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Allgemeine Informationen

Specify ist eine Sammlungsdatenbanksoftware fiir Herbarien und andere naturhistorische
Sammlungen. Specify wurde (und wird) am Biodiversity Informatics Research Center der
University of Kansas entwickelt, geférdert durch die US National Science Foundation.

Release-Informationen

Bitte lesen Sie diesen Abschnitt gut durch, bevor Sie mit der Installation der Software
beginnen!

Wenn Sie Specify bereits benutzen (Version 3.2), vergewissern Sie sich, dass Sie ein
aktuelles Backup Ihrer Specify-Datenbank angelegt haben (= Kopie der .mdb-, .mdw-
und ReportFile.rav Datei), bevor Sie mit der Installation fortfahren. Sie sollten erst
weitermachen, wenn Sie Kopien der oben genannten Dateien in einem Ihnen bekannten
Ordner abgelegt haben.

Die vorliegende Version von Specify bendtigt eine lokale Installation des SQL Servers,
Verbindung zu einem SQL Server, oder eine wenigstens eine lokale Installation von
MSDE. Falls Sie den WebServer, oder den Daten-/Formular- und Abfragenimport bzw.
-export benutzen méchten, benétigen Sie auBerdem Access 2000 (ggf. Runtime-Version).
In Windows XP ist wenigstens die Runtime-Version von Access 2000 Ublicherweise bereits
integriert. Falls Sie bislang keine Version von Access 2000 besitzen, dann rufen Sie die
Specify-Homepage auf, um eine Runtime-Version der Software kostenlos downzuloaden
und zu installieren, bevor Sie mit der Installation von Specify beginnen.

Specify 4.0 wird nicht unterstiitzt von Windows 95, Windows 98 oder Windows NT.
Specify ist lauffahig unter Windows XP Professional und Windows 2000 Professional
(Anmerkung: die aktuellste Version, Specify 4.6 scheint generell nicht mehr lauffahig zu
sein unter Windows 98! Altere Versionen der Software laufen aber unter Windows 98
Second Edition).

Falls in Ihrer alten Specify-Datenbank bereits Berichte, Etiketten o. a. genutzt wurden: In
einigen Berichten muss nach dem Update der Dataview aufgefrischt werden, wenn die
Angabe "Invalid" im Bericht erscheint.

Der Specify WebServer ist in der vorliegenden Version 4.0 geandert worden. Gehen Sie
folgendermaBen vor, um den WebServer der Version 3.2 zu aktualisieren:

1. Starten Sie Specify 3.2.

2. Schalten Sie den WebAccess-Modus fiir alle Datenbanken ab, bevor Sie Version
4.0 installieren.

3. SchlieBen Sie Specify 3.2.

4. Schalten Sie den Indigoperl Apache Server ab, falls er noch laufen sollte.

5. Falls ein Eingabefenster mit WQServer.jar erscheint, schalten Sie dieses ebenfalls
ab, indem Sie die Tasten Ctrl + C (= Strg + C) dricken. SchlieBen Sie das
Fenster.

6. Offnen Sie den Ordner ...\indigoperi\cgi-bin und Iéschen Sie folgende Dateien:

e SpecifyWeblnterface.mdb
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¢ WebQueryMaker.pl
¢ WebQueryParser.pl
e WebSpPrj.exe

7. Offnen Sie den Ordner ...\indigoperl\htdocs und I8schen Sie den Unterordner
WebQueryServer.

8. Installieren Sie Specify 4.0 und schlagen Sie in den Specify 4.0 Server Notes
nach, wie der neue WebServer eingerichtet werden muss.

Flr detailliertere und aktualisierte "Release Notes", besuchen Sie die Specify-Website
(www.specifysoftware.org).

Registrierung

Specify kann kostenlos im Internet heruntergeladen und nach Akzeptanz der "End User
License Agreements" geblhrenfrei genutzt werden. Das Specify Software Team leistet
Support flir Non-Profit-Organisationen und -institutionen, die Specify als
Haupteingabetool fiir ihre Sammlungsdaten nutzen.

Specify wurde fir institutionelle Sammlungszwecke geschaffen und wird auch nur auf
dieser Basis durch Supportleistungen unterstiitzt.

Evaluative (= nicht registrierte) Benutzer:

e Diirfen so viele Kopien der Software einsetzen, wie Sie mdchten.

e Koénnen auf die gesamte vorliegende technische Dokumentation zugreifen und die
Support-Features der Website nutzen.

e Erhalten in begrenztem Umfang Hilfestellung durch das Specify-Team (Anpassung
von Datenformularen, Etiketten usw.), unter der Voraussetzung das Specify nach
erfolgreicher Evaluation als Hauptsammlungsverwaltungstool der Institution
eingesetzt wird.

e Erhalten in begrenztem Umfang weitere Serviceleistungen (Datenkonvertierung
aus alten Systemen, technischer Support, Schulungen).

Registrierte Benutzer:

e Haben die Mdglichkeit der vollstéandigen Konvertierung vorhandener Altdaten. Die
Altdaten werden kostenfrei in Specify importiert.

e Koénnen vollen Helpdesk-Support erwarten: jede Frage, die Sie stellen wird
beantwortet! Anfragen von registrierten Benutzern werden mit hochster Prioritat
behandelt.

e Erhalten Eingabeformulare, die Ihren Winschen und Bedingungen entsprechen.

e Haben die Maoglichkeit, kostenlos Vorlagen fiur Etiketten, Leihscheine usw.
erstellen zu lassen, welche dann mit Hilfe von Specify gedruckt werden kénnen.

e Koénnen weitere Angebote wahrnehmen, z. B. Schulungen nach Ihren Winschen
und Anforderungen.

e Erhalten Hilfestellung bei der Erstellung taxonomischer Hintergrunddateien. Das
Specify-Team kann z. B. eine taxonomische Hintergrunddatei aus bereits
vorhandenen digitalen Taxonlisten erstellen.

Wenden Sie sich an den deutschen Helpdesk (s.sobek@bgbm.org, Tel. 030 - 838 50285),
oder an das amerikanische Specify-Team.
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Warum registrieren?

Specify ist kostenfrei erhaltlich, Lizenzgeblihren missen nicht gezahlt werden. Dennoch
wird vorausgesetzt, dass Institutionen, die Specify als primdres Datenbanksystem
nutzen, das im Installationspaket enthaltene Registrierungsformular ausfillen-- nur so
behalt das Specify-Team den Uberblick, und kann den angebotenen Service sinnvoll
planen und aufrechterhalten.

Die Registrierung ist fur Sie mit keinerlei Kosten verbunden, berechtigt Sie und Ihre
Abteilung bzw. Institution jedoch, den vollen Supportservice zu nutzen. Durch die
Registrierung ist es dem Specify-Team auBerdem mdoglich, die Nutzung der Software zu
dokumentieren, was von groBer Bedeutung ist fiur die Sicherung von zukiinftigen und
laufenden Forderantragen. Das Registrierungsformular beinhaltet Angaben zu Ihrer
Sammlung und den Daten, die in Specify verwaltet werden sollen.

Wie registrieren?

Nachdem Sie Specify installiert haben, finden Sie das Registrierungsformular im Specify-
Programmordner (in zwei Versionen: registration.doc und registration.txt). Wahlen Sie
das flr Sie am glnstigsten erscheinende Format aus. Nach dem Ausflllen und
Zuricksenden des Formulars werden Sie als registrierter Benutzer gefihrt, und kénnen
auf alle Supportleistungen in vollem Umfang zugreifen.

Support

Das Specify Software Team leistet Support flir Non-Profit-Organisationen und
-institutionen, die Specify als Haupteingabetool fiir ihre Sammlungsdaten nutzen.

Specify wurde als Sammlungsdatenbank flir konservierte, naturhistorische Sammlungen
geschaffen. Eine anderweitige Nutzung der Software, z. B. fir Lebendsammlungen,
Floren & Faunen, Gutachten usw. wird nicht unterstitzt.

Kontakt:

The Specify Project
Biodiversity Research Center
University of Kansas

1345 Jayhawk Blvd.

Lawrence, KS 66045-7561 USA

Telefon: (785) 864-4400, MO-FR 8 AM - 5 PM (Central Time US), oder Anrufbeantworter
Fax: (785) 864-5335
E-Mail: specify@ku.edu

Das Original-Specify-Handbuch steht in verschiedenen Formaten (.pdf, .doc) im Internet
zum Download bereit:

www.specifysoftware.org

Hier finden Sie auBerdem FAQs, News und weitere Informationen.
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Neu in Specify 4.0
Microsoft SQL Server

In Specify 4 wird der Wechsel von Microsoft Access (der urspringlichen
Datenbankgrundlage) zu Microsoft SQL Server 2000 vollzogen. Microsoft vertreibt
verschiedene Versionen der SQL-Server-Software: Die kommerziellen Versionen bieten
ein groBe Fille von Optionen, es gibt jedoch auch eine "abgespeckte", kostenlose
Version, den Microsoft SQL Server Desktop Enginge (MSDE). Wenn Sie also keine
kommerzielle Microsoft SQL Server Lizenz besitzen, und die Anschaffung einer solchen
nicht geplant ist, brauchen Sie dennoch nicht auf Specify zu verzichten: MSDE wird
zusammen mit Specify zum Download angeboten und kann gebilhrenfrei an
Einzelplatzrechnern betrieben werden.

Specify ist auBerdem lauffahig in SQL Server 2000 Client-Server LAN
Netzwerkumgebungen. Wenn Sie von den umfangreichen Tools der vollwertigen SQL
Server Version Gebrauch machen moéchten, sollten Sie den Erwerb einer Lizenz in
Betracht ziehen. Bitte beachten Sie beim Erwerb einer Lizenz, dass Microsoft
akademischen Institutionen und anderen 6&ffentlichen Einrichtungen signifikante Rabatte
einraumt.

Mit der MSDE/SQL Server Version von Specify werden Institutionen in die Lage versetzt,
ihre Sammlungsdatenbanken flexibler zu nutzen: von der Einzelplatzinstallation bis hin zu
Multi-User- und Multi-Server-Umgebungen mit terabytegroBen Speichern (SQL Server
2000) ist alles mdéglich. Specify unterstitzt damit Sammlungsdatenbanken jeglicher
GréBe, von einigen 1000 Objekten bis hin zu Belegen in Millionenhdhe.

Der Wechsel zu SQL Server bzw. MSDE hat die Datenbank-Performance und Stabilitat
gegeniber der alten Access-Version signifikant  erhoht. Besonders die
Prozessgeschwindigkeit in Multi-User-Netzwerken konnte deutlich gesteigert werden.

Access/SQL Server-Datenbank-Converter

Das Installationspaket von Specify 4 enthalt einen Datenbank-Converter, der die Daten
Ihrer alten Specify-Datenbanken auf Access-Basis in die neue MSDE/SQL Server-Version
Uberspielt. In Version 4.6 ist dieser Converter nicht mehr enthalten; wenden Sie sich an
da Specify-Team, wenn Sie noch alte, unkonvertierte 3.2-Datenbanken besitzen.

Verbesserte Datenbank-Sicherheit

Specify 4.0 macht sich die SQL-Server-Sicherheitsfeatures zu Nutze. Aus diesem Grund
werden in der vorliegenden Version "strengere" Passworter bendétigt. Diese missen
wenigstens 8 Zeichen lang sein und wenigstens einen Buchstaben und eine Zahl
enthalten.

Wenn Sie Ihre Access-Datenbanken konvertieren, werden Sie aufgefordert, fir alle
administrativen Benutzer neue Passworter zu vergeben. Auch allen anderen Nutzern
kann direkt ein neues Passwort zugewiesen werden. Wenn Sie die Passwoérter der
anderen Nutzer nicht &ndern wollen, so erhalten diese automatisch ihren eigenen
Benutzernamen als Passwort. Diese Nutzer sollten ihr Passwort dann schnellstméglich
selbstandig andern. Vergewissern Sie sich, dass Sie sich an Ihr neues Passwort erinnern!
Wenn Sie es vergessen, besteht auch fiir das Specify-Team keine Mdoglichkeit, es
herauszufinden.

Automatisches Entfernen doppelter Datensatze
Der Duplikatsentferner findet exakte Duplikate von Eintrdgen aus bestimmten, vom

Nutzer ausgewahlten Tabellen, und entfernt diese automatisch. Dazu werden Eintrage in
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verknlpften Tabellen aktualisiert und alle mit ein und demselben, verbleibenden
Duplikats-Eintrag verbunden, welcher nicht geléscht wird.

Vor allem der Gebrauch des neuen Gruppenbearbeitungswerkzeugs kann dazu flihren,
dass Duplikate auftreten. Wenn Sie z. B. in allen vorhandenen Fundorteintragen den
Fundort "Barlin" durch "Berlin" ersetzen, kann es passieren, dass es plotzlich mehrere
identische Eintrage in der Tabelle Fundort gibt.

Um diese Duplikate zu entfernen:

1. Wahlen Sie im Menlu Datei die Option Administration und dann die Option
Doppelte Datensétze entfernen aus.

Datei Sammlungsdaten Transaktionen Taxonomischer Baum  Hilfe
Administration Formulare anpassen
Einstellungen Benutzerkonten einrichten ader bearbeiten
Sammlung modifizieren

Beend kvl
Seneen ' Web-Einstellungen

Log-File der Web-aAbfrage exportieren

Gruppenidentifizierung won Obiekken
Coppelte Datensatze entfernen

Datenbank Backup
Datenbank wiederherstelen

2. Das Duplikatsentfernerfenster erscheint. Wahlen Sie eine Kategorie aus und
dricken Sie auf Entfernen.

&) Duplikatsentferner =10 x|

Entferne doppelte D atenzatze j
Adresze Beteligtes

Entternen Beteiligte

Geographizche Daten
0| 5 ammlungsesents

0 D atenzatze entfernt

I 4

3. Nachdem der Entfernungsprozess beendet ist, wird im Fenster angezeigt, wie viele
Datensatze verglichen und entfernt wurden.

3 Duplikatsentferner e Ol =|
Entferne doppelte Datenszatze S ammlungseyents j
Schieben |
werarbeitet 87 D atensatze
ertfemnt 1 Datensatz
Fertig v

14



4. Klicken Sie die Schaltflache SchlieBen an, oder wahlen Sie eine weitere Tabelle zur
Duplikatsentfernung aus.

Intelligenter Installer

Der Installer von Specify 4.0 vereinfacht den Umstieg von Access auf SQL Server. Das
System des Benutzers wird auf existierende SQL Server Versionen hin Uberprift (SQL
Server 2000, Client Tools flir SQL Server 2000, MSDE 2000). Wenn der Installer keine
SQL Server Installation findet, wird der Nutzer durch die Installation von MSDE 2000 SP3
geflhrt. Um den Benutzer bei der Einrichtung einer abgesicherten MSDE-Installation zu
unterstiitzen, wird automatisch ein komplexes Passwort flir das administrative "sa"-
Benutzerkonto angelegt.

Sobald der Server installiert ist, leitet der Installer die Konvertierung der bestehenden
Specify 3.2 Access-Datenbanken ein. Das Programm unterstiitzt den Nutzer, indem die
Standardwerte flUr die Konvertierung bereits voreingestellt sind. Der Benutzer wird
auBerdem aufgefordert, Sicherungskopien der bestehenden Datenbanken und
komplexere Passworter fir die Benutzerkonten anzulegen.

Webserver in neuem Design

Specify 4 bietet erweiterte Flexibilitat bei der Gestaltung von Webseiten, und erleichtertet
Ihnen damit die Bereitstellung Ihrer Sammlungsdaten im Internet.

Ihr Specify-Administrator bestimmt, welche Felder Ihrer Datenbank Uber das WWW
abgefragt und eingesehen werden dirfen. Auf dieser Basis erstellt Specify automatisch
Webseiten mit Abfrageformularen und Ausgabeseiten, die sich auf Ihre individuellen
Angaben und Einschrdankungen beziehen. Es kdnnen so viele verschiedene Web-Abfragen
gestalten werden, wie Sie fir sinnvoll halten. Besucher Ihrer Specify 4 Webseite kénnen
die bereitgestellten Abfrageformulare dann nutzen, um z. B. nach bestimmten Taxa,
Landern oder verschiedenen Feldkombinationen zu suchen.

Das Layout Ihrer Webseiten bestimmen Sie selbst, indem Sie die mitgelieferten Style
Sheets (CSS) und Musterseiten nach Ihrem Geschmack verandern-- z. B. in Microsoft
Frontpage. Banner, FuBzeilen, Uberschriften, Bilder, Logos, Schriftarten und Farben
kdnnen an die "corporate identity" Ihrer Institution angepasst werden.

Specify ist darauf ausgelegt, unter IIS lauffahig zu sein, der Apache Server sollte jedoch
auch funktionieren. Die unter Specify 3.2 bendtigten speziellen Apache und Perl-
Installation sind in der neuen Version nicht mehr notwendig. Die Aktivitat von Specify im
Netz lasst sich nun einfach verfolgen, indem Standard-Monitoring- und Log-Tools von IIS
oder Apache benutzt werden. Performance im Web ist abhangig vom genutzten
Webserver. Die Standardversion von IIS, welche im Installationspaket von Windows 2000
Professional mitgeliefert wird, erlaubt z. B. nicht mehr als 10 gleichzeitige Zugriffe. Flr
die meisten Nutzer wird diese Beschrankung jedoch kein Problem darstellen.

Die Nutzung von IIS (oder Apache), in Kombination mit den Starken des SQL Servers,
stellte eine starke Performanceverbesserung des Webservers der Version 4.0 gegenliber
Specify 3.2 dar.

Browser-Kompatibilitdtsbedenken werden ebenfalls Uberfliissig, da Specify 4.0 die Java-
Applets der Version 3.2 nicht mehr benétigt. Auch mit dem Java-Runtime-Environment
kdnnen keine Probleme mehr auftreten. Pre-OS-X-Maclntosh-User sollten auf diese
Weise ebenfalls problemlos Zugriff zu Ihrer Specify-Website haben.
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Neues Datumsformat

In Specify 4.0 steht (neben sieben weiteren) ein neues Anzeigeformat flr
Datumsangaben zur Auswahl (TagMonatsnamelahrLang):

z. B. 28 Juni 1978

Vereinfachte Backup und Restore-Optionen

Administrative Specify-Nutzer kdnnen nun Sicherungskopien (iber das Administratoren-
Meni anlegen und diese im Notfall zum Wiederherstellen der Datenbank Uber die
Oberflache aufrufen.

Erweitertes Gruppenbearbeitungswerkzeug

Das Gruppenbearbeitungswerkzeug der Version 4.0 gestattet es administrativen Nutzern,
zahlreiche Datensatze auf einmal zu Uberarbeiten und zu andern.

Langere URLs

Ab Version 4.0 ist es mdglich, in medienverlinkte Felder Pfade mit einer Ladnge von max.
300 Zeichen einzugeben.

Mehr Shortcuts

Ab Version 4.0 stehen zahlreiche Tastatur-Shortcuts bereit.

Markieren von Taxa

Um das Verschieben und Synonymisieren von Taxa zu erleichtern, ist es nun madglich,
einzelne Taxa zu "markieren". Das markierte Taxon kann dann per Knopfdruck
verschoben oder synonymisiert werden, ohne dass es tatsachlich per Drag & Drop an
eine andere Stelle gezogen werden muss. Das Arbeiten mit dem taxonomischen Baum
wird dadurch einfacher und schneller. Man kann auBerdem jederzeit per Mausklick zu
einem markierten Taxon zuriickkehren, wenn man zwischenzeitlich in anderen Bereichen
des taxonomischen Baums gearbeitet hat.

Erweiterte Formatierungsoptionen der Tabellenansicht

In Specify 4.0 ist es mdglich, Felder auszuwahlen, deren Inhalt in zusatzlichen
taxonomischen Spalten der Tabelle "Sammlungsobjektkatalog" angezeigt wird. Wahrend
in der Vorgangerversion automatisch nur der Name des Taxons angezeigt wurde, kann
nun auf weitere Felder des Formulars "Taxonname" zugegriffen werden (z. B.
Autor/Datum).

Aktualisiertes Rave Report System

Der Rave Report Designer wurde ebenfalls aktualisiert (zur Version 4.0).
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Bug Fixes in Version 4.0

Wenn die vereinfachte taxonomische Suche aktiviert ist, werden die
Abfrageergebnisse nun automatisch nach den ausgewéhlten Réngen sortiert.
Wenn z. B. das Genus zum Sortieren ausgewahlt wurde, nicht jedoch die Familie,
werden die Genera quer durch alle Familien alphabetisch sortiert, und nicht zuerst
nach Klassen, Familien usw. geordnet. Duplikate werden nicht mehr angezeigt.
Die Sortierung kann jedoch nur in aufsteigender Reihenfolge angezeigt werden.
Die vereinfachte taxonomische Suche funktioniert jetzt auch im Formular
Taxonname.

In Specify 3.2 mussten Taxonnamen innerhalb eines lbergeordneten Taxons
einzigartig sein, unabhangig vom Rang. ITIS erlaubt jedoch das mehrfache
Vorhandensein ein- und desselben Namens innerhalb eines (ibergeordneten
Taxons, sofern es sich um Taxa unterschiedlicher Rangstufen handelt. Nutzer
konnten also Daten importieren, deren Bearbeitung und Nutzung in Specify nicht
maoglich  war. Specify erlaubt nun Namensduplikate innerhalb eines
Uibergeordneten Taxons, sofern die Rangstufen unterschiedlich sind.

Der Status der Mentloption Ziehen/Synonymisieren wurde nicht korrekt angezeigt,
was haufig zu Verwirrung bei den Nutzern und Fehlverhalten seitens Specify
gefuhrt hat.

Das Update der Gruppennummer im Formular Taxonname flihrte automatisch zu
einer Anderung samtlicher Datensétze, sobald ein bestimmter Datensatz
verschoben wurde.

Das Problem mit der Anzeige der Anzahl von Arten und Unterarten ist ebenfalls
gelést. Wenn die entsprechende Option ausgewahlt war, und ein neues Taxon
hinzugefligt wurde, wurde nach dem Abspeichern des neuen Datensatzes die
Anzahl der Taxa doppelt angezeigt (z. B. Bufo [129] [129]).

Wenn die Option Taxonomische Informationen erneut anzeigen aktiviert war,
erschien bei erneutem Aufrufen des Taxonomie-Menus eine "Access Violation", bis
ein String im taxonomischen Baum angeklickt wurde.

Die Felder Kontinent, Land, Staat/Bundesland, Gemeinde/Landkreis der Tabelle
Geographie dirfen nun das Zeichen "Apostroph" enthalten.

Die neue Tabelle Geokoordinaten kann nun Uber den Formulargenerator
aufgerufen und angepasst werden.

Wenn die Einstellung Hemisphédre anzeigen aktiviert war, wurden Breitengrade in
der Tabellenansicht mit E und W als Hemisphare angezeigt.

Wenn diese Einstellung nicht aktiviert war, wurden -/+ Zeichen in den
Abfrageergebnissen nicht angezeigt, es war also unmadglich, die Hemisphare zu
bestimmen. In der Standardeinstellung werden nun "-" Zeichen angezeigt.

In das Feld Kriterien im Filterfenster kdnnen nun Strings mittels des Tastatur-
Shortcuts Ctrl V eingefligt werden.

In Textfeldern kann nun mit den "=" und "Ahnlich wie" Operatoren nach Strings
gesucht werden, die Kommata enthalten, allerdings nicht mit Hilfe des "In"
Operators.

Ein Problem, das gelegentlich in Abfragen mit Datums- oder Koordinaten-, oder
Zeitmarkenfeldern auftrat, ist ebenfalls gelést: Wenn eine Suchbedingung
eingegeben und spater gedndert wurde, blieb hdufig eine "=0" Bedingung im SQL
Statement zuriick. Es zeigte sich auBerdem eine "List index is out of bound"-
Fehlermeldung, sobald der "Zwischen"-Operator genutzt wurde, aber ein Intervall-
Kriterium fehlte. Hier erscheint jetzt eine Warnmeldung.

Wenn Specify bei der Generierung eines SQL-Statements einen Fehler entdeckte,
wurde die Erstellung des Statements dennoch fortgesetzt, was zu Fehlfunktionen
fihrte. Nun wird der Prozess abgebrochen und eine Fehlermeldung erstellt.
Probleme wahrend der Dateneingabe: Wenn ein Unterformular (A) mit einer 1:n-
Beziehung zum Hauptformular seinerseits noch ein Unterformular (B) enthielt,
wurden die Dateneingabefelder in B deaktiviert, sobald der Button Neu im
Hauptformular A angeklickt wurde. Die Felder wurden auch deaktiviert, wenn sich
mit dem Cursor im Formular A von Feld zu Feld bewegt wurde.

17



Tabellenanzeige von Formularen mit verschiedenen Unterkategorien: Wenn
wiederholte Abfragen nach ein- und derselben Unterkategorie gestartet wurden,
konnte es vorkommen, dass bei manchen Abfragen plotzlich die falsche Tabelle
angezeigt wurde. Wenn z. B. in der Tabelle Beteiligte nach Institutionen gesucht
wurde, konnte es sein, dass die Eintrdge nicht in der Tabellenlbersicht
Institutionen, sondern in der Registerkarte Personen angezeigt wurden.

Bei aktivierter Daten ({bertragen-Funktion verursachten verschiedene 1:n
Beziehungen zwischen den Tabellen Probleme, da die Ubertragenen Daten als
ungultig erkannt wurden und geléscht werden mussten, um den Datensatz
abzuspeichern. Das Entfernen erfolgt nun automatisch und verursacht keine
Fehlermeldung mehr.

Die neue Version (4.0) des RAVE Report Designers behebt ein Problem bei der
Darstellung von Barcodes. Es kénnen auBerdem PDF- und HTML-Dateien erstellt
werden. Falls Ihr Computer keinen Drucker installiert hat, wird nicht langer eine
Fehlermeldung angezeigt, sobald auf verfligbare Berichte zugegriffen wird.

Einschrankungen, bekannte Bugs, bislang nicht implementierte (aber geplante) Features:

Datenmodell und Dateneingabe

Einige Operationen, die in Zukunft automatisiert ablaufen sollen, missen bislang
noch vom Nutzer ausgefiihrt werden. Die Felder Reihenfolge (bei Sammlern,
Autoren) miussen z. B. selbsténdig ausgeflllt werden.

Beziehungen des biolog. Objekts sind noch nicht implementiert (z. B. Parent-
Child, Parasit-Wirt, Rduber-Beute)

Im Datenmodell sind folgende Features bereits vorgesehen, aber noch nicht
implementiert: Behalter, Bilder, Bildabzliige, Téne und Tonaufnahmen, Nest/Ei,
Gewebe/Extrakt, Objekttragerserien fur Gewebe, Karyo-Objekttrager,
Spektrogramme. Die meisten dieser Features kénnen jedoch durch Anpassung der
Oberflache in anderen Feldern untergebracht werden.

Die Schaltflachen Mehr sind nicht verfligbar, wenn Datenformulare bearbeitet
werden

In einige Tabellen kénnen Duplikate eingegeben werden, z. B. in Fundorte,
Geographische Daten oder Beteiligte.

In einigen Formularen existieren Felder, die automatisch vom Programm
ausgeflllt werden (z. B. GeographielD, TimeStampVersion, ZeitmarkeErstellt,
ZeitmarkeGeédndert, LetzteAnderungDurch). Diese Felder sollten nicht fiir andere
Zwecke genutzt, der Feldinhalt sollte nicht geandert werden.

Bei der Eingabe neuer Sammlungsbelege ist es mdglich, mehrere leere
Praparatseintrage abzuspeichern, ohne das Specify eine Fehlermeldung erstellt.
Manchmal lassen sich Koordinateneintrdge nur ldschen, indem man das Feld
LatLongType auf "None" setzt.

Wenn Specify nach Eintragen sucht, die sich hinter einem Listenfeld verbergen,
nimmt der Mauszeiger nicht die Stundenglas-Form an. Wenn viele Eintrage
aufgerufen werden, kann dieser Prozess einige Zeit in Anspruch nehmen und den
Eindruck erwecken, dass Specify abgestlirzt ist.

Wenn neue Daten eingegeben werden, zuvor jedoch ein Filterkriterium gesetzt
wurde, dass nicht zu den neuen Daten passt, so kann nach dem Abspeichern eine
Fehlermeldung erscheinen: "BOF or EOF may be true or the record has been
deleted". Sie kdnnen die neu eingegebenen Daten einsehen, indem Sie zur
Registerkarte Filter wechseln, die Filterkriterien entfernen, und dann das
Dateneingabeformular wieder aufrufen.
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Datenabfrage und Tabellenansicht

Abfragekriterien, die Satz- oder Sonderzeichen wie z. B. [] eckige Klammern
enthalten, kénnen Fehlfunktionen hervorrufen.

Wenn Sie eine Abfrage eines anderen Benutzers unter demselben Namen unter
Ihrem eigenen Log-in abspeichern, so wird die entsprechende Abfrage aus der
Abfrageliste des anderen Nutzers entfernt und Ihrer eigenen Liste hinzugefiigt. Als
Workaround empfiehlt es sich, beim Speichern der Abfragekopie einen anderen
Namen einzugeben.

Falls ein zur Dateneingabe verfligbares Feld nicht im Filterbaum angezeigt wird,
dann wurde dieses Feld im zugehdérigen Hauptformular nicht aktiviert. Um das
Feld immer und Uberall sichtbar zu machen, missen Sie den Formulargenerator
aufrufen (MenU Datei>Administration>Formulare anpassen). Dann 6ffnen Sie das
zum Feld gehdrende Hauptformular (also z. B. Bestimmung, wenn es sich um das
Feld Bestimmungsdatum handelt). Aktivieren Sie das gewiinschte Feld.

Wenn sehr komplexe Abfragen erstellt und dann viele Felder wieder aus der
Abfrage entfernt werden, kann es zu Fehlfunktionen im SQL-Builder kommen. Als
Workaround empfiehlt es sich, eine komplett neue Abfrage zu erstellen.

Wenn ein Formular stark verandert und umgebaut wurde, kann es sein, dass
zuvor erstellte Abfragen nicht mehr funktionieren.

Wenn eine Suchbedingung in ein Datumsfeld eingegeben und wieder entfernt
wird, kann es vorkommen, das der SQL-Builder das Kriterium trotzdem weiterhin
in die Suche mit einbezieht. Andern Sie den Operator, oder entfernen Sie das Feld
und fliigen Sie es erneut zur Abfrage hinzu, um das Problem zu I6sen.

Anzeigeformat (im Filterfenster und Formulargenerator)

Wenn fir ein Formular verschiedene Unterkategorien existieren (z. B. Literatur:
Zeitschrift, Buch usw.), so missen bei Formatierung einer Unterkategorie alle
anderen Unterkategorien ebenfalls formatiert werden.

Wenn ein Anzeigeformat flir die Tabelle Sammlungsobjektkatalog hinterlegt
wurde, und die Option Serienbearbeitung aktiviert ist, so wird in der
Tabellenansicht nur die Katalognummer des ersten Beleges jeder Serie angezeigt.
Wenn ein formatiertes Feld (aus Specify 3.2) leer angezeigt wird, missen Sie den
Formulargenerator 6ffnen, das Feld auswahlen und das hinterlegte Format erneut
abspeichern (es muss normalerweise nicht gedndert werden). Danach sollte die
Anzeige wie gewohnt erfolgen.

Formularanpassung

Folgende Felder sollten nicht aus den Verleih-Formularen entfernt werden: Anzahl/
zurtick, Anzahl aufgelést, Anzahl.

Die Reihenfolge der Felder des (Unter)Formulars Geographische Daten sollte nicht
geandert werden.

Wenn ein Feld in einem Unterformular nicht angezeigt wird, dann 6ffnen Sie das
zugehorige Hauptformular (evtl. Uber die Option Andere), um das Feld
einzublenden.

Datenbankadministration

Neue Benutzer kénnen nicht hinzugefligt werden, wenn der Name des Benutzers
gleichbedeutend mit der Benutzergruppe ist (z. B. Name "Manager" wird als
Benutzer der Benutzergruppe Manager hinzugefligt

Operationen im Menl Datei>Administration sollten immer nur von einem einzigen
Benutzer ausgeflihrt werden, nicht von mehreren Benutzern gleichzeitig.

19



Microsoft Access hat Probleme mit der korrekten Erkennung von GroB- und
Kleinschreibung in Passwdrtern. Wenn Sie die GroB- und Kleinschreibung andern,
dennoch aber ein an sich "korrektes" Passwort eingeben, kénnen Sie Specify zwar
o6ffnen, es wird jedoch eine Fehlermeldung angezeigt, und die meisten
Menufunktionen stehen nicht zur Verfligung.

Taxonomischer Baum

Anderungen bzw. Updates im taxonomischen Baum sollten immer nur von einem
Benutzer, nicht von mehreren Benutzern gleichzeitig durchgefiihrt werden.

Das Feld Ubergeordnetes TaxonID muss im Formular vor dem Feld RangID
aufgeftihrt werden, damit alle verfigbaren Rénge korrekt zur Auswahl angezeigt
werden.

Im Formular Taxonname kann der Button Akzeptiert? Nicht auf Nein gesetzt
werden. Hierzu muss der Taxonomische Baum genutzt werden.

Uber den Taxonomischen Baum kdnnen keine neuen Taxa hinzugefiigt werden,
wenn die Tabelle Subtaxa eingeblendet und die Option Daten libertragen aktiviert
ist.

Der Aktualisierungsprozess des Taxonomischen Baums lauft in Specify 4.0
langsamer ab als in den Vorlauferversionen.

Wenn ein Taxon zu einem Ast verschoben wird, der nicht gedffnet ist, kann es
vorkommen, dass das verschobene Taxon doppelt angezeigt wird, sobald der Ast
gedffnet wird.

Sicherheit

Microsoft SQL Server und MSDE sind empfindlich gegeniber Hackerattacken.
Seien Sie vorsichtig, wem Sie Zugang zu Ihrem Rechner und Ihren Daten
gewahren. Flhren Sie Updates durch, sobald neue Software-Patches verfligbar
sind. Tagliche Backups der Datenbank werden empfohlen. Der Wert Ihrer
Datenbank Ubersteigt bei weitem Zeit und Kostenaufwand bei der Erstellung von
Sicherheitskopien (brennen auf CDs, etc.)!

Specify Web Server

Felder mit Auswahllisten erlauben keine Freitexteingabe.
Eine benutzerdefinierte Sortierung der Datensdtze nach bestimmten Feldern ist
nicht verfiagbar in Version 4.0 (jedoch geplant flr zuklinftige Releases).

Gruppenbearbeitungswerkzeug

Es kann vorkommen, dass nach Nutzung des Gruppenbearbeitungswerkzeugs die
Tabellenlbersicht nicht korrekt angezeigt wird. Workaround: Zur Formularansicht
wechseln, dann zur Tabellenlibersicht zuriickkehren.

Sonstiges

Falls der Formulargenerator gedffnet ist, wahrend sich der Screen Saver
einschaltet, kdnnen Fehler auftreten, die einen Neustart des Rechners nétig
machen.

Vorgefertigte Bericht- und Etikettenvorlagen, die mit dieser Version von Specify
vertrieben werden, funktionieren nur in Verbindung mit der DemoBird-Datenbank.
Sie sind nicht verfliigbar in anderen Datenbanken. Kontaktieren Sie das Specify
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Projekt, um Unterstlitzung bei der Erstellung eigener Berichte und Etiketten zu
erhalten, ein kostenloser Service, der registrierten Institutionen zur Verfigung
steht.

e Die Option Datei in der Registerkarte Berichte erstellt kein ASCII File. Es wird
vielmehr eine Datei erstellt, die an einen Drucker geschickt werden kann.

e Damit der Specify-Assistent mit einer gréBeren Anzahl von unterschiedlichen
Datenbanken funktioniert, wurden einige Abfragen erstellt, die mehrere Felder
enthalten. D. h., auch wenn eines der Felder nicht genutzt wird, ist vielleicht ein
anderes ausgewahlt, dass im Eingabeformular vorhanden ist. Typischerweise
erscheint dann eine Meldung, die mitteilt, dass ein bestimmtes Feld nicht
vorhanden ist.

e Wenn es Probleme mit Ihrem Netzwerk gibt, kann es passieren, dass Specify sich
aufhangt und nicht mehr reagiert. Falls Sie gerade dabei waren, einen Datensatz
abzuspeichern, vergewissern Sie sich, dass dieser Datensatz auch tatsdchlich
gespeichert wurde. Wenden Sie sich an Ihren System-Administrator, wenn
weiterhin Netzwerkprobleme auftreten.

e Wenn mehrere Nutzer gleichzeitig innerhalb einer Datenbank auf das
Serienbearbeitungstool zugreifen, kann es vorkommen, dass es bis zu 15 Minuten
dauert, bis die eingegebenen Belege gespeichert werden.

e Alle Specify-Benutzer sollten wenigstens Windows-Power-User-Rechte flir den
genutzten PC besitzen. Specify kann nur auf Basis dieses Sicherheitslevels die
benotigten Datenbanken und Serververbindungen aufbauen.

Einfihrung

Wissenswertes liber Specify

Specify ist ein flexibles und umfassendes wissenschaftliches Datenbanksystem fiir
biologische Sammlungen. Es ist angelehnt an die typischen Arbeitsweisen von Museen
und Herbarien und lauffahig in diversen Microsoft-Windows-Umgebungen unter Nutzung
von bezahlbarer PC-Hardware. Specify wurde gemaB den Bedirfnissen biologischer
Sammlungen erstellt; es unterstitzt diverse Sammlungstypen, die entweder zusammen
in einer Datenbank gehalten werden kénnen, oder getrennt nach Taxa und Zweck in
verschiedenen Datenbanken.

Das Specify-Sammlungsmanagementsystem macht es Ihnen leicht, Informationen zu
Ihrer Sammlung zu speichern, zu organisieren und abzufragen. Specify unterstiitzt
folgende Disziplinen: Ichthyologie, Ornithologie, Herpetologie, Botanik, Entomologie,
Invertebrata var., Mammalogie, Paldontologie.

Specify stellt damit ein standardisiertes Software-System flir Nutzer verschiedenster
Disziplinen bereit. Es erhdht auBerdem die Effizienz und Effektivitat der Eingabe und
Verwaltung von relevanten Sammlungsinformationen. Specify-Nutzer werden weder
gezwungen, Ihre Daten und Sammlungsverwaltungsgewohnheiten in ein unflexibles
Gerlst aus Dateneingabeformularen zu zwangen, noch missen Sie sich mihsam durch
Formulare und Felder qualen, die fir ihre Sammlung oder Disziplin nicht von Bedeutung
sind. Wichtig ist auch, dass es mit Specify mdglich ist, alle vorhandenen Sammlungen
(gleich welcher Art und Disziplin) in einer einzigen zentralen Datenbank zu halten, zu
pflegen und abzufragen.

Warum Specify?
Specify wurde von Anfang an darauf ausgelegt, die spezifischen und oft auch

hochspezialisierten = Daten-Management-Bedlirfnisse  verschiedener  taxonomischer
Disziplinen, verschiedener Institutionen und verschiedener Arbeitsablaufe in Sammlungen
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zufriedenzustellen-- alles basierend auf einer einzigen Softwaregrundlage. Anstatt fir
jede Disziplin und jedes Institut ein neues, speziell angepasstes Datenmodell und eine
neue Benutzeroberfldche zu implementieren, wurde ein bemerkenswert konfigurierbares
Programm geschaffen, das seine Nutzer in die Lage versetzt, die nétigen Anpassungen
selbst vorzunehmen-- ohne Programmier- oder Datenbankkenntnisse! Alle
Konfigurationseinstellungen werden direkt Uber die Benutzeroberflache vorgenommen
und in der Specify-Datenbank hinterlegt.

Dieses "logische" Design hat Vorteile fir Sie und Ihre Institution. Es erlaubt dem Specify-
Team, die Specify-Software als einen einzigen, gut dokumentierten Quellcode
weiterzuentwickeln. Verbesserungen und Erweiterungen stehen damit automatisch allen
Nutzern, Institutionen und Disziplinen zur Verfliigung. Dadurch wird ein schwerwiegendes
und lange bestehendes Problem der Sammlungscommunity geldst: das Vorantreiben und
Weiterentwickeln einer dennoch individuell und weitreichend nutzbaren Software mit
limitierter programmiertechnischer Arbeitskraft. Specify-Nutzer kénnen sicher sein, dass
Ihre taxonomischen, institutionellen und individuellen Anpassungen langfristig unterstiitzt
werden, auch wenn regelmaBige Updates die Kernstruktur der Software verbessern und
auf den neuesten datenbanktechnischen Stand bringen. Auf diese Weise wird eine
Support-Grundlage technologischer und wirtschaftlicher Natur geschaffen, die
bertcksichtigt werden sollte, wenn Specify im Vergleich zu kommerziellen Angeboten
oder "selbstgestrickten" hausinternen Lésungen evaluiert wird.

Der Formulargenerator von Specify versetzt Sie in die Lage, die Benutzeroberflache an
die Vorlieben und Ublichen Praktiken Ihrer Institution anzupassen. Sie koénnen Ihre
Dateneingabeformulare so einfach oder detailliert gestalten, wie Sie mdchten. Das
Specify-Projekt bietet dabei auBerdem einen kostenfreien Hilfeservice an, der allen
registrierten Nutzern zur Verfligung steht.

Die in Specify integrierte umfangreiche Abfrageschnittstelle macht es madglich, nahezu
jede vorstellbare Information Ihrer Datenbank abzufragen. Das Specify-Bericht-System
sorgt flr schriftlichen Output: so lassen sich z. B. Etiketten, Katalogseiten und
Leihscheine erstellen und ausdrucken. Fast jedes Design oder gewiinschte Format ist
maoglich. Import-/Exportoptionen machen es méglich, Druckvorlagen mit Kollegen zu
teilen oder in andere Specify-Installationen zu lberspielen.

Specify hilft Thnen dabei, Sammlungstransaktionen wie Leih- und Tauschvorgange,
Akzessionen, die Erteilung von Genehmigungen und Versandablaufe strukturiert zu
verwalten.

Specify hat auBerdem bestimmte Features, die den Umgang mit taxonomischen Daten
erleichtern. Taxonamen kdnnen in einem standardisierten Format importiert und
verwaltet werden. Abgelegt in einer Hintergrunddatei, stehen Sie bei neuen
Bestimmungseintragen verifizierend zur Auswahl-- lastige Rechtschreibfehler werden
vermieden, viel Zeit bei der Dateneingabe gespart. Die taxonomische Hintergrunddatei
kann per Import mit Namen einer bereits existierenden Liste bestiickt werden, oder aber
mit Namen aus dem Integrated Taxonomic Information System (ITIS). Alternativ dazu
kénnen Taxa auch per Hand in die Datenbank eingegeben werden. Mehr Information Gber
ITIS finden Sie unter http://www.itis.usda.gov.

Alle Specify-Datenbanken enthalten bereits geographische Daten basierend auf dem
Getty Thesaurus of Geographic Names
(http://www.getty.edu/research/tools/vocabulary/tgn/index.html).

Das Specify-Projekt

Das Specify-Projekt ist als Nachfolger aus dem MUSE-Projekt hervorgegangen.
Zusammen sind beide Projekte seit 1987 durchgehend durch die US National Science
Foundation geférdert worden. Oberstes Ziel des Specify-Projekts ist es, eine moderne,
"mitwachsende" Sammlungsdateninfrastruktur bereitzustellen, um damit die Investition
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von mehr als 300 Jahren Inventarisierung und Dokumentation des vielfaltigen Lebens auf
der Erde mdglichst nachhaltig und zukunftsweisend zu unterstiitzen.

Der immense Wert von Sammlungen flir die Forschung geht heute weit Uber die
urspringlichen Ziele, namlich die Bestimmung und Klassifizierung von Arten, hinaus. Der
unschatzbare Wert von hochqualitativen, durch Belegexemplare nachvollziehbaren
Sammlungsdaten wird erst deutlich, wenn diese belegbezogene Information mit weiteren
6kologischen Daten integriert analysiert werden kann. Durch die Unterstitzung der
alltdglichen Daten-Management-Bedirfnisse der Sammlungshalter und Kuratoren bietet
Specify eine stabile Software-Grundlage, um Beleginformationen in zukunftsweisender
Forschung zu nutzen, z. B. um zukilinftige Entwicklungen im Bereich der Biodiversitat
vorauszusagen und abzuschatzen-- ein dringlicher Aspekt der aktuellen Anspriiche von
Wissenschaft und Gesellschaft.

Serviceleistungen des Specify-Projekts

Das Specify-Projekt bietet zahlreiche kostenlose Serviceleistungen fir Non-Profit-
Organisationen an. Der Grad der Unterstitzung hangt vom Status der Institution ab:
Wollen Sie Specify zunachst evaluieren, wird Hilfe bei Datenkonvertierung sowie bei der
Anpassung von Benutzeroberflachen, Etiketten usw. angeboten. Registrierte
Institutionen, die Specify als primares Sammlungsdatenbanksystem nutzen, kénnen in
vollem Umfang auf den kostenlosen Service des Specify-Teams zurlickgreifen:

e Konvertierung aller Altdaten aus bereits vorhanden Systemen
e Helpdesk-Support per Telefon, Fax, E-Mail, Videokonferenz
e Software-Debugging, Losung akuter Probleme
e Individuelle Anpassung der Benutzeroberflache
e Entwurf und Gestaltung von Etiketten und sonstigen Druckvorlagen
e Schulungen angepasst an Ihre Erfordernisse
e Erstellung taxonomischer Hintergrunddateien
Non-Profit-Institutionen, die sich entschieden haben, Specify als

Hauptsammlungsdatenbank zu nutzen, sollten das im Specify-Programmordner
befindliche Dokument register.txt ausfiillen, um sich zu registrieren und weitere
Informationen zu erhalten. Das Specify-Team freut sich Gber jede Zusammenarbeit. Auch
Anfragen nach Kooperationsmdglichkeiten bzgl. der Weiterentwicklung der Software
sowie Partnerprogramme mit Museen und anderen Biodiversitats-Organisationen werden
begriit.

Kontaktieren Sie das Specify-Projekt: specify@ku.edu

Datenmodell

Das Specify-Datenmodell stimmt zu groBen Teilen mit den Spezifikationen des
UC/Berkeley MVZ - Modells (Blum and Stein, 1996), des US Association of Systematics
Collections (jetzt Natural Science Collections Alliance) - Modells (Blum, 1996), und mit
dem Invertebrate Paleontology Modell von Morris (1997) Uberein. Es enthalt nahezu 800
Felder in 70 Tabellen inkl. zahlreicher generischer Felder, die es dem Nutzer ermdglichen
sollen, eigene Anpassungen und Erweiterungen vorzunehmen. Im Folgenden einige
Beispiele flr Informationen, die in den Specify-Datenbanktabellen hinterlegt werden
kdénnen:

¢ Sammlungsobjekte (Belege)

e Standort/Habitat
e Akquisitionen
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Schenkungen
Bestimmungshistorie
Praparate

Leihvorgange
Sammlungsevents
Taxonomische Namen
Tauschvorgange

Literatur

Personen & Organisationen

"Authority Files" -- Hintergrunddateien

Taxonomische Namen und geographische Angaben kdnnen in Specify dank spezieller
Hintergrunddateien normalisiert und standardisiert abgelegt werden.

Auf diese Weise werden Rechtschreibfehler vermieden, daflir aber eine Struktur
vorgegeben. Taxonomische Hintergrunddateien, die flr Specify genutzt werden kdnnen,
werden von ITIS bereitgestelit.

http://www.itis.usda.gov

Hintergrunddateien = mit  geographischen Informationen werden aus Daten
zusammengestellt, die vom Getty Thesaurus of Geographic Names geliefert werden.

http://www.getty.edu/research/tools/vocabulary/tgn/index.html

Specify 4 besitzt auBerdem einen Online-Zugriff auf die ITIS Taxondatenbank, sowie auf
den Ortsnamen-Gazetteer der Alexandria Digital Library.

Besuchen Sie die Specify Website flir weitere Informationen zu Hintergrunddateien:
http://specifysoftware.org

Kontaktadresse des Specify-Projekts

The Specify Project
Biodiversity Research Center
The University of Kansas

1345 Jayhawk Blvd.

Lawrence, KS 66045-7561 USA
Phone: (785) 864-4400

Fax: (785) 864-5335

www.specifysoftware.or
ﬁ ?
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Installation

Voraussetzungen:

WebServer: Specify kann mit oder ohne den optionalen Webserver installiert werden.

MSDE Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine
Hintergrundinformationen

Geschaffen als Alternative zur Microsoft Jet Datenbank, reprasentieret der Microsoft SQL
Server 2000 Desktop Engine (MSDE) einen Datenengine basierend auf SQL Server
Technologie. Es handelt sich gewissermaBen um eine eingeschrankte, "verkleinerte"
Version des SQL Server 2000. Da MSDE voll kompatibel ist zur Vollversion von SQL
Server 2000, ermoglicht es den Nutzern einen schnellen Wechsel zur vollwertigen SQL
Server 2000 Version, sollte die Speicherkapazitdt von MSDE einmal nicht mehr genigen.

Das Specify-Project der University of Kansas halt eine Lizenz zum kostenlosen
Weitervertrieb des MSDE Engines als integrierte Datenbank innerhalb der Specify-
Software.

MSDE wurde als Hintergrundprogramm entwickelt und hat daher keine
Benutzeroberflache. Es besitzt jedoch eine sogenannte "command-line utility", osql.exe,
die direkten Zugriff auf den MSDE Server erlaubt. Benutzer kdénnen dort Befehle
eingeben, um Transact-SQL-Statements auszufihren, Skripte und Ergebnisse werden
dann ebenfalls im "command prompt" ausgegeben.

Microsoft erlaubt "multiple Installationen" von MSDE. Jede Installation wird hierbei als
"Instanz" von MSDE angesehen. Falls Ihre Institution keine vollwertige MS SQL Server
Lizenz halt, so besteht bei der Installation von Specify die Méglichkeit, eine Instanz von
MSDE zu installieren (genannt 'SPECIFY").

Upgrades und Patches eines bestehenden MSDE Systems mdussen flr alle Instanzen
separat installiert werden, das Upgrade nur eines Servers reicht nicht aus.

Einschrankungen

e MSDE besitzt zwar kein eingebautes festes Benutzerlimit, es hat sich jedoch
herausgestellt, dass die Performance (Geschwindigkeit) nachlasst, sobald mehr als
5 Benutzer gleichzeitig an einer Datenbank arbeiten.

e Diese kritische Grenze der max. Benutzerzahl bezieht sich immer auf die gesamte
MSDE Instanz, d. h. die Grenze ist bereits Uberschritten, wenn 2 Specify-
Datenbanken mit jeweils 3 arbeitenden Benutzern mit derselben MSDE-Instanz
verbunden sind. Verschiedene Datenbanken sollten daher mit verschiedenen
Servern verknUpft werden.

e Institute, die beflirchten, dass regelmaBig mehr als 5 Personen gleichzeitig mit
der Datenbank arbeiten (auch Uber Web-Abfragen), muissen mit Performance-
Problemen rechnen.

e Benutzer des Specify-Web-Interface werden von Microsoft als individuelle MSDE-
Nutzer angesehen, da Kontakt zur Datenbank aufgenommen wird.

e MSDE-Datenbanken sind gréBenbeschrankt: Das obere Limit liegt bei 2 GB pro
Datenbank (nicht pro MSDE Instanz).

e Ein einziger Rechner kann bis zu 16 MSDE 2000 Instanzen verwalten.
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Hardwarevoraussetzungen -- ohne Web Server

e Prozessor: empfohlen wenigstens 1 GHZ, Minimum: 500 MHZ

e Speicher: empfohlen wenigstens 521 MB, Minimum: 256 MB

e Festplatte: empfohlen ~1GB freier Speicherplatz, MSDE bendtigt 50 MB, Specify
60 MB (inkl. Demo- und leerer Datenbank). Pro 1000 Datensatze werden ca. 2 MB
Speicherplatz benétigt.

¢ Monitor: empfohlen wenigstens SVGA 1024 x 768

Softwarevoraussetzungen -- ohne Web-Server

e Betriebssystem: Microsoft Windows XP Professional, Microsoft Windows Server
(jede Version), Microsoft Windows 2000 Professional.

Specify wird nicht unterstitzt von:

Microsoft XP Home

Microsoft ME

Microsoft Windows NT

Microsoft Windows 95

Windows 98

Specify ist nicht lauffahig unter

Microsoft Windows 3.1

Microsoft Windows fir Workgroups (3.11)
Macintosh

UNIX

Linux

Specify kann modglicherweise unter Windows-Emulatoren laufen, wird jedoch in diesen
Umgebungen nicht getestet.

Microsoft Access 2000 oder 2002: Fir Rechner, die keine aktuelle Access Version
installiert haben, kann eine kostenlose Access-Runtime Version zur Installation
bereitgestellt werden. Diese Runtime-Version von Access, verfigbar auf der Specify-
Website, macht die Anschaffung von Office 2000 oder Access 2000 eigens fiir den Betrieb
von Specify Uberflissig.

Falls Sie planen, die Web-Server Funktionen von Specify zu nutzen, sollten Sie darauf
achten, dass in diesem Fall leistungsfahigere Hard- und Softwareumgebungen als die
eben genannten vorausgesetzt werden:

Hardware mit Webserver

Prozessor: empfohlen wenigstens 1 GHZ, Minimum: 800 MHZ

Speicher: empfohlen wenigstens 516 MB, Minimum: 256 MB

Festplatte: empfohlen ~10 GB, wenigstens 2 GB freier Speicherplatz
Monitor: empfohlen wenigstens SVGA 1024 x 768
Breitband-Internetverbindung

Statische IP-Adresse flir den Rechner, der als Specify-Server dienen soll

Softwarevoraussetzungen -- mit Web Server
e Betriebssystem: Microsoft Windows XP Professional, Microsoft Windows Server

(jede Version), Microsoft Windows 2000 Professional.
e Specify wird nicht unterstiitzt von:
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Microsoft XP Home
Microsoft ME
Microsoft Windows NT
Microsoft Windows 95

Specify ist nicht lauffahig unter

Microsoft Windows 3.1

Microsoft Windows fiir Workgroups (3.11)
Macintosh

UNIX

Linux

Specify kann mdglicherweise unter Windows-Emulatoren laufen, wird jedoch in diesen
Umgebungen nicht getestet.

Microsoft Access 2000 oder 2002: Fir Rechner, die keine aktuelle Access Version
installiert haben, kann eine kostenlose Access-Runtime Version zur Installation
bereitgestellt werden. Dies Runtime-Version von Access, verfugbar auf der Specify-
Website, macht die Anschaffung von Office 2000 oder Access 2000 eigens fir den Betrieb
von Specify Uberflissig.

Microsoft Internet Information Server (IIS) ab Version 5.0
Internet Explorer ab Version 5, oder Netscape ab Version 6.2
Internet Explorer Download unter: www.microsoft.com/windows/ie
Netscape Download unter: www.netscape.com/download

Jedes der eben genannten Software-Pakete muss gemaB der jeweils mitgelieferten
Anleitung installiert werden. Da Sie spater Specify mitteilen missen, wo genau Sie die
Komponenten installiert haben, vergewissern Sie sich bitte, dass Sie die entsprechenden
Ordner und Pfade notieren.

Vorbereitung des SQL Servers
Falls Sie SQL Server bislang nicht installiert haben:

Wenn Sie SQL Server zum ersten Mal installieren, wahlen Sie bitte im Installations-
Wizard die Option "Mixed Mode" (Windows Authentication/SQL Server Authentication)
aus. Der Wizard erstellt daraufhin ein Benutzerkonto mit dem Nutzer "sa" (steht flr
"Systemadministrator"). Schreiben Sie das Passwort auf, dass Sie vergeben.

Starten Sie nach der Installation von SQL Server den Rechner neu, auch wenn Sie nicht
dazu aufgefordert werden.

Falls SQL Server bereits installiert ist:
Vergewissern Sie sich, dass das Programm richtig konfiguriert ist. Es muss die
sogenannte "Mixed Mode"-Authentication eingestellt werden. Gehen Sie folgendermaBen
vor, um die entsprechende Einstellung vorzunehmen:
1. Offnen Sie den MS SQL Server Enterprise Manager.
2. Offnen Sie den Explorerbaum des MS SQL Servers (linke Spalte), bis Sie den
Namen der Datenbank finden, auf der Specify installiert werden soll. Falls Sie SQL

Server nur lokal installiert haben, ist der Name der Datenbank mdglicherweise
"(LOCAL)".
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3. Per rechten Mausklick auf den ausgewdhlten Datenbanknamen 6ffnet sich ein Pop
up Menl. Wahlen Sie die Option Eigenschaften aus. Ein Dialogfeld mit den SQL
Server Eigenschaften der Datenbank erscheint.

4. Holen Sie die Registerkarte Sicherheit nach vorne.

5. Markieren Sie im Bereich Sicherheit die Ankreuzkastchen SQL Server und
Windows.

6. Drilcken Sie OK.

7. Der Enterprise Manager teilt Ihnen mit, dass Ihre Anderungen keine Wirkung
haben, bis ein Neustart des SQL Servers vorgenommen wird. Driicken Sie auf Ja,
um einen Neustart des SQL Servers durchzufiihren. Dieser Prozess kann etwas
Zeit in Anspruch nehmen.

8. Offnen Sie dann im Enterprise Manager den Navigationsbaum unterhalb der
ausgewahlten Datenbank. Offnen Sie die Verzweigung Sicherheit und klicken Sie
auf Login.

9. Machen Sie in der Liste der Logins einen Doppelklick auf "sa". Das SQL Server
Login Eigenschaftsfenster erscheint.

10.Geben Sie ein neues "hartes" Passwort in das Feld Passwort ein. Ein hartes
Passwort besteht aus wenigstens 8 Zeichen und enthélt wenigstens eine Zahl. Es
sollte kein Passwort sein, das gebrduchliche Worter, Namen oder Satzteile enthalt.
Schreiben Sie sich Ihr Passwort gut auf.

11. Ein Dialogfeld fragt nach einer Bestatigung fiir das neue Passwort. Geben Sie Ihr
Passwort erneut ein, und dricken Sie OK.

12.Nachdem Sie diese Anderung durchgefihrt haben, stoppen Sie den SQL Server
und starten ihn erneut, damit die Anderungen Gbernommen werden.

Nun kdénnen Sie entweder mit der Vorbereitung des Rechners oder der Installation von
Specify fortfahren.
Specify installieren

Bitte lesen Sie die Release Notes, bevor Sie mit der Installation beginnen!

Vorbereitungen vor dem Starten des Installers

1. Legen Sie Backups aller existierenden Specify-Datenbanken in einem neuen
Ordner an.

2. SchlieBen Sie alle laufenden Anwendungen.

Specify wurde geschaffen, um mit einer SQL Datenbank im Hintergrund zu laufen-- d. h.
konkret, Ihre Sammlungsdaten werden in einer SQL Datenbank abgelegt und
gespeichert. Die eigentliche Anwendungssoftware, also die Specify-Benutzeroberflache
(in der Datenbanksprache auch "Frontend" genannt), gewahrleistet Zugriff auf Ihre Daten
und stellt ein praktisches und benutzerfreundliches Tool dar, um Daten einzugeben,
einzusehen und zu bearbeiten.

Der Installationsprozess besteht aus drei bis vier Schritten:
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1. Installation des "Database Engines", damit die SQL Server Datenbank laufen kann
(dieser Schritt entfallt, sollte SQL Server bereits installiert sein-- in diesem Fall
muss nur eine Verbindung zum bereits vorhanden SQL Server hergestellt
werden).

2. Falls Access 2000 (oder hoéher) nicht bereits installiert sein sollte, sollte die
Runtime-Version von Access installiert werden.

3. Installation der eigentlichen Specify-Software, Anpassung der Landereinstellungen

4. Installation oder Konvertierung einer Datenbank.

In den folgenden Abschnitten werden die einzelnen Schritte im Detail erlautert.

Installation eines Database Engines

Specify kann auf zwei verschiedene Arten genutzt werden. Die eine Mdéglichkeit ist,
sowohl Datenbank, als auch Database Engine sowie die Specify-Software, auf ein und
demselben Rechner unterzubringen. Diese Konfiguration wird normalerweise in kleineren
Institutionen bevorzugt, die keinen Serverrechner besitzen. Auch wenn Specify vorerst
nur zu Testzwecken genutzt werden soll, wird normalerweise die "Einzelplatzlésung"
gegeniber einer Netzwerkinstallation bevorzugt.

Alternativ dazu kann die Specify-Datenbank jedoch auch auf einem Serverrechner
abgelegt werden. Die Specify-Anwendungssoftware (also das "Frontend"), kann dann auf
anderen Rechnern im Netzwerk installiert werden, und alle koénnen dann
dementsprechend von ihrem Platz aus auf die Datenbank zugreifen ("Client-Server-
Lésung").

Soll Specify als Einzelplatzlésung genutzt werden, muissen Sie zunachst daflir sorgen,
dass ein kompatibler Database Engine lokal auf dem genutzten Rechner zur Verfiigung
steht.

Hier gilt es folgendes zu beachten: Specify kann mit zwei verschiedenen Database
Engines arbeiten: Microsoft SQL Server (kommerzielles Produkt), oder MSDE (=Microsoft
Desktop Engine, frei verfigbare "abgespeckte" SQL-Server Version). MSDE wird
zusammen mit der Specify-Anwendungssoftware kostenlos bereitgestellt. MSDE ist die
ideale Lésung fur kleine bis mittelgroBe Sammlungen. Auf den SQL Server Enterprise
Manager kann bei der Nutzung von MSDE nicht zugegriffen werden, da dieser nur im
kommerziellen SQL Serverpaket enthalten ist.

Sie sollten eine Anschaffung des "groBen" SQL Servers in Erwdgung ziehen, wenn...

...Ihre Einzeldatenbanken mehr als 1.000.000 Belege enthalten sollen

...wenn die Datenbank ohne Nutzung der Specify-Oberflache verandert werden
soll (was aber bei normaler Nutzung i. d. R. nicht nétig sein wird)

...wenn haufig mehr als 5 Benutzer gleichzeitig mit der Datenbank arbeiten sollen

...wenn das Specify-Webinterface genutzt werden soll, um die Datenbank ins
Internet zu stellen.

Microsoft SQL Server ist schlicht leistungsfahiger als der "kleine Bruder" MSDE. Eine
Umstellung von MSDE auf SQL Server ist jederzeit problemlos mdglich, falls die
Sammlungsbedingungen eines Tages tatsachlich den Rahmen sprengen sollten.

Falls Specify als Mehrplatz-System genutzt werden soll, vergewissern Sie sich, dass
noétigen Tools bereits installiert sind. Windows 2003 und Windows XP haben bereits SQL-
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Server Client Tools integriert. Wird MS SQL Server unter Windows 2000 genutzt, missen
die Client Tools des SQL Servers installiert werden. Wird MSDE in einem Mehrplatz-
System unter Windows 2000 benutzt, miissen die Microsoft Data Access Components
(MDAC) von der Microsoft Homepage heruntergeladen und installiert werden.

Falls Sie sich nun entschieden haben, MSDE zu nutzen, und bereits eine MSDE-Version
aus Vorlduferversionen von Specify vorhanden ist (Specify 4.0 oder 4.05), dann
empfehlen wir, die vorhandene MSDE Installation beizubehalten und nicht neu zu
installieren.

Falls Sie sich entschieden haben, MSDE zu nutzen, und bislang nicht mit Specify
gearbeitet haben, dann sollten Sie MSDE jetzt installieren:

1. Nachdem Sie die Installationsdatei heruntergeladen haben
(Specify_msde_46_Setup.exe), schlieBen Sie alle anderen Programme flihren
einen Doppelklick auf der Installationsdatei aus.

2. Der Installshield Wizard wird aufgerufen (bitte haben Sie etwas Geduld-- ein
Balken zeigt das Fortschreiten des Prozesses an, dann verschwindet das Fenster
fir kurze Zeit, und schlieBlich erscheint es wieder-- nicht nervés werden!).
Dricken Sie Next, sobald das Fenster wieder da ist und Sie zur Installation
willkommen heiBt.

3. Geben Sie in den folgenden Feldern Benutzerinformation ein (z. B. Name Institut
usw.). Diese Informationen sind keine Benutzerkonten und fiir die Benutzung von
Specify eigentlich komplett irrelevant, milssen aber in irgendeiner Form
vorhanden sein.

Sie konnen auBerdem auswahlen, ob alle Benutzer des Rechners auf MSDE
zugreifen kénnen sollen (empfohlen und bereits vorausgewahlt), oder nur Sie.

4. Wahlen Sie einen Speicherort flir die Ablage der Datenbank aus. Es wird jedoch
ausdricklich empfohlen, einfach den vorgeschlagenen Ordner beizubehalten
(dieser wird wahrend des Installationsprozesses im Ordner "Programme" der
Festplatte erstellt). Da dieser Ordner standardisiert bei jeder Specify-Installation
erstellt wird, wird spateres Wiederauffinden und die Kommunikation mit den
Nutzern erleichtert. Driicken Sie daher einfach Next.

5. Sie haben nun noch einmal Gelegenheit, die von Ihnen eingegebenen
Informationen zu Uberprifen (Username, Company Name, Folder). Driicken Sie
Next. Nun sollte InstallShield mit der Installation beginnen. Ein Statusfenster zeigt
den Fortschritt dieses Prozesses an. Haben Sie ein wenig Geduld.

6. SchlieBlich werden Sie gefragt, wo MSDE installiert werden soll. Auch hier sollte
der vom Installer vorgeschlagene Ordner akzeptiert werden (der entsprechende
Ordner wird im Installationsprozess generiert, falls er noch nicht vorhanden ist).
Driicken Sie einfach auf Yes bzw. Ja.

7. Nun erfolgt die gleiche Frage bezlglich des Datenordners. Auch hier sollte der
vorgeschlagene Standard akzeptiert werden (der entsprechende Ordner wird im
Installationsprozess generiert, falls er noch nicht vorhanden ist). Dricken Sie
wieder einfach auf Yes bzw. Ja.

8. Eine Info-Box zeigt dann Ihren Server Namen, den Admin User Namen (= sa),
sowie ein Passwort an. Achtung! Es ist duBerst wichtig, dass Sie sich diese
Angaben gut aufschreiben (Sie kénnen z. B. auch einen Screenshot machen)!

Sollten Sie verloren gehen, muss MSDE neu installiert werden, wenn Datenbanken
an das Specify-Frontend angehangt oder davon getrennt werden sollen! Bitte
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achten Sie bei Ihren Notizen auf GroB- und Kleinschreibung und auf
Verwechslungsmadglichkeiten (z. B. 0 und O)! Dieser Schritt ist eigentlich die
einzige Fehlerquelle im Installationsprozess.

Beispiel:

Server name: PCG-Z1SP\SPECIFY
Admin user name: sa
Admin user password: vpSwPsBibL

Diese Angaben gelten immer nur fir einen bestimmten Rechner, d.h. flr eine
bestimmte Installation. Die hier genannten Angaben sind nur ein Beispiel, Sie
erhalten bei der Installation eine eigene Kombination. Der Admin user ist jedoch
immer "sa".

9. Dricken Sie auf OK, sobald Sie mit der Abschrift fertig sind. Die Installation wird
fortgesetzt. Dieser Prozess kann wieder einige Zeit dauern. Ein Fenster mit einem
blauen Fortschrittsbalken erscheint.

10. Ein vorletztes Dialogfeld fragt nun noch, ob Informationen zu Ihrer Installation
(Rechnersystem usw.) an das Specify-Projekt geschickt werden sollen. Sofern
kein stdndig bestehender Internetzugang auf Ihrem Rechner vorhanden ist,
dricken Sie No. Ansonsten kdnnen Sie frei bestimmen, ob die Information
abgeschickt werden sollen, oder nicht. Driicken Sie Ja oder Nein.

11.Die Installation von MSDE ist damit praktisch beendet. Um jedoch darauf
zugreifen zu kénnen, muss der Computer neu gestartet werden (sollte in Fenster
vorausgewahlt sein, Finish dricken).

Installation der Access 2000 Runtime Version

Falls Sie Access 2000 (oder hdher) bislang nicht auf Ihrem Rechner installiert haben,
aber planen, das Specify Webinterface zu nutzen bzw. Datenformulare oder Abfragen zu
importieren/exportieren, bzw. Daten zu exportieren, dann miissen Sie die Access
Runtime Version installieren. Nach dem Download der Datei Installation per Doppelklick
auf die Datei starten.

Installation der Specify-Anwendersoftware ("Frontend")

Achtung: Falls Sie ein Upgrade der alten Specify 3.2 Version vornehmen (oder einer noch
dlteren Version), dann fahren Sie an dieser Stelle bitte nicht mit der Installation fort,
sondern kontaktieren Sie zunachst das Specify-Team!

Falls Sie bereits Specify 4.0 oder 4.05 installiert haben, dann legen Sie ein Backup Ihrer
Datenbank an. Vergewissern Sie sich, dass die alte Specify Version nicht lauft, wahrend
das Upgrade vorgenommen wird. SchlieBen Sie alle Programme, bevor Sie mit der
Installation beginnen. Auch das Webinterface von Version 4.0/4.05 sollte nicht laufen.

Sollten Sie Specify zum ersten Mal installieren, dann beachten Sie bitte, dass zuerst
MSDE oder eine SQL Server Instanz vorhanden sein muss (Installation von MSDE siehe
oben). Vergewissern Sie sich auch, dass Sie alle nétigen Systemvoraussetzungen erfiillen
kdnnen.
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Gehen Sie zur Installation der Version 4.6 folgendermaBen vor:

1.

Nach dem Download der Installers (Specify_46_setup.exe) starten Sie die
entsprechende Datei mittels eines Doppelklicks. Eine Verlaufsbox teilt Ihnen mit,
das sich der InstallShield auf die Installation vorbereitet. Dieser Prozess kann
einige Zeit dauern, bitte Ruhe bewahren. Irgendwann schlieBt sich das Fenster flr
kurze Zeit. SchlieBlich 6ffnet sich wieder ein Fenster und heiBt Sie willkommen zu
Specify. Driicken Sie Next.

Die Lizenzbestimmungen erscheinen. Lesen Sie diese durch, und driicken Sie auf
Yes, um zu akzeptieren (es entstehen Ihnen keine Kosten!).

Geben Sie einen Namen/Institutsnamen ein. Diese Informationen sind keine
Benutzerkonten und fir die Benutzung von Specify eigentlich komplett irrelevant,
mussen aber in irgendeiner Form vorhanden sein. In der unteren Halfte des
Fensters kdnnen Sie zwischen verschiedenen Installationsoptionen auswahlen-- ob
Specify fir alle Benutzer des Rechners installiert werden soll (empfohlen und
vorausgewahlt), oder nur fir Sie. Dricken Sie Next.

Der Installer fragt dann nach dem Ordner, in dem Specify abgelegt werden soll.
Als Standard ist folgender Pfad ausgewadhlt: C:\Programme\Specify\Specify4.0\
(oder ahnlich). Akzeptieren Sie die Erstellung dieses Ordners (empfohlen), oder
geben Sie einen neuen Pfad ein.

Dricken Sie Next. Der Installer bittet Sie nun, den Umfang der Installation
auszuwahlen. Auch hier empfiehlt sich der Standard ("Complete", bereits
voreingestellt).

Drucken Sie Next. Der Installer zeigt Ihnen eine Zusammenfassung der von Ihnen
getatigten Einstellungen an. Uberpriifen Sie, ob alles nach Ihren Wiinschen ist.

Dricken Sie Next. Specify wird installiert. Ein Verlaufsfenster gibt Auskunft ber
den Fortgang der Installation. Dieser Prozess kann einige Zeit dauern, bitte haben
Sie Geduld.

Sobald das Kernprogramm installiert worden ist, Uberprift der Installer, ob MSDE
oder SQL Server vorhanden ist. Wenn dies der Fall ist, kdnnen Sie die leere
Datenbank oder die Demodatenbank mit MSDE bzw. SQL Server verbinden. Sie
werden dazu aufgefordert. Sie kdnnen dies auch zu einem spateren Zeitpunkt tun.
Neueinsteigern empfiehlt es sich aber, dies sofort zu erledigen, damit man nicht
wieder alles suchen und aufrufen muss. Driicken Sie also auf Ja (bzw. Yes). Sie
kdénnen in den nachsten 2 Fenstern (Server Name, Administratorname) immer auf
Next dricken, in das 3. Fenster geben Sie das Administratorpasswort ein, dass Sie
bei der Installation von MSDE erhalten haben, und driicken dann auf Next. Im
nachsten Fenster kénnen Sie einen Namen flr die Datenbank eingeben, im
Uberndchsten den Ablageort auswahlen (Standardvorschlag akzeptieren, Next
dricken). Die Datenbank wird dann angehangt. Sie werden wahrend des
Prozesses aufgefordert, ein Passwort fiir einen automatisch vorgeschlagenen
Benutzernamen einzugeben. Dies ist das eigentliche Log-in in die Specify-
Oberflache. Denken Sie sich ein Passwort aus (es muss wenigstens 1 Zahl und 1
Buchstaben enthalten), und driicken Sie OK. Sie mulssen zur Bestatigung das
Passwort noch einmal eingeben und OK driicken. Auf die gleiche Weise kénnen Sie
dann auch die DemoBird-Datenbank installieren, falls dies gewiinscht ist.

Ein letztes Dialogfeld fragt nun abermals, ob Informationen zu Ihrer Installation

(Rechnersystem usw.) an das Specify-Projekt geschickt werden sollen. Sofern
kein stdndig bestehender Internetzugang auf Ihrem Rechner vorhanden ist,
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dricken Sie No. Ansonsten kdnnen Sie frei bestimmen, ob die Information
abgeschickt werden sollen, oder nicht.

10. Die Installation von Specify ist damit beendet, Sie kdnnen sich nun noch die
"Readme"-Datei anzeigen lassen.

ACHTUNG! Damit Specify in der deutschen Softwareumgebung von Windows
einwandfrei [duft, missen noch einige Einstellungen getatigt werden! Diese Einstellungen
mussen fiur jeden Windows-Benutzer (also fir jedes Windows-Benutzerkonto-Log-In),
separat getatigt werden!

e Offnen Sie (ber das Windows-Startmenii — Einstellungen den Ordner
Systemsteuerung. (Bei XP: Start — Systemsteuerung). Klicken Sie das Symbol fiir
Landereinstellungen an. (Bei XP: Regions- und Sprachoptionen)

e Holen Sie die Registerkarte Datum nach vorne. (Bei XP: Regionale Einstellungen,
auf Anpassen klicken, dann Registerkarte Datum nach vorne holen). Wahlen Sie
als Datumstrennzeichen "/ " aus und dricken Sie OK.

¢ Holen Sie dann die Registerkarte Zahlen nach vorne. (Bei XP: In der wieder vorne
liegenden Registerkarte Regionale Einstellungen auf Anpassen dricken, dann
erscheint Registerkarte Zahlen im Vordergrund). Das Dezimaltrennzeichen muss
hier ein ". " sein, dass Symbol fiir die Zifferngruppierung hingegen " , ". Driicken
Sie auf Ubernehmen und anschlieBend auf OK (bei XP nur OK driicken).

Bitte beachten Sie, dass die Anderung der Léndereinstellungen auch andere
Anwendungen auf IThrem Rechner betreffen kann (z. B. Access).

Specify aufrufen oder Specify-Datenbanken anhdangen (z. B. Mammalia-
Datenbank)

Nach der Installation kann Specify (Uber das Startmeni aufgerufen werden. (Unter

Programme bzw. Alle Programme). In der Auswahl steht wahrscheinlich Specify 4.0, es
handelt sich aber immer um die aktuellste Version (Specify 4.6).
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Wenn Sie Specify aufrufen, erscheint das Log-in Fenster.
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Beim ersten Aufrufen der Software ist vermutlich noch Englisch als Standardsprache
eingestellt. Im Log-in Fenster kénnen Sie sich nicht nur in Datenbanken einloggen (mit
dem Specify-Benutzeraccount), sondern auch administrative Funktionen ausiben (mit
dem SQL Administratoraccount, also sa...).

Um z.B. die Mammalia-Beispiel-Datenbank anzuhangen:

1. Die Datenbanken befinden sich i.d.R. (d.h. wenn man der Standardinstallation
gefolgt ist) auf der lokalen Festplatte im Ordner Programme>Microsoft SQL
Server>MSSQL$SPECIFY>Data. Schieben Sie die Datei Mammalia.mdf in diesen
Ordner. Vergewissern Sie sich anschlieBend, dass die Datei nicht schreibgeschitzt
ist (rechter Mausklick auf Datei, Eigenschaften, Kadstchen bei schreibgeschitzt
muss demarkiert werden).

2. Offnen Sie das Specify-Login-Fenster. Unter Server und Datenbank machen Sie
die gewohnten Angaben. Geben Sie nun statt Ihres Specify-Benutzernamens den
SQL-Admin Benutzeraccount ein (also sa als Benutzername, und das zugehoérige
lange komplizierte Passwort, das Sie bei der Installation bekommen haben).
Wdhlen Sie nun statt der Option "Einloggen" die Option "Specify-Datenbank
anhangen" (=Attach Database). Driicken Sie auf OK.

3. In dem sich 6ffnenden Dialogfeld missen Sie nun Ihre .mdf-Datei auswahlen.
Eigentlich sollte sich der Ordner "Data" hier bereits automatisch 6ffnen (wenn
zuletzt auf ihn zugegriffen wurde). Falls nicht, wahlen Sie Ihn unter "suchen in"
aus, klicken dann die gewlinschte .mdf-Datei an, und dricken auf OK. Die Datei
wird angehangt.
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4,

Unter bestimmten Voraussetzungen kann es sein, dass Specify Ihnen einen neuen
Benutzernamen ausgibt (z.B. Ihren alten Benutzernamen mit einer 1 dahinter o.
a.) und Sie aufgefordert werden, Ihr Passwort zu @andern. Tun Sie dies falls nétig.

Wenn der Prozess abgelaufen ist, kdnnen Sie sich wieder wie gewohnt mit dem
Specify-Benutzernamen und Passwort (also nicht mit sa usw.) in die Specify-
Oberflache einloggen. Wahlen Sie dazu die Option "Einloggen" aus. Der
Benutzername fir die Mammalia-Datenbank ist Mammalia, das Passwort
MammaliaSpecify4. Der Server-Name ist i.d.R. schon angegeben, wenn eine
Datenbank konvertiert wurde (sonst eingeben), ebenso sind die Namen der
Datenbanken aus einer Liste auswahlbar (Mammalia auswahlen). Bitte nicht Use
Windows Authentication anklicken (dieses Feature ist neu, man bendtigt aber
einige Einstellungen, um es nutzen zu kénnen).

Konfiguration eines MSDE-Netzwerkes

MSDE kann als zentraler Server innerhalb einer Netzwerkumgebung genutzt werden.
MSDE (und Specify) muss dazu auf allen Rechnen installiert werden, von denen aus ein
Zugriff auf Specify-Datenbanken mdglich werden soll.

Vorgehensweise:

1.

