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	Katalogisering - hent post, tilføj HOL

	Fase
	Forklaring
	Navigation / Tast

	Hent post fra EGK
	Der er to søgemuligheder for sys-numre. Her benyttes den direkte
	Skriv sys-nr i boksen øverst til venstre
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	Læs og vurder
	Tag stilling til, om de bibliografiske data skal redigeres
	

	Tjek felt
	Undervejs kan man tjekke (validere) et enkelt felt (ISBN)

Eller hele posten


	Aktiver Rediger / Kontroller felt
Aktiver Rediger / Kontroller post

	Send til server
	Hvis posten opdateres, skal den gemmes i basen
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 eller menupunktet Katalogisering / Send til server 




	HOL-post

	Fase
	Forklaring
	Navigation / Tast

	HOL-post
	En HOL-post kan oprettes på en BIB-post, der er lagret på serveren. Oprettelsen sker fra rude 3


	Skift til fanebladet HOL poster i rude 3

Eller

Aktiver Rediger / Rediger HOL-post


	Opret HOL-post
	Fanebladet kan vise en liste over HOL-poster, inkl. OWN-information.

Da bib-posten er ny, er listen tom.
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 for at oprette en HOL-post


	Rediger HOL-post
	Den oprettede HOL-post indeholder et link til BIB-posten samt OWN-felt
	Marker  HOL-posten og aktiver [image: image4.png]Rediger






	Indsæt felt
	Anvend de samme redigeringsfaciliteter som ved en BIB-post


	 

	Send til server
	Indtil du sender posten til serveren, er den kun lagret lokalt på pc’en.

Når posten sendes til server, slettes ubenyttede felter og delfelter. Der udføres validering og posten lægges straks til opdatering
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 eller menupunktet Katalogisering / Send til server 




	Katalogisering - hent post, tilføj HOL – genveje

	Fase
	Forklaring
	Navigation / Tast

	Nyt felt 
	Liste over felter

Tomt felt (inddater selv)
	F5

F6

	Nyt delfelt
	
	F7

	Genbrug indførsel (felt)
	
	F3

	Tjek felt / post
	
	Ctrl + w   / Ctrl + u

	Send til server
	
	Ctrl + l

	
	
	

	HOL-post
	
	Ctrl + j

	Opret HOL-post
	
	Alt + f


	Rediger HOL-post
	
	Alt + r (virker kun, hvis man har oprettet en HOL- post med Ctrl + f)

	Send (HOL-post) til server
	
	Ctrl + l
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