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1. Einleitung 
 
Seit Mai 1994 steht der gesamte Bibliotheksbestand der Stiftung als Online-
Benutzerkatalog zur Verfügung. Über den Online Public Access Catalogue (OPAC) 
sind Recherchen in den Beständen, Benutzerkontofunktionen, wie z.B. 
Vormerkungen und Verlängerungen möglich. Unter Aktuelles können 
Auswahlbiblographien, Themenportale, sowie Neuerwerbungslisten abgerufen 
werden. Sämtliche Vorgänge sind menügesteuert. Über zahlreiche Hilfefenster 
erhalten Sie zusätzliche Informationen über die gewählte Funktion. Mittlerweile 
umfasst der Gesamtbestand über 176.000 Bücher, Broschüren und 
Zeitschriftentitel. 
Da die Bibliothek zu ihrem Sammelschwerpunkt insbesondere die Geschichte von 
Christlicher Demokratie sowie CDU/CSU zählt, sind hierzu einschlägige Aufsätze aus 
Zeitschriften und Sammelwerken ab dem Erscheinungsjahr 1994 erfasst, in 
Einzelfällen auch ältere Titel. Diese Aufsätze sind wie Monographien suchbar. Diese 
bibliographischen Angaben sind intern mit den Kennzeichen CDU, CSU oder Ost-
CDU versehen, die aber recherchierbar sind. 
Außerdem sieht sich die Bibliothek der KAS in der Pflicht, Veröffentlichungen von 
KAS-Mitarbeitern in Zeitschriften und Sammelwerken zu verzeichnen. Die Aufsätze 
sind in der Regel nur formal erschlossen, d.h. sie sind nur über den Namen des 
Verfassers oder den Aufsatztitel (bzw. Stichworte des Titels) recherchierbar. In 
diesem Fall sind die Titelaufnahmen intern mit dem Kennzeichen KAS-M versehen, 
was aber ebenfalls recherchierbar ist. 
Zusätzlich sind ab 1994 auch Titel von Zeitschriftenthemenheften erfasst und über 
Schlagwortketten erschlossen. 
In den Fällen, in denen Verfasser auf Bestände des ACDP zurückgegriffen haben, 
sind die Titel mit der internen Kennung ACDQ versehen, womit gezielt recherchiert 
werden kann. 
Die unterschiedliche Schreibweise der Titel beruht auf der automatisierten 
Umsetzung der Altdaten vor 1994. Diese Unterschiede wirken sich bei der 
Recherche jedoch nicht aus. 
Recherchen sind nicht nur von der Bibliothek aus möglich. Jeder Mitarbeiter der 
Stiftung kann über das interne KASNet der Bibliothek direkt von seinem 
Büroarbeitsplatz auf den OPAC zugreifen. In der Bibliothek stehen 3 PCs für 
Recherche und sonstige Auskünfte zur Verfügung. 
 
 

2. Suchfunktionen 
 

2.1. Allgemeine Hinweise 
 
Die folgenden Hinweise gelten sowohl in der Einfachen als auch in der Erweiterten 
Suche. 
 

Anleitung zum Benutzerkatalog (OPAC) der Bibliothek der Konrad-Adenauer-Stiftung (2010 – V3.6pl1) 



 
 

- 4 -

 

 

2.1.1. Klein- und Großschreibung 
 
Alle Eingaben können in Klein- oder Großschreibung erfolgen. 
 
 

2.1.2. Umlaute 
 
Umlaute und ß können 1:1 oder aufgelöst eingegeben werden. 
 
 

2.1.3. Bindestrich und Apostroph 
 
Bindestrich und Apostroph sind Trennzeichen. Es muss das Zeichen oder ein 
Leerzeichen eingegeben werden. Wird der Suchbegriff jedoch 
zusammengeschrieben, erhält man keinen Treffer! 
 
Beispiele: Konrad-Adenauer-Stiftung oder Konrad Adenauer Stiftung 
Gabriele d’Annunzio oder Gabriele d Annunzio 
 
 

2.1.4. Trunkierungsmöglichkeiten (Verkürzte Suche) 
 

• mit dem Zeichen „*“ für mehrere Zeichen in der Mitte oder am Ende 
Beispiele: Parlament* (für Parlamentarier, Parlamentarismus) 

• mit dem Zeichen „?“ für ein Einzelzeichen am Ende oder innerhalb eines Wortes 
Beispiele: M?yer (für Mayer, Meyer) 
digitale? (für digitales, digitalen, digitale, digitaler) 

 
 

2.1.5. Verknüpfung mit Hilfe der Booleschen Operatoren 
 
Die Eingabeboxen sind in der Erweiterten Suche voreingestellt mit dem Booleschen 
Operator und. 
Sollen Suchbegriffe in zwei oder mehreren Eingabeboxen mit den Operatoren oder 
bzw. und nicht verknüpft werden, so können diese mit den Dropdown-Menüs 
ausgewählt werden. 
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UND: Es werden Medien gesucht, die alle eingegebenen Begriffe im Suchfeld 
enthalten. 
ODER: Es werden Medien gesucht, die entweder den einen oder den anderen 
Begriff im Suchfeld enthalten. 
UND NICHT: Schließt alle Medien aus, die diese(n) Suchbegriff(e) enthalten. 
 

