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1.   Einleitung  

1.1.   Was  is t  Adlib  

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
Adlib  ist der Markennamen, unter dem Axiell ALM Computerprogram-
me herstellt , mit denen Sie große Datenme ngen stru kturiert verwal-
ten können.  
Man unterscheidet zwischen Adlib -Programm (Software) und Adlib -

Applikation (Anwe ndung). Das Programm  enthält alle Codes, die das 
Lesen und Speichern in Datenbanken und alle damit verbundenen 
Funkt ionen ermöglicht. Die Programmdateien haben die End ung .exe 
und/oder .dll. Das Programm wurde speziell für die Verwaltung von 
Daten aus Bibliotheken, Museen, Arch iven und ähnlichen Institutionen 
entwickelt.  
Die Adlib -Applikationen  bestehen aus Datenbanken und Benutze r-

obe rflächen (z.B. Reiter mit Feldern),  die erst durch das Programm zu 
einem effe ktiven System werden.  
Diese Struktur erlaubt es, dass Sie regelmäßig Updates mit neuen 
Funktionen installieren kö nnen, ohne dass sich an Ihrer Applikation 
(die Sie unter Umständen selbst angepasst haben) etwas änd ert. 

Darum kann das Programm bei einem Update auch eine neue Vers i-

onsnummer erhalten (zum Beispi el 7 .2 ), während Ihre Applikation s-
nummer unverändert bleibt (zum Beispiel Museum 4.2).  
 
Adlib ähnelt im Aufbau einer herkömmlichen Karte i, bei der zusa m-
mengeh örige Daten (zum Beispiel Angaben zu einer Zeitschrift) auf 
einer Karte festgehalten werden. Den Karteika rten entsprechen bei 
Adlib die Datensätze , die Datensätze zusammen bilden ihrerseits die 

Datenbank . Datenbanken können in Teildatenbanken aufgeteilt sein. 
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Wir spr echen in diesen Fällen von Datasets . In eine Datenbank oder 

ein Dataset kö nnen Sie mit einer Applikation Daten eingeben.  

Daten werden in D atenmasken oder ïFormularen eingegeben, die 
über mehrere Registerkarten (die zum gleichen Datensatz gehören) 
übersich t lich angeordnet sind.  
Zum schnellen Auffinden der Daten werden alphabetische Listen 
herangez ogen. Diese Lis ten nennen wir Indexe . 
Zum schnellen Auffinden der Daten werden alphabetische Listen 

herangezogen. Diese Listen nennen wir Indexe . Sie können auf unte r-
schiedliche Weisen Suchen und die Ergebni sse sortiert d arstellen, 
ausdrucken und/oder abspeichern.  
 

Ein Adlib -System zeichnet sich durch eine äußerst flexible 

Struktur aus. Das System lässt sich mit dem Adlib Designer 
problemlos an individuelle Wünsche und Anforderungen a n-

passen. So können Kunden selbst entsc heiden, welche Daten 
gespeichert und wie sie dargestellt werden sollen. Sie können 
wählen, für welche Daten Indexe erstellt werden sollen und 
wie diese Indexe zugänglich gemacht werden. (Für den Adlib 
Designer gibt es eine englische Online -Hilfe.)  

 
Wenn Si e Adlib -Software kaufen, erhalten Sie dazu eine oder mehrere 

Appl ikationen, je nach Lizenz. Eine Applikation besteht manchmal aus 
mehreren Modulen , die jeweils einen bestimmten Aspekt der Tätigke i-

ten in Bibliothek, Museum oder Arc hiv abdecken.  
Adlib Museum zum Beispiel wird als standardisierte Applikation geli e-
fert. Jede Applikation enthält mindestens ein Modul zur Erfassung und 
Recherche der Sammlungsobjekte. Weitere Module können ergänzt 

werden, zum Bei spiel um Bücher und Zeitschriften zu erfassen oder 
um die Sammlung über das Internet zugänglich zu machen.  
So gibt es zum Beispiel für Adlib Bibliothek ein Modul zur Erfassung 
von Zeitschriften und ein Modul, mit dem Bibliotheksbenutzer den 
Katalog durchsu chen können. Diese und weitere Module gehören nicht 
zum Standardumfang der Applikationen und können separat e rworben 
werden  

1.2.  Zu diesem Handbuch  

Dieses Handbuch befasst sich in erster Linie mit den Funktionen der 
Adlib -Softwar e, die Bestandteil von adlwin.exe sind. Dieses Programm 
bildet den Kern Ihrer Bibliotheks - , Mus eums -  oder Archivapplikation. 
Diese Funktionen sind in allen Applikationen identisch, daher kann das 
Han dbuch von allen Anwendern verwendet werden . 
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Auf einige a pplikationsspezifische Funktionen von Adlib Bibli o-

thek, Adlib Museum und Adlib Archiv wird am Ende des Han d-

buches eingegangen. Anleitungen und Hinweise zu bestim m-
ten Datenfe ldern und -strukturen der weiteren Adlib -
Applikationen finden Sie in den en tspreche nden Handbüchern.   

 
In diesem Handbuch finden Sie also Beispiele aus allen oben genan n-
ten Applikationen. Auch wenn Ihre Registerkarten und Datenfelder 

anders aussehen sollten, ist die beschriebene Funktion in Ihrer Appl i-
kation ide ntisch  
 
Außerdem finden Si e am Anfang der meisten Kapitel in einem blauen 
Rahmen einen einführenden Text, der das betreffende Kapitel z u-

sammenfasst und Verweise auf Kapitele mit zusätzlichen Informati o-
nen enthält. Sie können diese Einführung verwenden, um sich schnell 

einen Überbli ck über die wichtigsten Funktionen von Adlib zu ve r-
schaffen oder einfacher durch das Handbuch zu navigieren. Wenn auf 
eine Seite nnummer oder ein Kapitel  verwiesen wird, können Sie am 
Computer mit Strg +  Klic ken  direkt zu der betreffenden Seite oder 

dem Kap itel  spri ngen . 
 

 
 
Sie finden in diesem Handbuch auch graue Rahmen mit technischen 
Hinweisen, die in erster Linie für erfahrene Benutzer und Systema d-
ministratoren gedacht sind und in der Regel für die normale Arbeit mit 
Adlib nicht relevant sind.  
 

 
 
Um z wischen erläuternden Texten und Bildschirmtexten unterscheiden 
zu können, werden in diesem Handbuch verschiedene Schriften ve r-
wendet :  
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¶ Texte, die auf dem Bildschirm angezeigt werden, Menütitel und 

Beschriftungen von Buttons sind kursiv geruckt. Beispiele:  
Gesamtkatalog   
Kombinieren  
Weiter  
 

¶ Texte, die Sie eingeben müssen, sind in einer Schreibmaschine n-

schrift gedruckt. Be ispiel:  
Diesen Text können Sie eingeben...  

