schen. Klicken Sie andernfalls auf Schliel3en, um die Eingabe zu beenden und
das Dialogfeld zu schlieRen.

Sie kdnnen nur Klassifizierungen I6schen, die nirgendwo mehr verwendet werden.
> Siehe auch:

e Erzeugen einer neuen Klassifizierung
e Bearbeiten von Klassifizierungen
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Erzeugen eines neuen Suchbegriffes

1.

Aktivieren Sie die Ansicht Suchbegriffskatalog. Wahlen Sie dazu im Menlu Ansicht

T
den Befehl Suchbegriffskatalog, oder klicken Sie auf das Symbol TI—_auf der
Symbolleiste.
Wahlen Sie im Meni Daten den Befehl Neu und dann Suchbegriff, oder wahlen Sie
im Kontextmeni (rechte Maustaste) des Suchbegriffskataloges den Befehl Neu.
Das Dialogfeld Neueingabe Suchbegriff wird angezeigt.
Wahlen Sie aus den Klassifizierungen die Klassifizierung aus, welcher der
Suchbegriff zugeordnet werden soll. Sie kbnnen nur Klassifizierungen verwenden, die
bereits bestehen. Wenn Sie eine neue Klassifizierung verwenden wollen, mussen Sie
diese zuerst mit der Schaltflache Klassifizierungen bearbeiten erzeugen.
Geben Sie die gewlnschte Bezeichnung sowie optional eine Adresse und eine
Bemerkung ein.
Klicken Sie im Bereich Begleitendes Medium auf Hinzufliigen, wenn Sie dem
Suchbegriff ein begleitendes Medium zuordnen méchten.
Klicken Sie auf Speichern, um die Eingabe abzuschlieRen, oder klicken Sie auf die
Schaltflache Abbrechen, wenn Sie die Eingabe nicht speichern mdéchten.
Sofern gewiunscht kbnnen Sie anschlielend weitere Suchbegriffe eingeben oder
bearbeiten.
Wenn Sie keine weiteren Begriffe mehr eingeben wollen, klicken Sie auf Schlie3en,
um zur Ansicht Suchbegriffskatalog zuriickzukehren.

Sie kdnnen neue Suchbegriffe auch erzeugen, indem Sie diese direkt wahrend der Eingabe
von Karteikarten eingeben.

> Siehe auch:

Andern eines bestehenden Suchbegriffes
Entfernen eines Suchbegriffes
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Dialogfeld: Neueingabe / Bearbeiten Suchbegriff

Die Dialogfelder Neueingabe Suchbegriff und Bearbeiten Suchbegriff sind identisch
aufgebaut.

Bei der Anderung bestehender Suchbegriffe wird die Information zu dem Suchbegriff
angezeigt, der vor dem Offnen des Dialogfelds ausgewéahlt war.

M-BOX: Bearbeiten Suchbegriff

Begleitendes Medium

Klassifizierung -:::nl:.jeh:_t w | [Klassifizierungen bearbeiten ]
Suchbeqgriff | Pyramide des Kukulzén, Chichen Itza |
Adresse | |
Bemerkung

Chizen |tza ist eine prakolumbizche Ruinenanlage, um 435 - 55 gegriindet -
durch die Mayaz laut b anusknpt von Churmaral;

um 682 verlazzen die Mavas auz ungeklarten Griinden den O, Die
Ruinenanlage umfalt die Pyramide dez Kukulcan, nebst dem Chac Mool

und einem ratbemalten Thron in Form eines Jaguars, den groiten

erhalkenen Ballzpielplatz Mesik.as, den "'Tempel des bartigen Mannes",

den "'Tempel des Jaguars", die "Plattform der Adler und Jaguare”, den 30 »

Speichern ] [ abbrechen

Entfernen

Klassifizierung Beim Offnen des Dialogfelds wird die Klassifizierung angezeigt, die dem
Suchbegriff zugeordnet ist. Falls gewlnscht, wéhlen Sie aus der Liste eine andere
Klassifizierung aus. Sie kénnen nur Klassifizierungen verwenden, die bereits bestehen. Wenn
Sie eine neue Klassifizierung verwenden wollen, missen Sie diese zuerst erzeugen.