2.1.6. Erläuterung zu einzelnen Suchfeldern 
 

 
In diesem Suchfeld wird nach Verfassern, Herausgebern, Bearbeitern etc. 
recherchiert. 
 
Wenn die korrekte Schreibweise des Personennamens nicht oder der Vorname nur 
abgekürzt bekannt ist, genügt der Nachname, soweit er sicher ist. Mit dem Link Index 
hinter der Eingabebox kann im Gesamtalphabet aller Nachnamen der Verfasser etc. 
verifiziert werden (siehe Seite 11-13) auf. Der ermittelte Name kann in die 
Recherchemaske übernommen werden. Dazu muß der Name mit Haken im Index 
ausgewählt und unter Optionen (auf Auswahl) mit dem Link Auswahl übernehmen 
bestätigt werden. 
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Die Verwendung eines Kommas zur Trennung von Zuname, Vorname ist fakultativ: 
 
Beispiel: Morsey, Rudolf oder Morsey Rudolf oder Rudolf Morsey 
 
 

 
Eingabe von Begriffen aus Titel, Untertitel und Serie (auch Titel von 
Zeitschriftenaufsätzen). 
 
Bei der Eingabe von Stichwörtern muss die grammatikalische Form eingehalten 
werden. Zur Kompensation dieses Umstands dient die Trunkierung der Begriffe mit * 
bzw ?. 
 
Beispiel: Wandel Deutsch* Bundestag* statt Wandel Deutschen Bundestages 
 
Sinntragende Wörter eines Titels reichen für eine Suche aus. Worte wie Artikel und 
Präpositionen sind bei der Recherche nicht von Relevanz und damit überflüssig. 
 
Beispiel: Amtsträger Parteiendemokratie statt 
Amtsträger in der Parteiendemokratie 
 
Auch hier wurde ein alphabetischer Index aus dem Wortmaterial aller Titel, Untertitel, 
Serien und auch Titeln von Zeitschriftenaufsätzen und Themenheften erstellt. Eine 
Übernahme von Begriffen in die Recherchemaske ist ebenfalls möglich. 
 
 

 
Bei einem sehr allgemeinen Titel kann das Rechercheergebnis auf das Gesuchte 
eingeschränkt werden, wenn der Titel hier eingegeben wird, allerdings mit allen 
vorkommenden Artikeln und Präpositionen. 
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Beispiel: Die Politik 
Recherchiert als „Kompletter Titel“ = 1 Treffer; recherchiert in der Kategorie „Titel“: 
mehrere Tausend Treffer 
 
 

 
Mit diesem Suchkriterium können Veröffentlichungen von juristischen Personen, wie 
Vereinen, Gesellschaften, Parteien, Staaten ermittelt werden. 
 
Beispiel: Deutsche Vereinigung für Parlamentsfragen 
 
Sollte die offizielle Namensform nicht bekannt sein, kann diese über den Index – wie 
bereits zuvor, bei der Kategorie Verfasser und Titel, beschrieben – ermittelt werden 
(siehe Seite 11-13). 
 
 

 
Die Schlagwortsuche ist sinnvoll, wenn Literatur zu einem bestimmten Thema 
gesucht wird. 
 
Definition des Begriffs Schlagwort 
Schlagwörter sind Sachbegriffe, geographische Namen und Namen von Personen 
oder Institutionen, die unabhängig von der Formulierung des Titels eines Werks für 
ein Dokument entsprechend seinem Inhalt vergeben werden. Auch der Inhalt 
fremdsprachiger Werke wird mit deutschen Schlagwörtern versehen. Für die 
behandelten Zeiträume werden Jahreszahlen hinzugefügt, dazu auch Formbegriffe 
für bestimmte Publikationsformen. 
 
Beispiel: 
Adenauer, Konrad ; Außenpolitik ; Frankreich ; Geschichte 1949-1963 ; 
Dokumentation 
 
Sollte die inhaltliche Beschreibung eines Mediums mit einem einzelnen Schlagwort 
nicht ausreichen, werden Schlagwortketten vergeben, d.h. mehrere normierte 
Begriffe, die in ihrer Kombination den Inhalt wiedergeben. 
 
 

 
 
Bei der Kategorie Jahr handelt es sich um das Erscheinungsjahr. In der Erweiterten 
Suche kann eine Eingabebox mit dem zugehörigen Dropdown-Menü auf ein 
einzelnes Erscheinungsjahr beschränkt werden. 
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2.2. Suche eingrenzen 
 
In der Einfachen Suche, wie auch in der Erweiterten Suche sind verschiedene 
Eingrenzungen der Recherche möglich. Im Allgemeinen können die zwei folgenden 
formalen Sucheingrenzungen hilfreich sein: 
 

• Medienart: Buch, CD, CD-ROM, DVD, Zeitschrift etc. 
• Erscheinungszeitraum 

 

 
Eine Auswahl der Medienart beschränkt die Rechercheergebnisse auf die Titel, die in 
Form der gewählten Medienart veröffentlicht wurden. 
 