 
¶ Die Beschriftung von Tasten wird in eine r schmalen fetten Schrif t-

art wiedergegeben. Beispi ele:  
Eingabe  

Strg  

F1 (Hilfe)  

Manchmal müssen Sie zwei Tasten gleichzeitig drücken: Halten 
Sie die erste Taste gedrückt und drücken Sie dann die zweite Ta s-
te. Tastenkombinationen werden durch einen Bindestri ch zw i-
schen den b etreffenden Tasten angegeben. Beispiel:  
Strg - C 

 

Bemerkungen, Tipps und Warnungen werden in einem Rahmen oder 

einem eingezogenem Absatz wiedergegeben.  

 
 
Screenshots werden verwendet, um Erläuterungen zu verdeutlichen. 
Das Aussehen der Scre enshots hängt jedoch von der verwendeten 
Windows -Version und der Bildschirmaufl ösung ab.  

Wenn Sie Adlib 7 unter Windows XP, Windows Vista ( älter als  SP2),  
Windows Server 2003  oder  Windows Server 2008 ( älter als  SP2) 
verwenden , sehen Sie noch die alten Menü s und Symbo lleisten. Nur 
unter Vista SP2, Windows Server 2008 SP2 und allen neueren 
Windows -Versionen, wie Windows 7 und 8, wird das Menüband  ange-
zeigt. Dieses Handbuch verweist  ausschließlich auf das Menüband , 

was verwirrend sein kann, wenn Sie eine älter e Windows -Version 

verwenden : Es em pfiehlt sich dann das Handbuch für Adlib 6.6 zu 
verwenden und gegeb enenfalls die neusten Release Notes zu Rate zu 
ziehen.   

1.3.  Hinweis für Adlib Lite - Benutzer  

Adlib Lite  ist die kostenlose Version von Museu m bzw. Adlib Biblioth ek 
und ist für einen einzelnen Benutzer gedacht. Sie kann nicht in Ko m-
bin ation mit SQL oder  Oracle -Datenbanken verwendet werden . Da es 
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sich um eine kostenlose Version handelt, gelten einige Einschränku n-

gen. In Adlib Museum Lite  verf ügen Sie beispielsweise nur über die 

folgenden Datenbanken :  
 

¶ Objekte (maximal 5000 Datensätze) 

¶ Dokumentation (maximal 5000 Datensätze) 

¶ Bilddokumentation 

¶ Personen und Körperschaften 

¶ Thesaurus 

¶ Währungen 

In  Adlib Bibliothek  Lite  stehen zur Verf ügung :  
 

¶ Bibliothekskatalog, bestehend aus den Datasets Bücher, Audio-

visuelle Medien, Artikel, Zeitschriften, Digitale Quellen (pro Dataset 

maximal 5000 Datensätze) 

¶ Thesaurus 

¶ Personen Körperschaften 

¶ Serien 

¶ Bilddokumentation 

Adlib Lite  bietet eine Auswahl der zahlreichen Funktionen einer Vol l-
vers ion. Häufig verwendete Funktionen wie Feldwiederholungen, 
Normdateien, Ze ilenumbruch in Textfeldern, Suche über Indexe, 
vordefinierte Ausgabeformate im Druckassistent und Hilfete xte sind 
natürlich vorha nden. Beachten Sie, dass ein Ausdruck mit Word -
Dokumentvorlagen nur möglich ist, wenn Sie auch MS Word auf dem 

Computer installiert haben. Es können außerdem  nur die 4 bereits 
vordefinierten Vorlagen verwe ndet werden.  
Folgende  Optio nen sind der Vollversion von Adlib vorbehalten:  

 

¶ Expertensuche 

¶ Suchformular (in Bibliothek Lite vorhanden) 

¶ Suche mit kombinierten Indexen in mehreren Feldern gleichzeitig 

¶ Abspeichern von Suchbefehlen und Suchergebnissen (in so genann-

ten Pointerfiles) 

¶ Datensätze kopieren 
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¶ Mehrsprachigkeit 

¶ Ableiten von Datensätzen aus anderen Datenquellen (in Bibliothek 

Lite möglich) 

¶ ASCII-Dateien in Textfelder importieren 

¶ RTF-Felder für die Eingabe von formatierten Texten 

¶ Adlib-Zwischenablage zum Kopieren von Datenfeldern 

¶ Suchen und Ersetzen in Datensätzen 

¶ Windows Image Acquisition 

¶ Rechtschreibkontrolle 

¶ Interaktiver Ausdruck mit dem Druckassistent 

¶ Ausdruck mit selbst gestalteten Word-Dokumentvorlagen 

¶ Ausdruck von eingebundenen Abbildungen über den Media Viewer 

¶ Verwendung von externen Thesauri für die Kontrolle der Eingabe 

¶ Das Menü Datei > Geräte Manager 

¶ Bearbeitungsverlauf eines Datenfelds abrufen 

¶ Durchsuchen von Datensatzhierarchien (mit dem Hierarchie Brow-

ser) 

¶ Datenfelder sperren 

¶ SQL und Oracle Unterstützung 

Beachten Sie, da ss die obenstehende Liste möglicherweise nicht 
vollständig ist. Bei der Liste handelt es sich nicht um eine Produktb e-
schreibung.  
Dieses Handbuch  beschreibt die Funktionalität der Vollversionen von 
Adlib. Auch als Adlib Lite -Benutzer können Sie dieses Hand buch 

verwenden, wenn Sie dabei die Einschränkungen von Adlib Lite b e-
achten . Überspringen Sie einfach die für Sie nicht zutreffenden  Kap i-

tel. Alle and eren Funktionen gelten sowohl für die kostenpflichtigen 
wie die koste nlosen Adlib -Versionen.  
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2.   Eine Adlib - Applikation starten  

Übersicht  

Nach der Installation können Sie die Adlib -Applikation mit der Ve r-
knüpfung auf dem Windows -Desktop oder über das Windows Star t-
menü (unter Alle Programme ) öffnen.  

Weitere Informationen zum Anlegen oder Ändern von Verknüpfu ngen 
finden Sie auch im Rahmen Technische Hinweise  auf Seite  8 sowie in 
der Installationsanleitung  Museum, Bibliothek und Archiv .  

 
Wenn die Adlib -Software und ïApplikation korrekt installiert wurde, 
können Sie Adlib starten. Ihr Systemadministrator wird wahrschei n-
lich eine Verknü pfung  auf dem Desktop für Sie an gelegt haben. Wenn 
Sie diese doppelt ankl icken, wird die Applikation gestartet.  

 

Oder Sie gehen über Start  (unter Windows 8 nicht vorhanden) zu Alle 
Programme  ­ Adlib Software  und klicken auf die Appl ikation, die Sie 

starten möchten. Gegebenenfalls kann I hnen auch Ihr Systemadmi-
nistrator sagen, wie Sie Adlib starten können .  