Klassifizierungen bearbeiten Mit dieser Schaltflache aktivieren Sie die Bearbeitung der
Klassifizierungen. Sie kdnnen neue Klassifizierungen erzeugen, bestehende &ndern sowie nicht
mehr verwendete 16schen.

Suchbegriff Hier kbnnen Sie die Bezeichnung des Suchbegriffes eingeben beziehungsweise
andern.

Adresse Hier kdnnen Sie eine bestehende Adresse &ndern oder eine neue Adresse fur den
Suchbegriff eingeben.

Bemerkung Andern Sie hier eine bereits bestehende Bemerkung zum Suchbegriff, oder
geben Sie eine neue Bemerkung ein.

Begleitendes Medium Falls dem Suchbegriff zuvor ein begleitendes Medium hinzugefugt
wurde, kdnnen Sie es mit der Schaltflache Entfernen I6schen, oder Sie konnen ein neues
Medium hinzufiigen.

Hinzufugen Mit dieser Schaltflache verbinden Sie ein Medium mit dem Suchbegriff. Weitere
Informationen finden Sie in der Beschreibung des Dialogfelds Offnen.

Schaltflache entfernen Mit dieser Schaltflache entfernen Sie das dem Suchbegriff
zugeordnete Medium.
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Speichern Mit dieser Schaltflache speichern Sie den eingetragenen Text gemeinsam mit der
verwendeten Klassifizierung und dem beigefigten Medium ab.

SchlieRen Mit dieser Schaltflache beenden Sie die Neueingabe beziehungsweise
Bearbeitung des Suchbegriffs.

> Siehe auch:

e Erzeugen eines neuen Suchbegriffes
¢ Andern eines Suchbegriffes
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Andern von Suchbegriffen im Suchbegriffskatalog

1.

Aktivieren Sie die Ansicht Suchbegriffskatalog. Wahlen Sie dazu im Menlu Ansicht

T
den Befehl Suchbegriffskatalog, oder klicken Sie auf das Symbol TI—_auf der
Symbolleiste.
Markieren Sie den Suchbegriff, den Sie &ndern méchten.
Wahlen Sie im Meni Bearbeiten den Befehl Suchbegriff und dann Bearbeiten, oder
wahlen Sie im Kontextmeni (rechte Maustaste) des Suchbegriffskataloges den Befehl
Bearbeiten.
Das Dialogfeld Bearbeiten Suchbegriff wird angezeigt.
Fuhren Sie die gewiinschten Anderungen oder Erganzungen durch.
Um ein begleitendes Medium hinzuzufugen oder zu entfernen wahlen Sie die
Schaltflachen Hinzufuigen oder Entfernen im Bereich Begleitendes Medium.
Klicken Sie auf Speichern, um die Anderung abzuschlieRen, oder klicken Sie auf die
Schaltflache Abbrechen, wenn Sie die Anderung nicht speichern mochten.
Sofern gewlinscht kénnen Sie anschlieRend weitere Suchbegriffe eingeben. Fir die
Bearbeitung eines Suchbegriffs missen Sie diesen allerdings zuerst wie oben
beschrieben im Suchbegriffskatalog auswahlen.
Wenn Sie keine weiteren Begriffe mehr eingeben wollen, klicken Sie auf Schlie3en,
um zur Ansicht Suchbegriffskatalog zuriickzukehren.

Die durchgefiihrte Anderung wirkt sich tiberall dort aus, wo der Suchbegriff verwendet wird,
d.h. er wird automatisch bei allen Karteikarten verandert.

Anmerkungen:

Wenn der geédnderte Suchbegriff in der Karteikarte verwendet wird, welche gleichzeitig
in einem anderen Fenster sichtbar ist, wird die durchgefiihrte Anderung dort nicht
sofort wirksam. Um den geanderten Suchbegriff sichtbar zu machen, klicken Sie im
Meni Ansicht auf die Option Aktualisieren.

> Siehe auch:

Erzeugen eines neuen Suchbegriffes
Entfernen eines Suchbegriffes
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Entfernen von Suchbegriffen aus dem Suchbegriffskatalog

1.

2.
3.

Aktivieren Sie die Ansicht Suchbegriffskatalog. Wahlen Sie dazu im Menlu Ansicht

T
den Befehl Suchbegriffskatalog, oder klicken Sie auf das Symbol TI—_auf der
Symbolleiste.
Markieren Sie den Suchbegriff, den Sie entfernen méchten.
Wahlen Sie im Menu Daten den Befehl Loschen und dann Suchbegriff, oder wahlen
Sie im Kontextmeni (rechte Maustaste) des Suchbegriffskataloges den Befehl
Loschen.