Das Kriterium Erscheinungsjahr von-bis schränkt die Rechercheergebnisse auf 
den entsprechenden Zeitraum ein. Bei einer Eingabe eines Erscheinungsjahrs 
< aktuelles Kalenderjahr, wird automatisch bis zum Erscheinungsjahr der Gegenwart 
gesucht. 
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2.3. Erweiterte Suche 
 

2.3.1. Formulierung der Suchanfrage 
 
Beim Aufruf des Benutzerkatalogs wird die Erweiterte Suche gestartet. Die 
Einfache Suche bietet mit einer Eingabebox für die Suchbegriffe eine vereinfachte 
Recherchemöglichkeit. 
 
In der Erweiterten Suche stehen fünf Eingabefelder unter Sucheingabe zur 
Verfügung: Verfasser, Titel, Kompletter Titel, Schlagwort, Institution. Im Dropdown-
Menü der Suchkategorien, können die Voreinstellungen verändert werden auf: Jahr, 
Signatur, Verlag, ISBN, Notation, Serie, Medienart, Freie Suche. 

 
 
 

2.3.2. Verknüpfungen 
• Als Verknüpfung zwischen den einzelnen Suchfeldern ist UND voreingestellt, es 

können aber auch die Operatoren ODER bzw. UND NICHT gewählt werden. 
• Die Eingabe mehrer Suchbegriffe in einer Zeile innerhalb eines Suchfeldes 

erzeugt automatisch eine UND-Verknüpfung, d.h. es werden nur Titel gefunden, 
die alle Begriffe im gleichen Feld enthalten. 
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Die Suche kann mit der ENTER-Taste oder mit dem Button Suchen gestartet 
werden. Aus den angebotenen Links und Buttons ergibt sich, welche weiteren 
Aktionen und Funktionen zur Verfügung stehen. 
 
 

2.4. Einfache Suche = Suche in allen Feldern 
 
Die Einfache Suche kann über den gleichlautenden Link in der Kopfzeile des 
Benutzerkatalogs alternativ genutzt werden. Diese Eingabemöglichkeit erspart die 
Beachtung verschiedener Suchkriterien. Das bedeutet: die Recherche wird im 
Gesamtwortverzeichnis aller Begriffe im Benutzerkatalog ausgeführt und ist nicht 
nach Suchkategorien, wie Verfasser oder Titel, unterschieden. 
Es handelt sich um eine unscharfe, d.h. ungenaue Suche, die aber besonders dann 
Sinn macht, wenn in der Erweiterten Suche keine Ergebnisse zu erzielen waren. 
 
Beispiel: Merkel (findet sowohl Dokumente, die von Frau Merkel verfasst worden 
sind, als auch solche, die über Frau Merkel geschrieben wurden). 
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2.5. Unterstützung der Suche durch Index 
 
Für die Suchkriterien 
 

• Verfasser 
• Titel 
• Schlagwort 
• Institution 
• Notation 
• Freie Suche 

 
steht in der Erweiterten Suche jeweils ein Index zur Verfügung, der durch den Link 
Index aufgerufen wird. 
 
Definition des Begriffs Index 
Ein Index besteht aus einer Liste aller vorhandenen Begriffe, die für die 
entsprechende Suchkategorie hinterlegt sind. Anhand dieser Liste kann geklärt 
werden, ob ein gesuchter Begriff überhaupt und wie oft er vorhanden ist. Auf 
verwandte, d.h. synonyme Begriffe, wird dort verwiesen, um die 
Rechercheergebnisse ggf. verbessern zu können. 
So ist beispielsweise für die Kategorie Titel über den Link Index ein Wörterbuch 
angeschlossen, welches alle Begriffe, Zahlen und Sonderzeichen in alphabetischer 
Reihenfolge enthält, die in den Titeln vorhanden sind. 
 
Die Benutzung des Wörterbuchs ist sinnvoll, wenn bei einer Recherche ein 
unzureichendes Ergebnis erzielt wurde. Im Wörterbuch können Schreibweisen, 
verschiedene grammatikalische Fälle und Komposita von Suchbegriffen verifiziert 
werden. 
 
Innerhalb eines Index kann durch Anklicken der Pfeile >> << vorwärts oder rückwärts 
geblättert werden. Eine direkte alphabetische Positionierung erreicht man, indem im 
Feld Eingabe einige wenige Buchstaben oder ein ganzes Wort eingetragen und der 
Link Anzeigen ab angeklickt wird. 
 
Hinter den Eintragungen in einem Index ist zu sehen, bei wie vielen 
bibliographischen Angaben der betreffende Begriff im Benutzerkatalog vertreten ist. 
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Mit Hilfe des Links im Index suchen besteht innerhalb des Index die Möglichkeit, eine 
Liste aller Einträge zu erhalten, die dem gesuchten Begriff entsprechen. Dazu wird 
das gesuchte Wort in das Eingabefeld eingetragen und mit dem Link im Index 
suchen bestätigt. 
 
Als Treffer erhält man alle Einträge, die das gesuchte Wort enthalten, d.h. z.B. 
Schlagwortketten oder Namen, in denen der Begriff nicht nur am Anfang, sondern 
auch an anderen Stellen vorkommt. 
 