Ein Rechner, "Computer_A", wird als "Server" ausgewdhlt. Dies kann ein echter
Server sein (d.h. vereinfacht ausgedriickt, ein Rechner der stéandig in Betrieb ist),
oder aber ein "normaler" Arbeitsplatzrechner. Achtung: Falls letzteres der Fall ist,
kann auf dort installierte Datenbanken jedoch nur zugegriffen werden, wenn
dieser Rechner in Betrieb ist.

Auf dem Server-Rechner wird nun, wie oben beschrieben, zunachst MSDE
installiert. Die dabei angelegte MSDE-Instanz wird automatisch
"Computer_A/SPECIFY" genannt.

Danach wird das Specify-Frontend installiert, ebenfalls wie oben beschrieben.
Vergessen Sie nicht die Anpassung der Landereinstellungen!

Nach der Installation des Frontends kann dann eine Datenbank an den Server
angehangt werden :"Datenbank_A" (siehe oben, "Specify aufrufen oder Specify-
Datenbanken anhdngen").

Hangen Sie also die gewlinschte Datenbank, wie oben beschrieben, an den Server
"Computer_A/SPECIFY". Ihr Server-Rechner und die zentrale Datenbank sind
damit im Netzwerk bereitgestellt.

Die Schritte 2 und 3 (Installation von MSDE; Installation von Specify) miissen nun
fur alle Arbeitsplatzrechner wiederholt werden, von denen aus ein Zugriff auf die
zentrale Specify-Datenbank mdéglich werden soll. Es muss jedoch keine Datenbank
mehr angehangt werden!

Jeder kann sich nun mit seiner eigenen Specify-Installation am eigenen Rechner in
die zentral abgelegte Datenbank einloggen (sofern er (ber einen giltigen
Benutzernamen und ein Passwort fiir diese Datenbank verfligt), indem er im Log-
in-Fenster als Servernamen "Computer_A/SPECIFY" auswahlt bzw. eingibt, und
dann im Feld Datenbankname die gewlnschte Datenbank (hier: "Datenbank_A")
auswahlt bzw. eingibt.
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Setup

Specify ist so vielseitig, dass der Gesamtumfang aller moéglichen Optionen bei der ersten
Benutzung zunachst verwirrend erscheint. Dieses Kapitel soll Sie unter Verzicht auf
umstandliche Erklarungen in die Lage versetzen, Specify flir Ihre Sammlung einzurichten.

Nachdem Sie Specify installiert und zum ersten Mal gestartet haben, miissen Sie das
Programm flr Ihre individuelle Sammlung einrichten. Zur Einrichtung des Programms
sind folgende Arbeitsschritte vorgesehen:

Entwurf einer Sammlung

Import einer taxonomischen Datenbank
Anpassung der Dateneingabeformulare
Erstellung von Benutzerkonten

Einrichtung der Specify-Benutzereinstellungen
Einrichtung der Berichtsfunktion

Passwortinformationen
Sicherheitshinweis:

Achtung! Falls Sie Ihre Passworter dndern und dann vergessen, besteht auch
fiir das Specify-Team keine Mdoglichkeit mehr, Ihnen weiterzuhelfen!
Vergewissern Sie sich also, dass Sie sich alle administrativen Passworter gut
merken!

Sowohl bei Benutzernamen als auch bei Passwdértern muss auf GroB- und Kleinschreibung
geachtet werden.

Falls beim Import einer neuen Taxonomie-Datei (z. B. ITIS_Fishl) eine Passwortabfrage
erfolgt, machen Sie bitte folgende Angaben:

Benutzername: Admin
Passwort: Admin

Sammlungsdefinitionen

Bevor Sie in eine neue Specify-Datenbankdatei Daten eingeben kdnnen, missen Sie eine
Sammlungsdefinition festlegen. Jede Datenbankdatei kann nur eine genau festgelegte
Sammlungsdefinition besitzen.

Die Sammlungsdefinition dient als Mittel, Sammlungsevents zu organisieren. Ein
Sammlungsevent wird seinerseits durch Ort und Zeit der Probenentnahme bzw.
Beobachtung eines Objekts definiert. In einigen Disziplinen wird die Angabe einer
Stations- bzw. Feldnummer zur primaren Kennzeichnung von Orts- und
Zeitinformationen der direkten Angabe von Fundort und -datum vorgezogen. Specify
unterstitzt beide Konventionen.
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Ein Sammlungsevent kann Informationen Uber praktisch jeden Aspekt des beschriebenen
Objekts enthalten, z. B. bezliglich des Fundorts, des Habitats, der geographischen Lage
usw. Auch beteiligte Personen, wie z. B. Sammler, sind mit dem Sammlungsevent
assoziiert.

Die Informationen, welche sich spater tatsachlich in das Formular Sammlungsevent
eintragen lassen, hangen stark von der zugewiesenen Sammlungsdefinition ab. Das
entsprechende Formular kann auch nur soweit vom Benutzer angepasst werden, wie die
vorgegebene Sammlungsdefinition es zulasst.

Katalogserien

Jede Sammlungsdefinition kann eine oder mehrere Serien von Katalognummern
enthalten. Eine Katalogserie stellt eine Untergruppierung von Objekten ein- und
derselben Sammlung dar. Sie kénnen Katalogserien zur Gruppierung von Einzelobjekten
verwenden, z. B. gemaB ihrer taxonomischen Zugehorigkeit, Ablage usw.

Jedes Objekt, dass Sie in Ihre Specify-Sammlung eingeben, ist mit einer bestimmten
Katalogserie assoziiert. Die in der Standardversion voreingestellte Katalogserie tragt die
Bezeichnung Main. Die Erstellung verschiedener weiterer Katalogserien ist optional. Viele
Sammlungen legen einfach alle Sammlungsobjekte unter Main ab und verzichten auf die
Mdglichkeit, mehrere Katalogserien zu nutzen.

Biologische Objekttypen

Jede Katalogserie ist mit einem oder mehreren biologischen Objekttypen assoziiert. Ein
biologischer Objekttyp bezeichnet eine grobe taxonomische Zugehorigkeit (z. B. Fisch,
Reptil, Sauger, Pflanze), welche mit der ausgewdahlten Katalogserie assoziiert wird.

Specify unterstiitzt naturhistorische Sammlungen etlicher Disziplinen. Jede Disziplin hat
eigene Anforderungen und Voraussetzungen, Informationen aufzubewahren und zu
verwalten. Um diesen Ansprichen gerecht zu werden, enthalt Specify verschiedene
Formularsatze fur jeden biologischen Objekttyp. Wenn Sie eine Sammlungsdatenbank
erstellen, missen Sie Specify mitteilen, welcher Formularsatz fir Ihre Sammlungsdaten
bendétigt wird.

Beim Erstellen der Sammlungsdefinition erledigt das Programm also folgende Aufgaben:

e Es speichert die Zuweisung einer Sammlungsdefinition mit einem Namen und
einem Kirzel, welches Sie selbst bestimmen.

e Es erstellt die Katalogserie Main.

e Es assoziiert jeden biologischen Objekttyp (z. B. Fisch, Reptil etc.), den Sie aus
der Liste auswahlen, mit der Main-Serie.

Nachdem Sie eine Sammlungsdefinition erstellt haben, kénnen Sie diese nach Belieben
modifizieren. Sie kénnen den Sammlungsnamen oder die entsprechende Abklirzung
andern, eine Katalogserie hinzufligen, oder zusatzliche biologische Objekttypen mit
vorhandenen Katalogserien assoziieren. Wenn Sie bereits Belege in Ihre Datenbank
eingegeben haben, kann die Sammlungsdefinition nicht mehr geléscht werden. Falls Sie
jedoch noch nicht damit begonnen haben, Belegeintrdge vorzunehmen, kdénnen Sie die
Sammlungsdefinition I6schen und von vorne beginnen.
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Anlage einer Sammlungskonfiguration

Bevor Sie mit der Benutzung Ihrer Specify-Datenbank beginnen, bedenken Sie einige
Mdglichkeiten, wie Ihre Sammlung organisiert werden kénnte.

In den folgenden Abschnitten werden einige wichtige Optionen diskutiert, mit deren Hilfe
sich Thre Sammlungen mdéglicherweise sinnvoll unterteilen lassen. Diese Optionen sind
besonders fiir Sammlungen von Nutzen, deren Belege aus unterschiedlichen Disziplinen
stammen, jedoch auch flir Sammlungen, die aus anderem Grund eine logische
Gliederung bendtigen.

Folgende Themen werden angesprochen:

e Einrichtung mehrerer, separater Specify-Datenbanken, die in komplett
voneinander unabhangigen Dateien abgespeichert werden.

e Einrichtung einer einzigen Sammlungsdatenbank fir mehrere taxonomische
Disziplinen, die innerhalb nur einer Datei abgespeichert wird

e Einrichtung mehrerer Katalogserien

Welche dieser Alternativen Sie auswahlen, hangt sowohl vom Inhalt Ihrer Sammlung ab,
als auch von der Art und Weise des Sammlungsmanagements Ihrer Institution.

Einrichtung mehrerer Datenbankdateien

Falls Ihre Sammlung Objekte verschiedener Disziplinen enthdlt (z. B. Botanik,
Ichthyologie), so lassen sich diese unabhangig voneinander in getrennten
Datenbankdateien abspeichern. Formulare, Abfragen, Daten etc. der verschiedenen
Dateien lassen sich dann aber nur getrennt voneinander betrachten bzw. bearbeiten.
Jede Datei hat ihren eigenen Formularsatz, der unabhdngig von den Ubrigen Dateien
funktioniert. Ichthyologen und Botaniker kénnen die Formulare "ihrer" Dateien dann in
einer Art und Weise anpassen, die der Arbeitsweise ihrer Disziplin am ehesten entspricht.

Eine derartige Konfiguration der Software ist z. B. in gréBeren Museen ublich, wo
Sammlungen verschiedener Disziplinen separat verwaltet und gepflegt werden. Da die
Datenbanken getrennt sind, sind Abfragen und Berichte nur innerhalb jeweils einer
Disziplin méglich. Es kann z. B. nicht gleichzeitig flir alle Disziplinen abgefragt werden,
welche Objekte in einem bestimmten Jahr gesammelt wurden, oder welche Objekte sich
gerade in der Ausleihe befinden. Dazu muss dann jede Datenbank einzeln befragt
werden.

Einrichtung einer Datenbank fiir mehrere Disziplinen

Sie kénnen Eintrége aus mehr als einer Disziplin in einer einzigen Datenbank verwalten,
indem Sie Specify so konfigurieren, dass mehrere biologische Objekttypen unterstitzt
werden. Ein biologischer Objekttyp definiert die grobe taxonomische Zugehdrigkeit der
gesammelten Objekte (z. B. Pflanze, Fisch). Schon bei der grundlegenden Einrichtung
Ihrer Sammlung in Specify kdnnen Sie ein oder mehrere Objekttypen auswahlen. Auch
spater kdénnen Sie Ihre Sammlung noch so modifizieren, dass weitere Objekttypen
unterstitzt werden.

Da sich die Sammlungspraxis verschiedener Disziplinen unterscheidet, unterscheiden sich
z. B. auch die Anforderungen eines Eingabeformulars flir Fisch-Daten von denen eines
Eingabeformulars flr Vogel-Daten. In der hier vorgeschlagenen Konfiguration stellt
Specify fir alle typenabhangigen Dateneintrage die entsprechenden Formulare der
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jeweiligen Disziplin bereit, wéahrend typenunabhangige Daten in gemeinsame Formulare
eingetragen werden kdnnen, die fur alle Disziplinen gleich aussehen. B

Beispiel: Wenn sowohl Fische als auch Saugetiere innerhalb einer Datenbank als
Sammlungsobjekte definiert worden sind, so erhdlt jede Disziplin getrennt anpass- und
veranderbare Sammlungsobjektformulare, das Verleih-, Akzessions-, und
Beteiligtenformular bleibt jedoch immer gleich.

Die folgende Ubersicht listet weitere Beispiele typenabhéngiger und typenunabhangiger
Daten auf:

Formular abhangig vom Objekttyp unabhadngig vom Objekttyp

Sammlungsobjekt
Sammlungsevent
Taxonname
Bestimmung
Eigenschaften

X X X X X

Fundorte
Beteiligte
Akzession
Auslistungen
Verleih
Ausleihen

XX X X X X

In Sammlugen mit mehreren Disziplinen wahlt Specify beim Anzeigen der Daten
automatisch das richtige Formular aus. Mit anderen Worten: wenn bei einer Suche z. B.
Vogeldaten gefunden werden, erscheint der entsprechende Eintrag im Vogel-Formular.
Die Karteikarte Tabelle listet Abfrageergebnisse in Tabellen auf, die nach Objekttypen
getrennt werden. Fir jeden Objekttyp wird dabei eine eigene Karteikarte angelegt.

Ob Sie sich flir die Erstellung einer multidisziplindren Datenbank entscheiden, hangt im
wesentlichen von der Ublichen Praxis Ihrer Institution ab. Eine einzige, "multiple"
Datenbank bietet folgende Vorteile:

¢ Vereinfachtes Datei-Management: Nur eine einzige Datenbank muss betreut
werden, nur ein regelmaBiges Backup muss durchgefiihrt werden.

¢ Vereinfachtes Management gemeinsamer Daten: Auch unterschiedliche Disziplinen
teilen haufig gemeinsame Eintrage, z. B. Fundorte, Beteiligte, Literatur. In
getrennte Datenbanken missen gemeinsame Daten jedoch getrennt eingegeben
werden, Anderungen in der einen Datenbank bedeuten kein automatisches Update
der Ubrigen Dateien. Diese Anderungen missen dann auch in allen (brigen
Datenbanken entsprechend durchgefiihrt werden (z. B. Adressanderungen).

o Einheitliche Abfrageschnittstelle: Es kénnen mehrere Objekttypen gleichzeitig
abgefragt werden. So lassen sich z. B. alle Sammlungsobjekte (unabhdngig von
ihrer taxonomischen Zugehoérigkeit) suchen, die im Jahre 1989 verliehen wurden.
Oder Sie suchen z. B. alle Objekte der Sammlung, die aus Costa Rica stammen.

Eine multidisziplinare Datenbank hat jedoch auch Nachteile:
e Leistung: das Durchsuchen einer groBen Datenbank nimmt mehr Zeit in Anspruch.

Leistungsprobleme beginnen typischerweise ab etwa 250 000 eingetragenen
Objekten eine nicht unwesentliche Rolle zu spielen (dieser Schwellenwert ist

39



jedoch abhangig vom Netzwerk und der Hardware des Benutzers). Die Verbindung
mehrer Disziplinen innerhalb einer Datenbank erhéht die Zahl der Dateneintrage,
was die Performance des Programms beeinflussen kann.

¢ Anfalligkeit gegeniber individuellen Fehlern: Falls es mit der Datenbank zu
Problemen kommt, kann keine Disziplin mehr auf ihre Daten zugreifen, bis der
Fehler beseitigt wird. Werden hingegen mehrere Datenbanken gepflegt, so sind
bei Problemen nur Nutzer der fehlerhaften Datenbank betroffen.

o Komplexitat: In Sammlungen verschiedener Disziplinen sortiert Specify Abfragen
nach Art des biologischen Objekttyps. Der groBte Teil der Objekttypenverwaltung
lduft "unsichtbar" innerhalb der Software ab, gelegentlich wird sich der Benutzer
jedoch durch Registerkarten klicken missen, die Objekte einer ihm fremden
Disziplin enthalten. Dariiber hinaus missen sich die verschiedenen Disziplinen auf
ein gemeinsames Format flir gemeinschaftlich genutzte, typenunabhangige
Formulare einigen (z. B. Verleih, Beteiligte, Akzessionen).

Einrichtung mehrerer Katalogserien

Dank Specifys Feature zur Einrichtung mehrer Katalogserien ist es mdéglich, logische
Gruppierungen innerhalb einer groBen Sammlung erstellen. Jede Katalogserie wird durch
ein Kirzel vor der zugehoérigen Katalognummernserie identifiziert. Sie kdnnen
Katalogserien einsetzen, um interne administrative oder allgemeingliltige Unterteilungen
innerhalb Ihrer Sammlung vorzunehmen. So kénnen z. B. Belege, die in verschiedenen
Gebaudeteilen untergebracht sind, unterschiedlichen Katalogserien zugewiesen werden.
Specify erlaubt es Sammlungsbetreuern, Sammlungsobjekte nach so gut wie jedem
denkbaren Kriterium zu gruppieren. Abfragen kénnen ebenfalls so gestaltet werden, dass
Ergebnisse nur aus einer bestimmten Katalogserie bezogen werden.

Wenn Sie Ihre Specify-Datenbank einrichten, Uberlegen Sie sich, ob Sie das
Katalogserien-Feature nutzen wollen, um logische Gruppierungen innerhalb Ihrer
Sammlung zu erstellen.

Das Hinzufiigen zusatzlicher Katalogserien erhoéht jedoch auch die Komplexitat der
Datenbank. In der Standardeinstellung platziert Specify alle Eintrage innerhalb einer
einzigen Katalogserie, genannt Main. Flr viele Sammlungen ist eine Katalogserie véllig
ausreichend. Wenn Sie jedoch Belege verschiedener Teilsammlungen pflegen, oder Sie
der Meinung sind, dass Ihre Sammlung von einer Aufteilung in weitere Katalogserien
profitieren wiirde, sollten Sie Specify entsprechend konfigurieren.

Innerhalb einer Katalogserie weist Specify jedem Objekt eine einzigartige
Katalognummer zu. Wenn Sie nur eine Serie benutzen, ist also auch nur die
Katalognummer ndétig, um einzelne Exemplare, z. B. in einem Bericht, zu identifizieren.
Nutzen Sie jedoch mehrere Katalogserien ( z. B. Main, Lehrsammlung, Bilder), kann es
vorkommen, dass Nummern mehrfach vergeben werden. Sie missen dann in jedem
Bericht das Kirzel der Katalogserie mitangeben, damit es nicht zu Verwechselungen
kommt, zumindest wenn als Referenz nur die Katalognummer genannt werden soll.

Sammlungsdefinitionen

Erstellung einer Sammlungsdefinition

Jedes Mal wenn Sie eine leere Datenbank o6ffnen, missen Sie Specify zunachst eine
Sammlungsdefinition zuweisen. Wie bereits erwdhnt, wahlt Specify nach Art der

Sammlungsobjekte verschiedene Grundeinstellungen der Eingabeformulare aus.
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Um eine Sammlungsdefiniton zu erstellen:

1. Starten Sie zundchst Specify, indem Sie den Start-Button Ihres Rechners
anklicken, und Uber die Menuoption Programme Specify 4 auswahlen.

Prograrnme 4 @ Zubehdr ;
L Microsoft Outlook

Dokumente k Microsoft PowerPoint

Einstellungen

(2
Microsoft Yisio

o

Suchen 3 @ Microsoft SOL Server  F
[l Adobe Reader 6.0

& e )

)

b

2000 Pro

ausfihren. .,

Beenden. .,

iﬁtart H M 8 1D ) H Eandejadeentr...li

2. In der Standardeinstellung sind sowohl Sever- als auch Datenbankname bereits
vorausgefillt angegeben. Vergewissern Sie sich, dass der Servername korrekt ist,
und wahlen Sie die leere Datenbank aus, die Sie im Konvertierungsprozess erstellt
haben. Geben Sie dann Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein (NICHT das
SQL-Server-Administrator Passwort!).

x|

| Biodiversity o ¥
- Specify S

Collections Management
Yersion 4.05
| Server. [ES6:\SPECIFY B
| Datenbank: |BIankDatabase2DDS j

| Benutzername: |tUFJdUQ

puws
| Passwort: |

I Einloggen ﬂ
Abbre chenl

The Specify Software Project has been supparted by the IS Mational S cience Foundation under
qrants 96-96182, 96-32288, 98-08806, 93-87445, 02-21430. Copyright (] 2003, University of
K.ansas, Lawrence, K5, USA. Specity iz licensed under the terms of the GHU General Public

License [GPL).
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3. Dricken Sie OK. Ein Dialogfeld erscheint und teilt Ihnen mit, dass Sie zunachst
eine Sammlung erstellen missen.

You must setup a collection,

4. Driicken Sie OK. Das Dialogfeld BasicCollectionSetup erscheint. Geben Sie den
Namen Ihrer Sammlung und eine entsprechende Abklrzung ein.

Basic Collection Setup

Before vau can start uging Specify vau need to provide zome bagic infarmatian
about the collection pou want to manage. When you finizh, click OF o continue.

MOTE: More extensive collection setup capabilties can be accezsed through the
File | &dmin menu. Uze Help for details.

Collection Hame IMammaIiaH amburg

Collection Abbreviation IMammaIiaHH

Select the type[z] of zspecimens in the collection from the hist below

Amphibian

Bird

Fizh

Fozsil Invertebrate
Fazzil Plant

Fozzil Wertebrate
[nzect

| Irvvertebrate

[ Plant
R eptile

1] .4 RJ Cancel

5. Wahlen Sie nun den groben taxonomischen Typus ihrer Sammlungsobjekte aus.
Halten Sie bei der Auswahl Ctrl gedriickt, um mehrere Typen aus der Liste
auszuwahlen. In diesem Beispiel wird "Mammal" als Typus ausgewahlt.

6. Wenn Sie alle noétigen Information eingegeben haben, driicken Sie OK. Specify
flgt Ihrer Datenbank die Sammlungsdefinition hinzu.

Nun kénnen Sie Daten eingeben oder importieren, alle Anderungen abspeichern,
Benutzerkonten einrichten, usw.

Die Sammlungsdefinition enthalt weitere Felder, die nicht direkt beim Startup-Dialog
konfiguriert werden kénnen, sondern erst spater.

Diese zusatzlichen Felder enthalten:
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e Beschreibungen: Zusatzlicher Text kann zur genaueren Beschreibung der
Sammlung eingegeben werden. Diese Beschreibung ist optional und wird spater in
den Dateneingabeformularen nicht angezeigt.

e Bemerkungen: Optionaler Text zum momentanen Status der Sammlung.

e Angaben zur Institution/Organisation: Abklirzung oder ID-Code ihrer Institution.
Dieses Feld bezieht sich auf eine Institutionsdefinition, die zuvor ins
Datenformular Beteiligte eingegeben werden muss. Daten zur Institution kénnen
z. B. Informationen liber Adressen, Mitarbeiter, Sponsoren usw. beinhalten.

e Katalogserie: Interne Unterteilung von Daten einer einzigen Sammlung.

Hinzufiigen einer Katalogserie
Zum Hinzufiigen einer weiteren Katalogserie sind folgende Schritte noétig:
1. Bewegen Sie im Menu Datei den Mauszeiger auf Administration, und wahlen Sie

dann die Option Sammlung modifizieren aus. Das Fenster Sammlungen erscheint.
In diesem Beispiel wurde die DemoBird-Datenbank als Ausgangsdatei benutzt.

&9 sammlungen ol x|

Filter |Datenf0rmular| Tabellel Berichtel

=-EF Sammlungsn -
S ammlungznarme

S ammlungskennung

Bezchreibung

Bermerkungen

¥ K atalogserie

¢ Serenname

Lirzel K atalogserie

emerkungen

E‘u Definition K atalogzene

-7 Akzession

EI---'}D T awonomizche Grunddiypen der Sammiung
5% Bial. ObjekttyplD

--ﬁg‘ T axonomischer GrundtyplD

B-F Institutions| D

[]---ELQE Tauzch [Auzgabe)

I:I---':lep Tauzch [Annahne) LI
Anzeigen Sortieren Feldname Nicht Operator  Kriterien
|Neue Abfrage | 5

2. Klicken Sie in der Registerkarte Filter das Feld Samml/ungsname an. Falls das Wort
Sammlungsname nicht angezeigt wird, mussen Sie zunachst das Pluszeichen
neben Sammlung anklicken.

3. Sobald Sie Sammlungsname angeklickt haben, erscheint im unteren Bereich des
Fensters ein Abfrageformular, in dem Suchkriterien definiert werden kénnen. Falls
Sie spater einmal Abfragen erstellen wollen, kénnen Sie dieses Fenster nutzen,
um die Daten zu filtern und zu sortieren. Flir unser momentanes Anliegen sind
jedoch keine weiteren Angaben nétig.
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4. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne. Specify ruft automatisch
die Sammlungsdefinition auf, die beim Einrichten Ihrer Sammlung erstellt worden
ist.

&Y sammlungen

Fiter  Datenfomnular | Tabelle | Berichte |

Sammlungzname |EENNEE g E ¥ Sammlungzkennung IMammaIiaHH

Bezchreibung

Bemerkungen

Katalogserie

Senenname | K.urzel Katalogzene | Bemerkungen | Definition K.atalogzene | S ammlunglD

b ain bl arnrnal bl arrnaliaH amburg

Taxonomische Grunddtypen der Sammlung

Sammiungl D Biol. ObjekttyplD ) T axonomizcher GrundtyplD

td ammal

k4 amrnaliaH armburg | b ammal

Ingtitutionz| D j _l
Bearbeiten | Lazchen |

Meue Abfrage |1 won 1 |[Browsing |

5. Dricken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten am unteren Rand der Registerkarte.
Eine neue, editierbare Version des Formulars wird angezeigt.

6. Scrollen Sie durch die Tabelle Katalogserie. Es findet sich nur ein Eintrag (fur die
Standardserie Main).
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Katalogserie

Serenname | Fiirzel K.atalogsenie | Bemerkungen | Definition K.atalogzene | S ammlunglD

7. Per Doppelklick auf eine leere Zeile der Tabelle o6ffnet sich das Formular
Katalogserie.

) Katalogserie e |

Cernenname IMain kiirzel K.atalogzers

Sammiumgl L I bd armmaliaH amburg j _l

Definition Katalogserie

Bemerkungen | K.atalogzenel D | ObjekttpplD

Bemerkungen

[ [1won 1 [Browsing | o

8. Geben Sie einen Seriennamen und ein entsprechendes Kiirzel ein. In der unteren
Halfte des Formulars kdnnen Sie auBerdem alle Bemerkungen eintragen, die Sie
fir wichtig halten, um die Serie zu beschreiben.

9. Im Formular befindet sich auBerdem die Tabelle Definition Katalogserie. Per
Doppelklick auf eine leere Zeile kénnen Sie das zugehdrige Formular Definition
Katalogserie 6ffnen.

i3 Definition Katalogserie - x|
Katalogsernel Dy |Main j | ObjekitpplD |5 E00etier j
Bemerkungen
=
[
| [1wom 1 |[Browsing | S

10.Im Feld ObjekttypID finden Sie eine Auswabhlliste verschiedener biologischer
Objekttypen.
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11.Sie haben nun die Gelegenheit, Ihre neue Katalogserie mit einem bestimmten
Objekttyp zu assoziieren. Beachten Sie jedoch, dass nur solche Objekttypen
ausgewahlt und abgespeichert werden kénnen, die z. Zt. fir Ihre Datenbank

freigegeben sind!

12.Geben Sie Ihnen wichtig erscheinende Bemerkungen ein und driicken Sie
Speichern.

13.Drlicken Sie auch im Formular Katalogserie auf Speichern, um die neue
Katalogserie zu erstellen.
Katalogserie

Sernenname | Eurzel Katalogzene | Bemerkungen | Definition Katalogserne | S ammlungl D

td amrnaliaH ambrg

Skelette 5 kd ammal kd ammaliaH amburg

14.Speichern Sie dann das gesamte Sammlungsdatenformular ab.

Hinzufiligen eines Biologischen Objekttyps zu einer bestehenden Datenbank

Um einen biologischen Objekttyp hinzuzufiigen:

1. Bewegen Sie im MenU Datei den Mauszeiger auf Administration. Wahlen Sie dann
den MenlUpunkt Sammlung modifizieren aus. Das Fenster Sammlung erscheint.

=101 ]

-
92 Sammlungen

Filter |Datenfolmular| Tabellel Berichtel

|»

E-EF Sammlungen

imm Sammlungsname
Sammlungzkennung
Beschreibung

Bemerkungen

k.atalogzene

Efignnanme

urzel K atalogserie
emerkungen

-Dgg D efinition K.atalogzene
E]---D‘EE Akzeszion

EID‘E\E T axonomische Grunddypen der 5 ammlung
%% Biol. Objektiypl O

--fﬂg Taxonomizcher Grundtypl D
- Institutions|D

[]---2% Tausch [Busgabe]
(=]
% |

Tauszch [brinahme)

Anzeigen Sortieren Feldname Hicht Operator  Knterien

4

|Neue Abfrage |

2. Klicken Sie das graue Feld neben dem Wort Sammlungsname im Sammlungsbaum
an.
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3. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne, um mit der Suche nach der
aktuellen Sammlungsdefinition zu beginnen.

4. Die aktuellen Einstellungen werden im Datenformular angezeigt. Drlicken Sie
Bearbeiten, um einen neuen biologischen Objekttyp hinzuzufligen.

5. Durch einen Doppelklick auf eine leere Zeile in der Tabelle Taxonomischer
Grundtyp o6ffnet sich das dazugehdrige Dialogfeld.

—m

J Eanid

Taxonomische Er__'

Sammlungl IMammaIiaHamburg j | Biol. Obje 1 S Sugetier -

T axonomizcher GrundtyplD ISéugetier 'I

_|_| N Speichem| bbrechen |

[Meuer Datensatz  ['wird hinzugefigt | &

6. Wahlen Sie nun einen neuen Taxonomischen Grundtyp und einen neuen Biol.
Objekttyp aus den Auswabhllisten aus. In den meisten Fallen sind beide Typen
identisch.

Ausnahme: Wenn Sie "FossilerWirbelloser" als Objekttyp hinzufligen, missen Sie
"Wirbelloser" als Taxonomischen Grundtyp auswahlen. Falls Sie eine Sammlung fir
fossile Wirbeltiere erstellen, koénnen Sie diesen Objekttyp mit mehreren
Taxonomischen Grundtypen assoziieren (z. B. Vdgel, Fische etc.). Wenden Sie sich in
diesem Fall an das Specify Team.

7. Klicken Sie Neu und anschlieBend Speichern an. Der neue Taxonomische Grundtyp
wird zur Liste der Taxonomischen Grundtypen Ihrer Sammlung hinzugefligt.

Taxonomische Grunddtypen der Sammlung

S ammiungl D Biol. ObjekttyplD ) T aronomizcher GrundtyplD -

8. Sie kdnnen nun eine neue Katalogserie mit den neuen Objekttypen verkntpfen.

Hinzufiigen eines neuen Biologischen Objekttyps zu einer bestehenden Serie
Um einen neuen Objekttyp zu einer bestehenden Serie hinzuzufligen:
1. Offnen Sie das Fenster Sammlungen. Holen Sie die Registerkarte Datenformular

nach vorne. Durch Doppelklick auf einen Eintrag in der Tabelle Katalogserie 6ffnet
sich das zugehorige Dialogfeld.
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&) sammlungen
Filter |Datenfolmular| Tabellel Berichtel

=10l ]

=-EF Sammlungen
Sammlungzname
Sammlungzkennung
Beschraibung
Bermerkungen

urzel K atalogzerie
i Bemerkungen
E‘n D efinition K.atalogserie
[+ DL% Akzession
= Fn Taronomizche Grunddtypen der Sammiung
-7 Bial, ObjekttyplD
- :53‘1 Taxonomischer GrundtyplD
E]--fﬂg Institutionle
E]---D‘EE Tauzch [Busgabe]
g Taugch [drinahme)

Anzeigen Sortieren Feldname

Micht Operator  Kriterien

|»

|Neue Abfrage |

A

2. Durch Doppelklick auf eine leere Zeile in der Tabelle Definition Katalogserie 6ffnet
sich auch hier das entsprechende Dialogfeld.

3. Wahlen Sie im Feld Objekttyp einen glltigen Objekttyp aus der Auswahlliste aus

(hier: "FossilesWirbeltier").

Definition Katalogserie

KatalogzerelD |Main j_l ObjekttyplD |EETRETE
S augehier
Bemerkungen [hzekt

.ﬁ.mhll:uum

FozzilePflanze
Fozzilefwfirbelozer
Wirbelloses Tier

_I _I_I_I EI wl gbbrechenl

[Meuer Datensatz  [Wird hinzugefiat |

S

4. Drucken Sie Speichern. Der ausgewahlte Objekttyp wird zu der Main-Katalogserie
im Sammlungsfenster hinzugeftigt.

5. Dricken Sie in allen Ubrigen Dialogfeldern und Fenstern auf Speichern.

Andern der Sammlungsdefinition

Die Sammlungsdefinition enthalt

und bearbeitet werden.

wichtige Informationen, die
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Um Sammlungsinformationen einzusehen, hinzuzufligen oder zu andern:

1.

Bewegen Sie im Menu Datei den Mauszeiger auf Administration. Wahlen Sie dann
den MenUpunkt Sammlung modifizieren aus.

Das Sammlungsfenster erscheint. Das Layout des Filter-Baums ist abhangig vom
Typ der gedffneten Sammlung.

Klicken Sie z. B. das graue Feld neben Name an.

Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne. Die Einstellungen der
aktuellen Sammlungsdefinition werden angezeigt.

Dricken Sie die Schaltflache Bearbeiten am unteren Rand des Formulars, um
Eintrage zur Sammlungsdefinition zu verandern.

Geben Sie nun z. B. einen neuen Sammlungsnamen, Bemerkungen oder
Beschreibungen ein.

Die Tabelle Katalogserie zeigt Informationen zur aktuellen Katalogserie an. Per
Doppelklick auf einen Eintrag kénnen Sie eine bestehende Serie bearbeiten und
andern, durch Doppelklick auf eine leere Zeile eine neue Serie hinzufligen.

Auch die Objekttypen und Taxonomischen Grundtypen der Sammlung kénnen auf
diese Weise der neuen Sammlungsdefinition angepasst werden (siehe oben).

Wenn Sie die Anderungen beibehalten wollen, driicken Sie Speichern.

Einrichtung von Benutzerkonten/Sicherheit

Der Zugang zu Ihrer Sammlungsdatenbank wird durch ein von Specify bereitgestelltes
Sicherheitssystem kontrolliert. Um Zugang zur Sammlung zu erhalten, muss jeder
Benutzer ein Passwort eingeben. Die Vergabe und Anderung von Passwértern kann nur
durch Benutzer mit Administratorrechten erfolgen. Daher wird jeder Nutzer einer
festgelegten Gruppen unterstellt. Die insgesamt funf Specify-Benutzergruppen besitzen
alle bestimmte Privilegien. Wenn Sie einem Nutzer eine Gruppe zuweisen, erhdlt dieser
automatisch alle Privilegien der zugewiesenen Gruppe.

Die flinf Specify-Benutzergruppen:

¢ Administratoren: Als Administratoren registrierte Benutzer kénnen alle
Funktionen von Specify voll nutzen.

¢ Manager: Manager kdnnen alle Funktionen ausiben, die mit der Pflege und
Verwaltung von Sammlungsdaten in Zusammenhang stehen. Sie kdénnen
auBerdem die Formularanpassungs-Funktion nutzen. Einschrankung: Die
Sammlungsstruktur selbst kann durch Manager nicht verandert werden.
Manager kénnen auBerdem keine Benutzerkonten einrichten oder bearbeiten.

¢ Vollberechtigte Benutzer: Vollberechtigte Benutzer kdnnen Daten abfragen,
einsehen, bearbeiten und lIdschen. Sie kdnnen Taxa synonymisieren und
desynonymisieren.

e Teilberechtigte Benutzer: Teilberechtigte Benutzer haben die gleichen

Rechte wie vollberechtigte Benutzer, dirfen aber keine Taxa synonymisieren
oder desynonymisieren.
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e Gdste: Gaste konnen Daten abfragen und einsehen, dirfen aber keine
Anderungen vornehmen. Sie haben keinen Einblick in Berichte und Etiketten.

Zusammenfassung: Ubersicht der Benutzergruppen

Benutzergruppe

Administrator

Manager

Vollberechtigter
Benutzer

Mogliche Aktionen

Ansehen, hinzufiigen, I6schen,
andern von Berichten

Sammlungen einrichten, |6schen,
andern

Anpassung von Formularen

Taxa synonymisieren &
desynonymisieren

Eigene Einstellungen vornehmen

Ansehen, hinzufiigen, I6schen,
andern von Daten aller Tabellen

Importieren taxonomischer Daten

Ansehen, hinzufligen, I6schen,
andern aller Abfragen

Ansehen, hinzufiigen, I6schen,
andern von Berichten

Anpassung von Formularen

Taxa synonymisieren &
desynonymisieren

Eigene Einstellungen vornehmen

Ansehen, hinzufligen, I6schen,
andern von Daten aller Tabellen

Importieren taxonomischer Daten

Ansehen, hinzufligen, I6schen,
andern aller Abfragen

Ansehen, hinzufiigen, I6schen,
andern von Berichten

Taxa synonymisieren &
desynonymisieren

Importieren taxonomischer Daten

Hinzufligen, I6schen, andern
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Ansehen, hinzufligen, I6schen,
andern von Berichten

Sammlungen einrichten,
I6schen, andern

Ansehen, hinzufligen, I6schen,
andern von Berichten

Sammlungen einrichten,
I6schen, andern

Anpassung von Formularen



Benutzergruppe

Teilberechtigter
Benutzer

Gast

Mogliche Aktionen
eigener Abfragen

Ansehen, hinzufligen, I6schen,
andern von Berichten

Eigene Einstellungen vornehmen

Ansehen, hinzufiigen, I6schen,
andern von Daten aller Tabellen

Ansehen aller Abfragen
Importieren taxonomischer Daten

Hinzufligen, I6schen, andern
eigener Abfragen

Ansehen, hinzufligen, I6schen,
andern von Berichten

Eigene Einstellungen vornehmen

Ansehen, hinzufiigen, I6schen,
andern von Daten aller Tabellen

Ansehen aller Abfragen

Eigene Einstellungen vornehmen
Ansehen von Daten aller Tabellen

Ansehen aller Abfragen

Nicht erlaubt

Hinzufligen, I6schen, andern
von Benutzerkonten

Sammlungen einrichten,
I6schen, andern

Anpassung von Formularen

Taxa synonymisieren &
desynonymisieren

Hinzufligen, I6schen, andern
von Benutzerkonten

Sammlungen einrichten,
I6schen, andern

Anpassung von Formularen

Taxa synonymisieren &
desynonymisieren

Importieren taxonomischer
Daten

Hinzufligen, 16schen, éandern
von Daten aller Tabellen

Hinzufligen, I6schen, andern
von Abfragen

Ansehen, hinzufligen, I6schen,
andern von Berichten

Das topdog-Benutzerkonto (welches als Standard-Benutzerkonto bei der Installation

erstellt wird,

Administratorengruppe.

um leere

Specify-Datenbanken
Mit Hilfe des topdog-Benutzerkontos kdnnen also weitere

Zu offnen) gehért  zur

Benutzerkonten erstellt und Benutzerinformationen eingesehen werden.
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Nachdem Sie Specify installiert und sich Uber das topdog-Benutzerkonto eingeloggt
haben, sollten Sie weitere Konten flir alle Personen einrichten, die Zugang zu Ihrer
Specify-Datenbank erhalten sollen. Jedem Nutzer sollte eine der Tatigkeit angemessene
Benutzergruppe zugewiesen werden. Die Mdglichkeit zur Einrichtung verschiedenartiger
Benutzerkonten bietet folgende Vorteile:

o Nutzerspezifische Sicherheitseinstellungen: Sie kdénnen jeden Benutzer mit einem
spezifischen Satz an Sicherheitseinstellungen ausriisten (Siehe:
Sicherheitsfeatures in Specify).

e Benutzerpraferenzen: Jeder Benutzer kann bestimmte Einstellungen im Programm
individuell festlegen, z. B. das Anzeigeformat flir Breiten- und Langengrade.

e Nutzerspezifische Abfragen und Berichte: Jeder Benutzer kann Abfragen und
Berichte abspeichern. Diese gespeicherten Abfragen und Berichte werden dann
unter dem entsprechenden Benutzernamen abgelegt, und der Benutzer kann bei
seiner nachsten Sitzung darauf zuriickgreifen

e Passwortkontrolle: Jeder Benutzer erhdlt sein eigenes Passwort. Dies ist in der
Regel einfacher und sicherer, als allen Benutzern ein und dasselbe Passwort
zuzuweisen.

Wenn Ihnen die Sicherheit Ihrer Datenbank Sorgen bereitet, sollten Sie das Standard-
Benutzerkonto "topdog" nach der Einrichtung neuer Benutzerkonten I6schen. Vergessen
Sie aber nicht, ein anderes Administratoren-Konto einzurichten, bevor Sie "topdog"
I6schen! Vergewissern Sie sich, dass Sie sich an das entsprechende Passwort zu dem
neuen Account erinnern. Wenn Sie "topdog" léschen und dann das Passwort zu ihrem
personlichen Administratorenkonto vergessen, besteht fiir das Specify-Team keine
Mdéglichkeit mehr, Thnen beim Zugang zu Ihrer Datenbank zu helfen. Loggen Sie sich
daher mit dem neuen Administratorenaccount ein, bevor Sie das topdog-Konto léschen.

ACHTUNG!!! Wenn Sie Benutzerkonten léschen, haben Sie keinen Zugriff mehr auf
Abfragen oder Berichte, die unter dem entsprechenden Benutzernamen abgelegt wurden.
Um ein Benutzerkonto hinzuzufiigen:

1. Wahlen Sie im Menl Datei des Hauptfensters die Option Administration aus. Im

untergeordneten Menl finden Sie die Option Benutzerkonten einrichten oder
bearbeiten.

& Specify
Datei Sammlungsdaten Transaktionen Taxonomischer Baum  Hilfe

Administration Formulare anpassen
Einstellungen Benukzerkonten einrichten ader bearbeiten

Sammlung modifizieren

Beenden Chrl+

Web-Einstellungen
Log-File der Web-aAbfrage exportieren

Gruppenidentifizierung won Obiekken
Doppelte Datensatze entfernen

Datenbank Backup
Datenbank wiederherstelen

Das Dialogfeld "Specify Benutzerkonten" erscheint.
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&) Specify Benutzerkonten :E =100 x|
[Dakei

Benutzername

top

=l

Bearbeiten Lozchen Meu Schiiefen |

2. Klicken Sie Neu an.
3. Geben Sie im folgenden Dialogfeld einen Benutzernamen und ein Passwort fir den

neuen Benutzer ein. Wahlen Sie auBerdem eine Gruppenzugehérigkeit aus der
Auswabhlliste im Feld Sicherheitslevel aus.

Specify Benutzerkonto ;:', s ﬂ

Benutzernatme |

Sicherheitslevel | Gast =]

Pazzwort |

OF. &bbr. |

4. Drilcken Sie OK.

5. Das Passwort-Dialogfeld fordert Sie zur Wiederholung des Passwortes auf. Geben
Sie das Passwort erneut ein und driicken Sie OK.

Specify BenutzerknnEﬁ:

Pazzwart wiederhalen Ixxxxxxxx

Ok

6. Der neue Benutzer erscheint im Dialogfeld Specify Benutzerkonten.
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& Specify Benutzerkonten -_:~ f - | Ellﬂ
[rakei

Berutzername Sicherheitzlevel

Stephi Adrmiriztrator

topdog_BlankD atabaze2003111 | Admiristrator

=

| Schiieten |

Bearbeiten Loschen

Um ein Benutzerkonto zu loschen:

1. Wadhlen Sie im Menl Datei des Hauptfensters die Option Administration aus. Im
untergeordneten Menl finden Sie die Option Benutzerkonten einrichten oder
bearbeiten.

&Y Specify
Datei Sammiungsdaten  Transakkionen Taxonomischer Baum  Hilfe

Administration Formulare anpassen
Einstelungen Benutzerkonten einrichten oder bearbeiten

Sammlung modifizieren
Web-Einstelungen
Log-File der Web-abfrage exportieren

Beenden Chel+3

Gruppenidentifizierung won Obijekken
Doppelke Datensatze entfernen

Diatenbank Backup
Datenbank wiederherstellen

2. Wahlen Sie einen Benutzer aus der Liste im Dialogfeld Specify Benutzerkonten
aus.

Y Specify Benutzerkonken -_:‘ f - | Ellil
Datei

Benutzername Sicherheitzlewvel

Stephi Adrmirigtrator

topdiog_BlankDatabaze2003117 | Administratar

=l

Bearbeiten Lozchen

; Schliefen |
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3. Drlcken Sie Léschen.
4. Das Dialogfeld Bestéatigung erscheint.

=ind Sie sicher, dass folgender Benutzer geldscht
werden soll' 'stephi'?

Ja

x|

5. Driicken Sie Ja.

Um ein Passwort oder eine Gruppenzugehorigkeit zu andern:

1. Wadhlen Sie im Menl Datei des Hauptfensters

die Option Administration aus. Im

untergeordneten Menil finden Sie die Option Benutzerkonten einrichten oder

bearbeiten.

&Y specify
Datei Sammiungsdaten Transakkionen Taxonomischer Baum

Administration Formulare anpassen

Hilfe

Einstellungen Benutzerkonten einrichten oder bearbeiten |

Sammiung modifizieren
Web-Einstelungen
Log-File der YWweb-abfrage exportieren

Beenden kel

Doppelte Datensatze entFernen

Gruppenidentifizierung won Objekten

Datenbank Backup
Datenbank wiederherstelen

Das Dialogfeld "Specify Benutzerkonten" erscheint.

& Specify Benutzerkonten 3 -0 x|
Datei
Benutzemame Sicherheitzleyvel

topdog_BlankDatabazeZ003111 | Administrator

Lozchen MHeu Schlieben |

=l

2. Wahlen Sie einen Benutzernamen aus der Liste im Feld Benutzername aus und

klicken Sie Bearbeiten an.
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3. Das Bearbeitungs-Dialogfeld fiir den ausgewahlten Nutzer erscheint.

Specify Benutzerkonto X
Benutzernarne |Stephi

Sicherheitslevel [ ANNGIREEG_—G—— - |

Pazswrntt Ixxxxxxxx

Ok Abbr. |

Um das Sicherheitslevel zu andern:

Klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil am rechten Rand des Feldes
Sicherheitslevel, um die zugehdrige Auswahlliste anzuzeigen.

Specify Benutzerkonto El

BEenutrernarne |Stephi

Sicherhettslevel | Gast

t anager
Passwott [Vollberechtigter Benutzer
Teilberechtigter Benutzer

Wahlen Sie eine neue Benutzergruppe aus.
Specify Benutzerkonto x|

Bemutzernarne |S tephi

Sicherheitslevel | Gast |

Manager j
Fasswott [Vollberechtigter Benutzer
Teilberechtigter Benutzer
Gast

LI 2 I HLOOT. I

Dricken Sie OK.
Um das Passwort zu andern:
Geben Sie ein neues Feld in das Passwortfeld ein und driicken Sie OK. Passworter

missen wenigstens 8 Zeichen lang sein und aus einer Buchstaben-Zahlen-
Kombination bestehen.
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Specify Benutzerkonto 5[

Bemitzername |5tephi

Sicherheitslevel [EEEGG—G—G—GGG—G——— -

EEFEEEEY

Ok &hbr. |

Wiederholen Sie das Passwort und driicken Sie OK.

Specify Benutzerkonto E

Pazzwort wiederhalen ||

Passwort |

OF.

Geben Sie nun das bislang giiltige, alte Passwort in das folgende Dialogfeld ein,
und dricken Sie OK.

Specify Benutzerkonto ‘

eben Sie daz komrekte Pazswart ein I

Ok

Sicherheitseinstellungen fiir Datenfelder

In Specify lassen sich Lese- und Uberschreibsicherungen fiir einzelne Datenfelder
festlegen. Sie kénnen z. B. ein Datenformular so konfigurieren, dass Gdste Eintrdage
bestimmter Felder nicht lesen kdnnen, oder dass auch vollberechtigte Benutzer in diesen
Feldern keine Anderungen oder Eintragungen vornehmen kdénnen.

Nur Administratoren oder Manager kdnnen Sicherheitseinstellungen flir Datenfelder
vornehmen.
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Beachten Sie, dass Anderungen der Lese- und Schreibsicherheit Einfluss auf bestehende
Abfragen und Berichte haben kdnnen. Es besteht die Madéglichkeit, dass bereits
gespeicherte Abragen und Berichte nach Anderung des zugrundeliegenden Formulars
nicht mehr funktionieren.

Eine Anderung der Sicherheitseinstellungen fiir einzelne Felder kann auch in anderen
Bereichen zu Komplikationen fiihren: Wenn Sie z. B. das Ausfiillen und Andern eines
obligatorischen Feldeintrags nur Administratoren und Managern erlauben, kdnnen
andere Benutzer Uberhaupt keine neuen Belege mehr in die Sammlung aufnehmen.
(Obligatorische Felder missen einen Eintrag enthalten, um ein Abspeichern des Belegs zu
ermdglichen).

Um die Lese- und Uberschreibsicherungen eines Feldes einzustellen:

1. Offnen Sie den Formulargenerator und wahlen Sie das Formular mit dem zu
andernden Datenfeld aus.

2. Klicken Sie dann im Generatorfenster das entsprechende Feld an, um es zu
markieren. Wahlen Sie den Menlpunkt Feldeigenschaften im Menl Bearbeiten
aus. Alternativ kénnen Sie die Dialogbox Feldeigenschaften auch per Doppelklick
auf den Feldnamen in der Liste Verfligbare Felder 6ffnen.

& Collectors.AgentID [n:1] k- O] x|
Felddefirtion ﬂ

Art des Bedienelementes IList Button

Benutzungshinweise [Deutsch] [Select an agent who participated in the ﬂ
collecting event.

Lezesicherheit I Gast

L L Lo

S chreibsicherkeit I Teilberechtigter Benutzer

Beschriftung [D'eutzch) IN arne Samnmlerfin

Beschriftung anzeigen [

Weryandte Tabelle I.-'-‘-.gent

Werwandtes Feld I.-'l'-.gentID

Format

Formatierung loschen

Benutzen Sie im D'atenformular die formatiete Anzeige v

k. Abbrechen

3. Im Dialogfeld Feldeigenschaften kdnnen Sie durch anklicken der kleinen
schwarzen Pfeile auf die Auswahllisten der Felder Lese- und Schreibsicherheit
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zugreifen. Wahlen Sie die niedrigrangigste Benutzergruppe aus, welche Daten im
ausgewahlten Feld einsehen bzw. andern darf. Alle héherrangigen Gruppen
werden dabei automatisch zugelassen.

4. Drilcken Sie OK.

5. Wahlen Sie Uber das Menlu Datei den Menlpunkt Speichern aus, um Ihre
Einstellungen zu sichern.

Import einer taxonomischen Datenbank

Manche Sammlungshalter ziehen es vor, eigene taxonomische Daten in Specify
einzugeben, weshalb die mitgelieferte Datenbankvorlagedatei keinen eingebauten
taxonomischen Baum enthdlt. Es ist moéglich (wenn auch arbeitsintensiv), einen
taxonomischen Baum zu erstellen, indem man ein Taxon nach dem anderen in die
Datenbank eintragt (siehe Daten zu Taxonnamen eingeben und bearbeiten).

Auf der Specify-Website steht eine groBe Auswahl an taxonomischen Dateien im ITIS-
Format zum kostenlosen Download bereit. Sie kdnnen auch andere Dateien im ITIS-
Format in Specify nutzen. Weitere Information zum Einfligen einer taxonomischen Datei
finden Sie unter Import von Informationen einer taxonomischen Datenbank

Fir botanische Sammlungen halt die Specify-Website eine alternative Datenbankvorlage
bereit, die bereits einen taxonomischen Baum im ITIS-Format enthalt (Pflanzen).
Die Pflanzendatenbank steht unter folgender URL zum Download bereit:

ftp://usobi.org/Specify/spplant.zip

Nachdem Sie die zip-Datei extrahiert haben, kénnen Sie die Datenbankvorlage direkt flr
Ihr Herbarium nutzen. Der Import der entsprechenden taxonomischen Datei in die leere
Standarddatenbank von Specify wirde sonst mehrere Stunden in Anspruch nehmen.
Wenn Sie die Pflanzendaten dennoch selbst importieren mochten, sollten Sie sich
bewusst sein, dass Specify aufgrund der groBen Datenmenge "einfriere" kann. Abhangig
von der Geschwindigkeit Ihres Computers sollten Sie also mehrere Stunden an
Rechnerauslastung einplanen, am besten (ber Nacht, damit die Daten erfolgreich
importiert werden kénnen.

Sicherheitseinstellungen fiir importierte Daten

Specify enthdlt die Option, importierte taxonomische Daten nur ausgewahlten
Nutzergruppen zuganglich zu machen. In den meisten Fallen dlrfte eine solche
Festlegung nicht notwendig sein. Normalerweise sollte nichts dagegen sprechen, dass
taxonomische Hintergrunddaten von allen Benutzern eingesehen werden. Manche
Sammlungshalter wollen jedoch Gaste von der Einsicht Ihrer importierten Daten
ausschlieBen, wenn es sich z.B. um ein vertrauliches Projekt oder um Daten
experimenteller Natur handelt. Allerdings kann es zu Problemen kommen, wenn
héherrangige Benutzergruppen ebenfalls keine Erlaubnis zur Einsicht der taxonomischen
Daten erhalten, da alle tatsdchlichen Sammlungsbelege, die auf den entsprechenden
Daten basieren, ebenfalls unzugdnglich sind. Ferner ist es ein Nachteil, dass der gesamte
taxonomische Baum den betroffenen Nutzern nur llickenhaft dargestellt wird. Sollten
diese Nutzer dann ihrerseits Daten importieren, kann es zu schwer Uberschaubaren
Duplikatseinfihrungen kommen.

Wenn Sie ein Taxon eingeben oder ein bereits vorhandenes Taxon dndern, kénnen Sie

die niedrigrangigste Benutzergruppe festlegen, die auf dieses Taxon zugreifen darf
(weitere Informationen: Eingabe und Anderung taxonomischer Daten). Wenn Sie Daten
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importieren wollen, kénnen Sie ebenfalls vorher festlegen, welche Benutzergruppen diese
Daten einsehen dirfen.

Um diese Voreinstellung zu tatigen:

1. Wahlen Sie aus dem Menl Datei den MenlUpunkt Einstellungen aus. Das Fenster
Einstellungen erscheint. Holen Sie per Mausklick die Registerkarte Datenimport
nach vorne.

2. Wahlen Sie die niedrigrangigste Gruppe aus, die Einsicht in die importierten Daten
haben soll.

3. Dricken Sie Speichern.

Formularanpassung in Specify

Eines der nuatzlichsten Features von Specify ist die Moglichkeit, alle
Dateneingabeformulare an die Bedlrfnisse und Terminologie Ihrer Institution anpassen
zu koénnen. Sie koénnen z. B. nicht bendétigte Datenfelder ausblenden oder weitere
hinzufligen, die in der Standardeinstellung nicht berticksichtigt sind.

Sie sollten sich zunachst mit der grundlegenden Benutzung von Specify vertraut machen,
bevor Sie mit der Anpassung der Benutzeroberflache beginnen. Es kann jedoch auch
Vorteile haben, von vornherein mit einer angepassten Oberflache zu arbeiten:

e Vereinfachung der Dateneingabe: Wenn Sie Formulare schon vor der ersten
Dateneingabe anpassen, verklirzt sich die Einarbeitungszeit des mit der
Dateneingabe betrauten Personals. Die vertraute Terminologie wird genutzt, und
es muss spater keine Umgewdhnung mehr an neue Formulare erfolgen.

e Vereinheitlichung: Wenn Sie Formulare vor der ersten Dateneingabe anpassen,
stehen spater bei allen Belegdatensatzen die gleichen Felder zur Auswahl. Wenn
Sie jedoch nach der ersten Dateneingabe Felder hinzufiigen oder entfernen,
werden manche Belegeintrédge Felder besitzen, die bei anderen Belegen plétzlich
nicht mehr zur Verfligung stehen. Zwar setzt Specify keine perfekte
Ubereinstimmung der Formulare voraus, um ordnungsgemaB zu funktionieren;
Datenfelder, die nicht durchgehend genutzt werden sind jedoch unzuverlassige
Suchkriterien. Wenn z. B. das Feld Flligelspannweite nur bei einigen Objekten im
Formular angezeigt wird, bei anderen jedoch nicht, wird eine Suche nach der
Fligelspannweite einfach alle Objekte ignorieren, bei denen das entsprechende
Feld fehlit.

Einrichtung der Specify-Berichtsfunktion

Beispielberichte des Specify-Teams finden Sie auf der Specify-Website sowie in der
DemoBird-Datei (der Beispieldatenbank Ihrer Specify-Installation). Specify enthalt eine
Instanz des RAVE Report Designers der Firma Nevrona (http://nevrona.com). Sie kénnen
RAVE nutzen, um Ihre eigenen Berichte und Etiketten zu erstellen und individuell zu
formatieren. Allerdings ist die Benutzung des Report Designers nur flr fortgeschrittene
Benutzer zu empfehlen. Fir weitere Informationen lesen Sie den Abschnitt Berichte und
Etiketten.

Das Specify-Team bietet auBerdem den Service an, "maBgeschneiderte" Bericht- und
Etikettenvorlagen zur weiteren selbstdndigen Nutzung Ihrer Institution zu erstellen.
Wenden Sie sich an den Helpdesk.
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Einstellung der Benutzerpraferenzen in Specify

Specify enthalt zahlreiche Optionen, Benutzerpraferenzen individuell einzustellen.

Diese Einstellungen beziehen sich immer auf den aktuell eingeloggten Benutzer.

Das

B x|
Erscheitmngshild | Internet | Werhalten | Sprache
Sammlung | Datemmport | Eingabemasken | Agsistens

LN VDI CRSEN DU T armimaliaHamburg

¥ Synonymisierte Taxzoneintrage anzeigen
¥ Tazonorischen Bawm automatisch aktualisieren

™ Eatalogmummern automatisch zusweisen

I;Iﬂfel

Abbre chenl

Fenster Einstellungen enthdlt mehrere Registerkarten mit zahlreichen

Auswahlmadglichkeiten:

Sammlung: Die Registerkarte Sammlung legt fest, ob synonymisierte
Taxonnamen im Programm angezeigt werden. Sie kénnen auBerdem auswadhlen,
ob fortlaufende Katalognummern automatisch zugeteilt werden sollen.

Datenimport: Die Registerkarte Datenimport legt fest, welche Benutzergruppen
importierte taxonomische Daten des aktuellen Benutzers einsehen dirfen.
Anmerkung: Falls es sich bei den importierten Daten nicht um eine streng
geheime Systematik handelt, sollte diese Einstellung in der Standardvorgabe
belassen werden. Sobald héhere Benutzergruppen nicht mehr den vollen Zugriff
auf den taxonomischen Baum der Datenbank haben, kann es zu Komplikationen
kommen (Duplikate, Licken, etc.)

Eingabemasken: Auf der Registerkarte Eingabemasken kann bestimmt werden,
welches Anzeigeformat Datumsangaben, sowie Angaben zum Breiten-/Langengrad
haben sollen.

Assistenz: Die Registerkarte Assistenz steuert das Verhalten des Specify-
Assistenten, einem wizardartigen Dialogfeld, das den Benutzer bei typischen
Aufgaben untersttlitzen soll.

Erscheinungsbild: Die Registerkarte  Erscheinungsbild  erlaubt  zwei
Einstellungsmdglichkeiten: die Anderung der Markierungsfarbe fiir aktuell
ausgewahlte Felder in den Datenformularen, sowie die Anderung der
Darstellungsweise ganzer Gruppen von Katalognummern.
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o Internet: Uber die Registerkarte Internet lasst sich der Web-Auftritt (falls
gewlinscht) Ihrer Specify-Datenbanken konfigurieren.

e Verhalten: Die Registerkarte Verhalten erméglicht es abhangig von der
Rechenleistung Ihres Computers, den Abbruch von Abfragen zu erlauben oder
nicht.

Sie mussen Ihre Praferenz-Einstellungen nicht direkt bei der ersten Benutzung von
Specify festlegen. Auch spater sind jederzeit Anderungen maéglich.

Einstellung der Feldmasken: Datumsangaben, Breiten- und Langengrade

Es existieren verschiedene Standards, wie Datumsangaben sowie Breiten- und
Langengrade dargestellt werden kénnen. Specify lasst Sie individuell auswahlen, welches
Format Sie in den Datenfeldern der Eingabeformulare benutzen mdéchten.

Anmerkung: Diese Einstellungen wirken sich auf die Dateneingabeformate und die
Darstellung der Daten aus. Die eigentliche Speicherung der Daten erfolgt Uber ein
einheitliches Format innerhalb von Specify. Aus diesem Grund ist es mdglich, dass
Datumsformat usw. zu andern, ohne das es zu Konflikten mit bereits getatigten Eingaben
kommt.

Um Feldmasken zu konfigurieren:

1. Wahlen Sie aus dem Menl Datei den Menipunkt Einstellungen aus.

&Y Specify

Datei Sammiungsdaten  Transakkionen Taxonomischer Baum  Hilfe

Administration b

Beenden ClEﬁ+x
I

2. Das Fenster Einstellungen erscheint. Holen Sie per Mausklick die Registerkarte
Eingabemasken nach vorne.
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Erschemungshald | Internet Werhalten | =prache

- x|

sarmiung | Datemmport Eingabemasken | Assistens |
~Datumsangaben BreitenLingengrade
standardmaske standardmaske

JahtLangtlonatTag Demntmnalgrade

TaghdonatTabwLang Gradellinuten>elunden
TaghlonatTahrF urz GradeDezimalldinuten
MonatTaglahLang L})
MonatTaslatwFurz hd

Tremlzeiche{f_ W Hemisphére anzeigen

Hilfe | Abbre chenl

3. Wahlen Sie nun die gewlinschten Formate flir das Datum und die
Koordinatenanzeige aus. Sie koénnen auch ein anderes Datumstrennzeichen
eingeben, z. B. einen Punkt.

4. Drucken Sie Speichern.

5. Benutzer der Administratoren- oder Managergruppe werden abgefragt, ob Sie
diese Einstellung fir alle Formulare ibernehmen méchten. Dricken Sie Ja.

Diese Maske fir alle Formulare werwenden?
(TagMonatJahrLang

o |

Einstellung des Specify-Assistenten

Als wizardartiges Dialogfeld soll der Specify-Assistent dazu dienen, gerade Anfangern den
Umgang mit Specify zu erleichtern. In der Standardeinstellung erscheint der Assistent
jedes Mal, wenn Specify gestartet wird. Sie kénnen das Programm jedoch so
konfigurieren, dass der Assistent beim Neustart von Specify nicht mehr angezeigt wird.
Sie konnen auBerdem auswahlen, ob bei einigen Aufgaben zusatzliche Hilfsdialoge
angezeigt werden sollen oder nicht.

Um den Specify-Assistenten zu konfigurieren:

1. Wahlen Sie aus dem Menul Datei den Menupunkt Einstellungen aus.
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Datei Sammlungsdaten Transakbionen Taxonomischer Baum  Hilfe
Administration »

Beenden Cplgﬁ+x

2. Das Fenster Einstellungen erscheint. Holen Sie die Registerkarte Assistenz nach

vorne.
Erscheimngshild | Internet | Werhalten Sprache |
samnmiung | Datenimp ort | Eingabemasken Assistenz

™ Assistenten beim nachsten Start von Specify nicht mehr anzeige

b Zusatzliche Anweisungsdialoge des Assistenten nicht anzeigen.

I;Iﬂfel

Abbre chenl

3. Markieren oder demarkieren Sie die Ankreuzkastchen gemaB Ihren Winschen.

4. Drucken Sie Speichern.

Einstellung des allg. Erscheinungsbildes

Unter Erscheinungsbild kénnen Sie die Fokussierungsfarbe festlegen—die Farbe, mit der
in den Eingabeformularen aktuell ausgewahlte Felder unterlegt werden. Auch das Format
fur die Darstellung von Nummernserien kann hier eingestellt werden.

Um eine Hintergrundfarbe fiir Dateneingabefelder/Zahlenformate auszuwahlen:

1. Wahlen Sie aus dem Menu Datei den Menlpunkt Einstellungen aus. Das Fenster
Einstellungen erscheint. Holen Sie die Registerkarte Erscheinungsbild nach vorne
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satntmniung | Datentnpott | Eingabemasken | Assistens
Erschemungshild | Internet | Werhalten | Sprache

Folkustarbe der Datenemgabetormulare: - - -

11 I
11 |
|

Anreioeformat fir mumerische Senen

|komplett (Beispiel: '114121-114124") ~

Hilfe | Speichern | Abbre chenl

2. Wahlen Sie die gewiinschte Farbe und das gewiinschte Zahlenformat aus.

Anzeigeformat fir numerische Serien

komplett (Betspiel: '114121-114124%

komplett (Beispiel '114121-114124"%
| dinimum (Betspiel: '114121-4%
Wenigstens mwel (Betspiel '114121-249
Winimum + 1 (Beispiel: '114121-24%

3. Driicken Sie Speichern.

Einstellung der Internetpriferenzen

Auf der Registerkarte Internet lasst sich einstellen, welche URLs zum Zugriff auf die

Webseiten der Alexandria Digital Library sowie zum Zugriff auf das ITIS-System genutzt
werden.
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Einstellungen E x|

sarmiung | Datemmport | Eingabemasken | Assistens
Erschemungshald Internet | Werhalten | =prache

TTIS Server |sis.agr.go.calplsihiscal

Alexandna Digital Library Server |iEgllelage it gtoRbk] cf el

Stendardserver

 Specify-Browser benutzen

& Systeminternen Standardbrowser benutzen

Hilfe | Speichern | Abbrechen

Wenn Sie Anderungen an den URLs vornehmen, schlieBlich aber wieder die
urspringlichen Pfade verwenden wollen, brauchen Sie nur den Button Standardserver
anzuklicken.

Falls Sie statt Ihres normalen Web-Browsers den einfachen, specifyinternen Browser
benutzen wollen, kénnen Sie diese Einstellung ebenfalls unter den Internetprdferenzen
tatigen.

Dricken Sie Speichern, um Ihre Einstellungen zu sichern und zur Specify-
Benutzeroberflache zurtickzukehren.

Uberblick: Grundlegende Konzepte der Specify Software

Specify unterstitzt zahlreiche Sammlungsdisziplinen—alle mit unterschiedlichen
Praktiken und Traditionen. Manche Konzepte in Specify werden daher einigen
Sammlungen vertraut sein, anderen jedoch mdglicherweise ganzlich unbekannt. Die gute
Nachricht ist, dass durch die Mdoglichkeit der Formularanpassung Eingabeformulare so
zurechtgeschnitten werden kdnnen, dass sie den Voraussetzungen der nutzenden
Institution weitgehend entsprechen. Dennoch existieren einige grundlegende Konzepte,
die an dieser Stelle erlautert werden sollen.

Katalognummern

Specify benétigt flir jedes Belegexemplar eine individuelle Katalognummer. Diese
Nummer muss innerhalb einer Katalogserie einzigartig sein und darf nur aus Zahlen
bestehen.

Viele Museen weisen neuen Belegen routinemaBig Katalognummern zu. Diese kdénnen,
sofern sie numerisch sind, in Specify iGbernommen werden. Andere Institutionen nutzen
keine Katalognummern zur Objektverwaltung. Auch gedruckte Kataloge sind in vielen
Sammlungen, z. B. Herbarien, eher uniblich. Fir diese Institutionen wird die Zuweisung
einer Kataloghummer also zunachst Uberfllissig erscheinen. Die Katalognummer dient
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jedoch in erster Linie der internen Verwaltungsstruktur der Specify-Software. Sie
brauchen Ihre real existierenden Organisations- und Ablagemethoden also durch die
Nummernvergabe nicht zu &ndern. Herbarbdgen kénnen z. B. weiterhin einfach nach
Gattungs- und Artnamen phylogenetisch abgelegt werden, wenn dies Ihren etablierten
Gewohnheiten entspricht.

Wenn Sie normalerweise keine Katalognummern benutzen und sich nicht die Mihe
machen wollen, nur fir die Benutzung von Specify Nummern zu vergeben, dann kénnen
Sie das Programm so konfigurieren, dass bei jedem Neueintrag automatisch eine
individuelle Nummernzuweisung erfolgt.

Automatische Vergabe von Katalognummern

In der Standardeinstellung ist die automatische Katalognummernvergabe deaktiviert,
d.h., jede Kataloghummer wird manuell durch Eintrag des Benutzers vergeben. Wenn Sie
jedoch die automatische Katalognummernzuweisung aktivieren, vergibt Specify stets die
nachsthéhere Nummer nach der Nummer des zuvor eingetragenen Belegexemplars.
Wenn diese Nummer allerdings schon vergeben ist, oder vorher noch kein Eintrag erfolgt
ist, dann vergibt Specify als Katalognummer eine Zahl, die gegenliber der hdchsten
vorhandenen Katalognummer (der aktuellen Katalogserie) um 1 erhdht wird.

Um die automatische Vergabe von Katalognummern zu aktivieren:

1. Wahlen Sie aus dem Menul Datei den Menipunkt Einstellungen aus.

&Y Specify

Datei Sammiungsdaten  Transakkionen Taxonomischer Baum  Hilfe

Administration b

Beenden ClEﬁ+x

2. Das Fenster Einstellungen erscheint. Die Registerkarte Sammlung befindet sich
bereits im Vordergrund. Klicken Sie das Kastchen neben Katalognummern
automatisch zuweisen an. Ein Hakchen zeigt an, dass das neue Feature
ausgewahlt wurde.
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E x|
Erschettngshald | Internet | Werhalten | =prache |
Sammiung | Datenimport | Emngabemasken | Azsistens

Aletuelle Sammlung SRR s nsbes)

V¥ Synonymisierte Taxoneintrige anzeigen

¥ Tazonormischen Baum automatisch aktualisieren

W Eatalognummern automatisch muweisen

Hilfe | Speichern | Abbrechen

3. Driicken Sie Speichern.

Wenn Sie die automatische Nummernzuweisung aktiviert haben, kénnen Sie das Feld
Katalognummer aus den Dateneingabeformularen ausblenden. Sie missen dazu im
Formulargenerator die Feldbeschriftung entfernen und das Feld verkleinern, bis es nicht
mehr sichtbar ist (siehe Formularanpassung). Es wird jedoch empfohlen, die Anzeige der
Katalognummer beizubehalten, um Sie zur Belegidentifizierung in Abfragen u.a. nutzen
zu kénnen.

Akzessionen

"Akzession" ist ebenfalls ein Begriff, der vielen Specify-Nutzern geldufig sein dirfte,
anderen jedoch mdglicherweise nicht. Als Akzession wird in Specify ein Ereignis
verstanden, bei dem ein oder mehrere Belegexemplare offiziell in eine Sammlung
aufgenommen werden. Die Nutzung von Specifys Akzessions-Feature ist optional.

Manche Institutionen benutzen Akzessionsnummern in einem Kontext, der im
wesentlichen der Funktion der Katalognummer in Specify entspricht. D. h., diese
Institutionen benutzen Akzessionsnummern zur Identifizierung von Einzelbelegen oder
Belegb6gen mit Mischproben. Alle Daten die mit dem konkreten Akzessionsergeinis
(=Akquisitionsereignis) im Sinne von Specify assoziiert sind, bleiben dabei in der Regel
unberlcksichtigt. Falls Ihre Institution den Begriff "Akzession" in diesem Zusammenhang
gebraucht und jedes Sammlungsobjekt eine individuelle Nummer tragt, die nur aus
Zahlen besteht, kénnen Sie einfach das Feld Katalognummer in Akzessionsnummer
umbenennen. Belege unterschiedlicher Bestimmung kénnen dann jedoch nicht mehr
unter ein und derselben Nummer abgelegt werden.

In Herbarien kann es beziglich der Nummernvergabe in Specify zu anfanglichen
Verstandnisproblemen kommen. Hier empfiehlt es sich, die sammlungsinterne
Nummerierung in das Feld Akzessionsnummer aufzunehmen, und die Specify-
Katalognummer auszublenden oder weitgehend zu ignorieren. Auf diese Weise kdénnen
einem Belegexemplar mehrere Praparate zugewiesen werden (z. B. entnhommene Blatter,
Samen etc.), welche dann eine separate Akzessionsnummer tragen kénnen. Andererseits
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kann ein und dieselbe Akzessionshnummer verschiedenen Objekten (sowohl
taxonomischer als auch praparativer Art) zugewiesen werden, die sich aber auf einem
gemeinsamen Belegbogen befinden (z. B. Algenmischproben). Die Akzessionsnummer
darf auBerdem neben Zahlen auch Trennzeichen und Buchstaben enthalten, was der
gangigen Praxis vieler Sammlungen entspricht. Da das Einblenden der
Akzessionsnummer jedoch mit der Angabe weiterer Daten verbunden ist, kann alternativ
dazu auch das Feld Text 1 (="Barcode") im Sammlungsobjektformular genutzt werden.

Pflege und Instandhaltung der Datenbank
RegelmaiBige "Backups": Sichern der Datenbankdateien

Sie sollten Ihre Datenbankdateien in regelmaBigen Abstdnden auf CD-Rom o. a.
Datentragern sichern. Es empfiehlt sich auBerdem, die Backup-Datentrdager raumlich
getrennt aufzubewahren. Sie haben die Méglichkeit, entweder Ihre komplette Festplatte
regelmaBig zu sichern, oder gezielte Backups der relevanten Datenbankdateien
durchzufihren, welche folgendes Format haben:

e specifydatabase.mdf (=Datenbankdatei)
e specifydatabase.ldw

Datenbankbackups lassen sich Uber das Menil Datei>Administration>Datenbank Backup
anlegen.

& Specify

Datei Sammlungsdaten Transakbionen Taxonomischer Baum  Hilfe

Adminiskration Formulare anpassen

Einstellungen Benutzerkonten einrichten oder bearbeiten
Sammiung modifizieren

Beenden kel

\Web-Einstelungen
Log-File der Web-Abfrage exportieren

Gruppenidentifizierung won Objekten
Doppelte Datensitze entfernen

Catenbank Backup k

Datenbank wiederberstelen

Fragen Sie ggf. Ihren Systemadministrator, welche Sicherungsweise flir Sie zu empfehlen
ist. Ihr Systemadministrator kann Ihnen auch mitteilen, ob ohnehin regelmaBige Backups
bestimmter Laufwerke oder SQL-Server im Netzwerk vorgenommen werden.
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Schneller Einstieg in die Grundfunktionen
von Specify

Einsehen und bearbeiten einer bereits bestehenden Datenbank

(hier: Beispieldatenbank DemoBird, im Installationspaket enthalten)

Erforderliche Arbeitsschritte zum Offnen und Betrachten der DemoBird Datenbank:
1. Specify installieren.
2. Specify starten, dabei DemoBird aufrufen.

3. In der Standardeinstellung erscheint der Specify-Assistent. Falls nicht, kann der
Assistent Uber das HilfemenU aufgerufen werden (Specify-Assistenten anzeigen).

4. Im Assistenten Daten ansehen auswahlen, dann Weiter anklicken.

1 specify Assistent k- -0 x|

‘Wahlen Sie die gewinschte Option aus und dricken Sie Weiter,

" Daten emgeben oder bearbetten
" Administrative Funltionen ausiben
" Spectfy verlassen

[ Dieses Dialogfeld bein nachsten Start won Specify nicht mehr anzeigen

W etter

5. Belegexemplare/Objekte auswahlen, dann Weiter anklicken.
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&Y Specify Assistent: Daten ansehen - |I:I|5|

TWahlen Sie die gewninschte Option aus und dricken Sie Weiter,

@ Belegezemplare/Ubieltel
 Fundorte

" Tazonommischer Baum
 Personen und Institutionen
" Verletheintrage

Hinvwreis: Falls die won Thnen gesuchte Tabelle hier nicht anfoefithrt
wird, sehen Sie i den Menis SammlungsdatenTransalttionen am
oberen Bildschirmrand nach

=Zurick Ien W etter=

6. Bestimmte Katalognummern auswdédhlen, dann Fertig anklicken.

&) specify Assistent: Belegexemplare/Objekte anset - O] x|

‘Wiahlen Sie die gewiinschte Option aus und dricken Sie Fertig

" Alle Eintrage auswahlen (Bendétigt langere Bechenzeit)

& Bestimmte K atalogmimmern auswihlen

" Tazonomischen Mamen auswihlen

" Vorhandene Abfrage auswahlen oder neue Abfrage erstellen

<Zuriick Heu Fertiz

7. Das Fenster Sammlungsobjekte  erscheint. Die obere Halfte des
Sammlungsobjektfensters zeigt die Verzweigungsstruktur des Filterbaums an, die
untere Halfte die Abfragekriterien. Die Abfragekriterien werden durch anklicken
von Verzweigungen des Filterbaums gebildet.

71



&) sammilungsobjekte

Filker IDatenformuIarl Tabellel Berichtel

=10l x|

=-EF Sammlungsobijekte

E@ Wogel
=-7% Kataloginformationsn
E@ Yogel
: ﬁ% F.atalogzerne
k. atalogrummer
Unternr.

: 2;%‘ Augliztung S ammiungsobjekt
r:'gn Projekt Sammiungsobjekte
]---‘E Bestimmung
H- % Sammlungsdaten
]r:'gt Praparierung
- n% Eigenschatten/terkmale
Samrlerrr.

-5

Anzeigen Sortieren Feldname

Micht Operator  Kriterien

I~ + | F.atalognummer

[ IZwischen j |3,50

|Co||ection Objects by Range of Catalog Mumbers |

4

8. Geben Sie "1,9" in das Feld Kriterien: Katalognummer in der unteren Halfte des
Fensters ein (ohne Anflihrungszeichen!).

) Sammlungsobjekte

Fiter IDatenformuIarI Tabellel Berichtel

=101 ]

=-EE Sammiungsobiekte
E@ Yogel

EI---D g‘ F.ataloginformationen
B8 Vogel

; --5‘3 F.atalogzerne
F.atalognummer
Unternr.
: % Auslistung S ammlungzobiekt
.En Projekt Sammiungsobjekte
]--ﬁ Bestimmung
H- % Sammlungzdaten
]':"9?] Praparierung
- g Eigenzchaften/terkmale
Samrnlermr,

Anzeigen Sortieren Feldname

Micht Operator  Kriterien

v + | K.atalogrummer

r IZwischen j I'IE‘

|Collecti0n Ohjects by Range of Catalog Mumbers |Wird modifiziert

4

9. Klicken Sie dann die Registerkarte Tabelle an. Eine Liste von Katalogeintragen

erscheint.
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& sammlungsobjekte L“}S

Filter I D atenformular  Tabelle I Berichtel

Wogel I

b ain2

bd 53
SETE
I ainG
I aink
b ain?
b zing
b aing

K.ataloginformationen | Bestimmung | Sammiungsdaten | Prapanierung | Eigenschaftendtderkmale | Sammlernr.