Nach dem Start erscheint kurz das Adlib -Logo auf dem Bildschirm und 
Sie gelangen sofort zum Suchassistenten mit dem Datenbankmenü  
(siehe  Abbildung  3.2). Je nach Applikation zeigt dieses Menü ve r-

schiedene Opti onen.  
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Technische Hinweise: Verknüpfungen, Ordner und Dateien  

Wenn Sie mehrere Adlib -Applikationen installiert haben, gibt es für 

jede Applikation einen  eigenen Ordner. Der Ordner aus dem Adlib 
gestartet wird, bestimmt also, welche Applikation gestartet wird. Eine 
Desktopverknüpfung zum Start einer Applikation verweist daher auch 
explizit auf einen b estimmten Ordner. Klicken Sie mit der rechten 
Maustaste auf eine Desktopverknüpfung und anschließend auf Eigen-
schaften . Auf dem Reiter Verknüpfungen wird im Feld Ausführen in 

der Ordner angeg eben, in dem sich die Applikation befindet, für 

Museum Basis zum Beispiel C: \ Progr amme \ Adlib Software \ museum 
basis . (Im F eld Ziel steht der Pfad zur ausführbaren Datei.) Die Or d-
ner können in Ihrer Applikation auch anders heißen, je nachdem, 
welche Einstellungen bei der Installation vorgenommen worden sind.  

Das Adlib -Programm besteht aus verschiedenen Bestandteilen mit 
unters chiedlichen Funktionen. Wichtig ist vor allem die Unterte ilung in 

ausführbare Dateien (mit der Erweiterung .exe), die den Zugang zur 
Datenbank und den Applikationsdateien mit den Benu tzeroberflächen 
regeln. Die Datei, die Adlib startet (in der Regel adlwin .exe), wird von 
mehreren Applikationen verwendet (zum Beispiel Adlib Bibliothek, 
Adlib Zeitschriften und Adlib Museum). Jede Applikation befindet sich 

in einem eigenen Ordner. (Im Adlib Installationshandbuch finden Sie 
eine Übersicht über diese Or dner.)   

Sowohl die Software als auch die Applikationen haben eine eigene 
Versionsnummer. Software und Applikationen werden weitgehend 
unabhängig voneinander entwickelt. Wenn Sie ein Adlib -System 
erstehen, erhalten Sie Software und Applikationen. Die Applikati onen 
können Sie selbst verändern, daher erhalten Sie für die Appl ikationen 
auch keine regelmäßigen Upgrades, da diese Ihre Anpa ssungen 

überschreiben würden. Typische Versionsnummern von Applikationen 
sind 3.4 oder 4.2.   
Die ausführbaren D ateien werden ständig weiter entwickelt und 
verbessert. Wenn Sie über einen Wartungsvertrag verfügen, kö nnen 

Sie regelmäßig neue Vers ionen der ausführbaren Dateien von unserer 
Internetseite herunterl aden. Die neuen Dateien ersetzen bei der 
Installation aut omatisch die alten Dateien. Sie erhalten ein verbesse r-

tes Programm, ohne dass sich Ihre Applikationen ändern. (Sie bra u-
chen Adlib also nie zu deinstallieren !) Typische Version snummern f ür 
Programmdateien sind 6.0, 6.6 .0 und 7.2   
 

Wen n eine Desktopverknüpfung nicht mit einem Ordner verbunden 
ist und man sie anklickt, öffnet sich das Fenster Wählen Sie eine 
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Parameterdatei . 
Wählen Sie den Ordner, in dem sich die Adlib -Parameterdatei Ad-
lib.pbk befindet und klicken Sie auf Öffnen ; die Applikation wird 
gestartet, aber die Verknüpfung bleibt unverändert. Im Eigenscha f-

ten -Menü der Ve rknüpfung können Sie im Feld Ausführen in  den 
entsprechenden Ordner für die Verknüpfung eingeben. (In Ihrem 
Adl ib - Installationshandbuch finden Sie weitere Informationen über 
Desktopverknüpfungen.)  
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3.   Grundsätzliches  

Übersicht  

Nach dem Sta rt der Adlib -Applikation müssen Sie sich gegebene nfalls 
erst anmelden (Siehe Kapitel  3.1 ) . Das hängt von den Sicherheit s-
vorgaben Ihres Systemadministrators ab .  

Standardmäßig erscheint dann der Suchassistent , mit dem Sie auf 
einfache Weise Ihre Datenbanken durchsuchen können (vorausg e-
setzt natürlich diese enthalten bereits Dat en). Im Suchassistent  

durchlaufen Sie immer vier Schritte  (Siehe Kapitel 3.2 ), um zu einem 
Suchergebnis zu kommen :  

1.  Wählen Sie die zu durchsuchende Datenquelle (eine Datenbank 
oder ein Dataset) . 

2.  Markieren Sie den Sucheinstieg, d en Sie verwenden möchten : Sie 
durchsuchen damit einen Index zu einem bestimmten Feld. Ind e-
xe ermöglichen schnelle Suchergebnisse . 

3.  Geben Sie einen vollständigen  Suchbegriff oder einen Teil davon 
ein.  

4.  Wenn im durchsuchten Index mehr als ein Begriff gefunden  wird, 

der Ihrem Suchbefehl entspricht, markieren Sie jetzt den g e-
wünschten Indexeintrag (oder wählen Sie alle gefundenen Begri f-
fe), um die entsprechenden Datensätze zu finden.  

Meistens ist das Suchergebnis  eine Liste mit Datensätzen. Klicken Sie 
doppelt auf einen Datensatz, um ihn in der Detailansicht anz uzeigen. 
Die Angaben im Datensatz werden über mehrere Registe rkarten 
verteilt dargestellt.  

Mit den folgenden Symbolen können Sie durch die Datensätze eines 
Suchergebnisses blättern  (3.3 ) :  

 

Mit den folgenden zwei  Symbolen können Sie zum vorherigen bezi e-
hungsweise ersten Schritt des Suchassistenten  zurückkehren, um 
einen neuen Suchbefehl zu erstellen :  

 

Einen markierten oder geöffneten Datensatz können Sie bearbe iten, 
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speic hern  oder löschen, vorausgesetzt Sie verfügen über die entspr e-
chenden Berechtigungen (3.4 ):  

 

Außerdem können Sie fast überall in Adlib beim Suchen oder Betrac h-
ten von Datensätzen einen neuen Datensatz anlegen. Einzige Vorau s-

setzung ist, dass Sie im ersten Schritt des Suchassistenten  eine 
Datenquelle ausgewählt haben :  

 

Ist das Symbol ausgegraut, dann können Sie momentan keine neuen 
Datensätze anlegen. Ein möglicher Grund dafür kann sein, dass Sie 
im vollständigen Katalog arbe iten : Wählen Sie dann z unächst ein 
bestimmtes Dataset im Katalog aus und probieren Sie es erneut.  

3.1.  Starten und Anmelden  

Sie starten  eine Adlib -Applikation durch einen Doppelklick auf die 
Desktopverknüpfung : Jede Adlib -Applikation hat ihre eigene Verknü p-

fung.  