Die durchgefiihrte Anderung wirkt sich tiberall dort aus, wo der Suchbegriff verwendet wird,
d.h. er wird automatisch bei allen Karteikarten verandert.

Anmerkungen:

Gleichzeitig mit dem Suchbegriff gehen auch allfallig vorhandene Bemerkungen und
das begleitende Medium verloren.

Es kénnen nur Suchbegriffe geléscht werden, die nicht mehr verwendet werden und
die auch nicht mehr Teil einer hierarchischen oder synonymen Verknupfung
innerhalb des Suchbegriffskataloges sind. Solange es noch Karteikarten gibt, denen
dieser Suchbegriff zugeordnet ist, werden Sie mit einer Warnmeldung darauf
hingewiesen, dass der Suchbegriff nicht geldéscht werden kann.

> Siehe auch:

Erzeugen eines neuen Suchbegriffes
Andern eines bestehenden Suchbegriffes
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Das begleitende Medium bei Suchbegriffen

Sie haben die Moglichkeit jedem Suchbegriff ein begleitendes Medium hinzuzufigen. Das
Medium wird in der Ansicht Suchbegriffskatalog im rechten unteren Bereich angezeigt.

Wenn es zu einem Suchbegriff ein begleitendes Medium gibt, wird dies durch ein

E

entsprechendes Symbol ==

in der Spalte Medium gekennzeichnet.

Klassifizierung Suchbegriff ¥.. Beme... Medium Adresse
[=] Obijekt DO0OOGebsude 1
[=] Obijekt D OO0OGoldener Pavillon, Kinkakwuii, Kyoko z '—l__| El
=] Objekt OOOOGErabmal Taj Mahal, Agra z &l
[=] Obijekt D OO0OGrolEe Mauer (Chinesische Mauer) 7 '—l__|

Bei den Suchbegriffen innerhalb der Karteikarte kann das begleitende Medium angezeigt
werden, indem beim entsprechenden Suchbegriff das Kontextmenu (rechte Maustaste)
aktiviert wird und dort der Befehl Zusatzinformationen gewéhlt wird, um das Dialogfeld
Zusatzinformationen zu 6ffnen.

Jedem Suchbegriff kann nur ein einzelnes Medium hinzugefugt werden.
> Siehe auch:

=  Begleitendes Medium hinzufigen
=  Begleitendes Medium entfernen
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Hinzufigen eines begleitenden Mediums zu einem Suchbegriff

Ein Hinzufiigen eines begleitenden Mediums zu einem Suchbegriff stellt eine Anderung
dieses Suchbegriffes dar und kann daher nur im Rahmen einer Neuanlage oder Anderung
eines Suchbegriffes durchgefihrt werden.

1. Wahlen Sie im Dialogfeld Neueingabe Suchbegriff beziehungsweise Bearbeiten
Suchbegriff die Schaltflache Hinzuflugen.

Das Dialogfeld Offnen wird angezeigt.

Navigieren Sie so wie in Windows-Programmen ublich zum gewtnschten Medium.
Aktivieren Sie optional die Vorschau.

Wenn Sie weitere Einstellungen treffen méchten, klicken Sie auf die Schaltflache
Dateiinformationen, um das Dialogfeld Eigenschaften Bilddatei zu 6ffnen.
Treffen Sie die Einstellungen fur Medientyp und Sprache.

Klicken Sie auf die Schaltflache Offnen, um das Medium dem Suchbegriff
hinzuzufiigen. Um ohne Anderungen zum Suchbegriff zuriickzukehren, klicken Sie auf
Abbrechen.

il S

No

Nahere Informationen zum Dialogfeld Offnen und zum Dialogfeld Eigenschaften Bilddatei
finden Sie im entsprechenden Hilfethema.

> Siehe auch:

=  Begleitendes Medium entfernen
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Dialogfeld: Offnen

Ziletat 5] water liies jpg
venwendete 0. | 89 winter . jpg

Deszktop

i}

Eigere D ateien
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Arbeitzplatz
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2 12
Metzwerkumngeb | Dateityp: | &lle Bilder V! [ Abbrechen ] sprache

Suchen in: : I3 Sample Pictures b | 0 ? ’ ' [vorschau E
)\ ¥ Bilue hills.jp
I : B Sunset.jpg

o

e

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

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

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

Medientyp Wahlen Sie aus der Liste den gewlnschten Medientyp aus.