Preradroma e Marth America, 5] Ale/Carz; Skel egq, unknown MZ3a12
Lullula arbore. Morth Amenica, 5, Ale/Carc H52E11
Paliolais lopez Morth Amernca, S, Ale/Carc W21846
bprmothera o Horth America, U5, Skel; Alc/Carc SHEES5
Turdug pelios Marth America, 5, Alc/Carc E30526
Henerpestes 1 Morth Amenica, 15, Alo/Carnc LESFOG
kyzarmiz purrk Marth America, 5, Ale/Carnc ®14938
Cypsziurus part Marth America, 5, Ale/Carnc kB4720
Melzaqriz gall Marth America, S, Ale/Carc A47093

10. Die Registerkarte Tabelle liefert einen schnellen Uberblick tiber die ausgewéhlten
Daten. Die Breite der Spalten des Gitternetzes lasst sich &ndern, indem man in
der Uberschriftenzeile der Tabelle an den Trennlinien zieht.

11.Um die einzelnen Datensdtze im Detail zu betrachten, muss die Registerkarte
Datenformular per Mausklick in den Vordergrund geholt werden.
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&) Sammlungsobjekte

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Katalogzerie IMain vI_I Katalognummer |1 Ak zezsionshr. |T4|:|93? vI_I

Taxaon IF'terDI:Iru:uma ExIEa j |

Eestimmt vnnleaerwskLJne j_l Aktuel? Ja

L <] 2 1]

Fundort INu:urth Amenca: USA; Minnezota: Le Sueur: Monbund; 14 km E, 31,5700, 93,8300% - 31 2 j_l

Samrmlerfinnen Bemerkungen

-

Mame Sammlerdin | Bang| S ammiungse

4| | ﬂ S ammlungsdatunn I'IEIM-EIS-EEI

Fraparierung | Werlishen? MMerleih 1D) Eigenschaften/Merkmale._. |

Samrnlernr. |M23412

Skel

LILILI;]I El Eearbeitenl I:i:ischenl

|C|:|Ilectiu:|n Ohbjects by Range of Catalog Mumbers |1 won 9 |Bru:uwsing |'-.-'|:u;|el

12.In unserem Beispiel erlaubt die Registerkarte Datenformular die nahere
Inspektion der Katalogserie, Katalognummer, Akzessionsnummer sowie die
Betrachtung einiger weiterer Angaben (Fundort, Prdparierung, etc.). Sie kénnen
detailliert Einblick nehmen in die verschiedenen Bereiche der Registerkarte, z. B.
durch Doppelklick auf die Gitternetztabellen von Sammler/innen oder
Praparierung. Um Details zu weiteren Merkmalen des Objekts zu betrachten,
genigt ein Klick auf die Schaltflache Eigenschaften/Merkmale.

13.Um von einem Sammlungsobjekt zum nachsten zu gelangen, missen Sie die
Navigationsleiste am unteren Rand des Fensters benutzen.

14.Zur Anzeige eines druckbaren Berichtes muss die Registerkarte Berichte
angeklickt werden. Das Dialogfeld Verfiigbare Projekte erscheint.

74



Yerfiigbare Projekte

Wahlen Sie einen Bencht aus.

k. I ghhrechenl D esigner i:iffnenl Impn:-rtierenl Expartieren Elptin:nnen...l

15. Wahlen Sie "BasisdatenVogelsammlung" aus und dricken Sie auf OK. Das Fenster
Report Setup erscheint.

EE— @ x|
—=elected Printer
HF LazerJet GL

—Report Destinstion
£ Printer

% Preview
"~ File | =i

Format: IRave Snapshat File (th

Cancel

Setup

—oation
Copies I~ calate

IJI [T Duplex

16. Wahlen Sie Preview aus und dricken Sie auf OK.

17.Specify braucht einen kurzen Moment Zeit, um den Bericht zu erstellen, welcher
dann im Report Preview Fenster erscheint.
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T
_i

File Page Zoom Help
SR G| > P Page |1

Lizste der werfigharen Tabellendaten
Praparationsart: Alc/Ca

Mainl
Prerodroma externa; Sagittarius serpentarius
Morth America, US4, Minnesota, Le Sueur County: Morthund, 14 km E

Kl

Sammelnmmer: N23412

eos  unknown
Main? Praparationsart::
Lullula arboreq

| T, iy R TTCO A Tumddmin ~ Tleerd Mmcnters T TTTH A~ 10N e ®IT

ol

4

18. Durch anklicken der Pfeil-Icons in der Werkzeugleiste am oberen Fensterrand

kdnnen Sie durch die verschiedenen Seiten des Berichts blattern. Die
Werkzeugleiste beinhaltet noch weitere Schaltflachen (z. B. Zoom, Drucken).
19.Um das Fenster nach Betrachtung des Berichts zu schlieBen, kann in der

Werkzeugleiste das Tlrsymbol angeklickt werden. Auf diese Weise gelangt man
zurtck auf die Registerkarte Datenformular.

Probieren Sie eine Abfrage aus!

Finden Sie das Kiiken im Ei!

1.

2.

Holen Sie die Registerkarte Filter nach vorne.

Im unteren Bereich der oberen Fensterhalfte befindet sich die Verzweigung
Eigenschaften/Merkmale. Klicken Sie auf das Pluszeichen links neben
Eigenschaften/Merkmale. Eine Liste mit Vogeleigenschaften kommt zum Vorschein
(z. B. Alter, Geschlecht).
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£ sammlungsobjekte

Filter IDatenformuIarl Tabelle | Berichte |

=10l x|

E@ Yogel

g g' F.ataloginformationen
B8 Yiogel

I K.atalogserie

logrummer
Unternr.
‘EE Aungliztung Sammlungzobjekt
DEn Projekt S ammlungzobjekte
[]---‘E Bestimriuing
F-%F Sammlungsdaten
£
E

:I---r:'g\: Prapariemng

-5 ¥ Eigenzchaften/Merkmale
E@ Woge

: Alrer

Geschlecht

G

Zustand

Anzeigen Sortieren Feldname

Micht Operator

Kriterien

v K. atalogrummer

4|

r IZwischen j I'IB

=l
[ ]

|Co||ection Cbjects by Range of Catalag Mumbers |Wird rodifiziert él
3. Klicken Sie Alter an. Sofort erscheint in der unteren Fensterhalfte bei den
Abfragekriterien eine neue Zeile mit der Beschriftung Alter.
=10f x|

&9 sammlungsohjekte

Filter IDatenformuIarI Tabelle | Berichts |

E@ Yogel

- g‘ K.ataloginformationen
-8 Yogel
; ;5?3 K atalogzerie
K atalognurmmer
Untermnr.

% Auzlistung Sammiungsobjekt
El?n Projekt S ammlungsobjekte
- * Bestimmung
H-2 Sammiungsdaten
]Dﬁ“n Praparierung
=-" ¥ Eigenschaften/Merkmale
E@I Vogel

-5

m

Geschlecht
Mazse
Zuztand

..... Fir S arnralanar

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kntenen
v ﬂ F.atalognummer r IZwischen j |1,9
v J Alker r |= ﬂ I EI

|Co||ection Objects by Range of Catalog Mumbers |Wird modifiziert

4, Durch dricken des kleinen schwarzen Pfeils im Feld Kriterien der neuen
"egg" aus.

offnet sich ein Auswabhlliste. Wahlen Sie
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Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien

v ﬂ K. atalogrurmmer r IZwischen j I'I,S

v J Alker r I = ﬂ b
adult

20g

hatchling

immmature:

jurehile

Holen Sie nun die Registerkarte Tabelle nach vorne. Es erscheint nur ein
Datensatz in der Tabelle—der Vogel im Ei!

& sammlungsobjekte _lolx

Fiter | Daterformular  Tabelle |Berichte|

Wogel |

Kataloginfarmationen |Bestimmung | Sammiungsdaten |Praparierung |Eigenschaften/terkmale | Sarmmlernr.

hain1 Pterodrama ef Morth America, US| Alc c; Ske|egg, unknown

Um eine Liste von Vdgeln zu erstellen, die sich nicht mehr im Ei befinden, muss
wieder die Registerkarte Filter nach vorne geholt werden.

In der Abfragezeile Alter wahlen Sie nun statt "egg" "leer" aus der Auswahlliste
aus, diesmal allerdings aus der Auswabhlliste im Feld Operator.

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator

v ﬂ F.atalognurarmer r IZwischen "I
I J Ailter r I "I

Holen Sie nun erneut die Registerkarte Tabelle nach vorne. Es werden alle Végel
angezeigt, fir die keine Altersangaben vorhanden sind.

&Y Sammlungsobjekte

Filter I Datenformular - Tabelle I Berichtel

"Yogel I

K.ataloginformationen | Bestimmung | Sammiungsdaten | Prapanierung | Eigenschaftendtderkmale | Sammlernr.
M ain2 Lullula arbored Marth Amernica, US{ Al Carc

bd ain3 Poliolaiz lopez Marth America, 5, Ale/Carnc W21846

bd aind tyrmothera o Marth America, 5, Skel; Alo/Carc 5hERS5

b ainG Turdus pelios Marth America, S, Ale/Carc E90526

b ainG Henerpestes 1 Morth Amenca, US, Ale/Carc LES/05

bd ain? bpzomiz pprtk Horth Amernca, S, Ale/Carc =14928

bd i Cypsivruz par Morth America, S, Ale/Carc k54720
kd ain3 teleagriz gall Marth America, 5, Alc/Carc A47093
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9.

Um die Abfrage zu beenden, kehren Sie zurlick zur Registerkarte Filter. Durch
anklicken der Verzweigung Alter in der oberen Fensterhalfte wird die Zeile Alter
aus der Liste der Abfragekriterien entfernt.

& sammliungsobjekte -0l x|
Filker |Datenfl:urmular| Tal:uellel Eerichtel
E@ Yogel ﬂ
El---n_:'n’ K.ataloginformationen
-8 Yogel

-Jﬂ'n’ K.atalogzenie

i Fatalogriummer

i [Jnternr.

E[E%’ Auzhztung Sammlungzobjekt
DE'I:I Frojekt Sammlungzobjekte
i B ¥ B eztimmung

A% Sammlungsdaten

ﬂ---ngt Praparierming

—:|---':':'D’ Eigenszchaften/terkmale

E@l Wogel

Eescgecht

- fei b azze j

1. 151...I+1

m

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien
v +| K. atalogrummer I IZwischen j I'I,H
|C|:|||ecti|:-n Objects by Range of Catalog Mumbers |'-.-'-.-'ir|:| modifiziert ,yj

Eingabe neuer Daten

Hinzufligen eines neuen Sammlungsobjekts zur DemoBird Datenbank:

1.

2.

Falls Specify noch lauft, schlieBen Sie das Programm und starten Sie es neu.
Wenn der Specify-Assistent erscheint, schlieBen Sie das entsprechende Fenster.

Rufen Sie Uber die Mendleiste das Datei-Menl auf und klicken Sie Einstellungen
an. Das Dialogfeld Einstellungen erscheint.

Sollten die Sammlungsoptionen nicht sichtbar sein, klicken Sie den Kartenreiter
Sammlung an um damit die entsprechende Registerkarte nach vorne zu holen.

Wadhlen Sie Katalognummern automatisch zuweisen aus.
Dricken Sie Speichern. Das Dialogfeld Einstellungen schlieBt sich.
Klicken Sie nun im Sammlungsdaten-Menl Sammlungsobjekte an. Das Fenster

Sammlungsobjekte  erscheint, zusammen mit einem  Dialogfeld zur
Abfrageauswabhl.
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8. Klicken Sie das "+" Symbol

vorgefertigter Abfragen wird angezeigt.

Sie auf OK.

11. Dricken Sie in der

Steuerungsleiste auf

neben Vordefinierte Abfragen an. Eine Liste

9. Wahlen Sie die Option "Objects by Range of Catalog Numbers" aus und driicken

10. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne.

Neu. Ein neues, leeres

Sammlungsobjektformular erscheint innerhalb der ausgewadhlten Katalogserie.

&5 Sammlungsobjekte

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

K.atalogzerie I b air x I_I

K.atalognummer IE

Akzezzionsnr. IGE?EIEI‘I - I_I

T axan IF'DIiDIais lopezi

=

B estirnmnt wor IEdnnnateIIi, Henry

| akere s

Furndort INu:urth Amenca: USA: Mizzoun: Jazper: ISBPlace; 5.9 km 5, 304 m

Sammlerfinnen

Bemerkungen

M ame Sammlerin | B anag| S ammlungze

Marth Ameris

tharrizon, Camillz |0

Sammlungzdatum I'I 9731224

Prapanerung |Verliehen? MWerleih 0]

Eigenzchatten/terkmale. .

Samrnlerar. V21846

LILILI;]I ﬂeul Eearbeitenl I:i:ischenl

145
|C|:|I|ectinn Cbjecks by Range of Catalog Humbers |1 von 45 |Br|:|wsing |\.-'|:|ge|

12. Katalogserie und Katalognummer brauchen nicht manuell verandert werden, die
Katalognummer wird automatisch fortlaufend weitergezahlt.

13. Auch das Feld Akzessionsnummer wird in diesem Beispiel freigelassen.

14.Geben Sie im Feld Taxon das Wort "Sturn" ein (ohne Anfiihrungszeichen) und

dricken Sie die Returntaste.

Eine alphabethisch geordnete Auswahlliste

verschiedener Taxa erscheint, beginnend mit "Sturn".



Taxon [[Sturm<add:

Sturnddds ;

i Sturnella Ja
Biestimr Sturnella magna —I
Sturnella militaris
Sturnella neglecta
Sturnidae
Sturninae

| Fundar E;turnus _vl_I H

15. Wahlen Sie "Sturnella neglecta" aus der Liste aus.

16.Geben Sie in das Feld Bestimmt von den Namen "Brown" ein (ohne
Anflhrungszeichen). Dricken Sie dann zweimal die Returntaste. Nach dem

zweiten Klick erscheint das Neuer Datensatz wird hinzugefiigt. (Beteiligte)-
Dialogfeld.

17.Hier kdnnen Sie Specify mitteilen, welche Art von Beteiligter die Bestimmung des
eingegebenen Taxons vorgenommen hat.

Neuer

Bitte wahlen Sie die Art des Datensatzes aus.

|Sunstiie

0Kk | abbrechen|

18.Im vorliegenden Beispiel wahlen Sie Person aus und driicken OK. Das Dialogfeld
Bestimmt von erscheint.

19. Geben Sie "John" (ohne Anfiihrungszeichen) in das Feld Vorname ein. In das Feld
Bemerkungen schreiben Sie "Ornithologe und Naturforscher".
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Bestimmmt von

Machname IBru:nwn

Titel |

Yarname I-J ohin

Eweltname I

Adrezze Beteilgter... |

Orrithologe und M aturforscher -

Speichern | Ahbrechen |

[ [Meuer Datensatz

[wird hinzugefiiat “Person

A

20. Driicken Sie Speichern. Das Dialogfeld Bestimmt von schlieBt sich.

21.Geben Sie nun "Villagetown" in das Feld Fundort ein und driicken Sie auch hier

zweimal die Returntaste. Das Dialogfeld Fundort erscheint.

22.Wahlen Sie "North America" im Feld Kontinent aus, "USA" im Feld Land, "Kansas"

im Feld Bundesland/-staat und "Douglas" im Feld Stadt/Landkreis.

Wweitere Angaben Ortzbezeichnung I

Genauer Fundort I‘v’illagetnwn

K.antinent IN arth America

=] | Land [USA

-

Bundesland IKansas

EI Stadt/Landkreiz IDDugIas EI

Sektionzabschhitt I AH-werte I

[Langen-/Breitengrad) [ kT B /Quadrant I

Breitengrad [neg=5] |___:_

Langengrad [neg=4/] I_i_

tethode Breiten-/Langengradmeszsung

M eerezhohe I

tax. Hohe I

tlethode Hohenmezzung Ialtimete "’I

Einheit Hohe I

Speichem | Abbrechen |

[ [1 vom 1 [wird bearbei

ket |

o

23.Lassen Sie die anderen Felder unbeachtet und klicken Sie auf Speichern. Das

Dialogfeld Fundort

24.Geben Sie im Feld Bemerkungen den Satz "Dies ist kein echter Datensatz.
das

schlieBt sich.

Geben Sie auBerdem noch das Datum (Jahr-Monat-Tag) in
Sammlungsdatum ein.

82




Fundart INDrth Amernica: USA: Kanzas: Douglas: Willagetown

Sammlerfinnen Bemerkungen
Dies ist kein echter Datenzatz. ;I

Mame S ammler/in | B ang| S ammlungze

4| I Sarmmi Jl1978-06-28

Frapariemng|Yerlishen? Merleib 1D] EigenschaftensMerkmale... |

Sarmmlerr. I

25.Klicken Sie die Schaltflache Eigenschaften/Merkmale an. Das Dialogfeld
Eigenschaften/Merkmale erscheint.

26. Wahlen Sie im Feld Alter das Wort "egg" aus der Auswabhlliste aus.

Eigenschaften/™erkmale
<Keine dngaber * (| Geszchlecht |<Keine Angaber j
<F.eine Angabesr

bl as| adult Zustand I
hatchling
imratLre
jurehile rechien |
==
[ [Meuer Diakensatz  |WWird hinzugefiat Woogel i

27. Driicken Sie Speichern. Das Dialogfeld Eigenschaften/Merkmale schlieBt sich.

28.Driicken Sie erneut auf Speichern, um das neue Sammlungsobjekt in der
Datenbank DemoBird abzuspeichern.
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& sammlungsobjekte

Fiter  Datenformular | Taelle | Berichte |

Katalogzerie IMain 'I_I Katalognummer |5EIEI1 Ak zessionshr. I vl_I

Taxon I j_l

Bestimmt von IBru:uwn,Ju::hn j_l Aktuel? Ja
ﬂeul
Fundort INl:urth Amernica: USA: Kansas: Douglas: Vilagetown j_l
Sammletfinnen Bemerkungen
Dies izt kein echter Datenzatz. ;I

Mame 5 ammlerdin | Fang | S ammiungze

1| | _)I Sammlungsdatum|19?8-DE-28

Fraparierung | Yerliehen? [Werleih 10]

Eigenzchaftentderkmalz

Samrlermr. ‘

Speichern | Abbrechen | |
| —

|C':'"ECti':'” Objects by Range of Catalog M ). &nderungen in diesem Formular und in assoziierten Unkerfarmularen speichern

Fragen Sie die Datenbank erneut ab!

So finden Sie das eben erstellte Sammlungsobjekt:

1.

2.

Holen Sie die Registerkarte Filter nach vorne.

Im unteren Teil des Fensters Sammlungsobjekte findet sich nun die Zeile
Katalognummer. Wahlen Sie aus der Auswabhlliste im Feld Operator das Zeichen
"="aus. Nach dieser Auswahl sollte das Feld Kriterien leer sein.

Falls nétig, klicken Sie in der oberen Fensterhdlfte das "+" Icon links neben der
Verzweigung Eigenschaften/Merkmale an. Spatestens dann wird die
Verzweigungsliste der Vogelattribute angezeigt.

Klicken Sie Alter an, um das Alterskriterium zu den Abfragekriterien in der unteren
Fensterhalfte hinzuzufligen.

Wahlen Sie in der entsprechenden Zeile im Feld Kriterien die Option "egg" aus der
Auswabhlliste aus.
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&) sammlungsobjekte 10| =|

Filter |Datenfu:urmular| Tal:uellel Berichtel

=-EE Sammlungsobjekte
E@I Wogel

=¥ Kataloginformationen
E@I Vogel

--ﬂ K.atalogzene
5 F.atalognummer
nternr.

; E{%’ Auzlistung Sammlungsabjekt
DEn Projekt Sammiungsobjekte
]E B estimmung
H-F Sammiungsdaten
3---':19:: Praparierung
=" ¥ EigenschaftenMerkmals
E@I Yogel
Alker
Geschlecht
M gz
Zustand
Sammlernr.

.05 [

I

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Krterien

v ﬂ K.atalogrummer r |= j I
|7 J Alter I_ |= j Iegg 3

|C|:ullecti|:|n Objects by Range of Catalog Murmbers |'u'-.-'iru:| modifiziert v

6. Klicken Sie den Kartenreiter Tabelle an. Sie sollten nun zwei Eintrage in der
gedffneten Tabelle sehen: Das urspringliche "egg" aus der "Probieren Sie eine
Abfrage aus"-Ubung sowie das neue, von Ihnen eingegebene Sammlungsobjekt-
John Browns Sturnella neglecta aus Villagetown, Kansas.

& sammlungsobjekte b =101 x|

Filker I Datenforrmular - Tabele |Berichte|

Wiogel |

k.ataloginformationen |Bestimmung | Sammlungzdaten |Praparierung |Eigenschaftentderlkmale | Sammlerr.

b il Pterodroma e Morth Amernica, US| Alc/Carc; Ske|egg, unknown M23412

k2001 Morth America, U5, eqg

Sie haben es geschafft! Der erste Einstieg in den Umgang mit der
Sammlungserfassungssoftware Specify ist Ihnen gelungen!

85



Taxon-Management
Der taxonomische Baum

Der taxonomische Baum zeigt samtliche Taxa in hierarchischer Reihenfolge an, die fir
Ihre Sammlung zur Verfigung stehen. Um den Baum anzuzeigen, wahlen Sie
Taxonomischen Baum anzeigen aus dem MenU Taxonomischer Baum aus. Die folgenden
Abschnitte beschreiben Funktionen, die Sie mit Hilfe des taxonomischen Baums austiben
kénnen. Es besteht die Méglichkeit, taxonomische Daten zu importieren. Um im Baum
weiterfihrende Verzweigungen anzuzeigen, genlgt ein Mausklick auf die Plussymbole
neben den Taxa. Die Anzahl vorhandener Subtaxa eines Taxons kann angezeigt werden,
indem im Menl Taxonomie der Menldpunkt Anzahl glltiger Arten und Unterarten
anzeigen markiert wird.

Import von Informationen einer taxonomischen Datenbank

Specify erlaubt den Import einer taxonomischen Datei im ITIS (Integrated Taxonomy
Information System)-Format. Es wird empfohlen, bei der Einrichtung einer neuen
Datenbank auch gleichzeitig einen taxonomischen Baum zu importieren. Specify erkennt
allerdings nur Stammbadume im speziellen ITIS-Format. Diese werden mit Hilfe des
Programms Taxonomic Workbench erstellt. Die Software steht auf der ITIS-Homepage
auf Anfrage zum Download bereit:

www.itis.usda.gov

Sie kdnnen Ihre eigenen taxonomischen Dateien erstellen, oder alternativ bereits
vorgefertigte Stammbaume von der Specify-Homepage herunterladen. Eine Auswahl
taxonomischer Stammbdume finden Sie unter:

www.specifysoftware.org

Fir Non-Profit-Institutionen stellt das Specify-Team auBerdem einen kostenlosen
Datenkonvertierungsservice bereit. Wenn Sie Hilfe bei der Konvertierung Ihrer
Taxonomie- und Sammlungsdaten brauchen, wenden Sie sich an bitte an die
amerikanische Arbeitsgruppe oder an den deutschen Helpdesk.

Da sich systematische Daten standig weiterentwickeln, sollten Sie IThre Stammbdume von
Zeit zu Zeit "auffrischen".

Obwohl es moéglich ist, jegliche Art systematischer Daten im ITIS-Format in Specify zu
importieren, sollten Sie beim Import darauf achten, dass sich die Formulare in Ihrer
Datenbank immer nur auf die taxonomischen Grundtypen beziehen, die Sie bei der
Erstellung Ihrer Sammlungsdefinition angegeben haben. Es macht also wenig Sinn, einen
Fisch-Baum zu importieren, wenn Ihre Datenbank nur fir Vdgel konfiguriert worden ist.

Falls Sie eine Pflanzensammlung besitzen, koénnen Sie auch die Specify-
Pflanzendatenbank mit entsprechend vorkonfigurierter Systematik benutzen. Sie
brauchen dann keinen Baum mehr herunterladen (bitte Rlcksprache halten mit
deutschem Helpdesk).

Wenn Sie eine Sammlung erstellen, erscheint im systematischen Baum flr jeden
Taxonomischen Grundtypus, den Sie zu Ihrer Sammlung hinzufiigen, ein
Verzweigungspunkt. Wenn Sie z. B. eine Vogelsammlung erstellen, erscheint im Baum
der Knotenpunkt "Vogel". Falls Thre Sammlung mehrere Objekttypen enthalt, erscheint
auch fir jeden Typ ein eigener Knotenpunkt. Beim Import eines Baums missen Sie dann
auswahlen, an welcher Stelle der neue Baum eingefligt werden soll. Der Knotenpunkt

86



selber stellt kein Taxon dar, sondern dient nur als Einfligemarke flir entsprechende
systematische Stammbaume.

Der Import eines umfangreichen Baums kann sehr lange dauern. Wenn Sie eine groBe
Datenbank mit Hilfe eines langsamen Rechners importieren, miissen Sie mdglicherweise
einige Stunden warten. Die bendétigte Zeit hangt sowohl von der GroBe der Datenbank
ab, als auch von der Leistung Ihres Computers. Wenn Sie eine taxonomische Datei
importieren, die sich nicht auf Ihrem eigenen PC befindet, spielt auBerdem die
Geschwindigkeit des Netzwerkes eine Rolle. Specify muss fiir alle importierten Taxa einen
kompletten systematischen Baum aufbauen. Die taxonomische Pflanzendatenbank ist
besonders umfangreich, ihr Import kann ldnger als 12 Stunden dauern. Der Import von
Daten sollte also nur gestartet werden, wenn Specify flr einige Stunden in Betrieb
gehalten werden kann. Glicklicherweise ist in den meisten Fallen der einmalige Import
einer taxonomischen Datenbank ausreichend, Erganzungen ko&énnen spater manuell
vorgenommen werden.

Import einer taxonomischen Datei im ITIS-Format:

1. Legen Sie eine Datei im ITIS-Format in einem Ordner ab, der flir die Specify-
Anwendung zuganglich ist. Sie kdnnen dazu entweder selber eine Datenbank
erstellen (wie oben beschrieben) oder Stammbdume von der Specify-Homepage
herunterladen.

2. Starten Sie Specify.

3. Im Hauptfenster wahlen Sie im Menl Taxonomischer Baum die Option
Taxonomische Daten importieren aus. Ein zweites Meni fragt den Objekttyp ab,
der mit den zu importierenden Daten verknlUpft werden soll. Wahlen Sie den
entsprechenden Typus aus (hier: Vogel).

& Specify
Daktei  Sammlungsdaten  Transakbtionen | Taxonomischer Baum  Hilfe

Taxonomischen Baum anzeigen  Cerl+T |
Taxonomische Daten impartieren

4. Das Fenster Taxonomie erscheint, welches Ihren aktuellen Baum anzeigt. Wenn
Sie zum ersten Mal taxonomische Daten hinzufiigen, werden Sie nur einen
einzigen Knotenpunkt fir jeden Objekttyp Ihrer Sammlung sehen (hier: Vogel).
Im Vordergrund befindet sich das Dialogfeld Taxonomische Hintergrunddatei
auswéhlen. Wahlen Sie die zu importierende Datei aus und driicken Sie Offnen.
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Taxonomische Hintergrunddatei auswadhlen L ﬂﬁl

Suchen in: Ia T axonomyFiles j - £ ER-

Werlauf

(#1715 _aves_2001.mdb
D:I Kopie (2) von Moosez,. mdb
D:i Kopig von Maoosez ., mdb
MAM_hirds_1.mdb
b

Typ: Microsaft Access-Anwendung
o Gréfe; 3,29 MB

Eigene D ateien

D ateinarne: IN.-i'-.M_I:uiru:Is_'I.de:u j Ofren I
D ateityp: IMS Access Files j Abbrechen |
pA

5. Mdglicherweise erscheint nun ein Dialogfeld-Login mit einer Passwortabfrage.
Geben Sie in diesem Fall in beide Felder Admin ein.

6. Der Inhalt der Systematik-Datei erscheint im Fenster Taxonomie.

|:| dues

7. Durch das Anklicken der Pluszeichen neben den Knotenpunkten werden weitere
Verzweigungen des Baums sichtbar.
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%I { ] ANSERIFORMES
#-[ ] APODIFORMES
#-[_] BUCEROTIFOMRES
&[] CICOMIFORMES
#-[_] COLIFORMES
#-[_] COLUMBIFORMES
#-[_] CORACIFORMES
#-[_] CRACIFORMES
#-[_] CUCULIFORMES
&[] GALBULIFORMES
7| GALLIFORMES
#-[_] GRUIFORMES
7] MUSOPHAGIFORMES
7] PASSERIFORMES
7-[ ] PICIFORMES
7-[] PSITTACIFORMES
7-[ | STRIGIFORMES
7-[_] STRUTHIOMIFORMES
7-[ ] TINAMIFORMES
7-[ ] TROCHILIFORMES
w-[ ] TROGOMIFORMES
#-[_] TURNICIFORMES
#-[] UPUPIFORMES

- G- - - - - - - - - -

Im Baum der importierten Datei befindet sich neben jedem Taxon ein rot
umrandetes Kastchen. Durch Anklicken der Kastchen kdénnen Taxa ausgewahlt
werden, die in die Datenbank aufgenommen werden. Um alles zu markieren,
muss nur das Kastchen neben dem ranghdchsten Taxon ausgewahlt werden.
Durch erneutes Anklicken der markierten Taxa koénnen diese wieder aus der
Auswahl entfernt werden.
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&Y Taxonomie

E..
[Eg AMSERIFORMES

-+ APODIFORMES
-+ BUCEROTIFOMRES
-+ CICOMIFORMES
[+« COLIFORMES
-+ COLUMBIFORMES
-+ CORACIFORMES
-+ CRACIFORMES
-+ CUCULIFORMES
-+ GALBULIFORMES
-+ GALLIFORMES
-+ GRUIFORMES
-+ MUSOPHAGIFORMES
-+ PASSERIFORMES
-+ PICIFORMES
-+ PSITTACIFORMES
-+ STRIGIFORMES
-+ STRUTHIOMIFORMES
o TINAMIFORMES
[+ TROCHILIFORMES
-+ TROGOMIFORMES
-+ TURMICIFORMES
-+ UPUFIFORMES

9. Wahlen Sie nun aus dem Menl Taxonomie die Option Importieren aus. Der
endglultige Import der ausgewdahlten Daten beginnt.

Zur Erinnerung: Der Import eines umfangreichen Baums dauert eine Weile.
Haben Sie Geduld!

Wahrend Specify die Daten importiert, kann es passieren, dass doppelte Eintrage
auftauchen. Wenn solche Duplikate erkannt werden, erscheint ein Dialogfeld und stellt
drei Mdglichkeiten zur Auswahl, das Problem zu behandeln:

e Den Import des neuen Eintrags verwerfen
e Den alten Eintrag durch Import des neuen Eintrags ersetzen
e Den gesamten Import der restlichen Daten abbrechen

Wahlen Sie eine Option aus, um mit dem Import der Daten fortzufahren oder den Import
abzubrechen.

10. Wenn der Import vollstandig ist, erscheint eine Meldung, die Sie auffordert, ein
Update Ihrer taxonomischen Daten vorzunehmen. Drlicken Sie auf Ja, um alle
Neuerungen anzuzeigen. Alternativ kénnen Sie dies auch zu einem spateren
Zeitpunkt tun, wie im Folgenden gezeigt werden soll:

11. Wahlen Sie im Menl Taxonomischer Baum den Menlpunkt Taxonomischen Baum
anzeigen aus.

12. Das Taxonomie-Fenster erscheint.
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Taxonomie  Hilfe

& Taxonom O] x|

| | 4

13. Wahlen Sie im Menl Taxonomie die Option Taxonomischen Baum aktualisieren (z.
B. Vogel) aus.

&Y Specify

Taxanamie Hilfe
aehe zu...
aehe zu nachskenm Taxon
Details. ..
Lischen
Bearbeiten. ..
[eu...
FiehenSynonymisieren
Taxon matkieren
ITIS Informationer. . .

Taxonomischen Baum akkualisieren {vogel)

Wi'ahlen Sie Daten zum Import aus r
Imparkieren Zhr| 4T

Lokale kaxanomische Daten erneut anzeigen
v Baumstrukkur automatisch aktualisieren
Anzahl gllkiger Arten und Unterarten anzeigen

Beenden Chrl+3

14. Das Update wird vorgenommen.

Bearbeitung taxonomischer Daten
Verschieben von Eintragen

Falls Sie mit der Anordnung und Reihenfolge der taxonomischen Daten im Baum nicht
einverstanden sind, kénnen Sie jedes Taxon per Drag & Drop an seinen richtigen Ort
ziehen. Dazu wahlen Sie einfach per Mausklick das zu verschiebende Taxon aus. Halten
Sie dann die linke Maustaste gedriickt, und ziehen Sie den Cursor an den neuen
Bestimmungsort des Taxons. Der entsprechende Eintrag und alle untergeordneten
Verzweigungen werden an diese Stelle verschoben.
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Synonyme erstellen

Durch das Synonymisieren wird ein bestehendes Taxon unter einem anderen Namen
katalogisiert und abgefragt. Der alternative Name wird dazu als Akzeptiertes Taxon
markiert. Objekteintrédge mit synonymisierterm Namen werden mit dem neuen Namen
verlinkt, behalten aber auch eine Verlinkung zu ihrem urspriinglichen Namen.

Die Begriffe "synonymisieren" und "akzeptieren" sollen nur die an Ihrem Institut bzw. die
fur Ihren Sammlungskatalog gliltigen Vorlieben wiederspiegeln. Diese Vorlieben kdnnen,
mussen jedoch nicht, der giltigen Nomenklatur entsprechen.

Um ein Taxon A zu einem Taxon B zu synonymisieren:

1. Wadhlen Sie im Menu Taxonomischer Baum die Option Taxonomischen Baum
anzeigen aus. Das Taxonomie-Fenster erscheint.

2. Erweitern Sie den Baum durch anklicken der kleinen Pluszeichen. Wahlen Sie dann
ein Taxon A, dass Sie zu einem neuen Taxon B synonymisieren méchten.

3. Wahlen Sie im Menl Taxonomie per Mausklick Ziehen/Synonymisieren aus. Der
MenUpunkt wird dabei durch ein kleines Hakchen markiert.

&Y specify
Taxonomie  Hilfe

Gehe zu. .,

Gehe zu nachsten Taxon
Details. ..

Léschen

Bearbeiten. ..

[ewu...

ZiehenySynonymisieren

Taxon markieren k
ITIS Informationer. . .

Taxonamischen Baurm aktualisieren (Yogel)

Wi'ahlen Sie Daten zum Import aus 3
Impartieren ZEpl+T

Lokale kaxonomische Daten erneut anzeigen
v Baumstrukbur automatisch aktualisieren
anzahl gilkiger Arken und Unkerarten anzeigen

Beenden k|43

4. Ziehen Sie Taxon A auf Taxon B. Ein Dialogfeld erscheint, um Ihre Entscheidung
zu bestatigen. (Falls Sie das Taxon A auf eine unpassende Verzweigung ziehen,
erscheint das "Nicht erlaubt" Icon).

5. Im Dialogfeld Confirm klicken Sie Yes an. Wahlen Sie dann im Taxonomie-Meni
den MenUpunkt Taxonomischen Baum aktualisieren aus. Das Update beginnt.
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Synonymisierung aufheben

Durch Aufhebung der Synonymisierung wird einem zuvor synonymisiertem Namen
wieder der Status "Akzeptiert" zugewiesen.

Synonymisierung eines Taxon A aufheben:

1. Wahlen Sie im Menl Taxonomischer Baum die Option Taxonomischen Baum
anzeigen. Das Taxonomie-Fenster erscheint.

2. Erweitern Sie den Baum durch anklicken der kleinen Pluszeichen. Wahlen Sie dann
Taxon A aus, dessen Synonymisierung Sie aufheben wollen.

Vergewissern Sie sich im Taxonomie-Meni, dass die Option Ziehen/Synonymisieren
aktiviert ist.

& Specify
Taxonomie  Hilfe

Gehe 2u. ..

Gehe 2w nachsten Taxan
Details. ..

Léschen

Bearbeiten. ..

Meu...

ZiehenySynonymisieren k

Taxon markieren
ITIS Informationer. . .

Taxonamischen Baurm aktualisieren (Yogel)

‘ahlen Sie Daten zum Impott aus 3
Importieren (Zhr[+-T

Lokale kaxonomische Daten erneut anzeigen
¥ Baumnstrukkur automatisch aktualisieren
anzahl gilkiger Arken und Unkerarten anzeigen

Beenden Chrl4+3

3. Halten Sie die Shift-Taste gedrickt und klicken Sie Taxon A an. Ein Dialogfeld
erscheint und fragt, ob Sie die Synonymisierung wirklich aufheben wollen.

Falls das ausgewdhlte Taxon schon den Status "Akzeptiert" besitzt, ist natirlich keine
Desynonymisierung nétig oder mdglich!

4. Klicken Sie Ja an. Ein neues Dialogfeld erscheint und fragt, ob Taxon A der neue
Akzeptierte Name flir Taxon B werden soll.

5. Klicken Sei Ja an.

Dadurch werden Bestimmungseintrage geldscht. Diese Operation kann nicht riickgangig
gemacht werden! Vergewissern Sie sich, dass dies in Ihrem Sinne ist.

6. Wahlen Sie dann im Taxonomie-Menid den Menilpunkt Taxonomischen Baum
aktualisieren aus. Das Update beginnt.
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Aktualisieren des taxonomischen Baums

Wenn Sie taxonomische Daten importieren oder Taxa synonymisieren bzw. de-
synonymisieren, muss Specify ein Update der internen Informationen durchfiihren, um
den veranderten Baum korrekt anzeigen zu kdénnen. Wahlen Sie dazu im Taxonomie-
MenlU den MenlUpunkt Taxonomischen Baum aktualisieren (x) aus. Das x steht in diesem
Fall fir den taxonomischen Grundtyp der Sammlung, die aktualisiert werden soll (also z.
B. Vogel).

&Y Specify
Taxonomie  Hilfe

aehe zu. ..

aehe zu nachskenm Taxon
Details. ..

Lischen

Bearbeiten. ..

[eu...
FiehenSynonymisieren
Taxon matkieren

ITIS Informationer. . .

Taxonomischen Baum akkualisieren {vogel)

Wi'ahlen Sie Daten zum Import aus r
Imparkieren Zhr| 4T

Lokale kaxanomische Daten erneut anzeigen
v Baumstrukkur automatisch aktualisieren
Anzahl gllkiger Arten und Unterarten anzeigen

Beenden Chrl+3

Abhangig von der GroéBe der Datenbank kann das Update einige Minuten dauern. Achten
Sie darauf, die Aktualisierung nach Beginn nicht zu unterbrechen.

Anzeigen synonymisierter Taxa

Wenn Sie einen taxonomischen Eintrag in Specify synonymisieren, legen Sie damit fest,
dass das ausgewahlte Taxon einem anderen Taxon entspricht, dessen Name bevorzugt
benutzt wird. In der Standardeinstellung erscheinen synonymisierte Eintrage im
Taxonomischen Baum. Sie kénnen Specify jedoch so konfigurieren, dass diese Eintrage

nicht mehr angezeigt werden.

1. Wahlen Sie im Menld Datei den Menilpunkt Einstellungen aus. Das Fenster
Einstellungen erscheint, mit der Registerkarte Samm/ung im Vordergrund.

2. Demarkieren Sie in der Registerkarte Sammlung die Option Synonymisierte
Taxoneintrége anzeigen.

3. Dricken Sie auf Speichern.

Eingabe und Anderung taxonomischer Daten

Sie kénnen den Baum einer Datenbank jederzeit anzeigen, indem Sie im Menl
Taxonomischer Baum den Menlpunkt Taxonomischen Baum anzeigen auswahlen. Der
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Baum besteht aus den Namen der Taxa und ihren "Eltern-Kind-Beziehungen". Jeder
taxonomische Eintrag hat jedoch noch weitere assoziierte Datenfelder, auf die Uber das
Formular Taxonname zugegriffen werden kann. Um das Fenster Taxonname zu erreichen,
wahlen Sie im Menl Sammlungsdaten den Menlpunkt Taxonname aus. Nun kdénnen Sie
taxonomische Daten modifizieren oder direkt neue Taxa eingeben. Sie kdnnen auBerdem
Taxa suchen, sortieren und nach bestimmten Kriterien filtern.

Das Fenster Taxonname behandelt jedes Taxon als normalen Dateneintrag. Jeder Rang
wird einzeln aufgenommen. Das folgende Beispiel zeigt eine kurze Hierarchiefolge, wie
sie in der DemoBird-Datenbank enthalten ist.

Familie -- Icteridae
Genus -- Sturnella

Species -- Sturnella neglecta
Direkte Eingabe eines neuen Taxons:
1. Wahlen Sie Taxonname im Menli Sammlungsdaten aus.
2. Holen Sie im Fenster Taxonname die Registerkarte Datenformular nach vorne.

3. Dricken Sie die Schaltflache Neu am unteren Rand der Registerkarte. Falls Ihre
Sammlung mehrere Objekttypen enthédlt, werden Sie nun gebeten, den
entsprechenden Typus auszuwdhlen, auf den sich der Neueintrag bezieht. Dricken
Sie OK. Zur Erinnerung: der Inhalt des Datenformulars ist abhangig vom
ausgewahlten Objekttyp!

4. Geben Sie die gewlinschten Daten in das Formular ein. Falls Sie eine kurze
Beschreibung und eine Zusammenfassung der Eigenschaften eines bestimmten
Datenfelds angezeigt bekommen wollen, halten Sie die Ctrl-Taste gedriickt und
klicken Sie das entsprechende Feld mit der rechten Maustaste an.

5. Das Feld Hbéherrangiges Taxon definiert, an welcher Stelle des Baum das neue
Taxon eingefligt wird. Geben Sie nur die Anfangsbuchstaben ein und wahlen Sie
dann ein Taxon aus der Auswabhlliste aus. Beispiel DemoBird: Geben Sie "sturn"
ein und wahlen Sie dann "Sturnella" aus der Liste aus.

Das Feld Hoéherrangiges Taxon bestimmt also die nachsthdéhere hierarchische
Ebene des einzugebenden Taxons.

6. Im Feld Taxonname geben Sie die Bezeichnung des neuen Taxons ein (Hier:
"Sturnella™).

7. Das Feld Rang definiert den Rang des neuen Taxons. Wahlen Sie einfach den
entsprechenden Begriff aus der Auswahlliste aus (Hier: Genus). Achtung! Sie
missen eine Bezeichnung auswadhlen, die konsistent ist mit dem zuvor
festgelegtem hdherrangigen Taxon. D. h., es kann immer nur eine nachfolgende
Ebene ausgewahlt werden.

8. Die Ubrigen Felder im Formular sind optional. So kdénnen z. B. noch Trivialname
und Autor eingegeben werden. Das Feld Vollsténdiger Taxonname dient nur zur
Anzeige, es nimmt keine direkten Eintrége an. Es entspricht in der Regel dem
Taxonnamen (Ausnahme: Bi- und trinominale Namen).

9. Falls aktiviert, lasst sich Uber die Schaltflache Akzeptiert? festlegen, ob der
eingegebene Name als akzeptiertes Taxon gelten soll oder nicht. In der
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Standardeinstellung ist diese Funktion jedoch deaktiviert. Die AkzeptierteID wird
bei mehreren Synonymen eines Taxons bevorzugt benutzt.

10.Zum Schluss kénnen Sie noch Bemerkungen zum neu eingetragenen Taxon
hinzufiigen. Auch Autor, Quelle und Schutzstatus kénnen definiert werden.

Als Autor bezeichnet man die Person, welche ein Taxon zuerst beschrieben oder korrigiert
hat. Unter Quelle versteht man hier die taxonomische Autoritdt, der eine Bezeichnung
entnommen wurde. Beim Import einer taxonomischen Datenbank sind diese Felder in der
Regel schon ausgeftillt.

11. Wenn Sie die Eingabe des neuen Taxons beendet haben, dricken Sie auf
Speichern und schlieBen damit das Fenster Taxonname.

Das Fenster Taxonname kann auch genutzt werden, um Daten zu andern, die mit einem
bereits eingegebenen Taxon assoziiert sind. So kdénnen Sie z. B. die Schreibweise eines
Namens oder die Verknipfung mit einem lUbergeordneten Taxon verdndern.

Anderung eines bestehenden Taxoneintrags:
1. Wahlen Sie Taxonname im Menli Sammlungsdaten aus.

2. Starten Sie im Fenster Taxonname eine Abfrage nach dem zu verandernden
Taxon.

3. Holen Sie die Registerkarte Tabelle nach vorne. Wahlen Sie per Doppelklick das
Taxon aus, dass modifiziert werden soll. Eine editierbare Version des
Eingabeformulars erscheit.

4. Geben Sie die gewiinschten neuen Daten ein.

5. Driicken Sie auf Speichern, um die Anderungen zu speichern.

Vergabe von Gruppennummern fiir bestimmte Taxa

Im Eingabeformular Taxonname gibt es die Mdglichkeit, eine Gruppennummer
festzulegen, unter der bestimmte Taxa zu einer Gruppe zusammengefasst werden
kédnnen. Dieses Feature erweist sich als ntzlich, wenn Gruppen verschiedener Taxa
zusammen gelagert werden sollen.

Beispiel: ein einzelnes Regal in einem Museum enthalt sowohl Bdlger von Pinguinen als
auch von Papageitauchern. Beide Taxa kdnnen eine Gruppennummer erhalten, die der
Regalnummer ihrer Lagerung entspricht. Eine Suche nach der Gruppennummer erlaubt
es dann, den kompletten Besatz eines einzelnen Regals schnell und ubersichtlich
abzufragen.

Die Gruppennummer kann ein beliebiger Wert sein. Nachdem die Gruppennummer flr ein
bestimmtes Taxon festgelegt worden ist, erhalten alle untergeordneten Taxa
automatische die gleiche Nummer. Ein untergeordnetes Taxon kann aber aus der Gruppe
entfernt oder einer anderen Gruppe zugeordnet werden. Dazu muss nur die
Gruppennummer des betroffenen Taxons geléscht oder verandert werden.

Das Feld Gruppennummer erscheint in der Standardeinstellung von Specify nicht

automatisch im Eingabeformular Taxonname. Es muss bei Bedarf mit Hilfe des
Formulargenerators hinzugefligt werden.
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Dateneingabe

Zur Eingabe von Sammlungsdaten in die Datenbanktabellen von Specify steht eine groBe
Auswahl an Eingabeformularen zur Verfigung. Diese Eingabeformulare lassen sich Gber
die Menls Sammlungsdaten und Transaktionen aufrufen. Jedes Formular erlaubt einen
anderen Blickwinkel auf die Daten der zugrundeliegenden Sammlungsdatenbank.

Zur Erlauterung der Dateneingabe werden im folgenden die Standardformulare der
DemoBird-Datenbank eingesetzt. Fortgeschrittene Nutzer von Specify haben jedoch die
Mdglichkeit, samtliche Eingabeformulare Ihren eigenen Anforderungen anzupassen.
(Siehe Formularanpassung).

In der Kategorie Sammlungsdaten in der Menlleiste von Specify finden sich 9
verschiedene Formulare.

Sammlungsobjekte
Sammlungsevents
Fundorte
Geographische Daten
Beteiligte

Literatur

Taxonname

Projekt

Zeitschrift

g5 specify
Datei | Sammlungsdaten  Transakbionen  Taxonomischer Baum  Hilfe

samrmlungsobjekke
Sammlungsevents

Fundorte
Geographische Daten
Beteiligte

Liter atur

Taxonnarme

Projekt

Zeikschrift

Andere. ..

Die Kategorie Transaktionen beinhaltet 6 weitere Formulare (Akzessionen, Ausleihen,
Auslistungen, Verleih, Genehmigungen, Versand).

&Y specify
Datei  Sammlungsdaten | Transakkionen Taxonomischer Baum  Hilfe
Blkzessionen

Busleihen
Buslistungen
Yerleih
Genehmigungen
Yersand
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"Sammlungsdaten"-Formulare

Die Sammlungsdaten-Formulare verweisen auf Personen, Orte u. a. Dinge, die mit Ihrer
Sammlung in Zusammenhang stehen. Abhangig von der Art der einzugebenden
Sammlungsdaten kdénnen weitere Formulare nétig sein, welche als eigene kleine Fenster
auf dem Bildschirm erscheinen.

Sammlungsobjekte

Ein Sammlungsobjekt kann alles sein, was ein Einzelteil Ihrer Sammlung darstellt: z. B.
ein Individuum einer Art, ein Tondokument, ein Objekttrager, ein Gewebe, ein Extrakt,
oder ein Spektrogramm. Wenn Sie z. B. ein neues Einzelindividuum zu Ihrer Sammlung
hinzufigen wollen, missen Sie also das Formular Sammlungsobjekte aufrufen und die
Daten eines neuen Sammlungsobjektes eingeben. Wenn Sie nach einem bereits
vorhandenen Eintrag in Ihrer Specify-Sammlungsdatenbank suchen, werden die
Suchergebnisse ebenfalls im Eingabeformular Sammlungsobjekte angezeigt. In der
Beispieldatenbank DemoBird sieht das Formular Sammlungsobjekte zur Eingabe der
Vogelsammlungsdaten folgendermaBen aus:

&) sammlungsobjekte ‘ : o ] |
Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Katalogzernie IMain "lJ K.atalognummer |5EIEI2 Akzessionshr. I "I_l
Tamnl ﬂ _I
B eatimrmt \-'Dnl j_l Akhuel? Ja
Funu:lu:urtl j _I
Samrmlerfinnen Bemerkungen

‘Name S ammlerdin ’Hang ’Sammlung: d

LI_I _>| Sammlungzdatum I___

‘ Frapariemning ’Uerliehen? [Werleih (D] Eigenschaften/Merkmale. . |

Sammlermr. I

4 | i

Heu | ‘

[Meue Abfrage  |Keine Datensitze |[Browsing [Yogel v
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Sammlungsevents

Als Sammlungsevent wird eine bestimmte Expedition oder Probenentnahme bezeichnet,
bei welcher Einzelindividuen, Tone, Bilder, etc., kurzgesagt Sammlungsobjekte,
gesammelt bzw. aufgenommen werden.

&1 Sammlungsevents

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Genauer Fundort I

K.ontinent |<Keine Angabe: Z‘ Land |<Keine Angabes ZI

Bundesland |<I‘=ine Anosbe> =1 | StackiLandkreis [<K=ins Angabe> 2|

Sekhionsabzchmitt I_ ‘ FH-#ferte I- [Langen-/Brettengrad]| MTE /Quadrant I- ‘

Brettengrad [neg=5] I

|
Langengrad [heg='] I | Methode Breiten-!Léngengradmessui

sammlerfinnen Sammlungsdatum I S Diatum in ‘wharten I

Mame Sammlerdin |Rang |5 ammiu

Bemerkungen

B

[+ | 2 [

MHeu |

|Neue Abfrage |Keine Datensatze |Br|:|w5ing |'u'|:u;|el

Fundorte

Mit dem Formular Fundorte lassen sich Orte definieren, an denen ein oder mehrere
Sammlungsobjekte gefunden wurden.

Das Layout des Eingabeformulars Fundorte &ndert sich geringfligig, sobald die
Eingabeoptionen des untergeordneten Formulars Geokoordinaten genutzt werden.
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& Fundorte 2 o ] S

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Ortzsbezeichnung I “Wweitere Angaben Ortzbezeichnung I

Genauer Fundort I

Kontinent |<Keine Angabe ZI Land |<Keine Angaber Z‘

Bundesland |<“=in= Anasbe> 71| StacksLandkreis [<F=in= Angabe> =l

Seklionzabschnitt I FH-werte I [Langen-/Bretenagrad] [ MTE /Quadrant I_

Brettengrad [heg=5] Langengrad [neg="4] | Methode Breiten-/Langengradmessung

i eerezhohe I tax. Hohe I M ethode Hohenmessung |<Keine. v|
Einheit Hahe I

Mewu | ‘

[Meue Abfrage  |Keine Datensatze  |[Browsing | S

Geographische Daten

Das Formular Geographische Daten ermdglicht es Ihnen, Ortsdefinitionen in Specifys
Geographie-Tabelle zu bearbeiten.

&% Geographische Daten = 0] =l
Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichie |
Kaontinent |<Keine Angabes EI Land |<Keine Angabes EI
Bundesland |<Keine Angabe ZI Stadt/Landkreiz |<Keine Angabe: ZI
Meu |
[Meue abfrage  |Keine Datensstze  [Browsing | &
Beteiligte

Beteiligte sind Personen oder Institutionen/Organisationen, die in irgendeiner Weise mit
Ihrer Sammlung in Beziehung stehen, z. B. Sammler, Autoren, Zugangsberechtigte,
sowie ausleihende Institutionen usw.
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& Beteiligte 4 =01 x|

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Machname IE!rn:nwn Titel I
Waormame IJI:uhn Zweithame I_
Adrezze Beteilgte ... |
Bemerkungen
Orrithologe und Maturforscher ;I
[~
Llil ;]l El Eearbeitenl Lozc

Meue Abfrage |2 von 2390 Browsing  |[Person v

Literatur

Als Literatur konnen alle Publikationen aufgenommen werden, die in irgendeiner Weise

mit der Sammlung selbst oder mit assoziierten Personen bzw. Organisationen in
Beziehung stehen.

& Literatur - 0] x|

Fiter  Ditenformular | Taell | Berichte |

| v

Titel |Journal of all things winged

AutareniAutarinnen Veroferticht Ja
Rahg|Mame

Place Of Publication |.f?«msterdam
HerausgeberMerlag I‘Janzerhuiven
Datum (1998

Ausgabe/Heft | Seite/n |327

Library Mumber I AL I

Sections

Titel| Autarendautaninnen

Bemerkungen
=
Eis
I« | % | ¥] ” ﬂeul Eealbeitenl Ldschenl
[Meue Abfrage [5won @ [Browsing  |Buch i
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Taxonname

Das Formular Taxonname erlaubt die strukturierte, hierarchische Hinterlegung aller
taxonomischen Namen, die in IThrer Sammlung Verwendung finden.

&Y Tadonname i o ] 51

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Ubergeodnetes Taxon IThraupis j_l
T axonname Iahhas Taxonomizche Einheit |t j
Trivialname |Yellnw-winged T anager Autardin

Yollstandiger T axonname IThraupis abbaz

Akzeptiet Ja Alzeptierter Mame j_l

Bemerkungen

=] | Guelle [40U31

_| Schutzstatusl
[« | £ | ¥] | ﬂeul Eearheitenl I__i:iachenl

|Neue Abfrage |2 wion F296 |Bruwsing |'-.-'|:|ge| v

Projekt

Das Formular Projekt ermdglicht Angaben zum Forschungsprojekt, in dessen Rahmen die
Sammlung erstellt wurde.
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&2 Projekt .=:-! 4 =101 x|
Fiter  Daterformular | Tapelle | Berichte |
ProjectMame I IJRL I
Projektbezchreibung
Startdatum I o Enddatum S
Bemerkungen
=
F'n:uieu:L-’-‘«gentIDl jJ
Frojekt Sammlungsobjekie
Bemerkungen
=
Jid
SammlungsobjektiD I "I | ProjektD I j |
ﬂeul ‘
|Neue Abfrage |Keine Datensatze |Eiru:uwsing | A

Zeitschrift

Uber das Formular Zeitschrift lassen sich sammlungsrelevante Fachzeitschriften in die
Datenbank eintragen und verwalten.

Fiter  Datenformular | Tatelle | Berichte |

Name Zeitzchrift I Herpetologica Abkrzung Zeitschrift I HERF

Bemerkungen

LILILI;]I EI Eearbeitenl I__i:ischenl

|Neue Abfrage |2 Wi 2 |Bru:uwsinu;| | [\é
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"Transaktions"-Formulare

Formulare aus dem Menu Transaktionen dienen der Verwaltung formeller und
administrativer Abwicklungsvorgange bestimmter Teile und Objekte einer Sammlung.

Akzessionen

Im Formular Akzessionen lassen sich Neuzugdnge verwalten. Wenn eine ganze Gruppe
von Objekten formell einer Sammlung unterstellt wird, dann teilen sich haufig alle
Objekte dieser Gruppe eine gemeinsame Zugangnummer u. a. gemeinsame Attribute, z.
B. Bearbeiter, Zugangsdatum etc. Diese Eigenschaften lassen sich im Formular
Akzessionen eintragen.

1 Akzessionen E: i ]

Fiter  Datenformular | Tatelle | Berichte |

Akzeszion N Status IIn Process j
Zugangzart IGift j Draturn in warken I
Aufgenammen am |1925-UU-2E| Erhalten am I___

Genehmigung Bemerkungean

115 Fizh and ‘Wildife 5alvage, J&7074

4 | LIj [~

Beteiligher

Ajones, Dana

#aunke, Camille | Donor AB2033

Fzabrovegki, Lucy Other | AB2033

LILILI;]I EI Eearbeitenl I__i:ischenl

|Neue Abfrage |1w:|n 61 |Er|:|w5ing | i

Ausleihen

Auch bei ausgeliehenen Objekten kdnnen gemeinsame Attribute auftreten. Derartige
Objektgruppen kénnen Uber das Formular Ausleihen bearbeitet werden. Im Unterschied
zu den echten Neuzugangen werden Ausleihen jedoch nicht konstantes Bestandteil der
Sammlung, die Angaben dienen nur zur allgemeinen Bestandsaufnahme.
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& Ausleihen =0 x|

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Rechnungzni. |1 mao .ﬁ.hgeschlnssen] Ethalter am |1 958-0812

Yerleihende |nztitution I Fallig am I___

Kontakt I Abgezchlozzen am I S

Bemerkungen

=

51

Ausgeliehenes Ohbjekt

Objektnr. des YWerleihers | Beschreibung | &nzahl/Menge | Anmerkungen Ausgang | Anmerkungen Ein -

FANZBR307 a3 -
4 | _>I_I

[« | 4 | ¥] | ﬂeul Eearbeitenl I:i:ischenl

|Neue abfrage |5 von 335 |Er|:|w5ing | A

Auslistungen

Das Formular Auslistungen dient der Verwaltung von Sammlungsobjekten, welche
permanent aus der Sammlung entfernt werden sollen, z. B. aufgrund von Verlust oder
Diebstahl.
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Y Auslistungen - =10] x|

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Auzhstungsnr. || D atum I S
Erund I ¢Feine sngabe: j
Bemerkungen

Inhalt

Anzahl/tenge |Bemerkungen |Ausliztung 1D | Katalognummer

Meu

[Meue Abfrage  Keine Datensitze [Browsing | i

Verleih

Wenn aus Ihrer Sammlung eine Gruppe von Objekten an eine andere Institution
verliehen werden soll, treten auch hier in der Regel wieder gemeinsame Attribute dieser
Objekte auf.

Verliehene Objekte werden Uber das Formular Verleih verwaltet.
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[Drereih =0

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Verleihnr. I 3

|
Abgeschlozzer Yerlishen am I'I 962-03-20

Erthaltende Inztitution I

Abgezchlossen am |1 9530

Kontakt | Versand 1D [1952-03-20 =
Bemerkungen
K. atalogrurmmer Anzak ﬂ Beteiligter WerlehlD
kaind1, Yolatinia jacarini [Skel] 1 Approved loan |&jones, Marvin| 3
tain15, Pluvializ dominica [Skel] 1 Preparer Hrucker, Lucy | 3
taind3, Pinaroloxiaz inomata [Alc/Carc) 1 Sponsar Hrucker, Lucy | 3
= B arrower Apeller, Spike | 3 LI
Heu | Bearbeiten | Lozchen |
|Neue Abfrage |3 wiom 11 |Bru:uwsinu;| |'-.-'er|eih i

Genehmigungen

Im Fenster Genehmigungen lassen sich alle Daten verwalten, die mit der Erteilung einer
Genehmigung in Zusammenhang stehen, z. B. Genehmigungen flr Probenentnahmen an
einem bestimmten Sammlungsort. Alle wichtigen Daten (Beginn/Ende der Erlaubnis,
Aussteller der Genehmigung, Beschrankungen etc.) koénnen in das entsprechende

Formular aufgenommen werden.
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&Y Genehmigungen _:_ - o] x|

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Genehmigungsnr. IZ!39841

Ertellende Behorde/Dienststelle I

Etteilt am |1330-05-02 Emeuert am [

Gilt &b [1920-05-02 Erdet am [1930-08-02

Bemerkungen

LILILI;]I EI Eearbeitenl Lozchen ||

|Neue Abfrage |2IIIIZIl waon 2001 |Ernwsing | o

Versand

Das Formular Versand dient der Verwaltung von Informationen Gber Sammlungsobjekte,
die sich im Versandstatus befinden.

) versand - 0] x|

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Versendet am |1996-08-08 Versandnr. | 1001808303

Yerzandart ILanu:I j Anzahl Pakete |4

Gewicht I 26 b esicherungsbetrag I 400

Bemerkungen _I
;l

YerzenderdinlD ILlnited Farcel Semvice j_l Werzendet anlD ISfuiin'u:-ra, Sturp j_l

Yersendet durchiD IMunger, Con j_l

EI Bearbeiten | Lozchen |
Meus Abfrage |4 wom 3958 Browsing | i
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Specify starten

Die Specify-Software ist im Prinzip nichts anderes als ein Werkzeug zum Management
von Daten einer "Specify-spezifischen" Datenbank. Die Datenbank ist dabei jedoch von
der eigentlichen Anwendung abgetrennt (wie z. B. ein Word-Dokument vom
entsprechenden Textverarbeitungsprogramm).

Um Specify zu starten:

1. Ziehen Sie im Windows-Startmenl den Mauszeiger auf Programme und wahlen
Sie Specify aus.

@ Zubehdr

Microsoft Word

B speciy 4.0
Microsoft S0L Shks

) Ok CHProgramme)Spec
Taxonomic WorkoeE B

™
E Prograrmrie

Dokumente

Einstellungen

b
Suchen =

2000 Professional
& Q& EL

Hilfe

Ausfihren, .

Beenden. ..

-

Eﬂiﬂl‘t |J @ = (] & @ L;“;] ) “Bandejade...|E.ﬁ.dnbeRea...

2. Das Log-In Fenster erscheint. Wahlen Sie eine Datenbank aus bzw. geben Sie
einen Datenbanknamen ein, und geben Sie danach Ihren Benutzernamen und Ihr
Passwort ein.
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Specify g " x|

Biodiversity o >
Specify <wer

Collections Management

Verzion 4.6

[

| Datenbank; IDemuDatahaseEDDBEﬂird j
[ Use Windows Authentication

|Benutzername: ItupdDg_DemDDatabase2DDSBird1 j

| Fasgwort: I
IEinIDggen j

Abbrechen |

The Specify Software Project has been zupported by the US Hational Science Foundation under
grants 96-96182, 96-32288, 98-05806, 99-87445, 02-21430, Copyright [c] 2004, Uriversity of
Kanzaz, Lawrence, kS, USA. Specify iz licenzed under the termz of the GMU General Public

Licenze [GPL).

Die Benutzeroberflache erscheint, und Sie kdénnen mit der Nutzung der Software
beginnen!

Kurze Einfithrung in die verschiedenen Bedienelemente
von Specify

Fenster und Registerkarten

Die Informationen in Ihrer Sammlungsdatenbank kénnen in Specify auf verschiedene
Weise angezeigt werden, z. B. Uber die Registerkarten

Filter
Datenformular
Tabelle
Bericht

Die Registerkarten werden in Fenstern dargestellt. Um in einem Fenster eine bestimmte
Registerkarte nach vorne zu holen und ihren Inhalt einzusehen, brauchen Sie nur den
entsprechenden Kartenreiter anzuklicken.

In der Menlleiste kdnnen Sie unter Sammlungsdaten oder Transaktionen viele
verschiedene Datenfenster aufrufen. Specify besteht aus insgesamt 70 verknlpften
Tabellen mit mehr als 800 Datenfeldern. Die verschiedenen Fenster erlauben es, zur
besseren Ubersicht die hochkomplexen Daten auf unterschiedliche Weise einzusehen.
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Jedes Fenster ermdglicht dabei unterschiedliche Abfragemdglichkeiten, die auf spezielle
Informationen ausgerichtet sein koénnen, ohne dabei das komplette Datenmodell
"durchforsten" zu missen.

Die Eigenschaften der verschiedenen Fenster werden im Kapitel Dateneingabe naher

erldutert. Alle Fenster besitzen jedoch den gleichen grundlegenden Aufbau und bestehen
aus den vier oben genannten Registerkarten.

Die Registerkarte "Filter"

& Sammlungsobjekte _,=':- - | I:Ilﬂ

- ¥ Kataloginformationen
& Bestimmung

F-#% S ammiungzdaten

E Fraparierung

- % Eigenschaften/Merkmale

|Neue fbfrage | i

Mit Hilfe der Registerkarte Filter kénnen Sie die Kriterien einer Datenabfrage festlegen.
Alle Datenfelder sind im Format eines verzweigten Baumes dargestellt. Durch Anklicken
der Pluszeichen lassen sich weitere Verzweigungen und Felder anzeigen. Um ein
bestimmtes Feld zu den Suchkriterien hinzuzufligen, genlgt ein Mausklick auf das kleine
Symbol vor dem gewlinschten Feld (z.B. graues Kastchen). Wenn Sie Felder zur Abfrage
hinzufligen, erscheint in der unteren Fensterhalfte ein Formular, in dem weitere Angaben
zu den Abfragekriterien getatigt werden kdénnen.

Die Registerkarte Filter dient also der Suche bestimmter Eintréage in Ihrer Datenbank.
Diese kénnen dann mit Hilfe der anderen Registerkarten angezeigt und bearbeitet
werden. Ein genaue Anleitung zum filtern Ihrer Daten finden Sie im Kapitel "Abfragen".

Die Registerkarte "Datenformular”
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&9 sammlungsobjekte o m] [

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Katalogserie IMain "'IJ Katalognummer I5IJEI2 Al zessionznr. I v|_|
Ta:-:onl j J
Bestimmt vunl j_l bltuel? Ja
Fundortl j _|
Sammletfinnen Bemerkungen

Mame Sammlersin [Rang | Sammlung: ;I

4 I | _>| Sammlungzdatum I -
Praparierung |Yerlishen? [Verleib [0 Eigenschaften/Merkmale... |

Sammlermr. I
1 | 2+
ﬂeul |
[Meue Abfrage  [Keine Datensatze  |[Browsing  [vogel v

Uber die Registerkarte Datenformular kdnnen Sie neue Daten in Ihre Datenbank
eingeben. Sie kénnen auBerdem ausgewahlte Eintrdge durchblattern und diese einzeln
bearbeiten oder I6schen. Die angezeigten Felder und Informationen sind dabei abhangig
vom ausgewadhlten Datenfenster.

Die Registerkarte "Tabelle"

&5 sammilungsobjekte o ]

Filter | Datenformular - Tabells |Berichte|

YWagel |

F.ataloginformationen |Bestimmung | Sammlungsdaten |Prapanerung | Eigenzchattendtderkmale |5 ammlernr. ﬂ

tdaini Pterodroma e Morth &merica, US| Alc/Carc; Ske|ega, unknown MZ3412
Mainz Lullula arbores North America, S, Alc/Canc H52611
tdain3 Poliolaiz lopez Morth America, US, Alc/Carc W21846
tdaing Myrmathera o Morth America, U5, Skel; alc/Carc ShBER
tdainG Turdus peliog Morth America, LS, slc/Carc E90526
taing Henerpestes 1 Morth America, LS, Alc/Carc LERTOR

In der Registerkarte Tabelle werden die Daten der ausgewdhlten Eintrédge in ihrer
Gesamtheit in Tabellenform dargestellt. Jede Zeile reprasentiert dabei ein einzelnes
Datenblatt aus der Registerkarte Formular, steht also flir ein Objekt in Ihrer Datenbank.
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In einigen Fenstern kénnen sogar untergeordnete Registerkarten angezeigt werden, die
nur einen bestimmten Teil der Information wiedergeben.

Die Registerkarte "Berichte"

Die Registerkarte Berichte unterstitzt Sie beim Erstellen und Verwalten von Berichten zu

ihren Sammlungsdaten. Wenn Sie die Registerkarte Berichte nach vorne holen, ohne das
zuvor Eintrage ausgewahlt wurden, erscheint folgende Meldung:

specy T

Kein Bericht varhanden

Wenn jedoch Daten ausgewahlt wurden und dariber hinaus bereits ein Berichtformat
existiert, 6ffnet sich ein neues Fenster:

¥Yerfiigbare Projekte

k. I Abbrechen| Designer affnen|  Impartieren Expartieren Elptin:nnen...l
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File Page Zoom Help

SR A e e Page i of9 | & A = B Zoom [ % | B

Liste der werfigharen Tabellendaten
MMainl Praparationsart: Ale/Car

Frerodroma externa, Sagittarius serpentaris
Morth America, US4, Minnesota, Le Sueur County: Monbund, 14 km E
Sammelnummer:  N23412
eoo  unknown _
Main? Praparationsart: 2
Luflula arborea
Morth America, US4, Indiana, Floyd County. GXUPlace; 10.0 lan NE

Sammelnummer:  H52611 -
1| | 3
I 4

Der Bericht kann angezeigt werden.

Bedien- und Eingabeelemente der Registerkarte
"Datenformular”

Uber die Registerkarte Datenformular kénnen Datensétze eingegeben, bearbeitet und
geldscht werden. Dazu bedient sich Specify nicht nur einfacher Textfelder, sondern stellt
eine Vielzahl von Eingabeelementen bereit, die eine bessere Ubersicht sowie schnellere
und genauere Dateneingabe gewahrleisten sollen.

Wenn Sie im Mend Sammlungsdaten die Option Sammlungsobjekte auswahlen, &ffnet
sich nach dem Anklicken der Registerkarte Datenformular ein Haupteingabeformular,
welches bereits einen GroBteil der in Specify gebrduchlich Eingabeelemente enthalt
(Bespieldatenbank hier: DemoBird)

Die Schaltflache "Verkniipfte Tabelle"

Eigerzchaften/terkmale... | ‘

Durch Anklicken einer Schaltflache "Verknilpfte Tabelle" (hier zur Tabelle
Eigenschaften/Merkmale) offnet sich ein weiteres Fenster, in dem ein untergeordnetes
Eingabeformular angezeigt wird. Dieses ist liber die entsprechende Schaltflache mit dem
gedffneten Hauptformular eng verknipft. Wenn Sie also in diesem Beispiel die
Schaltflache  Eigenschaften/Merkmale  anklicken, offnet  sich das Fenster
Eigenschaften/Merkmale und zeigt weitere Eigenschaften des ausgewadhlten Objekts an,
z. B. Alter, Geschlecht etc.
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&Y Figenschaften/Merkmale x|
Alker Iegg j aezchlecht Iunknn:nwn j
b azze I Zuztand I

[ [1von1 |Browsing [Yogel 4

Felder mit Auswahlliste

Praparierung |Alc/Carc

1o jLe

AlofCarc

Shoeleitet yon | #99set
flat =kin

fluid

Praparierung

Praparnerung I.-'l‘-.lc.-"Earc j

Felder mit Auswahlliste ermdglichen Ihnen die Auswahl eines Begriffs aus einer Liste mit
verschiedenen, bereits vordefinierten Optionen. Die Liste wird angezeigt, indem Sie auf
den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben dem Auswahllistenfeld driicken. Auswabhllisten
ersparen Ihnen zum einen viel Zeit bei der Eingabe, zum anderen gewahrleisten sie die
korrekte Schreibweise der definierten Begriffe.

In der Regel ist jeweils ein bestimmter Listeneintrag in der Standardeinstellung bereits
als vorgegebener Wert ausgewahlt. Dieser Standardeintrag kann Uber den Menipunkt

Formulare anpassen Ihren Bedirfnissen entsprechend gedndert werden (mehr
Informationen zu diesem Thema finden Sie im Kapitel "Formulare anpassen").

Felder mit Auswahlliste und Button

T axon IF'terl:u:Imma externa j |

Felder mit Auswabhlliste und Button kombinieren im Prinzip die Eigenschaften von
Auswahllistenfeldern mit den Eigenschaften von Schaltflachen zu verknlpften Tabellen.
Uber den Button kann also ein zugeordnetes Formular aufgerufen werden.

Die Auswabhlliste prdsentiert sich hier auBerdem nicht als festgelegte Auswahl von
Eintragen, sondern variiert mit den Eingaben, die ins Feld getatigt werden-- sie lernt mit
und merkt sich neue Eintrdge. Uber das Formular kénnen der Liste direkt neue Eintrage
hinzugefligt werden.

Ja/Nein Buttons

Es gibt auBerdem Schaltflachen, die durch Mausklick ihre Bezeichnung andern lassen, z.
B. Ja, Nein, >leer<. Auf diese Weise kann man einfach und schnell den Status einer
bestimmten Information festlegen.

Aktuel? Ja
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Textfelder

Textfelder konnen neben Text auch Zahlen und andere Zeichen enthalten. Sie sind
normalerweise auf eine Lange 50 Zeichen beschrankt.

Ortzbezeichnung IMDriI:uunu:I

Eine Sonderform des Textfeldes ist das sogenannte Memo-Feld:

Bemerkungen

[—
[~

Memo-Felder erlauben umfangreichere Eintrdge als simple Textfelder, sie besitzen
namlich keine Langenbeschrankung.

Zahlenfelder

K.atalognummer |'| ‘

Zahlenfelder akzeptieren nur Eintréage, die aus reinen Zahlenreihen bestehen. Andere
Eingaben werden ignoriert. Uber den MenlUpunkt Formulare anpassen lasst sich festlegen,
welches Format und welche Lange die eingegeben Zahlen haben diirfen.

Felder fiir Datumsangaben

Sammiungsdatum |'| 914-03-20

Felder fiur Datumsangaben akzeptieren nur Eintrdge in einem festgelegten
Datumsformat. Insgesamt lassen sich in Specify sieben unterschiedliche Datumsformate
einstellen. Auch diese Einstellungen lassen sich Gber den Menipunkt Formulare anpassen
festlegen.

Tabellen

Sammlerfinnen

MHame 5ammlerdin |Fang|5ammlungse

M arth Amerir

| I

In kleinen Tabellen, die ins Hauptformular eingebettet sind, werden Informationen aus
Feldern in zugeordneten Formularen angezeigt. Die Anzahl der Reihen hdngt dabei von
der Anzahl der Eintrage in den assoziierten Formularen ab. Durch anklicken der Tabelle
offnet sich das zugrundeliegende Formular mit den entsprechenden Informationen.

116



Unterformulare

Fundort INDrth Amenca: USA: Minnesota: Le Sueur: Marbund: 14 km E. 31.5700°M, 33,8300% - 31,2 jl_l

Sammlerfinnen Bemerkungen

=)

Mame Sammlerdin | B ang| S ammlungze

Morth Ameri

[

A | | _'I S arnrnlungsdatun |1 914-03-20

Strenggenommen  ist jedes Hauptdatenformular nichts anderes als eine
Zusammensetzung aus vielen kleinen Einzelformularen. Diese kleinen Unterformulare
sind in der Regel an einem fett geschriebenen Formulartitel zu erkennen. Manche
Unterformulare enthalten die Schaltflache Mehr. Durch anklicken dieses Buttons kdnnen
weitere assoziierte Daten angezeigt werden. Diese assoziierten Daten kénnen jedoch
nicht bearbeitet werden, da die Schaltflache Mehr durch Anklicken des Bearbeiten
Buttons im Hauptformular deaktiviert wird.

Navigationsschaltflachen

Die Navigationsschaltflachen erlauben es, durch die aufgerufenen Sammlungseintrage
einer bestimmten Abfrage zu blattern.

<
L Zeigt den ersten Eintrag an

3 Zeigt den vorhergehenden Eintrag an
2 . . .
— | Zeigt den nachsten Eintrag an
=] ) .
Zeigt den letzten Eintrag an

Eingabe- und Aktualisierungsschaltflachen

Mit Hilfe der folgenden Buttons kdnnen Eintrage hinzugefiigt, bearbeitet oder geldscht
werden.

Heu Neues Sammlungsobjekt hinzufligen

Bearbeiten

| Lozchen |

Sammlungsobjekt bearbeiten

Sammlungsobjekt 16schen

Eingabe von Hintergrunddaten

Die Benutzeroberflache von Specify halt etliche Formulare bereit, die Sie zur Eingabe von
Sammlungsdaten verwenden kdnnen. Durch die Verknipfung der meisten Formulare ist
es maoglich, alle bendtigten Angaben zu einem Objekt direkt (ber das Fenster
Sammlungsobjekte zu tatigen. Wenn Sie jedoch z. B. viele Objekte von ein und derselben
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Forschungsreise  eingeben wollen, kénnen Sie auch vorher gemeinsame
Hintergrundinformationen festlegen.

In den folgenden Abschnitten sollen Fenster erklart werden, die zur Eingabe
gemeinsamer Hintergrundinformationen genutzt werden kénnen:

e Fundorte: Angaben zum Fundort eines Objekts
o Beteiligte: Beteiligte Personen (Sammlung, Verarbeitung des Objekts etc.)

Wenn Sie Hintergrundinformationen in diesen Fenstern definieren, erscheinen diese
Informationen in Auswahllisten des Sammlungsobjektfensters. Sie brauchen dann nur
noch den passenden Eintrag auszuwahlen.

Taxonomische Daten kénnen ebenfalls zu den Hintergrundinformationen gehdren. Auch
diese sollten vor der konkreten Eingabe einzelner Artindividuen definiert oder importiert
werden, um eine schnelle Dateneingabe zu ermdglichen.

Ablauf einer typischen Dateneingabe-Sitzung

Wie kann man vorgehen, wenn man nach einer erfolgreichen Exkursion mit etlichen
Sammlungsobjekten in der Tasche zurlickgekehrt ist, und nun seine Fundstiicke mit Hilfe
von Specify katalogisieren méchte?

1. Uber das Fenster Beteiligte gibt man zunidchst die persénlichen Daten aller
Personen ein, die als Sammler an der Exkursion teilgenommen haben (z. B.
Name, Kontaktadresse). Auch die Daten der Personen, welche die
Sammlungsobjekte bestimmt haben, kénnen in dieses Formular eingetragen
werden.

2. Im Formular Fundorte gibt man anschlieBend alle wichtigen Daten beziiglich der
Fundorte an.

3. Nun kann man im Fenster Sammlungsobjekte alle neuen Sammlungsobjekte
eintragen. Die zuvor definierten Hintergrundinformationen kénnen schnell Gber
Auswabhllisten aufgerufen werden.

Nachdem Sie sich mit der Benutzeroberflache von Specify vertraut gemacht haben,
werden Sie schnell feststellen, dass eigentlich samtliche wichtigen Eintrage auch direkt
Uber das Fenster Sammlungsobjekte vorgenommen werden kénnen. Dies kann haufig
sogar schneller sein, z. B. wenn viele Objekte mit individuell verschiedenen Fundorten
usw. eingetragen werden sollen.

Schritt-fiir-Schritt Anleitung: Dateneingabe

Um einen neuen Eintrag in Ihre Datenbank vorzunehmen:

1. Offnen Sie das gewiinschte Fenster Uber das Menii Sammlungsdaten oder
Transaktionen.
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Datei | Samrmlungsdaten  Transakkiomen

Sammiungsobjekte
Sammiungsevents

Fundorte
Geographische Daten

Likerakur %

Taxonname
Projekt
Zeitschrift
andere. ..