 

 
 

Oder Sie öffnen das Startmenü von Windows gehen zu Alle Progra m-
me ­ Adlib Software und klicken auf die Applikation, die Sie starten 

möc hten, zum Beis piel Adlib Museum . (Ihre Applikationen befinden 
sich mö glicherweise auch in einem anderen Ordner).  
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Abbildung  3.1: Möglicherweise müssen Sie sich zuerst anmelden.  

Möglicherweise öffnet sich ein Login -Fenster. Das hängt davon ab, ob 
Ihr Systemadminis t rator diese Option für die Benutzer eingerichtet 

hat. Wenn dieses Fenster erscheint, mü ssen Sie Ihren Benutzernamen 
und ein Ken nwort eingeben, eventuell auch eine Domäne (Active 
Directory). Nur mit den korrek ten Eingaben kann die Applikation 
gestartet werden. Weitere Informationen erhalten Sie von Ihrem 
Systemadministrator.  
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3.2.  Suchen mit dem Suchassistent  

 

Abbildung  3.2: Der Suchassisten t von Adlib Xplus . 

Meistens werden Sie nach einem bestimmten Schema mit Adlib arbe i-
ten. Eine einfache Suche zum Beispiel sieht wie folgt aus:  

1.  Adlib startet standardmäßig mit Schritt 1  des Suchassiste n-
ten (siehe Abbildung  3.2), der auch āHauptmen¿ó oder āDaten-
bankmen¿ó genannt wird. Sie sehen eine Liste mit den in die-

ser Applikation zur Verfügung stehenden Datenquellen zur 
Suche und Eingabe von Datensätzen  sowie gegebene nfalls b e-
stimmte Verfahren, zu m Beispiel für einen Ausdruck . Beach-
ten Sie, dass Sie nur in nicht weiter unterteilten D atenquellen 
Datensätze eingeben oder ändern können. In D atenquellen 
wie dem Bibliothekskatalog  können Sie sich D atensätze nur 
anzeigen lassen. Klicken Sie auf die Daten que lle, mit der Sie 
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arbeiten möchten. Im Suchassistenten  mü ssen Sie a nschlie-

ßend auf Weiter  klicken, um zu Schritt 2  zu g elangen.  

 
2.  Der Suchassistent führt Sie schrittweise zu den gewünschten 

Daten. Im Feld Beschreibung  finden Sie Hinweise zur Nu t-
zung. Nac h der Wahl der Datei wird in Schritt 2  ein Menü mit 
Suchkategorien eingeblendet. Dort können Sie den Index an-
geben, in dem Sie suchen wollen.  Sie können auf eine Such-
kategorie doppelklicken oder dies e marki eren und auf Einga-

be drücken (Sie können auch die Pfeiltasten verwe nden oder 

den ersten Buchstaben der gewünschten Suchk ategorie ein-

geben). Jede Suchkategorie ist mit einem Index verknüpft, 

der von Adlib schnell durchsucht wird.   
 

 

Abbildung  3.3: Eine Suchkategorie stellt einen Index dar, in dem Sie 
besonders schnell s uchen können . 

3.  Nach Wahl eines Indexes können Sie im folgenden Fenster 
den Suchbegriff  eingeben. Dabei reicht es aus, di e ersten 
Buchst aben des Begriffs einzugeben . 
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4.  Wenn im Index mehrere Werte enthalten sind, die Ihren Ein-
gaben entsprechen, werden diese im Suchergebnis  ang ezeigt, 
so dass Sie den gewünschten Begriff markieren kö nnen. (Dies 

gilt nicht  für Wort - Indexe wie zum Beispiel dem Titel ) Sie 
können auch nach allen Begriffen gleichzeitig s uchen ( Alle 
Schlüssel .  
Dieser Schritt wird natürlich übe rsprungen, wenn nur ein Wert 

im Index dem Suchbegriff en tspricht.   
 

 

Abbildung  3.4: Das erste Suchergebnis zeigt alle gefundenen 
Begri ffe im gewählten Index an . 
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Alle gefundenen Datensätze (das sind die Datensätze, die den zuvor 

zuvor markierten Suchwert enthalten) werden in einer Ergebnis liste 

nis liste angezeigt (siehe   
 

5.  Abbildung  3.5) . Sie können einen Date nsatz aus dieser Liste 
wählen (doppelklicken oder auf Eingabe  drücken), um ihn 

vollstä ndig anzeigen zu lassen (verteilt über mehrere Regis-
terka rten) .  
 

 
 

Abbildung  3.5: Die Ergebnisliste. Mit einem Doppelklick öffnen Sie die De-
tailansicht eines Datensatzes.  
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Abbildung  3.6: Die Detailansicht eines Datens atzes. Weitere Daten 
finden Sie auf den and eren Registerkarten.  

3.3.  Durch Adlib navigieren  

 

Abbildung  3.7: Ein Teil des Adlib Start -Menüs . 

In der Regel geht man mit Adlib schr ittweise vor. Im Start -Menü des 
Menüband s (das Menü mit der integrierten Symbolleiste) befinden 

sich immer zwei Optionen, mit denen Sie Arbeitsschritte rückgängig 
m achen können .  
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Klicken Sie entweder auf Start ­ Neustart  oder drücken Si e F8, um 

zum Ausgangsbildschirm von Adlib zurückzuke hren. Wählen Sie eine 
neue Datei, mit der Sie weiterarbeiten möchten . 

 

An jeder Stelle des Programms können Sie entweder über das Menü 
Start  ­ Zurück  oder mit F7 einen Schritt zurückkehren .  

Zum Blättern  durch mehrere Datensätze verwenden Sie die entspr e-
chenden Symbole aus der Symbolleiste ( Erster Datensatz, Vorheriger 
Datensatz, Näch ster Datensatz, Letzter Datensatz ):  

 

Beachten Sie, dass in diesen Handbuch mit dem Begriff ñStart -Menüò 
immer das entsp rechende Menü im Menüband  von Adlib gemeint ist 

und nicht das Windows Start -Menü   von Windows 7 oder älter 

(außer es wird explizit  das ñWindows Start -Menüò genannt ).  

3.4.  Einen Datensatz anlegen, bearbeiten oder l ö-
schen  

Â Einen Datensatz anleg en und abspeichern  

Nachdem Sie in Schritt 1 des Suchassistenten  (oder im Eingangsfen s-
ter des modernen Modus) eine Datenquelle gewählt haben, können 
Sie darin im Allgemeinen neue Datensätze anlegen.* Sie können das 
übrigens zu jedem Zeitpunkt tun, ab Schrit t 2 aus jedem Schritt des 
Suchassistenten , aber auch aus der Detailansicht oder der Ergebni s-
liste. Klicken Sie auf das Symbol neuer Datensatz  im Start -Menü, um 

einen neuen Datensatz im Bearbeitungsmodus zu öf fnen:   

 

* In einigen Datenquellen wie dem Gesam tkatalog  oder den Objekten  
können Sie keine neuen Datensätze anlegen. In diesen Fällen wird 
das Symbol grau dargestellt. Wählen Sie dann eine untergeordnete 
Datenquelle wie Bücher  oder Interne Objekte, um neue Daten sätze 
anzulegen.   