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

> Siehe auch:

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

Handbuch Version 3.2.7 www.m-box.at Seite 18
Suchbegriffskatalog info@m-box.at von 35
+43 5242 72717



Dialogfeld: Eigenschaften Bilddatei

In diesem Dialogfeld werden ausfuhrliche Informationen zum Medium angezeigt.

M-BOX: Eigenschaften Bilddatei

Dateiname Sunset. jpg

Drateiformat JPEGIFIF - YL 4:4:4

Aufld=sung (H x B in dpi) 96 x 96 Grafde (Pixel) 600 x 300

Farbtiefe (Eits/Pixel) 24 Farbfolge BiGR.

Speicherserbrauch Festplatte 69,52 KB
Hauptspeicher (FAM) 1,37 MB

Grifienberechnung (H x B in mm)
Criginalgribe 158 x 211
Ausgabegrife 211 x 28z
bei einer Aufldsung won
(%) 72 dpi (Bildschirm}
() 96 dpi (Bildschirm}
{3300 dpi (Tinkenstrahldrucker)
{600 dpi (Tinkenstrahl- [Laserdrucker)
{1200 dpi {Laserdrucker)
() 2400 dpi {Belichter’
) individuell 300

Dateiname Zeigt den Namen der Datei an.

Dateiformat Zeigt das Dateiformat des Bilds an.

Auflosung Zeigt die Auflésung des Bilds in dpi an.

GroRe Zeigt die Breite und Hohe des Bilds in Pixel angegeben.

Farbtiefe Zeigt an, wie viele Bits fur die Farbinformation jedes einzelnen Bildpunktss
verwendet werden.

Farbfolge Zeigt die Farbfolge an (BGR, RGB, Grau).

Speicherverbrauch Festplatte Gibt an, wie viel Platz die Datei auf der Festplatte
beansprucht.

Speicherverbrauch Hauptspeicher (RAM) Gibt an, wie viel Platz das Bild im
Hauptspeicher beansprucht.
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GrofRenberechnung
OriginalgrofRe Gibt die OriginalgroRe (H6he mal Breite) der Bilddatei in Millimeter an.

Ausgabegrofe Gibt die berechnete AusgabegrofRe (Hohe mal Breite) in Millimeter an. Die
GroRRe hangt davon ab, welche Auflosung Sie im folgenden Bereich fur die Ausgabe wéhlen.

bei einer Auflosung von Wahlen Sie eine der in dpi vorgegebenen Auflésungen aus, oder
geben Sie selbst einen individuellen Wert ein. Sie kdnnen unter Ausgabegrol3e sehen,
welche Auswirkung die Aufldsung auf die Grof3e der Bilddatei hat.

> Siehe auch:

=  Hinzufugen eines begleitenden Mediums zu einem Suchbegriff
=  Hinzufugen von Medien zur Karteikarte
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Verwaltung Suchbegriffskatalog zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Entfernen eines begleitenden Mediums von einem Suchbegriff

Das Entfernen eines begleitenden Mediums von einem Suchbegriff kann nur im Rahmen
einer Anderung eines Suchbegriffes durchgefihrt werden.

1. Klicken Sie im Dialogfeld Bearbeiten Suchbegriff auf die Schaltflache Entfernen.
> Siehe auch:

=  Begleitendes Medium hinzuftgen
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Hierarchische Gliederung von Suchbegriffen

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

Verkniipfungen kénnen in der Ansicht Suchbegriffskatalog hergestellt und erweitert
werden. Bestehende Verknupfungen kdnnen wieder aufgelést werden.

Hierarchische Verknupfungen kdnnen nicht verandert werden. Es ist nur das Auflosen
bestehender Verkniipfungen und das Herstellen neuer Verknipfungen maoglich.

M-BOX unterbindet Verknipfungen, die eine endlose Kette von Suchbegriffen bewirken
wirden. Wenn z.B. Politiker der Uberbegriff von Bundeskanzler ist, darf Bundeskanzler nicht
mehr zum Uberbegriff von Politiker gemacht werden, da sich sonst, wie man so schén sagt,
die Katze in den Schwanz beiRen wirde.