Soweit zu einer Suchkategorie ein Index angeboten wird, kann man in den Kästchen 
links neben den Einträgen beliebig viele Begriffe anhaken und durch Anklicken des 
Links Auswahl übernehmen unter Optionen am rechten Bildschirmrand in das 
entsprechende Suchfeld von Einfacher oder Erweiteter Suche übernehmen. 
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2.6. Anzeige von Suchergebnissen 
 
Die erzielten Suchergebnisse werden entweder direkt als Vollanzeige (wenn nur ein 
Titel gefunden wurde) oder als Trefferübersicht (wenn mehrere Titel gefunden 
wurden) angezeigt. 
 

2.6.1. Trefferübersicht 
 
Sollten weniger als 250 Titel gefunden worden sein, kann die Treffermenge 
nachträglich nach dem Erscheinungsjahr auf- bzw. absteigend sortiert werden. Unter 
weitere Optionen am rechten Bildschirmrand wird dies entsprechend unter 
Treffersortierung angeboten. 
Im Dropdown-Menü kann die gewünschte Sortierart gewählt werden. Die 
Neusortierung wird mit dem Button sortieren ausgelöst. 
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In der Trefferübersicht erscheinen die folgenden Angaben zu den einzelnen Titeln: 
 

• Titel 
• Verfasser 
• Erscheinungsjahr 
• Signatur 
• Verfügbarkeit (ausleihbar, entliehen) 
• in die Merkliste 

 
Über die Seitenzahlen zu Beginn und am Ende der Trefferübersicht kann auf die 
folgenden Seiten der Treffer geblättert werden. 
 

2.6.2. Icons 
 
Alle Titel sind in der Trefferübersicht mit einem Icon oder – soweit vorhanden – mit 
einer Abbildung des Covers versehen. 
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Icon Bedeutung Erläuterung 

 
Monographie Um die vollständigen 

bibliographischen 
Informationen aufzurufen, 
ein Klick auf den Titel des 
Buchs, der als Link 
angegeben ist. 

 
Gesamtaufnahme eines 
mehrbändigen Werks 
oder einer Zeitschrift, die 
in mehreren Bänden 
vorhanden ist 

Um die tatsächlich 
vorhandenen Bände zu 
ermitteln, ein Klick auf den 
Link Einzelbände. 

 
Einzelbände einer 
bibliographischen 
Gesamtaufnahme, d.h. der 
Jahrgang einer Zeitschrift 
oder eines mehrbändigen 
Werks 

Um die tatsächlich 
vorhandenen Bände zu 
ermitteln, ein Klick auf den 
Link Einzelbände. 

 
Zeitschrift Es handelt sich um eine 

Zeitschrift und eventuell 
einen Beitrag in einer 
Zeitschrift. 
 

 
Quelle, die Artikel enthält Sammel- oder 

Zeitschriftenband, der 
Aufsätze enthält, die 
zusätzlich katalogisiert 
sind 

 
Artikel, der Teil einer 
Quelle ist 

Aufsätze aus Zeitschriften 
und Sammelwerken, die 
zusätzlich katalogisiert 
sind 

 
CD-ROM, DVD, DVD-
Video; Audio-CD 

 

 
Diskette  

 
Online-Publikation Es handelt sich um eine 

Publikation, deren Text 
über einen Link abrufbar 
ist. 

 
Loseblattsammlung  

 
Videokassette  

 
Karte  
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2.6.3. Blättern 
 
Innerhalb der Liste der gefundenen Titel kann durch Anklicken der Seitenzahlen 
rechts oben zu Beginn und rechts unten am Ende der Treffermenge geblättert 
werden. 
 

 
 

 
 
 

2.6.4. Detailanzeige 
 
Wenn es zu einer Suchanfrage nur einen Datensatz gibt, so wird diese Detailanzeige 
mit allen Informationen auch direkt angezeigt. 
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Zunächst in einer verkürzten Darstellung, werden die wichtigsten bibliographischen 
Informationen vermittelt: 
 

• Verfasser 
• Titel 
• Zusatz 
• Ort 
• Verlag 
• Jahr 
• Umfang 
• ISBN 
• Signatur 

 
Sofern vorhanden, wird das Cover des Mediums rechts in der Detailanzeige 
dargestellt. 
 
Darunter sind in der Regel auf drei Kartenreitern ergänzende Informationen zum 
Medium aufgeführt: 
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Anklickbare Kartenreiter Was dort zu finden ist … 
Exemplare Mediennummer, Signatur und 

Zweigstelle 
Status Lokaler Bibliotheksbestand, 

Ausleihstatus, d.h. ob verfügbar oder 
entliehen. Wenn entliehen, dann ist über 
den Link auswählen eine Vormerkung für 
dazu berechtigte Benutzer mit 
persönlicher Benutzernummer und 
Kennwort möglich 

mehr zum Titel Auflistung aller bibliographischen Daten, 
die zu dem betreffenden Medium erfasst 
wurden 

 
 