Sie können anschließend  nach Wunsch Felder ausfüllen. Einige Felder 

sind Pflichtfelder, worauf Sie Adlib spätestens beim Abspeichern 
hinweist. Andere Felder sind mit einer anderen Datenbank verknüpft, 
wodurch Sie beim Verlassen des Feldes entscheiden müssen, ob der 
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eingegebene B egriff zur verknüpften Datenbank hinzugefügt werden 

oder ob der B egriff durch einen bereits existierenden ersetzt werden 

soll. Mehr zu verknüpften Feldern in Kapitel  12.1 . 

Wenn Sie die Eingabe beendet haben, speichern Sie den D atensatz 
mit dem Symbol Date nsatz speichern :  

 

Sie müssen das Abspeichern anschließend bestätigen.  
Klicken Sie auch auf dieses Symbol, wenn Sie den Datensatz ohne ihn 
abzuspeichern schließen möchten. Wählen Sie im Bestätigungsfenster 

Datensatz speichern dann die Option Nein . 

 

Â Einen vorhandenen Datensatz bearbeiten  

Ein vorhandener Datensatz lässt sich leicht bearbeiten:  

1.  Suchen Sie den Datensatz zum Beispiel mit dem Suchassistent .  

2.  Klicken Sie in der Ergebnisliste auf den gewünschten Datensatz 
oder öffnen S ie den Date nsatz in der Detailansicht . 

3.  Klicken Sie im Start -Menü  auf das Symbol Datensatz bearbeiten , 
um den betreffen -den Datensatz im Bearbeitungsmodus anzuze i-
gen . 
 

 

4.  Sie können jetzt die Daten im Datensatz bearbeiten . 
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5.  Wenn Sie fertig sind, klicken Sie a uf das Symbol Datensatz spe i-

chern, um die Änderungen zu übernehmen oder den ursprüngl i-

chen Zustand wi ederherzustellen.  
 

 

Â Einen Datensatz löschen  

Ein Datensatz wird definitiv (!) aus der Datenbank gelöscht, wenn 

man in der Detailansicht auf das Symbol Date nsatz löschen  klickt. Sie 
müssen die L öschung anschließend noch bestätigen.  

 
 

 

In der Ergebnisliste können Sie mehrere Datensätze gleichzeitig 
löschen. Markieren Sie die zu löschenden Datensätze, indem Sie die 

Kästchen der entsp rechenden Datensätze anklicken. Klicken Sie dann 
auf Datensatz l öschen. Sie müssen die Löschung anschließend noch 
bestätigen.  

3.5.  Weitere Optionen in Adlib  

Adlib bietet natürlich noch eine Reihe weiterer Optionen:  
 
¶ Komplexe Suchen ausführen  
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¶ Automatisch Daten e rsetzen  

¶ Datensätze aus anderen Datenbanken ableiten.  

¶ Datensätze sortieren  
¶ Markierte Datensätze ausdrucken  
¶ Datensätze importieren oder exportieren  
 
Alle Funktionen werden in diesem Handbuch ausführlich behandelt.  
 

Adlib empfiehlt ausdrücklich, regelmäßig e in Backup  Ihres A d-
lib -Ordners zu erstellen, insbesondere wenn Sie ein Upgrade i n-
stallieren oder Applikationen ändern. Der Helpdesk von Adlib 
kann Ihnen gerne dabei helfen. Adlib übernimmt jedoch keine r-

lei Verantwortung für Ihre Datensicherun g. In der Installation s-
anleitung finden Sie weitere Informationen zum Erstellen von 

Backups  
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4.   Die Benutzeroberfläche  

Übersicht  

Adlib ist ein Windows -Programm und verwendet die gleiche Standar d-
fensterelemente (siehe Kapitel 4.1 ) wie andere Windows -Programme. 
In der Titelleiste von A dlib finden Sie den Namen und die Version der 

aktuellen Applikation.  
Die Statusleiste am unteren Rand des Fensters kann unterschiedl iche 
Informationen anzeigen, zum Beispiel die aktuellen Datenspr ache, die 

Positionsnummer des Datensatzes in der Ergebnisliste und unte r-
schiedliche Angaben zum aktiven Datenfeld auf einer Registe rkarte.  

Die meisten Funktionen finden Sie im Menüband  (4.2 ) . Wenn Sie mit 
dem Mauszeiger auf ein Symbol  gehen, erscheint ein Tipp, der oft 

auch die Tastenkombination anzeigt, mit der Sie die Funktion über 
die Tastatur aufrufen können. Der Tipp gibt auch andere Hinweise zur 
Funktion.  
Häufig verwendete Symbole können Sie in eine kleine Menüleiste 
ober -  oder unter halb des Menübands  kopieren, um ein häufiges 
Wechseln zw ischen den Menüs zu vermeiden.  

Bei niedriger Bildschirmauflösung oder einem schmalen Adlib -Fenster, 

sehen Sie einige Symbole erst, nachdem Sie den verbo rgenen Teil 
des Menübands  ausklappen . Dazu klicken Sie auf den nach unten 
weisen Pfeil unter dem jeweiligen Gruppensymbol . 

In allen Listen, denen Sie in Adlib begegnen, können Sie einen Ei n-
trag auswählen, indem Sie ihn anklicken (4.3 ). Manchmal kö nnen Sie 
mit ein em Doppelklick  auf einen Eintrag auch direkt zu dem folge n-

den Schritt gelangen, zum Beispiel um aus dem Suchergebnis  heraus 
einen Datensatz in der Detailansicht zu öffnen.  

In einem bearbeitbaren Feld, in dem der Cursor blinkt, können Sie 
Text eingeben ( 4.4 ). Klicken Sie einfach auf ein anderes Feld, um den 
Cursor dorthin zu bewegen. Sie können dafür auch Tastenkombinat i-

onen verwenden. In einigen Feldern können Sie nur eine Zeile Text 
eingeben, in anderen passt sich das Feld auto matisch an die Länge 

des eingegebenen Texts an. Bestimmte Felder können auch wiede r-
holt werden, in dem man ein weiteres so genanntes  Feldexemplar 
hinzufügt. So können Sie zum Beispiel mehrere Verfa sser eingeben, 
jeden in ein eigenes Feldexemplar. Nur wenn die fo lgenden Symbole 
aktiv sind, können Sie im jeweiligen Feld verwendet werden, um ein 
Feldexemplar hinzuzufügen.  



Die Benutzeroberfläche  Adlib Handbuch  

 24   

    

Fast überall ist die Adlib -Hilfe verfügbar  (4.5 ). Drücken Sie auf  F1, 

um für das jeweilige Feld oder die  Registerkarte  einen Hilfetext in 
einem separaten Fenster aufzurufen. Hier finden Sie auch Eingab e-
beispiele . 

In den  meisten Adlib -Applikation können Sie die Sprache der Benu t-
zeroberfläche mit Ansicht  > Andere Sprache/language  ändern (4.6 ) . 