> Siehe auch:

®  Ordnung in der Hierarchie von Suchbegriffen
=  Hierarchische Gliederung von Bestédnden
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Anzeige der hierarchischen Struktur des Suchbegriffskataloges

Vor jedem Suchbegriff werden vier kleine Symbole angezeigt, die Gber die hierarchische
Einordnung des Suchbegriffes informieren und die das Ein- und Ausblenden der Struktur
ermoglichen. Vier Kastchen sind es, weil es vier verschiedene Arten von hierarchischen
Verknupfungen gibt.

Symbol Bedeutung Erklarung

o Uberbegriff Der Begrlf_f, bei dem dieses Symbol angezeigt wird, hat weitere
Unterbegriffe.

o Unterbegriff Der Begrl_ff, bei dem dieses Symbol angezeigt wird, hat weitere
Uberbegriffe.
Der Begriff, bei dem dieses Symbol angezeigt wird, hat weitere

5] Synonym -
Begriffe als Synonyme zugeordnet.

B Siehe auch Der Begriff, bei dem dieses Symbol angezeigt wird, hat weitere

Begriffe als Verweis.

Die Hierarchieebenen kénnen durch ein Klicken auf das entsprechende Symbol mehrstufig
ein- und ausgeblendet werden. Synonyme und Siehe-auch-Verweise kénnen naturgemaf nur
auf der ersten Ebene bestehen.

Beispiel: "China" ist der Uberbegriff zu allen weiteren Begriffen.

[=] Ort {geadr.) R OO0 Ching

[=] Obiekk Ciarofe Mauer (Chinesische Mauer)
[=] Ort {geadr.) CLhasa

[=] Ort {geadr.) COMordchina

[=] Ort {geadr.) MTibet

[=] Ort {geadr.) CLhasa

[=] Ort {geadr.) C¥iang

Beispiel: "GrofRe Mauer" ist Unterbegriff von "China", Synonym zu "Chinesische Mauer" und
hat einen Siehe auch-Verweis auf "Terrakotta Soldaten".

[=] obijekt D@ EE Grafie Mauer [Chinesische Mauer)
[=] obijekt ?DTerrakntta Saoldaken, ¥iang

[=] obijekt O Chinesische Mauer

[=] Ort {geogr.) China

> Siehe auch:

=  Hierarchische Gliederung von Suchbegriffen
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Verknupfung zwischen Suchbegriffen herstellen

Sie kdnnen zwischen zwei Suchbegriffen eine Verknipfung herstellen, wobei der erste Begriff
immer die Bezugsbasis ist und Uberbegriff, Unterbegriff, Synonym oder Siehe auch-
Verweis fur den zweiten Begriff sein kann.

1.

10.

Um den Suchbegriffskatalog zu 6ffnen, wéhlen Sie im Menu Ansicht den Befehl

| I |
Suchbegriffskatalog, oder klicken Sie auf in der Symbolleiste.

Markieren Sie in der Ansicht Suchbegriffskatalog einen der beiden miteinander zu
verknupfenden Begriffe

Wahlen Sie im Menu Bearbeiten den Befehl Suchbegriff und anschlieRend
Verknupfung herstellen, oder wéhlen Sie aus dem Kontextmenu (rechte Maustaste)
den Befehl Verknupfung herstellen.

Der markierte Begriff erscheint im Dialogfeld Hierarchische Struktur /
Verknupfung von Suchbegriffen.

Verwenden Sie den angezeigten Suchbegriff, oder geben Sie einen anderen
Suchbegriff ein, von dem aus eine Verknupfung erstellt werden soll.

Kontrollieren Sie anschlieBend mit der Schaltflache Begriff Uberprifen, ob der
Begriff tatsachlich besteht. Sollte der Begriff nicht existieren, wird das Dialogfeld
Unbekannter Suchbegriff gedffnet. Sollten mehrere Begriffe mit dem von lhnen
eingegebenen Wortlaut Gbereinstimmen, werden diese im Dialogfeld Klarung zu
verwendender Begriff angezeigt.

Markieren Sie die Option alphabetisch eingeordnet mit einem Hakchen, wenn der
verkniupfte Begriff alphabetisch in die bestehende Liste der verknipften Begriffe
eingeordnet werden soll.

