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	ALEPH katalogisering

Navigationsark modul 1 - 3
	

	



	Søg post og opret eksemplarpost

	

	Fase
	Forklaring
	Navigation / Tast

	Søg post
	Søg posten i Søg funktionen 

Se navigationsark 1.1
	    [image: image1.png]




	Overfør til beholdning
	Åbner tomt vindue til beholdningsregistrering
	Klik på [image: image2.png]Beholdning





	Opret eksemplar
	
	Aktiver [image: image3.png]Tilfgj



 og fokus flyttes til nederste rude. Udfyld eller vælg som minimum:

· Stregkode (til sidst)

· Filial

· Afdeling

· Eksemplarstatus

· Materialetype

· Opstilling

Note: Skift til faneblad 3 og udfyld et af notefelterne

Tryk på <enter> for at opdatere

Aktiver Tilføj for at tilføje næste eksemplar




	Søg post og opret eksemplarpost - genveje

	Fase
	Forklaring
	Navigation / Tast

	Søg post
	Skift til Find-funktionen

Hop til søge-ruden og reset

Udfør søgning og få den vist

Bladre i det korte format

Overfør til beholdningsregistrering
	F9 / AltGr + f

Ctrl + 2 / Alt + r

Alt + v

↓ eller ↑
Ctrl + 3 / Alt + b



	Opret eksemplar
	Tilføj

Hop fra felt til felt med 

Slå op ved hjælp af [image: image4.png]


 

Se hele feltindholdet [image: image5.png]



Gem


	Alt + j

<tab>-tasten

F4

F3

<enter>








 Side 1 af 2