Status 
 
Über die Karteikarte Status kann der Ausleihstatus d.h. verfügbar oder entliehen 
verifiziert werden. Wenn das Medium entliehen ist, dann ist über den Link auswählen 
eine Vormerkung für dazu berechtigte Benutzer mit persönlicher Benutzernummer 
und Kennwort möglich: 
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Mehr zum Titel 
 
Über die Karteikarte mehr zum Titel sind alle bibliographisch erfassten Daten 
abrufbar: 
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Unter der Karteikarte mehr zum Titel, wo alle bibliographischen Daten angezeigt 
werden, sind die Verfasser, sonstige beteiligte Personen, Urheber, Schlagwortketten, 
sowie die Notation als Link aufgeführt. Sollten also weitere Publikationen eines 
Verfassers usw. im OPAC vorhanden sein, so können über die Anwahl des 
betreffenden Links die anderen Veröffentlichungen des Autors, Urhebers oder 
Schlagwortkette bzw. Notation zum gleichen Thema gefunden werden. 
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Aus dem Inhalt 
 
Bei Sammelwerken und Zeitschriften, die Aufsätze zu den Sondersammelgebieten 
der Bibliothek enthalten, gibt es eine weitere Anzeige rechts mit der Bezeichnung 
aus dem Inhalt: 
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2.7. Ausgabe von Suchergebnissen 
 

2.7.1. Ausgabe 
 

 
 
Am rechten Bildschirmrand der Trefferübersicht wird in der Box weitere Optionen 
angeboten, was nach der aktuellen Recherche mit den angezeigten 
Suchergebnissen gemacht werden kann: 
 

1. Suchanfrage ändern ermöglicht einen Sprung zurück zur Recherchemaske 
mit den bisher verwendeten Suchbegriffen 

2. Treffersortierung von unsortiert auf angebotene Sortiermöglichkeiten: 
• Standardsortierung (aufsteigend) bzw. (absteigend) nach Autor, Titel und 

Erscheinungsjahr 
• Erscheinungsjahr (aufsteigend) bzw. (absteigend) vorrangig nach dem 

Erscheinungsjahr 
3. Ausgabe – Trefferliste ausgeben: für die weitere Verarbeitung von 

bibliographischen Angaben 
 
Mit dem Link Trefferliste ausgeben unter dem Punkt Ausgabe können bis zu 999 
Titelaufnahmen aus der aktuellen Trefferliste weiterverarbeitet werden: 
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• Treffer von … bis … für eine Eingrenzung bis zu 999 
• Ausgabe in Kurzform bzw. in Vollform 
• Format voreingestellt auf HTML, was empfohlen wird 
• Drucken aus einem neuen Browserfenster 
• Speichern auf der Festplatte 
• Treffer versenden: Empfänger – Betreff, wenn die Treffer in der 

vorausgewählten Anzeige an eine Mailadresse geschickt werden sollen 
 
Für größere Mengen oder einzelne Titel aus größeren Trefferlisten abzuspeichern 
bzw. weiterzuverarbeiten, ist die Funktion in die Medienliste vorgesehen. 
 
 

2.7.2. Merkliste 
 
Ergibt eine Recherche mehrere Treffer, so wird eine Trefferübersicht angezeigt. 
Unter dem Ausleihstatus des Mediums wird mit dem Link in die Merkliste die 
Möglichkeit gegeben, eine individuelle Merkliste zu erstellen. Diese Merkliste kann 
von allen Nutzern während der aktuellen OPAC-Nutzung als Temporäre Merkliste 
genutzt werden. Mitarbeitern der KAS, die im Besitz einer persönlichen 
Benutzernummer und Kennwortes sind, können Merklisten in einem persönlichen 
Konto abspeichern und zu einem späteren Zeitpunkt weiterverwenden. 
 

 
 
In der Einzeltrefferanzeige eines Titels finden Sie den Link in die Merkliste im ersten 
Kasten der bibliographischen Angaben in der letzten Zeile. 
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Wenn ein Titel in eine Merkliste übernommen wird, verändert sich der Text des Link 
in die Merkliste automatisch in aus Merkliste löschen. 
 

 
 
Auf dem folgenden Bild ist eine temporäre Merkliste zu sehen, in der die 
bibliographischen Angaben im Kurzformat zu lesen sind: 
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Als Standardeinstellung sind alle Titel in der Merkliste mit einem Haken für eine 
Weiterverarbeitung der bibliographischen Angaben vorausgewählt. Das bedeutet, 
dass einzelne Titel durch Deaktivierung des Hakens noch immer ausgeschlossen 
werden können. Oder über den Menükasten weitere Optionen wird mit dem Link 
löschen die angehakte Teilmenge der Titel aus der Merkliste gelöscht. Auch über die 
Links alle und keine Titel auswählen, können die zu verarbeitenden Angaben 
bestimmt werden. 
 
Über den Link Vollformat werden die kompletten Angaben zu den in der Merkliste 
enthaltenden Medien aufgeführt. 
 
 
Ausleihstatus, weitere Optionen und Ausgabe 
 
 
Ausleihstatus 
 
Aus der Merkliste kann über den Link Sofort vormerken der Ausleihstatus (vorhanden 
oder entliehen) verifiziert werden. 
 