Die Benutzersprache ist die Sprache, in der Menüs und Feldbezeic h-
nungen angezeigt werden. Die Sprache in der Sie Daten eingeben, ist 
hiervon unabhängig.  

Adlib zeigt außerdem regelmäßig Meldungen an, die um die Bestät i-
gung einer gewählten Akti on bitten (4.7 ). Einige Meldungen kö nnen 
Sie auch abschalten.  
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4.1.  Fensterelemente  

 

 

 

 

 

Abbildung  4.1: Fensterelemente  

Adlib -Applikationen haben  eine typische Windows -Oberfläche und 
funktionieren ähnlich wie andere Windows -Programme. In  Abbildung  
4.1 finden Sie die Bezeichnungen für die B estandteile eines Fensters . 

Mit Hilfe der drei Buttons in der re chten oberen Ecke des Adlib -
Fensters können Sie das Fenster minimieren  (als Symbol auf der 
Windows -Taskleiste anzeigen), maximieren  (Bildschirm füllend anze i-

gen), auf das letzte Format vergrößern oder verkleinern und s chließen 
(und damit das Programm bee nden).  

Die Statusleiste  zeigt ggf. zusätzliche Informat ionen an, wie die 
Anzahl der Datensätze in einer Ergebnisliste, den Tag des aktuellen 
Felds, den Zeiche nsatz, die Art der verwendeten Datenbank oder 
einen Hinweise auf den fo lgenden Arbeitsschritt.  
In Adlib Applikationen, die eine mehrsprachige Dateneingabe erla uben 

und auf einer SQL oder Oracle -Datenbank basieren, wird am linken 
Rand der Statuszeile auch die aktuelle Datensprache (die Sie Menü 
Bearbeiten  > Datensprache  ausgewählt haben) ang ezeigt.  

Schließen  

Maxim ieren  

Minimieren  

Titelleiste  
 
Menüband mit fünf Menüs  

Deaktivierter Button  

Statusleiste  

Bildlauf  

Markierter Suchbe-
griff  
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4.2.  Arbeiten mit Menüs, Symb o len und Tastatur  

Mit Adlib können Sie Funktionen oft auf verschiedene Weisen ausfü h-

ren. Das betrifft sowohl Suche und Dateneingabe als auch das Min i-
mieren und Schli eßen von Fenstern .  

Â Die Standardmenüs im Menüband  

 

Das Menüband  ist eine Kombination aus Menüliste  und Symbolleiste. 

In Adlib -Applikationen (wie Adlib Museum oder  Adlib Biblio the k) 
besteht er üblicherweise aus vier registerartigen Menüs mit einer  
Reihe von Symb olen bzw. Piktogrammen . Klicken ( immer mit der der 
rechten Maustaste, wenn nichts anders e rwähnt wird) auf den Namen 
des Menüs ( zum Beispiel  auf Start ) , falls es noch nicht geöffnet ist, 
und klicken Sie darunter auf ein Sy m bol, das nicht aus gegraut ist 

(zum Beispiel Neustart ), um die Funktion ausz uführen.  

Hellgraue Befehle können Sie im aktuellen Fenster nicht ausführen, da 

Sie an dieser Stelle keine Funktion haben. In anderen Fenstern oder 

unter anderen Umständen sind sie jedoch aktiviert.  

 

 

Die fünf  Menüs sind :  

¶ Datei  ï Das Menü links vom Start -Menü ist das Menü Datei   
Dieses Menü öffnet sich noch wie ein Menü in den vorherigen A d-
lib -Versionen. Hier finden Sie Funktionen, die etwas mit Periph e-
riegeräten  und Dateien zu t un haben, wie zum Beispiel Ausdr u-
cken, Importieren und Exporti eren. Hier können Sie auch direkt 
die neun zuletzt bearbeiteten Datensätze öffnen.  

¶ Start  ï Standardmäßig wird Adlib mit dem Menü Start  geöffnet 

(Siehe die zwei folgenden Abbi ldungen ). Darin finden Sie die  
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meist verwendeten Funktionen, nämlich die Navig ationssymbole, 

die grundlegenden Speicherfunktionen, die Möglichkeit eine 

Suchm ethode zu wählen, die Pointerfile -Funktionen, die Optionen 
zum Markieren von Datensätzen, die Boole schen  Operatoren, um 
Suchergebnisse mit neuen Suchbefehlen zu kombinieren, Sorti e-
ren und das Symbol Etikett drucken .  
 

 

 

 

¶ Bearbeiten  ï Im Menü Bearbeiten  befinden sich vor allem Fun k-
tionen, die Sie verwenden, wenn sich ein Datensat z im Bearbe i-
tungsmodus befindet: Zwischenablage, Ausschneiden und Einf ü-
gen, Fel dbearbeitungsfunktionen, um zum Beispiel Feldexemplare 
hinzuzuf ügen, Feldinhalte zu löschen, Felder zu sperren oder zu 

übersetzen, Werkzeuge zur Datenei ngabe, wie Dialogfenster zur 

Bildeinbindung, zur Rechtschreibkontrolle , zum Einfüge n und A n-
legen von verknüpften Begriffen und ein Symbol zum Wechseln 
der Datensprache. Die letzten drei Funktionen in diesem Menü  
sind für die gleichzeitige Bearbeitung von mehreren Datensätzen 
besti mmt : Ersetzen in Datensatz , Standorte ändern  und  Thesa u-

rus -Update . 
 

 

 

 
 

¶ Ansicht  ï Das Menü Ansicht  enthält vor allem Funktionen, die 

weniger oft benötigt werden: Optionen, um den Hierarchie Bro w-
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ser oder den Media Viewer ein bzw. auszublenden , Funktionen,  

um die Da rstellung von Datensätzen und Menüs zu ändern , sowie 

Hyperlinks zu Webseiten mit häufig gestellten Fragen und anderen 
Produktinform ationen . 
 

 
 

 

¶ Publizieren  ï Das Menü Publizieren  enthält Funktionen zum 
Publizieren von Datensätzen in The Collection Cloud, Europeana 
oder in einer privaten Cloud.  

 

 
 

Eine Übersicht über alle Adlib -Symbole und ihre Funktion finden Sie in 

Beilage 4: Symbole. Sie auch Kapitel 8. 

Â Kontextmenüs  

Funktionen, die sich auf bestimmte schwebende Fenster, wie den 
Media Viewer  oder das Suchformula r , beziehen, erscheinen in einem 

eigenen Menü im Menüband , aber nur wenn das entsprechende Fen s-
ter geöffnet ist. Bei Registerkarten, auf denen der Medi a Viewer 
angezeigt wird, erscheint zum Beispiel das Extramenü  Medien  im 
Menüband . Eine grüne Markierung in der Tite lzeile macht Sie darauf 
aufmerksam. Die Symbole in diesem Menü bezi ehen sich nur auf den 
Media Viewer.  
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Â Das Menüband minimieren  

Sie können das Menüband verkleinern, wenn Sie zum Beispiel finden, 

dass es zu viel Platz einnimmt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste 
auf einen w illkürliches Symbol oder Menü und klicken Sie dann im 

Kontextmenü auf die Option Menüband minimieren .  