2. Wahlen Sie die Option Neue Abfrage aus.

) Bitte wihlen Sie eine Abfrage aus: =10l x|

-- Wordefinierte Ahfragen
- Web
- topdog DemoDatabase2003Bird]

O &I Clancel

3. Holen Sie Registerkarte Datenformular nach vorne.

4. Bevor Sie weitermachen, prifen Sie im Mend Optionen nach, welche
Voreinstellungen zur Dateneingabe aktiviert sind:

I
Optionen  Hilfe
Daten tbertragen
® Standardwerte

Lischen %

5. Falls Daten (bertragen ausgewahlt ist, werden alle Werte aus dem Hauptformular
des aktuellen Eintrags fir die entsprechenden Felder des nachstfolgenden Eintrags
ibernommen.
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6. Falls Standardwerte ausgewahlt wird, werden flir den nachstfolgenden
Objekteintrag alle Felder in der Standardeinstellung angezeigt.

7. Falls Ldschen ausgewahlt wurde, sind beim nachstfolgenden Objekteintrag
zunachst alle Felder komplett leer.

8. Um einen neuen Objekteintrag zu tatigen, missen Sie zunachst die Schaltflache
Neu am unteren Fensterrand anklicken.

9. Es kénnen nun Daten in die Felder eingegeben werden. In einigen Tabellen muss
vorher noch ausgewahlt werden, was genau eingegeben werden soll. Treffen Sie
ein Wahl, in diesem Fall z. B. Person. Abhangig von den Voreinstellungen sind
einige Felder vielleicht auch schon ausgefiillt (siehe Schritt 3-6).

Meuer Datensatz wird hinzugef"? .,

Bitte wahlen Sie die Art des Datensatzes aus.
Gruppe
[Fititution

Sunstiie

0Kk | abbrechen|

10. Am unteren Fensterrand stehen nun zwei weitere Schaltflachen zur Auswahl:
Speichern und Abbrechen. Falls nétig, kénnen Sie zur besseren Ubersicht das
Dateneingabefenster vergréBern, indem Sie einfach an der unteren rechten Ecke
ziehen. Alternativ kdénnen Sie auch den Scrollbar an der rechten Fensterseite
benutzen, um durch das Formular zu navigieren.

Achtung! FUr fettgedruckte Feldnamen gilt: in diese Felder muss eine Dateneingabe
erfolgen! Sie kénnen Ihren Objekteintrag nicht abspeichern, bis diese Felder ausgefiillt
sind!

11.Bewegen Sie den Cursor per Mausklick in die gewlinschten Felder, um
Informationen einzugeben. Sie kénnen auch durch driicken der Tabulatortaste der
Reihe nach von Feld zu Feld springen (zur Benutzung der Listenfelder mit Button:
Siehe nachster Abschnitt). Auf Schaltflachen mit der Aufschrift Mehr kann
allerdings wahrend der Dateneingabe nicht zugegriffen werden.
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& Beteiligte . N =]

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Machname IMU"ET Titel IDr.

Yormame I.ﬁ.gathe Zweitname I

Adreszze Beteilgtet... |

Bemerkungen

=
[~

Speichern | Abbrechen |

|Neue fbfrage |Neuer Datensakz |'-.-'-.-'ir|:| hinzugefigt |F‘ersu:|n i

12. Wenn Sie die Eingabe aller wichtigen Informationen beendet haben, driicken Sie

Speichern.

Wahrend der Dateneingabe werden Sie haufig auf Auswahllistenfelder mit einer
zugehdrigen Schaltflache stoBen. Die Benutzung dieser sogenannten "Button List Boxes"
soll im folgenden noch einmal genauer erklart werden.

Auswahllisten mit Schaltflache- Die "Button List Box"

Erinnern Sie sich? Bei einer "Button List Box" kénnen Sie entweder bereits vorhandene
Informationen aus einer Liste auswdahlen, oder neue Daten in die entsprechende Liste
eintragen. Hier sehen Sie eine Box, die bereits einen Eintrag enthalt:

T axon IF'terl:u:Imma externa j |

Um eine "Button List Box effektiv" zu nutzen:

1.

Geben Sie den gewiinschten Begriff bzw. die Anfangsbuchstaben dieses Begriffes
ein. Sie kénnen auch ein * als Platzhalter einsetzen.

Taxon IF'tE’1 j _l

Driicken Sie die Tabulatortaste oder Return. Specify sucht automatisch die
Auswahlliste nach entsprechenden Daten ab, und zeigt schlieBlich den passenden
Eintrag im Feld an.

Wenn Sie einen vollstandigen Begriff eingeben, der bereits in der Auswahlliste
vorhanden ist, akzeptiert Specify automatisch diese Eingabe und positioniert den
Cursor im ndchsten Feld.

Falls der eingegebene Begriff noch nicht in der Liste zu finden ist, zeigt Specify

diesen Begriff im Feld an, gefolgt von dem Befehl <Add>. In der Auswahlliste
werden auBerdem Eintrage angezeigt, die der neuen Eingabe nahe kommen.
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5. Durch Anklicken mit der linken Maustaste kdnnen Sie nun einen bereits
vorhandenen Eintrag auswahlen (z. B. falls Sie sich vertippt haben sollten).

6. Um jedoch den eingegebenen Begriff hinzuzufiigen, wahlen Sie einfach <Add>
aus (Achtung! Nicht alle Listen bieten die <Add> Option an!).

Eestimr%—,\_H

Pterocles

Pterocles bicinctuz

Frerocles exustus

Pterocles indicuz

Pterocles namaqua

Fundar Pterocles quadricinctus ;I

=

7. Um einen falschgeschriebenen Begriff aus der Auswahlliste zu entfernen, hilft nur
eines: Sie missen den Originaleintrag l6schen, nachdem Sie alle auf ihn
verweisenden Links entsprechend geandert haben.

=R | Pleridophora wuz

Update eines bestehenden Eintrags

Wenn Sie bereits eingegebene Informationen &@ndern wollen, missen Sie nur den
gewlinschten Objekteintrag aufrufen und den Bearbeiten-Button am unteren Rand der
Registerkarte anklicken. Sie kénnen dann Anderungen vornehmen und abspeichern.

Um einen bestehenden Objekteintrag zu aktualisieren:

1. Offnen Sie das gewiinschte Datenfenster lber die Menlis Sammlungsdaten oder
Transaktionen.

&Y Specify
Datei | Sammiungsdaten  Transakkionen

Sammlungsobjekke

Sammlungsevents
Fundorte
Geographische Daten

Likeratur g

Taxonname
Prajekt
Zeitschrift
Andere. ..

2. Erstellen Sie in der Registerkarte Filter eine Abfrage, um die gewlinschten
Eintrage anzuzeigen.
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Filter | D at

& Beteiligte

enformular I Tabelle I Berichte I

=8

-
-
-
]
-
-
-
]
-
-
E

-

Anzeigen

o

Sonstige
Perzon

E]---ng‘n Frapariering

Machhame

Et Adresze Beteilgtedr

: Bemerkungen

F Autoren/dutorinnen
Zurickgegebenes Material [Buzleibe]
S ammlerdinnen

Bestimmung

Tauzch [Annahme]

Tausch [Ausgabe]
Personengruppen
Sammlungsobjektkatalog
Zunickgegebenes Objekt Merleih)
Frojekt

" Wersand

o

R R R R

=]

[= = T

Sortieren Feldname

Micht Operator  Kriterien

v

J Machname

I [Ahnlich wir ] - [Mii

MNeue Abfrage  [wird modifiziert

A

Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne. Specify braucht einige
Sekunden, um die geforderten Daten zu laden. Dann werden die von Ihnen
abgefragten Objekteintrage angezeigt.

T Beteiligke

Filker

Datenformular | Tabelle | Berichte |

=101 ]

Nachname |[GEE

Titel [

“Yarnarne I.-'l'-.gathe

Zweltnarme I

Adresze Beteilgted. ..

Beme

tkungen

=
[~

Heu | Bearbeiten | Lozchen |

[Meue Abfrage |1 von 1 |Browsing  |Person

A

Benutzen Sie Navigationsschaltflachen am unteren Fensterrand, um von einem
Objekt zum nachsten zu gelangen.

Die eingetragen Daten werden in hellgrauer Schrift angezeigt. In dieser Ansicht
kdénnen Sie noch keine Anderungen vornehmen, die Felder sind gesperrt.

Dricken Sie auf Bearbeiten am unteren Fensterrand. Alle Felder sind nun
entsperrt, und die untenstehenden Schaltflachen sind ebenfalls ausgewechselt
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worden: Sie finden statt der Navigationsschaltflachen die Optionen Speichern und
Abbrechen. Auf Buttons mit der Aufschrift Mehr kann nicht mehr zugegriffen
werden.

=101 =

&Y Beteiligte

Fiter  Datenformular | Taelle | Berichte |

Machname IM'u'IIer Titel IDr.

Yarmame I-"-"-glathe Zweitname I

Adrezze Beteilgted. . |

Bemerkunaen

Specify T esterir ]
=

Speichemn | Abbrechen |

|Neue fbfrage |1 wion 1 |'-.-'-.-'ir|:| bearbeitet |F‘ersu:|n o

7. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor. Zur besseren Ubersicht kénnen Sie
das Fenster durch Ziehen der rechten unteren Ecke vergréBern oder die Scrollbars
einsetzen. Sie kdnnen die urspriinglichen Werte jederzeit vor dem Abspeichern
wiederherstellen, indem Sie Abbrechen anklicken.

8. Wenn Sie mit Ihren Anderungen zufrieden sind, driicken Sie Speichern.

Loschen eines Eintrags
Achtung! Es gibt keine Undo-Funktion in Specify, die das Loschen eines
Objekteintrags riickgangig macht! Vergewissern Sie sich also stets VOR dem

Driicken des Buttons "Ldschen", ob Sie einen Eintrag endgiiltig aus Ihrer
Datenbank entfernen wollen!

Um einen Eintrag zu l6schen:

1. Offnen Sie das gewiinschte Datenfenster lber die Menilis Sammlungsdaten oder
Transaktionen.
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Datei | Samrmlungsdaten  Transakkiomen

Sammiungsobjekte
Sammiungsevents
Fundorte
Geographische Daten

Likerakur %

Taxonname
Projekt
Zeitschrift
andere. ..

2. Erstellen Sie in der Registerkarte Filter eine Abfrage, um die gewiinschten
Eintrage anzuzeigen.

& Beteiligte ] 5

Filter |Datenformulal| Tabellel Berichtel

-8 Sonstige A
E@ Perzon

E]---'ig‘n Praparierurg

Machhame

Titel

Yormanme

Zweitname

E‘n Adrezze Beteilgte/r

Bemerkungen

¥ futorenddutarinnen
Zuriickgegebenes Material [Auzleihe)
Samrler/innen

Bestimmung

Tauzch [Annahme)

Tauzch [Ausgabe)

Personenguppen
Sammlungsobjektkatalog
Zuriickgegebenes Objekt [Verlaih)
Frojekt

]"'ELE\: Werzand |

£

e drdre

[= ]

8
8
8
8
-
-
-
-
-
-
E

Anzeigen Sortieren Feldname Hicht Operator  Kriterien

v J Machname r I.;ﬁ'.hnlich wizj IM'u'I"

R ——

Meue Abfrage  |Wird modifiziert 4

3. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne. Specify braucht einige
Sekunden, um die geforderten Daten zu laden. Dann werden die von Ihnen
abgefragten Objekteintrage angezeigt.
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3 Beteiligte 3 = 0] x|

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Machname f'-'1 Lille Titel IDr.

“Yormame I-"-"-glathe Zweltname I

Adresze Beteilgted. .. |

Bemerkungen
=]
=
Heu | Bearbeiten | Lozchen |
|Meue abfrage |1 von 1 |[Erowsing |Person i

4. Benutzen Sie Navigationsschaltflachen am unteren Fensterrand, um von einem
Objekt zum nachsten zu gelangen.

5. Driicken Sie den Ldschen-Button, um nicht mehr benétigte Sammlungsobjekte zu
I6schen. Specify fragt kurz nach einer Bestatigung, vergewissern Sie sich also,
dass Sie den zu ldschenden Eintrag tatsachlich endglltig verwerfen wollen, und
dricken Sie dann auf Ja!

Sind Sie sichet, dass Sie diesen Datensatz [Gschen
mochten?

Ja |

Hinzufiigen einer Praparationsbeschreibung
Um ein Sammlungsobjekt mit einem Praparat zu assoziieren:
1. Offnen Sie das Sammlungsobjekt-Formular des Sammlungsobjektes, fiir das Sie

ein Praparat erstellen wollen. Verfahren Sie hierzu wie in den vorangegangenen
Abschnitten beschrieben.
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&) sammlungsobjekte

Fiter  Datenfomular | Tabelle | Berichts |

=101 ]

K atalogsene IMain "I_I Katalognummer I

Akzessionsnr, |T4UE|9? "I_I

Tawaon IF'terI:udru:uma enterna

=

Bestimmt von IE zabrowszki, Jog

=] || ektery Ja

] <]l

Fundort INurth Amnenica; 154; Minnezota: Le Sueur: Maribund; 14 km E, 31,5700°M, 93,8300% - 21 2 j_l

Sammlerfinnen Bemerkungen
Mame Sammlerdin | Rana|Sammlungse d
Wabramson, Lucy |0 M orth Ameic J
1 | | LI Sammlungzdatum I'IEI‘I 4-03-20

Praparierung | Yeriehen? MWerleih 10 Eigenschaften/Merkmale. . |

Sammlernr. |N2341 2

Skel

Mew | Bearbeiten | Lozchen |

[Meue Abfrage |1 von 1 |Erowsing [vogel

Klicken Sie Bearbeiten an.

Offnen Sie im editierbaren Formular das untergeordnete Formular Préparierung
(z. B. durch anklicken einer leeren Tabellenzeile, driicken einer Schaltflache,

etc.).

Praparnierung [Verliehen’? [Werleih [0

Skel

Geben Sie die gewilinschten Préaparationsbeschreibungen ein.

Dricken Sie Speichern.

Speichern Sie Ihre Anderungen anschlieBend auch im Hauptformular

Sammlungsobjekte ab.
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Dateneingabe: Beispiele, Beispiele, Beispiele....
Die folgenden Beispiele sollen veranschaulichen, wie Sie Daten in die Formulare von
Specify eingeben kdnnen. Alle Angaben beziehen sich hier auf eine Sammlung von

Vogeln, damit die DemoBird-Datenbank genutzt werden kann. Sie koénnen die
angewandten Methoden dann auf Ihre eigene Sammlung Ubertragen.

Beispiel 1: Dateneingabe nach einer Exkursion
Szenario:

Dr. Erwin KrahenfuB, Sammlungsmanager eines angesehenen Herbariums, und Herr
Rudolf Rohrspatz (alle Namen sind naturlich frei erfunden), Student im Hauptstudium
und wissenschaftliche Hilfskraft, befinden sich auf Dienstreise in den USA. Sie kehren von
einem kurzen Sammlungsausflug von folgendem Ort zurick:

Douglas County, Kansas, U.S.A.
City of Lawrence
Meereshbhe: 846 fit. (Karte)
Datum: April 14, 2000

Breite: 29.0 N

Lénge: 95.2 W
Gazetteer

Die Bestandsaufnahme begann an einer Stelle, die sich als Parklandschaft beschreiben
lasst. Es wurden folgende Arten entnommen:

Sammlernr. Taxon Bemerkungen

14352 Turdus migratorius ~ Gefangen unter Felsbriicke
14353 Piranga olivacea An Slidwestseite einer Hutte
14354 Corvus brachrhynchos

AnschlieBend suchten unsere zwei Ornithologen die Westseite eines groBen Teiches auf,
welche sie folgendermaBen beschrieben: "felsiger Hang, verstreute Baume und
Straucher". Dort fingen Sie ebenfalls zwei weitere interessante Végel:

Sammlernr. Taxon Bemerkungen
14355 Anas americana Bewaldete Hanglage
14356 Fulica americana

Die gefangenen Exemplare Ubersandten sie postwendend an die Kuratorin des
heimischen Museums, Dr. Charlotte Hahnentritt. Frau Dr. Hahnentritt war mit fast allen
Bestimmungen einverstanden, auBer das ihrer Meinung nach das Exemplar mit der
Sammlernr. 14356 nicht der Art Fulica americana angehért, sondern vielmehr ein
Individuum von Fulica atra darstellt. Die Tiere wurden am 26. April 2000 der
permanenten Sammlung des Museums hinzugefligt. Sie erhielten die Katalognummern
4522 bis 4526.
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Lésung:

Die Dateneingabe kénnte nun folgendermaBen ablaufen:

1.

2.
3.

Eingabe der teilnehmenden und bearbeitenden Wissenschaftler (Formular
Beteiligte)

Eingabe der ortsbezogenen Informationen (Formular Fundorte)

Eingabe der einzelnen Pflanzenarten (Formular Sammlungsobjekte)

Arbeitsschritte:

Schritt 1: Eingabe der beteiligten Personen

1.

Wahlen Sie im Meni Sammlungsdaten die Option Beteiligte aus. Ein Dialogfeld
fragt zunachst nach einer Abfrage. Wahlen Sie Neue Abfrage.

Das Fenster Beteiligte erscheint. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach
vorne.

Driicken Sie auf den Button Neu am unteren Rand des Fensters.

Ein Dialogfeld fragt Sie, ob Sie eine neue Gruppe, Person, Institution oder etwas
anderes eingeben wollen. Wahlen Sie Person und driicken Sie OK.

Meuer Datensatz wird hinzugefii I._

Bitte wahlen Sie die Art des Datensatzes aus.

Gruppe
[Ftitution

Sunstiie

k. &I Abbrechen

Ein neues Datenformular erscheint. Geben Sie Informationen zum Namen von Dr.
Erwin KrahenfuBB ein: Nachname, Titel, Vorname, Initial des zweiten Vornamens,
Bemerkungen.

Dricken Sie den Button Adresse Beteiligte/r um Informationen zur Anschrift von
Dr. KrahenfuBB einzugeben: Adresse, Email-Adresse, Telefonnummer, Faxnummer,
URL etc. Wenn Sie fertig sind, driicken Sie Speichern.

Specify kehrt zurlick zum Hauptformular. Speichern Sie auch hier die
eingegebenen Daten ab, nehmen Sie gegebenenfalls vorher Erganzungen vor.
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& Beteiligte =10 x|

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Nachname IKréhenqu- Titel ID I.

“Yormame IEu:Iwin Zweitname I

Adresze Beteilgted...

Bemerkunaen

o]

F

5

Speichern | Abbrechen |

|Neue Abfrage |Neuer Catensatz |'-.-'u'ir|:| hinzugefigt |F‘ersu:un i

8. Wiederholen Sie die Schritte 5-7 fiir die anderen beteiligten Personen. Vergessen
Sie Frau Dr. Hahnentritt nicht!

9. Wenn Sie fertig sind, schlieBen Sie das Fenster. Sie brauchen jede beteiligte
Person nur ein einziges Mal eingeben. Wenn Sie spater neue Sammlungseintrage
vornehmen, kdnnen Sie dann auf die bereits vorhandenen Eintréage zurlickgreifen.

Schritt 2: Eingabe der ortsbezogenen Daten

1. Wahlen Sie im Menl Sammlungsdaten die Option Fundorte aus. Ein Dialogfeld
fragt zunachst nach einer Abfrage. Wahlen Sie Neue Abfrage.

& Specify
Datei | Sammlungsdaten  Transakkionen

Sammiungsobjekte
Sammlungsevents

Geographische Dagn

Beteiligte
Literakur
Taxonname
Projekk
Zeitschrift
Andere. ..

2. Das Fenster Fundorte 6ffnet sich. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach
vorne.

3. Dricken Sie auf den Button Neu am unteren Rand des Fensters.
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10.

11.

Geben Sie in das Feld Ortsbezeichnung Lawrence ein. Im Feld Weitere Angaben
Ortsbezeichnung kdénnen Sie nahere Angaben zum genauen Fundort machen (z. B.
3 km stdlich von..., wenn die Fundstelle nicht direkt in Lawrence war). Wenn Sie
eine Ortsbezeichnung eingegeben haben, brauchen Sie in das Feld Genauer
Fundort nichts mehr eintragen. Die Angaben werden automatisch ibernommen.

Ortzhezeichnung ILawrence Weitere Angaben Ortzbezeichhung |3 krn 5|

Genauer Fundort ILawrence; 3kmsS

Offnen Sie die Auswahlliste im Feld Kontinent. Es wird eine Liste mit Kontinenten
angezeigt. Wahlen Sie "North America".

Wahlen Sie im Feld Land "USA" aus der Auswahlliste aus. (Sie missen zuerst
einen Kontinent auswahlen, damit mdgliche Ldndernamen angezeigt werden.).

Wahlen Sie im Feld Staat/Bundesland "Kansas" aus.
Im Feld Stadt/Gemeinde entscheiden Sie sich fir "Douglas".

Geben Sie den Breiten- und Langengrad des Fundortes an. In das Feld Methode
tragen Sie "Gazetteer" ein.

Geben Sie auBerdem die minimale und maximale Meereshbhe mit den
entsprechenden Einheiten an (hier: 846 FT). Wahlen Sie "Map" aus der
Auswahlliste im Feld Methode aus.

Wenn Sie mit Ihren Angaben zufrieden sind, driicken Sie Speichern.

Schritt 3: Eingabe der Sammlungsobjekte

1.

4.

Wenn Sie die Daten fir die Beteiligten und den Fundort bereits eingegeben haben,
kénnen Sie sehr schnell und ohne groBen Aufwand Sammlungsobjekte in Ihre
Datenbank eintragen. Wenn Sie eine ganze Reihe von Objekten mit d@hnlichen
Hintergrundinformationen oder insgesamt &hnlichen Daten eingeben méchten,
aktivieren Sie die Daten (ibertragen-Option. Informationen von vorangegangenen
Eintragen werden dann in das neue Formular Gbertragen.

Wahlen Sie im Menl Sammlungsdaten die Option Sammlungsobjekte aus. Ein
Dialogfeld fragt zunachst nach einer Abfrage. Wahlen Sie Neue Abfrage.

Das Fenster Sammlungsobjekte erscheint. Holen Sie die Registerkarte
Datenformular nach vorne. Vergewissern Sie sich, das im MenlU unter Optionen
der Menlpunkt Daten lbertragen aktiviert ist, oder wahlen Sie ihn ggf. aus.

Optionen  Hilfe

Standardwerte !

Laschen

Katalagnummern automatisch zuweisen

Driicken Sie auf den Button Neu am unteren Rand des Fensters.
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5. Geben Sie "4522" in das Feld Katalognummer ein.

Katalogzerie IMain vI_I K.atalognummer |4522'| Akzeszionzmr. I vI_I

6. Tragen Sie "Tur" in das Feld Taxon ein. Offnen Sie die Auswahlliste. Es erscheinen
alle Taxa, die mit "Tur" beginnen. Wahlen Sie "Turdus migratorius" aus. (Dieses
Beispiel setzt voraus, dass Sie (ber einen importierten taxonomischen Baum
verfligen!).

7. Geben Sie "Kr" im Feld Bestimmt von ein. Wahlen Sie dann den Eintrag fir Dr.
KrahenfuB aus der erscheinenden Auswahlliste aus.

Taxon ITurdus migratorius j_l
=] | ke Ja

Frahentul, Edwin
Krigtalka, Leonard
————Kucker, Joe

8. Geben Sie "Law" in das Feld Fundort ein. Wahlen Sie anschlieBend "Lawrence" aus
der Auswahlliste aus.

9. Vergessen Sie nicht, auch das Datum des Fundes in das Feld Sammeldatum
einzutragen (14. April 2000).

10.Im Feld Bemerkungen kdénnen Sie nun z. B. noch Angaben zum Standort
hinzufiigen (zu diesem Zweck lasst sich auch ein eigenes Formular nutzen; siehe
"Formulare anpassen").

11. Per Doppelklick auf eine leere Zeile in der Tabelle Sammle/innen 6ffnen Sie das
zugehorige Dialogfeld Sammler/innen. Tragen Sie "Kr" in das Feld Sammler ein.
Wahlen Sie auch hier Dr. KrahenfuB aus und speichern Sie ab. Dr. Krahenfu3
sollte nun in der Tabelle Sammler/innen im Hauptformular erscheinen. Per
Doppelklick auf eine weitere leere Zeile 6ffnen Sie erneut das Dialogfeld Sammler.
Geben Sie nun unter Sammler "Ro" ein, und wahlen Sie anschlieBend "Rudolph
Rohrspatz" aus. Achtung! Im Feld Reihenfolge missen Sie nun eine "2"
hinzufligen. Driicken Sie Speichern.

Fundort IN:::rth Amenca: 154 Kanzas: Douglas: Lavwence: 3 km S, 846 m, 29.0000°M, 9520007 j_l

sammlerfinnen Bemerkungen
Parklandzchalt, gefangenen unter Felzbrucke ﬂ

Mame Sammlerdin  |Ranag|Sammi =

Krahenfuld, Edwin

[

Fohrzpatz, Rudolph | 2 -
1 I | _pl_l Sarmmlungzdaturn IEDDD-D4-14

12.Geben Sie in das Feld Sammlernr. die Zahl ein, die dem Sammlungsobjekt bereits
im Feld zugewiesen wurde (hier: 14352).
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S ammlerr. |1 4382

13.In die Tabelle Préparierung kénnen Sie Informationen zu Préaparaten eintragen,
die Sie aus Ihren Sammlungsobjekten hergestellt haben. Sie kénnen das Feld
einfach ignorieren, wenn es an Ihrer Institution nicht Ublich ist, den
Praparationsstatus eines Objektes festzuhalten. Wenn Sie allerdings Specifys
Verleih-Feature zur Verwaltung von Leihgaben an andere Institutionen nutzen
wollen, missen Sie in dieser Tabelle zumindest bei denjenigen
Sammlungsobjekten Eintrdge vornehmen, die fir den Verleih bereitgestellt
werden sollen (néhere Informationen im Abschnitt "Eingabe eines verliehenen
Objektes").
Um eine Praparationsbeschreibung einzugeben, miissen Sie zunachst per
Doppelklick auf eine leere Zeile das zugehdrige Dialogfeld 6ffnen. Sie finden eine
Auswahlliste mit verschiedenen Praparationsarten. AuBerdem kénnen Sie die
Anzahl der praparierten Teile angeben. Weitere Eintrage sind mdéglich, wenn
entsprechende Felder im Formular eingeblendet sind (z. B. eine genaue
Beschreibung des Praparats, Praparator, Datum der Herstellung etc.). Wenn Sie
mit Ihren Angaben zufrieden sind, dricken Sie Speichern. In der Tabelle
Préaparierung sollte sich nun ein neuer Eintrag befinden.

14.Wenn Sie damit die Dateneingabe beendet haben, dricken Sie auch im
Hauptformular auf Speichern.

15.Das neue Sammlungsobjekt wird gespeichert. Driicken Sie den Button Neu, um
ein weiteres Objekt zu Ihrer Sammlung hinzuzufiigen. Wiederholen Sie die
Schritte 5-15, um die restlichen Objekte einzutragen.

In unserem Beispiel war die Kuratorin Frau Dr. Hahnentritt mit der Bestimmung eines
Vogels nicht ganz einverstanden. Sie hat das Tier nachbestimmt. Um eine zweite
Bestimmung zu einem Eintrag hinzuzufiigen, driicken Sie den Button Neu im Abschnitt
Bestimmung (dieser erscheint, sobald Sie im Hauptformular Neu oder Bearbeiten
angeklickt haben). Wenn Sie die neue Bestimmung als glltig markieren wollen, missen
Sie den Button bei Aktuell? auf Ja stellen.

Beispiel 2: Eingabe eines einzelnen Sammlungsbeleges

Dr. KrahenfuBB machte auf seiner Dienstreise am 14. Mai 2000 einen kleinen Spaziergang
entlang des Highway 59 in Douglas County KS, 12 km sldlich von Lawrence KS. Dabei
fiel ihm ein ungewodhnlicher, hell-orange gefdarbter Vogel am StraBenrand auf. Natlrlich

fing er ihn ein und teilte ihm sofort die Sammelnr. 15002 zu. Durch kurzem Blick auf sein
GPS-Gerat bestimmte er den exakten Fundort:

Breitengrad: 28.54 N

Langengrad: 95.12 W
Frau Dr. Sieglinde Seidenschwanz, Singvogelspezialistin, identifizierte das ungewdhnliche

Exemplar als hdchst seltene Farbvariante von Piranga olivacea. Es wurde offiziell der
Sammlung des Museums Uberstellt und erhielt die endglltige Katalognummer 4527.
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Losung:

Es muss insgesamt nur ein neuer Objekteintrag vorgenommen werden. In diesem Fall ist
es einfacher, samtliche Daten, also auch Hintergrundinformationen wie Fundort etc., in
das Fenster Sammlungsobjekte einzugeben.

1.

7.

Wahlen Sie im Menl Sammlungsdaten die Option Sammlungsobjekte aus. Ein
Dialogfeld fragt zunachst nach einer Abfrage. Wahlen Sie Neue Abfrage.

Das Fenster Sammlungsobjekte erscheint. Holen Sie die Registerkarte
Datenformular nach vorne. Vergewissern Sie sich, das im MenQ unter Optionen
der Menlpunkt Daten (ibertragen aktiviert ist.

Driicken Sie auf den Button Neu am unteren Rand des Fensters.

Geben Sie "4527" in das Feld Katalognummer ein.

Katalogzerie IMain vI_I Katalognummer |45271 Akzessionzsm. I vI_I

Tragen Sie "Pir" in das Feld Taxonname ein. Offnen Sie die Auswahlliste. Es
erscheinen alle Taxa, die mit "Pir" beginnen. Wahlen Sie "Pirangia olivacea" aus.
(Dieses Beispiel setzt ebenfalls voraus, dass Sie Uber einen importierten
taxonomischen Baum verfligen!).

Die Bestimmerin des Vogels, Frau Dr. Sieglinde Seidenschwanz, ist bislang noch
nicht in der Datenbank verzeichnet worden. Klicken Sie den Button neben dem
Feld Bestimmt von an, um einen entsprechenden Eintrag flir Frau Dr.
Seidenschwanz vorzunehmen. Ein Dialogfeld o6ffnet sich und fragt, ob
personenbezogene oder andere Daten eingegeben werden sollen. Wahlen Sie
Person aus. Das Dialogfeld Bestimmer/in erscheint. Geben Sie Nachname, Titel,
Vorname, Bemerkungen etc. an. Driicken Sie den Button Adresse Beteiligte/r, um
Angaben zur Kontaktanschrift von Frau Dr. Seidenschwanz zu machen. Wenn Sie
fertig sind, dricken Sie Speichern. Specify kehrt zum  Formular
Sammlungsobjekte zurick.

T axon IF'iranga alivacea j_l
R | S eidenschiwanz, Sieglinde j_l Al buel? Jal

MHeu

2

Klicken Sie den Button Eigenschaften/Merkmale an. Vermerken Sie im Feld
Zustand, dass die am Fundort gefundene Tangare eine ungewéhnliche, hell-
orangene Farbe aufweist. Speichern Sie im Unterformular ab.
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Eigenschaften/Merkmale i
Alter |<Keine Angabes j Gezchlecht |<Keine Angabes j
M asse I Zustand Iungewi:ihnli-:h hell-orange gefarby
Epeichernl El:ul:-rechenl ‘
[ [Meuer Datensatz  [Wird hinzugefigt [Mogel i

8. Auch bezlglich des genauen Fundorts sind bislang keine Daten eingegeben
worden. Klicken Sie den Button neben dem Feld Fundort an. Das Formular Fundort
erscheint. Geben Sie "Lawrence" in das Feld Ortsbezeichnung ein. Zusatzliche
Angaben machen Sie im Feld Weitere Angaben Ortsbezeichnung: 12 km S bei US
59. Geben Sie nacheinander folgende Informationen in die Felder mit den
geographischen Daten ein, bzw. wahlen Sie entsprechendes aus den Auswabhllisten
aus: Kontinent= North America, Land= USA, Staat/Bundesland = Kansas,
Stadt/Gemeinde = Douglas. AnschlieBend kdénnen Sie noch den Breiten- und
Langengrad angeben (28:54 N, 95:12 W). Wahlen Sie bei Methode "GPS" aus.
Wenn Sie die Eingabe der Daten beendet haben, driicken Sie Speichern. Specify
kehrt zum Formular Sammlungsobjekte zurlick.

9. Tragen Sie das Datum des Fundes in das Feld Sammlungsdatum ein
(14.05.2000).

10.In das Feld Bemerkungen kénnen Sie "Am StraBenrand" eingeben.

11. Per Doppelklick auf eine leere Zeile in der Tabelle Sammler/innen &6ffnen Sie das
zugehorige Dialogfeld Sammler/innen. Tragen Sie "Kr" in das Feld Sammler/in ein.
Wahlen Sie Dr. KrdhenfuBB aus (er wurde ja bereits eingetragen) und speichern Sie
ab. Dr. KrahenfuBB sollte nun in der Tabelle Sammler/innen im Hauptformular
erscheinen.

Fundort INDrth America: 15A: Kanzas Douglaz: Lawrence; 12 km 5 bei US 59, Om, 23.5400°M . 9512 j_l

Sammlerfinnen Bemerkungen
am Strafenrand ﬂ

Mame Sammlerdin{ Bang| S ammlungze

[

| | | SammlungsdatumIEDDD-DE-M

12.Geben Sie in das Feld Sammlernummer die Zahl ein, die dem Sammlungsobjekt
bereits im Feld zugewiesen wurde (hier: 15002).
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&1 Sammlungsobjekte ) ] |

Fiter  Datenformular | Tabele | Berichts |

Katalogzerne IMain "I_l Katalognummer |452T Akzessiunsnr.l "I_l

Taxon IF'iranga dlivacea j_l
B eztirmmmt won ISeidenschwanz,Sieglinde j_l Aktuel? Ja
ﬂeul

Fundart INDrth America: USA: Kanzaz: Douglas: Lawrence; 12 km S bei US 53, 0 m, 28.5400°M, 95.12 j_l

Samrmlerfinnen Bemerkungen
am Strafenrand ;I

Mame S ammlerdin| Banag|Sammlungze

Frahenfuly, Edwin| 1

1 | | _pl Sammlungsdaturm |2EIDEI-EIE-'I4
Frapariemnng | Werlishen? Merleib (0] Eigenschaften/Merkmale. .. | ‘
S arnmlertr. |15EID2
Speighern &bbrechenl |
|Neue Abfrage |Neuer Datensatz |Wird hinzugefigt |'u'|:|gel v

13.Wenn Sie damit die Dateneingabe beendet haben, driicken Sie auch im
Hauptformular auf Speichern.

Eingabe einer Akzession

Als Akzession kann ein Ereignis bezeichnet werden, bei dem ein oder mehrere neue
Sammlungsobjekte dauerhaft in die bestehende Sammlung aufgenommen werden. Sie
werden in Specify nicht gezwungen, jedes Sammlungsobjekt mit einem bestimmten
Akzessionsvorgang zu verkntpfen. Viele Herbarien besitzen aber einen formalen Ablauf,
wie Neuzugange behandelt werden. Specify bietet daher die Mdéglichkeit, Informationen
zum Erwerbsvorgang festzuhalten. Sie haben die Gelegenheit, einen Eintrag zum
Erwerbsvorgang anzulegen, der alle assoziierten Informationen zum Ablauf des
Ereignisse enthalt (z. B. Zugangsnummer, Datum, beteiligte Personen, etc.). Sie kdnnen
dann im  Fenster Sammlungsobjekte fir jedes Sammlungsobjekt einen
Akzessionsvorgang aus einer Auswahlliste auswahlen. Achtung: Da dieses Verfahren
nicht far alle Institutionen von Bedeutung ist, missen Sie das entsprechende
Auswabhllistenfeld bei Bedarf zunachst Uber die Menloption Formulare anpassen einfligen!

Um eine Akzession einzutragen:

1. Wahlen Sie im MenlU Transaktionen die Option Akzessionen aus. Ein Dialogfeld
fragt zunachst nach einer Abfrage. Wahlen Sie Neue Abfrage.
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Transak]:u:unen Taxnnnmlscher Baurm

Busleihen [ g
Busliskungen

Yerleih
Genehmigungen
Yersand

39 Bitte wihlen Sie eine Abfrage aus: 3 O] x|

OE I Cancel

2. Holen Sie im Fenster Akzessionen die Registerkarte Datenformular nach vorne.
Driicken Sie auf die Schaltflache Neu am unteren Rand des Fensters, um einen
neuen Eintrag hinzuzufiigen.
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i Akzessionen -10] x|

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Akzession Hr I Statusz |<Keine Angabes j
Zugangzark |<Keine Angaber j Draturm in ‘Warken I
Aufgenommen am I S Erhaltern am I -

Bemerkungen

Genshmigung | Bemerkungen

| i [~

Beteligter |Rolle [AkzezsionlD

Meu

o - I
[Meue abfrage  Keine Datensstze |Br|:| Neusn Datensatz hinzuFUgen| i

3. Geben Sie die gewlinschten Informationen ein. Das Feld Akzession Nr. muss
ausgefillt werden (alphanumerisch, z. B. A 1). Alle ibrigen Angaben sind optional.
Im Feld Datum in Worten kénnen Sie Eintrdage vornehmen, wenn keine genauen
Datumsangaben vorliegen: z. b. Spatsommer 1998. Es finden sich auBerdem
folgende Auswabhllistenfelder:

e Status: beschreibt den aktuellen Stand des Erwerbsprozesses
(abgeschlossen, offen, etc.)

e Zugangsart: Beschreibt die Art des Neuzuganges, z. B. Geschenk, Spende,
Nachlass etc.

4. Die Tabelle Genehmigungen listet samtliche Genehmigungen auf, die mit einem
bestimmten Neuzugangsevent in Zusammenhang stehen. Per Doppelklick auf eine
leere Zeile 6ffnet sich das zugehoérige Formular. Driicken Sie den Button neben
Genehmigung, um eine Genehmigung einzutragen.
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Akzessionsbewilligungen

Akzeszion INeuer D atenzatz j |

Genehmigung I j_l

Bemerkungen
[
[~
Heu Speichem | Abbrechen |
[ [Meuer Datensatz [Wird hinzugefigt | i

5. Die Tabelle Beteiligte listet Personen oder Institutionen auf, die am
Erwerbsprozess beteiligt waren. Auch hier lasst sich per Doppelklick das
zugehorige Unterformular 6ffnen und bearbeiten.

6. Wenn Sie die Eingabe der Akzessionsinformationen beenden wollen, driicken Sie
Speichern.

Nachdem Sie einen Akzessionsevent eingetragen haben, kénnen Sie die Nummer dieses
Events beliebig vielen Sammlungsobjekten zuordnen (liber das Formular
Sammlungsobjekte, siehe oben).

Eingabe einer Ausleihe

Mit Hilfe von Specify kénnen Sie Sammlungsobjekte kennzeichnen, die Ihrer Institution
als temporare Leihgabe libergeben wurden. Ein geliehenes Objekt ist eigentlich nicht Teil
Ihrer konstanten Sammlung, und sollte daher auch keine eigene Katalognummer
zugewiesen bekommen. Aus diesem Grund lasst es sich in Specify einrichten, dass
geliehene Exemplare gar nicht erst im Fenster Sammlungsobjekte erscheinen. Achtung:
Dies heiBBt gleichzeitig aber auch, dass beim Abfragen der Sammlungsobjekte geliehene
Objekte nicht gefunden werden kdénnen! Nach geliehenen Objekten muss im Formular
Ausleihen gesucht werden.

Die folgende Schritt-flir-Schritt-Anleitung basiert auf der DemoBird-Datenbank. Die
Schritte sind wie immer abhangig vom Design Ihrer Formulare.

Um ein geliehenes Objekt einzutragen:

1. Offnen Sie liber das Meni Transaktionen das Formular Ausleihen.

&Y specify
Datei  Sammlungsdaten | Transakkionen Taxonomischer Baum

Akzessionen

Auslistungen g

Yerleih
Genehmigungen

YWersand
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2. Geben Sie in das Feld Rechnungsnr. die Rechnungs- oder Transaktionsnummer
ein, die der Transaktion durch das verleihende Institut zugewiesen wurde. Tragen
Sie den Namen des verleihenden Instituts und eventuell vorhandene
Ansprechpartner in das Formular ein. Bringen Sie den Button neben
Abgeschlossen auf die richtige Einstellung (Ja- Vorgang bereits abgewickelt,
Objekt zuriickgegeben, Nein- Gegenstand ist noch entliehen, Leer- keine Angabe).
Wenn alle entliehenen Objekte zuriickgegeben wurden, kénnen Sie auBBerdem das
Datum des Transaktionsendes eintragen.

& Ausleihen b =10 x|

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Rechnungsnr. || .ﬁ.bgeschlnssenj Erhalken am

Werlethende |natitution I Fallig am I___

K.ontakt I Abgezchlozzen am I S

Bemerkungen

Ausgeliehenes Ohjekt

4 | i
ﬁpeichernl gbbrechenl ‘
|Neue &bfrage |Neuer Datensakz |'-.-'-.-'ir|:| hinzugefigt | L

3. Die Tabelle Ausgeliehenes Objekt listet alle Objekte auf, die in dieser Transaktion
bei einer anderen Institution entliehen wurden. Per Doppelklick auf eine leere
Tabellenzeile kann ein neues Objekt hinzugefligt werden. Das Dialogfeld
Ausgeliehenes Objekt erscheint.
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Ausgeliehenes Objekt

Objekinr. des Yerleihers I Auglethe D INeuer Draten vI_I

Anzahl/Menge I

Beschreibung I

|
Anzahl/Menge zur'u'ckgegel:i Anzahl/Menge aufgelozt I-

Anmerkungen Eingang

S

Anmerkungen Ausgang

N IO

MHeu Speichern | Abbrechen |

[ [Meuer Datensatz  [wird hinzugefigt | 4

4. Geben Sie die gewilnschten Informationen ein. Tragen Sie z. B. in das Feld
Objektnr. des Verleihers die Katalognummer ein, die das geliehene Objekt von der
entleihenden Institution erhalten hat. Sie kénnen auch Angaben zur Anzahl der
entliehen Objekte machen: Anzahl entliehener Objekte, Anzahl zuriickgegebener
Objekte, Anzahl "aufgel6éster" Objekte (z. B. durch Schenkung in Besitz
Uibergegangen, verschollen). Wenn Sie alle Informationen eingegeben haben,
dricken Sie Speichern. Das geliehene Objekt erscheint in der Liste. Per
Doppelklick auf eine leere Zeile kdnnen Sie weitere Objekte hinzufligen.

5. Wenn Sie mit Ihren Angaben zufrieden sind, driicken Sie Speichern.

Ein Objekt aus der Sammlung "austragen"

Wenn ein Objekt zwar nicht mehr in Ihrer Sammlung aufgefiihrt werden soll, Sie den
Eintrag aber trotzdem nicht endgliltig l6schen moéchten, bietet Specify Ihnen die Option,
das Objekt als "ausgelistet" zu markieren. Sie kdénnen bei Abfragen auswahlen, ob
ausgelistetete Objekte mit angezeigt werden sollen oder nicht.

Um ein Objekt als ausgetragen zu markieren:

1. Wahlen Sie im MenlU Transaktionen die Option Auslistungen aus. Ein Dialogfeld
fragt zunachst nach einer Abfrage. Wahlen Sie Neue Abfrage, wenn Sie nach einer
Abfrageoption gefragt werden.

&Y specify
Datei  Sammlungsdaten | Transakkionen Taxonomischer Baum
Akzessionen

Busleihen

MI
Werleih

Genehmigungen
Yerzand
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2. Holen Sie im Fenster Auslistungen die Registerkarte Datenformular nach vorne.
Driicken Sie auf die Schaltflache Neu am unteren Rand des Fensters, um einen
neuen Eintrag hinzuzufiigen.

&Y Auslistungen X =10] x|

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Auszlistungsnr. I Cratum I S
[Erund I <Feine Angabe: j
Bemerkungen

=

=
Inkalt
Anzahl/Menge |Bemerkungen |Auzliztung 1D | Kataloanumnmer

Heu

|Neue Abfrage |Keine Datensatze |Bru:uwsinu;| | i

3. Geben Sie die gewlinschten Daten ein. Abhangig von der Gestaltung Ihres
Formulars finden Sie im Feld Grund eine Auswahlliste mit Grinden fir die
Austragung des Objekts: z. B. Verlust, verschenkt, verschollen etc. (in DemoBird
nur: Keine Angabe als Auswahl voreingestellt).

Grund I <k.eine Angabes j

<K eine Angabes:
B ermerkerlst
verzchenkt
veraschollen

4. In die Tabelle Inhalt kénnen Sie alle Objekte eintragen, die unter einer
bestimmten Auslistungsnummer zusammengefasst werden sollen. Per Doppelklick
auf eine leere Zeile kénnen Sie im assoziierten Formular (Abbildung unten) einen
neuen Eintrag vornehmen.
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mhalt
Katalognummer I vI_l Ausliztung D INeuerDatensa "I_l .-'-‘-.nzahlx'MengeI-
Bemerkungen
Heu Epeicheml gbbrechenl
[ [Meuer Datensatz [Wird hinzugefiak | S

5. Geben Sie alle gewiinschten Informationen ein. Durch Angabe der ersten Ziffern
der Katalognummer erscheint eine Auswabhlliste, aus der Sie ggf. die vollstandige
Nummer auswahlen kdnnen. Das Feld Auslistung ID dient nur der besseren
Orientierung, hier kénnen keine Anderungen vorgenommen werden. Es bezieht
sich auf die Auslistungsnummer im Hauptformular. Wenn Sie die Dateneingabe
beenden wollen, driicken Sie Speichern. Das eingetragene Objekt erscheint in der
Tabelle.

6. Dricken Sie Speichern, wenn damit die gewilnschten Angaben vollstandig sind.

Eingabe von Verleihinformationen

Mit Specify kdnnen Sie auch Leihgaben Ihrer Sammlung an andere Institute verwalten.
Wenn Sie ein Objekt verleihen, kénnen Sie alle wichtigen Daten zu dieser Transaktion in
Ihre Specify Datenbank eingeben. Sie kdnnen dann bei Abfragen sofort erkennen, ob ein
Objekt verliehen ist, und die entsprechenden Daten Uber das Verleih-Formular einsehen.
In diesem Formular finden Sie die Nummer der Leihgabe, die entleihende Institution,
beteiligte Personen usw.

Das Datenmodell von Specify berlicksichtigt in der Verleihfunktion nur Objekte, fir die
ein oder mehrere Praparationsbeschreibungen angelegt wurden.

Um den Verleih eines Objekts zu verwalten:

1. Wahlen Sie im Menl Transaktionen die Option Verleih aus. Ein Dialogfeld fragt
zunachst nach einer Abfrage. Wahlen Sie Neue Abfrage und driicken Sie OK.

&Y specify
Datei  Sammlungsdaten | Transakkionen Taxonomischer Baum

Akzessionen

Ausleiben
Auslistungen

Genehmigunge! !

YWersand
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Jeue Ab

WVordefinerte Abfragen
TWeb
“topdog DemoDatabase2003Brd]

oK I Cancel

2. Holen Sie im Fenster Verleih die Registerkarte Datenformular nach vorne. Dricken
Sie auf die Schaltflache Neu am unteren Rand des Fensters, um einen neuen
Eintrag hinzuzufligen.

Drenen i)

Fiter  Datenfarmular | Tapelle | Berichte |

Verleihnr. I Abgeschlozzen Neinl Yerliehen am I S
Erhaltende Inztitution I Abgeschlozzen am I P
F.antalkt I Yerzand 1D I j_l

Bemerkungen

=
[

F.atalognummer |Anzahl/Menge | Beschreibung Folle |Beteligtedr [WerlehlD

Meu |

|Neue Abfrage |Keine Datensatze |Bru:uwsing |'n.|'erleih v

3. Specify fragt nun, ob Sie einem Verleih oder eine Schenkung verwalten wollen.
Wadhlen Sie Verleih aus und driicken Sie OK.
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Meuer Datensatz wird hinzugefii ’:

Bitte wahlen Sie die Art des Datensatzes aus.

| ezchent:

0Kk | abbrechen|

Vergeben Sie eine Verleihnummer gemaB dem Ublichen Verfahren Ihrer
Institution.

Geben Sie den Namen der erhaltenden Institution ein, Angaben zum Datum des
Verleihs und zu Kontaktpersonen, sowie Bemerkungen zur Transaktion. Der
Button Abgeschlossen kann drei Zustande anzeigen: Ja, der Verleihprozess wurde
abgeschlossen (d.h., dass verliehene Objekt wurde bereits an Sie
zurickgegeben); Nein, Verleih wurde noch nicht abgeschlossen; /eer, keine
Angaben zum Zustand des Verleihprozesses. Bei der Erstellung eines neuen
Verleihs befindet sich der Button standardmaBig in der Nein-Position. Andern Sie
diesen Zustand nicht, bis alle verliehenen Materialen an Ihre Sammlung
zuriickgegeben wurden. Wenn Sie alle Materialen zurlickerhalten haben, kénnen
Sie auch das Datum des endglltigen Abschlusses des Verleihprozesses
aufnehmen. Im Feld VersandID kdénnen Sie Ihrem Verleih eine bestimmte
Versandnummer zuordnen.

Die Tabelle links im Dialogfeld Verleih |asst Sie alle Objekte anzeigen, die aktuell
unter der gegebenen Verleihnummer verliehen sind. Zur Erinnerung: Sie miussen
im Fenster Sammlungsobjekte ein sog. "Physisches Objekt", d. h. ein Praparat
angelegt haben, um einen Beleg tatsachlich auch verleihen zu kénnen (siehe
"Eingabe eines Sammlungsobjektes").

Um ein Objekt zum Verleih hinzuzufiigen, 6ffnen Sie per Doppelklick eine leere
Zeile der Tabelle (Anmerkung: gemeint ist die Tabelle auf der linken
Formularseite; diese Tabelle ist in DemoBird so formatiert, dass sie keinen Titel
enthalt). Das Formular Verliehenes Objekt erscheint.
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Yerliehenes Objekt

K.atalogrurmmes || j_l Yerleihnr. INEUEF D atenzatz j_l
Anzahl/tenge I Anzahl/tenge zurlickgegeben IU Anzahl/tenge aufgelast IU ‘

Bezchreibung I

Anmerkungen Ausgang

Anmerkunaen Eingang

\—I;I; < o]

MHeu Speichern | Ahbbrechen

[Meuer Datensatz  [Wird hinzugefigk | i

7. Geben Sie die gewlnschten Informationen in das Formular ein.

8. In das Feld Anzahl/Menge kbnnen Sie die Anzahl der verliechenen Objekte
eintragen.

9. In das Feld Anzahl/Menge zurlickgegeben tragen Sie die Anzahl der Gegenstdnde
ein, die tatsachlich zurickgegeben wurden.

10.In das Feld Anzahl/Menge aufgeldst tragen Sie die Anzahl aller Objekte ein, die
aus diversen Grinden (Beschadigung, Verlust, Diebstahl etc.) nicht
ordnungsgemaB zurliickgegeben wurden.

Die vermerkte Objektanzahl im Feld Anzahl/Menge muss der Summe in den Feldern
Anzahl/Menge zurlickgegeben und Anzahl/Menge aufgelbst entsprechen!

11.Wenn Sie die Dateneingabe beenden wollen, driicken Sie Speichern. Das
verliehene Objekt erscheint in der Objektliste. Durch Doppelklick auf leere Zeilen
kdénnen Sie weitere Objekte hinzufiigen.

K.atalogrurmmer Anzahl /et

kainl, Pterodroma esterna [Aled/Canz) |1

4l | »

12.In die Tabelle Beteiligte kénnen Sie Personen eintragen, die innerhalb Ihrer
Institution am Verleihprozess beteiligt waren. Um einen Beteiligten hinzuzufligen,
fihren Sie ebenfalls einen Doppelklick auf einer leeren Zeile der Tabelle aus. Das
Formular Beteiligte (Verleih) erscheint. Geben Sie den Namen des Beteiligten ein.
Falls der Beteiligte schon in der Specify-Datenbank verzeichnet ist, genigt eine
Eingabe der ersten paar Buchstaben des Nachnamens. Sie kénnen die gewlinschte
Person dann aus einer Auswahlliste auswahlen. Um einen ganz neuen Eintrag zu

146



tatigen, dricken Sie den kleinen Button neben dem Feld. Es 6ffnet sich dann ein
Fenster, in dem Sie detaillierte Eintragungen vornehmen kénnen.

Sie haben die Mdglichkeit, allen Beteiligten eine bestimmte Rolle zuzuweisen
(Standardeinstellung: Verleihende/r). Dricken Sie Speichern, um vom Formular
Beteiligte (Verleih) zum Formular Verleih zurickzukehren.

Beteiligte (¥erleih)

VerleihlD INeuerDatensatz j _l
Beteiligte/r I j_l

Rolle I.-'-‘-.ppru:uved loan

Bemerkungen

=
[-
[~
MHeu Speichern | Ahbbrechen |

[ [Meuer Datensatz  [wird hinzugefigt | o

13.Wenn Sie damit Ihre Dateneingabe beendet haben, driicken Sie auch hier auf
Speichern.

Gruppenbearbeitung von Verleihinformationen

Specifys Gruppenbearbeitungsfeature erlaubt es Ihnen, ganze Serien und Gruppen
verschiedener Objekte schnell einer einzigen Verleihnummer zuzuordnen.

Eine neue Verleihinformation erstellen:

1. Wadhlen Sie im Menu Transaktionen den Menipunkt Verleih aus.

Datei  Sammlungsdaten | Transakkionen Taxonomischer Baum
Akzessionen
Busleihen
Buslistungen

Genehmigunge! !

Versand

2. Wahlen Sie eine Abfrage (Neue Abfrage) aus und driicken Sie OK.

3. Wahlen Sie auch im Filterbaum die Option Verleih aus.
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Filter |Datenfu:urmular| Tabele | Berichte |

=B Verleih
58 Geschenk

)
5

4. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne.

5. Driicken Sie am unteren Rand des Fensters auf Neu. Das Dialogfeld Neuer
Datensatz wird hinzugefiigt (Verleih) erscheint.

Neuer Datensatz wird hinzugefigt.f *

Bitte wahlen Sie die Art des Datensatzes aus.
eschenk.

0K | abbrechen|

6. Wahlen Sie erneut Verleih aus und dricken Sie OK. Ein leeres Verleih-Formular
erscheint.

1 verleih o ] A |

Fiter  Datenformular | Tabele | Berichte |

Yerleihnr. I Abgeschloszen Neinl Yerliehern am I___

Erhaltende [nstitution I Abgeschlossen am I S
fontakt I Werzand 1D I j_l

Bemerkungen

=
[

F.atalognummer |Anzahl/Menge | Beschreibung Falle |Beteiligtedr |WerleihlD

Mew |

|Neue Abfrage |Keine Datensatze |Bru:uwsing |'-.n'er|eih v

7. Geben Sie alle benétigten Informationen ein: Verleihnummer, Datum, Erhaltende
Institution, Kontakt, etc.
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8.

10.

Yerleihnr. I-"-"- 12 Abgeschlozzen NEinl Yerliehen am |2|:|U4-|35-23

Dricken Sie den Button Objekte hinzu, um Sammlungsobjekte zu der eben
erstellten Verleihinformation hinzuzufligen. Geben Sie dann einfach die
entsprechenden Katalognummern der Objekte ein. Nummernserien kénnen Sie
durch einen Bindestrich zwischen Anfangs- und Endnummer hinzufligen, die
Trennung einzelner Serien erfolgt durch Kommata.

i Angabe Katalognummer Eintr: -0l x|
I M ain j

5-7.19-21

k. Abbrechen

Driicken Sie OK. Wenn Specify Probleme hat, bestimmte Nummernserien zu
erkennen und hinzuzufiigen, erscheint das Dialogfeld Probleme
Gruppenbearbeitung. Solche Probleme kénnen auftreten, wenn Objekte nicht in
gentigender Anzahl vorhanden sind, oder verschiedene Belege dieselbe Nummer
tragen. Ein Beispieldialog ist in der folgenden Abbildung dargestellt. In diesem Fall
steht Katalognummer 7 nicht zum Verleih bereit, wahrend unter der
Katalognummer 19 gleich zwei Objekteintrdge verzeichnet sind.

&Y Probleme Gruppenbearbeitung o ] 4
Problem Description Tup Yerfligbare Stiickzahl| Stiickzahl |
Micht verflighar Main?, Myzamiz pyrthoura [4lc/Carz) BirdPreparation 0 0

Mehr Informationen benatigh Main19, Lacedo pulchella [&lc/Carc] BirdPreparation 1 'I

tehr Informationen benctigh | kain3, Lacedo pulchella [Skel) BirdPreparation 1 1

QK | Abbrechen | ‘

Im Fall des Objektes, dass nicht zur Verfigung steht, gibt es nicht viel, was Sie
zur Lésung des Problems tun kdnnen. Sie kénnen kein Objekt verleihen, das
offenbar nicht vorhanden ist. Sie kénnen jedoch den Status dieses Objektes
Uberprifen und gegebenenfalls verandern.

Im Fall der beiden Objekte unter Katalognummer 19 besteht die Mdglichkeit, diese
Objekte getrennt aufzunehmen oder in der Sammlung zu belassen. Andern Sie
hierzu einfach die Angaben unter Stickzahl, indem Sie z. B. eine 0 bei den
Objekten eingeben, die nicht in die endgiltige Verleihliste aufgenommenen
werden sollen.

Driicken Sie OK, sobald Sie alle gewiinschten Anderungen vorgenommen haben.
Das Dialogfeld Probleme Gruppenbearbeitung schlieBt sich. Das Fenster Verleih
kehrt in den Vordergrund zurlick; es enthalt jetzt eine Liste der Gegenstande, die
zum Verleih bereitstehen.
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& verleih 1 o ] [

Fiter  Datenfornular | Tabelle | Berichte |

Yerleihnr. I-"1'~ 12 Abgeschloszen Neinl ‘erishen am |2|:||:|4-|:|5-23
Erhaltende Institution I Abgezchlozzen am I o
K.ontakt I Wersand D I j_l

Bemerkungen

-
[~

K. atalogrummer .&nzahl;"ﬂ Rolle Betelligter WerlehlD

tain13, Lacedo pulchella [Alc/Carz] 1

Main21, Dachiz flaviventrs [alc/Carc] 1

tainG, Turdus pelios [Alo/Canc) 1

-
[T o SR RN FRIE ¥ DN SO A
4' I 3

ﬁpeichernl &I:ul:urechenl Obiekte hinzu Ell:uiekte;uri.jckl

|Neue Abfrage |Neuer Datensatz |Wiru:| hinzugefigt |'l.-'erleih v

11.Um zusatzliche Objekte zur Liste hinzuzufliigen, wiederholen Sie einfach die
Schritte 8-10 so oft wie nétig.

12. Wenn Sie die Eingabe der Verleihdaten beenden wollen, driicken Sie Speichern.
Die regulare Datenformularansicht kehrt in den Vordergrund zurick.

Riickgabe eines Verleihs

1. Wahlen Sie im Menu Transaktionen den Menupunkt Verleih aus.

&Y Specify
Datei  Sammlungsdaten | Transakkionen Taxonomischer Baum

Blkzessionen
Ausleiben

Buslistungen

Genehmigunge! !

YWersand

2. Wahlen Sie eine Abfrage (Neue Abfrage) aus und drlicken Sie OK.
3. Wahlen Sie im Filterbaum unter Verleih das Feld Verleihnr. aus
4. In der unteren Fensterhdlfte erscheint ein Kriterienfeld, in dem Sie ndhere

Angaben zur Verleihnummer tatigen kdnnen. Geben Sie hier die Verleihnummer
der zuriickgegebnen Objekte ein (hier: A-12).
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Filter I Datenfu:urmularl Tal:uellel Eerichtel

= Yerleih

-85 Geschenk

=88 Verleih
erleibnr.
Abgeschlozsen
Yerliehen am
Erhaltende Institution
Abgeszchlozsen am
- F.ontakt
#-¥ Yersand ID

EI---E%’ Verliehenes Dbjekt
EI---ELQD B eteiligte Merleih)

()

¥

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien

v J Veileihn I [hniich wie =] [512

Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne.
Driicken Sie Bearbeiten.

Wadhlen Sie den Gegenstand aus, der zurlickgegeben wurde. Um alle Objekte
auszuwahlen, klicken Sie den ersten Gegenstand in der Liste an, halten dann die
Shifttaste gedrickt und klicken den letzten Gegenstand in der Liste an. Wenn Sie
nur einige Objekte auswahlen wollen, halten Sie die CTRL-Taste (=Strg-Taste)
gedriickt, wahrend Sie die gewlinschten Objekte anklicken.

Objekte zurlick |

Driicken Sie den Button am unteren Rand des Formulars. Die
ausgewahlten Objekte und das aktuelle Tagesdatum werden in einem neuen
Fenster anzeigt. In diesem Beispiel wird nur Katalognummer 6 aus Verleih A-12
zuriickgegeben.
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&Y Specify

L l]x

Selected Recordsz: |bMainG, enerpestes minlos [Ale/Carc)

Diaturn [E004-08-25

Bemerkungen

Feceived By I j_l
ﬁpeichernl &bbrechenl ‘

| [ [vird hinzugefiat | v

9. Nachdem Sie alle gewiinschten Angaben (Erhaltende/r, Datum, Bemerkungen)
getatigt haben, driicken Sie Speichern um die Rickgabe des Gegenstandes/der
Gegenstande zu sichern.

10.Im Formular Verleih wird nun angezeigt, dass das Objekt unter Katalognummer 6
bereits zuriickgegeben wurde (hierzu muss man in der entsprechenden Tabelle
nach rechts scrollen).

Bezchreibung | &nzahl/Menge zurlickgegeben ;I

’ |

o

1
o o

11. Wenn die Objektanzahl > 1 ist, so erscheint auch bei der Riickgabe das Dialogfeld
Probleme Gruppenbearbeitung. Wahlen Sie die Anzahl der Objekte aus, die
zurickgegeben werden sollen, und driicken Sie OK.

Anmerkung: Es brauchen also nicht alle Objekte, die unter einer bestimmten Nummer
verliehen wurden, auf einmal zuriickgegeben werden!

Fundorte

Fundorteintrage beschreiben einen bestimmten Ort. Jeder Fundorteintrag muss nur ein
einziges Mal eingegeben werden. Bereits erstellte Fundorteintrage kénnen dann Uber ein
Listenfeld allen Belegexemplaren zugewiesen werden, die an dem entsprechenden Ort
gefunden wurden.
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Eingabe eines Fundortes

Die folgende Anleitung beschreibt die Eingabe von Fundortdaten. Die verschiedenen
Schritte kdnnen variieren und sind abhangig vom Formulardesign.

1. Wahlen Sie im Specify-Hauptfenster die Option Fundorte aus dem Meni
Sammlungsdaten aus.

&Y specify
Datei | Sammiungsdaten  Transakkionen

Sammlungsobjekke
Sammlungsevents

Geographische Dgen

Beteiligke
Likeratur

Taxonnanme
Projekk
Zeitschrift
Andere...

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwahlen. Markieren Sie Neue
Abfrage und driicken Sie OK.

-
En
Ll

=101 x|

Bitte wadhlen Sie eine Abfrage aus:
=IMeue Ahft

-- WVordefimerte Abfragen

- Web

topdog DemoDatabase2003Bird]

OE I Cancel

3. Holen Sie im Fenster Fundorte die Registerkarte Datenformular nach vorne. Das
Formular Fundorte erscheint. Sie kénnen das Fenster vergréBern, indem Sie mit
dem Mauszeiger an der unteren rechten Ecke des Formulars ziehen.
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& Fundorte o ]

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Ortzbezeichnung || Weitere Angaben Ortzbezeichnung I

Genauer Fundort I

K.ontinent |<Keine Angabe: EI Land |<Keine Angaber EI

Bundsland | =in= Angab=> =1 | StadkiLandkreis | <Kceine Angabe> =l

RH-werte | MTE./Quadhant |
teereshohe I tax. Hohe I Einheit Hohe I ‘

tethode Hokhenmeszsung |<Keine Angabes j

Einheiten Breiten-!Léingenl b I

Breiten-!Léingenglac‘ j

deqg mmir j
Lat I I ﬂ
Lohg I I ﬂ

kethode Messung |<Keine Angaber j

MHeu ‘

|Neue fbfrage |Keine Catensatze |Bru:uwsinu;| | L

Um einen neuen Eintrag vorzunehmen, dricken Sie Neu am unteren Rand des
Formulars.

Geben Sie Daten zum Fundort in die dafiir vorgesehenen Felder ein. Viele dieser
Felder sind selbsterkléarend, manche brauchen jedoch zum besseren Verstandnis
zusatzliche Erlauterungen. Diese finden Sie in den Schritten 6-10.

In das Feld Ortsbezeichnung kénnen Sie den Ortsnamen eingeben, der mit Ihrem
Sammlungsevent assoziiert werden soll. Das Feld Weitere Angaben
Ortsbezeichnung kann mit detaillierteren Angaben versehen werden, die in
direktem Zusammenhang mit dem eigentlichen Ortsnamen stehen. Es dient damit
der eindeutigeren Beschreibung des genauen Fundorts. Wenn der
Sammlungsevent z. B. 5 km sildlich von Lawrence stattgefunden hatte, ware
Lawrence die Ortsbezeichnung, wdhrend 5 km sidlich in das Feld Weitere
Angaben Ortsbezeichnung eingetragen werden miusste. Aus diesen Angaben
wirde dann automatisch ein Genauer Fundort in folgendem Format erstellt:
Lawrence; 5 km sidlich. Sie kénnen diesen Eintrag auch direkt im obligatorischen
Feld Genauer Fundort vornehmen und auf die Unterscheidung zwischen
Ortsbezeichnung/Weitere Angaben Ortsbezeichnung verzichten.
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7.

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Ortzbezeichnung ILanEﬂDE YWeitere Angaben Ortzbezeichnung |5 krn 5|

Genauer Fundort ILawrence; BkmS |

Machen Sie passende Angaben zum Kontinent, Land, Bundesland und Bezirk des
Fundorts, indem Sie die gewlinschten Eintrage aus den Auswabhllisten auswahlen.
Um die Auswahllisten zu aktivieren, missen Sie nur die eben genannte
hierarchische Reihenfolge einhalten.

K.antinent INDrth America EI Land IUS.-'l‘-. EI

Bundesland IKansas EI Stadt/Landkreis |D] EI
Decatur -
Dickingon

RH-werte | ‘ MTE/Guadrant | DDniEhan e
. . Edwards
teereshohe I kax. Hohe I EVE|l

Ellis

-
bl bl Ll e i | lbirembmr -l | Ellswarth

Geben Sie die gewiinschten geographischen Daten in die Felder RH-Werte,
Messtischblatt/Quadrant, Meereshéhe usw. ein.

Geben Sie den Breiten- und Langengrad des Fundortes an. Im Feld Methode
kénnen Sie auswahlen, welche Methode zur Bestimmung des Breiten- und
Langengrades angewandt wurde.

10. Driicken Sie Speichern, sobald Sie die Dateneingabe beenden wollen.

Beispiel: Erstellung eines neuen Fundortes

1.

2.

Starten Sie eine Specify-Datenbank (hier: DemoBird).

Wadhlen Sie im Specify-Hauptfenster die Option Fundorte aus dem Menl
Sammlungsdaten aus.

Datei | Samrmlungsdaken  Transakkionen

Sammiungsobjekte
Sammiungsevents

Geographische Dgen

Beteiligte
Likerakur

Taxonname
Projekk
Zeitschrift
andere. ..

3. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwahlen. Markieren Sie Neue

Abfrage und dricken Sie OK.
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) Bitte wahlen 5ie eine Abfrage aus:

=101 x|

. < Ileue I

-- WVordefimerte Abfragen
- Web

- topdog_DemoDatabase2003Bird1

OE I Cancel

4. Holen Sie im Fenster Fundorte die Registerkarte Datenformular nach vorne. Das
Formular Fundorte erscheint. Sie kénnen das Fenster vergréBern, indem Sie mit
dem Mauszeiger an der unteren rechten Ecke des Formulars ziehen.
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& Fundorte B o ]

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

Ortzbezeichnung || Weitere Angaben Ortzbezeichnung I

Genauer Fundort I

K.ontinent |<Keine Angabe: EI Land |<Keine Angaber EI

Bundsland | =in= Angab=> =1 | StadkiLandkreis | <Kceine Angabe> =l

RH-werte | MTE./Quadhant |
teereshohe I tax. Hohe I Einheit Hohe I ‘

tethode Hokhenmeszsung |<Keine Angabes j

Einheiten Breiten-!Léingenl b I

Breiten-!Léingenglac‘ j

deqg mmir j
Lat I I ﬂ
Lohg I I ﬂ

kethode Messung |<Keine Angaber j

MHeu ‘

|Neue fbfrage |Keine Catensatze |Bru:uwsinu;| | L

Um einen neuen Eintrag vorzunehmen, dricken Sie Neu am unteren Rand des
Formulars.

Geben Sie eine Ortsbezeichnung fir den neuen Fundort ein.

I Ortsbezeichhnung IEIintu:un Lake

Spezifizieren Sie den Fundort, indem Sie Weitere Angaben zur Ortsbezeichnung
hinzufligen, z. B. eine Richtung, einen Namen etc.

‘ Weitere Angaben Ortzbezeichhung IE krn 5|

Das Feld Genauer Fundort wird sich nun automatisch mit den Angaben der beiden
vorhergehenden Felder gefillt haben.

‘ Genauer Fundort IEIintDn Lake; 2 km 5
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9. Scrollen Sie im Formular nach unten, bis das Unterformular Geokoordinaten
(Breiten-/Langengrad) sichtbar wird.

Einheiten Breiten-/Langengrad I j

Breiten-/Langengradtyp I j

deqg mmir j
Lat I I il
Long I I ﬂ

tethode Mezsung |<Keine Angaber j

10. Wahlen Sie ein Anzeigeformat unter Einheiten Breiten/Ldngengrad aus.

Einheiten Breiten-/Langengrad j
DecimalDegrees

DeqreezMinutesSeconds
D egreez:DecimalMinutes

Breiten-/Langengradtyp

11. Wahlen Sie die Art der Angabe des Breiten-/Langengrades.

Einheiten Breiten-/Langengrad I j

deg i

Rectangle
Lat | | Mone

12.Geben Sie die Werte fir den Breiten- und Langengrad in die entsprechenden

Felder ein. Wahlen Sie die Richtung durch anklicken der N und had Schaltflachen
aus. Falls Sie "Line" oder "Rectangle" als Koordinatentyp ausgewahlt haben,
mussen Sie noch einen zweiten Datensatz angeben.

deg min  zec j
Lt |33 (3 11 N

Lang [54 |44 |44 W

13.Es koénnen keine Breitengrade > 90° oder Langengrade > 180° bzw. negative
Werte eingetragen werden.

14. Wahlen Sie zum Schluss noch die Methode der Messung des Breiten- und
Langegrades aus.

Methode Mezsung | <keine Angabe: j
<F.eine Angaber
tap [ §
Mone
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15.Ihr Eintrag sollte nun folgendermaBen aussehen:

3 Fundorte = B ]
Fiter  Datenformular | Tapelle | Berichte |
Ortzbezeichnung IEIintu:un Lake Weitere Angaben Ortsbezeichnung |2 km 5

Genauer Fundort IEIintDn Lake: 2 km 5

K.ontinent |<Keine Angaber EI Land |<Keine Angabe: EI

Bundezland |<Keine Angabe EI Stadt/Landkreiz |<Keine Angabes EI

RH-werte | MTE/Quadrant |
teerezhohe I bl ax. Hohe I Einheit Hohe I ‘

i ethode Hohenmeszung I altimeter j

Einheiten Breiten-/Langengrad |{BEjE== A0

Breiten-/Langengradtyp I Fuaint j

deg min  zec j
Lat (3 B 11 N

Long |54 f44  [44

tethode Meszung |<Keine Angabe: j
Speichern | Abbrechen | ‘
Meue abfrage |1 von 1 |wird bearbeitet | i

16. Wenn Ihre Dateneingabe damit beendet ist, driicken Sie Speichern.

Bearbeiten eines Fundorteintrags

1. Dricken Sie den Bearbeiten-Button am unteren Fensterrand, um den gerade
eingegebenen Eintrag zu bearbeiten.

2. Wahlen Sie nun z. B. eine andere Einheit fir den Breiten- und Léangegrad aus. Das
Erscheinungsbild der Daten andert sich.

Einheiten Breiten-/Langengrad I Degreestinutess ecundj

Breiten-/Langengradtyp |Foint

Deqrees:Decimalkinutes
- 1

e DecimalDegrees
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Einheiten Breiten-/Langengrad |[{8==yE| K==t
Breiten-/Langengradtyp IF'u:uint j
deg =
Lat |33.5531 ﬁ
Lang [54 7456 ",
kethode kMeszung |<Keine Angabes j

e Degrees/DecimalMinutes

Einheiten Breiten-/Langengrad

Breiten-/Langengradtyp IF'u:uint

deqg ik

O R R
Long |54 [44.74 ﬂ

bethode Mezsung |<Keine Angaber j

3. Analog zu diesem Beispiel kénnen Sie weitere Anderungen in allen anderen
Feldern vornehmen. Wenn Sie Ihre Daten ausreichend bearbeitet haben, driicken
Sie Speichern.

Sammlungsobjekte
Eingabe neuer Sammlungsobjekte mit Fundortinformationen

1. Starten Sie Specify und 6ffnen Sie eine Datenbank. Diesem Beispiel liegt die
DemoBird-Datenbank zugrunde.

2. Wahlen Sie Sammlungsobjekte aus dem Meni Sammlungsdaten aus.

Datei | Sammiungsdaten  Transakkionen
Sammlungsobjekke k I_
Sammlungsevents
Fundorte
Geographische Daten
Beteiligke
Literaktur
Taxonnanme
Projekk
Zeitschrift
Andere...
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3. Markieren Sie Neue Abfrage und driicken Sie OK.

=10l x|

&Y Bitte wahlen Sie eine Abfrage aus:

- SRR, 2

-- Wordefimerte Abfragen

ek
topdog_DemoDatabase2003Bird1

OE I Cancel

4. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne. Ein leeres Datenformular
erscheint.
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&9 sSammlungsobjekte - ol x]

Fiter  Datenformular | Tabelie | Berichte |

Katalogserne I"*"'Elif'I 'IJ Katalognummer I Akzeszionsnr. I 'l |
Ta:-cnnl j |

Bestimmt vu:unl j | Aktuel?  Ja
Funu:lu:urtl j |
Sammlerinnen Bemerkungen
: =
Mame Sammlerdin |Rang |5 ammlung:
=
Fl | | _pl Sammiungsdatum I P
Praparierung |Yerliehen? [Verlzib (D) Eigenzschaftendterkmale.. |
Sarnmlertr. I
< | i
ﬂeul |
|Meue Abfrage  |keine Datensétze [Erowsing  [vogel v

5. Wéahlen Sie im Menu Optionen das Feature Katalognummern automatisch
zuweisen aus.

Optionen  Hilfe

Draken dbertragen
® Standardwerte
Laschen

Katalognurnmern aukomatisch 2uweisen

6. Dricken Sie die Schaltflache Neu am unteren Formularrand.
7. Um Ihrem neuen Beleg einen Fundort zuzuweisen, geben Sie die

Anfangsbuchstaben Ihrer Ortsbezeichnung in das Feld Fundort ein. Sie kdénnen
nun den gewlinschten Ort aus der Auswahlliste auswahlen (sofern vorhanden).
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i sammlungsobjekte o ] |F5H |

Fiter  Daterformular | Tabelle | Berichte |

K.atalogzernie IMain vI_I K.atalognummer I .&kzessiunsnr.l vI_I

Taxon I

=

B estirnmt vu:unl j_l Akbuel? Ja

[

Hew

Fundort |

Samml ::: Clinton Lake; 2 km 5, 33.5531°N, 54, 74565
Mame Sammlerdin [Rang |5 ammlung: ﬂ
4 | I LI S ammlungsdatum -
Prapanemng |Yeriehen? [Verleih 10 Eigenschaften/Merkmale... |
Sammmlertr,
4| i
Speichern | Ahbrechen | ‘
Meue Abfrage  Meusr Datensatz |Wird hinzugefiigt [vogel i

Wenn Sie die Detailangaben zum ausgewahlten Fundort Uberprifen wollen,

dricken Sie den _| Button neben dem Feld Fundort. Das Datenblatt Fundort
erscheint. Es enthalt alle Informationen, die zum ausgewdhlten Fundort hinterlegt

wurden, z.
vornehmen.

B. Breiten- und L&ngengrad. Sie kénnen auBerdem Anderungen
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Weitere Angaben Ortzbezeichhung |2 km S

Ortsbezeichnung |[RLgisTaWIEAE

Genauer Fundort IEIintl:ln Lake; 2 km 5

K.aontinent |<Keine Angabe EI Land |<Keine Angaber EI

Bundesland |<Keine Angabe> || StackiLandkeis [<Keine Angabe> =

RH-werte | MTE Quadrant |
M eerezhiohe I bdax. Hohe I Einheit Hohe I ‘

Methode Hohermeszsung Ialtimeter j

Einheiten Breiten-/Langengrad IDegreesMinutesS ec-:ur‘u:lj

Breiten-/L angengradtyp IF'::uint j

deq minh  zec j
Lat [33 [33 [

M
Lang |54 |44 |44 ?

t ethode kezzung |<Keine Angabes j

Speichemn | Abbrechen | ‘

[ [1wvom 1 [wird bearbeitet | i

9. Drilcken Sie Speichern bzw. Abbrechen, um das Formular wieder zu schlieBen.
10. Nachdem Sie alle restlichen Daten fir den neuen Beleg eingegeben haben,
dricken Sie auch im Hauptformular auf Speichern.
Bearbeitung von Fundortinformationen vorhandener Sammilungsobjekte

1. Wdh. Sie die Schritte 1-7 des vorangegangenen Beispiels.

2. Dricken Sie nun den _I Button neben dem Feld Fundort. Das Fundort-Formular
erscheint.

3. Bearbeiten Sie die angezeigten Fundortinformationen.
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Ortsbezeichnung IEIintDn Lake Weitere Angaben Ortzbezeichnung |E1 km 5

Genauer Fundort IEIintu:-n Lake: B km S

Kaontinent |<Keine Angabe EI Land |<Keine Angabes EI

Bundesland | <Keine Angsbe> || tadt/Landkreis |<Keine Angabes |

RH-werte | MTE /Quadhart |
Meereshiohe |'| 0o0.00 b ax. Hiohe I'lDDD.UU Einheit Hike IITI ‘

kethode Hohernmeszzung Ialtimeter j

Einheiten Breiten-fLangengrad IDegreesMinutESS ecnndj

Breiten-/L angengradtyp IF'::uint j

deqg min  zec j
Lat [33  [33 |1

M
Lang |54 |44 |44 E

b ethode Mezsung IMap j
Speichern | Ahbrechen |
[ [1won1l [Wird bearbeitet | 4

4. Driicken Sie Speichern. Das Formular schlieBt sich.

5. Speichern Sie auch im Sammlungsobjekte-Hauptformular alle Daten ab, um die
Eingabe zu beenden.

Eingabe einer Genehmigung

Einige Sammlungen nehmen alle offiziell durch staatliche Institutionen ausgestellten
Genehmigungen, die an Sammler vergeben wurden, in ihre Datenbanken mit auf.
Specifys Feature zur Verwaltung von Genehmigungen steht in engem Zusammenhang
mit dem Feature der Akzessionsverwaltung. Wenn Ihre Institution Akzessionen verfolgt,
mochten Sie vielleicht auch die Genehmigungen verwalten, die mit diesen Akzessionen
assoziiert sind. Die folgende Anleitung beschreibt die Eingabe eines
Genehmigungseintrags. Die Reihenfolge der Schritte kann abhangig vom Formulardesign
variieren. Dieses Beispiel greift auf das Standardformular der DemoBird-Datenbank
zuruck.