 
Weitere Optionen 
 
Rechts im Menükasten weitere Optionen bietet der Link löschen unter Auswahl 
löschen an, den kompletten Inhalt oder einen Teil der aufgerufenen Merkliste zu 
entfernen. 
 
 
Ausgabe 
 
Im Menükasten Ausgabe können die Einstellungen vorgenommen werden, welche 
(d.h. alle oder von … bis …) und wie die Daten weiterverarbeitet werden sollen: 
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1. Als HTML-Datei, was voreingestellt ist oder z.B. als ENDNOTE-Datei zur 
Weiterverarbeitung in dem gleichnamigen Literaturverwaltungsprogramm. 

2. Der Link drucken erzeugt ein neues Browser-Fenster, aus dem die 
bibliographischen Angaben gedruckt werden. 

3. Der Link speichern ermöglicht einen Dateidownload der Merkliste auf der 
eigenen Festplatte. 

4. Darunter ist unter Auswahl senden mit den Feldern „Empfänger“ und „Betreff“ 
die Alternative vorhanden, die Merkliste an die eigene Mailadresse zu senden. 

 

 
 
 
Dauerhafte, individuelle Merklisten 
 
Mitarbeiter der KAS können über das Benutzerkonto ihre Merklisten dauerhaft 
abspeichern. Dazu ist es notwendig sich vor oder nach einer Recherche mit seiner 
individuellen Benutzernummer und Kennwort rechts oben über den Link Anmelden 
zu identifizieren. 

Anleitung zum Benutzerkatalog (OPAC) der Bibliothek der Konrad-Adenauer-Stiftung (2010 – V3.6pl1) 



 
 

- 28 -

 

 

 
 
Nach der Anmeldung für das persönliche Benutzerkonto kann die temporäre 
Merkliste unter einem individuell zu wählenden Namen abgespeichert werden. 
 
Schritt-für-Schritt-Anleitung: 
 

1. Recherche 
2. Link in die Merkliste in der Trefferübersicht oder in der Einzeltrefferanzeige 

anklicken 
3. Anmeldung mit persönlicher Benutzernummer und Kennwort 

 
4. Temporäre Merkliste der in der aktuellen Katalogsitzung ausgewählten Titel 

wird angezeigt und ist vorausgewählt: 
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Kurzformat einer temporären Merkliste: 
 

 
 
 
Vollformat einer temporären Merkliste: 
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5. Mit den Links alle / keine Titel auswählen können die Haken ein- bzw. 
ausgeschaltet werden. 

6. Einzelne angehakte Titel können im ersten Kasten weitere Optionen rechts 
mit dem Link löschen unter Auswahl löschen entfernt werden oder der 
Haken vor den Titelangaben wird einzeln deaktiviert. 

7. Im gleichen ersten Kasten rechts kann unter Speichern unter ein 
sprechender Name für die Merkliste gewählt werden. Mit dem Anklicken des 
Links Neue Liste erstellen, werden die Titelangaben unter dem eigenen 
Benutzerkonto abgespeichert. 

 
 

2.8. Suchhistorie 
 
In einer aktuellen OPAC-Session werden die Recherchen in der Suchhistorie 
gespeichert. Von dort können sie aufgerufen und die Suchen durchgeführt werden, 
ohne die Suchbegriffe erneut eingeben zu müssen. 
 
Nach der Auswahl einer Suchanfrage muß nur noch mit dem Button Suchen die 
Recherche ausgelöst werden: 
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Ebenso wird ab der zweiten Recherche der Link Suchhistorie im Kopf des 
Benutzerkatalogs angeboten. Darüber können die Suchanfragen, die man zuvor 
durchgeführt hatte, mit dem Link ausführen erneut ausgelöst werden. Mit dem Link in 
die Suche übernehmen werden die betreffenden Suchbegriffe in die Suchmaske 
übernommen, damit weitere neue Suchbegriffe hinzugefügt werden können. 
 

 
 

3. Konto 
 
Mit der dritten Hauptkarteireiterkarte Konto können die folgenden Funktionen 
durchgeführt werden, wofür zwingend eine persönliche Benutzernummer und 
Kennwort notwendig sind: 

 
 

3.1. Kontostand 
 

• Kontostand: Ausleihen, Bestellungen, Vormerkungen 
Das Unterkonto Ausleihen teilt sich weiter in die folgenden Konten auf: 

o Übersicht, d.h. alle Entleihungen, 
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Verlängerbare Medien sind mit einem Satz in grüner Farbe 
gekennzeichnet. Medien, die nicht mehr verlängert werden können, 
haben einen Hinweissatz in roter Farbe. 

o Gemahnte Medien, Ausleihen, deren Leihfristende bereits erreicht 
wurde und per Post bzw. Mail angemahnt wurde. 

o Rückgeforderte Medien, die die Bibliothek aus dienstlichen Gründen 
schnell benötigt. 

o Verlängerte Medien, die bereits mindestens einmal verlängert wurden. 
o Fernleihen: Das Fernleihmodul des Benutzerkatalogs ist nicht aktiviert. 

Melden Sie sich bitte an der Auskunft der Bibliothek in Sankt Augustin 
oder telefonisch unter der Durchwahl 2204 bzw. unter der Mail zentrale-
bibliothek@kas.de. 