 

Danach öffnet sich das Menüband erst, wenn Sie auf eins der Menüs 

klicken. Das Menüband schließt sich wieder, sobald Sie auf ein Symbol 
oder  irgendwo auf das Adlib -Fenster klicken.  

 

(Auf die gleiche Weise können Sie das Menüband auch wieder 

maximieren. )  

Â Die Symbolleis te für den Schnellzugriff  

Über dem Menüband befindet sich standardmäßig die Symbolleiste 
Schnellzugriff . Diese Symbolleiste ist frei anpassbar, so dass Sie alle 
häufig verwendeten Funktionen bei einander haben. Wenn Sie 
bemerken, das s Sie häufig zwischen den Menüs Start  und Bearbeiten  
hin und her wechseln, dann können Sie diese Symbolleiste so 
gestalten, dass Sie die Menüs seltener verwenden müssen.  
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Vielleicht ist es für Sie ja praktischer die Symbolleiste Schnellzugriff 
unterhalb  des Menübands anzuordnen : Die Symbole sind dann besser 
sichtbar und einfacher zu erreichen. Klicken Sie auf das nach unten 
weisende Dreieck rechts von der Symbolleiste, om das Optionen 
menü für den Schnellzugriff zu öffnen.  

 

Klicken Sie auf Unter dem Me nüband anzeigen . . ( Sie können die 
Symbolleiste später jederzeit wieder zurücksetzen .)  Standardmäßig 

enthält die Symbolleiste Schnellzugriff  etwa zehn Symbole, aber Sie 
können weitere hinzufügen oder die ganze Symbollei ste neu 
aufbauen.  

 

In den Optionen der Symbollei ste Schnellzugriff  befinden sich 
standardmäßig einige Schaltflächen. Wenn Sie eine nicht -markierte 
Schaltfläche makieren, erscheint das entsprechende Symbol im 

Schnellzugriff . Wird das Häkchen entfernt, vers cheindet auch das 
Symbol wieder aus der Leiste.  
Sie können jedoch jedes gewünschte Symbol zur Symbolleiste für den 
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Schnellzugrif f hinzufügen: Klicken Sie recht s auf das betreffende 

Symbol und wählen Sie im Kontextmenü die Option Zur Symbolleiste 

für den S chnellzugriff hinzufügen .  Das Symbo l wird jeweils an der 
rechten Seite der Symbolleiste hinzugefügt.  

 

Sie können jedes Symbol aus dem Schnellzugriff entfernen, indem Sie 
rechts auf das entspreche nde Symbol klicken und im Kontextmenü 

Aus Symbolleiste für den Schnellzugriff entfernen  wählen.  

 

Wenn Sie die Symbole im Schnellzugriff in einer bestimmten 

Reihenfolge haben möchten, müssen Sie zun ächst alle Symbole aud 
der Leiste entfernen und anschließend die Symbole in der 
entsprechenden Reihenfolge hinzufügen.  

Da Sie die Symbolleiste für den Schnellzugriff  selbst anpassen kö n-
nen, kann Ihre Symbo lleiste folglich and ers aussehen als auf den 
Abbildungen in di esem und anderen Adlib -Handbüchern.  

Â Tastenkombinationen und Hinweise  

Häufig verwendete Funktionen können Sie meistens auch über 
Funktionstasten oder Tastenkombinationen ausführen . Wenn S ie den 
Mauszeiger auf ein Symbol bewegen (ohne zu klicken ) dann erscheint 
ein Hinweis  (Eng: T ooltip ) mit dem Namen des Symbols und einer 

kurzen Beschreibung seiner Funktion. Manchmal werden auch die 
Umstände beschrieben, unt er denen ein Symbol aktiv oder nicht aktiv 

ist. Außerdem finden Sie in dem Hinweis die entsprechende 
Tastenkombination (soweit verfügbar), mit der Sie die Funktion 
aktiviere n können, ohne mit der Maus auf Menüs klicken zu müssen.  
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Alle Menüs und Symbol e im Menüba nd sind auch auf eine andere 
Wei se über die Tastatur zugänglich. Drücken Sie die  Alt -Taste  und 

halten Sie diese gedrückt . Im Menü und in der Symbolleiste 
erscheinen Buchstaben und Zahlen. Drücken Sie anschließend den 

Buchstaben oder die Ziffer, die Ihrer gewünschten Option entspricht. 
Sie können die Alt -Taste  jetzt wieder loslassen . Alt+B  öffnet zum 

Beispiel das Menü Bearbeiten . Wenn Sie ein Menü geöffnet haben, 
erscheinen anschließend auch Buchstaben und Ziffern z u allen 
Symbolen in diesem Menü. Drücken Sie auf die Taste der Funktionen, 

um diese zu starten. Eine Kombination wie T1 bedeutet, dass Sie 

zuerst  t  drücken müssen (Es muss also kein Großbuchstabe sein ) und 

danach  1.  

 

 

Für das Ergebnis ist es unerheblich, wie Sie einen Befehl ausführen, 
aber während der eine lieber mit der Maus arbeitet, bevorzugt der 
andere die Tastatur . 

In diesem Handbuch beschränken wir uns der Kürze halber meistens 

auf eine der genan nten Arten einen Befehl auszuführen. Meistens ist 
dies  das Symbol, aber Sie können natürlich auch jederzeit die en t-
sprechende Taste nkombination verwenden.  
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Â Das Menüband in einem kleinen Adlib - Fenster  

Wenn Sie das Adlib -Fenster verkleinern oder die Bildschirmauflösung 
zu klein ist, um das Menüband  vollständig anzuzeigen, zieht sich das 
Band zunächst ein Stück zusammen, das heißt, dass zwar die Label 
bei einigen Symbolen nicht mehr erscheinen, aber weiterhin alle 
Symbole angzeigt werden. Gehen Sie mit dem Mauszeiger auf ein 

Symbol, um  den Tooltip anzuzeigen.  

Bei kleinerer Auflösung bleibt v on einem Menü nu r noch ein 
Piktogramm mit einem nach unten weisenden Pfeil übrig. Mit einem 
Klick auf den Pfeil wird das Ganze Menü aufgeklappt.  

 

 

Bei einer noch niedrigeren Auflösung oder einem noc h kleinerem 
Fenster zieht sich das Band nicht weiter zusammen und es erscheint 
an der linken oder rechten Seite des Bands ein Symbol mit einem 
Pfeil: Klicken Sie dann darauf, um das Band in dieses Richtung zu 
verschieben und die übrigen Symbole sichtbar zu  machen . 

 

 

Â Adlib - Menüs unter alten Windows - Versionen  

Das Menüband, dass es seit Adlib 7 gibt, ist nicht sichtbar, wen n Sie 
noch unter Windows XP, Windows Vista ( älter als SP2), Windows 
Server 2003 oder  Windows Server 2008 ( älter als  SP2)  arbeiten . Es 

stehen Ihnen dann noch die alten Menüs und Symbolleisten zur 
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Verfügung. Eine Beschreibung der Menüs und Symbolleisten finden 

Sie in älteren Versionen dieses Handbuchs.  