Um eine Genehmigung einzugeben:

1. Offnen Sie im Specify Hauptfenster das Meni Transaktionen und wéhlen Sie die
Option Genehmigungen aus.
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&Y Specify
Datei  Sammlungsdaten | Transakkionen Taxonomischer Baum

Akzessionen

Ausleiben
Buslistungen
Yerleih

YWersand [ !

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwdhlen. Wahlen Sie Neue
Abfrage und dricken Sie OK.

3. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne. Das Formular erscheint.

& Genehmigungen o ]
Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichts |
Genehmigungsnr. I
Erteilende Eeharde/Dienztztelle I
Erteilt am I S Erneuert am I S
Gitab |- - Erdetam |- -
Bemerkungen
=
=
Heu
|Neue fbfrage |Keine Catensatze |Bru:uwsinu;| | o

4. Um Informationen zu einer neuen Genehmigung einzugeben, driicken Sie Neu am
unteren Fensterrand.

5. Geben Sie die gewlinschten Daten ein und driicken Sie Speichern.

Bearbeitung von Datenreihen/Serien

Uberblick

Ein Feature zur Bearbeitung von Serien wurde in Specify implementiert, um die Eingabe
sich wiederholender Daten zu rationalisieren und es dem Benutzer zu ermdglichen, solche
Datenreihen in nur einem Arbeitsgang einzugeben oder zu bearbeiten.
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Ein Beispiel fur diese Art von Daten kénnte z. B. eine Gruppe Ameisen oder Termiten aus
dem selben Nest sein, die bei einem einzigen Sammlungsgang entnommen wurde.
Fundort, Sammler, Sammlungsevent, Bestimmung, Praparation usw. sind also in diesem
Fall fur alle Tiere gleich. Wenn die Option zur Bearbeitung von Serien aktiviert ist, werden
die gemeinsamen Infomationen von Datensatz zu Datensatz kopiert, der Benutzer
braucht schlieBlich nur noch Daten zu erganzen, die flr jeden Beleg individuell
verschieden sind.

Jeder Beleg erhalt somit eine eigene Katalognummer, die restlichen Information sind
jedoch innerhalb einer Serie weitgehend gleich.

Aktivierung der Serienbearbeitung
Bevor das Feature zur Bearbeitung von Serien genutzt werden kann, muss es zunachst
eingeschaltet werden.
Um die Serienbearbeitung zu aktivieren:
1. Starten Sie Specify und 6ffnen Sie eine Datenbank.

2. Offnen Sie das Meni Sammlungsdaten und wéhlen Sie die Option
Sammlungsobjekte aus. Das Dialogfeld zur Abfrageauswahl erscheint.

&Y Specify
Catei | Sammiungsdaten  Transakkionen
Sammiungsobjekke h I

Sammiungsevents
Fundorte
Geographische Daten
Beteilighe

Literakur

Taxonnanme
Projekk
Zeitschrift
Andere. .,

3. Wahlen Sie eine Abfrage (Neue Abfrage) aus und dricken Sie OK. Das Fenster
Sammlungsobjekte wird zuganglich, im Vordergrund befindet sich die
Registerkarte Filter.

4. Offnen Sie das Menl Optionen und wéhlen Sie die Option Serienbearbeitung aus.
Falls Sie die Funktion zur automatischen Zuweisung von Katalognummern
aktiviert haben, erscheint ein Warnhinweis. Die Bearbeitung von Serien ist nicht
gemeinsam mit der Nutzung der automatischen Nummernzuweisung méglich. Die
automatische Nummerierung wird daher abgeschaltet. Driicken Sie OK.

& Specify
Abfrage | Optionen  Feld  Hilfe

mur Felder des Datenformulars anzeigen
Yereinfachte taxonomische Suche

keine Duplikate

Hide Filker tree

Serienbearbeitung
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Die auktomatische Katalognummernwergabe kann nicht durchgefihrk werden solange die Serienbearbeitung
ausgewahlt ist, Die Option Automatische katalognummernvergabe wurde deakkiviert,

5. Um zu Uberprifen ob das Serienbearbeitungsfeature tatsachlich aktiviert wurde,
brauchen Sie nur das Menl Optionen anzuklicken (wenn sich die Registerkarte
Filter im Vordergrund befindet). Ein Ha&kchen sollte den Menieintrag
Serienbearbeitung markieren.

& Specify
Abfrage | Optionen  Feld  Hife

mur Felder des Datenformulars anzeigen
Yereinfachte taxonomische Suche
keine Duplikate
Hide Filker tree
v Serienbearbeitung

6. Da das Feature zur automatischen Katalognummernzuweisung abgeschaltet ist,
mussen Sie die Belegeintrage vor dem Aufrufen nach Katalognummern sortieren.

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Dperator  Kriterien

I atalogrumrmer I |= j I

7. Wenn eine Serie in der Registerkarte Datenformular angezeigt wird, erscheint im
Feld Katalognummer das Nummernintervall der entsprechenden Serie.

Achtung! Die Anzeige der Belege in Tabellenform (Registerkarte Tabelle) kann sehr lange
dauern, wenn das Serienbearbeitungsfeature aktiviert ist!

Wenn Sie ein individuell angepasstes Formular benutzen, kann das Feld Katalognummer
u. U. einen anderen Namen tragen, z. B. Specify#!

Hinzufiigen einer Serie

Geben Sie einfach alle Daten ein, wie Sie es normalerweise tun wiirden. Bestimmen Sie
dann das Intervall der Katalog- und Sammelnummern. Intervallgrenzen werden durch
einen Bindestrich "-" getrennt.

Beispiel: Die Zahlenreihen 44567-572, 44567-72, 44567-44572 sind alles gliltige
Eintréage flr das Feld Katalognummer. Als Feldnummer kénnte z. B. WED 23412-7, WED
23412-17 oder eine andere Variante eingegeben werden. Wenn der Belegdatensatz
gespeichert wird, prift Specify die Intervalle der Katalog- und Feldnummern auf
Ubereinstimmung. Danach nimmt das Programm automatisch fiir jedes Belegexemplar
innerhalb des Intervalls einen gesonderten Datenbankeintrag vor.

Hier noch einmal die Schritt-flir-Schritt Anleitung zur Dateneingabe mit Hilfe des
Serienbearbeitungsfeatures:

1. Offnen Sie das Menli Sammlungsdaten und wéhlen Sie die Option
Sammlungsobjekte aus. Das Dialogfeld zur Abfrageauswahl erscheint.
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2. Wahlen Sie eine Abfrage (Neue Abfrage) aus und dricken Sie OK. Das Fenster
Sammlungsobjekte wird zuganglich, im Vordergrund befindet sich die
Registerkarte Filter.

3. Offnen Sie das Menil Optionen und wéhlen Sie die Option Serienbearbeitung aus.

& Specify
Abfrage | Cptionen Feld Hilfe

Mur Felder des Datenformulars anzeigen
Yereinfachte taxonomische Suche
kKeine Duplikate
Hide filter tree
v Serienbearbeitung

4. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne.

5. Dricken Sie Neu (am unteren Rand des Formulars), um einen neuen Eintrag
vornehmen zu koénnen. Eventuell erhalten Sie eine kurze Nachricht, dass die
automatische Katalognummernzuweisung deaktiviert wurde.

6. Geben Sie nun in das Feld Katalognummer die gewiinschte Nummernserie ein. Die
Nummern diarfen natiirlich noch nicht vergeben sein.

7. Die Eingabe von Nummernintervallen ist in folgenden Formaten maéglich:

e Vollstandige Zahlen als Beginn und Ende des Intervalls

Katalogzerie IMain "I_l Katalognummer IEEE?'l-EE??U .ﬁ.kzessinnsnr.l "I_l

In diesem Beispiel wiirden also 100 Eintrage unter den Nummern 66671 bis 66770
gespeichert.

e \Vollstandige Zahl als Beginn des Intervalls, letzte Ziffer(n) der Endnummer

K.atalogzerie IMain "’I_l K.atalognummer IEEE?'I i .ﬁ.kzessiunsnr.l Vl_l

In diesem Fall wiirden also 10 Eintrdge unter den Nummern 66671 bis 66680
gespeichert.

8. Beginn und Ende einer Nummernserie muss durch einen Bindestrich "-" getrennt
werden. Kommas, Schragstriche u. a. funktionieren auch, werden aber nach dem
abspeichern ebenfalls als "-" angezeigt.

9. Die Serie wird nicht abgespeichert, wenn innerhalb des Intervalls eine
Katalognummer auftritt, die bereits vergeben wurde. Wenn mehrere Benutzer
einer Datenbank versuchen, gleiche Seriennummern zu vergeben, kann eine
ganze Kaskade von Fehlermeldungen ausgelost werden. Um diese Probleme zu
vermeiden, sollte man sich zuvor alle bereits vorhandenen Belegeintrage nach
Katalognummern sortiert anzeigen lassen.
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10. Geben Sie nun alle Informationen ein, die Sie flir wichtig halten. Bedenken Sie
dabei aber, dass diese Daten fir alle Objekte einer Serie gelten missen!

11.Dricken Sie Speichern. Wenn Sie ein groBe Serie (40+) eingegeben haben, kann
der Sicherungsprozess einen kurzen Moment in Anspruch nehmen.

Hinzufiigen einer Serie mit Sammlernummern

Auch das Feld Sammlernummer kann in die Funktion der Serienbearbeitung integriert
werden. Manche Sammlungen benutzen die Sammlernummer als individuelle
Kennzeichnung fir jedes Belegexemplar, wahrend sie in anderen Institutionen streng
sammlerbezogen ist. In Specify kann das entsprechende Feld fiir beide Zwecke genutzt
werden.

Speicherung nur einer Sammlernummer zu einer kompletten Serie

1. Offnen Sie Specify, aktivieren Sie das Feature Serienbearbeitung, und lassen Sie
sich alle Katalognummern anzeigen (Siehe unten: "Anzeigen einer Serie"). Holen
Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne und driicken Sie Neu. Geben Sie
alle Informationen zur neuen Serie ein, speichern Sie jedoch noch nicht ab.

2. Geben Sie in das Feld Sammlernummer die gewlnschte Bezeichnung ein. Diese
kann abhdngig von den Gepflogenheiten Ihrer Institution verschiedene Formate
haben. Manche Sammlungen verwenden z. B. eine Kombination aus den Initialen
des Sammlers, dem Jahr der Aufsammlung sowie einer Probennummer: z. B. WSH
98 1. Benutzen Sie bitte keine Gedankenstriche in diesem Feld; Leerzeichen sind
jedoch maéglich.

3. Speichern Sie die Serie.

Speicherung separater Sammlernummern zu jedem Einzelbeleg einer Serie

1. Offnen Sie Specify, aktivieren Sie das Feature Serienbearbeitung, und beginnen
Sie mit der Dateneingabe wie oben beschrieben (siehe "Speicherung nur einer
Sammlernummer zu einer kompletten Serie"). Speichern Sie noch nicht ab.

2. Geben Sie nun auch in das Feld Sammlernummer ein Zahlenintervall ein, dass der
Anzahl zu speichernder Kataloghnummern entspricht. Wenn Sie z. B. eine Serie
unter den Katalognummern 66671-66680 ablegen wollen, so enthalt diese Serie
insgesamt 10 Einzelobjekte. Dementsprechend brauchen Sie auch 10
Sammelnummern: WSH 98 1, WSH 98 2, ..., WSH 98 10. Benutzen Sie einen
Bindestrich, um die Intervallgrenzen zu trennen. Ihr Eintrag kdnnte dann etwa so
aussehen: WSH 98 1- 10.

S ammlernr. IWSH 98 1-1d

3. Nachdem Sie das passende Nummernintervall eingegeben haben, speichern Sie
die Serie ab.

Anzeigen einer Serie
1. Offnen Sie das Menli Sammlungsdaten und wéhlen Sie die Option

Sammlungsobjekte aus. Nachdem Sie eine Abfrage ausgewahlt haben, erscheint
das Fenster Sammlungsobjekte mit der Registerkarte Filter im Vordergrund.
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2. Um Ihre Serie anzusehen, o&ffnen Sie die passenden Verzweigungen
(gekennzeichnet durch ein "+") im Filterbaum, bis Sie auf das Feld
Katalognummer zugreifen kénnen. In der Beispieldatenbank DemoBird, die hier
dargestellt ist, befindet sich das Feld Katalognummer direkt unterhalb der
Verzweigung Katalogserie. Wahlen Sie das Feld durch anklicken des grauen
Rechtecks aus.

3. Dricken Sie die Schaltflache Sortieren (untere Fensterhalfte), bis ein roter Pfeil
erscheint, der nach oben zeigt. Wenn Sie sich genau an das Nummernintervall der
gesuchten Serie erinnern, kdnnen Sie die Filterkriterien entsprechend einstellen.

&Y sammlungsobjekte o [ 3

Filter |Datenfu:urmular| Tal:uellel Eerichtel

= Sammiungsobiekle
E@ Yogel
|_i‘_|---':'_:'n’ k.ataloginfarmationen
E@I Wiogel
--15?:',:,’ K.atalogzerie
i F.atalogrummer
i [Jntermr.
'{%’ Auzliztung S ammlungzobjekt
El?n Projekt S ammiungzobjekte
- Bestimmung
A% Sammlungsdaten
ﬂ---'zgt Prapariering
- ¥ Eigenschaften/Merkmale

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien

v ﬂ K. atalogrummer I IZwischen j IEEE?"I,EEEEE‘

Achtung! Damit die Serie im Datenformular korrekt dargestellt wird, muss die
Katalognummernsortierung aufsteigend sein (Pfeil zeigt nach oben)! Bei absteigender
Sortierung (Pfeil zeigt nach unten) werden Serien nicht als Gruppe dargestelit.

4. Holen Sie die Registerkarten Tabelle oder Datenformular nach vorne, um die
Daten einzusehen.
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& Sammlungsobjekte o ] 2
Filter I Datenformular - Tabelle | Berichtel

Wagel |

K.ataloginformationen | Bestimmung Sammlungzdaten |Prapanierung |Eigenzchaftenterkmale | Sammlermr.

[Heue Abfrage |1 von 1

& sammlungsobjekte

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

K.atalogzerie IMain vI_I K.atalognummer IEEENEEEEU .ﬁ.kzessinnsnr.l vI_I

T awan IF'terl:ncIes hicinctg j_l
B eztimmmt vu:unl j_l Aktuel? Ja

Fundart I j _I

Sammlerfinnen Bemerkungen

: I =
Mame Sammlerdin | Rang|Sammlungse

[ | | | Sammlungsdatum |___-_-__

Praparierung|Yerliehen’? [erleih D]

Eigenzchaften/terkmale. . |

Samrlemr. [w5H 321-10

Heu | Bearbeiten | Loschen |

|Neue Abfrage |1 won 10 |Bru:uwsing |'-.-'|:|ge|

4

5. Wenn Sie individuelle Objekteintrdge einsehen wollen, missen Sie die
Registerkarte Filter nach vorne holen und das Feature zur Bearbeitung von Serien

abschalten. Nahere Informationen: "Bearbeitung eines einzelnen Beleges
innerhalb einer Serie".

Bearbeiten einer Serie

Die Bearbeitung einer ganzen Serie ist quasi identisch mit der Bearbeitung eines
"normalen” Objekteintrages, mit einer Ausnahme: Katalog- und Sammelnummern
kdénnen nicht verandert werden, solange das Feature Serienbearbeitung aktiviert ist.
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Offnen Sie eine Serie wie oben beschrieben ("Anzeigen einer Serie").

Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne und drlicken Sie
Bearbeiten. Nehmen Sie die gewilinschten Anderungen vor.

Wenn Sie die Eingabe beenden wollen, driicken Sie Speichern.

Aufbrechen einer Serie

1.

Offnen Sie Specify und aktivieren Sie das Feature Serienbearbeitung, wie in
Schritt 1-6 von "Hinzufligen einer Serie" beschrieben.

Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne und bldttern Sie durch die
Eintrdge, bis Sie eine Serie finden. Schreiben Sie sich das entsprechende
Katalognummernintervall auf.

Holen Sie die Registerkarte Filter nach vorne, und deaktivieren Sie im Meni
Optionen das Feature Serienbearbeitung.

Fragen Sie nun mit Hilfe des Filters die zuvor notierten Katalognummern ab.
Alternativ kdnnen Sie die Eintrage auch durchbldttern in der Registerkarte
Datenformular suchen.

Wadhlen Sie den Beleg aus, der aus der Serie entfernt werden soll.

Nehmen Sie im entsprechenden Formular die gewiinschten Anderungen vor.

Speichern Sie den Eintrag ab.

Wenn Sie mit der Bearbeitung der Daten fertig sind, kehren Sie zum Filter-Fenster
zurick und schalten das Feature Serienbearbeitung wieder ein.

Loschen einer Serie

Um eine Serie zu loschen:

1.

Rufen Sie die Serie Uber das Filterfenster auf und holen Sie die Registerkarte
Datenformular nach vorne.

Dricken Sie die Schaltflache Léschen in der Steuerungsleiste am unteren
Fensterrand.

Dricken Sie Ja um Zu bestatigen, dass die ausgewahlten
Sammlungsobjekteintrage dauerhaft geléscht werden sollen.

Abfragen von Serien/Berichte erstellen

Wenn Sie das Feld Katalognummer auswahlen, um Filterkriterien festzulegen, kénnen Sie
den "In" Operator flir Abfragekriterien folgender Art nutzen, um einen bestimmten Satz
Eintrage anzuzeigen:

"44456-58, 44460, 44462-72, 55687, 56782, 44231"

173



Serien und die Darstellung von Abfrageergebnissen

Wenn das Feature Serienbearbeitung aktiviert ist, und die Felder Katalog- oder
Sammelnummer fir eine Abfrage ausgewahlt wurden, so werden vorhandene Serien
auch im Fenster mit den Abfrageergebnissen als zusammenhangende Serie angezeigt.

Wahrend Serien in der Datenblatt- oder Tabellenansicht aus Belegen mit praktisch véllig
identischem  Datenhintergrund bestehen, so werden im Fenster mit den
Abfrageergebnissen zur Definition einer Serie jedoch nur Felder einbezogen, die auch fir
die Abfrage ausgewahlt wurden. Wenn z. B. Katalognummer, Taxonname und Fundort in
die Abfrage aufgenommen wurden, werden alle Eintrdge mitaufeinanderfolgenden
Katalognummern und identischen Informationen in den genannten Feldern als Serie
dargestellt, voéllig unabhangig davon, ob anderweitige Unterschiede auftreten.

Serien und Berichte

Auf den Bericht-Designer kann auch beim Abfragen von Serien wie gewohnt zugegriffen
werden.

Daten Abfragen/Filtern

Die Dateneingabe in Ihre Specify-Datenbank erfolgt mit dem Ziel, diese Daten jederzeit
abrufen zu kénnen, sobald sie gebraucht werden. Specify bietet Ihnen eine flexible
Oberflache zur Erstellung und Ausfiihrung von Suchabfragen. Sie kénnen nahezu jedes
der 800 Datenfelder nutzen, um Ihre Daten zu filtern.

Ein Sammlungsbeleg kann Uber seine Katalognummer oder den Taxonnamen aufgerufen
werden, oder Sie stellen kompliziertere Suchabfragen zusammen, z. B. nach...

e allen Belegen der Art Opuntia humifusa (Pflanzendatenbank), die an einem
bestimmten Ort gefunden wurden

e allen Belegen in Alkohol, die der Gattung Opuntia angehdren
e allen Belegen, die 1998 von einem bestimmten Sammler gefunden wurden
e allen Sammlungsevents/Exkursionen, bei denen wenigstens ein Exemplar von
Opuntia humifusa gefunden wurde.
Die Abfrageoptionen in Specify kénnen in drei grundlegende Typen eingeteilt werden:

e Vordefinierte Abfragen: Gebrauchliche Abfragen, die bereits standardmaBig in
Specify integriert sind

e Neue Abfragen: Abfragen, die auf Suchkriterien basieren, welche Sie frei
bestimmen kénnen

e Benutzerdefinierte Abfragen: von Ihnen erstellte Abfragen, die zum schnellen und
wiederholten Zugriff abgespeichert werden

Sie kénnen auBerdem Abfragen importieren, die zuvor aus anderen Specify-Datenbanken
exportiert wurden.
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Der einfachste Weg, eine Abfrage zu starten, ist die Benutzung der bereits vordefinierten
Abfragen, die in Specify integriert sind. In einem spateren Abschnitt finden Sie ndhere
Informationen zu diesen Abfragen und Erlduterungen zu ihrer Benutzung. Die
vordefinierten Abfragen greifen auf den gleichen Filterbaum zurlick, den Sie auch zur
Erstellung neuer Abfragen einsetzen kdnnen. Sie sollten sich also mit der Struktur und
Anwendung dieses Filterbaums vertraut machen. Der folgende Abschnitt beschreibt daher
zunachst die Nutzung der Registerkarte Filter, um eine neue Abfrage zu erstellen. Die
Arbeit mit vordefinierten und gespeicherten Abfragen wird in nachfolgenden Kapiteln
behandelt.

Erstellen einer neuen Abfrage

Wenn Sie keine gespeicherte oder vordefinierte Abfrage finden, die Ihre gewlinschten
Suchkriterien enthélt, kdnnen Sie eine neue Abfrage erstellen. Um eine neue Abfrage zu
erstellen, missen Sie auf die Registerkarte Filter in einem von Specifys Datenfenstern
zugreifen.

Um die Registerkarte Filter aufzurufen und eine neue Abfrage zu beginnen:

1. Offnen Sie im Specify Hauptfenster das Sammlungsdaten- oder Transaktions-
Menid. Wahlen Sie eine Menloption aus, um ein Datenfenster zu o6ffnen (hier:
Sammlungsdaten>Sammlungsobjekte).

DateilSamqungsdaten Transakkionen Taxonomischer Baum — Hilfe
sammlungsobjekke |
Sammlungsevents
Fundorte

Geographische Daten
Beteiligte

Literakur

Taxonname

Projekt

Zeitschrift

Andere. ..

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwdhlen. Wahlen Sie Neue
Abfrage und dricken Sie OK.

=10 x|

ine Abfrage aus:

.~ qELE S0
-- WVordefinderte Abfragen
- Web
- topdog_DemeDatabase2003Bird1

oK I Cancel

Das Sammlungsobjektfenster erscheint, die Registerkarte Filter befindet sich im
Vordergrund. Der Filterbaum in der oberen Fensterhdlfte listet alle Datenfelder auf, die
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fir eine Abfrage genutzt werden kdénnen. Die untenstehende Abbildung zeigt einen
Screenshot der DemoBird-Datenbank. Es wurden noch keine Felder ausgewahlt. Eine
neue Abfrage kann erstellt werden, indem die Verzweigungen des Filterbaums gedffnet
werden, und eine Auswahl aus den zur Verfligung stehenden Feldern getroffen wird.

& sammlungsobjekte ', : oy ]

Filter IDatenformuIarI Tabelle | Berichte |

=B Sammlungsobiskte
E@l Yogel
---n ¥ Kataloginformationen
‘% B estimmung
& Sammiungsdaten

Et Praparierung
* Eigenschaften/Markmale

Sammlernr,

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien

[Mewe Abfrage  [wird modifiziert i

Der Filterbaum ist ein vielseitiges Abfrage-Werkzeug, er kann jedoch auf den ersten Blick
verwirrend wirken. Sie kénnen jedes benutzte Datenfeld in die Suche aufnehmen. Die
Beschriftungen der (bergeordneten Verzweigungen des Filterbaums geben Ihnen
Hinweise, welche Verzweigung Sie 6ffnen missen, um zu einem bestimmten Feld zu
gelangen. Die Registerkarte Filter im Fenster Sammlungsobjekte (DemoBird) zeigt im
Grundzustand zunachst folgende Verzweigungen:

e Kataloginformationen: Alle Informationen aus dem oberen Abschnitt des
Formulars Sammlungsobjekte. Katalognummer, Katalogserie, Datum.

e Bestimmung: Taxonomiebezogene Felder. Taxonname, Bestimmer.

e Sammlungsdaten: Felder aus dem Formular Sammlungsevent. Sammler/innen,
Sammeldatum, Informationen zum Fundort und geographische Daten.

e Praparierung: Praparationsmethode, Anzahl.

e Eigenschaften/Merkmale: Charakteristische Eigenschaften der Belegexemplare.
Phanologie, Beschreibungen.

Falls Ihre Specify-Datenbank verschiedene Sammlungstypen enthalt (z. B. Vdgel,
Insekten), sollten Sie zunachst einen bestimmten Sammlungstyp zur Abfrage auswahlen.
Wenn Sie es unterlassen, eine derartige Auswahl auf héchster Ebene zu treffen, wird Ihre
Abfrage automatisch ALLE Teilsammlungen erfassen, und die Ergebnisse werden
eventuell nicht fir jeden Sammlungstyp passend angezeigt.
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Felder aus untergeordneten oder assoziierten Formularen kdnnen durch weiteres Offnen
tieferliegender Verzweigungen erreicht werden.

Klicken Sie einfach das Pluszeichen neben jeder Verzweigung an, um untergeordnete
Aste und Felder sichtbar zu machen. Neben jedem Feldnamen befindet sich ein kleines
Icon. Die Icons veranschaulichen Zusammenhange zwischen den Specify-Formularen.
Das Icon flir ein einfaches Datenfeld ist ein graues Rechteck, umgeben von einer
gepunkteten Linie. Sobald Sie das Icon anklicken, wird das Rechteck dunkler, und die
Suchkriterien des ausgewahlten Feldes erscheinen im unteren Teil des Filterfensters. Die
Gesamtheit aller Suchkriterien bildet dann das Filterformular Ihrer aktuellen Abfrage.

e Feld nicht ausgewahlt

o . -

% Eigenschaften/erkmale
Sammlertir.

O

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kntenen

[Meve Abfrage  [wird modifiziert A4

e Feld ausgewahlt

#-" ¥ Eigenschaften/Merkmals

Anzeigen Sortieren Feldname Hicht Operator  Kriterien
v J Sammlertr. r I.;’-‘;.hnlich Wifj I
[Meve abfrage  |wird modifiziert i

In den meisten Fallen werden Sie diese "normalen" Felder fiir Ihre Suchabfragen nutzen.
Andere Icons kennzeichnen eingebettete Formulare die in einer 1:1, 1:n oder n:1
Beziehung zum Ubergeordneten Formular stehen.
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B3 121 Beziehung: Ein Eintrag im Elternformular steht in Verbindung zu einem

Eintrag im eingebetteten Formular. Z. B. besitzt jedes Sammlungsobjekt genau einen
Satz Eigenschaften/Merkmale.

= O3
*"Zo 1:n Beziehung: Ein Eintrag im Elternformular steht in Verbindung zu
mehreren Eintrdgen im eingebetteten Formular. Ein Sammlungsobjekt kann z. B.
mehrere assoziierte Praparate besitzen.

FI e
70 nit Beziehung: Viele Eintrage des Elternformulars stehen in Beziehung zu nur

einem Eintrag im eingebetteten Formular. So kénnen z. B. mehrere
Sammlungsobjekte einem bestimmten Verleih zugeordnet werden.

In den meisten Fallen werden Sie Ihre Suche nicht auf Feldern eines eingebetteten
Formulars aufbauen. Sie kdénnen jedoch auch hier durch 6ffnen der Verzweigungen auf
weitere suchbare Felder innerhalb dieser eingebetteten Formulare zugreifen (siehe
Dateneingabeformulare fir weitere Informationen zu eingebetteten Formularen).

Sobald Sie ein Datenfeld im Filterbaum auswahlen, erscheint ein "Abfrageformular" am
unteren Rand des Filterfensters. Benutzen Sie das Abfrageformular, um bestimmte
Abfrageoptionen einzugeben.

Eine typische Abfrage setzt sich aus einem Operator und einem Suchkriterium
zusammen. Das Operatorenfeld spezifiziert den Operator, den die Abfrage zur Suche
einsetzen wird, wie z. B. Zwischen, <, >, In, Leer . Verfligbare Operatoren erscheinen in
einer Auswahlliste. Die Liste der verfligbaren Operatoren ist abhdngig vom Datentyp des
ausgewahlten Feldes. Flr weitere Informationen siehe: Operatoren.

Ein Suchkriterium wird zusammen mit dem Operator dazu genutzt, einen genauen
Abfrageausdruck zu erstellen. Wenn Sie z. B. alle Belege mit einer Katalognummer
gréBer 1300 suchen wollten, ware ">" der passende Operator und 1300 das
Suchkriterium.

Mehrteilige Kriterien, z. B. die Grenzwerte flr den "Zwischen" Operator, werden durch
Kommata getrennt. Die Kriterienangabe muss dem Datentyp des ausgewahlten Feldes
entsprechen.

Das Abfrageformular weist neben dem Operatoren- und Kriterienfeld noch weitere Felder
auf:

e Nicht: Durch Anklicken des Ankreuzkastchens unterhalb von Nicht wird die
Wirkung eines Operators ins Gegenteil umgekehrt. Wenn Sie z. B. den "="
Operator auswahlen und dann Nicht markieren, werden alle Feldeintrage gesucht,
die das eingegebene Suchkriterium nicht enthalten.

e Sortieren: Die Schaltflaiche Sortieren bestimmt, ob die gesuchten Belege in
aufsteigender (Pfeil nach oben) oder absteigender (Pfeil nach unten) Reihenfolge
angezeigt werden sollen. Wenn kein Pfeil angezeigt wird (Button grau), erfolgt
keine Sortierung, und die Belege werden ungeordnet angezeigt. Falls Sie mehrere
Felder zur Sortierung auswahlen, verlauft die Sortierreihenfolge der Abfragefelder
von oben nach unten.

e Anzeigen: Uber die Option Anzeigen kann bestimmt werden, ob das ausgewéhite

Feld im Fenster Abfrageergebnisse angezeigt werden soll oder nicht (das Fenster
Abfrageergebnisse wird Uber das Menl Abfrage>Abfrageergebnisse aufgerufen).
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Sie kdnnen eine Abfrage aus mehreren verschiedenen Suchkriterien zusammensetzen.
Um ein zusatzliches Suchkriterium zu einer Abfrage hinzuzufligen, wahlen Sie einfach ein
weiteres Feld im Filterbaum aus. Geben Sie dann die benétigten Suchinformationen in
das Abfrageformular ein. Wenn Ihre Abfrage mehrere Kriterien enthalt, findet Specify nur
Belege, die mit allen ausgewahlten Suchkriterien Ubereinstimmen (es wird praktisch ein
programminterner "und" Operator eingesetzt).

In manchen Fallen kann die Reihenfolge der Suchfelder das Abfrageergebnis
beeinflussen. Die Suchreihenfolge wird durch die Reihenfolge der Felder im
Abfrageformular festgelegt. Um die Reihenfolge zu @ndern, verschieben Sie einfach die
Zeilen per Drag & Drop.

Nachdem Sie die Suchinformationen eingegeben haben, holen Sie die Registerkarte
Tabelle nach vorne, um ein Liste der gefundenen Belege einzusehen. Sie kénnen auch die
Registerkarte Datenformular anklicken, um durch die einzelnen Belege durchzublattern.
Wenn Sie nur die Suchergebnisse flr die ausgewahlten Felder Ihrer Abfrage einsehen
wollen, wahlen Sie die Option Abfrageergebnisse im MenlU Abfrage (die Registerkarte
Filter muss sich im Vordergrund befinden, damit auf dieses Menil zugegriffen werden
kann).

Wenn Sie die Abfrage beenden wollen, driicken Sie den Button "SchlieBen" (X) in der
oberen rechten Fensterecke. Ein Dialogfeld fragt, ob Sie die Abfrage abspeichern
mochten. Durch das Speichern bleiben Ihre eingegebenen Suchparameter erhalten und
missen nicht erneut eingegeben werden, sobald die Abfrage wieder gedffnet wird (siehe
Aufrufen einer gespeicherten Abfrage).

Die Filterbaumstruktur bietet vor allem fir fortgeschrittene Nutzer komfortable und
umfangreiche Suchmdglichkeiten. Fir Neueinsteiger ist es jedoch am Besten,
Verzweigungen nur zu 6ffnen, wenn diese auch benétigt werden, da es sonst sehr schnell
unibersichtlich wird.

Jeder Benutzer, der eine Abfrage erstellt, hat auch die Mdéglichkeit, diese abzuspeichern.
Die gespeicherte Abfrage steht dann allen Benutzern von Specify zur Verfligung (siehe
Abspeichern einer Abfrage).

Achtung: Durch das Abspeichern einer Abfrage unter einem bereits vergebenen Namen
wird die Originalabfrage geldscht, auch wenn diese unter einem anderen Benutzernamen
gespeichert wurde!

Abspeichern einer Abfrage

Wenn Sie das Abfragefenster schlieBen fragt Specify, ob Sie die soeben erstellte Abfrage
speichern moéchten. Um die Abfrage zu speichern, driicken Sie Ja und geben dann einen
Namen flr die Abfrage ein. Die Abfrage wird dann mit diesem Namen unter Ihrem
aktuellen Benutzernamen gespeichert. Das Abspeichern von haufig genutzter Abfragen
ist aus zwei Griinden sinnvoll:

e Zeitersparnis

o Die Erstellung von Berichten setzt eine gespeicherte Abfrage voraus. Das Offnen
einer bestehenden Abfrage ist der erste Schritt zur Erstellung eines Berichtes.

Gespeicherte Abfragen werden im Dialogfeld Wahlen Sie eine Abfrage aus unter dem
Namen des Benutzer aufgelistet, der die Abfrage zuletzt gespeichert hat. Wenn Sie eine
gespeicherte Abfrage aufrufen, konfiguriert Specify automatisch alle Einstellungen der
Registerkarte Filter, die notwendig sind, um die Abfrage zu starten (Suchfelder,
Operatoren, Kriterien etc.).
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Sie kénnen eine Abfrage auch abspeichern, in dem Sie im Menl Abfrage die Option
Speichern oder Speichern unter aufrufen (Registerkarte Filter im Vordergrund).

Um eine Abfrage abzuspeichern:

1. Erstellen Sie eine neue Abfrage oder rufen Sie eine gespeicherte oder
vordefinierte Abfrage auf.

) Bitte wihlen Sie eine Abfrage aus: = - 10| x|

oK I Cancel

2. Vergewissern Sie sich, alle noétigen Einstellungen im Abfrageformular der
Registerkarte Filter vorgenommen zu haben. Dricken Sie den Button SchlieBen
(x) in der oberen rechten Fensterecke.

& Sammlungsobjekte =101 %]

Filker |Datenh:urmular| Tabelle | Berichte |

=% Fundort |

Ortzbezeichnung
Wieitere fingaben Orizhezeichnung

- Genauer Fundaort
EEI--‘@% Geographizche Daten
M TE /Cuadrant

M eereshohe
Max. Hohe

Eivait Hitha LI

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kntenen
v J Samrlernr. - |= ﬂ I
7 J Genauer Fundaort r |= j IBerIin
|abfrageEeispiel  |[wird modifiziert v

3. Ein Dialogfeld fragt, ob Sie die Anderungen der aktuellen Abfrage speichern
mdchten. Dricken Sie Ja.

sicherz x|

tdchten Sie Anderungen der aktuellen Abfrage
speichern?

Ja |

Abbrechen |
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4. Ein Dialogfeld fragt nach einem Namen fir die Abfrage. Geben Sie einen Namen
ein und dricken Sie OK.

Bitte geben Sie einen Namen fiir die Abfrage ein:
AbfrageB eizpiel

[ ok | abbrechen|

5. Die Abfrage wird unter dem Namen des aktuellen Benutzers abgelegt.

=10l x|

& Bitte wihlen Sie eine Abfrage aus::;':’

O I Cancel

Achtung: Durch das Abspeichern einer Abfrage unter einem bereits vergebenen Namen
wird die Originalabfrage geldscht, auch wenn diese unter einem anderen Benutzernamen
gespeichert wurde!

Aufrufen einer vordefinierten Abfrage

Um Ihnen Arbeit und Zeit zu ersparen, wurde Specify mit einer ganzen Reihe bereits
vorgefertigter Abfragen ausgestattet. Diese Abfragen sollen auch als Beispiele dienen, um
Ihnen den Einstieg in die Erstellung eigener Abfragen erleichtern.

Um eine vordefinierte Abfrage zu starten:

1. Offnen Sie im Specify Hauptfenster das Meni Sammlungsdaten oder
Transaktionen. Wahlen Sie ein Datenfenster aus. Specify enthalt vordefinierte
Abfragen fur Sammlungsobjekte, Fundorte, Beteiligte und Verleih. Ein Dialogfeld
fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwdhlen. Klicken Sie das Pluszeichen neben
Vordefinierte Abfragen an. Eine Liste mit festgelegten Abfragen erscheint.
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&Y Bitte wihlen Sie eine Abfrage aus:

=101 %]

, finiert ZEfL

- A1 Collection Objects by Field MNumber

- Catalog Page Cuery

- Collection Ohiects by Eange of Catalog Numbers
- Collection Obiects by Taxzonomic Matne

- Label

- apecimen Field Mumber

-~ apecimen Taxon Mame
- ek

H-topdog DemoDatabaze2003Biwrd]

OE I Cancel

2. Wahlen Sie eine Abfrage aus und Drilicken Sie OK.

&Y Bitte wihlen Sie eine Abfrage aus: ;|g|5|
- Vordefinerte Abfragen

- Al Collection Okjgects by Field Mumber

- Catalog Page Ouery

® Collection Chiects by Eange of Catalog Mumbers

- Collection Objects by Taxzonotmuc MName
- Label
- apecimen Field Mumber

- apecimen Taxon Mame
- ek

H-topdog DemoDatabase2003Bwd]

E &I Cancel

3. Specify offnet die Registerkarte Filter und nimmt automatisch alle Einstellungen
vor, die mit der ausgewahlten Abfrage assoziiert sind.
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&) Sammlungsobjekte

Filter |Datenfnrmular| Tabelle | Berichte |

=101 x|

=-EE Sammlungsobjekle
£ Yogel
E1-" % Kataloginformationen
E@I Wogel
- K atalogserie
K.atalogrunmer
Unterr.
% Ausliztung 5 ammlungsobjekt
”En Prajekt Sammlungsobjskte
[]---‘E Bestimmung
FH-2F Sammlungsdaten
[
[

]DE‘E Prapariemng
7% Eigenschaften/Merkmale

| »

i S aramlarar ;I
Anzeigen Sortieren Feldname Nicht Operator  Kriterien |
v ﬂ K.atalognummer r IZwischen j |3,5|3
|Co||ectic-n Objects by Range of Catalog Mumbers | 4
Nun koénnen Sie die Suchparameter gemaB Ihren Winschen andern. Alle

Anderungen werden in die Suche aufgenommen, aber nicht gespeichert. Sie
kénnen die (Uberarbeitete Abfrage jedoch unter einem anderen Namen
abspeichern; die modifizierte Abfrage wird dann unter Ihrem Benutzernamen
abgelegt.

Holen Sie die Registerkarte Tabelle nach vorne, um eine Liste aller Belege
anzusehen, die bei der Suche gefunden wurden. Nutzen Sie die Registerkarte
Datenformular, um die Einzelbelege durchzubléttern. Offnen Sie das Menii Abfrage
und wahlen Sie die Option Abfrageergebnisse aus, um nur die ausgewahlten
Felder der Suchanfrage anzuzeigen.

Vordefinierte Abfragen in Specify

Formular Abfrage
Sammlungs- Alle
objekte Sammlungsobjekte

nach Feldnummern
sortiert

Katalogseite

Sammlungsobjekte
innerhalb eines
Intervalls von
Katalognummern
Sammlungsobjekte
nach taxonom.
Namen sortiert

Label/Etiketten

Beschreibung

Findet Objekte mit
Sammelnummern, die
dem Muster
entsprechen.

Findet Belege innerhalb
eines Intervalls von
Katalognummern.
Optionale sekundare
Suchfelder.

Findet Belege innerhalb
eines Intervalls von
Katalognummer.

Findet Objekte des
Taxons, die dem Muster
entsprechen.

Zeigt Felder zum
Ausdrucken eines Labels
an.
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Kommentar

Geben Sie die héchste und
niedrigste Katalognummer
an (getrennt durch
Komma). Geben Sie die
gewlinschten Kriterien flr
weitere Felder ein.

Geben Sie die héchste und
niedrigste Katalognummer
an (getrennt durch
Komma).

Geben Sie ein Muster in
das Kriterienfeld ein.
Platzhalter OK.

Geben Sie
Katalognummern oder ein
Muster in die
Kriterienfelder ein.



Fundorte

Beteiligte

Verleih

Belege nach Feld-
/Stationsnummer

Belege nach
Taxonname

Alle Fundorte

Fundorte nach Land

Fundorte nach
Feldnummer

Fundorte nach
Ortsbezeichnung

Fundorte nach
Bundesland o. a.

Alle Personen und
Institutionen

Institutionen nach
Name

Personen nach
Nachname

Alle Verleiheintrage

Verleiheintrage

Verleiheintrage nach

Entleiher/in

Verleiheintrage nach

Katalognummer

Findet Objekte innerhalb

eines Intervalls von Geben Sie

Katalog- oder Katalognummern oder ein
Sammlernummern. Muster in die

Optionale sekundare Kriterienfelder ein.
Suchfelder.

Findet Objekte, die dem

Geben Sie ein Muster in
das Kriterienfeld Full Name
ein. Platzhalter OK.

Taxonnamen
entsprechen. Optionale
sekundare Suchfelder.
Geben Sie einen Operator
und ein Suchmuster ein,

Findet alle Fundorte. um die Suche zu

verfeinern.
Findet Fundorte in einem Geben Sie das Land als
bestimmten Land. Kriterium an.

Findet Fundorte

- ; Geben Sie ein Muster in
assoziiert mit

das Kriterienfeld ein.

bestimmten Platzhalter OK.
Sammlernummern.

Findet Fundorte, die Geben Sie ein Muster in
einem Suchmuster das Kriterienfeld ein.
entsprechen. Platzhalter OK.

Findet Fundorte in einem Geben Sie das Bundesland
bestimmten Bundesland o.a. in das Kriterienfeld

0. a. ein.

Geben Sie
Namen/Nachnamen an,
um die Suche zu
verfeinern. Platzhalter OK.
Geben Sie den
Institutsnamen in das
Kriterienfeld ein.

Findet alle Eintrage zu
Personen und
Institutionen.

Findet Institutionen, die
dem Suchkriterium

CUERIEEE. Platzhalter OK.

Findet alle Personen, die Geben Sie den Nachnamen
dem Suchkriterium in das Kriterienfeld ein.
entsprechen Platzhalter OK.

Findet alle Clb St

Verleihnummern an, um
die Suche zu verfeinern.
Findet Verleiheintrdge, Andern Sie die Operatoren
die den Suchkriterien und Kriterien wie
entsprechen. gewunscht.

Findet Eintrage, bei

denen einer Person die Geben Sie ein Suchmuster
Rolle des Entleihers/der in das Kriterienfeld
Entleiherin zugewiesen Nachname ein.

wurde.

Findet Verleiheintrage,

Verleiheintrage.

die mit einer Geben Sie die
bestimmten Katalognummern als
Katalognummer Suchkriterien an.

assoziiert sind.

184



Findet Verleiheintrage, CcPen Sie die
Verleiheintrage nach . = ° . " Verleihnummern in das
die ein bestimmte

Nummer Verleihnummer tragen Kriterienfeld ein.
gen. Platzhalter OK.

Falls Sie mit einer bereits bestehenden Specify-Datenbank ein Upgrade zur Version 3.x
durchgefiihrt haben, oder Anderungen an den DemoBird-Formularen vorgenommen
haben, kann es vorkommen, dass manche der oben genannten Abfragen nicht mehr
funktionieren, da auf die entsprechenden Felder nicht mehr zugegriffen werden kann!

Aufrufen einer gespeicherten Abfrage

Gespeicherte Abfragen werden im Dialogfeld Wéhlen Sie eine Abfrage aus unter dem
Namen des Benutzers aufgelistet, der die Abfrage zuletzt gespeichert hat. Wenn Sie eine
gespeicherte Abfrage aufrufen, konfiguriert Specify automatisch alle Einstellungen der
Registerkarte Filter, die notwendig sind, um die Abfrage zu starten (Suchfelder,
Operatoren, Kriterien etc.). Mit anderen Worten: Wenn Sie eine gespeicherte Abfrage
laden, erscheint die Registerkarte Filter genauso, wie Sie sie beim Abspeichern der
Abfrage verlassen haben.

Sie konnen die Abfrage dann ausfiihren, als hdtten Sie sie gerade erst erstellt. Holen Sie
die Registerkarte Tabelle nach vorne, um ein Liste der gefundenen Belege einzusehen.
Sie koénnen auch die Registerkarte Datenformular anklicken, um die einzelnen
Belegexemplare durchzublattern. Wenn Sie nur die Suchergebnisse flir die spezifischen
Felder Ihrer Abfrage einsehen wollen, wahlen Sie die Option Abfrageergebnisse im Meni
Abfrage aus (die Registerkarte Filter muss sich im Vordergrund befinden).

Warum sollten Sie ein- und dieselbe Abfrage wiederholt aufrufen wollen?
Achtung: Gespeicherte Abfragen enthalten nur das Grundgeriist der Abfrage,
nicht jedoch die Abfragergebnisse. Die Datenbank wird daher immer wieder neu
durchsucht. Wenn also seit der letzen Abfrage Eintrage gedndert wurden bzw.
neue hinzugekommen sind, d&ndert sich auch das Abfrageergebnis
dementsprechend!

Nachdem Sie eine Abfrage gedéffnet haben, kénnen Sie Anderungen an den Suchkriterien
vornehmen. Gespeicherte Abfragen dienen somit auch als Vorlage, auf deren Basis die
spatere Suche verfeinert werden kann. Sie kénnen z. B. eine Abfrage zum Aufrufen
bestimmter Verleihinformationen erstellen, und jedes mal eine andere Verleihnummer
eingeben. Wenn Sie beim Verlassen des Fensters die Abfrage erneut abspeichern, werden
auch alle Neuerungen gesichert. Wenn Sie nicht abspeichern, werden die Anderungen
verworfen und die Abfrage bleibt im Originalzustand erhalten.

Um eine gespeicherte Abfrage zu aufzurufen:

1. Offnen Sie im Specify Hauptfenster das Menli Sammlungsdaten oder
Transaktionen. Wahlen Sie ein Datenfenster aus, z. B. Sammlungsobjekte.

2. Ein Fenster 6ffnet sich zusammen mit einem Dialogfeld, dass Sie zur Auswahl
einer Abfrage auffordert.

3. Zuvor gespeicherte Abfragen finden Sie in der Liste unter Ihrem Benutzernamen
(die Liste offnet sich durch anklicken des Pluszeichens). Alternativ kénnen Sie
auch Abfragen o6ffnen, die von anderen Benutzern erstellt wurden. Wahlen Sie
eine Abfrage aus.
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4. Die Registerkarte Filter erscheint, zusammen mit einem automatisch generierten

Abfrageformular gemaB der ausgewahlten Abfrage.

5. Falls gewiinscht, kénnen Sie Anderungen vornehmen.

6. Holen Sie die Registerkarte Tabelle nach vorne, um eine Liste aller Belege
anzusehen, die bei der Suche gefunden wurden. Nutzen Sie die Registerkarte
Datenformular, um die Einzelbelege durchzublattern. Offnen Sie das Meni Abfrage
und wahlen Sie die Option Abfrageergebnisse aus, um nur die ausgewahlten
Felder der Suchanfrage anzuzeigen.

Operatoren

Die Registerkarte Filter halt vier Operatorensdtze bereit-- je einen Operatorensatz flr
jede Datenart, die in einem Feld enthalten sein kann.

Operatoren fir Ja/Nein Schaltflachen
Operatoren fir Zahlenangaben
Operatoren flr Text

Operatoren fir Datumsangaben

Haufig verwendete Operatoren

=" findet alle Belege, bei denen das angegebene Kriterium dem Feldinhalt genau
entspricht (Zahlenfelder)

"<" findet alle Belege, bei denen der Feldinhalt kleiner ist als das angegebene
Kriterium (Zahlenfelder)

">" findet alle Belege, bei denen der Feldinhalt gréBer ist als das angegebene
Kriterium (Zahlenfelder)

"Ahnlich wie" erlaubt die Eingabe des Platzhalters * in das Kriterienfeld. Findet alle
Eintrage, die dem Suchmuster entsprechen (Textfelder)

"Enthalt" findet alle Eintréage, die im ausgewahlten Feld eine bestimmte
Zeichenfolge enthalten (Textfelder)

"Vor" findet alle Eintrage vor einem bestimmten Datum (Datumsfelder)

"Nach" findet alle Eintrage nach einem bestimmten Datum (Datumsfelder)

Operatoren fiir Ja/Nein Schaltflachen

Specify unterstitzt die folgenden Operatoren flr Ja/Nein Schaltflachen:

Ja

Nein
Egal
Leer

Bei Benutzung dieser Operatoren miissen keine gesonderten Kriterien mehr eingegeben
werden.

Wenn Sie Ja auswahlen, werden nur Eintrdge angezeigt, bei denen der Button auf
Ja eingestellt ist.
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¢ Wenn Sie Nein auswahlen, werden nur Eintrdge angezeigt, bei denen die
Schaltflache auf Nein gesetzt wurden.

¢ Wenn Sie Egal auswahlen, werden alle Eintrdge unabhangig von der Einstellung
des Buttons angezeigt.

¢ Wenn Sie Leer auswahlen, werden alle Eintrdge angezeigt, bei denen der Button
Uberhaupt keine Einstellung tragt.

Operatoren fiir Zahlenangaben

Specify unterstitzt die folgenden Operatoren flir Zahlenangaben:

Zwischen
<

>

In

Leer

Diese Operatoren (mit Ausnahme von Leer) bendtigen im Kriterienfeld eine
Zahlenangabe. Im Folgenden finden Sie Beispiele fiir jeden Operator mit Mustereintragen
fUr das Kriterienfeld:

Operator Kriterium Bedeutung
= 45 Das Feld muss die Zahl 45 enthalten.

Zwischen 100, 200 Da; Feld muss _eine Zahl enthalten, die groBer oder gleich 100 ist
kleiner oder gleich 200.

< 82 Das Feld muss eine Zahl enthalten, die kleiner ist als 82.
> 6020 Das Feld muss eine Zahl enthalten, die gréBer ist als 6020.
In S2r 3% 3% pas Feld muss die Zahl 32, 35, 36, oder 39.

Leer Das Feld ist nicht definiert. Es wurde kein Wert eingetragen.

Operatoren fiir Text

Specify unterstitzt die folgenden Operatoren flr Textstrings:

Ahnlich wie
Enthalt
In

Leer

Diese Operatoren (mit Ausnahme von Leer) benétigen im Kriterienfeld die Angabe von
Text. Im Folgenden finden Sie Beispiele flir jeden Operator mit Mustereintragen fir das
Kriterienfeld:

Operator Kriterium Bedeutung
Ahn“Ch *oge Siehe Platzhalter.
wie

Das Feld muss neben anderen madglichen Strings die

il Jgeineeer: Zeichenfolge "gefiedert" enthalten,.
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Das Feld muss aus dem String nordlich, dem String Nord, oder

i, Nord’dem String No. Bestgehen. Dieser Operator entspricht dem =

In

e Operator, akzeptiert jedoch Mehrfachnennungen.
= kurzschwanzig Das Feld darf nur den String "kurzschwanzig" enthalten.
Leer Das Feld enthalt keine Daten.

Platzhalter

Der Operator Ahnlich wie erméglicht es, nach bestimmten Buchstaben- und
Zeichenmustern zu suchen. Die Suchkriterieneingabe muss dabei das Platzhaltersymbol *
enthalten. Hier einige Beispiele:

Operator Kriterium Treffer Kein Treffer
Wie *oge Droge, Biologe, Geologe Biologen
Wie str* streng, streichen, Strudel Astronaut
Wie *lage * Lager, Klage, plagen Tag, Belag
Wie bl*nd blind, blond bléd, Bund

Operatoren fiir Datumsangaben
Specify unterstiitzt die folgenden Operatoren fiir Datumsangaben:

Am

Vor

Nach
Zwischen
Leer

Diese Operatoren (mit Ausnahme von Leer) bendtigen im Kriterienfeld die Eingabe von
Datumsangaben.

Operator Kriterium Bedeutung

Am 06/28/78 Das Feld muss als Datum den 28. Juni 1978 enthalten.

Vor 10/01/97 Das Feld muss ein Datum vor dem 1. Oktober 1997
enthalten

Zwischen 12/31/69, Das Feld muss ein Datum der Jahre 1970-1975 enthalten.

01/01/76

Nach 04/30/97 Das Feld muss ein Datum nach dem 30. April 1997

enthalten.
Leer Das Feld besitzt Giberhaupt keinen Eintrag.
Vereinfachte taxonomische Suche

Die vereinfachte taxonomische Suche kann zum Durchsuchen hdherer Taxonrange
genutzt werden; d.h. Sie kénnen alle Datenbankeintragen unterhalb eines gegebenen
Hierarchieranges aufrufen, indem Sie einfach das héherrangige Taxon angeben. Beispiel:
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Um das Feature der vereinfachten taxonomischen Suche einzuschalten:
1. Starten Sie Specify und 6ffnen Sie eine Datenbank.
2. Offnen Sie das Menli Sammlungsdaten und wéhlen Sie Sammlungsobjekte aus.
3. Wahlen Sie eine Abfrage aus und dricken Sie OK.

4. Offnen Sie das Menl Optionen und markieren Sie Vereinfachte taxonomische
Suche (anklicken).

& Specify
Abfrage | Cptionen Feld Hilfe

Mur Felder des Datenformulars anzeigen

Vereinfachte taxonomische Suche
kKeine Duplikate k
Hide filker tree

Serienbearbeitung

Achtung! Wenn Sie nach einem binominalen Taxonnamen suchen, ist es einfacher, die
Suche ohne den Einsatz dieses Features durchzufiihren!

Beachten Sie auBerdem: Wenn das Feature der vereinfachten taxonomischen Suche
aktiviert ist, und Sie Abfragen importieren wollen, funktioniert der Import nur, wenn die
taxonomischen Rdnge der gedffneten Datenbank kompatibel zu den Rangen der
Importdatei sind. Wenn sich die Formulare der beiden Datenbanken unterscheiden, kann
eine vollstandige Funktion der importierten Abfrage ebenfalls nicht gewéahrleistet werden.

Der folgende Vorher/Nachher-Vergleich soll demonstrieren, wie sich das Feature der
vereinfachten taxonomischen Suche auf die Darstellung des Filterbaums auswirkt:

e Die DemoBird Datenbank mit ausgeschaltetem Feature
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& Sammlungsobjekte

Filter |Datenfu:urmular| Tabelle | Berichte |

=B g

=2 Yagel

---':' ¥ K ataloginformationen

E'?E'}n B estimmung
E--@ Yogel

=% T auon
El@ YWagel
E]--ﬁg [bergeadnetes Taxon

EEI--J?‘D' Taxonomizche Einkeit
- Trivialharne

Avtarfin

Yallztandiger Tawonname
- Akzeptiert

EEI--J?‘D' Akzeptierter Mame

s Bemerkungen

Guelle

i Schutzstatus

- Tamonname

i Akkuel?

i TypuszuweizUng

¢ Die DemoBird Datenbank mit aktiviertem Feature.

&Y Sammliungsobjekte
Filter |Datenfl:urmular| Tal:uellel Berichtel

---n ¥ Kataloginformationen

I__—_I'igt Bestimmung

El--@l Yogel
L——_Iﬂ'n’ T axon

El@ Yiogel
@I klasze
@I Rang
-8 Familie
@I Gattung
@I At
@I Unterart

5 Aktuell?

T ypLIzzUWEIZURD

Yertrauensniveaw

Beispiel einer vereinfachten taxonomischen Suche
Um eine vereinfachte taxonomische Suche auszufiihren:

1. Offnen Sie die DemoBird-Datenbank und schalten Sie das Feature der
vereinfachten taxonomischen Suche ein. Suchen Sie nach der Familie "Sturnidae".
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& sammlungsobjekte =10
Filter |Datenf0rmular| Tabellel Eerichtel

E-EE] Sammiungsobjekte -
E1-E81 Yogel
5" ¥ Kataloginformationen
= Bestimmung
-8 Yaogel
=% Tanon
E@ Wogel
-8 Klasse
&8 Rang
-8 Familie

Schutzstatuz

[]--@ Gattung
-8 At

-8 Unterart LI

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien

v J T axoriname |_ |= j |Stumidae

2. Holen Sie die Registerkarte Tabelle nach vorne, um alle Belege anzuzeigen, die
zur Familie "Sturnidae" gehdren.

&) sammlungsobjekte ]
Filker I Daterformular T abelle | Berichtel
Wogel |

b ainBE

b ain333 Gracula religic Morth dmerica, LS, JE27TA

‘ >
|Neue Abfrage |1 ¥on 2 i

Exportieren einer Abfrage

In Specify kann eine Abfrage als MS Access .mdb Datei exportiert und dann in eine
andere Specify-Datenbank importiert werden. Eine exportierte Abfrage wird als speziell
formatierte Access-Datei gespeichert. Sie kdnnen nur Abfragen importieren, die sich in
diesen Specify-Exportdateien befinden.

Achtung: Es handelt sich hierbei nicht um das Feature zum Export der
Abfrageergebnisse. Wenn Sie eine Abfrage exportieren, dann exportieren Sie nur das
Grundgerust der Abfrage, die Sie erstellt haben. Wenn Sie hingegen ein Abfrageergebnis
exportieren, dann exportieren Sie die Antwort auf diese Frage zu einem gegebenen
Zeitpunkt. Wenn Sie eine importierte Abfrage in einer neuen Datenbank ausfihren,
werden Sie dementsprechend auch neue und andere Ergebnisse als in der
Originaldatenbank erhalten.
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Um eine Abfrage zu exportieren:

1.

2.

3.

4.

Rufen Sie Uber das Sammlungsdaten- oder Transaktionsmenl das Datenfenster
auf, aus welchem die Abfrage exportiert werden soll. Ein Dialogfeld fordert Sie
auf, eine Abfrage auszuwahlen. Wahlen Sie Neue Abfrage und driicken Sie OK.

Wenn die Registerkarte Filter erscheint, wahlen Sie im Menl Abfrage die Option
Exportieren aus.

fbfrage Optiomen  Feld  Hilfe

Meu Ckrl+M
Gffnen... O
Speichern Chrl+5
Speichern unter. .. Chrl+A

Web-Abfrage speichern

Importieren. .. g

Laschen Ckrl+D

fbfrageergebnisse,,.  Chrl+R

S0l anzeigen. .. Chrl+0)
Motizen
Beenden Ckrl+E

Geben Sie in das Dialogfeld Exportieren in einen Namen flr die Datei ein, in
welche die Abfrage exportiert werden soll. Driicken Sie Offnen.

Exportieren in 21

Suchen in: I:ﬂ Dezktop -

“3Eigene Datsien @ Odonata. mdb
L Arbeitsplatz ()] Tabelle.mdb
{58 Metzwerkumgebung (] Tenebrionidae11.11,03.mdb

_ |HerbarStutbgart

U] ITISEryophyta.mdb

E:i ITISMagnaliopheyta, mdb
£ ITISPEeridophyta. mdb
U] Marnmaliasyn. mdb

Dateiname: IE:-:p-:urtﬁ.I:ufrageT ezt j Offren I
j &bbrechen |
%

.|'

D ateityp: I b5 Accesz Dateien

Innerhalb der Exportdatei muss die Abfrage einer bestimmten Sammlung
zugeordnet werden. Wenn Sie Ihre Abfrage in eine bereits bestehende Exportdatei
exportieren, wird Specify Sie zur Auswahl eines Sammlungsnamens auffordern.
Wahlen Sie eine Sammlung aus oder geben Sie einen neuen Namen ein. Wenn Sie
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die Abfrage in eine neue Datei exportieren, fragt Specify auch automatisch nach
einem neuen Sammlungsnamen. Geben Sie in diesem Fall einen Namen ein und
dricken Sie OK.

Specify
S ammlungsnanme IVDQEIT e

s

Importieren einer Abfrage

In Specify kann eine Abfrage als MS Access .mdb Datei exportiert und dann in eine
andere Specify Datenbank importiert werden (Achtung: es handelt sich hierbei nicht um
einen Export der Abfrageergebnisse. Der Export von Ergebnissen wird im ndchsten
Abschnitt dieser Anleitung vorgestellt). Eine exportierte Abfrage wird als speziell
formatierte Access-Datei gespeichert. Sie kdnnen nur Abfragen importieren, die sich in
diesen Specify-Exportdateien befinden.

Um eine Abfrage zu importieren:

1. Rufen Sie Uber das Sammlungsdaten- oder Transaktionsmenl das Datenfenster
auf, in welchem die zu importierende Abfrage genutzt werden soll. Ein Dialogfeld
fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwdahlen. Wahlen Sie Neue Abfrage und driicken
Sie OK.

2. Wenn die Registerkarte Filter erscheint, wahlen Sie im Menl Abfrage die Option
Importieren aus.

& Specify
Abfrage Optiomen  Feld  Hilfe

Meu kM
Gffnen... Chrl+0
Speichern Chrl+5
Speichern unker, .. Chel+-A

W'eb-abfrage speichern
Exportieren...

Laschen 5 Ckrl+D

fbfrageergebnisse,,.  Chrl+R
S0 anzeigen. .. Chrl+0)
[akizen

Beenden Ckrl+E
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3. Wahlen Sie im Dialogfeld Importieren aus den Namen der Datei aus, welche die zu
importierende Abfrage enthalt. Die Datei muss eine MS Access mdb-Datei sein,
die durch den Specify-Export-Prozess erstellt worden ist. Driicken Sie Offnen.

Importierenaus Kl

Suchen in: I:ﬁ Dezktop - =

=y Eigene Dateien @ rMarmrmaliaZyn.mdb

vl frbeibsplatz @ Odonata.mdb

= Metzwerkumgebung @ Tabelle.mdb

1 aktuelle Anleitungen @Tenebriunidael 1.11.03.mdb

_ |Herbarstuttgart

ExportabfrageTest, mdb
Eigene Dateien [ CAIEE o e S R

EE‘ ITISMagnoliophwvta.mdb
[#] ] 1TISPteridophyta. mdb

D ateiname:; IE:-:pl:urt.-’-'-.I:ufrageT ezt.mdb j Offrien

D ateityp: IMS Access Dateien j Abbrechen |
F

4. Wenn die Exportdatei mehr als eine Sammlung enthdlt, fordert Specify Sie auf,
die Sammlung mit der gewilinschten Abfrage auszuwdahlen. Wahlen Sie ggf. eine
Sammlung aus und driicken Sie OK.

5. Specify zeigt eine Liste von Abfragen an, die mit der ausgewahlten Sammlung
assoziiert sind. Wahlen Sie eine Abfrage zum Import aus und dricken Sie OK.
Falls die gesuchte Abfrage nicht angezeigt wird, haben Sie vermutlich das falsche
Datenfenster geéffnet (z. B. Fundorte statt Sammlungsobjekte). Offnen Sie das
richtige Datenfenster und wiederholen Sie den Vorgang.

6. Die Einstellungen der importierten Abfrage erscheinen in der unteren Halfte der
Registerkarte Filter. Die Abfrage kann nun wie gewohnt verandert, ausgefiihrt und
gespeichert werden.

Beachten Sie auBerdem: Wenn das Feature der vereinfachten taxonomischen Suche
aktiviert ist und Sie Abfragen importieren wollen, funktioniert der Import nur, wenn die
taxonomischen Rdnge der gedffneten Datenbank kompatibel zu den Réangen der
Importdatei sind. Wenn sich die Formulare der beiden Datenbanken unterscheiden, kann
eine Funktion der importierten Abfrage ebenfalls nicht gewahrleistet werden.

Exportieren von Abfrageergebnissen
Sie kénnen die Ergebnisse von Abfragen als MS Access Datei oder als kommagetrennte

Textdatei exportieren. In der kommagetrennten Textdatei werden die Feldbezeichnungen
in der ersten Zeile des Dokumentes angezeigt.
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Um Abfrageergebnisse zu exportieren:

1. Definieren Sie mittels der Registerkarte Filter eine Abfrage (weitere
Informationen: "Erstellen einer neuen Abfrage").

2. Holen Sie die Registerkarte Tabelle nach vorne, um die Abfrage auszufiihren, oder
klicken Sie im Menu Abfrage die Option Abfrageergebnisse an.

fbfrage Optionen  Feld  Hilfe

Meu Ckrl+M
Gffren... Chrl-C
Speichern Ckrl+5
Speichern unter... Chrl+-a

W'eb-abfrage speichern
Exportieren...
Importieren...

Lischen CErl+D
Abfrageergebni Chrl4+-R
SCL anzeigen. .. Chrl+0
Motizen

Beenden Ckrl+-E

3. In der Menlleiste des neuen Fensters kénnen Sie nun die Option Exportieren
auswahlen. Das Dialogfeld Exportieren erscheint.

Bspeaty I
[Datei

Betichte t! ‘

Schliefen

By | E]

—E =partieren ir W erte
£+ Microsoft Sccess Datenbanki ' anzeigen
™ Testdatei ™ intern venwalten
k. Abbrechen
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4. Entscheiden Sie sich, ob die Daten in eine MS Access Datei oder in eine
kommagetrennte Textdatei exportiert werden sollen.

5. Sie haben folgende Mdglichkeiten zu Darstellung der Datenwerte:

e Anzeigen: Die Daten werden exportiert, wie sie in der Tabelle erscheinen.
Wenn Sie die Daten in einer Anwendung nutzen wollen, die nicht mit
Specify assoziiert ist, sollten Sie diese Option auswahlen.

e Intern verwalten: Nur die "programminternen" Werte der Daten werden
exportiert. Die Informationen zu Ja/Nein Buttons und Datumsangaben
werden in diesem Fall z. b. in numerischem Format ausgegeben. Die
eigentlichen Datenwerte werden nicht exportiert.

6. Drilcken Sie OK.

Beispiel: Ausgabe von Abfrageergebnissen mittels der Optionen
Anzeigen/Intern verwalten

Wenn Sie Abfrageergebnisse mittels der Anzeigen-Option in eine MS Access Datei
exportieren, werden Ihre Daten in Access etwa so aussehen:

B NeueAbfrage : Tabelle

Taxonname Aktuell Sammlungsdatum GenauerFundort
[ A turnidag Ja 19971212 Jah Beach; 2.3 km E
Sturnidae Ja 1907-07-05 MWAYPlace; 5.3 km M

Wenn Sie hingegen die Intern verwalten-Option verwenden, ergibt sich folgende
Darstellungsweise:

B Neuehbfrage : Tabelle

-1 19070706 MWFlace, B.3 km N

Loschen einer Abfrage

Wenn Sie durch Nutzung des Formulargenerators Felder aus Ihren Formularen entfernen,
kann es vorkommen, dass manche der gespeicherten und vordefinierten Abfragen bzw.
Berichte nicht mehr ordnungsgemaB funktionieren. Wenn eine gespeicherte Abfrage nicht
langer bendtigt wird, kénnen Sie diese I6schen. Vordefinierte Abfragen kénnen allerdings
nicht geléscht werden.

Um eine gespeicherte Abfrage zu léschen:

1. Rufen Sie Uber das Sammlungsdaten- oder Transaktionsmeni das Datenfenster
auf, welches die zu I6schende Abfrage enthalt. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine
Abfrage auszuwahlen. Wahlen Sie Neue Abfrage und dricken Sie OK. Achtung:
Wadhlen Sie bitte nicht die Abfrage aus, die Sie I6schen wollen!

2. Wenn das Datenfenster im Vordergrund erscheint, 6ffnen Sie das MenU Abfrage
und wahlen Sie die Option Ldschen.
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&Y Specify
&bfrage Optionen  Feld  Hilfe

Meu CErlHR
Cffnen. .. Chrl+0
Speichern Chrl+5
Speichern unker. .. Chrl+8
Wieb-abfrage speichern
Expartieren...

Imparktieren...

m.«m

k]
Abfrageergebnisse...  Chrl+R

S0L anzeigen. .. Chr+0
Makizen
Beenden Ckrl+E

3. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwdhlen, die geldscht werden soll.
Wahlen Sie die gewlinschte Abfrage aus und driicken Sie OK.

Bespiele fiir Abfragemaoglichkeiten

Die folgenden Beispiele sollen zeigen, wie Abfragen in Specify ausgefiihrt werden kénnen.
Die Beispiele stellen typische Sammlungs-Szenarien dar zielen darauf ab, Specifys
Abfrage-Oberflache zu veranschaulichen.

Beachten Sie allerdings, dass Abfragen nur erfolgreich ausgefiihrt werden kdénnen, wenn
tatsachlich Daten in Ihrer Datenbankdatei vorhanden sind. In allen folgenden Beispielen

wird daher die DemoBird-Datenbank zur Demonstration der Abfragefunktionen
eingesetzt.

Beispiel 1: Suche nach einem Beleg iiber die Katalognummer

Szenario: Ein Museumsbesucher mochte zusatzliche Informationen zZum
Sammlungsobjekt mit der Katalognummer 30.

L6sung:
1. Offnen Sie das Menii Sammlungsdaten und wahlen Sie Sammlungsobjekte aus.

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwahlen. Wahlen Sie Neue
Abfrage und dricken Sie OK.

3. Klicken Sie in der Registerkarte Filter das Pluszeichen neben der Verzweigung
Kataloginformationen an. Weitere Zweige werden angezeigt.
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&Y sammlungsobjekte =10 x|

Filker |Datenfu:urmular| Tabelle | Berichte |

B-" :'n’ K.ataloginfarmationen

E@I Wiogel

ﬁ‘n’ K.atalogzene

i K. atalogrurmmer

i Unternr.

E; Auzliztung Sammlungzobjekt
DEn Projekt Sammiungzobjekte
-7 Bestimmung

[+-="F Sammiungsdaten

Eﬂ---':lgt Fraparierung

-7 ¥ Eigerschaften/Merkmale

Anzeigen Sortieren Feldname Hicht

|Neue fbfrage |'-.-'-.-'ir|:| rodifiziert i

4. Klicken Sie nun das graue Rechteck mit der Beschriftung Katalognummer an. Das
Rechteck wird dunkler, und ein Abfrageformular fir das Feld Katalognummer

erscheint in der unteren Fensterhalfte.
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Y sammlungsobjekte o ]

Filter |Datenfu:urmular| Tal:uellel Eerichtel

E-EE 5ammiungsobjekte
=8 Yogel
=% Kataloginformationen
El@ Yogel
--53% K.atalogzerie

-'{% Auzliztung 5 ammiungzobiekt
El?n Projekt S ammlungsobjekte
Eﬂ--ﬁ Bestimmung

-2 Sammlungsdaten

Eﬂ---E Praparierung

-7 ¥ Eigenschatten/Merkmals

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien

0 J K.atalogrummer r |= j I

IMeue Abfrage  [Wird modifiziert &

Vergewissern Sie sich, dass im Abfragformular der Operator "=" ausgewahit
wurde. In das Feld mit der Uberschrift Kriterien geben Sie "30" ein (ohne

Anflihrungszeichen).

&y sammlungsobjekte i =101 =]

Filter |Datenfurmu|ar| Tabellel Berichtel

E-EEE Sammiungsobiekte
El@,I Wogel

E---”fg K.ataloginformatione
E@I Yogel

--5% F.atalogzerie

i F.atalogrummer

i | mterr,
_ &E Auglistung S ammiungzobjekt
DEn Projekt Sammiungsobjekte
¥ B estimmung
A% Sammlungsdaten
]E"gt Praparierung
i ¥ Eigenschaften/Merkmals

- S ammlerr.

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Knterien

¥ J K.atalogrurmmer [ |= j |3|:|

|Neue abfrage |Wir|:| miodifiziert s
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6. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne. Specify findet den Eintrag
fir das Sammlungsobjekt mit der Katalognummer 30 und zeigt die zugehorigen
Informationen im Datenblatt an.

Y sammlungsobjekte s o ]

Fiter  Datenfarmular | Tabelle | Berichte |

Katalogserie IMain 'I_I Katalognummer IE Akzeszionzhr, IZ?EIEQ'I vI_I

T axon |Napathera brevicaudata j_l
Bestimmt won |><i|:unes, Doariz j_l Aktuel? Ja
2]
Fundiart INurlh Amenica: US54 South Dakota: Edmunds: EBVPlace; 8.2 kmiw j_l
Sammlerfinnen Bemerkungen

Mame 5ammler/in[Fang| Sammiun = il
Mrucker, Biff 0 Morth 2

' [~

oldani, Ay 1 Marth &m _
1 | | _le S armmlungsdaturm I'IEIEEH 205

Praparierung [Yerlishen? [Werleit (0] Eigenschaften/Merkmale... |

Samrmlernr. |C24570

MHeu | Bearbeiten | Lozchen |

|Neue Abfrage |1x-'un1 |Br0wsing |'-.-'|:|gel S

Bespiel 2: Suche nach Belegen iiber den Fundort

Szenario: Ein Wissenschaftler mdchte die Sammlungseintrége aller Belege einsehen, die
von einem bestimmten Fundort stammen.

1. Offnen Sie das Menii Sammlungsdaten und wahlen Sie Sammlungsobjekte aus.

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwahlen. Wahlen Sie Neue
Abfrage und dricken Sie OK.

3. Klicken Sie in der Registerkarte Filter das Pluszeichen neben der Verzweigung
Sammlungsdaten an. Weitere Zweige werden angezeigt.

4. Offnen Sie auf die gleiche Weise das Verzeichnis Fundort. Klicken Sie das
anschlieBend das Feld Genauer Fundort an.
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&) Sammlungsobjekte : ) ] 4

Filker |Datenfolmu|al| Tabellel Berichtel

E@ Yagel =]
---n ¥ Kataloginformationen
§ Bestimmung
=% Sammlungsdaten

=28 vogel
=% Funduort
Qrtzbezeichhng
Weitere Angaben Ortshezeichnung
enauer Fundort:
Geongraphizche Daten
AH-werte
MTE /Quadrant
teereshiohe pra
tax. Hohe
Einheit Hihe
tethode Hohenmessung
-7 ¥ Geokoordinaten
- S ammlinnsdatbum ﬂ
Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator Kntenen
7 J Genauer Fundort r Ii‘-‘ihnlich wifj I
|Neue Abfrage |Wiru:| modifizierk a5

5. Das entsprechende Abfrageformular erscheint in der unteren Fensterhalfte.
Vergewissern Sie sich, das der Operator "Ahnlich wie" ausgewdhlt wurde
(Standardeinstellung). Geben Sie im Kriterienfeld den gewlinschten Fundort an,
nach dem gesucht werden soll, hier "Slimy Slough" (ohne Anfiihrungszeichen).

Sie kénnen auch "Slimy*" eingeben (ohne Anfiihrungszeichen), um alle Fundorte zu
finden, die mit der Zeichenfolge "Slimy" beginnen.

6. Holen Sie die Registerkarte Tabelle nach vorne. Alle Belege vom gesuchten
Fundort sollten in der Tabelle angezeigt werden. Die Objekte werden nach
Katalognummern sortiert aufgelistet. Die Tabelle zeigt darliber hinaus weitere
Informationen zu den Belegen an.

& sammlungsobjekte o ] |
Filter I Datenformular  Tabelle | Betichtel

Yiogel I

F.ataloginformationen |Beztimmung |Sammiungsdaten |Prapanerung |EigenzchaftenMerkmale |'Sammlernr.

Marth America, 5 : BE320

7. Per Doppelklick auf eine Zeile der Tabelle kénnen Sie sich das vollstandige
Datenblatt des entsprechenden Sammlungsobjektes ansehen.
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& sammlungsobjekte ! ; 1 o [m] JE5H |

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichte |

K.atalogserie IMain vI_I K.atalognummer IE Ak zessionzh. I-ﬁ-EEUEB vI_I

Taxon IHeteerhasia Capistrata j |

Eestimmtvuank“nk, Lou j_l Bktuel? Ja

Fundort INu:urth Amenca; 54; Arkanzas: Calhour: Sl Slough, 450 m, 27 4400°M, 7891007 - EI.EIEIEIj;I

Samrmlerfinnen Bemerkungen

=

Mame Sammlerdin | Fang|Sammiu =

Adonnatelli, karvin |0 _I

Ooldani, Lindzay 1 Marth Ar -
1 | | _pl_l S ammiungzdatum I'IEIE'I 1202

Praparierung | Yeriehen? [Verleib [0

Eigenzchalten/terkmale. .. |

Sammlernr, |I66320

Meu | Bearbeiten | Lozchen |

|Neue Abfrage |1 waorn 1 |Bru:uwsing |'-.-'|:|ge| o

8. Wenn Sie die Abfrage beenden wollen, driicken Sie den SchlieBen-Button in der
oberen rechten Fensterhalfte. Ein Dialogfeld fragt, ob Sie die Abfrage speichern
mochten. Dricken Sie Ja, wenn die Abfrage gespeichert werden soll. Geben Sie
einen Namen ein und dricken Sie OK.

Bitte geben Sie einen Mamen fur die Abfrage ein:

I eus Abfrage

0K | abbrechen|

Im eben vorgestellten Beispiel wurde zur Ausgabe der Abfrageergebnisse die
Registerkarte Tabelle genutzt. Die Registerkarte Tabelle ist vorkonfiguriert, nur ganz
bestimmte Datenfelder anzuzeigen, wie z. B. die Katalognummer oder die Bestimmung
eines Objektes. Sie brauchen also nur eine minimale Anzahl an Feldern fir die Abfrage
auswahlen, um auf alle wesentlichen Informationen schnell zugreifen zu kénnen.
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Die Option Abfrageergebnisse

In manchen Fallen sind nicht alle Felder, die in der Registerkarte Tabelle angezeigt
werden, fir Sie von Interesse. Eventuell mdéchten Sie auch Datenfelder einsehen, die
nicht in der Tabelle angezeigt werden. In diesem Fall sollten Sie die Option
Abfrageergebnisse zur Ausgabe der Beleginformationen nutzen. Im Fenster
Abfrageergebnisse werden nur die Felder angezeigt, die Sie tatsachlich fir Ihre Suche
ausgewahlt haben.