Bei Bestellungen handelt es sich um Medien, die von einem Benutzer 
vorgemerkt wurden, da sie entliehen waren. Nun liegen die betreffenden 
Medien an der Aufsicht der Bibliothek bereit. 
Vormerkungen sind die Medien, die vorbestellt wurden, da sie entliehen 
waren. Hier kann man die Vormerkungen auch stornieren, wenn die Medien 
nicht mehr benötigen werden. 
 

 

3.2. Benutzerdaten 
 

• Benutzerdaten: Stammdaten, die von der Bibliothek als Kontaktdaten 
abgespeichert wurden. Hier sind einige wenige Felder vom Benutzer 
veränderbar, wenn sich z.B. die Mail-Adresse geändert hat. Unter Passwort 
ändern, kann ein neues Kennwort gewählt werden. 
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3.3. Sucheinstellungen 
 

• Sucheinstellungen:

 
Hier ist einstellbar, welche Suchmaske bevorzugt werden soll, in welcher 
Sprache, wie viel Treffer auf einer Ergebnisseite angezeigt werden sollen usw. 
 
 

3.4. Suchdienste 
 

• Suchdienste: Es wurden keine Suchedienste eingerichtet. 
 
 

3.5. Verlängerung 
 
Verlängerungen können nach der Anmeldung mit persönlicher Benutzernummer und 
Kennwort im Benutzerkonto durchgeführt werden. 
 
Angeboten wird in dem Menükasten weitere Optionen die Funktion Konto 
verlängern mit dem Link verlängern, für eine Gesamtkontoverlängerung, 
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und 
 
die Verlängerung von Einzelmedien. Wenn dies möglich ist, ist dies mit einem Satz in 
grüner Farbe gekennzeichnet. 
 

 
 
Nach einem Klick auf den Link Eine Verlängerung ist möglich., wird folgende 
Bestätigung angezeigt: 
 

 
 
Anschließend gelangt man über den Button Bestätigen wieder in die Kontoübersicht 
aller entliehenen Medien. 
 
 

4. Weitere Dienste im Benutzerkatalog (OPAC) 
 
Titelaufnahmen von Medien sind teilweise mit zusätzlichen Informationen 
angereichert: 
 

• Coverabbildung 
• Inhaltsverzeichnisse (Übernahme aus der Deutschen Nationalbibliothek, 

sowie den deutschen Bibliotheksverbünden) 
• Inhalt, d.h. Angaben aus der Verlagsmeldung über das betreffende Medium 

(Übernahme aus der Deutschen Nationalbibliothek) 
• Links auf Angebote von Zeitschriften, deren Papierausgabe in der Bibliothek 

vorhanden ist, wie auch auf die herausgebende Institution der Zeitschrift 
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• Links auf Publikationen der KAS, die parallel zur Papierausgabe auch im 
Internet erschienen sind oder ausschließlich als Online-Ausgabe veröffentlicht 
wurden. Die angeklickten Links öffnen sich in einem zusätzlichen 
Browserfenster. 

• Medien, die zu den Sammelgebieten Christliche Demokratie oder Konrad-
Adenauer-Stiftung gehören, sind mit Hinweisen auf Rezensionen versehen, 
soweit die Rezensionsorgane im Bestand der Bibliothek sind. 

 
 

4.1. Digitale Bibliothek 
 
Online-Publikationen der Konrad-Adenauer-Stiftung sind ab dem Erscheinungsjahr 
2006 – vorher nur in Auswahl – in einer Digitalen Bibliothek recherchierbar: 
 
http://bibweb.kas.de/webOPACClient/start.do?Login=kaskade&BaseURL=this 
 
Oder die Suche in Zweigstelle wird im Gesamtkatalog auf KASKADE Elektronische 
Medien umgestellt: 
 

 
 
Folgende Veröffentlichungsformen sind hier verzeichnet: 

• Bücher und Broschüren 
• Newsletter bzw. Zeitschriften mit thematischen Schwerpunkten 
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Bei der Digitalen Bibliothek handelt es sich um einen Teilkatalog, d.h. alle Medien, 
die dort zu finden sind, können auch über den Gesamtkatalog recherchiert werden: 
 
Im Internet unter 
http://bibweb.kas.de/webOPACClient/start.do?Login=internet&BaseURL=this 
 
 
In der Vollanzeige eines Mediums wird im oberen Kasten der Link auf die Online-
Publikation nur zum Kopieren angeboten. In der erweiterten Anzeige unter mehr 
zum Titel ist der Link in der Kategorie Internet anklickbar: 
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Durch Anklicken des Links wird die Online-Publikation in einem neuen 
Browserfenster geöffnet: 
 

 
 
 

4.2. Online-Bestellung im Benutzerkatalog 
 
Von den KAS-Standorten Berlin, Eichholz und Wendgräben, sowie den 
Bildungswerken können Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter online Bücher und andere 
Medien aus dem Bestand der Bibliothek bestellen. 
 