4.3.  Optionen aus einer Liste auswählen  

In vielen Adlib -Fenstern können Sie O ptionen aus einer Liste auswä h-
len. In diesen Listen ist immer eine Option mit einer auffallenden 
Hintergrundfarbe markiert. Sie wählen eine and ere Option, indem Sie 
einfach  auf die gewünschte Option klicken. Durch nochmaliges Klicken 
verwe nden oder öffnen Sie die markierte Option. Manchmal ist jedoch 
auch ein Doppelklicken (zweimal schnell hinte reinander klicken) auf 

eine markierte Option notwendig, z.B. im Suchassi stenten . 
Sie können auch die Pfeiltasten ( ¬ und ®) verwe nden, um eine andere 
Option zu marki eren. Drucken Sie anschließend auf Eingabe , um die 

gewünschte Option zu verwenden oder zu öf fnen.  
Ist die Liste länger als der verf ügbare Raum, verschiebt sich der Text, 
wenn Sie die Pfeiltasten verwenden. Sie können auch den Bildlauf 
verwenden, um die nicht sichtbaren Teile der Liste anzuzeigen. Kl i-
cken Sie auf den nach oben bzw. nach unten zeigenden Pfeil am 
Bildlauf oder klicken Si e auf den Bildlauf  und ziehen ihn mit gedrüc k-
ter Maustaste nach oben oder unten.  
Außerdem können Sie mit den Tasten Bild ¬ und Bild ® seitenweise 

durch eine Liste blättern. Manchmal können Sie auch den ersten 

Buchstaben einer Option einge ben (z.B. im Suchassistenten ), um die 
entspr echende Option zu markieren.  

4.4.  Text eingeben  

Die Texteingabe  erfolgt in Adlib immer auf die gleiche Weise. Ein 
bli nkender Strich (der Cursor) zeigt an, ob ein Eingabefeld aktiviert 
ist. Es  ist immer nur ein Feld aktiviert und was Sie eintippen, wird 

dort eing egeben. Der Cursor zeigt die Stelle an, wo das eingegebene 
Zeichen erscheinen wird. Beim Tippen ve rschiebt sich der Cursor  nach 
rechts.  

Â  Den Cursor mit der Maus bewegen  

Sie können den Cursor mit der Maus  in ein anderes Feld platzieren, 

indem Sie mit dem Mauszeiger in ein Eing abefeld gehen und einmal 
klicken. Jetzt können Sie Daten in das Feld eingeben.  

Â  Den Cursor mit der Tastatur bewegen  

Bei der Eingabe  und Bearbeitung  von Daten können Sie auch die 

Tastatur verwenden. In der folgenden Tabelle finden Sie eine Übe r-
sicht über nützliche Tasten und Tastenkombinat ionen :  
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Taste  Funktion  

« Cursor nach links  
­ Cursor nach rechts  
Pos1  Cursor zum Anfang der Zeile  
Ende Cursor zum Ende der Zeile  
Strg - Pos1  Cursor zum Anfang des Felds  
Strg - Ende Cursor zum Ende des Felds  
Backspace  Zeichen links des Cursors wird gelöscht  
Entf  Zeichen rechts  des Cursors wird gelöscht  
Enter/Return  Beendet die Eingabe im Suchassistenten  
Shift+Enter/Enter  Neue Zeile innerhalb eines Feldes  

 

Bei der Eingabe oder Änderung von Datensätzen springen Sie mit Tab 

zum nächsten Feld und mit  Shift - Tab in das vorherige Feld. In b e-

schreibenden Feldern, wie zum Beispiel Titel  in der Zeitschriftend a-
tenbank oder Bemerku ngen  in Adlib Museum Plus müssen Sie sich 
nicht auf die eine Zeile beschrä nken, die das Feld anfänglich zur 
Verfügung stellt. Wenn Sie bei der Eingabe das End e der Zeile erre i-

chen, vergrößert sich das Feld und die weiteren Zeichen erscheinen in 
einer neuen Zeile. Sie können auch einen Zeilenu m bruch manuell mit 
Shift+Enter  oder Enter einfügen.  

Andere Felder dagegen können auf eine Zeile beschränkt sein, da 
man d ort keinen freien Text eingeben kann. Bestimmte Felder  können 

bei Bedarf dupliziert werden (wir spr echen dann von Feldexemplaren), 
um weitere Begriffe einz ugeben. Ein Feldexemplar  fügt man hinzu, 
indem man den Cursor in das betreffende Feld setzt und dann auf 

eins der folgenden Symbole klickt: Feldexemplar über diesem einz u-
fügen , Feldexemplar unter diesem einfügen  oder Feldexemplar am 
Ende hinz ufügen . 

    

Oder Sie drücken auf Strg - Enter , um mit der Tastatur e in 

Feldexemplar unter dem akt uellen Feld einzufügen.  
Mit Strg - Tab springen Sie auf den nächsten Reiter und mit Shift -

Strg - Tab auf den vorhergehenden Reiter.  

4.5.  Kontextabhängige Hilfe  

Wenn die Statusleiste nicht die gewünschten Inf ormationen enthält, 
können Sie mit F1 die Adlib -Hilfe öffnen, um weitere Hilfe zu dem 

Feld zu erhalten, i n dem sich der Cursor befi ndet. Zur Adlib -Hilfe 
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gelangen Sie mit dem Frageze ichensymbol recht s oben im Adlib 

Fenster oder Sie klicken auf Hilfe  (im Suchassi stenten):  

    

Die Hilfetexte werden in einem eigenen Fenster angezeigt (siehe 
Abbildung  4.2). Die Hilfe ist kontextabhängig, das heißt, sie passt sich 
an, wenn Sie auf ein e andere Option (im Suchassistenten ) oder ein 

anders Feld (bei der Eing abe von Datensätzen) klicken. Die Hilfe zeigt 
sofort die entsprechenden Hilfetexte an. Sie schließen die Hilfe  mit 
dem Button Schließen  rechts oben im Hilfefenster, durch nochmaliges 
Dr ücken von F1. 

Sie können die Größe des Hilfefensters ändern, indem Sie den Cursor 
zum linken Rand des Fensters bewegen, bis ein doppelter Pfeil e r-
scheint. Jetzt können Sie den Fensterrand nach links oder rechts 
ziehen. Adlib merkt sich die neue Breite des Fensters für das nächste 

Mal, das die Hilfe aufgerufen wird, auch wenn Adlib zwischenzeitlich 
geschlossen wurde.  
Sie können das Hilfefenster auch an der anderen Seite des Bil d-
schirms fixieren. Dazu kl icken Sie mit der rechten Maustaste in das 
Hilfefenster und wählen im Kontextmenü je nachdem Links fixieren  
oder Rechts fixi eren .  

 

Abbildung  4.2: Adlib Hilfe . 




































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