Um Sammlungsobjekte eines Fundortes durch Nutzung der Option Abfrageergebnisse
anzeigen zu lassen:

1. Offnen Sie das Menli Sammlungsdaten und wé&hlen Sie die Option
Sammlungsobjekte aus.

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwahlen. Wahlen Sie Neue
Abfrage und driicken Sie OK.

3. Klicken Sie in der Registerkarte Filter das Pluszeichen neben der Verzweigung
Kataloginformationen an. Weitere Zweige werden angezeigt.

4. Wahlen Sie das Feld Katalognummer aus. Die entsprechende Zeile erscheint im
Abfrageformular in der unteren Fensterhadlfte. Geben Sie jedoch diesmal kein
Suchkriterium an!

5. Klicken Sie nun das Pluszeichen neben der Verzweigung Sammlungsdaten an.
Weitere Zweige werden angezeigt.

6. Offnen Sie das Verzeichnis Fundort. Klicken Sie das anschlieBend das Feld
Genauer Fundort an.

7. Das entsprechende Abfrageformular erscheint in der unteren Fensterhalfte.
Vergewissern Sie sich, das der Operator "Ahnlich wie" ausgewdhlt wurde
(Standardeinstellung). Geben Sie im Kriterienfeld den gewlinschten Fundort an,
nach dem gesucht werden soll, z. B. "*Beach*" (ohne Anfiihrungszeichen). Durch
Benutzung des Platzhalters wird nach allen Eintrdgen gesucht, die das Wort
"Beach" enthalten.

203



&5 sammlungsobjekte

Filter |Datenfurmular| Tal:uellel Eerichtel

=101 =]

=-fEg 5ammiungsobiekte
E@ Wiogel
|_::_|---D.:'n’ K.ataloginfarmationen
E@ Yogel
-7 k.atalogzerne
k.atalognurmer
nterrr.
ELEE Aughztung S ammlungzobjekt
TE‘n Projekt Sarmmiungzobjekte
o Bestimmung
2% Sammiungzdaten
E@I Yogel
Elﬁmn’ Fundort
Ortzbezeichnung
Wieitere Angaben Ortsbezeichnung
Genauer Fundort

Anzeigen Sortieren Feldname

Hicht Operator

Kriterien

K.atalognurmmer

a |

|-

=l

Genauer Fundort

a |

I I.ﬁhnlich Wifj I“Eeach*

8. Offnen Sie das Menil Abfrage und wahlen Sie Abfrageergebnisse aus.

&Y specify
fbfrage Optionen  Feld  Hilfe

Meu Ckrl+M
Gffren... Chrl-C
Speichern Ckrl+5
Speichern unter... Chrl+-a
W'eb-abfrage speichern
Exportieren...

Importieren...

Léschen Ckrl+D
abfragesrgebni Cerl4+-R
SCL anzeigen. .. h kel
[akizen

Beenden Ckrl+E

9. Das Fenster Abfrageergebnisse erscheint und zeigt alle Katalognummern an,

deren Belege von Fundorten stammen,
enthalten.
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By | 3|

K.atalognummer | Genauer Fundort

each; 2.3 kmE
Jah Beach; 23 kmE

Achtung! Uber das Fenster Abfrageergebnisse lasst sich nicht per Doppelklick auf die
individuellen Datenblatter der einzelnen Belege zugreifen. Es kdnnen jedoch Felder
angezeigt werden, die in der Registerkarte Tabelle nicht berlcksichtigt werden. Aus
diesem Grund ist die Option Abfrageergebnisse vor allem bei der Erstellung von Berichten
und Etiketten duBerst nitzlich.

Beispiel 3: Suche nach Belegexemplaren iiber den Binominalnamen

Szenario: Ein Sammlungshalter méchte alle Belege des Taxons Xenerpestes minlosi
aufrufen.

1. Offnen Sie das Menii Sammlungsdaten und wahlen Sie die Option
Sammlungsobjekte aus.

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwahlen. Wahlen Sie Neue
Abfrage und dricken Sie OK.

3. Offnen Sie das Meni Optionen, sobald die Registerkarte Filter im Vordergrund
aktiv wird.

& Specify
Abfrage | Cptionen Feld  Hilfe

rur Felder des Datenformulars anzeigen
Yereinfachte taxonomische Suche

kKeine Duplikate

Hide filker tree

Serienbearbeitung

Vergewissern Sie sich, dass das Feature Vereinfachte taxonomische Suche nicht aktiviert
ist (kein schwarzes Hakchen ist sichtbar).

4. Klicken Sie in der Registerkarte Filter das Pluszeichen neben der Verzweigung
Bestimmung an. Weitere Zweige werden angezeigt.

5. Kilicken Sie nun das Pluszeichen neben der Verzweigung Taxon an. Weitere Zweige
werden angezeigt.

6. Wahlen Sie das Feld Vollstdndiger Taxonname aus. Die entsprechende Zeile
erscheint im Abfrageformular in der unteren Halfte der Registerkarte. Geben Sie
in das Feld Kriterium den Namen Xenerpestes minlosi ein. Vergewissern Sie sich,
das der Operator "Ahnlich wie" ausgewéhlt wurde.
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& Sammlungsobjekte ;IEIEI
Filter |Datenfu:urmular| TaI:ueIIeI Eerichtel

=8 Wogel ;I
---n ¥ K ataloginformationen

Eligt Bestirmmung

El--k@I Yogel
Elﬁ;'n’ Tawon

El{@I Wiogel

EEI-E;D’ Ubergeodnetes Taxon

- T axonnanme

Eﬂ--ﬂ T axonomische Einheit

Trivialname

Autordin

Wollztandiger T asonname

Ak zeptiert

EEI--‘ﬁqn’ Ak zeptierter M ame

Bemerkungen

Quelle
Schutzstatus
EEI---E T axonname
i fbehagll? Ll
Anzeigen Sortieren Feldname Hicht Operator  Kritenien
Y
v | Yallstandiger T akorname |_ Ii’-‘ihnlich wie ¥ | IXEnerpestes minlosi ﬂ
-
|Neue Abfrage |'-.-'-.-'ir|:| rnodifiziert =

7. Holen Sie die Registerkarte Tabelle nach vorne. Katalognummer, Fundort und
andere Daten zu Xenerpestes minlosi werden angezeigt. Per Doppelklick auf eine
Tabellenzeile kénnen Sie weitere Informationen im zugehérigen Datenblatt des
Beleges einsehen.

&% Sammlungsobjekte = 0] =]
Filter | Datenformular  Tabelle |Eeriu:hte|

Waogel I

F.ataloginformationen | Bestimmung | Sammlungzdaten | Praparierung | Eigenzchattendterkmale | Sammlerr.

b aing Henerpestes i 3 LER/05

8. Wenn Sie die Abfrage beenden wollen, driicken Sie den Button SchlieBen (x) in
der oberen rechten Fensterhalfte. Ein Dialogfeld fragt, ob Sie die Abfrage
speichern mdchten. Dricken Sie Ja, wenn die Abfrage gespeichert werden soll.
Geben Sie einen Namen ein und dricken Sie OK.

Alternativ dazu kdnnen Sie in der Registerkarte Filter die Abfrage andern oder eine neue
Abfrage erstellen.

In manchen Fallen sind nicht alle Felder, die in der Registerkarte Tabelle angezeigt
werden, fir Sie von Interesse. Eventuell méchten Sie aber auch Datenfelder einsehen,
die nicht in der Tabellenansicht angezeigt werden. In diesem Fall sollten Sie die Option
Abfrageergebnisse zur Ausgabe der Beleginformationen nutzen (siehe Beispiel 2,
"Abfrageergebnisse").
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Beispiel 4: Suche nach Belegen iiber den Namen des Sammlers

Szenario: Die Museumsleitung moéchte wissen, welche Belege (Katalognummer+Art) von
einem bestimmten Mitarbeiter (J. Jones) persénlich gesammelt wurden.

1.

Offnen Sie das Menl Sammlungsdaten und wahlen Sie die Option
Sammlungsobjekte aus.

Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwahlen. Wahlen Sie Neue
Abfrage und dricken Sie OK.

Offnen Sie das Meni Optionen, sobald die Registerkarte Filter im Vordergrund
aktiv wird. Vergewissern Sie sich, dass das Feature Vereinfachte taxonomische
Suche nicht aktiviert ist (kein schwarzes Hakchen ist sichtbar).

Offnen Sie im Filterbaum den folgenden Pfad:
Sammlungsobjekte>\Vogel>Kataloginformationen>Vogel; wahlen Sie das Feld
Katalognummer aus. Geben Sie kein Kriterium an. Specify zeigt auf diese Weise
automatisch alle Kataloghummern an, die den anderen Suchkriterien entsprechen.

Offnen Sie nun den folgenden Pfad:
Sammlungsobjekte>Vogel>Bestimmung>\Vogel>Taxon>Vogel; wahlen Sie
Vollsténdiger Taxonname aus. Geben Sie auch hier kein Suchkriterium an. Specify
findet automatisch alle Taxa, die den anderen Suchkriterien entsprechen.

Offnen Sie abschlieBend den Pfad:
Sammlungsobjekte>Vogel>Sammlungsdaten>Vogel>Sammler/innen>Sammler/in
>Person und wahlen Sie das Feld Nachname aus. Die entsprechende Zeile
erscheint im Abfrageformular in der unteren Halfte der Registerkarte. Geben Sie
"Jones" (ohne Anfihrungszeichen) in das Kriterienfeld ein.

&) sammilungsobjekte =131 |
Filter |Datenf0rmular| Tabellel Berichtel
-2% Bestimmt von ;l

K.arpericher Zustand
terkmal/Beszonderheit
Hybridart

B Sammlungsdaten

-8 Vogel

&% Fundart
Sarnmlungsdatur

D aturn in Warten

o Sammler/innen
=% Name Sammler/in
@' Sonstige

-8 Person

; DEE Praparierung

S =
Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien
v J K.atalognurmmer r |= j I —
v J Waollstandiger T axonname I I.;’-‘ihnlic:h Wiij I
v J Nachname r I.i’-‘ihnlic:h wizj |Jones

&l‘_l

[Weue Abfrage  [wird modifiziert
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7. Gehen Sie weiter zu Schritt 8, wenn Sie samtlich Objekte ansehen wollen, die von
Sammlern namens "Jones" gefunden wurden. Beachten Sie jedoch, dass es in
Abhdngigkeit von der Konsistenz der Dateneingabe zu Verwirrungen bezlglich der
Vornamen kommen kann. So kann es z. B. passieren, dass Sie den Vornamen
"Jim" far Ihre Suche benutzen, wahrend in die Datenbank jedoch nur "J" oder gar
"Jimbo" eingetragen wurde. Um dieses Problem zu umgehen, kdénnen Sie zur
Suche einen Platzhalter einsetzen: Wahlen Sie dazu das Feld Vorname aus und
geben Sie "J*" als Kriterium an. Auf diese Weise erhalten Sie allerdings sowohl
Belege von "Jimbo Jones", als auch von "Jackson Jones". Es empfiehlt sich also,
von vornherein alle Daten mdglichst konsequent in ein- und derselben Weise
einzugeben.

8. Offnen Sie das Menl Datei und wahlen Sie die Option Abfrageergebnisse aus. Das
Fenster Abfrageergebnisse erscheint und zeigt die Katalognummern und Taxa an,
die von Herrn Jones gesammelt wurden.

B3|

K.atalognummer |Wollztahdiger Takohname | Hachname

Gracula religioga

Lamporniz castaneoventnz Jones

Anmerkung: Da es sich in diesem Beispiel ohnehin nur um Daten zu einem einzigen
Sammler (Jimbo Jones) handelt, ist die wiederholte Anzeige des Sammlernamens
eigentlich Uberfliissig. Sie kdnnen die entsprechenden Felder "verstecken", indem Sie im
Abfrageformular die zugehdrigen Kontrollkdstchen unter Anzeigen demarkieren!

Beispiel 5: Suche nach einem Beteiligten

Szenario: Sie bendétigen die Kontaktadresse einer bestimmten Person (Jimbo Jones), die
an vielen Sammlungsexkursionen teilgenommen hat.

1. Wahlen Sie im Menl Sammlungsobjekte die Option Beteiligte aus.

&Y specify
DateilSamqungsdaten Transaktionen Taxonomischer Baurn  Hilfe
sammlungsobjekke

Sammiungsevents
Fundorte
Geographische Daten

Likerakur %

Taxonname
Projekk
Zeitschrifk
andere...
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2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwdhlen. Wahlen Sie Neue
Abfrage und dricken Sie OK.

3. Offnen Sie im Filterbaum den Zweig Person. Wé&hlen Sie das Feld Nachname aus.

Geben Sie "Jones" (ohne Anflhrungszeichen) in das Kriterienfeld im
Abfrageformular ein.

4. Wahlen Sie jetzt das Feld Vorname aus und geben Sie "J*" als Kriterium an (ohne
Anflihrungszeichen).

& Beteiligte

o ] |
Filter IDatenfolmuIarI Tabellel Berichtel
E|-- Beteiligte

@ Gruppe

@ Institution

@ Sonstige

B8

|»

--i@‘n Adrezze Beteilgtedr
Bemerkungen
o3

:ﬁg

Autorenstutaninnen

Zurickgegebenes Material [Ausleihe)
Sarnmler finnen

a

Bestimmung
5

-8 T h [Annah
ED‘% augch [Annahme)

[+

Tausch [Auzgabe)
TSl

EE erz0nenguppen
DEE Sammiungsobjektk atalog
-5 Zuriickgegebenes Objekt [Merleih) ;I

Anzeigen Sortieren Feldname Hicht Dperator  Krterien

v J Machname | Ii&hnlich wi:ﬂ IJones =

v J Yorhame | Iﬁhnlich witj IJ"

|Neue Abfrage |Wird rodifiziert

5. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne. Das Formular mit
Informationen zu Jimbo Jones erscheint.

Y Beteiligte

Fiter  Datenformular | Taelle | Berichte |

Machname Titel I
Yarmame [Jimbo Zweitnamel
Adresze Beteilgte/r. .. h |

o

Bemerkunaen

-
[~

6. Dricken Sie die Schaltflache Anschrift Beteiligte/r, um Angaben zur
Kontaktadresse von Jimbo Jones einzusehen.
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& Adresse Beteilgte /v X

Nachname Beteiligte/r |Jones, Jimbo j_l
Adresze
1000 RandomlyG enerated St ﬂ

ACIOFT hek arth, AState0Province
AnE arthlyM ation, APostalCode

Telefon I

Faw I

Email |

URL |

Bemerkungen

[1woml [Browsing [Person i

Beispiel 6: Suche nach Belegen iiber die Verleihinformationen

Szenario: Ein  Sammlungshalter modchte Katalognummern und Taxa aller
Sammlungsobjekte einsehen, welche zur Verleihnummer GK47 gehdren.

Lésung: Das Formular Verleih beinhaltet u. a. Angaben zu den Katalognummern und
Taxa verliehener Objekte.

1. Wahlen Sie im Menu Transaktionen die Option Verleih aus.

Datei  Sammlungsdaten | Transakkionen Taxonomischer Baum  Hilfe
Akzessionen

Busleihen
Buslistungen

Genehmigunagen
Versand

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwdhlen. Wahlen Sie Neue
Abfrage und dricken Sie OK.
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3. Offnen Sie in der Registerkarte Filter die Verzweigung Verleih. Klicken Sie das
graue Rechteck neben Verleihnummer an. Geben Sie "GK47" (ohne
Anflihrungszeichen) in das Kriterienfeld im Abfrageformular ein.

&) verleih

=10 =
Filter |Datenfolmular| Tabellel Berichtel

E|-- Werleih
@I Geschenk
-8 Verleih

Ahbgezchlozzen
Werliehen am
Erthaltende Institution
Ahgeschlozsen am

i Kontakt

Wersand [D
Bemerkungen

B % Werlighenes Objskt
I:I---ngn Beteiligte [Werleih]

-

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien

¥ J Verleihnr. I~ [Bhriich wie x| [GK47

4. Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne. Das Formular mit
Informationen zu Verleih GK47 erscheint.

) verleih o ] 4

Fiter  Datenformular | Tabelle | Berichtz |

Yerleithnr.

Abgeschlossen Neinl Werliehen am |1 998-12-08
Erthaltende Institution I Abgezchloszen am I P

F.onkalkt ‘ersand | |1993-'| 203 j_l
Bemerkungen

K.atalogrumnmer Anzahl/tenge| | | Rolle BeteiligtedT YerleihlD

M ain1 2, Discosura conversii [Skel] |1 Approved loan | Mniebling, Marylou [ GEAT

HMNeu | Bearbeiten | Lozchen |

[Meue Abfrage |1 von 1 [Browsing  |[verleih

4

5. Um Details zu den verliehenen Belegen einzusehen, genligt ein Doppelklick auf die
entsprechende Tabellenzeile, z. B. Main 12...
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3 ¥erliehenes Objekt x|
F.atalognurmmer IMairﬂ 2,Disn:u:nsurj;| Yerleihnr. |I3K4? j_l
Anzahl/Menge |1 AnzahlMenge zurickgegeben IU AnzahlMenge aufgelost IU ‘

Bezchreibung I

Anmerkungen Ausgang
=4
4

Anmerkungen Eingang
=4
[~

[1von1 |Browsing | e

Beispiel 7: Suche nach verliehenen Belegen iiber Datumsangaben

Szenario: Sie moéchten alle Verleiheintrage finden, die seit dem 01. Januar 1998 getatigt
wurden.

Lésung:
1. Wadhlen Sie im Menu Transaktionen die Option Verleih aus.

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwdhlen. Wahlen Sie Neue
Abfrage und dricken Sie OK.

3. Offnen Sie in der Registerkarte Filter die Verzweigung Verleih. Klicken Sie das
graue Rechteck neben Verliehen am an. Wahlen Sie im Abfrageformular "Nach"
als Operator aus und geben Sie das Datum "1998/01/01" (ohne
Anflihrungszeichen) in das Kriterienfeld ein.

) Yerleih & =l x
Filker |Datenf0rmular| Tabelle | Berichte |
E|-- Werleih
@ Geschenk
-8 Verleih

“Werzand D
i Bemerkungen
[J---"EE Werliehenes Objekt
G-, Beteiligte [Verleib)

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Dperator  Kriterien

2 J Yeiliehen am [ [Nach =] [19ge0-01

4. Holen Sie die Registerkarte Tabelle nach vorne. Die Verleihnummern aller
Verleiheintrage seit dem 01. Januar 1998 erscheinen in der Tabelle.
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& verleih % i =10l
Filter I Datenformular  Tabells IEeli:hlEl
Vet ]

Werlehnr, |Abgeschlossen [Werliehen am |Erhaltende Institution |&bgeschlossen am |Kontakt [Versand ID [Bemerkungen |Verlishenes Objekt |Beteligte (Werleih]
Main12.2 Approved loan, Nriebling, M arylou|
20001211 1947-07-01 1946-12-11 Main 13.1; Main 15.7 Approved loan, Ajones, Marvin B
2004-05-28 Main 19.1; Main 13.2

Meue Abfrage ,mrﬁij

5. In der Tabelle werden dariiber hinaus weitere Informationen angezeigt, z. B.
Angaben Uber die erhaltende Institution, Kontaktpersonen, etc. Per Doppelklick
auf eine Tabellenzeile gelangt man in die Datenblattansicht des entsprechenden
Verleihs.

Dateneingabeformulare

Ob Sie nun neue Informationen zu Ihrer Sammlungsdatenbank hinzufiigen oder bereits
bestehende Eintrage bearbeiten, der Zugriff auf Ihre Daten erfolgt immer Gber spezielle
Eingabeformulare.

Die Specify-Software enthdlt bereits einen Satz verschiedener Formulare, um
unterschiedlichen Sammlungsdisziplinen gerecht zu werden. Diese Formulare kdnnen
einerseits bereits genau Ihren institutionellen Gegebenheiten entsprechen, andererseits
moéchten Sie jedoch vielleicht Anderungen vornehmen, um die Geschwindigkeit der
Dateneingabe und -bearbeitung zu erhéhen.

Dateneingabeformulare kénnen jederzeit modifiziert werden, bei umsichtiger Korrektur
geraten auch bereits eingegebene Daten dabei nicht durcheinander. Wenn Sie Ihre
Formulare jedoch nachldssig anpassen, kann es zu Problemen bei Abfragen und bei der
Berichtserstellung kommen.

Verschiedene Arten von Datenfeldern

Textfelder

S amrmlernr. I

Textfelder kdnnen samtliche Zeichenarten enthalten, z. B. Buchstaben, Zahlen und
Symbole. Es kénnen jedoch keine numerischen oder datumsbezogenen Operationen
durchgefiihrt werden. Textfelder sind in der Regel auf 50 Zeichen beschrankt.

Memofelder

Bemerkungen
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Das Memofeld stellt im Prinzip ein erweitertes Textfeld dar. Memofelder eignen sich vor
allem fiur langere Eingaben, da keine Beschrankung in der Anzahl der Zeichen besteht.
Memofelder kdnnen nach bestimmten Textstrings durchsucht werden.

Zahlenfelder

‘ K atalognummer I ‘

Zahlenfelder kdnnen ausschlieBlich Zahlen enthalten. Alle anderen Zeichen werden nicht
angenommen. Sie kénnen mit Hilfe des Formulargenerators die Lange und Art der
einzugebenden Zahlen bestimmen, z. B. durch die Angabe eines Minimums und
Maximums oder einer bestimmten Anzahl von Dezimalstellen. Eintrédge auBerhalb dieses
Rahmens werden dann vom Programm zuriickgewiesen.

Datumsfelder

S ammiungsdatum I_-_-_

Datumsfelder akzeptieren ausschlieBlich Eintrage im Datumsformat. In Specify stehen 7
verschiedene Mdglichkeiten zur Eingabe von Datumsangaben zur Auswahl. Auch hier
kénnen Sie individuelle Anderungen (ber die Menioption "Eigenschaften" im
Formulargenerator vornehmen.

Um die Standardeingabemaske fiir Datumsangaben in allen Formularen zu &andern
(Reihenfolge/Format von Tag, Monat, Jahr):

1. Wahlen Sie im Menlu Datei die Option Einstellungen aus. Das Dialogfeld
Einstellungen erscheint.

s Specify

Datei  Sammlungsdaten  Transakbionen Taxonomischer Baum  Hilfe

Adminiskrakion 3

BE=EE =N

Beenden Chrl+3

2. Holen Sie die Registerkarte Eingabemasken nach vorne.
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Erschemungshald | Internet Werhalten | sprache

E: x|
Sammiung | Datenumport Eingabemasken | Assistens |
~Datumsangaben BreitenLingengrade
standardmaske Standardmaske
JahtLanghionatTag Denmalgrade
TaghfonatlahrLang Gradellinutenelunden
TaghlonatlahrF ure GradeDezimalbdinuten
MonatTaglabrlang
MonatTaglalwEurz hd
Trenm:eiche{-_ W Hemisphire anzeigen

I;E]fel

Abbre chenl

3. Wahlen Sie ein Format aus, das Sie flr Ihre Formulare benutzen méchten.

4. Falls Sie nicht den Bindestrich als Standardtrennzeichen benutzen wollen, geben
Sie ein anderes Zeichen, z.B. einen Punkt oder Schragstrich, in das Feld
Trennzeichen ein.

5. Dricken Sie Speichern, um Ihre Auswahl zu speichern und das Dialogfeld zu
schlieBen.

Felder mit Auswahllisten

Prapanerung |Alc/Carc j
AlodCarz -
fbaeleitet von | #9gset
flat zkin
nest
Skel
sparierung TSR =] —
Praparierung il Newer Dal fooue I

Felder mit Auswabhllisten erlauben die Auswahl eines Eintrags aus einer Liste mit
mehreren  vorgegebenen  Mdglichkeiten. Dadurch entfdllt Iastige Tipparbeit,
Rechtschreibfehler werden vermieden und die Dateneingabe wird erleichtert. Fir jede
Liste last sich im Formulargenerator ein Wert festlegen, welcher als Standardeingabe
angezeigt  wird. Im Formulargenerator  kdénnen Sie  auBerdem weitere
Auswahlmadglichkeiten hinzufligen oder nicht benétigte Werte entfernen.
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Eingebettete Formularelemente

Viele Specify-Felder sind im Prinzip Links zu weiteren Feldern oder Tabellen. In Specify
werden verschiedene Mdglichkeiten angewandt, um eingebettete Formulare in die
Benutzeroberflache zu integrieren.

Die folgenden Formularelemente sind Links zu eingebetteten Formularen:

Auswahllistenfelder mit Schaltflachen
Tabellen

Unterformulare

"Verknupfte Tabellen"-Schaltflachen

Listenfelder mit Schaltflachen

Listenfelder mit Schaltflachen unterscheiden sich in einem wesentlichen Punkt von
normalen Auswahllisten: Sie stellen einen Link zu einem eingebetteten Formular dar.
Wenn Sie einen Eintrag in das Listenfeld tatigen, verknipfen Sie also diesen Eintrag mit
bereits vorhandenen Informationen einer anderen Tabelle.

Bestimmt won j ”

B estimmt wor |[Elgeat

Il <]

Soldani, Laura
Soldani, Lindzay —
Saldani, Stump

Geben Sie einfach die ersten Zeichen eines Wortes in das Listenfeld ein und dricken Sie
dann den kleinen schwarzen Pfeil oder Return, um eine Auswabhlliste einzusehen.

Achtung: Sie miissen wenigstens ein Zeichen eingeben, um eine Liste anzeigen zu
kdnnen! Je mehr Zeichen Sie eingeben, desto genauer wird auch die angezeigte Liste.

Beispiel: Wenn Sie in das Feld Bestimmung nur ein G eingeben, werden alle Taxa zur
Auswahl angezeigt, die mit dem Buchstaben G beginnen. Geben Sie hingegen Glyp ein,
werden ausschlieBlich Taxa angezeigt, die mit Glyp beginnen.

Die Schaltflache rechts neben dem Listenfeld o6ffnet das zur Liste gehérende
Datenformular. Auf diese Weise kdénnen Sie z. b. auch Hintergrundinformationen zu
Beteiligten, Akzessionen, etc. eingeben. (Eine genaue Erlauterung finden Sie unter
Dateneingabe, Beispiel 2).

Tabellen

In einer Tabelle werden die Informationen eingebetteter Formulare Gbersichtlich in Zeilen
und Spalten dargestellt. Zeilen reprasentieren einzelne Eintrage, die mit dem aktuell
aufgerufenen Sammlungsobjekt in Verbindung stehen. Die Tabelle Prdparierung im
Formular Sammlungsobjekte der DemoBird-Datenbank zeigt u.a. alle Praparate an, die
zum aktuellen Sammlungsobjekt gehéren.
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Préparierung"u’erliehen? [ereih D]

Per Doppelklick auf eine Zeile gelangt man zum zugehdrigen Datenblatt mit weiteren
Informationen. Im Bearbeitungsmodus kann man durch Doppelklick auf eine leere Zeile
Eintrage hinzufugen.

Unterformulare

Ein Unterformular ist ein kleines Datenblatt, das Teil eines gréBeren Formulars ist. Alle
Felder koénnen direkt Uber das Hauptformular eingesehen und bearbeitet werden. Man
erkennt ein Unterformular nur daran, dass es im Elternformular von einem dinnen
grauen Rahmen umgeben wird. In manchen Fallen tragen Unterformulare auch eigene
Titel, die im Hauptformular wie "Abschnittsbezeichungen" wirken. Fir weitere
Informationen siehe: Unterformulare bearbeiten.

"Verkniipfte Tabellen"-Schaltflachen

Eine "Verwandte Tabelle"-Schaltflache reduziert die angezeigte Information einer
verknlUpften Tabelle auf einen einzigen Button im Formular. Erst durch anklicken der
entsprechenden Schaltflache wird das zugehotrige Formular angezeigt. Dieser
Anzeigemodus erhéht die Ubersichtlichkeit des Hauptformulars.

Eigenzchaftenterkmale... | ‘

Sonstiges
Ja/Nein-Schaltflachen

Es gibt auBerdem Schaltflachen, die per Mausklick ihre Bezeichnung andern lassen, z. B.
Ja, Nein, >leer<. Auf diese Weise kann man einfach und schnell den Status einer
bestimmten Information festlegen.

Eingabemasken fiir Breiten- und Langengrade

Einige Formulare besitzen eine Eingabemaske flr Breiten- und Langengrade. Die
eingetragenen Daten missen einem bestimmten Format entsprechen. Specify unterstitzt
auch hier mehrere Formate, aus denen der Benutzer das passende Format auswahlen
kann (siehe Einstellung der Eingabemasken). Ein den Werten vorangestelltes -
kennzeichnet Siden bzw. Westen, ein + Norden bzw. Osten. Wie Sie die erweiterten
Breiten-/Langengradfunktionen von Specify 3.x nutzen zu kénnen, finden Sie unter
"Geokoordinaten".
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Kontrollkastchen

Ein Kontrollkastchen kann aktiviert (markiert durch ein Hakchen) oder deaktiviert (leer)
sein.

b Syno
v Tame
[T Eata

Auswahllisten-Dreieck

Durch Anklicken des Auswahllisten-Dreiecks (:I) werden alle Werte einer Auswabhlliste
angezeigt. Sie kénnen dann den gewilinschten Wert anklicken, um ihn zum aktuellen
Eintrag hinzuzufligen.

Individuelle Anpassung Ihrer Specify-Formulare

Specify erlaubt es Sammlungshaltern, alle Formulare den o&rtlichen Gegebenheiten
anzupassen. Felder kénnen hinzugefligt, umbenannt oder ausgeblendet werden.

Nur Benutzer der Administratorengruppe koénnen Formulare verdandern. Denken Sie
jedoch daran, dass die Anpassung von Formularen Einfluss auf die Funktion von bereits
bestehenden Berichten und Abfragen haben kann.

Falls Sie ein Formular verandert haben und dann doch nicht mit dem Ergebnis zufrieden
sind, besteht kein Grund zur Aufregung. Der Specify Formulargenerator enthalt ein
Feature zum Wiederherstellen der Standardeinstellung des veranderten Formulars
(Standardeinstellung laden). Sie kdénnen dann erneut mit der Formularanpassung
beginnen, oder die Standardeinstellung beibehalten. Sie haben auBerdem die Mdglichkeit,
Ihre individuell angepassten Formulare als neue Standardeinstellung abzuspeichern. Es
besteht dann jedoch keine Mdglichkeit mehr, die urspriinglichen Formulare
wiederherzustellen.

Achtung: Wenn Sie den folgenden Schritt-flir-Schritt Anleitungen folgen wollen, miissen
Sie als Manager oder Administrator eingeloggt sein!
Offnen des Formulargenerators

Um den Formulargenerator zu 6ffnen:
1. Offnen Sie das Meni Datei und bewegen Sie den Mauszeiger auf Administration.

Wahlen Sie im Pop-up Menl die Option Formulare anpassen aus. Das Dialogfeld
Wéhlen Sie ein Formular zur Anpassung aus erscheint.
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Datei Sammlungsdaten Transakbionen Taxonomischer Baum  Hilfe

Adminiskration Formulare anpassen

Einstellungen Benutzerkonten einrichten oder bearbeiten
Sammiung modifizieren

Beenden kel

\Web-Einstelungen
Log-File der Web-Abfrage exportieren

Gruppenidentifizierung won Objekten
Doppelte Datensitze entfernen

Datenbank Backup
Datenbank wiederberstelen

2. Wahlen Sie ein Formular zur Anpassung aus. In diesem Beispiel klicken Sie das
Pluszeichen neben der Verzweigung Sammlungsobjekte an und wahlen dann das
Formular Vogel aus. Falls Sie das gewinschte Formular nicht finden kénnen
(nutzen Sie den Scrollbar, um den gesamten Inhalt des Dialogfeldes anzusehen),
klicken Sie einfach die Schaltflache Andere... an, um weitere Formulare angezeigt
zu bekommen. Offnen Sie das ausgewahlte Formular per Doppelklick oder driicken
Sie OK.

& Wwahlen Sie ein Formular zur Anpa: x|
¢ Ak zessionen =
[+ Beteiigte
L Bugleihen

-- Sammiungseyents

= Sammiungzobjekie
/0l

Y ogelpraparation

- Blzlistungen

- Tauzch [Annahme)

- Gengraphizche D aten

- Zeitschiit d
()% Ahbbrechen Andere | ‘

M,

3. Das Formulargeneratorfenster erscheint. Zusatzlich wird eine Palette mit
Ausrichtungswerkzeugen und eine Liste der verfligbaren Felder des Formulars
angezeigt. Bereits ausgewdhlte und angezeigte Felder weisen ein markiertes
Kontrollkastchen auf.
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Y Formulargenerator : Sammlungsobjekte [Collection - |EI|1| |

Katalogszerie lﬂ_l Katalognummer l— Akzessionsnr, Iﬁ_l E ﬁ E m E ‘ E E
IEIIEIEIIT_"I IEIEI

Taxan I j _I
EBestimmt van I j_l‘ e [T 2 Yerfiighbare Felds
PR

Fundort I j _I

Sammlerfinnen Bemerkungen

W] E =ik ungen [Remarl
Beobachtung [CollectionDbjecti D]
Bestimmung [CollectionObject!D]
Digpos [Text]
Eigenschaften/Merkmale [CollectionObjectD]
JasMeinl [YesMol]

JasMeinZ [TesMoZ]

K.ataloginformationen [CollectionO bject| D]
LetztednderungDurch [LastE ditedBy]
Literatur [CollectionDbjectiD]

Praparierung [CollectionObject D]

Sammlernr. [FieldMumber]

Sammlungzdaten [CollectingE ventiD]
SammlungzobijektlD [CollectionDbjecti D]
Text2 [TextZ]

Zahl1 [Mumber]

Zahl2 [Mumber2]

ZeitmarkeE rstellt [TimestampCreated]
Zeitmarkekd odifiziert [Timestamphd odified]

Mame Sammlerdin |Rang |5ammlung:

Sammlungsdatum I___

Fraparierung |Verliehen? [Werleih 1D] Eigenschaftendferkmalz... |
Sammlertir. |

OOO000ORREROOROORORO

Wenn Sie mehr Platz zum Arbeiten brauchen, kénnen Sie sowohl die Palette als auch die
Feldliste verschieben oder schlieBen. Beide Fenster lassen sich bei Bedarf iber das Menl
Anzeigen erneut 6ffnen.

Anderung des Formular-Layouts

Im folgenden Beispiel soll gezeigt werden, wie Formularelemente mit Hilfe der Maus
verschoben werden kdénnen, und wie die GroBe dieser Elemente durch Nutzung der Shift-
und Pfeiltasten geandert werden kann.

Bearbeitung des Sammlungsobjektformulars Vogel

1. Offnen Sie im Formulargenerator das Sammlungsobjektformular wie oben
beschrieben.

2. In diesem Beispiel soll der untere Teil des Formulars neu arrangiert werden. Um
im Formulargenerator genug Platz zur Umsortierung der einzelnen Elemente zu
schaffen, muss zunachst das Fenster vergréBert werden (durch ziehen der
unteren rechten Ecke).
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Katalogzerie I - I_I

Akzessh

Taran I

Bestimmt van I

X <] > ]

Fundart I

Sammlerfinnen

Mame Sammler/in | Fang |Sammiung:

Bemerkungen

Beslimmung_[E-ollectionﬂbie'ctlD] ’
[ Dizpos [Text1]

&2 Formulargenerator : Sammlungsobjekte [Collection Dbjects - Yogel] Eigenschaften/Merkmale [CollectionObiectiD]

Katalognummer I

[ JasMeind [YesMol]

[ JasMeinZ [YesMoZ]

Kataloginformationen [CollectionObject D]
[ LetztetinderuingDiureh [LastE ditedBy]

[ Literatur [CollectionDbjectD]
Praparierung [CollectionObjectiD]
Sammilernr. [FieldHumber]
Sammiungsdaten [CallectingE ventlD]

[ Sammiungzabjek D [CollectionDbiect D]
[ Temt2 [Text?]

] Zahil [Mumberl]

[ Zahl2 [MumberZ]

[ Zeitmark eE rstellt [TimestampCreated]

[ Zeitmark et odifiziert [Timestamptd odified]

| 2

Sammlungsdatum I___

|Prépalierung ’Verliehen? [*erleih 1Y)

< |

|

Eigenzchaftenytderkmale. ..

Sammlerr.

v

Fensters.

Frapanerung [YWeriehen? Mereib [0]

[
M

des Fensters.

Eigenzchaftendierkmale. . ﬂ

Samrmlerar.
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3. Klicken Sie die Schaltflache Eigenschaften/Merkmale an. Halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und ziehen die Schaltflache in die untere linke Ecke des

Formularelemente konnen einfach durch anklicken und ziehen mit der Maus verschoben
werden!

4. Klicken Sie das Feld Sammlernr. an und ziehen Sie es in die untere rechte Ecke



‘F‘réparierung ’Verliehen? [Werleih (D) Eigenschaften/Merkmale...

Samrmlermr.

[« | i

5. Klicken Sie erneut den Button Eigenschaften/Merkmale an, um ihn auszuwahlen.

6. VergroBern Sie die Lange der Schaltflache, indem Sie bei gedriickter Shifttaste die
rechte Pfeiltaste driicken.

Mit Hilfe der Shifttaste und der vier Pfeiltasten lasst sich die GroBe der ausgewdhlten
Elemente andern.

(o i ,Um ein Feld zu verschmalern, halten Sie die Shifttaste gedrickt
[ \ H f und dricken Sie die obere Pfeiltaste. Die Unterseite des Feldes
———— —— bewegt sich nach oben.

B

s ) Um ein Feld zu verbreitern, halten Sie die Shifttaste gedriickt und
& | ¢ | driicken Sie die untere Pfeiltaste. Die Unterseite des Feldes bewegt
————— —— sich nach unten.

| Um ein Feld zu verlangern, halten Sie die Shifttaste gedrickt und
i |dricken Sie die rechte Pfeiltaste. Die rechte Seite des Feldes
= ——— bewegt sich nach rechts.

Cehit H |Um ein Feld zu verkirzen, halten Sie die Shifttaste gedriickt und
dricken Sie die linke Pfeiltaste.

" chat |

7. Klicken Sie das Feld Sammlernr. an und ziehen Sie es zur rechten Seite des
Buttons Eigenschaften/Merkmale.

8. Verlangern Sie das Feld, indem Sie die Shifttaste gedrickt halten und die rechte
Pfeiltaste driicken.

9. Halten Sie die Shifttaste gedriickt, wahrend das Feld Sammlernr. noch markiert ist
(die schwarzen "Griffe" sind sichtbar), und klicken Sie die Schaltflache
Eigenschaften/Merkmale an.

n
Eigenzchattendterkmale... T I [g
| L}

Durch Gedrickthalten der Shifttaste beim anklicken von Objekten kénnen Sie mehrere
Elemente gleichzeitig auswahlen.
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Eigenzchaftendderkmale. .. Esammlemr_ I 1

10. Falls die Palette mit den Ausrichtungswerkzeugen nicht angezeigt wird, rufen Sie

im Menl Anzeigen die Option Ausrichtungswerkzeuge auf. Die Palette mit den
Werkzeugen erscheint.

11.Klicken Sie den Button Oberkanten ausrichten an. Die Oberkanten des Buttons

und des Feldes werden ausgerichtet.

! |
[« | o
. 1 1 E ELIgE :‘ .ﬁl
Pl L ===
FEEMER
Oberkanten austichten |
|
Eigenzchaften/tderkmale. . Esammlemr_ I 1
|

12.Klicken Sie nun den Button An geringste Hbhe angleichen an. Die Hb6he der

ausgewahlten Elemente wird entsprechend angepasst.

Ll | &l

=
QSWe|

=[]
HE

An geringske Hohe angleichen

Eigenschatten/terkmale...

Sammlertr. I ‘

13.Klicken Sie die Tabelle Préparierung an und ziehen Sie sie in die untere linke Ecke,

knapp oberhalb der Schaltflache Eigenschaften/Merkmale.

‘F‘réparierung "v‘erliehen? [erleih (D]

Iy 3

Samrlernr.

Eigenschattendiderkmale... |
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14. Halten Sie die Shifttaste gedriickt, wahrend das Objekt noch markiert ist (die

schwarzen "Griffe" sind sichtbar), und verbreitern Sie die Tabelle durch dricken
der rechten Pfeiltaste.

n
Fraparierung |Yerliehen? [Werleih 1D]

Eigenschaftendfderkmale... Samrmlernr,

15.Klicken Sie das Unterformular Fundort an.

[ m
Fundu:urtl j _I
Samrmlerfinnen Bemerkungen

Mame Sammlerdin [Fang |5ammiung: il
Hi- [~
P I I _;I S ammiungzdatunm I_-_-_ %
[m

Prapanerung |Yerliehen? [Yerleih [0

Eigenschattendderkmale...

S ammlermr. I

16. Halten Sie die Shifttaste gedrickt und driicken Sie die untere Pfeiltaste, um das
Unterformular zu vergréBern. Falls notig, verbreitern Sie das Unterformular
(rechte Pfeiltaste), bis es etwa genauso breit ist wie die Tabelle Préparierung.
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Fur'u:lu:nrtl j _|
Sammlerfinnen Bemerkungen
Marme Sammlerdin |Fang |5 ammlung: ;I
P I I _;I S ammiungsdaturm I R
m u

Praparierung |Yeriehen? [Merleih 10

Eigenzchattendtiertkmale...

Sammlernr. I

17.Wahlen Sie im MenlU Bearbeiten die Option Unterformular aus, wahrend das
eingebettete Formular Fundort noch markiert ist. Die Option Unterformular erlaubt
es, die Gruppierung von Formularelementen aufzubrechen. Die Elemente kénnen
dann einzeln bearbeitet werden.

&Y specify
Datei | Bearbeiten Anzeigen  Verwandte Datensdtze  Hilfe
Riickganaig &n geringste Hihe analeichen

Farmularkitel. ..

Feldeigenschaften. ..
Feldkyp 3

Bearbeitung des Unterfnrgulars beenden

18. Klicken Sie das Feld Bemerkungen an und ziehen Sie es zum unteren Rand des
Unterformulars.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

Fundart I j _I

Sammlerfinnen Bemerkungen

‘Name S ammlerin ’Flang ’Sammlungz ;I

KN ||| Sammlungsdatum I_-_._

Halten Sie die Shifttaste gedrickt, wahrend das Objekt noch markiert ist (die
schwarzen "Griffe" sind sichtbar), und verbreitern Sie das Feld durch driicken der
rechten Pfeiltaste.

Klicken Sie das Feld Sammlungsdatum an und ziehen Sie es an seine neue
Position knapp unterhalb der Tabelle Sammler/innen.

Halten Sie die Shifttaste gedriickt, wahrend das Feld noch ausgewahlt ist, und
passen Sie die GréBe durch driicken der oberen Pfeiltaste in die Liicke zwischen
Bemerkungen und Sammler/innen ein.

Klicken Sie die Tabelle Sammler an.

Benutzen Sie die Shift- und Pfeiltasten wie oben beschrieben, um die Tabelle dem
Rest des Formulars anzugleichen.

Wahlen Sie im MenlU Bearbeiten die Option Bearbeitung des Unterformulars

beenden aus. Das Unterformular wird geschlossen, und die Gruppierung der
Elemente wieder aktiviert.
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Datei | Bearbeitenn Anzeigen  Yerwandte Datensitze  Hilfe
Riickgéngig An gréfite Breite angleichen

imlungsobjekte [Collection Objects - ¥Yogel]

Formulartitel. ..

Feldeigenschaften. . _l Katalognummer I Akzessionzhr, I vl |

Feldtyp 3
Untetfarmular
Bearbeitung des Unterformulars beenden j_l

Bestimmtvonl j_l Aktuel? Ja
K<l

Fundort I j _I

n
Sammlerfinnen

‘Name Sammlerin ’Hang ’SammlungseventID
||

Sammlungsdatum I_'_'_

Eemerkungen

25. Auf die gleiche Weise kdnnen Sie auch die restlichen Elemente des Formulars
Uberarbeiten und neu arrangieren.
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& Formulargenerator : Sammlungsobjekte [Collection Dbjects - Yogel]

K.atalogzerie I v|_| Katalognummer I Akzeszionsni. I jv _I

Ta:-:u:unl j _I
B estimmt vu:unl j_l dktuell? Ja

] < 2]
Fundart I j _|

Sammlerfinnen

Marne Sammlerdin [Rang | SammlungseventlD

S ammiungzdatum

Bemerkungen

Prapanierung |Yerlishen? [Werleih D]

Eigenschattenierkmale,..

Sammlermr. I

26.Wenn Sie die Bearbeitung des Formulars beenden wollen, rufen Sie das Meni
Datei auf und klicken Sie die Option Speichern an.

&Y specify

Datei Bearbeiten Anzeigen Verwandte Datensdtze  Hilfe
Gffnen... |

Zurlicksetzen g

Standardeinstellungen laden
Als Standardeinstellung speichern

Importieren
Exportieren

Beenden

Achtung! Wenn Sie das Formular Geographie bearbeiten besteht die Gefahr, dass durch
eine Umsortierung der Felder die Auswahllisten nicht mehr ordnungsgemaB
funktionieren. Sie missen z.B. zuerst das Land eingeben, um Bundeslander oder Staaten
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des Landes auswdhlen zu koénnen. Kontaktieren Sie das Specify-Team, wenn Sie
Anderungen an diesem Formular vornehmen mdchten.

Arbeiten mit eingebetteten Formularen

Wenn Sie ein Formular im Formulargenerator 6ffnen, kénnen Sie zunachst nur Felder
auswahlen, bewegen und verandern, die Teil dieses Basisformulars sind. Ein Formular
kann jedoch noch weitere eingebettete Formulare enthalten, die im Prinzip Links zu
verschiedenen Tabellen darstellen. Diese eingebetteten Formulare erscheinen im
Basisformular als Unterformulare, Tabellen, Listenfelder mit Buttons oder als "Verwandte
Tabelle"-Schaltflachen. Felder eingebetteter Formulare kdénnen nicht direkt Uber das
Hauptformular ausgewahlt werden. Wenn Sie versuchen, ein solches Feld auszuwdahlen,
wird stattdessen das eingebettete Formular selbst markiert.

Bearbeiten von Feldern eingebetteter Formulare

Sie kénnen GroBe, Ausrichtung und Beschriftung von Unterformularen, Tabellen,
Listenfeldern mit Buttons oder "Verknipfte Tabelle"-Schaltflachen direkt Uber das
Basisformular andern. Um jedoch die eigentlichen Felder der eingebetteten Formulare zu
Uberarbeiten, sind weitere Schritte notig.

Um ein Feld innerhalb eines Unterformulars zu bearbeiten:

1. Wahlen Sie im Formulargenerator innerhalb des Hauptformulars das zu
bearbeitende Unterformular aus.

2. Rufen Sie Uber das Menl Bearbeiten die Option Unterformular auf. In diesem
Beispiel wurde das Unterformular Kataloginformationen ausgewahlt. Es enthalt die
Felder Katalogserie, Katalognummer und Akzessionsnr.

&Y Specify
Datei | Bearbeiten Anzeigen Werwandte Datensitze  Hilfe
Riickgéngig An grofite Breite angleichen

Formulartitel. ..

Feldeigenschaften. ..
Feldkyp 3

Bearbeitung deE !Jnterfu:urmulars beenden

& Formulargenerator : Sammlungsobjekte [Collection Objects - ¥ogel] ‘

Kalalugseriel 'I_I Kalalugnummerl .t’-'«kzessionsnr.l 'I_I H

3. Das Unterformular wird aktiviert, die Gruppierung der einzelnen Elemente wird
aufgel6ést. Die entsprechenden Felder werden in der Liste verfigbarer Felder
angezeigt. Sie koénnen nun Felder auswahlen und bearbeiten (ndhere
Beschreibungen finden Sie im folgenden Abschnitt).
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K.atalogzene I v|_| "Katalugnummm I ] Ak zeszsionsnr. I "'I_l

Tauon I

Beztimmt von I

<] 2]

[] K.atalo

gisiert

(=]
K.atal

ngsernie

4. Wenn Sie mit den Anderungen im eingebetteten Formular zufrieden sind, wahlen
Sie im MenUl Bearbeiten die Option Bearbeitung des Unterformulars beenden aus,

um in das Hauptformular zuriickzukehren.

5. Rufen Sie anschlieBend Uber das Menil Datei die Option Speichern auf, um Ihre

Anderungen zu sichern.

In seltenen Féllen kann ein Unterformular ein weiteres eingebettetes Formular enthalten.
Verfahren Sie einfach genauso, wie oben beschrieben, um auch dieses Formular zu
bearbeiten. Die Riickkehr ins Hauptformular erfolgt dann durch zweimaliges Aufrufen der

Option Bearbeitung des Unterformulars beenden.

Das Bearbeiten und Umstrukturieren von Tabellen,

.:..jr'n_lrnrm—r Lat:

amn [CatalogedD ate]

ner [Cat 1y
[CatalogSeriesd D]

Schaltflachen wird in den folgenden Abschnitten genauer beschrieben.

Bearbeiten einer Tabelle

Um eine Tabelle zu bearbeiten:

1. Wahlen Sie im Formulargenerator innerhalb des Hauptformulars eine Tabelle aus,

die bearbeitet werden soll.

2. Offnen Sie das Menl Bearbeiten und bewegen Sie den Mauszeiger auf Feldtyp.

Wahlen Sie Unterformular aus.

& Specify

Datei | Bearbeiten Anzeigen  Werwandte Datensatze  Hilfe

Riickganagig &n grifte Breite angleichen

1jekte [Collection Objecks -

Formulartitel. ..

& ¥erfiigbare Felder )
Akzessionznr. [AccessionlD]
[ Ausgelistet [Deaccessioned]

Auzlistung Sammlungzobjekt [CollectionObjectC ats
[] Katalogisierer/inlD [Catalogerl D]

Listenfeldern mit Buttons oder

Yogel]

Feldeigenschaften. ..
Feldtyp

Unterfarmular
Bearbeitung des Unterformulars beenden

alognummer I

Ak zeszionsnr. I e I_I

Schaltflache

Tabele
Listenfeld

.|

B estimmt vonl M j_l Aktuell? Ja
AR BT
Fundartl j _I

n
Samrmletfinnen

Mame Sammlerdin |Fang | Sammlungsevent!D
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3. Specify verwandelt die Tabelle in ein Unterformular. Auf diese Weise kdnnen die
einzelnen Elemente der Tabelle zuganglich gemacht werden.

4. Rufen Sie dann Uber das Menl Bearbeiten die Option Unterformular auf.

& Specify

Datei | Bearbeiten Anzeigen  Yerwandte Datensatze Hilfe

Rickgangig An grofEte Breite angleichen ajekte [Collection Objects - ¥ogel]
Formulartitel. ..
alognummer I Akzessionznr. I 'I_I
Feldeigenschaften. ..
Feldkyp »
Bearbeitung des Unterfugulars beenden | _l
Bestirmmt won I j_l Aktuel? Ja
K| <]
Al
Fundart I T Yerfiigbare Feld' x|
= . Bemerkungen [Remarks)
Sammlerfinnen [ Draturn in 'farten [VerbatimD ate]
L] Ende am [EndDate]
Mame Sammler/in I L] Endzeit [EndTime]
Fundort [Localitl D]
[] Fundart in warten [Werbatimlocality]
Rang I SammlungseventlD I [[] Habitat [CollectingE ventlD]
[ LetztetnderungD urch [LastE ditedBy]
I_<| _SI _QIL]” [ Methode [Method
Y S ammlerdinnen [Collecting

5. Wahlen Sie ein Element des Unterformulars aus und nehmen Sie die gewinschten
Anderungen vor. Entfernen Sie Felder, fugen Sie Felder hinzu oder &ndern Sie die
Beschriftungen (siehe "Anderung des Formular-Layouts, Hinzufligen eines
Feldes").

Fundart I

% verfiighare Felder x|

) ] Bemerkungen [Hema.rks]
sarnmlerfinnen [ LetztetnderungDurch [LastE ditedB
Mame 5 ammlerdin [AgentlD
Hame 5ammler/in I Rang [Order]

[] SammlerD [CollectarslD]
Rang I

Sammiungzevent! D [CollectingE ventiD]
SammlungzeventlD I [] ZeitmarkeErstellt [TimestampCreated)

[] Zeitmarket adifiziert [Timestamphd odified)
Ll o] 2]

6. Per Doppelklick auf eine Feldbezeichnung in der Liste der verfligbaren Felder
offnet sich das Dialogfeld Feldeigenschaften. Alternativ kdnnen Sie das Dialogfeld
auch Uber die entsprechende Option im Menl Bearbeiten 6ffnen.
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3 Collectors.AgentID [n:1] .I, (=]

Felddefinition :I

Art dez Bedienelementes IList Button

Benutzungshinweize [Deutsch] [Select an agent wha participated in the :I
collecting event,

Lezesicherheit I Gast

Ll L L

S chreibzicherheit I Teilberechtigter Benutzer

Beschriftung [Deutzch) IName Sarmnrler/in

Beschriftung anzeigen [

Yerwandie Tabelle I.-'l'-.gent

Yerwandtes Feld I-ﬁ-gentlD

Farmat

Formatierung lazchen

Benutzen Sie im D atenformular die formatierte Anzeige W

] Abbrechen

Manche Anderungen im Unterformular werden nicht (bernommen, wenn Sie das
Unterformular wieder in eine Tabelle zurickverwandeln. So wird z. B. die GroBe eines
Tabellenfeldes durch die Léange der Beschriftung bestimmt. Hangen Sie also in diesem
Fall z. B. eine Reihe von Nullen an, um die GroBe dieser Felder zu @ndern. Auch die
Reihenfolge der Tabellenspalten hangt von der Reihenfolge der Felder im Unterformular
ab und lasst sich durch Umsortierung der entsprechenden Felder andern.

7. Wenn Sie mit den Anderungen im eingebetteten Formular zufrieden sind, wahlen
Sie im MenU Bearbeiten die Option Bearbeitung des Unterformulars beenden aus.
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Datei | Bearbeiten  Anzeigen  Werwandie Datensitze  Hilfe

Ausrichbung rickaangiomachen ajekte [Collection Objects - Yogel]

Formulartitel. .. i
alognummer I Akzezsionshr. I vl |

Feldeigenschaften. ..

Feldtvp 4

Unterfarmular

7L |

Bearbeitung des Unkerformulars beenden k

Bestimmt won

|| akwet? Ja

RNE

Fundort I

= ¥erfiighare Felde E x|

Sammlerfinnen

[ Bemerkungen [Femarks]
[] LetztedinderungDuich [LastE ditedB

Mame Sammlerdin [&gentlD

Hame Sammlerfin I

Rang [Order]
[ SammlerD [Collectars D]

Rang |
AR

SammlungseventlD [CollectingE ventl 1]
SammlungseventlD I [] ZeitmarkeE rstellt [TimestampCreated]

[ Zeitmark et odifiziert [Timestamptd odified]

8. Offnen Sie das Menl Datei und wéhlen Sie Speichern.

9. Um dem eingebetteten Formular wieder seine urspriingliche Tabellenform
zurickzugeben, miissen Sie Uber das Menl Bearbeiten den Feldtyp Tabelle

auswahlen.

& Specify

Datei | Bearbeiten  Anzeigen  Werwandte Datensatze  Hilfe

Riickgangig An grifte Breite angleichen

Formulartitel. ..

Feldeigenschaften. ..
Feldtvp

Unkerformular
Bearbeitung des Unterformulars beenden

I I B estimmt won |

ajekte [Collection Dbjects -
alognummer I

Schaltflache E
Listenfelg ! -

LUmterfarmular

-

10. Falls notig, passen Sie noch die GroBe der Tabelle an. Kehren Sie
Hauptformular zurick, indem Sie im Menil Bearbeiten die Option Bearbeitung des

Unterformulars beenden auswahlen.
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Datei | Bearbeiten Anzeigen  Werwandte Datensatze  Hilfe
Rickoangio An grifte Breite angleichen 1jekte [Collection Objects - ¥Yogel]

Farmulartitel,..
alognummer I Akzezsionzar, I "I |

Feldeigenschaften. ..

Feldtvp 4
Unkerfarmular: j
Bearbeitung des Unterformulars beenden k _I
Bestimmt von j_l Aktuell? Ja
K <] 2]
: T
Fundort I - verfiighare Felde x|
| . Bemerkungen [Remarks]
Sammlerfinnen [ Datum in ‘Worten [WerbatimD ate]
MHame Sammlerdin |FRang |SammiungseventlD E E:gSE‘iTEIEQ?En‘Zt]E]

Fundort [Localityl D]

[ Fundort in‘Worten [VerbatimLacality]
[[] Habitat [CollectingE went D]
[] LetztesnderungCiurch [LastE ditedBy]

11. Speichern Sie Ihre Anderungen ab (Menl Datei>Speichern).

Bearbeiten eines Listenfeldes mit Button oder einer "Verkniipfte Tabelle"-
Schaltflache

Listenfelder mit zugehérigem Button oder "Verkniipfte Tabelle"-Schaltflachen lassen sich
am einfachsten Uber das Formular andern, auf das sie eigentlich verweisen.

Um ein Listenfeld mit Button oder eine "Verknilpfte Tabelle"-Schaltflache zu bearbeiten:

1.

Wahlen Sie im Formulargenerator innerhalb des Hauptformulars ein Listenfeld mit
Button oder eine "Verknlipfte Tabelle"-Schaltflache aus, die Uberarbeitet werden
soll.

Rufen Sie Uber das Menl Bearbeiten das Dialogfeld Feldeigenschaften auf.

Suchen Sie im Dialogfeld nach einem Feld mit der Beschriftung Verwandte
Tabelle. Hier finden Sie den Namen des Datenblatts, auf das durch die
eingebetteten Elemente zugegriffen wird.

SchlieBen Sie den Formulargenerator.

Offnen Sie den Generator erneut und wéhlen Sie nun das Formular aus, dessen
Namen Sie zuvor im Feld Verwandte Tabelle vorgefunden haben.

Anderung der Darstellungsweise eines eingebetteten Formulars

Eingebettete Formulare kdnnen verschiedene Formate einnehmen:

Unterformulare

Tabellen

Listenfelder mit Button
"Verknupfte Tabelle"-Schaltflachen
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Sie koénnen den Formulargenerator einsetzen, um die Darstellungsweise eines
eingebetteten Formulars zu éndern.

Um das Format eines eingebetteten Formulars zu dndern:

1. Wahlen Sie im Formulargenerator innerhalb des Hauptformulars ein bestimmtes
eingebettetes Formular aus.

2. Rufen Sie lUber das Meni Bearbeiten die Option Feldtyp auf.

3. Ein Pop up-MenU o6ffnet sich, aus dem Sie ein neues Format fir das eingebettete
Formular auswahlen kénnen (z. B. Tabelle, Schaltflache etc.).

4. Passen Sie die GroBe des Elements an, und ordnen Sie die Felder nach Belieben
um (falls nétig, siehe auch: "GréBenanpassung von Feldern").

5. Speichern Sie Ihre Anderungen ab (Menl Datei>Speichern).

Anderung von Eintrdgen einer Auswahlliste

Auswabhllisten enthalten einen festgelegten Satz mdoglicher Werte fiir ein bestimmtes
Feld. Der Einsatz von Auswabhllisten ist benutzerfreundlich, da nur glltige Werte zur
Auswahl stehen und auf diese Weise Rechtschreibfehler oder komplett falsche Eintrége
vermieden werden.

Sie kénnen die vorgegeben Werte der meisten Auswahllisten andern, 16schen, oder neue
Werte hinzufligen. Ein gutes Beispiel einer editierbaren Auswahlliste ist das Listenfeld
Methode im Formular Sammlungsevent.

Achtung! Listenfelder mit zugehérigem Button kdnnen nicht auf diese Weise editiert
werden-- Sie stellen eigentlich einen Link zu einer anderen Tabelle dar. Auch einige
einfache Auswabhllisten kénnen nicht verandert werden.

Um die Eintréage einer Auswahlliste zu andern:

1. Wahlen Sie im Formulargenerator ein Listenfeld aus, das geandert werden soll.
Wenn sich das Feld in einem Unterformular befindet, schlagen Sie bitte unter
"Arbeiten mit eingebetteten Formularen" nach.

2. Rufen Sie Uiber das Meni Bearbeiten das Dialogfeld Feldeigenschaften auf.

3. Das Dialogfeld erscheint. Beachten Sie die Einstellungen im Feld Art des
Bedienelementes. Listenfelder mit der Einstellung Fixed Content Drop Down List
und Related Table kénnen nicht bearbeitet werden. Ist eine Bearbeitung der Liste
moglich, klicken Sie das Menl Auswahlliste bearbeiten in der oberen linken Ecke
des Dialogfeldes an.
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&Y CollectingEvent.Method [Text] =10 x|

Auswahlliste bearbeiten

Hinzufiigen
Laschen

Bearbeiten
&ls Standard auswahlen
Standard [aschen

Bd bo obtain the biological object ;I

Art dez Bedienelementes IList

Berutzungzhinmeize [Deutzch] ;I

Lesesicherheit IEEISt j
5 chreibzicherheit ITeiII:uerechtigter Benutzer j

Bezchriftung [Deutzch) IMethDde
Eezchriftung anzeigen [

Auzwahliste | <Keine Angabes

Standardwert  |<Keine Angabes

T [~

k. Ahbbrechen

4. Sie kdénnen die Auswahlliste nun folgendermaBen andern:

Um einen weiteren Eintrag zur Liste hinzuzufiigen, wahlen Sie Hinzufiigen
aus. Sie werden aufgefordert, den neuen Eintrag einzugeben und zu
bestatigen.

Um einen Eintrag zu ldschen, klicken Sie diesen zunachst innerhalb der
Liste in der unteren Fensterhdlfte an. Wahlen Sie dann die Menlioption
Léschen aus. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, den Léschvorgang zu
bestatigen. Der Eintrag kann nicht geléscht werden, wenn er bereits zur
Beschreibung eines Beleges eingesetzt wurde.

Um die Schreibweise eines Eintrags zu andern, klicken Sie diesen ebenfalls
zunachst innerhalb der Liste in der unteren Fensterhalfte an. Wahlen Sie
dann die Menloption Bearbeiten aus. Sie werden aufgefordert, die
Anderungen einzugeben und zu bestdtigen. Der Wert wird in allen
Belegdatensatzen entsprechend gedndert.

Um einen Eintrag als vorgegebenen Standardwert festzulegen, klicken Sie
diesen ebenfalls zunachst innerhalb der Liste in der unteren Fensterhélfte
an. Wahlen Sie dann die Menuoption Als Standard auswéhlen aus. Die
Standardeinstellung wird geandert.

5. Nachdem Sie die gewiinschten Anderungen vorgenommen haben, driicken Sie OK.
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6. Speichern Sie Ihre Anderungen ab (Menl Datei>Speichern).

Hinzufiigen eines Feldes

Die Liste der verfligbaren Felder listet im Formulargenerator alle Felder auf, die im
ausgewahlten Formular angezeigt werden kodnnen. Felder, die bereits im Formular
enthalten sind, werden durch ein Hakchen markiert. Um ein weiteres Feld in das
Formular aufzunehmen, klicken Sie einfach das nebenstehende Kontrollkastchen an. Das
entsprechende Feld wird dann automatisch zum Formular hinzugefiigt. Falls Sie das neue
Feld nicht finden kénnen, wird es vermutlich durch ein bereits zuvor vorhandenes Feld
verdeckt. Sie mulssen also mdoglicherweise die Originalfelder verschieben, um ein neu
hinzugefligtes Feld zu entdecken. Manchmal befindet sich das neue Feld auch am unteren
Fensterrand und kann nur durch Scrollen oder VergréBern des Fensterausschnitts erreicht
werden.

Falls ein Feld, das Sie hinzufligen wollen, nicht in der Liste der verfligbaren Felder
auftaucht, dann ist es vermutlich Teil eines eingebetteten Formulars. Sie missen das
entsprechende Unterformular aufrufen, um auf weitere Felder zugreifen zu kdnnen (siehe
"Arbeiten mit eingebetteten Formularen"). Andern Sie ggf. die Beschriftung der Felder.
Manche Formulare enthalten neben vordefinierten Feldern auch frei definierbare Text-
und Zahlenfelder. Diese Felder tragen Beschriftungen in folgendem Format: Zahl1l, Text1,
Ja/Neinl usw.

Um ein Feld zu einem Formular hinzuzufligen:
1. Offnen Sie den Formulargenerator und wahlen Sie ein Formular aus.
2. Wahlen Sie in der Liste der verfligbaren Felder ein unmarkiertes Feld vom

gewlinschten Feldtyp aus, z. B. Textl, Text2, Zahl1, Ja/Neinl.

3. Textfelder kdnnen Worter und verschiedene Zeichenfolgen aufnehmen.

Tentd I ‘

4. Zahlenfelder dirfen ausschlieBlich Zahlen enthalten.

Zahi | ‘

5. Ja/Nein Buttons geben den Zustand eines bestimmten Sachverhaltes wieder.

Jameint | ‘

6. Andern Sie die Beschriftung der Felder nach Belieben (siehe Anderung der
Beschriftung eines Feldes).

7. Markieren Sie das Kontrollkastchen neben dem ausgewahlten Feld. Das Feld wird
zum Formular eingefligt (normalerweise in die obere linke Ecke, wobei
Originalfelder verdeckt werden kénnen).

8. Halten Sie die linke Maustaste gedrickt und ziehen Sie das Feld in die gewlinschte
Position.
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9. Speichern Sie Ihre Anderungen ab (Menl Datei>Speichern).

Wenn das hinzugefligte Feld Teil eines Unterformulars ist, mussen Sie die gleichen
Anderungen auch im zugehoérigen Formular vornehmen. Kontaktieren Sie das Specify-
Team fur weitere Infos.

Ausblenden eines Feldes

Eine von vielen Benutzern durchgefiihrte Anderung ist das Ausblenden nicht benétigter
Datenfelder. Dabei werden die entsprechenden Felder nicht unwiderruflich entfernt,
sondern kdénnen bei Bedarf wieder in das Formular aufgenommen werden.

Um ein Feld auszublenden:

1.

Klicken Sie im Formulargeneratorfenster das Feld an, dass ausgeblendet werden
soll. Dadurch wird das Feld mit kleinen "Griffen" markiert, und der Feldname in
der Liste der verfligbaren Felder blau hinterlegt. Sie kénnen das Feld auch direkt
Uber diese Liste auswahlen. Mit Feldern in eingebetteten Formularen verfahren Sie
wie oben bereits beschrieben.

& Formulargenerator : Fundorte [Localities]

Ortzbezeichnung I Weitere Angaben Drtsl:uezeiu:hnulng I

Lan)

Genauer Fundort I

Demarkieren Sie in der Liste das Kontrollkdstchen neben dem ausgewahlten Feld.
Das Feld wird ausgeblendet. Sie kdnnen Kontrollkastchen auch demarkieren, ohne
das Feld vorher ausgewahlt zu haben; allerdings empfiehlt es sich, direkt im
Formular eine Auswahl zu treffen, damit sichergestellt werden kann, dass das
richtige Feld entfernt wird.

. eitere Angaben Oitshezeic FelationT o amedPlace]

A sk [Murmber ]
[[1Zahl2 [Number2)

& Formulargenerator : Fundorte [Lo

Ortzbezeichnung I

Genauer Fundort I

Anderung der Beschriftung und der Benutzungshinweise eines Feldes

In manchen Fallen moéchten Sie vielleicht ein Feld nicht ausblenden, sondern nur seine
Beschriftung oder die Benutzerhinweise andern, welche angezeigt werden, sobald man
eine Feldbeschriftung mit der rechten Maustaste anklickt.

Um die Beschriftung und die Benutzerhinweise eines Feldes zu andern:

1.

Offnen Sie den Formulargenerator und wéhlen Sie das zu dndernde Formular aus.
Falls sich das gesuchte Feld in einem Unterformular befindet...
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2. ... wahlen Sie den Abschnitt des Formulars aus, der das betreffende Unterformular
enthalt.

3. Wahlen Sie im Menl Bearbeiten die Option Unterformular aus. Der Inhalt der Liste
der verfigbaren Felder @ndert sich entsprechend.

K.atalogsernie I *I_ﬂ K. atalognummer I Akzezsionznr, I TI

' ¥erfiighare Felder - |

Taxon I Alzessionshr. [AccessionlD]
[] Auzgelistet [Deaccessioned]
i Auzliztung S ammiungzobiekt [CollectionDbjectCatalogl D]
Bestirnmk won I

[ K.atalogiziererdinl D [Catalogerd D]
[ K.atalogisiert am [CatalogedDate]
I

I <] 2] 2] v

4. Wahlen Sie ein Feld aus und rufen Sie Uber das Menl Bearbeiten das Dialogfeld
Feldeigenschaften auf. Das Dialogfeld lasst sich auch durch einen Doppelklick auf
Namen des Feldes in der Liste 6ffnen.

5. Bearbeiten Sie den Text in den Feldern Beschriftung und Benutzungshinweise.
Achtung: Bitte bei Eingaben im Feld Benutzungshinweise nicht die Return- und
Tab-Taste verwenden!

&Y CollectionObjectCatalog.CatalogSeriesID ["_ = |EI|£|

Felddefinition ;I

Art des Bedienelementes IEataIn:-g Series Contral

Benutzungzhinweise [Deutschl |Hier kinnen Sie einen Text eingeben, ;I
der erklart, was diezes Feld zu bedeuten
hat und wie man es ausfull...

Lesesicherheit I Gast

L L L

S chreibzicherheit I Teilberechtigter Benutzer

Bezchriftung [Deutzch) IHier karn ein never Mame eingefiigt werder|

Eezchriftung anzeigen [

Yerwandie Tabelle IEataIngS Elies

Yerwandies Feld IEataIDgS eries [

Farmat

Farmatierung lazchen

k. Ahbbrechen
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6. Wenn Sie das Kontrollkdstchen neben Beschriftung anzeigen deaktivieren, wird im
Formular keine Beschriftung zu dem entsprechenden Feld angezeigt. Diese Option
ist z. B. bei der Benennung von Tabellen oder Unterformularen nitzlich, da durch
das Ausblenden der Beschriftung Platz gespart wird.

7. Nehmen Sie alle gewiinschten Anderungen vor und driicken Sie OK.

8. Speichern Sie Ihre Anderungen ab (Menl Datei>Speichern).

Felder verschieben

Nachdem Sie Beschriftungen geandert und nicht benétigte Felder ausgeblendet haben,
mochten Sie vielleicht die verbliebenen Felder neu anordnen, um dem Formular eine
logischere und Ubersichtlichere Struktur zu verleihen.

Um ein Feld zu verschieben:

1. Klicken Sie das Feld an, um es auszuwahlen. Falls sich das gesuchte Feld in einem
Unterformular befindet, schlagen Sie unter "Arbeiten mit eingebetteten
Formularen" nach.

Um mehrere Felder auf einmal zu bewegen, wahlen Sie zunachst nur ein einziges Feld
aus. Halten Sie dann die Shifttaste gedriickt und klicken Sie alle weiteren Felder an, die
gleichzeitig verschoben werden sollen.

2. Ziehen Sie das Feld/die Felder an ihren neuen Bestimmungsort.

Um Felder préaziser zu platzieren, kénnen Sie statt der Maus auch die Tastatur einsetzen.
Wadhlen Sie ein oder mehrere Felder aus, halten Sie die Ctrl-Taste gedriickt und dricken
Sie gleichzeitig eine der Pfeiltasten. Das Feld bewegt sich in kleinen Schritten in die
ausgewahlte Richtung. Gleichzeitiges Driicken der Shift- und Ctrl-Taste bewegt die Felder
in groBeren Schritten.

3. Speichern Sie Ihre Anderungen ab (Menl Datei>Speichern).

Achtung! Wenn Sie das Formular Geographie Uberarbeiten besteht die Gefahr, dass durch
eine Umsortierung der Felder die Auswahllisten nicht mehr ordnungsgemaB
funktionieren. Sie missen z.B. zuerst das Land eingeben, um Bundeslander oder Staaten
dieses Landes auswdhlen zu kénnen. Kontaktieren Sie das Specify-Team, wenn Sie
Anderungen an diesem Formular vornehmen mdchten.

Felder ausrichten

Benutzen Sie die Ausrichtungswerkzeuge, um verschobene Felder gleichmaBig
anzuordnen und auszurichten. Ihr Formular erhdlt so ein Ubersichtlicheres und
professionelleres Erscheinungsbild. Genaues Ausrichten der Felder ermdglicht auBerdem
eine sinnvolle Nutzung der Tabulator-Taste, um beim Eintragen neuer Daten von Feld zu
Feld zu springen. Bei schlecht ausgerichteten Feldern lasst sich oft nicht vorhersehen,
welches Feld beim Drlicken der Tabulator-Taste als nachstes ausgewahlt wird.
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Um Datenfelder auszurichten:

1.

3.

Wadhlen Sie alle Felder aus, die ausgerichtet werden sollen. Um mehrere Felder
auszuwahlen, klicken Sie zunachst nur ein Feld an und dricken die Shift-Taste.
Bei gedrickter Shift-Taste wahlen Sie dann weitere Felder aus. Falls sich die
gesuchten Felder in einem Unterformular befinden, schlagen Sie bitte unter
"Arbeiten mit eingebetteten Formularen" nach.

Klicken Sie in der Palette mit den Ausrichtungswerkzeugen einen Button an, um
die Felder auszurichten. Die folgende Tabelle beschreibt alle zur Verfiigung
stehenden Buttons.

Ausrichten der linken Seiten Breite an schmalstes Feld anpassen

GleichmaBige vertikale Verteilung Vertikale Zentren abgleichen

Unterkanten ausrichten

Breite an breitestes Feld anpassen

Horizontal zentrieren Oberkanten ausrichten

GroBe an kleinstes Feld anpassen GleichmaBige horizontale Verteilung

Horizontale Zentren abgleichen GroBe an hochstes Feld anpassen

Ll (T A (L [

Rechte Seiten ausrichten Vertikal zentrieren

| | |

Speichern Sie Ihre Anderungen ab (Men(i Datei>Speichern).

GroBenanpassung von Feldern

Nachdem Sie genug Platz fir Ihre ausgewahlten Datenfelder geschaffen haben, mdchten
Sie diese vielleicht verlangern und/oder verbreitern.

Um die GroBe eines Feldes zu andern:

1.

2.

Offnen Sie den Formulargenerator und wéhlen Sie ein Formular zur Anderung aus.

Klicken Sie ein Feld an. Falls sich das gesuchte Feld in einem Unterformular
befindet, schlagen Sie unter "Arbeiten mit eingebetteten Formularen" nach.

Benutzen Sie die Shift- und Pfeiltasten wie nachfolgend beschrieben, um die
GrbBe des Feldes anzupassen.

ey T » Um ein Feld zu verkilirzen, halten Sie die Shifttaste gedrickt und
h} H 4 dricken Sie die obere Pfeiltaste. Die Unterseite des Feldes bewegt
== ——="sich nach oben.
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e Um ein Feld zu vergroBern, halten Sie die Shifttaste gedriickt und
E'i} Il +  dricken Sie die untere Pfeiltaste. Die Unterseite des Feldes bewegt
"= sich nach unten.

—— Um ein Feld in horizontaler Richtung zu verlangern, halten Sie die
~#* | Shifttaste gedrickt und dricken Sie die rechte Pfeiltaste. Die

e rechte Seite des Feldes bewegt sich nach rechts.

[51111 ” | Um ein Feld in horizontaler Richtung zu verkiirzen, halten Sie die

& 'l Shifttaste gedrtickt und driicken Sie die linke Pfeiltaste.

-

st J

4. Speichern Sie Ihre Anderungen ab (Meni Datei>Speichern).

"Medienverlinkte" Felder

Medienverlinkte Felder koénnen Dateipfade (z.B. c:\bild.tif) oder URLs (z.B.
www.bgbm.org) enthalten. Per Mausklick auf einen nebenstehenden Button 6ffnet sich
die entsprechende Datei im Standardbrowser oder in einer anderen passenden
Anwendung (z.B. Media Player, Grafik- oder Bildbearbeitungsprogramm).

Medienverlinkte Felder kdnnen mit Hilfe von Abfragen durchsucht, sortiert und
ausgegeben werden.

Um ein medienverlinktes Feld zu einem Formular hinzuzufligen:

1. Offnen Sie den Formulargenerator und fiigen Sie in das ausgewahlte Formular ein
zusatzliches Textfeld ein (hier: Text2).

2. Wahrend das Feld noch ausgewahlt ist, bewegen Sie im Menl Bearbeiten den
Mauszeiger auf Feldtyp. Klicken Sie im Pop Up-Menl die Option URL/Datei-
Betrachter an.

Datei | Bearbeiten  Anzeigen  Verwandte Datensatze Hilfe
fustichtung riickaanaia machen

Formulartitel. .. AUSIE
Feldeigenschaften. .. 1 E_E
Feldtyp schaltflache m !
er I_ Uriterfarmmular Tabels —
Bearbeitung des Unterformulars beenden Listenfeld
Unterformular
-]

=] || ke Ja

Text I _I

3. Speichern Sie Ihre Anderungen ab (Meni Datei>Speichern) und schlieBen Sie den
Formulargenerator.

Achtung! Sie kdnnen mit medienverlinkten Feldern nur auf jeweils eine Datei oder einen
Internetlink verweisen!
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Beachten Sie auBerdem, dass alle Textfelder in Specify 3.x auf eine maximale
Zeichenfolge von 50 Zeichen begrenzt sind. Ab Version 4.0 ist jedoch eine Eingabe von
bis zu 300 Zeichen madglich.

Anpassung des Anzeigeformats

Manche Felder in Specifys Datenformularen sind im Prinzip Links zu weiteren Formularen.
Ein eingebettetes Formular kann als Schaltflache, Listenfeld mit Schaltflache,
Unterformular oder Tabelle erscheinen. Schaltflachen, Unterformulare und Tabellen
zeigen im zugehdérigen Formular mehrere Felder an, die Anzeige wird jedoch in der
Tabellen- oder Abfrageergebnisansicht auf ein einziges Feld reduziert. Specify lasst Sie
bestimmen, in welchem Anzeigeformat dieses Feld dargestellt werden soll. Sie kénnen
z.B. auswahlen, welche Feldinhalte als zusammenhangender Textstring angezeigt werden
sollen. Auch die Reihenfolge der Feldinhalte ist frei bestimmbar. Ein gutes Beispiel flir
dieses Formatierungsfeature ist das Feld Fundort im Hauptformular Sammlungsobjekte.
Das Feld Fundort ist mit einem gleichnamigen untergeordneten Formular verlinkt, das
zahlreiche Informationen zum Fundort enthalt. In der Standardeinstellung des
Sammlungsobjektformulars werden diese Informationen folgendermaBen angezeigt:

Kontinent/Land/Bundesland/Stadt/Fundort

Sie kédnnen nun das Formatierungsfeature einsetzen, um die Anzeige des Textstrings zu
verandern, z. B.:

Fundort/Land/Bundesland/Stadt
Dariuber hinaus kénnen Sie noch weitere Anpassungen vornehmen:
e Anderung der Darstellungsweise von Listenfeldern mit Schaltflache

e Anderung der Darstellung von Abfrageergebnissen (Tabellen- oder
Abfrageergebnisansicht)

e Anderung der Darstellung von eingebetteten Formularen in Berichten/Etiketten

Specify bietet zwei Méglichkeiten zur Anderung von Feldformaten an:

e Anpassung der Formulare im Formulargenerator. Feldformate werden dabei
dauerhaft Ubernommen und Uberall gleichermaBen dargestelit.

e Formatierung der Darstellungsweise einer einzelnen Abfrage (ber die
Registerkarte Filter. Die Formatierung wirkt sich in diesem Fall nur auf die
zugehodrigen Abfrageergebnisse und Berichte aus. Die Tabellenansicht bleibt
unverandert.