Dazu ist die Benutzernummer und das persönliche Kennwort notwendig. Diese 
Informationen können in der Bibliothek erfragt werden: Tel.: 02241 / 246-2204 oder 
zentrale-bibliothek@kas.de
 

1. In der Einfachen oder Erweiterten Suche ist unterhalb der Eingabeboxen die 
Karteikarte „Suche eingrenzen“. Dort im Feld „Aktuelle Zweigstelle:“ muß 
Berlin, Eichholz, Wendgräben als Standort ausgewählt werden. 
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2. Danach können die Suchbegriffe, d.h. Verfasser, Institution, Titel oder 
Schlagwort u.ä. für eine Recherche eingegeben werden. 

3. In der Trefferübersicht wie auch in der Einzeltrefferanzeige wird der 
Ausleihstatus mit bestellbar angezeigt, wenn der Titel im Regal zur 
Verfügung steht. 
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4. In der ersten Zeile der Kurzangaben wird der Titel angeklickt, um in die 
Einzeltrefferanzeige zu gelangen: 
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5. Unterhalb der Literaturangaben in der Einzeltrefferanzeige ist u.a. die 
Karteikarte Status. 
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6. Dort ist ein Klick auf den Link auswählen rechts von dem Status bestellbar zu 
machen. 

7. Nun werden die persönliche Benutzernummer und das Kennwort abgefragt. 
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8. Nach dem Bestätigen der Eingaben mit Login erhält man die Information, 
dass die Bestellung per Postversand in der Regel am nächsten Tag eingehen 
wird. 

 

Wichtig: Auch wenn im Benutzerkatalog die Mitteilung lautet, dass das Medium 
abholbar wäre, die Bibliothek versendet es per Post nach Berlin, Eichholz oder 
Wendgräben oder an den Ort der Bildungswerke zu, wie am „Ausgabeort: 
Postversand“ zu sehen ist. 

Hinweis: Bücher mit dem Status entliehen können auf die gleiche Weise vorbestellt 
werden.  
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4.3. Aktuelles 
 
Unter dem Link Aktuelles oben rechts auf der Hauptmenüleiste des Benutzerkatalogs 
 

 
 
sind die folgenden Informationen abrufbar: 
 

• Aktuelles: Auswahlbibliographien der Bibliothek, sowie Links auf 
Themenportale zu den Schwerpunkten der Arbeit der Konrad-Adenauer-
Stiftung, Aktuelle Hinweise der Bibliothek 

• Neuerwerbungslisten: Zu den Sammelschwerpunkten der Bibliothek können 
Neuerwerbungslisten abgerufen werden. Aktuell sind Neuerwerbungslisten zu 
den folgenden Themen vorhanden: 

•   Konrad-Adenauer-Stiftung  

•   Christlich-Demokratische Union Deutschlands  

•   Konrad Adenauer  

•   Helmut Kohl  

•   Literatur auf der Basis von Archivquellen  

Da es sich hierbei um die Sammelschwerpunkte handelt, werden aus diesem 
Grunde auch retrospektiv Titel in den Bestand aufgenommen, die ein älteres 
Erscheinungsjahr haben können und somit in den Neuerwerbungslisten 
aufgeführt werden. 
Zum Umfang der angezeigten Veröffentlichungen gehören bei den Themen 
Konrad-Adenauer-Stiftung und Christlich-Demokratische Union Deutschlands 
auch Onlinepublikationen. Sie finden von der Katalogaufnahme der 
angezeigten Veröffentlichung aus einen Link zum eigentlichen Text. 
 

 

4.3.1. Abruf der Neuerwerbungslisten 
 
Die Neuerwerbungslisten können auf zwei unterschiedliche Weisen genutzt werden: 
 

1. Durch Anklicken des betreffenden Links wird eine Recherche im 
Benutzerkatalog ausgelöst. 

2. Das Icon  weist darauf hin, dass ein Abonnement der Neuerwerbungsliste 
als RSS-Feed möglich ist. In einem RSS-Newsreader, wie z.B. Netvibes, oder 
in einem Internet Browser, wie z.B. Internet Explorer 7, wird man über alle 
Neuerscheinungen der jeweiligen Liste informiert, die noch nicht als gelesen 
markiert wurden. 
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4.3.2. Abonnieren von RSS-Feeds im Internet Explorer 7 
 
Ein Klick mit der linken Maustaste auf das jeweilige Icon  vor der Neuwerbungsliste 
führt im Internet Explorer 7 zu der folgenden Seite. Dort wird über den Link Feed 
abonnieren das Abonnement aktiviert: 
 

 
 
Im folgenden Dialogfeld wird das Abonnement der entsprechenden 
Neuerwerbungsliste als RSS-Feed bestätigt bzw. ein neuer Ordner erstellt, wenn zu 
verschiedenen Themenbereichen RSS-Feeds abonniert werden sollen: 
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Über das Favoritencenter des Internet Explorer 7 werden die lokal abonnierten 
Feeds angezeigt, wenn auf den Button Feeds rechts neben dem Button Favoriten 
geklickt wird: 
 

 
 
Bei Aufruf eines Feeds werden alle Medien angezeigt, die in der Neuerwerbungsliste 
aufgeführt sind: 
 

 
 
Durch Klicken auf den Link im Feed, wird eine Recherche im Benutzerkatalog 
ausgelöst: 
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