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	ALEPH katalogisering

Navigationsark modul 4 - 3 
	

	



	Mine poster – lagre en post

	Fase
	Forklaring
	Navigation / Tast

	Overfør post til søgning
	Skift til visning af posten som den senest er lagret på serveren


	Aktiver Katalogisering / Se posten i OPAC
(Contr+F9)



	Mine poster
	I oversigten vises nu den overførte post.


	Fra det korte format skal du aktivere 
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	Note 
	Inddater evt. en note om, hvad der skal ske med posten
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	Gem
	Gem posten under MyRecords

Angiv et sigende filnavn.
	Aktiver [image: image3.png]



Navngiv og gem



	Mine poster – hente en post

	Fase
	Forklaring
	Navigation / Tast

	Mine poster
	
	Gå i Søgefunktionen og skift her til Vis / Mine poster

Aktiver [image: image4.png]Hent.




  og hent dernæst den relevante fil under MyRecords.



	Vælg en post
	
	Marker den ønskede post og send den til katalogisering



	Færdiggør posten
	
	Foretag de ønskede rettelser og send til server
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