Wahlen Sie aus, ob der erste Begriff als Uberbegriff, Unterbegriff, Synonym oder
Siehe auch-Verweis fur den zweiten Begriff verwendet werden soll.

Verfahren Sie fur die Eingabe des zweiten Begriffs in die unteren Felder gleich wie
beim ersten Begriff.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verknupfen, um die Verknupfung der beiden Begriffe
durchzufihren. Klicken Sie auf Schlief3en, um die Eingabe zu beenden und das
Dialogfeld zu schlie3en.

Anmerkungen:

Bei der Eingabe des Suchbegriffs genligt es, einen Wortteil anzugeben, da M-BOX eine
automatische Erganzung von Suchbegriffen vornimmt.

Die Auswahl der Klassifizierung ist optional. Wenn Sie nur den Suchbegriff eingeben,
ordnet M-BOX die dazugehoérige Klassizierung automatisch zu.

> Siehe auch:

Hierarchische Gliederung von Suchbegriffen
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Dialogfeld: Hierarchische Struktur / Vernetzung von
Suchbegriffen

In diesem Dialogfeld stellen Sie Verknupfungen zwischen Suchbegriffen her. Der oben
angezeigte Begriff dient als Bezugsbasis der Verknipfung.

M-BOX: Hierarchische Struktur / Verkniipfung von Suchbegriffen

Werkniipfe Begriff

W Peru

borE (geoar. )

alphabetisch eingeordnet
als (%) Uberbegriff
) Unterbegriff

{:} SOy
() siehe auch

mit dem Begriff

Ort {geogr.) w Machu Picchu

Yerknlpfen l [ Schliefen

Verknupfe Begriff In diesen Eingabefeldern erscheint der in der Liste der Suchbegriffe
markierte Suchbegriff, wobei in der Liste links die Klassifizierung angezeigt wird und im
Textfeld rechts die Bezeichnung des Suchbegriffs.

Begriff Uberprufen Diese Schaltflache ist nur aktiv, wenn Sie den markierten Begriff durch
einen anderen ersetzen. Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zu prifen, ob der Begriff
existiert. Bei mehreren Ubereinstimmungen wird das Dialogfeld Klarung zu verwendender
Begriff angezeigt. Sollte der Begriff nicht existieren, wird das Dialogfeld Unbekannter

Suchbegriff geodffnet.

alphabetisch eingeordnet Markieren Sie diese Option mit einem Hakchen, wenn der
verknupfte Begriff alphabetisch in die Liste der verknipften Begriffe eingeordnet werden soll.

Wahlen Sie eine der folgenden Verknupfungsarten aus:

e Uberbegriff Der erste Suchbegriff soll dem zweiten Begriff hierarchisch
Ubergeordnet werden.

e Unterbegriff Der erste Suchbegriff soll dem zweiten Begriff hierarchisch
untergeordnet werden.

e Synonym Der erste Suchbegriff soll mit dem zweiten Begriff synonym verwendet

werden.
e Siehe auch Es wird ein Verweis zwischen den beiden Suchbegriffen hergestelit.

mit dem Begriff In diesen Eingabefeldern tragen Sie rechts den zu verknipfenden
Suchbegriff ein und wéhlen links optional eine Klassifizierung aus.

Begriff Uberprufen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zu prifen, ob der Begriff
existiert. Bei mehreren Ubereinstimmungen wird das Dialogfeld Klarung zu verwendender
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Begriff angezeigt. Sollte der Begriff nicht existieren, wird das Dialogfeld Unbekannter
Suchbegriff gedffnet.

Verknupfen Mit dieser Schaltflache fuhren Sie die Verknupfung der zwei eingetragenen
Suchbegriffe durch. Der zweite Suchbegriff wird anschlieRend automatisch aus den
Eingabefeldern geldscht, und Sie kbnnen gegebenenfalls weitere Eintrage vornehmen.

Anmerkungen:
e Bei der Eingabe des Suchbegriffs genugt es, einen Wortteil anzugeben, da M-BOX eine
automatische Erganzung von Suchbegriffen vornimmt.

e Die Auswabhl der Klassifizierung ist optional. Wenn Sie nur den Suchbegriff eingeben,
ordnet M-BOX die dazugehdrige Klassizierung automatisch zu.