Hier einige wichtige Beispiele formatierbarer Datenfelder:
e Das Fundort-Feld im Formular Sammlungsobjekte-- Sie kénnen die Reihenfolge
der Informationen @ndern, bis die Anzeige dem (blichen Standard Ihrer Institution

entspricht.

e Das Feld Taxonname im Formular Sammlungsobjekte—zusatzliche Informationen
kénnen angezeigt werden, z.B. Trivialname oder Autor

e Tabellenansicht des Formulars Sammlungsobjekte—Die meisten Felder im
Formular Sammlungsobjekte sind in eingebettete Formulare integriert. In der
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Tabellenansicht werden daher nicht alle Felder automatisch angezeigt. Mit Hilfe
des Formatierungsfeatures kénnen Sie auch hier die gewlnschten Anpassungen
vornehmen.

Die folgenden Kurzanleitungen beschreiben das Formatierungsfeature unter Nutzung des
Formulargenerators (=permanente Anderung!).

Aufrufen des Anzeigeformatfensters

Das Anzeigeformatfenster

Benutzen Sie das Anzeigeformatfenster, um das Format von Feldern eines eingebetteten
Formulars zu éndern.
Um das Anzeigeformatfenster tiber den Formulargenerator zu 6ffnen:

1.

Vergewissern Sie sich, dass gerade keine weiteren Nutzer auf Ihre Specify-
Datenbank zugreifen. Nehmen Sie niemals Formularanpassungen vor, wenn Ihre
Datenbank gerade anderweitig im Einsatz ist!

Loggen Sie sich in die Datenbank als Administrator ein. Rufen Sie im Specify-
Hauptfenster (iber das Menil Datei>Adminstration die Option Formulare anpassen
auf. Ein Dialogfeld fordert Sie zur Auswahl eines Formulars auf.

Wadhlen Sie das Hauptformular aus, welches ein eingebettetes Formular enthalt,
das formatiert werden soll.

Markieren Sie im Hauptformular das gewlinschte eingebettete Formular. Diesem
Beispiel liegt das Formular Sammliungsobjekte der DemoBird-Datenbank
zugrunde. Die Felder Katalogserie, Katalognummer und Akzessionsnr. gehoéren
zum ausgewahlten Unterformular Kataloginformation.

& Formulargenerator : Sammlungsobjekte [L’ulk‘e ,\

K.atalogserie I 'I_I Katalognummer I Akzessionshr. I jv _I

Wahrend das Unterformular markiert ist, 6ffnen Sie das MenlU Bearbeiten und
klicken Sie die Option Feldeigenschaften an. Das Dialogfeld Feldeigenschaften
erscheint.

Driicken Sie die Schaltflache Format am unteren Fensterrand. Auf diese Weise
rufen Sie das Anzeigeformatfenster auf.
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& CollectionObject.CollectionDbjectID [1:1 =10 x|

Felddefinition ;I

Art des Bedienelementes IHEIatEd Fecordzet

B enutzungzhinmeize [Deutzch] ;I

Lezesicherheit I Gast

Led L L

S chreibzicherheit I Teilberechtigter Benutzer

Beschriftung [Dreutzch) IKataIDginfDrmatiDnen

Eezchriftung anzeigen [

Yerwandie Tabelle IEDIIectiDnEI bjectCatalog

Yerwandies Feld IEDIIectiDnEII:uieu:tEataIngID

Farmat

Formatierung lazchen

k. Abbrechen

Specifys relationale Datenbank besitzt verschiedene Beziehungsarten zwischen den
Datenbanktabellen, welche allen Formularen zugrunde liegen.

1:1 Beziehung: Ein Beleg im Hauptformular steht in Verbindung zu einem Eintrag
im eingebetteten Formular. Z. B. besitzt jedes Sammlungsobjekt genau einen
Satz Eigenschaften. Ein mannlicher Vogel besitzt z.B. ausschlieBlich das
Geschlecht "mannlich".

1:n Beziehung: Ein Beleg im Elternformular steht in Verbindung zu mehreren
Eintrdgen im eingebetteten Formular. Ein Sammlungsobjekt kann mehrere
assoziierte Prdaparate besitzen, wenn z.B. von einem Pflanzenindividuum ein
Herbarbogen, ein Holz- und ein Samenpraparat angelegt wird.

n:1 Beziehung: Viele Eintrage des Hauptformulars stehen in Beziehung zu nur
jeweils einem Eintrag im eingebetteten Formular. So kénnen z. B. viele
verschiedene Sammlungsobjekte einem bestimmten Verleih zugeordnet werden.

Die Mdaglichkeiten der Feldformatierung hdangen vom Beziehungstyp des ausgewdhlten
Formulars ab.

Das Anzeigeformatfenster ist in drei Teile eingeteilt. In der linken Spalte werden die
Felder und untergeordneten Tabellen des ausgewahlten Formulars in "Baumstruktur"
dargestellt. Die Auswahl einzelner Felder erfolgt wie im Filterbaum des Abfragefensters.
Es kdnnen jedoch nur Verzweigungen geéffnet werden, die in einer 1:1 oder n:1
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Beziehung zum Hauptformular stehen (eingebettete Formulare mit einer 1:n Beziehung
werden spater gesondert behandelt).

&Y Eigenschaften anzeigen - | Ellil
Felder Yogel |

= Sammiungsobijektkatalog

Ell@I Yogel

--ﬂ'n’ k.atalogzerie

' K.atalognunnmer
Interer.
Sammiungzobjekt
% Auslistung S ammiungzobjekt
Ii\?n Projekt Sammiungzobjekte

=

[~ Rich Test Ausdr| MeueZeile| Bearbeiten| Lischen| Leeren|
—Zuzatzliche Spalten |

Hinzuf'u'genl Entfernen | T a=ar... |

OF. |

Anpassung eines 1:1 oder n:1 Formulars

Um das Anzeigeformat eines 1:1 oder n:1 Formulars éandern:

1. Offnen Sie das zu &ndernde Formular und rufen Sie das zugehdrige
Anzeigeformatfenster auf.

2. Wahlen Sie in der linken Fensterhalfte das Feld aus, welches als erstes in einem
aufeinanderfolgenden Textstring angezeigt werden soll. Das Feld erscheint in der
oberen rechten Fensterhalfte. In der oberen rechten Fensterhélfte ldsst sich das
Format der Anzeige genauer definieren.

3. Wahlen Sie ein weiteres Feld aus. Auch dieses Feld erscheint in der oberen
rechten Fensterhalfte. In der Standardeinstellung werden die beiden Felder ohne
ein Trennzeichen aneinandergehangt. Benutzen Sie die Option Ausdr. (= Ausdruck
hinzufiigen), um ein z. B. ein Trennzeichen hinzuzufiigen. Sie kdnnen auBerdem
nach Belieben weitere Felder anhdngen.

4. Die Schaltflachen unterhalb der oberen rechten Fensterhalfte halten zusatzliche
Optionen zur Formatierung des Feldstrings bereit.

e Rich Text- Wahlen Sie die Option Rich Text, wenn Sie den Bearbeiten
Button nutzen wollen, um z. B. die Schriftart eines Strings zu formatieren.
Anderungen werden jedoch nur in der Berichtsfunktion dargestellt.
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e Ausdr.- Dricken Sie diesen Button, um Trennzeichen oder
Feldbeschriftungen zum String hinzuzufiigen. So kénnen Sie z.B. dem Feld
Fundort den String "Fundort: " voranstellen (vergessen Sie nicht das
Leerzeichen hinter dem Doppelpunkt!). Wenn das nachste Feld im String
ausgelassen werden soll, falls es keine Daten enthalt, wahlen Sie Auslassen
falls ndchster Ausdruck leer aus.

e Neue Zeile- Driicken Sie diesen Button, um einen Zeilenwechsel zum
String hinzuzufligen. Dieser Zeilenwechsel erscheint jedoch nur in
Berichten. Er wird in der Tabellen-/Feldansicht als Komma dargestellt.

e Bearbeiten- Drlicken Sie diesen Button, um die Eigenschaften des
ausgewahlten Feldes zu verandern.

e Ldschen- Dieser Button entfernt das ausgewahlte Feld aus dem String.

e Leeren- Dieser Button entfernt alle Felder des Strings und leert das
Anzeigefenster.

& Eigenschaften anzeigen 10| x|
Felder Yogel |
E|" Sammlungsobjektkatalog N AR o |=cHion O bjectC atalog2. Fatalogriumme

E@ YVooel
--5‘3 K.atalogserie

5. In der unteren rechten Fensterhidlfte kdnnen Sie festlegen, ob zusatzliche Spalten
in der Tabellenansicht hinzugefligt werden sollen. Wenn Sie ein Feld als Spalte
hinzufiigen, erscheint es in der Tabellenansicht nicht mehr in einem
zusammenhangenden String, sondern in einer separaten Spalte, die dem
restlichen Ausdruck nachfolgt. Driicken Sie den Button Hinzufiigen, um ein Feld
als neue Spalte zu definieren. Specify fordert Sie auf, ein Feld aus dem Baum in
der linken Fensterhalfte auszuwahlen. Das ausgewahlte Feld erscheint in der
unteren rechten Fensterhalfte. Durch anklicken der Schaltflache Entfernen kénnen
Sie bereits hinzugefiigte Felder wieder entfernen. Insgesamt kdnnen 5 zusatzliche
Spalten definiert werden.

6. Dricken Sie Speichern, um die Formatierung zu beenden und zu sichern.

Anpassung von 1:n Formularen

Formulare mit 1:n Beziehungen lassen sich nur begrenzt formatieren. Die Formatierung
kann nicht Uber das zugehérige Hauptformular erfolgen, auch zusatzliche Spalten lassen
sich nicht hinzufigen. Es werden jedoch =zusatzliche Zusammenfassungs- und
Anzeigeoptionen geboten.

Um das Anzeigeformat eines Formulars in 1:n Beziehung anzupassen:

1. Offnen Sie das zu &ndernde Formular und rufen Sie das zugehérige
Anzeigeformatfenster auf.

2. Wahlen Sie in der linken Fensterhédlfte das Feld aus, welches als erstes im
aufeinanderfolgenden Textstring angezeigt werden soll. Wenn Sie eine 1:n
Beziehung auswahlen, wird diese komplett in die rechte obere Fensterhalfte
Ubertragen. Flr genauere Formatierungen muss das entsprechende eingebettete
Formular direkt Gber den Formulargenerator aufgerufen werden.
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3. Das ausgewahlte Feld erscheint in der oberen rechten Fensterhalfte. Wahlen Sie
ein weiteres Feld aus. Auch dieses Feld erscheint in der oberen rechten
Fensterhalfte. Sie kdnnen nach Belieben weitere Felder anhangen.

4. Die Schaltflachen unterhalb der oberen rechten Fensterhalfte halten zusatzliche
Optionen zur Formatierung des Feldstrings bereit (genaue Beschreibung siehe
oben).

5. Die untere rechte Halfte des Anzeigeformatfensters (Zusammenfassende
Einstellungen), erlaubt weitere Formatierungen, welche sich speziell auf Formulare
mit 1:n Beziehungen auswirken.

6. Per Definition bedeutet 1:n, dass ein Beleg innerhalb des Hauptformulars zu vielen
Eintrégen im eingebetteten Formular in Beziehung steht. Es lassen sich folgende
Einstellungen vornehmen:

e Trennzeichen— Geben Sie ein Trennzeichen ein, um Objekte einer Liste
abzugrenzen. Markieren Sie Neue Zeile, um die Objekte durch
Zeilenumbriiche zu trennen.

e Fortsetzungstext— Wenn Sie nur eine begrenzte Anzahl von zugeordneten
Eintréagen anzeigen wollen, geben Sie einen Text an, durch den Sie
andeuten wollen, dass noch weitere Eintrage vorhanden sind (z.B. "...").

e Ordnen nach— Anzeige der Eintrdge in einer bestimmten Reihenfolge durch
Auswahl des Feldes, nach dem sortiert werden soll.

e Anzahl— Fugt eine Tabellenspalte hinzu, welche die Anzahl der
zugeordneten Eintrage erhalt. Geben Sie eine Beschriftung flr die Spalte in
das Feld Beschriftung ein.

e Summe— Fugt eine Tabellenspalte hinzu, die die Summe der ausgewahlten
Eintrége enthdlt. Geben Sie eine Beschriftung fir die Spalte in das Feld
Beschriftung ein.

7. Dricken Sie Speichern, um den Formatierungsvorgang zu beenden und zu
sichern.
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& Eigenschaften anzeigen

Felder

=10 %]

Yogelpraparation

=& Sammiungsabjekte
El{@,I Yogelpraparation
- : Praparnierung
Ahgeleitet vonlD

CollectionObject?. Praparierung

[T Rich Test .-i'-.usu:lr.l Meue Zeile Bearbeitenl Li:ischenl Leerenl

—Zuzammenfazzende Einstellungen

Trennzeic‘; [~ Meue Zeile Fortzetzungstest I
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Bedienelemente zur Darstellung von Breiten- und Lidngengraden

Specify halt neben den gewodhnlichen Feldern zur Darstellung von Breiten-

Langengraden weitere Bedienelemente flir Geokoordinaten bereit.
Bedienelemente zu implementieren, sollten Sie jedoch sehr vertraut mit der Bearbeitung
und Anpassung von Specifys Datenformularen sein. Kontaktieren Sie ggf. das Specify-

Team, wenn Unsicherheiten bestehen.

Achtung! Wenn Sie die neuen Bedienelemente einfiihren, kénnen Sie nicht mehr zur

urspringlichen Darstellungsweise zurlickkehren, ohne Datenverlust zu riskieren!

Um die neuen Bedienelemente zur Darstellung von Breiten- und Langengraden zu

aktivieren:

1. Offnen Sie den Formulargenerator.
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Datei Sammiungsdaten Transakkionen Taxonomischer Baum  Hilfe

Adminiskration Formulare anpassen

Einstellungen Benutzerkonten einrichten otler bearbeiten
Sammiung modifizieren

Beenden kvl

Web-Einstelungen
Log-File der Web-abfrage exportieren

Gruppenidentifizierung won Objekten
Coppelte Datensatze entfernen

Datenbank Backup
Datenbank wiederberstelen

2. Wahlen Sie das Formular Sammlungsevents>\Vogel aus und dricken Sie OK.

&4 wahlen Sie ein Formular zur Anpas x|
- Ak zezzionen =
[+~ Beteiligte
- Azleihen

= Sammiungsevents

[#- Sammiungzobjekte

- Alizlistungen

- Tauzch [Annakime]

- Geographizche D aten
- Zeitzchrift

- Verlsih =

] Abbrechen Andere | ‘
2

3. Aktivieren Sie das Unterformular Fundort.

4. Demarkieren Sie in der Liste der verfligbaren Felder samtliche Eintrage, die mit
Angaben zum Breiten-/Langengrad in Beziehung stehen, z.B. Bezugspunkt,
Breitengrad1l, Breitengrad2, Einheit usw. Speichern Sie ab.

5. Achtung! Da es keine "Undo"-Funktion zur Wiederherstellung der urspringlichen
Auswahl Ihrer Feldlisten gibt, schreiben Sie sich vor allen Anderungen auf, welche
Felder normalerweise im Formular angezeigt werden.

6. Nehmen Sie die gleichen Anderungen ggf. auch im Formular Fundort vor.

7. Nachdem Sie die oben genannten Felder durch demarkieren der Kontrollkastchen

aus allen betroffenen Formularen ausgeblendet haben, kdnnen Sie die Option
Geokoordinaten auswahlen.
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&Y Yerfiighare Felder -- x|

[1 [Langen-/Breitengrad] [T ownzhip]

[] Basiz Meridian [BaseMerdian]

[1 Bemerkungen zum Fundart [Remarks]

[] Breiten-/LangengradTvp [LatLongT ppe]

[] Breitengrad [reg=5] [Latitude1]

[] Breitengrad? [Latitude?)

[ Einheit Highe [QriginalE lesationl mit]

[] Entternungsrichtung [Fangelirection]

[] Fundartl D' [Localityl D]

[] GemeindeRichtung [TawnshipDirection)

Genauer Fundort [LocalituM ame]

[] Genauigkeit Breiten-/Langengradmessung [L

[] Genauigkeit Hohenmessung [Elevationdeou_|

izche Daten [Geographyl D]
rdinaten [Localityl D

[T JaMern] [reshol]

[T JaMen? [resMNoz]

[] Langengrad [neg=w] [Longitude1]

[] Langengrad? [Longitude?)

[] Legal Description [Datumn]

[] Letztetsndernglurch [LastE ditedB y]

[ Literatur Fundart [Localityl D]

[] Max. Hohe [MaxElevation] ;I

| ' Y Ly PR ' S sl PSP S |

|»

Das Unterformular Geokoordinaten erscheint.

Geok.oordinaten

Einheiten Breiten-/L angengrad I j

Breiten-/Langengradiyp I j

deqg i j
Lat I I il
Long I I ﬂ

tethode Mezsung I j

Achtung! Falls Specify das Anzeigen der Geokoordinaten verweigert, so kann dies nur
zwei moégliche Griinde haben:

e In einem anderen Formular sind immer noch die urspriinglichen Felder zur
Anzeige von Breiten- und Langengraden aktiv. Vergewissern Sie sich, dass Sie
Uberall die oben beschriebenen Anderungen vorgenommen haben (Im
eingebetteten Formular Fundort innerhalb des Formulars Sammlungsevents,
im Formular Fundorte selbst.)

o Es befindet sich keine RAVE Report Datei in Ihrem Datenbankordner. Kopieren
Sie die mitgelieferte Report-Datei in den entsprechenden Ordner.

8. Ordnen Sie alle Formularelemente gemaB Ihren Winschen an.
9. SchlieBen Sie den Formulargenerator und speichern Sie Ihre Anderungen ab.

10. Falls Sie den Inhalt und das Layout der Geokoordinaten andern wollen, markieren
Sie das entsprechende Unterformular und wahlen Sie im Menl Bearbeiten die
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Option Unterformular aus. Die Liste der verfligbaren Felder erscheint und zeigt
alle Elemente der Geokoordinaten an.

Das Unterformular Geokoordinaten kann nicht genutzt werden, solange die anderen
Breiten- und Langengradfelder aktiv sind (und umgekehrt).

Sonstige Anderungs- und Anpassungsoptionen

Anderung des Titels eines Formulars

Um den Titel eines Formulars zu andern:
1. Offnen Sie den Formulargenerator und wahlen Sie ein Formular zur Anderung aus.

2. Wahlen Sie im Meni Bearbeiten die Option Formulartitel.

Dakei | Bearbeiten Anzeigen Verwandte Datensdtze  Hilfe
ausrichbung rickgdngio machen

Feldeimenschaftern. ..

Feldtyp 3
Interfarmular

Bearbeitung des Unterformulars beenden

3. Ein editierbares Feld mit dem aktuellen Formulartitel erscheint.

Formulartitel [Dreutzch]:

4. Geben Sie einen neuen Titel ein und dricken Sie OK. Der neue Titel wird
Ubernommen (ggf. sogar in das Sammlungsdaten- bzw. Transaktionsment).

5. Wahlen Sie im Menl Datei die Option Speichern, um Ihre Anderungen zu
bestatigen.

252



Import eines Formulars

Specify lasst Sie Datenformulare als MS Access .mdb Datei exportieren und dann in eine
andere Specify Datenbank importieren. Ein exportiertes Formular wird als speziell
formatierte Access-Datei gespeichert. Sie kdnnen nur Formulare importieren, die sich in
solchen Specify-Exportdateien befinden.

Achtung! Wenn Sie ein Formular importieren, welches den gleichen Namen tragt wie ein
Formular, das bereits in Ihrer Datenbank vorhanden ist, so wird das bereits bestehende
Formular Gberschrieben!

Um ein Formular zu importieren:

1. Rufen Sie Uber das Menl Datei>Administration die Option Formulare anpassen
auf.

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, ein Formular auszuwahlen. Wahlen Sie irgendein
Formular aus und dricken Sie OK, damit der Formulargenerator und die
zugehorige Menlleiste angezeigt werden kénnen. Der Importprozess hat keine
Auswirkungen auf das geo6ffnete Formular.

3. Offnen Sie das Meni Datei und wahlen Sie Importieren.

4. Wahlen Sie im Dialogfeld Importieren aus die exportierte Datei aus, welche das
gewlinschte Formular enthalt. Bei der Exportdatei muss es sich um eine MS
Access .mdb-Datei handeln, die im Specify Exportprozess erstellt worden ist.
Driicken Sie Offnen.

5. Wenn die Exportdatei mehr als eine Sammlung enthdlt, wahlen Sie eine
Sammlung und aus und driicken Sie OK. Ein Dialogfeld mit einer Liste von
Formularen erscheint. Wahlen Sie ein Formular zum Import aus und drlicken Sie
OK.

6. Das importierte Formular erscheint im Fenster des Formulargenerators. Nachdem
das Formular importiert worden ist, kénnen Sie beliebige Anderungen vornehmen.
Um das Formular abzuspeichern, o6ffnen Sie das MenlU Datei und driicken
Speichern.

Export eines Formulars

Specify lasst Sie Datenformulare als MS Access .mdb Datei exportieren und dann in eine
andere Specify Datenbank importieren. Ein exportiertes Formular wird als speziell
formatierte Access-Datei gespeichert. Sie kédnnen nur Formulare importieren, die sich in
diesen Specify-Exportdateien befinden.

1. Rufen Sie Uber das Menl Datei>Administration die Option Formulare anpassen
auf.

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, ein Formular auszuwdhlen. Wahlen Sie das zu
exportierende Formular aus und driicken Sie OK.

3. Offnen Sie das Meni Datei und wéhlen Sie die Option Exportieren aus.
4. Ein Dialogfeld fordert Sie zur Auswahl einer Datei aus, in die das Formular
exportiert werden soll. Alle .mdb Dateien Ihres Specify-Ordners erscheinen in der

Liste. Sie werden jedoch nicht in der Lage sein, eine dieser Dateien zu
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exportieren, sofern es sich nicht um eine spezielle Specify-Exportdatei handelt.
Gewdhnliche .mdb-Datenbanken kénnen nicht exportiert werden. Wenn Sie einen
neuen Namen in das Feld Dateiname eingeben, erstellt Specify eine neue
Exportdatei. Driicken Sie Offnen.

5. Wenn Sie eine neue Exportdatei erstellen, fragt Specify nach dem Namen einer
Sammlung, die mit dieser Datei assoziiert ist. Exportierte Formulare werden dann
spater unter dem Namen dieser Sammlung aufgelistet. Driicken Sie OK.

Das Formular wird exportiert. Wenn Sie méchten, kédnnen Sie noch weitere Formulare in
die soeben erstellte Datei exportieren.

Bearbeitung von Unterformularen

Nicht alle Felder in einem Dateneingabeformular kénnen durch einfaches anklicken
ausgewahlt und markiert werden. Der folgende Abschnitt soll kurz beschreiben, wie man
mit Feldern umgeht, die in Unterformularen enthalten sind (oder sogar in
Unterformularen innerhalb von Unterformularen!).

Um ein Feld innerhalb eines Unterformulars zu bearbeiten:

1. Offnen Sie den Formulargenerator und wéhlen Sie ein Formular zur Bearbeitung
aus.

2. Klicken Sie ein Unterformular an, um es zu markieren. Es erscheinen kleine
"Griffe" in den Ecken des Unterformulars.

3. VergréBern Sie ggf. den entsprechenden Ausschnitt, damit Sie alle zugehdrigen
Elemente einsehen kdénnen (siehe "GréBenanpassung von Feldern").

4. Rufen Sie Uber das Menl Bearbeiten die Option Unterformular auf.

5. Die Elemente des Unterformulars werden einzeln zuganglich. Sie kdnnen nun alle
Felder, Auswahllisten usw. anklicken und bearbeiten. Evt. befinden sich auch hier
weitere Unterformulare. Auch diese koénnen wieder Uber die Menloptionen
Bearbeiten>Unterformular aktiviert und editiert werden.

Achtung! Alle Unterformulare kénnen beim Starten des Formulargenerators auch direkt
als separates Datenformular aufgerufen werden. Wenn Sie eingebettete Unterformulare
auf die eben beschriebene Weise bearbeiten wollen, sollten Sie jedoch beachten, dass
nicht alle Anderungen uneingeschrénkt in das zugehérige Formular ibernommen werden.
GréBenanpassungen, Positionsveranderungen oder gar Ausblendungen haben keinen
Einfluss auf das zugehdrige Formular, nur Anderungen der Eigenschaften von Feldern
(Uber das Fenster Feldeigenschaften) treten auch dort auf.

6. Wenn Sie die Bearbeitung Ihres Unterformulars beenden wollen, 6ffnen Sie das
MenU Bearbeiten und wahlen Bearbeitung des Unterformulars beenden aus.

7. Wahlen Sie im Menl Datei die Option Speichern, um Ihre Anderungen zu
bestatigen.
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Das Feld "Anzahl" in Formulare einbinden,
Ausdrucken mehrerer Etikettendubletten zu einem Objekt

Bevor Sie das Feld Anzahl in Thre Formulare aufnehmen, sollten Sie sich bereits mit der
Benutzung des Formulargenerators vertraut gemacht haben. Falls Unsicherheiten
bestehen, wenden Sie sich an das Specify-Team.
Prifen Sie im Filterbaum nach, ob das Feld Anzahl/ unterhalb der Verzweigung
Prdparierung bereits vorhanden ist, oder fligen Sie es ggf. mit Hilfe des
Formulargenerators in Ihre Formulare ein.
Um das Ausdrucken mehrerer Etikettendubletten zu ermdglichen:
1. Starten Sie Specify und 6ffnen Sie eine Datenbank (hier: DemoBird).
2. Deuten Sie im Menlu Datei auf die Option Administration und wahlen Sie
Formulare anpassen aus. Eine Liste aller zur Bearbeitung freistehenden Formulare
erscheint.

3. Offnen Sie die Verzweigung Sammlungsobjekte. Wéahlen Sie das Hauptformular
Ihrer Datenbank aus (hier: Vogel).

4. Dricken Sie OK, um den Formulargenerator zu 6ffnen.
5. Kilicken Sie die Tabelle Prdparierung an (untere linke Fensterhalfte).

6. Deuten Sie im Menil Bearbeiten auf Feldtyp und wahlen Sie Unterformular aus.
Die Tabelle Praparierung wird in ein Unterformular umgewandelt.

7. Klicken Sie das neu entstandene Unterformular an, um es auszuwahlen.

8. Offnen Sie das Menli Bearbeiten und wéhlen Sie die Option Unterformular aus. Die
Liste der verfligbaren Felder enthélt jetzt neben weiteren Feldern das Feld Anzahl.

9. Klicken Sie das Kontrollkastchen neben Anzah/ an, um das Feld zum Formular
hinzuzufiigen (falls das Kastchen noch nicht durch ein Hakchen markiert ist).

10. Wahlen Sie im Menl Bearbeiten die Option Bearbeitung des Unterformulars
beenden aus. Speichern Sie ab (Datei>Speichern).

11.Klicken Sie das Unterformular Prdparierung an, um es auszuwahlen.

12. Deuten Sie im Menl Bearbeiten auf Feldtyp, und wahlen Sie Tabelle aus. Das
Unterformular wird in seine urspringliche Tabellenform zuriickverwandelt.

13. SchlieBen Sie den Formulargenerator und speichern Sie Ihre Anderungen ab.
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Berichte und Etiketten

Ein Bericht oder Label ist im Prinzip nichts anderes als die formatierte und ausgedruckte
Form einer bestimmten, festgelegten Specify-Abfrage. Berichte und Etiketten kdnnen
Uberschriften, Grafiken u. &. Formatierungsfeatures enthalten, die im Programm selbst
zur besseren Ubersichtlichkeit nicht angezeigt werden.

Das Specify-Projekt bietet allen registrierten Nutzern die Erstellung von individuellen
Berichten und Etiketten als kostenlosen Service an. Wenden Sie sich an das Specify-
Team, wenn Sie Hilfe beim Entwurf und bei der Formatierung Ihrer Label bendétigen.

Beispiele fur die unterschiedlichen Anwendungs- und Entwurfsmdglichkeiten von
Berichten bzw. Etiketten finden Sie in der DemoBird-Datenbank.

Ohne eine importierte, vordefinierte oder selbst erstellte Abfrage kénnen Sie keine
Berichte erstellen (weitere Informationen unter: "Daten abfragen").

Das Specify-Installationspaket beinhaltet einen modernen Berichtdesigner (Nevrona
Designs Rave Visual Report Designer, http://www.nevrona.com/rave), der zur Erstellung
und Formatierung von Berichten genutzt werden kann. Der komplette Neuentwurf von
Berichten bzw. Etiketten ist jedoch eine eher komplizierte Angelegenheit. Die Benutzung
des Berichtdesigners ist nur fortgeschrittenen Usern zu empfehlen. Formatierte Berichte
und Etiketten werden als RAVE Dateien (.rav) gespeichert.

Wenn Sie sich intensiver mit der Gestaltung von Berichten und Etiketten beschaftigen
mochten, empfehlen wir Ihnen zur weiterfihrenden Lektlire das Handbuch des Nevrona
Rave Visual Report Designers, http://www.nevrona.com/rave.

Abfragebasierte vs. tabellenbasierte Berichte

Ein Bericht kann entweder Uber das Abfrageergebnisfenster oder die Tabellenansicht
aufgerufen werden.

e Berichte, die lUber die Tabellenansicht gestartet werden, kénnen ausschlieBlich
Felder enthalten, die auch tatsachlich in der Tabelle angezeigt werden.
Berichte, die Uber das Abfrageergebnisfenster gestartet werden, kénnen alle
Datenfelder enthalten, die dem jeweiligen Nutzer zur Verfigung stehen.

e Tabellenbasierte Berichte brauchen nicht Gber bereits gespeicherte (und damit

quasi vordefinierte) Abfragen gestartet werden. Zur Anzeige von Daten
miussen allerdings trotzdem Suchparameter festgelegt werden.

Aufrufen eines Berichtes (Uber das Fenster "Abfrageergebnisse™)

Die folgende Anleitung setzt voraus, dass Ihre Specify-Datenbank bereits eine .rav-Datei
enthalt, die dem Bericht entspricht, der angezeigt werden soll.

1. Offnen Sie das Datenfenster, auf das sich der Bericht bezieht (Sammlungsobjekte,
Verleih, etc.). Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwahlen.

2. Wahlen Sie die Abfrage aus, auf die sich der Bericht bezieht.

3. Driicken Sie OK. Das ausgewahlte Abfrageformular erscheint in der unteren Halfte
der Registerkarte Filter.
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4. Falls gewiinscht, kénnen Sie Anderungen an den Suchkriterien und -operatoren
vornehmen. Entfernen Sie jedoch keine Felder, und fiigen Sie auch keine weiteren
Felder hinzu.

5. Rufen Sie liber das Menil Abfrage das Fenster Abfrageergebnisse auf. Driicken Sie
den Button Bericht in der oberen linken Ecke des Fensters. Das Dialogfeld
Verfligbare Projekte erscheint.

6. Wahlen Sie einen Bericht aus und dricken Sie OK. Das Dialogfeld Report Setup
erscheint.

7. Im Dialogfeld Report Setup kénnen Sie auswahlen, ob Sie eine Vorschau des
Berichtes ansehen mdchten (Preview) , oder den Bericht direkt ausdrucken bzw.
in einer Datei ablegen wollen. Wenn Sie den Bericht direkt an Ihren Drucker
senden, kénnen Sie auBerdem die Anzahl der ausgedruckten Kopien bestimmen.

Erstellen eines Berichtes (iiber das Fenster Abfrageergebnisse)

Einen Bericht von Grund auf neu zu erstellen ist eine Aufgabe, die viel Geduld und
Experimentierfreude erfordert. Aufgrund von Specifys hoher Flexibilitdt ist es praktisch
unmoéglich, detaillierte Anweisungen zu liefern, die alle Aspekte der Berichterstellung
zufriedenstellend und vollstandig abdecken. Wie so oft méchten wir Sie dazu ermutigen,
sich mit offenen Fragen an das Specify Team zu wenden.

Die folgenden Schritt-fir-Schritt Anweisungen setzen voraus, dass Sie sich mit der
grundlegenden Funktionsweise von Specify vertraut gemacht und zumindest einen Teil
des Handbuchs bereits gelesen haben.

Um einen neuen Bericht aus den Abfrageergebnissen zu erstellen:

Auswahl des "Dateninputs" Ihres Berichtes

1. Offnen Sie Specify mit der Datenbank, fiir die ein neuer Bericht erstellt werden
soll.

2. Offnen Sie das Fenster Sammlungsobjekte.

3. Wahlen Sie in der Registerkarte Filter alle Felder aus, deren Daten in den Bericht
aufgenommen werden sollen.

4. Falls Sie ein brandneue, leere Datenbank gedffnet haben, holen Sie die
Registerkarte Datenformular nach vorne und geben Sie ein paar Testdaten ein,
damit Sie die Formatierung Ihres Berichtes Uberprifen kdnnen. Ungiltige Daten
kénnen problemlos geldéscht werden, nachdem Sie die Erstellung Ihres Berichtes
beendet haben.

Ausfiihren und Abspeichern der erstellten Abfrage

1. Holen Sie die Registerkarte Filter nach vorne. Offnen Sie das Menl Abfrage und
wahlen Sie die Option Speichern unter aus.

2. Speichern Sie Ihre Abfrage unter einem geeigneten Namen ab (z. B.
Etikettenabfrage). Die Abfrage wird spater mit dem noch zu erstellenden Bericht
verknUpft.

3. Offnen Sie das Abfragemenii und wéhlen Sie die Option Abfrageergebnisse aus.
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&Y Specify

fbfrage Optionen  Feld  Hilfe

Meu CEEl+R
Cffren... el
Speichern Chrl+5
Speichern unter. ., Chrl+8
Web-abfrage speichern
Expartieren. ..

Impartieren. ..

Lischen CErl+D

Abfrageergebni k

SCL anzeigen. .. Chrl -+

Maotizen

Beenden Ckrl+E

4. Das Fenster Neue Abfrage erscheint. Es enthalt die Ergebnisse der Abfrage, die
Sie soeben neu erstellt haben.

5. Dricken Sie den Button Berichte (obere linke Fensterhalfte).
Das Dialogfeld Verfligbare Projekte erscheint.

Offnen Sie RAVE und stellen Sie eine Datenverbindung her

1. Klicken Sie den Button Designer 6éffnen an. Die Oberflache des RAVE Report
Designers erscheint.

2. Offnen Sie das Meni Project und wahlen Sie die Option New Data View aus. Das
Dialogfeld Data Connections erscheint.

Data Connections i

Active Data Connections

Nevw _GQuery

OK Cancel | ‘

3. Dricken Sie OK. Die Information zur Data Connection erscheint in RAVEs Property
Panel.

4. Sie kénnen die Bezeichnung der Data Connection Uber das Feld Name im Property
Panel andern. Wenn Sie einen neuen Namen in das Feld eingeben und Enter
driicken, wird der neue Name sowohl im Feld Name als auch im Feld FullName
Ubernommen. Achtung! Benutzen Sie keine Leerzeichen!

258



Erstellung des Layouts Ihres Berichtes

Sie kdnnen einen Bericht Stlick flr Stlck selber erstellen, oder auf die Assistenz von
Raves integriertem Report Wizard zurlickgreifen. Der folgende Abschnitt beschreibt den
Einsatz des Report Wizard. Nachdem der Wizard ein erstes Layout fir Ihren Bericht
erstellt hat, kdnnen Sie es individuell bearbeiten und verandern.

1. Offnen Sie Raves Tool-Menii, deuten Sie auf Report Wizards, und wéahlen Sie eine
Berichtart aus (hier: Simple Table). Der Wizard erscheint.

2. Wahlen Sie im ersten Wizard-Dialog den Data View "SimpleQueryResults" aus.
3. Wahlen Sie im zweiten Wizard-Dialog samtliche verfligbaren Felder aus.

4. Verandern Sie im dritten Wizard-Dialog die Anordnung der ausgewahlten Felder,
oder lassen Sie die Berichtsstruktur unverandert. Sie haben auch spater noch die
Gelegenheit, Berichtelemente umzuordnen.

5. Geben Sie im vierten Dialog einen Titel fiir den Bericht ein, z.B. "Simple Query
Result Report".

6. Wahlen Sie im flinften Dialog eine Schriftart aus (auch diese kann spater noch
geandert werden), und driicken Sie Generate. Rave erstellt einen einfachen,
tabellarischen Bericht.

Nun koénnen Sie den Bericht gemaB Ihren Winschen bearbeiten, indem Sie Felder neu
anordnen, die Schriftart verandern oder Grafiken einfiigen (weitere Informationen finden
Sie z.B. im Handbuch des RAVE-Designers oder in der Online-Hilfe unter
http://www.nevrona.com/rave).

Betrachten Sie Ihren neuen Bericht

1. SchlieBen Sie RAVE. Specifys Neue Abfrage-Fenster kehrt in den Vordergrund
zuruck.

2. Dricken Sie den Button Bericht (obere linke Fensterecke). Das Dialogfeld
Verfligbare Projekte erscheint. In der Liste sollte nun ein neues Objekt zur
Auswahl stehen: z. B. Report4 o. a. (der Name wird von Rave automatisch
vergeben).

Wenn Sie Ihren Bericht umbenennen wollen, 6ffnen Sie den Report Designer, und
bearbeiten Sie den Namen Uber Raves Project Tree und Property Panel (Feld: Name).

3. Wahlen Sie den neu erstellten Bericht aus und der Liste der verfligbaren Berichte
aus und dricken Sie OK. Das Dialogfeld Report Setup erscheint.

4. Driucken Sie OK. Das Vorschaufenster o6ffnet sich und prasentiert Ihren neuen
(wenn auch madglicherweise noch etwas chaotischen) Bericht. Das ist schon mal
ein guter Anfang!

Wenn Sie nun in das Sammlungsobjektfenster zurtickkehren, die Filterkriterien @ndern
und eine neue Abfrage starten, erscheint Ihr Bericht immer noch in der Liste der
verfligbaren Berichte. Er kann jedoch ungiltige Ergebnisse enthalten. Wenn eine Abfrage
gedandert wird, muss auch das Rave-Format entsprechend angepasst werden.
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Erstellung von Etiketten (Abfrageergebnisse)

Die folgende Anleitung soll zeigen, wie eine Abfrage erstellt wird, auf deren Basis
Etiketten ausgedruckt werden kdénnen (Grundlage: Beispieldatenbank DemoBird).

Erstellen einer Abfrage

1. Starten Sie Specify.
2. SchlieBen Sie den Assistenten (falls er erscheinen sollte).

3. Erstellen Sie eine neue Abfrage, indem Sie Uber das Menl Sammlungsdaten das
Sammlungsobjektfenster aufrufen. Specify fordert Sie zur Auswahl einer Abfrage
aus.

4. Wahlen Sie Neue Abfrage.

5. Dricken Sie OK. Das Hauptfenster erscheint im Vordergrund. Bauen Sie Ihre
Abfrage auf, indem Sie sich durch den Filterbaum arbeiten und das Feld
Katalognr. auswahlen: Sammlungsobjekte > Vogel > Kataloginformationen >
Vogel > Katalognr. Als Sortierreihenfolge wahlen Sie Aufsteigend (roter Pfeil zeigt
nach oben).

&) sammlungsobjekte =10l
Filter |Datenformular| Tabelle | Berichte |

=B Sammiungsobjekte
E@' Wogel
l_fj---':'_:l:,l F.ataloginformationes
=8 Vogel
% K.atalogserie
K.atalogrummer
Unterr.
Auglistung 5 ammlungsobjekt
- dr Projekt Sammlungsobiekte
]--E Bestimmung
H-5% S ammiungsdaten
]Elg"n Praparierung
i~ :n‘ Eigenzchaften/Merkmale
i S amnmlertr.

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien

v K.atalogruramer I |= j I

Die nachsten zwei Schritte erldutern die Erstellung einer auBergewothnlich einfachen und
vOllig willkirlichen Abfrage. Wenn Sie mdchten, kénnen Sie statt dessen natlrlich eine
eigene, kompliziertere Abfrage erstellen.

6. Wahlen Sie im Filterbaum das Feld Taxonname aus (Sammlungsobjekte > Vogel >
Bestimmung > Vogel > Taxon > Vogel > Taxonname).
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&% sammlungsobjekte B =101 x|

Filter |Datenf0rmular| TaI:neIIeI Berichtel

i K.atalognummer ﬂ
¢ Unterr.
: E[‘EE Auzlistung 5 ammlungzobiekt
Dﬁ‘n Projekt S ammlungzobjekte
B Bestimmung
=158 Yogel
=¥ Taron
=8 Yaogel
EEI-ﬁ% Ubergeodnetes Tawon
T arorname
T avonomizche Einheit
Trivialname
Autarfin
Wollztandiger T axonname |-
i Ak zephiert
EEI--&% Akzeptierter Mame
Bemerkungen
Guele
Schutzstatuz
EEI---E"EE T aronname

i Aktuel? hd
Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kritenen
v ﬂ K.atalognummer r |= j I
v J T axonname r I.'fblhnlich Wiij I
|Neue Abfrage |Wiru:| radifiziert S

7. Speichern Sie die soeben erstellte Abfrage ab, indem Sie das Menil Abfrage 6ffnen
und die Option Speichern unter auswahlen.

Abfrage Optiomen  Feld  Hilfe

Meu kel
GFfren. .. Chrl4-C
Speichern Chrl+5

Speichern unter. ..
Web-abfrage speiche
Exportieren...

Irmportieren...
Laschen Chrl+D

fbfrageergebnisse,,.  Chrl+R

S0 anzeigen. .. Chrl+0)
MNotizen
Beenden Ckrl+E

8. Geben Sie einen Namen fir die Abfrage ein und dricken Sie OK (hier:
EtikettBeispiel).
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Bitte geben Sie einen Mamen fur die Abfrage ein:

EtikettB eizpiel

k. Ahbbrechen
i)

Ausfiihren der Abfrage

1.Rufen Sie Uber das Menu Abfrage die Option Abfrageergebnisse auf. Die Ergebnisse der
Abfrage "EtikettBeispiel" werden angezeigt.

2. Klicken Sie den Button Berichte in der oberen linken Fensterecke an. Das Dialogfeld
Verfligbare Projekte erscheint.

Offnen des Berichtdesigners

1. Dricken Sie den Button Designer 6éffnen. Die Benutzeroberfliche des Rave
Berichtdesigners erscheint. Wenn in der Liste der verfligbaren Berichte bereits ein
Name markiert war, erscheint das Layout des entsprechenden Berichts im
Bearbeitungsfenster.

2. Nehmen Sie (falls nétig) Uber das Menl Edit folgende Einstellungen vor: Edit >
Preferences > Environment > User Level > Advanced.

Erstellen eines neuen Berichtes

Wadhlen Sie im MenU Project die Option New Report aus. Ein leerer Bericht erscheint im
Layoutfenster.

Hinzufiigen eines neuen Data Views

1. Offnen Sie das Meni Project und wéhlen Sie die Option New Data Object aus.

Rave Reports 4.0 - RaveProjeck
Projeck Zoom  Edit Tools Help

[ew Report
Mew Global Page
Mew Repork Page

e M | E—

Execute Repart  F9

Exxit Al

2. Das Dialogfeld Data Connections erscheint.
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Data Connections

Active Data Connections

EtikettB

Finizh I Cancel

3. Der Name in der Liste Active Data Connections entspricht dem Namen der
Abfrage, die Sie zuvor erstellt haben. Driicken Sie Finish. Im Property Panel
erscheinen daraufhin neue Informationen.

4. Geben Sie im Property Panel "MylLabelViewl" in das Feld Name ein. Sobald Sie
Enter dricken, wird die Bezeichnung "MyLabelViewl" sowohl im Feld Name als
auch im Feld FullName angezeigt. Benutzen Sie keine Leerzeichen, wenn Sie einen
neuen Namen vergeben!

Data'iew: Datatiew component
ConnectionM ame EtikettBeizpiel
D'ezcription

FullN ame WL abelfisn
Locked Falze

M arne [ ataview

Tag ]

5. Driicken Sie den Button Region in Raves Werkzeugleiste. Wenn Sie mit dem
Mauszeiger auf einen einzelnen Button deuten und kurz darauf verweilen,
erscheint ein Pop-up Label mit dem Namen des entsprechenden Buttons.

. Alignment | Calors | Fill= | Fonts I Lines: | Zoom | Project | De=signer I Bar Code | C
s FEFEEEEL &5 S
I Pagel | %Regin:nn cornponent

-1 |l]l |1 |2 3
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Ll

Event Editurl [ Page Designer
]

|1
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6. Benutzen Sie den Cursor, um eine "Region" in das Gitternetz des Seitenlayouts zu
zeichnen. Die GroBe des eingezeichneten Bezirks spielt dabei keine Rolle, sie wird
spater manuell eingegeben.

7. Solange der soeben eingezeichnete Bezirk noch ausgewahlt ist, werden seine
Eigenschaften im Property Panel angezeigt. Benutzen Sie das Property Panel, um
folgende GréBenparameter festzulegen:

o Height = 10.

o Left =0.4.

o Top = 0.4.

o Width = 7.8.

Property Panel
| Region1: TRaveRegion

Anchor (Top / Left)
Columns 1
ColumnSpacini 0
Height 10
Left 04
Locked False
Name Region1
Tag 1]
Top 04
Width 78

8. Driicken Sie in der Werkzeugleiste den Button DataBand.

9. Zeichen Sie in ein Datenband in den zuvor erstellten Bezirk ein. Das Datenband
erscheint am oberen Rand der Region.

| @ Regiont: DateBand1 (Master 17 ) |

Iy

: :
_

10. Solange das soeben eingezeichnete Datenband noch ausgewahlt ist, werden seine
Eigenschaften im Property Panel angezeigt. Benutzen Sie das Property Panel, um
folgende Parameter festzulegen:

Columns = 2.

Column Spacing = 0.1

DataView = MylLabelView1l (Auswahlliste)
Height = 2.9

KeepBodyTogether = TRUE (Auswabhlliste)

O O O O O
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

i
[»

BondStyle | (Band Styles) = - | @ Regent: Dotatienct

i

KeepBodyTo (T ﬂ |

é

Maofows |0 5|

Dricken Sie in der Werkzeugleiste den Button Text.
Zeichen Sie ein Textfeld in das soeben erstellte Datenband.
Solange das Textfeld noch ausgewdhlt ist, werden seine Eigenschaften im

Property Panel angezeigt. Benutzen Sie das Property Panel, um folgende
Parameter festzulegen:

o Font = 10-pt Arial Bold

o Left =0.1.

o Text = "Katalognummer" (ohne Anflihrungszeichen)
o Top =0.2

Driicken Sie nun in der Werkzeugleiste den Button DataText.
Zeichnen Sie ein DataText-Feld in das Datenband.
Solange das DataText-Feld noch ausgewahlt ist, werden seine Eigenschaften im

Property Panel angezeigt. Benutzen Sie das Property Panel, um folgende
Parameter festzulegen:

o DavaView = MylLabelViewl (Auswahlliste)

o DataField = <Katalognummer> (Auswabhlliste)
o Font = 10-pt Arial Italic.

o Left=1.3

o Top=0.2

Klicken Sie nun in der Werkzeugleiste den Button DataMemo an.

Zeichen Sie unterhalb des DataText-Feldes ein DataMemo-Feld in das Datenband
ein.

Solange das DataMemo-Feld noch ausgewahlt ist, werden seine Eigenschaften im
Property Panel angezeigt. Benutzen Sie das Property Panel, um folgende
Parameter festzulegen:

DavaView = MylLabelViewl (Auswahlliste)
DataField = <Taxonname> (Auswahlliste)
Font = 10-pt Arial (Standard)

Left = 0.1

O O O O
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o Top=0.4

20.Dricken Sie im Property Panel die Schaltflache neben DataField. Der Data Text
Editor erscheint.

21.Im Textfeld in der unteren Fensterhdlfte befindet sich bereits der zuvor
ausgewahlte Feldname <Taxonname>. Platzieren Sie den Cursor direkt vor
diesem String, und geben Sie "Taxon: " ein (inklusive Anfihrungszeichen und dem
Leerzeichen nach dem Doppelpunkt). Driicken Sie den + Button (rechts neben
dem Textfeld).

22.Dricken Sie OK und schlieBen Sie den Data Text Editor. Das Layout Ihrer
Etiketten sollte nun folgendermaBen aussehen:

| @ Region1: DataBand

Catalog Number [<Catalog Numbers 7
T‘Taxnn Hame:"' +.<Taxon Hame>] -
o o
<] o =]

Vorschau der fertigen Etiketten

1. Offnen Sie das Menl Project, und wahlen Sie Execute Report aus.

Rave Reports 4.0 - RaveProject
Project Zoom  Edit Tools Help

MNew Report

Mew Global Page
Mew Report Page
Mews Diata Object —
Execute Report  F9

Exit il

2. Das Dialogfeld Report Setup erscheint.
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Report Setup ts _EI

~Selected Printer
v DK!|

HP DeskJet 840C on Ne(C:
~Report Destinati

| @] X Cancel
Copies [~ Collate

i | puex A Setup

3. Dricken Sie OK. Rave erstellt den ausgewdahlten Bericht. Abhangig von der GréBe
Ihrer Datenbank kann dieser Prozess einige Zeit in Anspruch nehmen.

4. TIhre Etiketten werden in einem Vorschaufenster angezeigt.

{miReportpreview =10} ]
Q) Q) B| i ir &| H]| Zoom %[1000 Page# [ Page 1 0f 29
A
Katalognummer 2 Katalognummer 3
Taxon: arborea Taxon: lopezi
Katalognummer 4 Katalognummer 5
Taxon: campanisona Taxon: pelios
-
a| | A P
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Erstellen und Bearbeiten von Berichten: Tutorium

Selbst wenn sich Ihre Datenbanken, Berichte usw. von den Beispielen der DemoBird-
Datenbank stark unterscheiden, sollten Sie in der Lage sein, die in der folgenden
Anleitung vorgestellten grundlegenden Prinzipien fir Ihre Arbeit mit dem Rave Report
Designer zu ibernehmen.

Starten einer Datenbank

1. Starten Sie Specify.

2. Offnen Sie DemoBird.

3. Loggen Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Passwort ein.

4. SchlieBen Sie den Specify-Assistenten (falls er erscheinen sollte).

5. Offnen Sie das Menli Sammliungsdaten und wéahlen Sie die Option
Sammlungsobjekte aus.

Datei | Samrmlungsdaten  Transakkiomen  Taxonomischer Baum  Hilfe
Sammiungsobjekte |
Sammiungsevents
Fundorte
Geographische Daten
Beteiligte
Literakur

Taxonname
Projekk
Zeitschrift
andere. ..

Erstellen einer Abfrage

1. Wenn Specify Sie zur Auswahl einer Abfrage auffordert, wahlen Sie <Neue
Abfrage>.
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=101 %]

-- Wordefinierte Ahfragen
- Web
w-topdegDemoDatabase2003Bird 1

DK I Cancel

2. Dricken Sie OK. Das Fenster Sammlungsobjekte erscheint.

3. Wahlen Sie im Filterbaum alle Felder aus, deren Informationen im Bericht
erscheinen sollen. Sie kdénnen auch noch weitere Felder auswdhlen, um Ihre
Abfrage zu verfeinern. Im folgenden Beispiel wurden nur die Felder Volistédndiger
Taxonname und Trivialname ausgewahlt (in dieser Reihenfolge).

&Y sammlungsohjekte i Aglil
Filker IDatenformuIarI Tabelle | Berichte |

=-EF Sammlungsabiekte

E@ Wogel

H-"¥ Kataloginfarmationen

EI'}‘D Bestimmung
=8 Yogsl

L——_Iﬁ% Tawon
B8 Yogel

[]--52 Ubergendretes Taxon
- Taxonname

£

Yallstandiger T asonname
Akzeptiert
Akzeptierter M ame

[:I---Elg;u Tasonname

Alkckuel?
T ypuszuweisUng
Anzeigen Sortieren Feldname Hicht Operator  Kriterien
v J “ollstandiger T axonname r I.ﬁhnlich witj I
v J Trivialname r Iblhnlic:h wiij I

|Neue Abfrage |Wird modifizistt

4. Speichern Sie die Abfrage ab und geben Sie einen Namen ein.
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&Y specify
Abfrage Optionen  Feld  Hife

Meu Chrl+M
Gffnen... Chrl-C
Speichern Chrl+5

Speichern unker, .. Ckel+A

‘W'eb-abfrage speichern
Exportieren...

Importieren. ..

Lischen Chrl+D

Abfrageergebnisse,..  Chrl+R

S0 anzeigen. . Chrl+0
Motizen
Beenden Ckrl+E

Bitte geben Sie einen Mamen fur die Abfrage ein:

Probeberichi

] 4 I Abbrechen

Ausfiihren der Abfrage

1. Wahlen Sie im Menu Abfrage die Option Abfrageergebnisse.

fbfrage ©Optionen Feld  Hilfe

Meu LR
Cffnen. .. el
Speichern Chrl+5
Speichern unter... Chrl8
Wweb-Abfrage speichern
Expartieren, ..

Imparkieren...

Lischen CErl+D
Abfrageergebnisse. .. k Ckrl+R. |
S0L anzeigen. .. ChrlH+0)
Mokizen

Beenden CErH+E

2. Sie sollten nun eine Liste der abgefragten Informationen einsehen kénnen.
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& Probebericht =10 x|

By |:5)|

Vallstandiger Taxonname | Trivialhame

Tachorniz phoenicobia | Antillean Palm Swit

Aimophila caszini Caszin's Sparrow

Anthorais melanura

Cardueliz hornematni Hoary R edpall
Cardueliz atriceps Black-capped Siskin
-
| ' ;IJ
[99 Datensitze o

3. Driicken Sie den Button Report . Das Dialogfeld Verfiigbare Projekte
erscheint.

¥erfiighbare Projekte

Wahlen Sie einen Bernicht aus.

(] I gl:ul:urechenl Designe[@'ffnenl |mportieren Exportieren Dptiu:unen...l
L4

Offnen des Berichtdesigners / Erstellen eines DataViews

1. Dricken Sie die Schaltflache Designer o&ffnen. Die Oberflache des Rave
Berichtdesigners erscheint.
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Rave Reports 4.0 - RaveProject i = |EI|1|
Project Zoom Edit Tools Help

Alignment I Colarz I Fillz I Fonts I Lines I Zoom I Project I Designer | Bar Coc)i 1 I ’l
I TEFEEREETRY S

I Page1 ‘
A 3

j? FaveProject
B1-& Report Library
- Global Page Catalog
-4 Data ‘iew Dictionary

a

|'|||||| Event Editurl EP Page Designer

2

Page1: Page component

Bin Default :I oo
BinCustom = Z
Description LI -
Name property :

The name of the companent. The name can only contain
the letters 4-2, 0-9 and the underzcore character ). The
name muszt be unique among all other components on the
2aME page.

4

i

Deta Connection: (Z) [X=30,v=14 | 4

2. Erstellen Sie einen sog. DataView fir die ausgewdhlten Informationen, indem Sie
das Meni Project 6ffnen und die Option New Data Object auswahlen.

Rave Reports 4.0 - RaveProjeq

Project Zoom Edit Tools Help

Mew Report
Mew Global Page

—

Exit Alk+3

3. Das Fenster Data Connections erscheint.
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Data Connections .

Active Data Connections

:Prabebericht

Firmizh r_\: I Cancel

4. Wahlen Sie den Namen Ihrer soeben erstellten Abfrage aus und dricken Sie
Finish. Ein neuer DataView wird zum Project Tree hinzugefliigt. Offnen Sie die
entsprechende Verzweigung und betrachten Sie die enthaltenen Elemente.

@ReportPrinter Pro 3.0 - RAYE

Project Edit Tools Help
PEQLBEZA &

Project Tree Page
RaveProject

[+-<%» Report Library [[
< Global Page Catalog B
=1 4@ Data View Dictionary

[

[+ B CatalogPage\View

# @D SpecimenFieldview

= SpecimenTaxonView =]
& @ Labelview

& @ Loanview

=] Data'fiew
L@ Dataview!Full_Taxom

i DataView1Common_

4 | ]
Property Panel
| Dstaview1: TRaveData‘iew

el

5. Sie kénnen den DataView Uber das Feld Name im Property Panel umbenennen.
Geben Sie dem DataView jedoch niemals den gleichen Namen, den auch Ihr
Bericht tragen soll!
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Rave Reports 4.0 - RaveProject

Project  Zoom  Edit Tools Help

|
P tg DataviewdEigenschafte =

- I Dataview3S ammlamr

El«@ MNewMameGoesHers

= 2 MewNameGossHerevol
e [oE: NEWNE'”"EG':'ESHE[EF
| | aw

Property Panel 3 |
MHewM ameGoesHere: D atatfiew component
Connectiond ame Probebericht
D'ezcriptian
Fulldame HewMameGoezHere
Locked Falze
EE M ewl amelGoesHerd
Tag 1]

Name property

The name of the component. The name can only contain

the letters 4+, 0-3 and the underzcaore character ). The

name muzt be unigue among all other componentz on the
zame page.

Offnen Sie nun im Project Tree die Report Library. Wéhlen Sie den letzten Bericht
aus der Liste aus, welcher standardmadBig einen Namen im folgenden Format
tragt: Report + fortlaufende Nummer (hier: Reportl).

Project Tree I
# RaveProject ;

=1-4Z» Report Library

U] CatalogPageReport

7Y SpecimenByFieldhumber

1 specimenByTaxonhame

Y LabelReport

{7 LoanReport

# o [[7] Report1

Andern Sie im Property Panel den Namen des Berichtes. Geben Sie dem Bericht
niemals den gleichen Namen wie Ihrem DataView! Der neue Name lautet in
diesem Fall "NewReportNameHere".
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| |
Frnperlgl’ﬂ'ml i
| Report1: TRaveReport |

17

Duplex peDefaut |
FirstPage Page1 |
FullHame Reporti L
Lockedd False

| Maxpages |0

Mame NewReportNameHere|

Pagelist | =
Parameters || -
Pivars I
IName nronertv ~|

Erstellen einer Region

1. Falls die Werkzeugleiste mit den Berichtkomponenten nicht bereits angezeigt wird,
rufen Sie diese Uber die Menlzeile auf.

Aliggrmerit | Colors | Fill= I Fonts: | Lines | LZoam | Project | Desigrer | Bar Code | Drawving Report

k| TEFEFEEYR Y >

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste mit den Berichtkomponenten das Symbol fiir
Region an.

=

3. Nun kdénnen Sie mit dem Cursor im Gitternetz des Layoutbereiches einen Bezirk
(= Region) einzeichnen.
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Aligniment I Colars I Fill= I Fonts I Lines | Zoom | Project I Designer I Bar Code | Drawing  Report |Standard I

Regioni

Einzeichnen eines Bandes

1. Wahlen Sie in der Werkzeugleiste mit den Berichtkomponenten das Symbol Band
aus.

2. Klicken Sie die graue Flache Regionl an irgendeiner Stelle an. Es wird
automatisch ein Uberschriftenband am oberen Rand des Bezirks eingefligt.

3. Klicken Sie im Property Panel das Feld BandStyle an.
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Property Panel
| Band1® TRaveSand

e = |
BandStyle i
ControllerBand

 DesignerHide | False

FristiNewPag False =l

Using the Band Style Edor, detines the
locations and SCoUmences whens the
b will prird. A band can be 2 10
print mulliple locations and

e Tl L e S

4. Klicken Sie die Schaltflache am rechten Ende des Feldes an. Der Band Style
Editor erscheint.

Band Display for Region1: Bandt
@ Band1 (Master)

[ Detail (D)

™ Row Footer (r)
[ Groug Footer (g)
[ Body Fouter (b)

~Print Occurrence——
[V Eirst (1)

[~ Mew Page (P)
I~ New Column (C)

5. In der rechten Fensterhalfte finden Sie die Liste Print Location. Kreuzen Sie das
Kontrollkdstchen neben Body Header an. Wahlen Sie in der Liste Print Occurrence
die Optionen First und New Page aus.

6. Dricken Sie OK. Das Dialogfeld schlieBt sich.

Erstellen eines Datenbandes

1. Klicken Sie die Schaltflache DataBand an (direkt rechts neben dem Symbol Band).
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2. Klicken Sie die graue Flache Regionl an irgendeiner Stelle an. Es wird
automatisch ein Datenband unterhalb des Headerbandes eingefligt.

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

| @ Regiont: DataBand (Master 17 ) |

3. Wahlen Sie im Property Panel unter DataView den DataView aus, den Sie zuvor
erstellt haben (NewNameGoesHere).

4. Die Formatierungen des Datenbandes werden spater automatisch fiir jeden Beleg
wiederholt.

5. Klicken Sie die oberste Leiste im Layoutbereich an (hier: Regionl1:Band1)

| 4 Region: Banat (Master 1P ) |

| 4 Regiont: DataBandt

I,
W
(Master 17 ) |
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6. Wahlen Sie im Property Panel im Feld ControllerBand die Option DataBandl aus
der Auswabhlliste aus.

s Panel |

| Band1: TRaveBand
AlowSpit__ Faise_

Hinzufiigen von statischem Text

1. Um eine Uberschrift einzufiigen, driicken Sie die Schaltfliche Text in der
Werkzeugleiste mit den Standardkomponenten.

Alignmerit I Colors I Fills I Forts I Lines I Foom | Project I Designer I Bar Code I Diraviving | Report  Standard

DLIEELERE
Tﬁext component

2. Platzieren Sie nun ein Textfeld im Uberschriftenband. Klicken Sie dazu einfach auf
die schmale weiBe Flache zwischen den beiden Bandleisten.

L‘Ww (BERDrab APC) I

o a1 ]
|'.l‘h&‘ﬂ:m (Master 17 ) |

3. Das Textfeld erscheint im Layoutbereich. Per Mausklick kdnnen Sie es an die
gewinschte Position ziehen.

4. Sie kdénnen nun einen Text eingeben, indem Sie im Property Panel den Wert im
Feld Text andern (Achtung: Text, nicht Namel!).
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-+ D SPecEmen 12 view L= B
% @D SpecimenTaxonView = i i
s @D Labelview - :
% @ LoanView - . | ¥ Regiont: Bandt
= @ NewNameGoesHere - | SlewTextGoesHere B
g NewNameGoesHerefu || |=— | @ Regont: DataBendt
| | f - ;
Property Panel ek ;
| Text!: TRaveText -
Anchor (Top f Letft) - _:
Color e - :'
DisplayOn  doParent o= ;
Font | Arisd 10 = :
FontJustity | piLeft - ;
FontMrror - -
Let 0 = :
Locked False i !
Mirror 5
Narme Textt = ;
Rotation 0 - :
g0 o z
Text NewTextGoesHere = :
Top 0 = | . 1.

Dynamischen Text hinzufiigen

1. Um Informationen aus Ihren Belegen einzufiigen, klicken Sie in der
Werkzeugleiste mit den Berichtskomponenten das Symbol DataText an.

Alignment I Colors I Fill= I Forts I Lines I Zoom I Project | Designer I Bar Code I Drawing Report | Standard

I MEFEFEEES R T %

DataText campanent|

2. Wenn Sie viele Informationen direkt verbinden wollen, klicken Sie das Symbol
DataMemo an.

Achtung! Wenn Sie Specifys Formatierungsfeature benutzen, miuissen Sie die
entsprechenden Daten immer mit DataMemo-Feldern verknipfen. Das eingefligte
RichText Format kann in den einfachen DataText-Feldern nicht dargestellt werden.

3. Klicken Sie den schmalen weiBen Bereich zwischen "Regionl: DataBandl" und
dem grauen Bereich "Regionl" an.
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| ¥ Regiont: Bandt (BoRDrgn 4PC) |
NewT oG oesHus

| 4 Regicn1: DataBand (Master 17 ) |

doataText! P

4. Wahlen Sie im Property Panel den DataView aus, den Sie gerade zur Erstellung
Ihres Berichtes benutzen.

DataText!: TRaveDadaTexd

DetaView  DMITLISeemey v |
DisplayOn | doParent =l

5. Klicken Sie im Property Panel die Zeile DataField an und driicken Sie den
nebenstehenden Button, um den Data Text Editor zu 6ffnen.

I

Panel £
DetaTexdl: TRaveDataText
Anchor i' iﬁ /Letft) -
Color Black
DataField , e
DataView
DisplayOn
Fort Arial 10
FontJustify | piLett :
Fonthdirror I
Left 0
| Ak Falea :.]

6. Der Data Text Editor erscheint.

7. Der Data Text Editor dient dem Hinzufiigen von Textstrings und
Beleginformationen. Im folgenden Beispiel soll der Text "Vollstandiger
Taxonname: " dem Datenfeld <Vollstandiger Taxonname> als Beschriftung
vorangestellt werden.

8. Vergewissern Sie sich zunachst, dass der glltige DataView ausgewahlt wurde
(Liste Data Fields, oben links).
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9. Wahlen Sie <Vollstandiger Taxonname> aus der Auswahlliste im oberen Teil des
Fensters aus.

10.Geben Sie den String "Vollsténdiger Taxonname: " (inklusive der

Anfihrungszeichen und des Leerzeichens hinter dem Doppelpunkt) in das Memo-

Feld Data Text ein.

11.Klicken Sie den Button & an, um ein weiteres Element hinzuzufiigen.

12.Dricken Sie dann die Schaltflache Insert Field in der oberen rechten
Fensterhalfte. Das Feld <Vollsténdiger Taxonname> wird eingefligt.

Data Text Editor H =
rData Field
ata Wiew [rata Field
(¥ Default  (MewhameGossHere) ITaanNameQFulITaxanName (Wollsténdiger Taxonname) j

{" Selected |CatalooPageiew j Insert Field |
—FRepart Yariable

ICurrerdF‘age j Inzert Beport Yar |

—Project Parameter:

I j Insert Parameter |
—Past Intialize ariable

' | [Tz

rData Text
"wollstandiger Taxonname: " & 'FVDIIsténdiger Taxonname=
¥ |
K1
[0].4 Cancel |

13.Dricken Sie OK. Das Dialogfeld schlieBt sich. Die Informationen erscheinen im
DataBand1 und in der Zeile DataField im Property Panel.

Project Tree 10
R aveProject
--@ Report Libramy
& Global Page Catalog
@ Data'iew Dictionary

|

| ¥ Reegiont: Bandi (EGROrogb 1Fcy |
MewTextGoesHere
| @ Regont: Dtasenat (Master 1) |
DataTextl: DataT ext component
g'Vollstindiger Taxonname: " & <Vollstindiger Taxonnamesx )=l
Anchar [Top / Left] .
Color [ R
D ataField “Yollstandiger Taxonn
D ataView MewMNameGoesHere
DisplayOn daParent

14.Falls der Textstring lédnger sein sollte als das zugehdrige Textfeld, werden die
Informationen hinten abgeschnitten und nicht angezeigt. In diesem Fall sollten Sie
besser mit DataMemo-Feldern arbeiten.
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15.Speichern Sie Ihren neuen Bericht ab, indem Sie das Fenster mit der

Benutzeroberflache des Berichtdesigners schlieBen. Die Specify-Oberflache kehrt
in den Vordergrund zuriick.

Betrachten Sie Ihren neuen Bericht

1. Dricken Sie den Button Report in der Werkzeugleiste des Fensters mit den

Abfrageergebnissen. Das Dialogfeld Verfiigbare Projekte erscheint, und der Name
Ihres Berichtes befindet sich in der Liste.

Available Reports [
Pick One

M e epoat M ameH e

[i[3 ;! Cancel | OpenDesigner| Import. | Export.. | ‘
B

2. Dricken Sie OK. Das Dialogfeld Report Setup erscheint.

Reportsetip
~Selected Printer
HP Deskdet 840C on NeOO:
Report Destination
" Printer
 Frevew v’ OK
" File RS
_ | = X Cancel
s—{wm
Copies [~ Collste
A Setup
|1 [~ Duplex

3. Vergewissern Sie sich, dass die Option Preview ausgewahlt ist und dricken Sie
OK. Die Druckvorschau Ihres Berichtes wird angezeigt.
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MewTextGoegsHere

“ollstandiger Taxonname: Lacedo pulchella
“ollstandiger Taxonname: Tachornis phoenicobia
“ollstandiger Taxonname:  Aimophila cassinii

“ollstandiger Taxonname:  Anthornis melanura

w
1| | »

Einen Bericht starten (Tabellenansicht)

Die folgende Anleitung setzt voraus, dass Ihr Specify-Datenbankordner eine .rav-Datei
des Berichtes enthalt, der angezeigt werden soll.

1.

Offnen Sie das zum gewiinschten Bericht gehérende Datenfenster (z.B.
Sammlungsobjekte, Verleihinformationen, etc.). Ein Dialogfeld fordert Sie auf,
eine Abfrage auszuwahlen.

Wahlen Sie eine Abfrage aus oder erstellen Sie eine neue Abfrage.

Dricken Sie OK. Die Registerkarte Filter des Sammlungsobjektfensters erscheint
im Vordergrund.

Definieren Sie die Suchkriterien Ihrer Abfrage. Sie missen Suchparameter
auswahlen, um einen Bericht zu erstellen.

Holen Sie die Registerkarte Bericht nach vorne. Das Dialogfeld Verfiigbare
Projekte erscheint.

Wahlen Sie den tabellenbasierten Bericht aus, den Sie aufrufen wollen (z.B.
BasisdatenVogelsammlung), und driicken Sie OK. Das Dialogfeld Report Setup
erscheint.

Wadhlen Sie aus, ob Sie eine Vorschau des Berichtes ansehen, den Bericht direkt
ausdrucken oder in einer Datei ablegen wollen. Wenn Sie den Bericht direkt an
Ihren Drucker senden, kdénnen Sie auBerdem die Anzahl der ausgedruckten
Kopien bestimmen. Driicken Sie OK.
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Einen Bericht erstellen (Tabellenansicht)

Um einen neuen Bericht zu erstellen und ihn mit einer Specify Datenbank zu verknipfen:

1.

2.

Starten Sie Specify mit der Datenbank, fiir die ein Bericht erstellt werden soll.
Offnen Sie das Sammlungsobjektfenster.

Starten Sie eine Abfrage und wahlen Sie im Filterbaum die Felder aus, deren
Informationen spater im Bericht angezeigt werden sollen.

Falls Sie ein brandneue, leere Datenbank geotffnet haben, holen Sie die
Registerkarte Datenformular nach vorne und geben Sie ein paar Testdaten ein,
damit Sie die Formatierung Ihres Berichtes Uberprifen kdnnen. Ungiltige Daten
kdénnen problemlos geléscht werden, nachdem Sie die Erstellung Ihres Berichtes
beendet haben.

Holen Sie die Registerkarte Berichte nach vorne. Das Dialogfeld Verfiigbare
Projekte erscheint.

Offnen des Berichtdesigners und erstellen einer Data Connection

1.

Driicken Sie die Schaltflache Designer 6ffnen. Die Benutzeroberflache des RAVE
Berichtdesigners erscheint.

Offnen Sie das Menii Project und wéhlen Sie die Option New Data Object aus. Das
Dialogfeld Data Connections erscheint und zeigt den Namen der aktuell gedéffneten
Datenbank an. In diesem Beispiel ist die einzige aktive Verbindung
CollectionObject_Vogel.

Data Connections '.:

Active Data Connections

CollectionOhbject W ogel

Firmizh |

Driicken Sie OK. Die Eigenschaften der Data Connection erscheinen in Raves
Property Panel.

Sie kénnen die Bezeichnung der Data Connection liber das Feld Name im Property
Panel andern. Wenn Sie einen Namen in das Feld eingeben und Enter driicken,
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wird der neue Name sowohl im Feld Name als auch im Feld FullName
Ubernommen (hier: VogelTest). Achtung! Benutzen Sie keine Leerzeichen!

Erstellen des Bericht-Layouts

Sie koénnen einen Bericht Stick fiir Stlick selber erstellen, oder auf die Assistenz von
Raves integriertem Report Wizard zurlickgreifen. Der folgende Abschnitt beschreibt den
Einsatz des Report Wizard. Nachdem der Wizard ein erstes Layout fir Ihren Bericht
erstellt hat, kdnnen Sie es individuell bearbeiten und verandern.

7. Offnen Sie Raves Tool-Meni, deuten Sie auf Report Wizards, und wahlen Sie eine
Berichtart aus (hier: Simple Table). Der Wizard erscheint.

8. Wahlen Sie im ersten Wizard-Dialog den Data View "VogelTest" aus.
9. Wahlen Sie im zweiten Wizard-Dialog samtliche verfiigbaren Felder aus.

10.Verandern Sie im dritten Wizard-Dialog die Anordnung der ausgewahlten Felder,
oder lassen Sie die Berichtstruktur unverandert. Sie haben auch spater noch die
Gelegenheit, Berichtelemente umzuordnen.

11.Geben Sie im vierten Dialog einen Titel fir den Bericht ein, z.B.
"TesttabelleVogel".

12.Wahlen Sie im flunften Dialog eine Schriftart aus (auch diese kann spater noch
geandert werden), und driicken Sie Generate. Rave erstellt einen einfachen,
tabellarischen Bericht.

Nun kénnen Sie den Bericht gemaB Ihren Winschen bearbeiten, indem Sie Felder neu
anordnen, die Schriftart verandern oder Grafiken einfligen (weitere Informationen finden
Sie z.B. im Handbuch des RAVE-Designers oder in der Online-Hilfe unter
http://www.nevrona.com/rave).

Betrachten Sie Ihren neuen Bericht

13. SchlieBen Sie RAVE. Specifys Tabellenansicht kehrt in den Vordergrund zurtck.

14.Holen Sie die Registerkarte Berichte nach vorne. Das Dialogfeld Verfiigbare
Projekte erscheint. In der Liste sollte nun ein neues Objekt zur Auswahl stehen: z.
B. Report2 o. a. (der Name wird von Rave automatisch vergeben).

Wenn Sie Ihren Bericht umbenennen wollen, 6ffnen Sie den Report Designer, und
bearbeiten Sie den Namen Uber Raves Project Tree und Property Panel (Feld: Name).

15. Wahlen Sie den neu erstellten Bericht aus und der Liste der verfligbaren Berichte
aus und dricken Sie OK. Das Dialogfeld Report Setup erscheint.

16.Dricken Sie OK. Das Vorschaufenster 6ffnet sich und prasentiert Ihren neuen
(wenn auch mdglicherweise noch etwas chaotischen) Bericht.

Achtung! Ein auf diese Weiser erstellter Bericht ist nicht Uber das Fenster
Abfrageergebnisse zuganglich. Umgekehrt gilt das gleiche: ein Bericht der Uber das
Fenster Abfrageergebnisse erstellt wurde, lasst sich nicht mit Hilfe der Tabellenansicht
oder der Registerkarte Bericht aufrufen!
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Nutzung des Formatierungsfeatures fiir Berichte (Tabellenansicht)

Mit Specifys Formatierungsfeature kann man prazise Voreinstellungen vornehmen, in
welchem Format (Schriftart etc.) Ihre Berichte und Etiketten gedruckt werden sollen. In
der folgenden Anleitung soll die Formatierungsfunktion im Zusammenhang mit der
Gestaltung von Berichten an einem einfachen Beispiel der DemoBird-Datenbank erlautert
werden. Sie kénnen dann die grundlegenden Ideen und Anwendungsmdglichkeiten flr
Ihre eigenen Daten (ibernehmen. Mit etwas Zeit und Ubung werden Sie sicherlich die
gewlinschten Ergebnisse erlangen.

Erstellen einer Abfrage

1.

9.

Starten Sie Specify.

Offnen Sie DemoBird.

Loggen Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Passwort ein.
SchlieBen Sie den Specify-Assistenten (falls er erscheinen sollte).

Offnen Sie das Sammlungsdaten-Menii und wéahlen Sie die Option
Sammlungsobjekte aus.

Wenn Sie Specify Sie zur Auswahl einer Abfrage auffordert, wahlen Sie <Neue
Abfrage>. Driicken Sie OK. Das Sammlungsobjektfenster erscheint.

Klicken Sie im Filterbaum das Symbol neben Kataloginformationen an.

&2 Sammliungsobjekte e i B ] 4|

Filter |Datenfnrmular| Tabellel Eerichtel

E-EE] Sammlungsobiskte
=18 Yogel

Bk £ <t sInginformationen
---u‘ Bestimmumng
-- T Sammiungsdaten

E‘E‘D Fraparierng

&7 ¥ Eigenschaften/Merkmale

it Sammlerm,

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien

v F.ataloginformationen Farmat... |

[Meve Abfrage  [Wird modifiziert A

Ein neue Zeile erscheint im Abfrageformular in der unteren Fensterhalfte des
Fensters Sammlungsobjekte.

Klicken Sie nun im Filterbaum das Symbol neben Bestimmung an.

10. Ein weitere Zeile erscheint im Abfrageformular.
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=101 x|

&) Sammiungsobjekte

Filter |Datenformular| Tabellel Berichtel

=-EE Sammiungsobiekte

E@ Yogel

__.n !’ K.ataloginformationen
I st
-- & Sammiungzdaten
E“E‘t Praparierung

n:g, Eigenzchaften/t erlkmale
L S ammlern.

Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien
Y
v K.ataloginformationen Farmat... |
v Bestimmmurg Farmat... |
i
A

[Meue Abfrage  |wird modifiziert

Offnen des Dialogfeldes "Display Format"

Dricken Sie im Abfrageformular die Schaltflaiche Format... in der Zeile
Kataloginformationen. Das Dialogfeld Anzeigeformat erscheint.

288



=10l %]

&Y Eigenschaften anzeigen

Felder Yiogel

¢ K.atalogrummer

nternr.