> Siehe auch:

=  VerknUpfung zwischen Suchbegriffen herstellen
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Dialogfeld: Unbekannter Suchbegriff

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

M-BOX: Linbekannter, Suchbegriff

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

Suchbegriff | Schwaz |

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

(%3 In den Katalog aufrehmen

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

") Suche im Katalog ...

[ (04 l [ abbrechen

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

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

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

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

¢ Neuanlage im Katalog inkl. Bemerkung und Bild... Ermoéglicht die Neueingabe in
den Suchbegriffskatalog und das Hinzufligen einer erlauternden Bemerkung oder
eines Bildes.

e Katalog anzeigen Zeigt den Suchbegriffskatalog an.

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

> Siehe auch:

=  Verknupfungen zwischen Suchbegriffen herstellen

Handbuch Version 3.2.7 www.m-box.at Seite 27
Suchbegriffskatalog info@m-box.at von 35
+43 5242 72717



Dialogfeld: Klarung zu verwendender Begriff

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

M-BOX: Klarung zu verwendender Begriff

Folgende Suchbegriffe aus dem Katalog passen zu Threr Eingabe:

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

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

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

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

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

Adresse Kontaktadresse fur Suchbegriff / Bestand

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

> Siehe auch:

=  Verknupfung zwischen Bestéanden herstellen
=  Verknupfung zwischen Suchbegriffen herstellen
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Verknupfungen von Suchbegriffen auflosen
Wenn Sie Verknupfungen zwischen Suchbegriffen auflosen wollen, gibt es zwei Moéglichkeiten:

e Sie wollen von einem bestimmten Begriff alle mit ihm verkntpften Begriffe 16sen.
e Sie wollen nur die Verknupfung zwischen zwei ganz bestimmten Begriffen auflésen.

Wenn von einem Begriff nur eine einzelne Verkntpfung zu einem anderen Begriff besteht,
sind diese beiden Mdglichkeiten miteinander identisch).

Zur Verdeutlichung ein Beispiel:

(=] Ot {geogr.) @000 China

[=] Obijekt JiarofFe Mauer (Chinesische Mauer)
[=] ot igeagr.) CLhasa

[=] ot igeagr.) COkordchina

[=] ot igeagr.) R Tibet

[=] ot igeagr.) COLhasa

[=] ot igeagr.) C%iang

Angenommen, Sie wollen, dass in diesem Beispiel "China" nicht mehr in die Hierarchie
eingebunden ist, dann werden Sie alle Verknupfungen dieses Begriffes auflésen.

Wenn Sie nur die Verknupfung zwischen "GrofRe Mauer"” und "China" auflésen wollen, dann
werden Sie die Vorgangsweise zum Auflosen einer bestimmten Verkniipfung wahlen.

> Siehe auch:

= Hierarchische Gliederung von Suchbegriffen
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Alle Verknupfungen eines Suchbegriffes auflosen

Um alle Verknupfungen, die von einem bestimmten Begriff ausgehen, zu I6sen, verfahren Sie
wie folgt:

1. Um den Suchbegriffskatalog zu 6ffnen, wahlen Sie im Meni Ansicht den Befehl

c

Suchbegriffskatalog, oder klicken Sie auf in der Symbolleiste.

2. Markieren Sie in der Ansicht Suchbegriffskatalog den Begriff, dessen Verknupfung
Sie auflésen mochten. (Siehe Beispiel)

3. Wabhlen Sie im Menlu Bearbeiten den Befehl Suchbegriff und anschlieBend
Verknupfung auflosen, oder wéhlen Sie aus dem Kontextmenu (rechte Maustaste)
den Befehl Verknupfung auflosen.

4. Bevor die Verknupfungen endgultig geldst werden, zeigt M-BOX noch eine Meldung an,
in der Sie den Vorgang bestatigen oder abbrechen kénnen.

Zur Verdeutlichung ein Beispiel:

Ok (geoqr. ) Japan
[=] Ot {geaar.) OInsel Mivajimna
[=] Ot {geaar.) CIkKvato

"Japan" ist als Uberbegriff markiert. Es werden daher alle Verkniipfungen mit dem Begriff
"Japan" aufgelost.