Sammiungzobjekt

&E Auglistung Sarmmiunc
Eo

#-"5F Projekt 5 ammlungsat

[T Rich Test .-i'-.usu:lr.l NeueEeiIeI Bearbeitenl Li:ischenl Leerenl

—Zuzatzliche Spalten |

Hinzuf'u'genl E ntfernen | T axor... |

(] Ahbbrechen

Hinzufiigen eines Anzeigeformats

1. Klicken Sie das Kontrollkdstchen Rich Text an (unterhalb der Memo-Box Vogel).

Wogel

[ Rich Text Ausdr| Tab| MeusZeie| Bearbsiten| Lischen| Le
r%g@éitzliche Spalten ]

2. Dricken Sie dann die Schaltflache Ausdr. (rechts neben dem Kontrollkastchen
Rich Text). Der Expression Editor erscheint.
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Geben Sie "SUI" (Ohne Anflihrungszeichen) in das Feld Text ein. Dadurch wird das
Kirzel "SUI" bei jeder Abfrageausgabe eines neuen Beleges den nachfolgenden
Strings vorangestellt.

Expression Editor 3 x|

Font
Text: |5L|||
]
[T Auvslazsen fall: nachstfolgender Ausdiuck leer
Abbrechen

Klicken Sie die Schaltflache Font. Das Dialogfeld Font erscheint.

S chniftart; Schriftzchnitt; Grad:

[MS Sans Seri Fet 10 | oK
M5 Sanz Senf Standard g - Abbrech
M5 Sert Kuursiv TEChe |
(} Palatino Linotype 12
Rarman L Fett Kurziv 14
Script 18
Small Fonts 24
(} Symhal ﬂ ;I
—Darstellung——— [~ Muster
™ Durchgestichen
[ Urtterstrichen sl zn
Farbe;
I- Cchwarz ;l Skript:
| westlich =l

Wahlen Sie eine Schriftart fir den String "SUI" aus: 10-pt MS Sans Serif, fett.

Driicken Sie OK. Das Dialogfeld schlieBt sich. Der Expression Editor kehrt in den
Vordergrund zurick.

Dricken Sie erneut OK. Auch der Expression Editor wird geschlossen. Ihr
Formatierungskommando erscheint in der Memo-Box Vogel.

Klicken Sie die Schaltflache Tab an (rechts neben dem Button Ausdr.). Der Inhalt
der Memo-Box sollte nun folgendermaBen aussehen:
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Wogel

SUI" + e

[v Rich Text .-’-'-.usdr.l Tal:nl NeueZeiIel Bearheitenl Li:ischenl Leerenl

9. Falls Sie einen Fehler gemacht haben, kénnen Sie (Uberflissige Elemente
entfernen, indem Sie den Button Léschen dricken. Die Schaltflache Leeren leert

die gesamte Memo-Box.

10. Klicken Sie im Filterbaum (linke Fensterhalfte) das Feld Katalognummer an. Das
entsprechende Formatierungskommando erscheint in der Memo-Box.

& Eigenschaften anzeigen

=10l x|

Felder Vogel |
E.. Sammlungsobjektkatalog RN P ol = i Ol Bject Catalon:
EI'@I Yiogel

; 5% F.atalogszerie
ataloghumrmer
nkernr,

& Sammlungsabjekt
E% Auzliztung Sammlunc

Lo

-7 Projekt Sammlungzot

¥ Rich Text Ausdr| Tabl Meue Zeile| Bearbeiten| Lischen| Leeren|

11. Dricken Sie die Schaltflache Neue Zeile, um einen Zeilenumbruch hinzuzufligen.

Yogel

eakr

"SI + <tabr + CollectionObjectCatalog?. Katalognurmmer + TR

v Rich Text .-’-'-.usu:lr.l Tahl NeueZeiI&;l Eearbeitenl Li:ischenl Leerenl
L,

=

rzuséitzliche Spalten g

12.Dricken Sie Speichern, um Ihre Formatierungen zu sichern.
Anzeigeformat schlieBt sich.
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Hinzufiigen weiterer Formatierungen

1. Die Registerkarte Filter sollte in den Vordergrund zurlickgekehrt sein. Driicken Sie
den Button Format... in der Zeile Bestimmung des Abfrageformulars. Das
Dialogfeld Eigenschaften anzeigen fiir die Abfragezeile Bestimmung erscheint.

& Eigenschaften anzeigen -0l x|

Felder “ogel

TypuzzUweiEUINg
Yertrauenshiveau

s Datum

&% Bestimmt von
K.arperlicher Zustand
b erkmal/E ezonderhe
- Hpbridart

&% ObjektiD

[ Rich Text .-'-‘-.usdr.l NeueZeiIeI Bearbeitenl Ltischenl Leerenl

rZusammenfazzende Einstellungen

Trennzeic‘; [~ MeueZeile Fortzetzungstest I
Ordren rl j

AnzZeige
= Alle = DieErslﬂ:I ‘
<] | || | Zusammenfassung

Berechnung Beschiiftung
[ &nzahl I

il Sumrrl j I

[T 2Zlz Standardformat speichert

oK, | Abbr,

Das neue Dialogfeld ist leer. Formatierungsinformationen der Zeile Kataloginformationen
werden nicht angezeigt. Formatierungen einzelner Formularbereiche sind also
unabhangig voneinander, und werden nur durch gemeinsame Abfragen verbunden.

2. Offnen Sie im Filterbaum (linke Fensterhélfte) die Verzweigung Taxon.

3. Alle zugehdrigen Felder werden angezeigt.

4. Markieren Sie das Kontrollkastchen Rich Text. Die Schaltflache Tab erscheint.

5. Klicken Sie im Filterbaum den Ast Vollsténdiger Taxonname an. Der

entsprechende Formatierungsstring erscheint im Memo-Feld Vogel (rechts oben
im Bild).
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Y Eigenschaften anzeigen 10| x|

Felder Viogel
=] Bestimmung PN T ==ontame2 Y ollstandiger T axonnams
E@' Yogel
F_I-Jf;'n‘ Taxon
E-E8 Yogel

[]--ﬁg‘ Ubergeodnetes T awon
dE T akonname
Taxonomizche Einheit
Trivialname
Autordin
Wollgtahdiger T awonnane
- Ak zeptiert
[]--J‘-ﬂg Akzeptierter Marne

- Bemerkungen
Huelle
Schutzstatus

£

¥ iFich Text .i'quxdr.l Tabl NeueZeiIel Eearbeitenl L'cim:henl Le

6. Dricken Sie den Button Bearbeiten, wahrend der Formatierungsstring noch
markiert ist. Der Expression Editor flir das ausgewahlte Feld erscheint. Sie kénnen
nun die Anzeige- und Schriftart des Feldes andern.

Expression Editor R x|
Feld: TaxonMame2 Vollstandiger Taxonname Fant
Falls kemne Daten. .
* Weglasse o5
i~ Anzeiger [:'S abbrechen

7. Klicken Sie den Button Font an. Das Dialogfeld Font erscheint.

Schriftart: Schriftzchnitt;
IMS Sang Serf K.urziv | ]
atandard Abbrechen |
{} Palating Linotype Fett
Hn:-r_nan ] Fett Kursiv
Script
Small Fonts
} Symbol ;I
—Darstellung————— [~ Muster
[T Durchgestichen
0T
[ Unterstichen S
Farbe:
I- Schwarz ;l Skript;
|westich =l

8. Nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen fir das Feld Taxonname vor, z. B. 10-
pt MS Sans Serif, kursiv.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Driicken Sie OK. Das Dialogfeld schlieBt sich. Der Expression Editor kehrt in den
Vordergrund zurick.

Driicken Sie erneut auf OK. Auch der Expression Editor wird geschlossen.

Driicken Sie die Schaltflache Neue Zeile, um einen Zeilenumbruch hinzuzuftigen.
Dricken Sie Tab, um den Anfang der neuen Zeile einzurlicken.

Dricken Sie nun wieder Ausdr. Der Expression Editor erscheint.

Geben Sie "Autor: "ein (ohne Anflhrungszeichen), und markieren Sie das
Kontrollkastchen neben Auslassen falls nédchstfolgender Ausdruck leer. Dadurch
wird sichergestellt, dass der String "Autor: " nur eingefiigt wird, wenn in der

Datenbank auch entsprechende Eintrage enthalten sind. Vergessen Sie nicht das
Leerzeichen hinter dem Doppelpunkt!

x

Fant
Text: I.-’-'-.uth-:ur:
oK
v Auslazzen falls nachstfolgender Ausdruck leer _[%'
Abbrechen

Dricken Sie OK. Der Expression Editor schlieBt sich. Das Dialogfenster
Anzeigeformat erscheint im Vordergrund, der String "Autor: " ist nun Teil der
Formatierungsformel flr Bestimmung.

Klicken Sie im Filterbaum die Verzweigung Autor an (sie befindet sich direkt Gber
dem Ast Vollstidndiger Taxonname).

Dricken Sie die Schaltflache Tab, um einen Tabulatorabstand hinter dem
Autorennamen einzufligen.

Klicken Sie Ausdr. an. Der Expression Editor erscheint.

Geben Sie "Bestimmt von: " in das leere Textfeld ein.

Expression Editor :' x|

- Fart
Text: IBestlmmt OR: i

Ok

v Auslaszen fallz nachstfalgender Ausdiick leer

Abbrechen

Dricken Sie OK. Der Expression Editor schlieBt sich. Das Dialogfenster
Anzeigeformat erscheint im Vordergrund mit dem String "Bestimmt von: " als Teil
der Formatierungsformel.
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21

22.

23

24

25

26

27

28

29

Yogel

T axonM amez WVollstandiger Taronname + <line break: + <tab: + "butor:
"+ TawonM ame2 Autorfin + <tabe + [SEENTIEEN

¥ Rich Test susdr.| Tab| MeueZeie| [B8giEeR] Loschen| Le

.Offnen Sie nun im Filterbaum die Verzweigung "Bestimmt von:"

entsprechenden untergeordneten Aste anzuzeigen.
.Klicken Sie das Feld Vorname an.

.Dricken Sie die Schaltflache Tab.

.Wahlen Sie nun das Feld Zweitname aus.
.Driicken Sie erneut die Schaltflache Tab.

.Wahlen Sie Nachname aus.

Klicken Sie das "+" Symbol links neben der Verzweigung Person an, um die

.Dricken Sie zweimal den Button Neue Zeile, um die folgenden Eintrage im
Anzeigeformat klar abzugrenzen. Die Formatierungsformel sollte folgendermaBen
aussehen:

Yagel |

T axani ames Wallztandiger T akonname + <line break> + <tabs + ‘Aukar;
"+ TawonM ame? Autordin + <tabe + ‘Bestimmt von: ' + Agent2 \ormame
I+ <taby + Agent2 Zweitname + <tabr + Agent2 Hachname + 4§
br

¥ Rich Text .ﬁ.usdr.l Tal:-I Neuezeilel Eearl:ueitenl Li:ischenl Le

.Dricken Sie Speichern, um das Anzeigeformat zu sichern.
Eigenschaften anzeigen schlieBt sich.
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Speichern der Abfrage

1. Zur Sicherheit sollten Sie Ihre Abfrage jetzt abspeichern. Wahlen Sie im Meni
Abfrage die Option Speichern unter aus. Das Dialogfeld Bitte geben Sie einen
Namen flur die Abfrage ein: erscheint. In diesem Beispiel wird die Abfrage als
"VogelTestFormat" gespeichert.

Bitte geben Sie einen Mamen fir die Abfrage ein: .
IVDQEIT esztFarmat

Abbrechen |

2. Dricken Sie OK, um die Abfrage zu speichern und das Dialogfeld zu schlieBen.

Ausfiihren der Abfrage

1. Wahlen Sie im MenU Abfrage die Option Abfrageergebnisse aus.

&) specify

Abfrage Optionen Feld Hilfe

Meu Chrl+N
Offren. .. Chrl+0
Speichern Chrl+S
Speichern unket ... ChEl+i
\web-abfrage speichern
Expottieren., .
i ] o3
Impattigren. .. _I
s Ctrl+D tenformularl Tabelle' Berichte'
5 | biekk
Abfrageergebnisse. .. *‘Ctr‘|+F!. \T.;.ZZ?SD I=e
SQL_ ANZEIQEN. tQ e ¥ Kataloginformationen
etz :ﬂ? Bestimmung
Beenden Chrl+E o Sammlungsdaten
" Dg‘u Praparierung
+-7 % EigenschaftenMerkmale
Sammlernr.
Anzeigen Sortieren Feldname Micht Dperator  Kriterien
“
v K.ataloginformationen Farmat... |
i B estimmung
=i
|\-'ogeITestForrnat | S

2. Die Abfrageergebnisse erscheinen.
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& YogelTestFormat ; =10l x|
. F.ataloginformationen | Bestimmung

S En Lacedo pulchelalliBestimmt von; JoslM L blow]]

SUneoN Tachorniz phoenicobiallllB estimmt wan: b amlould ik nieblingl]

SUlt4n Aimophila cazzinillllE estimmt von: E stherl£15 nieblingll

sUIIn Anthornizs melanurallllB estimmt von: ManloulG 1S stevensil

SUNE4n Cardueliz hormemannilllB estimmt won: GualteriLutzll; Cardueliz atricepsiBestimmt von; Camill=k2Rjo

SUNESN Struthio camelusliBestimmt vor: LoulR 10 zabrowskill

SUN3eN Catinga amabilizlIE extimmt won: BiffiLIKmarinoll

SUI4sn Pinaroloxiaz inornatallllB estimmt won: WilliDIHfujirmorall

SUIEsN Alcedo criztatalllE estimmt wor: EstherlZ1Snieblingll

MII Soiza amenicanallllB estimmt vor: DonsfRuellerl _PlLI
|30 Datensatze i

Erstellen eines Berichtes, der die bereits vorhandenen Anzeigeformate nutzt

1. Dricken Sie den Button Berichte in der oberen linken Ecke des Fensters. Das
Fenster Verfligbare Projekte erscheint, die Liste der verfiigbaren Berichte sollte
jedoch leer sein.

2. Dricken Sie die Schaltflache Designer 6ffnen. RAVE wird gedffnet.

3. Wahlen Sie im RAVE-Menl Project die Option New Data Object aus. Das Fenster
Data Connections 6ffnet sich. "VogelTestFormat" wird als aktive Datenverbindung
aufgelistet.

4. Dricken Sie OK. Die Informationen zum DataView erscheinen im Property Panel.

5. Andern Sie im Property Panel die Angaben im Feld Name von "DataViewX"
(X=Zahl) zu "FormatFunctionDataView" (ohne Anfiihrungszeichen) und driicken

Sie Enter.

6. Klicken Sie den Button Region in der Werkzeigleiste Report Components an.
Zeichen Sie eine Region im Layoutbereich Ihres Berichtes ein.

7. Klicken Sie in derselben Werkzeugleiste den Button DataBand an. Zeichen Sie ein
Datenband in die soeben erstelle Region ein.

8. Solange der Bereich des Datenbands noch ausgewahlt ist, kdnnen Sie im Property

Panel das Feld Data View anklicken. Wahlen Sie "FormatFunctionDataView" aus
der Auswahlliste aus.
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Property Panel
| DataBarct: TRaveOataband
AdowSpit | Falze =
BanitStyle | (Band Styles)
Coburmns 1
ColumnSpecin 0
ControderBan:
DataView | “comafFunctonData'vie =]
Detabey
FinishiewPag Faize
GroupDallavie!
Croupkey
Hegt 28
IntToFrst True
KeapBodvTom Faise
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9. Dricken Sie nun den Button DataMemo und zeichnen Sie eine DataMemo-Box in
das zuvor erstellte Datenband ein.

10. Wahrend die Memobox noch markiert ist, kdbnnen Sie im Property Panel folgende
Felder konfigurieren:

11.Benutzen Sie die Auswahlliste, um im Feld DataView die Option
"FormatFunctionDataView" einzustellen.

12.Benutzen Sie die Auswahlliste, um im Feld DataField die Option
<Kataloginformationen> auszuwahlen.

13. Wadhlen Sie im Feld ContainsRTF die Option True aus.

Specifys Formatierungsfeature speichert Informationen zur Formatierung als RTF (=Rich
Text Format). Die entsprechende Auswahl muss im Feld Contains RTF getroffen werden,
da ansonsten nur Datenschrott angezeigt wird.

Project Tree
F- M Dataviews
B MewNamesGoesHere
- B FomatFunctionD stahiew '
: iz FUlmatFunctinnDataViet_’ E

@ FnrmatFunctlnnData"JEv |§Reginn1: DetaBandl (Master 1/
Property Panel ke x|
= | DataMemnl: DataMemo component Hicatalogintormationen] e n
Anchar [Top / Left] -
Color - Black
ContainsBTF True =l w w
DataField K ataloginformationen
DataView FormatFunctionD ata¥i
DisplayOr doParent - o -
EwpandParent True —
Fant Aiial 10

14.Erstellen Sie eine weitere DataMemo-Box, indem Sie den Button DataMemo
anklicken und die neue Box direkt unterhalb der zuvor erstellten Box einzeichnen.

15. Wdahrend die Memobox noch ausgewahlt ist, kénnen Sie im Property Panel
folgende Felder konfigurieren:

16.Benutzen Sie die Auswahlliste, um im Feld DataView die Option
"FormatFunctionDataView" einzustellen.

17.Benutzen Sie die Auswahlliste, um im Feld DataField die Option <Bestimmung>
auszuwahlen.
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18. Wadhlen Sie im Feld ContainsRTF die Option True aus.

H- [ Dataview3

B MewMameGoesHere

- @ FomatFunctionDatatiew '
S FormatFunctionData\-"iet_l

“o g FormatFunctionD atayiey - |‘Regi0n1' DiataBand] (Ma
X| '
= | DataMemo?: Datatemo component [Kataloginformationen]
Anchor [Top /Left] ﬂ
Calor | e
ContainsBTF True
D ataField Bestimmung R
D ataView FormatFunctionD ata¥i
DigplayOn doParent
ExpandParent True ] a a
Font Aial 10 TBestimmunal
FaontJustify piLeft
Fontdiror
Height 15 . .
Leit 0z |
DataField property
Defines the data field to print. Using the Data Test 8 8 8

19. Offnen Sie in RAVEs Report Tree die Verzweigung Report Library. Scrollen Sie
nach unten, bis der letzte vorhandene Bericht angezeigt wird (in diesem Beispiel
"ReportX").

20. Klicken Sie die entsprechende Verzweigung an, um Ihre Eigenschaften im
Property Panel anzeigen zu lassen. Ein griines Hakchen erscheint neben
"ReportX".

21.Andern Sie im Property Panel die Angaben im Feld Name von "ReportX" zu

"FormatFunctionReport" (ohne Leer- und Anflihrungszeichen) und driicken Sie
Enter.

Erstellen einer Vorschau des neuen Berichtes

1. SchlieBen Sie RAVE. Specifys Abfrageergebnisfenster erscheint im Vordergrund.

2. Klicken Sie den Button Bericht an. Die Liste der verfigbaren Berichte erscheint,
und der soeben erstellte FormatFunctionReport wird aufgefihrt.

3. Vergewissern Sie sich, das der Bericht FormatFunctionReport ausgewahlt ist, und
dricken Sie OK. Das Dialogfeld Report Setup erscheint.

4. Die Option Preview sollte bereits als Standardeinstellung ausgewahlt sein.

Dricken Sie OK. RAVE braucht etwas Zeit, um den Bericht zu laden. Die erste
Seite des Berichtes erscheint schlieBlich im Fenster Report Preview.
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Dieses einfache Beispiel ist vielleicht nicht sehr beeindruckend, es sollte jedoch
ausreichen, um die Funktion von Specifys Formatierungsfeature in Zusammenhang mit
der Erstellung von Berichten kurz darzustellen.

Fehlersuche: Hinzufiligen oder Loschen von Feldern einer Abfrage

Wenn Sie ein Feld zu einer Abfrage hinzufligen bzw. ein Feld entfernen, kann dies
zugehorige Berichte nachteilig beeinflussen.

Wenn Sie ein Feld I6schen, dass zu einem Bericht gehdért, so werden im Bericht ungiiltige
Daten angezeigt. Um die als "invalid" gekennzeichneten Bereiche loszuwerden, 6ffnen Sie
Rave und entfernen Sie die nicht mehr benétigten DataText bzw. DataMemo-
Komponenten.

Aktualisieren Sie Ihren Dataview

Wenn durch das Hinzufligen eines Feldes der Name eines anderen Feldes geandert wird--
z. B. durch Hinzufligen des Nachnamens eines Bestimmers, wenn zuvor schon der
Nachname des Sammlers angegeben wurde—wird die Anderung die Beschriftung des
Feldes Nachname (Sammler) andern und ein neues Feld hinzufligen. Um den Bericht zu
aktualisieren, 6ffnen Sie RAVE und wahlen Sie per Rechtsklick auf DataView die Option
Refresh aus. Dann miussen Sie nur noch die DataText/DataMemo-Komponente des
geanderten Feldes auswahlen, und das entsprechende neue Feld einfligen. Oder Sie
I6schen ganz einfach die alte Komponente und fligen eine neue hinzu.

Ausdrucken von Etikettendubletten

Es kann vorkommen, dass Sie mehr als nur eine Kopie eines bestimmten Labels
bendtigen. In diesem Fall kdnnen Sie die Repeat Print Funktion nutzen.
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Um mehrere Kopien eines einzelnen Labels zu drucken:

1. Starten Sie Specify und 6ffnen Sie eine Datenbank. In diesem Beispiel wird die
DemoBird-Datenbank eingesetzt.

2. Wahlen Sie im Menlu Sammlungsdaten die Option Sammlungsobjekte. Ein
Dialogfeld erscheint und fordert Sie zur Auswahl einer Abfrage aus.

3. Wahlen Sie die gewlinschte Abfrage zum Ausdruck der Etiketten aus (hier: Label).

2 Bitte wihlen Sie eine Abfrage aus: =10 x|
- <IMeue Abfrage>

5 Vordefinierte Ahfragen

- Al Collection Ohyects by Field Mumber

- Catalog Page Query

- Collection Objects by Eange of Catalog Mumbers

- Collection Obijects by Taxonomic Mame

- Bpectnen Field Number

- Bpectmen Tazon Mame
W eb
#-topdog DemoDatabase2003Bird]

OK EI Cancel |

4. Benutzen Sie den Filterbaum, um die Objekte auszuwahlen, fir die ein Label
gedruckt werden soll (Hier: Katalognummer 2).
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& sammlungsobjekte

Filker |Datenh:urmular| Tabelle | Berichte |

- Katalogrurnmer
¥ Akzessionsnr.
El'i'gt Bestimmung
=58 Yogel
Elﬁmu’ Taxon
EI@ Wagel
-8 Klasse
-8 Rang
=8 Familie
T axonnanme
Trivialhame
Autardin
Yollstandiger Taxonname
Akzeptiert
Bemerkungen
[uelle
-+ 4B Schutzstatus
EEI--@I Gattung
Anzeigen Sortieren Feldname Micht Operator  Kriterien
v ﬂ K.atalogrummer r |= j |21
v J At ollztandiger T axonname r I.;'l';.hnlich Wifj I
i J Familie/ollstdndiger Tawonname [ I.ﬁ.hnlich Wifj I

|La|:ue| |'-.-'-.r'ir|:| modifiziert

5. Wahlen Sie im Menu Abfrage die Option Abfrageergebnisse aus. Das Fenster mit
den Abfrageergebnissen erscheint, die ausgewahlten Objekte werden aufgelistet.

=101x]

K.ataloghummer | Artollstandiger Taxonname | Familieollstandiger Taxonname |Aktuell? | Praparierung | Sammlemr. | Genauer F

Lullula arborea

6. Dricken Sie den Button Report in der oberen linken Ecke des Fensters. Das
Fenster Verfiigbare Projekte erscheint.
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10.

11.

12.

13.

Yerfiighare Projekte

k. I gbbrechenl Dreszigner i:iffnenl Impu:urtierenl E:-:pu:urtierenl Dptiunen|}| ‘
L

Klicken Sie die Schaltflache Optionen... an. Das Dialogfeld Duplikate drucken
erscheint.

Sie haben nun zwei Optionen:

Falls Sie die Anzahl der zu druckenden Etiketten bereits wissen, geben Sie diese
Zahl in das obere Textfeld ein.

Dieser Wert wird nicht flr die zukinftige Benutzung abgespeichert! Er muss bei
erneutem Ausdrucken auch erneut eingegeben werden.

Wenn Sie das Feld Anzahl benutzen, kdnnen Sie damit ebenfalls bestimmen, wie
oft ein bestimmtes Label ausgedruckt werden soll. Sie brauchen dann nicht jedes
Mal von neuem eingeben, wie oft ein bestimmtes Etikett gedruckt werden soll.

Driicken Sie OK, nachdem Sie eine Option ausgewahlt haben. Das Dialogfeld
Duplikate drucken schlieBt sich.

Die Liste der verfiigbaren Berichte erscheint wieder im Vordergrund. Dricken Sie
OK. Das Dialogfeld Report Setup erscheint. Wahlen Sie die Option Print/Preview
aus und drlicken Sie OK. Wie Sie der Vorschau entnehmen kdnnen, wird das
ausgewahlte Label hier in 5-facher Auflage zum Ausdrucken bereitgestellt.
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Festlegung des Wertes fiir "Anzahl"

Bevor Sie Werte flir Anzahl festlegen kdnnen, sollten Sie sicherstellen, dass das Feld
Anzahl tatsachlich in Ihren Formularen aufgefihrt ist (siehe oben).

1.

2.

Wahlen Sie im Menl Sammlungsdaten die Option Sammlungsobjekte aus.
Wahlen Sie eine Abfrage aus und dricken Sie OK.
Holen Sie die Registerkarte Datenformular nach vorne.

Wahlen Sie einen Beleg oder mehrere Belege aus, deren Anzahlwerte Sie
bestimmen méchten.

Driicken Sie den Button Bearbeiten. Offnen Sie das Formular Préparierung (z. B.
durch Doppelklick auf eine Tabellenzeile).
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&Y Praparierung |
Prapanerung I.-'l'-.lc.-"Ear-: j Yeriehen? [Werleh (D] I 2 |
Ehaeletel vanl D |Main 2 j | Anzahl |1

[ 1 won 1 |Browsing  Moogelpriparation &

Geben Sie im Feld Anzahl die Anzahl der Etikettendubletten ein, die mit dem
Praparat assoziiert werden sollen.

Dricken Sie Speichern, um den eingegebenen Wert zu sichern.

Speichern Sie auch im Hauptfenster alle Anderungen ab, um das Fenster zu
schlieBen.

Benutzung der Anzahlwerte

1.

10.

Holen Sie die Registerkarte Filter nach vorne und erstellen Sie eine Etiketten-
Abfrage.

Wahlen Sie im Menl Abfrage die Option Abfrageergebnisse aus. Das Fenster mit
den Abfrageergebnissen erscheint, die ausgewahlten Objekte werden aufgelistet.

Dricken Sie den Button Report in der oberen linken Ecke des Fensters. Das
Fenster Verfligbare Projekte erscheint.

Klicken Sie die Schaltflache Optionen... an. Das Dialogfeld Duplikate drucken
erscheint.

Klicken Sie das Optionsfeld links neben Repeat each record according to this value
an.

Wahlen Sie im Feld Tabelle die Option Sammlungsobjekte aus der Auswahlliste
aus.

Wahlen Sie im Feld Feld die Option Anzah/ aus.
Dricken Sie OK, um das Dialogfeld zu schlieBen.

Driicken Sie auch in der Liste der verfligbaren Berichte auf OK. Das Dialogfeld
Report Setup erscheint.

Driicken Sie OK, um eine Vorschau Ihres Berichtes aufzurufen. In diesem Beispiel

wurde als "Anzahl" fiur Katalognummer 1 die Zahl "3" angegeben. Daher
erscheinen im Bericht 3 Kopien des entsprechenden Labels.
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DemoBird Beispiele

Es ist praktisch unméglich, alle denkbaren Kombinationen von Vorgehensweisen
aufzulisten, durch welche eine Erstellung von Berichten und Etiketten in Specify maoglich
ist. In diesem Abschnitt sollen jedoch noch einmal einige Beispiele mit Hilfe der
DemoBird-Datenbank vorgestellt werden. Auch wenn die Feldbeschriftungen und Layouts
sicher nicht denen Ihrer eigenen Datenbank entsprechen, hoffen wir, dass die folgenden
Anleitungen Ihnen bei der Bearbeitung Ihres eigenen Materials weiterhelfen.

Einen DemoBird-Bericht bearbeiten

Der einfachste Weg, etwas Uber das Erstellen und Bearbeiten von Berichten zu erlernen,
ist eines der mitgelieferten Beispiele zu bearbeiten.

Offnen des RAVE-Editors

1. Starten Sie Specify und o6ffnen Sie die DemoBird-Datenbank. Der Specify-
Assistent erscheint.

Vergewissern Sie sich, dass Sie als Benutzer mit Administratorrechten eingeloggt sind,
und dass Ihre Einstellungen ein Offnen des Bericht-Designers erlauben!

2. Klicken Sie das Optionsfeld Daten ansehen an.
3. Dricken Sie Weiter. Das nachste Assistentenpanel erscheint.

4. Markieren Sie das Optionsfeld Belegexemplare/Objekte.
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& Specify Assistent: Daten ansehen E: =101 x|

Wihlen Sie die gewiinschte Option aus und dricken e Weiter.

&+ Belezezemplare/Obelte
 Fundorte

" Taxonomischer Bawmn

" Perzonen und Institutionen
" Verletheintrage

Hinweis: Falls die won Thnen gesuchte Tabelle hier mcht aufeefithrt
wird, sehen Sie i den Menis SammilungsdatenTransalctionen am
oberen Bildschirmrand nach

=Zuricl Heu | Weiterbi !

5. Dricken Sie Weiter. Das nachste Assistentenpanel erscheint.

6. Klicken Sie das Optionsfeld Alle Eintrdge auswéahlen an.

&Y specify Assistent: Belegexemplare/Dbjekte ans-;' - |I:I|5|

Wahlen Sie die gewdinschte Option aus und dricken Sie Fertig,

&+ Alle Emtrage auswahlen (Bendtigt langere Rechenzeit):

" Bestimmte Eatalognummern auswihlen

" Tazonomizchen Mamen auswiahlen

" Vorhandene Abfrage auswahlen oder neue Abfrage erstellen

<Zurick Meu | Fertig

7. Dricken Sie Fertig. Das Sammlungsobjektfenster erscheint.

In diesem Beispiel wurde durch den Specify-Assistenten bereits eine Filteroption
ausgewahlt: Sammlernummer. Sobald Sie sich besser mit Specify auskennen, wird es
leichtfallen, Datenbankabfragen (ber das Filterfenster zu erstellen oder zu andern.
Behalten Sie hier aber zunachst die vorgegebenen Einstellungen bei.
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8. Holen Sie die Registerkarte Berichte nach vorne. Das Dialogfeld Verfiigbare
Berichte wird angezeigt.

¥erfiighare Projekte

Wahlen Sie einen Bencht aus.

izdaten''ogelzammiung

(] I gl:ul:urechenl Designeri:iffnenl Impurtierenl EHpDrtierenI Elpticunen...l

9. Wahlen Sie den Bericht "BasisdatenVogelsammlung" aus und dricken Sie die
Schaltflache Designer 6ffnen. Das Layout-Fenster des RAVE-Report-Designers
erscheint, und der Bericht "BasisdatenVogelsammlung" steht zum Bearbeiten

bereit.
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Project Tree E

_ FaveProject
-« Report Librany

[ Global Page Catalog
(-4 DataView Dictionary

X

| ¥ Object_BirdviewRegion: Object_BirdviewTitleBand (BEROrgh 1FC)

X
ManFage: Fage component feportDatelUS]
g!"c t izl 21 ¥ object_BirdviewRegion: Object_BirdviewBand (BERDrok 1PC) |
Dlsscl:;;:n Liste der verfiigharen Tabellendaten {eport.TotalF ages]
FullName MainPage P Ohject_BirdviewwRegion: Okject_BirdviewDstaBand {Master 1FC) |
GotoMode gmGotoDone Cataloginformationg [ 'Priparationsart::' & <Préparierung=]
GotoPage Bostivung 7
GridLines ] [Sararalungsdaten 1
GridSpacing 01 = | [Sanonelmroner: ' + <Sarolemme = 1
Locked False =EigerzchaftenTilerkrnale=
Marne MainPage
Orientation polefault
PaceHeight 11 |
Name property
The name of the companent. The name can only
contain the letters 42, 0-3 and the underscore
character [_]. The name muszt be unique among all
other components oh the same page.

Nahere Betrachtung des Berichts "BasisdatenVogelsammlung"

Bevor Sie fortfahren, sollten Sie das Erscheinungsbild des Berichts im RAVE Editor mit
der fertigen Druckvorschau vergleichen.

| T Ohject_BirdYiewRedion: Ohject_Birdiew TitleBand (BERDrgh 1RC) I

[Feport.lratelds ]

(BGROrob 1PC) |
{eport. TotalPages]

(Master 170} |
‘Praparationsart:;’ & <Priparienng=]

| T Ohject_BirdViewRegion: Chject_BirdYiewBand
Liste der verfiigharen Tabellendaten

| .. Ohbject_BirdYiesRegion: ObjectBirdiewDataBand

[Kataloginformationg [

[ Bestivaraung 7
[Barnrrlungsdaten ]
[Sararnelnurnrmer: ' + =Saromlerne = ]

iﬁ' nechaftenTvlerkinale=

Der Bericht im Editor.
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Der Bericht in der Druckvorschau.

Beachten Sie die Herkunft der unterschiedlichen Informationen:

e Statischer Text, z. B. Ubersicht Vogeldaten, befindet sich nicht innerhalb von
Klammern o. a.

e Jede Region, die eine oder mehrere Variablen der Datenbank und statischen
Text enthalt, wie z.B. in ['Sammelnummer: ' +<Sammlernummer>], ist von
eckigen Klammern [] umgeben.

e Konstant bleibende Namen, wie z.B. 'Sammelnummer: ', werden im RAVE-
Editor zwischen einfache Anflihrungszeichen gestellt. Sie kénnen auBerdem
weitere Satz- und Leerzeichen enthalten.

e Variabeln, die der Specify-Datenbank entnommen werden, sind entweder, wie
in <Kataloginformationen > oder <Sammeldaten> von spitzen Klammern <>
umschlossen, oder nur durch die duBeren eckigen Klammern gekennzeichnet.

e Die grafischen Elemente der Katalogseite, wie z. B. die Trennlinien der

einzelnen Eintrage, befinden sich im Hintergrund.

Anderung des Titels eines Berichtes

Zum Einstieg ein einfaches Beispiel: Andern Sie den Titel von "Ubersicht Vogeldaten" zu
"Meine Vogeldaten".

Sobald Sie im RAVE Report Designer eine Anderung vornehmen, wird diese automatisch
abgespeichert. Beachten Sie jedoch, das RAVEs Undo-Kommando bei den meisten
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Anderungen nicht eingesetzt werden kann, und gehen Sie dementsprechend vorsichtig

vor!

1.

Klicken Sie in der Region Object_BirdViewTitleBand den Schriftzug "Ubersicht
Vogeldaten" an. Kleine, griine "Handgriffe" erscheinen zu beiden Seiten des
Textes, und Informationen zum Titel erscheinen im Property Panel in der linken
Fensterhalfte.

|
FaveProject
- Report Library

= Global Page Catalog
. Data View Dictionam

: ' Ohject_BirdYiewRegion: Object_BirdYiew TitleBand (BERDrgk 1EC)h
PropertyPanel X|
| TitleTest: Text camponent [Report.DateUs ]

Anchor [Top / Left] -
Color N -Mindow T ext | ¥ Ohject_BirdviewRegion: Ohject_Bird/iswBand (BERDrokh 1PCh |
DizplayOn doParent Liste der verfiigharen Tabellandaten {eport.TotalPages]
Fonk Anal.20_Bold | @ Ohject_BirdviewRegion: Object_BirdiswDataBand (Master 17 C) |
FﬂnUlUStifi' piCenter [Kataloginformationg [ ‘Priparationsart:' & <Priparisnng=]
Fanthirrar [Bestivmung 7
Let 17 [Sararnlungsdaten
LD_CkEd fialze | [Sarenelronmmer: ' + <Sararolemr =
Mimor = EizenschaftenTilerkrmale=
Mame TitleT ext
Fiotation 1]
Tag 0 LI

Andern Sie im Property Panel den Inhalt des Feldes Text von "Ubersicht
Vogeldaten" zu "Meine Vogeldaten". Der im Layout angezeigte Titel wird sofort
geandert.

RaveProject
<& Report Librany

- Global Page Catalog
. Data View Dictionary

X

' Ohject_BirdYievwRegion: Object_Birdview TitleBand {(BGRDrgk 1EC)

X
| TitleText: Text component [Report.Datels ]
FontJustifty piCenter :I
Fonthdirmor | ¥ Object_BirdviewRegion: Object_BirdiewBand (BERDrgh 1PC) |
Left 1.7 Liste der verfigharen Tabellendaten {eport.TotalPages]
r';l?CkEd False [# obiect_BirciviewRegion: Object_BirdiewDstaBand (Master 170} |
irrar . . Drd : R e

i~ T E;:_E:gg:g‘;mm@ [ Priparationsart:' & Prapansrungﬂ]
Raotation 1]
lam 0 [Sararalungzdaten ]
Text Meine Yogeldater| rsmh‘m“ '+ =Sarntaleme > ]
Top i m =<Figenschaftenilvlerkimale=
Tuncate Falze
"width 31 -

Anderung der Schriftart des Titels

Klicken Sie im Property Panel auf Font, solange der Titeltext noch markiert ist.
Driicken Sie dann auf den Button mit den Auslassungspunkten rechts neben dem
Feld.

Font fial. 20 Bold

FontJustify piCenter

Das Dialogfeld Font erscheint.
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3.

Font 2|

Font: Font style: Size:
[Monotype Corsiva E3 oK
O Malett - 2 =
O Miciosoft Sans Serif B Bold ltalic 24 2l Cancel
Modermn 26
M [nlgn |_|_l 1=] B .'-.-".' EE
36
M5 Sans Serf 48
MS Serif x| 72 =
— Effects —Sample
[ Stikeout
™ Undeilne | /qd(B ()_/:\)
Color;
| I Black ~| | Seript
|'w'estem El

Wahlen Sie eine neue Schriftart/-gréBe/-farbe etc. aus und driicken Sie OK. Das
Dialogfeld Font schlieBt sich, und die vorgenommenen Anderungen erscheinen
sofort im RAVE Editor.

| T Object_BirdWiewRegion: Ohject_Birdview TitleBand (BERDEgh 1R |

I S L Y . P S
[HepnrtDatEUS] _
[ SRR OT RgEEREE

Anderung des Trennlinienlayouts

In dieser Ubung soll die oberste Trennlinie von schwarz zu blau geéndert, sowie um 5
Pixel verbreitert werden, wahrend die Ubrigen Begrenzungslinien von durchgehend
schwarz zu gepunktet griin gedndert werden sollen.

1.

Klicken Sie die oberste Trennungslinie an. Diese Linie ist sehr diinn und sieht aus
wie die Oberkante der Object_BirdViewDataBand-Box. Sie missen also sehr
genau vorgehen, um die Linie auch wirklich zu treffen. Sobald die Linie markiert
ist, erscheinen an beiden Enden die kleinen, grinen "Griffe", und im Property
Panel werden die Eigenschaften der ausgewahlten Linie angezeigt.

| T Ohject_BirdYiewRedion: Ohject_Birdiew TitleBand (BERDrgh 1RC) I
[REPDdDatEUS] _
| T Ohject_BirdViewRegion: Chject_BirdYiewBand {(BEGREDrgk 1PC) I
Liste der verfiigharen Tabellendaten {eport. TotalPages]
TQ Ohbject_BirdYiesRegion: ObjectBirdiewDataBand (Master 1FC) T

2. Das Property Panel enthalt folgende Informationen:
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| PropertyPanel x|
| Object_BirdviewHLine: HLine componen

Anchar [Top £ Left]

Color | R

Digplaydn doFarent

Height I}

Left 1]

LirneStyle —— psSalid

Linehwidth 1

Lingtidth T ype kP el

Locked Falze

Firror

I amne Object_BirdviewHLine

Tag I}

Top 0231

Width B.5

Name property

The name of the component. The name can only contain

the letters 4-2, 0-3 and the underzcore character ). The

name must be unique among all ather components on the

zame page.

3. Klicken Sie im Property Panel das Feld Color an und wahlen Sie aus der
Auswahlliste die Farbe Blue aus. Die Linie auf der Layoutseite wird sofort blau
eingefarbt.

4. Andern Sie im Property Panel die LineWidth von 1 zu 5. Die blaue Linie wird sofort
5 Pixel dick.

Project Tree 0
RaveProject
@ Report Library

@ Global Page Catalog
- Data View Dictionary

' Ohject_BirdViewRegion: Ohject_BirdYiewTileBand (BERDrgh 1RC)

PropertyPanel X
+| Dbject_BirdviewHLine: HLine component [Repot.DatzlUs]

Anchar [Top / Left)

Color ﬂ | ‘ Ohbject_BirdViewRegion: Ohject_BirdYiewBand (BERDrgh 1PC) I
DisplayOn doParent Liste der verfiigharen Tabellandaten {eport. TotalPages]
Height 1] T. Ohject_BirdviewRegion: Ohject_BirdViewDataBand (Master 1FC) ]
Left 0 [Kataloginformationg [ 'Prijparationsart:’ & <Pripanenmg=]
LineStyle —— psSalid [Bestimmung 7
LineWidth 5

Lingt/idth T ype wiPirgls Emu;gsﬁ: T %
Lol Felke [<EigenschaftenDMerkmale> ]

5. Klicken Sie nun in der Object_BirdViewDataBand Region die untere Trennungslinie
an. Andern Sie die Farbe von schwarz zu orange und den LineStyle von psSolid zu
psDashDot.
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Project Tree X|
RaveProject
@ Feport Library

+-<p Global Page Catalog
--’ Drata View Dictionary

Property Panel i x|

' Ohject_BirdviewRegion: Ohject_Bird'Yiew TitleBand

(BGRDrok 1PC)

+| HLinel: HLire comporent [Report.DateUs ]

Anchor [Top / Left]

Color - Orange | ' Ohject_BirdyievwRegion: Object_BirdYiewBand (BGROrgh 1PC) |

Dizplayn doParent Liste der verfiigharen Tabellendaten {eport. TotalPages]

Height 1] | & Object_BirdviewRegion: Object_BirdviewDataBand {Master 17} |

Left 0 [Kataloginformationg [ ‘Priparationsart:’ & <Priparierung=]

Il_.i::\av\sﬁtd}:Le 1psD ashDiot = [Bestimpmung ]
(s - [Sararnlungzdaten 1

Line'w/idthT ppe vatPixels [Sammeluamer: ' + <Satarlemy= ]

Locked False < Fimenschaftenilerkreals=

Firrar

I arme HLine1

Tag 0

Top 1.1

Erneute Betrachtung des Berichts "BasisdatenVogelsammlung"

Um die Auswirkungen Ihrer Bearbeitung anzusehen:

1. SchlieBen Sie RAVE.

2. Holen Sie im Fenster Sammlungsobjekte die Registerkarte Bericht nach vorne.

Das Dialogfeld Verfiigbare Projekte erscheint.

3. Vergewissern Sie sich, dass BasisdatenVogelsammlung ausgewahlt ist, und

driicken Sie OK. Das Dialogfeld Report Setup erscheint.

4. Markieren Sie das Optionsfeld Preview und dricken Sie OK. Nach kurzer

Rechenzeit wird eine Vorschau des Berichtes generiert.
5. Ihr Bericht erscheint in neuem Layout:

i _‘:-

=100 ]

File Page Zoom Help
S 4 A >l Page i of 10 | & R = B Zoom [N % | B

05/13/04

Liste der verfiigharen Tabellendaten

| v

po1ef10

MaindS22

Tirdus migratorius
Morth America, USA, Kansas, Douglas County: Lawrence; 3 km 3
Sammelnummer: 14352

Praparationsart::

Maind527
Piranga olivecea

Sammelnummer: 15002

sholich hell- Earht

Praparationsart::

Morth Aterica, US4, Kansas, Douglas County: Lawrence, 12 km 5 bet US 59

Wenn Sie noch mehr Erfahrungen in der Bearbeitung von Berichten sammeln wollen,
versuchen Sie z. B., alle vorgenommenen Anderungen selbstandig rickgangig zu

machen.
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Ein DemoBird-Label bearbeiten

Der einfachste Weg, etwas Uber das Erstellen und Bearbeiten von Etiketten zu erlernen,
ist das mitgelieferte Beispiel-Label zu bearbeiten.

Offnen des RAVE-Editors

Um den RAVE-Editor zu &ffnen, folgen Sie der Anleitung im Abschnitt Einen DemoBird-
Bericht bearbeiten/Offnen des RAVE-Editors.

Auswahl eines Label-Reports im RAVE-Editor

Rufen Sie im Project Tree Panel (obere linke Ecke des RAVE-Fensters) die Liste der
verfligbaren Berichte auf, indem Sie das "+" Zeichen links von Report Library anklicken.
Offnen Sie per Doppelklick die Listenoption LabelReport.

1B E QI = Y 8u|Aa)
Project Tree Pa
Q} eport Library

i CatalngPageRepm

Pronerty Panel

Ein grines Hdakchen markiert den ausgewahlten Bericht. Der LabelReport erscheint im
Layout-Bereich von RAVE.

X
i [ EtketenShuttgart - jon2 Bemebl - __ (Master 170 |,

B Espana : :

B M8 LabelQueniiew :

B BB LoanQueniview J

[ Object_Birdview

- B Dataview3

| . Region: DataBand1 (Master 1 ECy

Naturhkundemuseum XYZ

['Eat. & ] [FanilierVolltindiger Ts}mmmmzb
[=Priparisnmgz=

pyPanel____ |

Text companent [ Vollstdndiger Tawonname=
[Top / Left) - ['Eoomtinert: ' + Kontinert
I Glack [and: '+ Land ]

On doParent rm}:\::“ A : Ermdlef

i T.imes Mew Roman,12.H L Stadt/T:

stify piLeft s v+ <5

el [ Tr '+ = S lemhr =
a1 s Lt %

1 Falze

Text2
n 1]

Nahere Betrachtung des LabelReports

Bevor Sie fortfahren, sollten Sie das Erscheinungsbild des LabelReports im RAVE Editor
mit der fertigen Druckvorschau vergleichen.
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Maturkunde museum XYZ

['Kat. #: ] [#Fanilie/Vollstindizer Tasorirutre=

[<Pripsrimmg=

]

=AkVallstdndiger Toonname=

[Eortinent: ' + Ford et 1
[Land: ' + Land 1

[Eamudesstast: ' + Enmude}

[ Geaneiude: ' + = Stadt/T):

[= Cretvanzer Fiamdort=

[ Sarumler: ' + = Sarranlsri e

[ Satrome bonraner: ' + = Saonleamr. = ]
[Saroneldsbnn: ' + Sarenbogzed

Das Etikett im Editor.

o [m] 4
File Page Zoom Help
SE @A e Page |1 of 17 | ¥ =\ = B Zoom [1000 % | B
B
Natarkundemuseum XYZ Naturkundemuseum

Eat. #:1 Procellariidae
AlefCare

Kat. #:1 Procellariidae
kel

Pieradroma externa

Pieradrarma externa

Fontinent: Notth Ametica
Land: US54
Bundeszstaatllinnesota
Cemeitude: Le Sueur
Moribund, 14 km E

Sattnler: 0, Wabramson, Lucy
Satunelhuaner:  H234132
Satmneldatum:  1914-03-20

Eontinent: Motth Ametica
Land: T34
Bundesstaatidinnesota
Gemeitide: Le Sueur
Moribund, 14 km E

Satunler: 0, Wabramsor, Luey
Samunelnarner:  F234132
Samneldatum:  1914-03-20

Das Etikett in der Druckvorschau.

Beachten Sie die Herkunft der unterschiedlichen Informationen:

e Statischer Text, z. B. Naturkundemuseum, befindet sich nicht innerhalb von

Klammern o. &.

e Jede Region, die eine oder mehrere Variablen der Datenbank und statischen
Text enthalt, wie z.B. in [ <Familie/Vollstandiger Taxonname>], ist von eckigen

Klammern [] umgeben.

¢ Konstant bleibende Namen, wie z.B. 'Kat. #', 'Land' etc. werden im RAVE-
Editor zwischen einfache Anfiihrungszeichen gestellt. Sie kénnen auBerdem

weitere Satz- und Leerzeichen enthalten.



e Variabeln, die der Specify-Datenbank entnommen werden, sind entweder, wie
in <Familie/Vollstandiger Taxonname>, <Praparierung>, oder <Sammlernr.>
von spitzen Klammern <> umschlossen, oder nur durch die duBeren eckigen
Klammern gekennzeichnet.

e Die grafischen Elemente der Katalogseite, wie z. B. die Trennlinien der

einzelnen Eintrage, befinden sich im Hintergrund.

Anderung der Schriftart des Etiketts

Beginnen Sie mit einem einfachen Beispiel: Andern Sie die Schriftart aller Felder im
Etikett von Times New Roman (Standardeinstellung) zu Arial.

Sobald Sie im RAVE Report Designer eine Anderung vornehmen, wird diese automatisch
abgespeichert. Beachten Sie jedoch, das RAVEs Undo-Kommando bei den meisten
Anderungen nicht eingesetzt werden kann, und gehen Sie dementsprechend vorsichtig
vor!

1. Klicken Sie in der Hauptwerkzeugleiste den Kartenreiter Fonts an.
Alignmert | Cu:ulu:ursl Fillz Font=s |Lines | Zoam | Project | Designer |

cis zu

2. Der Font Editor erscheint im Vordergrund.

“ T Times Mew Roman j |1 2

3. Klicken Sie das Textfeld "Beispieletikett" im Bereich Region2:Bandl an. Halten Sie
dann die Shift-Taste gedrickt, und wahlen Sie alle anderen Textfelder des Labels
ebenfalls aus. Sobald ein Feld markiert ist, erscheinen kleine "Handgriffe" zu
beiden Seiten des Objektes.

| #Region Bar (Master 100} |,

| Q Regionl: DataBandi (Master 1 PC)

Maturkundemuseum XYZ o

Q'Eat. #: poFanilieNollstindiger Tamormare=
= Priparinmg
(At Vollskindiger Taonname=
Rt et ' + Kortinent
QLard: ' + Land =l
IEmdesstast: ' + Eimdep
o Cemeinde: ' + = StadtTh
o= fenaner Fimdoro=
O Sarranler: ' + = Sarenler e
O Sarronelanroner: ' + = Saromleir =
I Saromeldshan: ' + Sarenbmesdn

4. Wenn Sie alle Felder markiert haben, begeben Sie sich in den Font Editor und
wahlen Arial aus der Auswahlliste Fonts aus. Sobald Arial ausgewahlt wurde,
andert sich die Schriftart der markierten Felder dementsprechend.
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Alignment I Colors I Fills Fants |Lines I Foom I Project I Designer I Bar Code I Dranving I Regm

| f==ls z ©

| @ Regionz: Bandt .. (Master 1702} |

Heispieletikett o

{Master 1FC) |

| 4 Region: DataBand

MHaturkundemuseum XYZo

Jkat. # pd<FamilieMollstindiger Taxonnameh
g=Fripariarung® ]

(f<ArtVollstindiger Taxonname> B

gKantinent: ' + Kontinent b

glLand:'+ Land b

bdBundesstaat: ' + Burh

gizemeinde: '+ <Stapy

g<enauer Fundort= =]

gSammler '+ <Sammlerfinnen= b
gSammelnummer: '+ <Sammlemr.> =]
gSammeldatum: '+ Sammiup

Anderung der Layouts der Begrenzungslinien

In dieser Ubung soll die oberste Trennungslinie von schwarz zu rot gedndert und
auBerdem um 3 Pixel verbreitert werden, wahrend die untere Begrenzungslinie von
durchgehend schwarz zu gepunktet-griin geandert werden soll.

1. Klicken Sie die oberste Trennungslinie an. Diese Linie ist extrem dinn, Sie missen
also sehr genau vorgehen, um die Linie auch wirklich zu treffen. Sobald die Linie
markiert ist, erscheinen an beiden Enden kleine, griine "Handgriffe", und im
Property Panel werden die Eigenschaften der ausgewadhlten Linie angezeigt.
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? RaveProject
<% Report Library
< Global Page Catalog
@ DataView Dictionary

Property Panel b

HLine1: HLine component

Anchor [Top # Left] -
Colar |
DizplayOn doParent

Height ]

Left 1]

LineStyle E—— p=5alit
Lineiidth 1

Ling'fidthT ype wtPixels

2. Klicken Sie im Property Panel das Feld Color an und wahlen Sie aus der
Auswabhlliste die Farbe Red aus. Die Linie auf der Layoutseite wird sofort rot

eingefarbt.

3. Andern Sie im Property Panel die LineWidth von 1 zu 3. Die blaue Linie wird sofort

3 Pixel dick.

Projeckt Tree e
? RaveProject

@ Fepart Librany
& Global Page Catalog
- Data View Dictionary

Property Panel f x|

HLine1: HLine component

Anchor [Top # Left] -
Color I R =d
DrizplayCn doParent

Height 1]

Left 1]

LineStyle — p=Sali
Linewidth k|

Ling'/idth T ype wtPirels

4. Klicken Sie nun die untere Begrenzungslinie an. Andern Sie die Farbe von schwarz

| |

Beispieletil

| 4 Regiont: DataBandt

Haturkundemuseum XYZ

[Kat. # 17 [<Familiefvollstindiger Taxonnamef
[#Fradparierung= ]

[=ArtVollstandiger Taxonnatie: 1

[Kantinent: ' + Kontinent ]

[Land:'+ Land ]

[Bundesstaat: ' + Bur

[Femeinde: '+ <5tall

[#%enaver Fundort= ]

[Sammler:'+ <Sammlerfinnen: ]
[Sammelnummer '+ <Sammlernr.> ]
[Sammeldatum: '+ Sammiuf

| |

Beispieletik

| @ Regiont: DataBand1

Haturkundemuseumn XY7

[kat. 7 [=FamilieMfollstindiger Taxonname}
[=Friparierung> ]

[=ArtVolistindiger Taxonname> 1

[Kaontinent: ' + Kontinent ]

[Land:'+ Land ]

[Bundesstaat: ' + Bur

[Gemeinde: '+ <5tall

[#zenauer Fundort> ]
[Sammler:'+ <Sammlerinnen: ]

[Sammelnummer '+ <Sammlernr.> ]
[Sammeldatum: '+ Sammluf

zu grin und den LineStyle von psSolid zu psDot.
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——— 2 x| I
? RaveProject | #vRegionz Bandt .

@ Fepart Library
B+ 4 Global Page Catalog
- Data iew Dictionary

Beispieletil

: |‘Heginn1: DistaBand
Naturkundemuseum XYZ

[Kat. # 17 [<Familiefvollstindiger Taxonnamef

X il s s ]
HLine2: HLine companent L IsArtVollstindiger Taxonname> '
Anchor [Top / Left] - [Kantinent: '+ Kontinent 1
Color B Greer [Land:'+ Land 1
Dizplay0n daParent [Bundesstaat: ' + Bur
Height [Femeinde: '+ <5tall
Left [#Zenauer Fundort= ]
. [Sammler'+ <Sammlerinnen: ]
LineStyle ;I [Sammelnummer '+ <Sammlarnr.= ]
Linetfidth [Sammeldatum: '+ Sammluf
Linebfidth T ppe witFielz

Hinzufiigen eines Feldes

1. Klicken Sie im RAVE Report Designer das Textfeld Bundesstaat an.
2. Dricken Sie Strgl+C um das Feld zu kopieren.

3. Driicken Sie die Tastenkombination Strg+V, um die Kopie von Staat in Ihr Label
einzufligen (das neue Feld Uberlagert dabei méglicherweise das Original).

4. Klicken Sie das neue Feld an und ziehen Sie es rechts neben das Original.

| 4 Regiont: DataBandt

Naturkundemuseum XYZ
[Kat. # 7 [=Familienfollstindiger Taxonnamef

[#Fraparierung= ]
{sArtVollstindiger Taxonname> i
[Kantinent: ' + Kontinent ]
[Land:'+ Land ]
[Bundesstaat: ' + Bur gBundesstaat: ' + Burh
[Gemeinde: '+ <5tall

[#Zenauer Fundaort>

[Sammler:'+ <5ammlerfinnen:
[Sammelnummer '+ <Sammlernr.> ]
[Sammeldatum: '+ Sammluf

5. Begeben Sie sich zum Feld DataField im Property Panel, und wahlen Sie die Option
Aktuell? aus der Auswahlliste aus.

Die Auswahlliste im Feld DataField enthalt die Namen aller Datenfelder, die im DataView
des gedffneten Berichtes zur Verfligung stehen (hier: LabelQueryView).
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Project Tree e
R aveProject
-<Z Report Library

<8 Global Page Catalog
#-@p Dataiew Dictionary

Beispieletikett

: |QRegiun1: DrataBancH
Naturkundemuseum XYZ

[kat. &7 [<FamilieMollstindiger Taxonname}

Property Panel E: i EI [=FPraparierung= ]
DataText14: DataText companent tVollstindiger Taxonname> 1
Anchor [Top £ Left) & | ltinent: ' + Kantinent 1
Calar | [N d: '+ Land ]

D ataField (= x| de.sgtaat '+ Bud geAlduell? = b
Data¥iew LabelQuery¥iew "E'”del_; +; Srtt:ij

- nauer Funda
DigplayOn doParent ! !

. nmler '+ <Sammlerinnens ]

Font - '&'_"al'-m hmelnummer: ' + <5ammlernr.= ]
FonhJustify piLeft hmeldatum: ' + Sammiuf
Fanthdirrar

6. Editieren Sie das Feld DataField, bis es folgenden String enthalt: 'Aktuell? ' +
Aktuell.

Project Tree 4 | |

| W Regionz: Bandt
Beispieletikett

R aveProject
<% Report Library

@ Global Page Catalog
-4 Data View Dictionary

: | 4 Region: DataBand1
Naturkundemuseum XY7Z

[kat. &1 [¢FamilieMollstindiger Taxonname}

[#Frdparierung® ]

PropertyPanel X
D ataText14: DataT ext component tVollstindiger Taxonname> I

Anichor [Top /# Left] a | ltinent:' + Kontinent 1

Color - Black d:'+ Land ]

DataField ktugl? '+ chkiy w e [ |dEsstastt s Bud Faktuell?! + <Akbuellh

D ata¥iew LabelQuery¥iew peinde: ' + <Stay

DizplayOn doParent nauer Fundort> ! ]
. nmlar'+ <Sammlerinnan> ]

Fort Arial. 10 nmelnummer: ' + <Sammlernr.> ]

FonkJ ustify piLeft nmeldatum: ' + Sammluf

Fonttdirror

Erneutes Aufrufen des iiberarbeiteten Labels
Um die Auswirkungen Ihrer Anderungen anzusehen:
1. SchlieBen Sie RAVE.
2. Rufen Sie das Fenster Verfiigbare Projekte auf und driicken Sie auf OK.

3. Driicken Sie OK, um eine Vorschau der Etiketten anzuzeigen.

»

Ihre Etiketten erscheinen in neuem Layout:
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=101x]

File Page Zoom Help

S E G 14A > Pl Page |l of17 | & A = B Zoom [[HH % | @

Beispieletikett
MNaturkundemuseum XYZ MNaturkundem
Kat. #: 1 Procellariidae Kat. #: 1 Procellariidae
AlciCarc Skel
_Pterodroma externa Pterodroma externa
Kontinent: Morth America kaontinent: Morth America
Land: LISA Land: USA
Bundesstaat: Minneso Aktuell? Ja Bundesstaat: Minneso
Gemeinde: Le Sueur Gemeinde: Le Sueur
Moribund:, 14 km E Maribund; 14 km E
Sammler: 0, Wabramson, Lucy Sammler, 0, Wabramson, |
| Sammelnurmmer;. N23412 ISammeInummer: M23412 T
i 3

| 4

Wenn Sie noch mehr Erfahrungen mit der Bearbeitung von Etiketten sammeln wollen,
versuchen Sie z. B., alle vorgenommenen Anderungen selbstandig rickgangig zu
machen.

Aufrufen eines DemoBird-Berichtes im Fenster "Abfrageergebnisse"

Um einen Bericht Uber die Ergebnisse einer Abfrage aufzurufen:

1. Wahlen Sie aus den Menls ein Datenfenster aus, dass mit dem gewiinschten
Bericht verknupft ist (z. B. Sammlungsobjekte, Beteiligte, Verleih etc.)

2. Ein Dialogfeld fordert Sie auf, eine Abfrage auszuwahlen.
3. Wahlen Sie eine vordefinierte Abfrage aus, die mit dem gewtlinschten Bericht in

Verbindung steht (hier: CatalogPageQuery). Dricken Sie OK. Die Registerkarte
Filter mit den ausgewahlten Suchkriterien erscheint.
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ammlungsobjekte

Datenformular I Tabelle I Berichte I

Einheit Hihe
Methode Hohenmessung
Sammlungsdatum

- Draturn inworken
[—:I---ujg S ammler finnern
S W ame Sammlerdin
Fang
Bemerkungen
Bemerkungen
Praparierung
@ ‘Yogelpraparation

- Praparierung
F-F% Ahgeleitst vonlD
it Anzahl

[]---ug Eigenzchattensterkmale

m
nEEH]

I —

Anzeigen Sortieren Feldname Hicht Operator  Kriterien
I~ ﬂ K.atalogrummer I |= j I
v J Sammlarrr, r I?—‘ihnlich wisj I
W J Aktuel? r IJa -|

J Yollstandiger T axonname r I.ﬁ'\hnlich Witj I

Catalog Page Query A

4. Offnen Sie das Menli Abfrage und klicken Sie Abfrageergebnisse an.

Y specify
fbfrage ©Optionen  Feld  Hilfe

Meu CEEl+R
Cffnen. .. Chrl4-0
Speichern Zhel+5
Speichern unter... Chrl&
YWeb-abfrage speichern
Expartieren...

Imparkieren...

Lischen CEFl+D
Abfrageergeb .

S0L anzeigen. .. h Chrl+0
Motizen

Beenden Ckr+E

Das Abfrageergebnisfenster erscheint mit den Ergebnissen Ihrer Abfrage.
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& Catalog Page Query =1Ol=|
Aktuell?  |Volstandiger Tazonname |Prapanenung |Kontinent |Land [Bundesland |Stadt/Landkreis | Genauer Fundort Sﬂ
rodroma externa i ta  |Le Sueur Maribund; 14 km Ej1
1 M23412 Ja Pteradrama externa Skel Marth Amer US4 Minnesata | Le Suewr Maribund; 14 km E 1!
2 HE2611 Ja Lullula arborea Aled/Carc Morth Amer 54 Indiana Flopd GrUPlace; 10,0k 1
3 W21846 Ja Palialais lopezi AlodCarc Morth Amer 54 Missoun Jasper |5BPlace; 59 km {1
4 SREE95 Ja byprmothera campanizona | Skel Morth dmer USA lowa Ida FxMPlace; 4.1 km 1
4 SHBES5 Ja Myprmothera campanizona | Alc/Carc Morth Amer US4 lowa Ida [MPlace; 4.1 km 1!
5 EQ0526 Ja Turduz peliog AledCarc Morth Ammer US4 Morth Caroling Orange WiEFlace; 122k 1!
B LES705 Ja Henerpestes minlozi Alc/Carc Morth Amer U524  Colorado Derver LIIPlace; 25 km 5 1
7 ®14938 Ja Myzamis pyrthoura AlodCarc Morth Amer 154 Hlinois Wayne S87Place; 3.0 km 1
8 ME4720 Ja Cypzilruz parsug AleCarc Morth Amer U524 Morth Dakota ward LMDFlace; 9.7 km 1:
9 A47098 Ja Myctea sacndiaca Aled/Carc Morth Amer US54 Morth Dakota ddams SBAPlace; 4.0km 1
10 HE3494 Ja Hydranasza ticalor AledCarc Morth Amer US4 Louisiana Tenzas JPZPlace; 2.8 km 1!
L FEE705 Ja Anthorniz melanura AleCarc Morth Amer 54 Georgia Elbert AGUPlace; 12.2 k|_1|j
A 13
[97 Datensétze 4

5. In der oberen linken Ecke des Fensters befinden sich zwei kleine Schaltflachen.
Driicken Sie die Schaltflache Report (rechter Button, Symbol = Hand, die Stick
Papier halt).

a2

=

6. Das Dialogfeld Verfiigbare Projekte erscheint. In diesem Beispiel steht nur ein
Bericht fUr die getatigte Abfrage zur Auswahl: CatalogPageReport.

¥Yerfiighare Projekte

Wahlen Sie einen Bericht aus.

(] I gl:ul:urechenl Dezigner i:iffnenl Impu:urtierenl E:-:pu:urtierenl Dptinnen...l

7. Wahlen Sie den gewlinschten Bericht aus (hier: CatalogPageReport) und dricken
Sie OK.

Wenn flr die gewahlte Abfrage noch kein Bericht erstellt wurde, erscheint die Liste
der verfiigbaren Berichte leer. Daher empfiehlt es sich, eine vordefinierte Abfrage zu
nutzen, die bereits mit einem Bericht assoziiert wurde.

8. Wahlen Sie im Dialogfeld Report Setup eine der folgenden Optionen aus und
dricken Sie OK:

9. Druckauftrag senden.
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Oder
10. Bildschirmvorschau des Berichtes.

11. Das Vorschaufenster erscheint. In unserem Beispiel wird also eine Katalogseite
mit den gewilinschten Informationen angezeigt:

=101 %
File Page Zoom Help
SE @A el page |1 of 6 | B S\ = B Zoom [100.0 % | B
F
Katalogseite Beispiel
Kat. ¥ Sammelnr. Art Fundoert
1 M23412 FPierodroms exferna AlcfCan: haribund; 14 km E, Le Sueur, Minnesa
1 M239412 FPierodroma exferna Shel Moribund; 14 km E, Le Sueur, Minneso__|
2 H52611 Lululz arborea AlCarn: G UPlace;10.0 km NE, Floyd, Indiana
2 21845 Poliolais logeszi AlcfCare I5BFlace; 5.9 km 5, Jasper, Missauri,
) S52625 Myrnrofhers Shel LXMPlace;d.1 km E, 1da, lowa, USA,
CATAFTETS
) 568695 Myrnrofhers AlcfCan: QxMPlace;d.1 km E, 1da, lowa, USA,
CRMTAFTISNS
5 EQ0S5Z25 Turdus gelios AlcCan: WhiKFlace;12.2 km S, Orange, Moth ¥
4| 3
| 4

12. Wenn Sie den Bericht nach der Vorschau ausdrucken moéchten, miissen Sie nur in
der Werkzeugleiste den Butten Print (Druckersymbol) anklicken.

File Page Zoom Help

SE @A > el page

=
(=]
=
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Anhang

Glossar

Akzession

Akzessionsnr.

Ausleihen

Auslistung

Beleg

Bemerkungen
Bestimmer/in

Bestimmungs-
methode

Beteiligte/r

Datensatz

Datum Bestimmung

Datum in Worten

Disziplin

Auch Akquisition genannt. Eine Gruppe von Objekten, die entweder
von Mitarbeitern im Feld gesammelt wurde, oder durch Schenkung,
Ankauf oder Austausch mit einer anderen Institution in die
Sammlung aufgenommen wurde.

I. d. R. eine ganze Zahl oder ein alphanumerischer Wert, welcher
neuem Material bei Aufnahme in die Sammlung zugewiesen wird.
Das Format der Akzessionsnummer variiert in verschiedenen
Sammlungen, aber alle Nummern beziehen sich auf die Akquisition
von Belegen, Beobachtungen oder Sammlungsobjekten. In einigen
Sammlungen wird z. B. das Datum als Akzessionsnummer genutzt
(Akzession # 11:X:1996, fir einen Beleg, der am 11 Oktober 1996
aufgenommen wurde). Die Akzessionsnummer kann im Formular
~Sammlungsobjekt" angezeigt werden.

Eine Ausleihe von einer anderen Institution. Wenn eine Sammlung
eine Gruppe von Objekten bei einer anderen Institution entleiht,
teilen alle Objekte in der ausgeliehenen Gruppe bestimmte
Eigenschaften -z. B. Beteiligte, Datumsangaben, etc.—welche die
entsprechende Ausleihe charakterisieren. Diese Eigenschaften
werden im Transaktionsfenster ,Ausleihen® eingegeben und
aktualisiert. Die Funktion dient der korrekten Bestandsfiihrung:
externe Ausleihen werden nicht Teil der eigenen Sammlung.
Entfernung eines biol. Objekts —-in Form eines Beleges, einer
Beobachtung, oder einer Praparationsart-- aus der Sammlung.
Auslistungen kénnen Verleiheintrage beinhalten, die entgultig an den
Entleihenden Ubergeben werden, verlorene Belege sowie Belege die
zerstort wurden.

Im Datenmodell von Specify werden Informationen zu Belegen in
der Tabelle Sammlungsobjekte abgelegt.

Generelle Kommentare die in Bezug auf irgendeinen Aspekt des
Beleges relevant sind.

Person, die einem Beleg einen taxonomischen Namen zugewiesen
hat. In Specify werden Informationen zur Person, die einen Beleg
bestimmt hat, in der Tabelle ,Beteiligte" abgelegt.

Taxonomische Werkzeuge und Informationen, auf denen eine
Bestimmung aufbaut, z. B. Expertenwissen, Bestimmungsschlissel,
DNA, Vergleiche mit bereits vorhandenem Referenzmaterial.
Informationen Uber Personen, Gruppen, und Institutionen. Beteiligte
konnen verschiedene ,Rollen® Ubernehmen, z. B. als Sammler/in,
Bestimmer/in, Praparator/in, Katalogisierer/in,
Genehmigungserteiler/in etc.

Als Datensatz bezeichnet man einen Eintrag in die Specify
Datenbank, der sich aus vielen Datenfeldern zusammensetzt, welche
Informationen zu einem bestimmten Beleg, zum Sammlungsevent,
zur Literatur usw. enthalten.

Datum, an dem einem Beleg eine taxonomische Bestimmung
zugewiesen wurde.

Datumsangabe wie sie urspriinglich aufgezeichnet wurde, auch
unvollstandig. Beispiele: Frihjahr 1930, 1940er, 1940-1955, etc.
Grundlegende taxonomische Gruppe (Kategorie), zu der ein Beleg
gehodrt, z. B. Fisch, Sauger (Benutzung also nicht im Sinne eines
~wissenschaftlichen Namens"). Die Angabe der Disziplin bedingt eine
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Feldnummer

Formular

Formulargenerator

Fundort

Fundort in Worten

Gemeinde

Genehmigungen

Gruppe

Institution

Katalog/
Katalogisieren

Katalogisierer/in

Katalognummer

Katalogserie

Koordinaten
Land

Personen

daran angepasste spezielle Auspragung der Eingabeformulare.
Einmalige Kennung flir ein Objekt, die bereits im Feld zugewiesen
wird. Beachten Sie den Unterschied zur Stations-/Feldnummer.

Ein Formular ist ein Anzeigefenster, dass benutzt wird, um Daten
einzugeben, zu bearbeiten und einzusehen.

Der Formulargenerator kann eingesetzt werden, um die
vorgegebenen Formulare zu modifizieren, z. B. um nicht bendtigte
Felder auszublenden bzw. um die Anordnung der Formularelemente
oder die Bezeichnungen der Felder zu andern.

Genauer Name des Ortes, an dem ein Objekt gefunden oder eine
Beobachtung gemacht wurde.

Historische = Sammlungsinformation kénnen in dieses Feld
eingegeben werden. Wenn z. B. ein Land umbenannt wurde
(Beispiel: friher British Honduras = heute Belize), kénnen sie den
urspringlichen Namen in dieses Feld eingeben. Das Feld kann auch
Informationen zu Fundortsangaben enthalten, wenn flir einen Beleg
kein gultiger Name eines bestimmten Ortes vorliegt.

Dieses Feld ist nicht beschrankt auf "Gemeinde" im engeren Sinne.
In der Hierarchie geographischer Angaben, ist ,Gemeinde" das
nachstfolgende Niveau nach ,Staat/ Bundesland".

Das Transaktionsfenster ,Genehmigungen" enthalt Informationen zu
behoérdlich ausgestellten Genehmigungen, z. B. Sammelerlaubnis flr
bestimmte Taxa etc.

Eine Gruppe von mehreren Individuen desselben Taxons von ein und
demselben Sammlungsevent. Weiterfihrende Untersuchungen oder
zukinftige Entwicklungen kénnen jedoch zu der Erkenntnis flihren,
dass eine zunachst einheitliche wirkende Gruppe aus verschiedenen
Taxa besteht, und dementsprechend in neue Gruppen aufgeteilt
werden muss.

In Specify werden Informationen zu Institutionen in der Tabelle
,Beteiligte™ abgelegt.

Karteikarten, Buch oder elektronische Datenbank mit
Sammlungsobjekten; Eingabe von Informationen zZu
Sammlungsobjekten in eine Datenbank.

In Specify werden Informationen zur Person, die einen Datensatz in
den Katalog eingegeben hat, in der Tabelle ,Beteiligte" abgelegt.
Nummer, die einen individuellen Beleg, eine Gruppe von Belegen,
oder eine Beobachtung als Teil einer bestimmten musealen
Sammlung identifiziert. Das Format kann in Abhangigkeit von
historischen Gepflogenheiten sowie der taxonomischen Disziplin
variieren, in vielen Sammlungen sind Katalognummern jedoch ganze
Zahlen (1390). Variationen im Format sind z. B. Dezimalstellen
(1390.1), alphanumerische Angaben (1390a), Zahlenintervalle
(1390-1400). Katalognummern werden z. B. beim Verleih von
Belegen oder beim Ausdruck von Etiketten eingesetzt.

Eine einmalige Serie von Katalognummern. Die meisten Specify-
Nutzer bendétigen nur eine einzige Serie --z. B. MAIN. Innerhalb
dieser Katalogserie weist Specify jedem Beleg eine einmalig
vorkommende Katalognummer zu. Falls Sie zwei oder drei
Katalogserien einrichten—z. B. MAIN und TEACHING—werden
mehrere Katalognummernsatze generiert, die untereinander
Duplikate enthalten kénnen.

Angabe eines Ortes mit Ldngen- und Breitengrad.

Geopolitisch glltiger Name des Landes, in dem der Sammlungsevent
stattfand.

In Specify werden Informationen zu Personen in der Tabelle
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Praparierung

Sammler/in

Sammlernummer

Sammlungsevent

Sammlungskiirzel

Sammlungsmethode

Sammlungsobjekt

Staat/Bundesland

Stations-
/Feldnummer

Taxonname

Transaktion

Verleih
Vertrauensniveau

Verwandte
Datensatze

.Beteiligte™ abgelegt.

Informationen zur Praparierung eines Beleges beziehen sich z. B. auf
den physischen Status und das Lagerungsmedium eines Objektes.
Specify halt einen umfangreichen Datenbereich mit Hilfsmitteln zur
kuratorischen Verwaltung von Préaparaten bereit.

In Specify werden Informationen zur Person,

gesammelt hat, in der Tabelle ,Beteiligte™ abgelegt.
Einmalige Nummer, die ein Sammler jedem Objekt zum Zeitpunkt
der Aufsammlung zuweist. Botaniker zahlen z. B. haufig alle
individuell von Ihnen gesammelten Objekte fortlaufend durch
(LKK1023, LKK1024, etc.).

Ein Sammlungsevent wird definiert durch die Zeit und den Ort, an
dem die Sammlung (oder Beobachtung) stattgefunden hat. In
machen Disziplinen wird eine Feldnummer (Feld #) als primare
Kennzeichnung fir Information zu Zeit und Ort genutzt, wahrend in
anderen Disziplinen der Fundortname und das Datum zur
Verknlpfung eines Beleges mit einem Sammlungsevent dienen.
Specify unterstiitzt beide Konventionen.

Abkurzung der Sammlung oder Institution, in welcher der Beleg
katalogisiert wurde.

Methode, die eingesetzt wurde, um den Beleg zu erhalten (z. B.
Handfang etc.).

Alles, was Teil Ihrer Sammlung sein kann—z. B. ein Belegbogen,
eine Gruppe von Belegen, ein Tondokument, ein Objekttrager, ein
Gewebe, ein Extrakt etc.

Dieses Feld bezieht sich nicht auf die Angabe eines Staates im
engeren Sinne. Der Name des Staates sollte sich auf die
nachstfolgende geographische Einheit eines Landes beziehen.
Mégliche, aber nicht ausschlieBliche Angaben wdren z. B. Staaten
der USA, Provinzen (Kanada), Bundeslander, oder sonstige
Regionen, in denen ein Sammlungsevent stattgefunden hat.

Die Stations-/Feldnummer (oder Fundortnummer, Feldnummer, oder
Gebietsnummer) definiert eine Zeit und einen Ort, an dem eine
Sammlung oder Beobachtung getatigt wurde. In vielen
taxonomischen Disziplinen weisen Sammler jeder Zeit-/Ortsangabe,
eine einmalig vorkommende Nummer zu. Die Stationsnummer
bezieht sich also auf einen Sammlungsevent, bei dem ein oder
mehrere Objekte gleicher oder verschiedener Art aufgenommen
wurden. Dieses Konzept unterscheidet sich also von einer
~Feldnummer" wie oben beschrieben (siehe Feldnummer).

Name des Objektes oder des beobachteten Organismus. Obwohl
man unter Taxonname  typischerweise den lateinischen
wissenschaftlichen Namen unter Kontrolle der Nomenklatur versteht,
konnen in Specify auch informelle Bezeichnungen eingegeben
werden, z. B. Manuskriptnamen, Hilfsbezeichnungen wie "Spezies
A", sowie publizierte nicht-lateinische "Namen", z. B. "Knotenpunkt
14 [in Fig. 2, Referenz 999]".

Férmliches Verfahren unter Beteiligung von Teilen einer Sammlung,
wie z. B. Verleih, Akquisition, Auslistung, Ausleihe sowie die
Aufnahme von Genehmigungen.

Informationen zu verliehenen Objekten, z. B. Verleihnummer etc.
Niveau der Sicherheit einer Bestimmung.

Viel Eingabeformulare in Specify sind mit mehr als einer weiteren
Tabelle verlinkt. Diese Links werden manchmal in einem besonderen
~Related Records" Menl angezeigt. Das Menl erscheint in der
Menlzeile, sobald Sie mit Formularen aus dem Sammlungsdaten-

die einen Beleg
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oder Transaktionsmenl arbeiten. Die Auswahl eines dieser Links
startet automatische eine Abfrage in der verlinkten Tabelle, und
zeigt dann eine Liste mit Datensatzen an (falls vorhanden), die zu
dem aktuell angezeigten Datensatz in Beziehung stehen.

Impressum/Sonstiges

Das vorliegende Handbuch basiert auf einer Ubersetzung und teilweise vorgenommenen
Uberarbeitung der wesentlichen Teile der englischsprachigen Originalausgabe des
Specify-Handbuchs zur Version 4.x. Angaben zum Copyright und zu Warenzeichen von in
dieser Anleitung genannten Marken und Produkten entnehmen Sie bitte den
englischsprachigen Originalausgaben.

Ubersetzung und Bearbeitung: Stephanie Sobek, Botanischer Garten und Botanisches
Museum Berlin-Dahlem.

Berlin, November 2004.
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