> Siehe auch:

= Hierarchische Gliederung von Suchbegriffen
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Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Auflosen einer Verknupfung zwischen zwei Suchbegriffen
Um die Verknupfung zwischen zwei Begriffen zu 16sen, verfahren Sie wie folgt:

1. Um den Suchbegriffskatalog zu 6ffnen, wahlen Sie im Meni Ansicht den Befehl

| I |
Suchbegriffskatalog, oder klicken Sie auf in der Symbolleiste.

2. Blenden Sie den Hierarchiezweig ein, in dem Sie eine Verknupfung auflésen méchten.

3. Markieren Sie in der Ansicht Suchbegriffskatalog im Hierarchiezweig den Begriff,
dessen Verknupfung Sie auflésen mochten. (Siehe Beispiel)

4. Wahlen Sie im Menu Bearbeiten den Befehl Suchbegriff und anschlieRend
Verknupfung auflosen, oder wéhlen Sie aus dem Kontextmenu (rechte Maustaste)
den Befehl Verknupfung auflésen.

5. Bevor die Verkniupfungen endgultig gelést werden, zeigt M-BOX noch eine Meldung an,
in der Sie den Vorgang bestatigen oder abbrechen kénnen.

Zur Verdeutlichung ein Beispiel:
[=] oot {geogr.) MO OO Chie

[=] Crt {geogr. ) JGalapagos
B2 Ork (geogr. ) S

"Osterinsel" ist als Teil der hierarchischen Struktur - und somit als Unterbegriff -
eingeblendet und markiert. Hier wird die Verknupfung zwischen den Begriffen "Chile" und
"Osterinsel™ aufgelost.

> Siehe auch:

=  Hierarchische Gliederung von Suchbegriffen

Verwaltung Suchbegriffskatalog Zuriick  Weiter

Tutorial-Anfang

Ordnung in der Hierarchie von Suchbegriffen

Die Begriffe innerhalb eines Zweiges der Hierarchie kénnen Sie auf verschiedene Weise
ordnen.

Wenn Sie die Begriffe alphabetisch sortiert haben wollen, wéahlen Sie bereits beim Herstellen
einer Verknupfung die Option alphabetisch eingeordnet. Wenn die Begriffe innerhalb eines
Zweiges nicht alphabetisch geordnet sind, Sie diese aber geordnet haben méchten, wahlen
Sie im Kontextmenl (rechte Maustaste) der Ansicht Suchbegriffskatalog den Befehl
Verknupfungen alphabetisch sortieren. Alle Begriffe dieses Zweiges werden dann sofort
entsprechend geordnet.

Wenn Sie die Begriffe entsprechend ihrer Bedeutung geordnet haben wollen, beispielsweise
Orte von Nord nach Sud, dann kdnnen Sie in der Ansicht Suchbegriffskatalog die Begriffe
im aufgeklappten Zweig mit Hilfe der Maus beliebig verschieben. Dieses Verschieben ist nur
innerhalb eines einzelnen Zweiges und auf der gleichen hierarchischen Ebene mdglich. Eine
Linie wahrend des Ziehens mit der Maus zeigt Ilhnen an, wo der Begriff neu eingereiht wird.

> Siehe auch:
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= Hierarchische Gliederung von Suchbegriffen
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Verwaltung Suchbegriffe Zuriick

Tutorial-Anfang

Globale Zuordnung von Suchbegriffen

Normalerweise wird direkt bei der Karteikarte festgelegt, welche Suchbegriffe flr dieses
Objekt zur Beschlagwortung verwendet werden sollen. Wenn man aber fur mehrere Objekte
gleichzeitig festlegen moéchte, dass sie einen bestimmten Suchbegriff verwenden sollen oder
ihn nicht mehr verwenden sollen, ist es effizienter, die Funktion fir das globale Andern von
Karteikarten zu verwenden.

Fur Suchbegriffe bietet die Funktion folgende Anderungsmadglichkeiten:

einen Suchbegriff zu den Karteikarten hinzufugen

einen Suchbegriff von den Karteikarten entfernen

einen Suchbegriff in ein Feld mit anderem Datentyp kopieren
aus dem Inhalt eines Felds einen Suchbegriff erzeugen

einen bestehenden Suchbegriff durch einen anderen ersetzen

Details zu den Anderungsmadglichkeiten finden Sie in der Beschreibung des Dialogfelds
Globales Andern.

> Siehe auch:

=  Verwendung der Suchbegriffe bei der Karteikarte
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