
Anleitung zur Online-Bestellung und Online-
Reservierung von Medien des Medienzentrums 

Amberg-Sulzbach
Ab sofort bietet das Medienzentrum Amberg-Sulzbach die Bestellung und Reservierung von Medien online an. Diese Anleitung 
soll Ihnen die Bedienung des Online-Interfaces erleichtern.

Um Medien online zu bestellen bzw. zu reservieren geben Sie bitte in die Adresszeile Ihres Browsers ein: 
www.medienzentrum-as.de

Sie erreichen damit die Homepage des Medienzentrums. Dort klicken sie links im Menübereich auf „Medien online“. Im rechten 
Datenbereich erscheinen nun zwei Schaltflächen: „Mediensuche“ und „Mediendownload“. Bitte klicken Sie auf „Mediensuche“. 
Es öffnet sich ein neues Fenster mit der Suchmaske.

1. Universalsuche (Schlagwort/Signatur)
Die Universalsuche durchsucht die indizierte Schlagwortdatei, die alle Begriffe der Titel- und Stichwortfelder und des Kurztextes 
enthält, nach dem eingegebenen Wort(fragment). Sie können nur mit einem einzigen Wort bzw. Wortfragment suchen, das ein 
Substantiv sein muss. Benutzen Sie bei der Wort(fragment)suche die Platzhalter % bzw. *   (=mehrere beliebige Zeichen) und ? 
(=ein beliebiges Zeichen).  Groß- und Kleinschreibung wird nicht beachtet! 

"Vogel%" liefert demnach alle Medien, deren Titel-, Kurztext- oder Stichwortfelder ein Wort enthalten, das mit Vogel beginnt, 
z.B. Vogelnest, Vogelzug, etc.. 
Es ist nicht nötig, den Platzhalter % vor das Wort(fragment) zu setzen, um ein Medium zu finden, das das eingegebene 
Wort(fragment) innerhalb eines Titel- oder Textfeldes enthält. z.B. "%vogel%" liefert auch „Strohvogelscheuche“. Diese Art der 
Fragmentsuche ist aber etwas langsamer. 

Wenn Sie die Ihnen bekannte Signatur eingeben (z.B. 3203606), erhalten Sie sofort das entsprechende Mediendatenblatt. 

2. Titelsuche
Die Titelsuche durchsucht alle Titelfelder (Serientitel, Haupttitel, Untertitel) nach dem eingegebenen Titel(fragment) und listet 
die dazu gefundenen Medien auf.
Benutzen Sie bei der Titel(fragment)suche die Platzhalter % bzw. *   (=mehrere beliebige Zeichen) und ? (=ein beliebiges 
Zeichen). Groß- und Kleinschreibung wird nicht beachtet! 

"Wald*" liefert demnach alle Medien, von denen ein Titel mit dem Begriff „Wald“ beginnt, z.B. „Waldsterben“, 
„Waldspielplatz“ usw.
"*Wald*" zeigt alle Medien auf, die das Wort oder das Wortfragment "..wald.." in einem der Titel enthalten. 

http://www.medienzentrum-as.de/


3. Suchoptionen
Die Suche können Sie auch einschränken auf:

• eine bestimmte Medienart (Grundeinstellung: Alle)
- Klicken Sie dazu die betreffende Medienart an.
- Mithilfe von <Strg> + linke Maustaste können Sie auch mehrere verschiedene Medienarten auswählen.
- Mithilfe von <Shift> + linker Maustaste können Sie nebeneinander liegende Medienarten als Gruppe 

auswählen.

• ein bestimmtes Archiv (Grundeinstellung: Alle)
- Wählen Sie dazu das Archiv aus, soweit dies möglich ist.
- auf eine bestimmte Adressatengruppe (Grundeinstellung: Alle)
- Klicken Sie dazu auf die Klappschaltfläche und wählen Sie dann die Adressatengruppe aus oder geben Sie 

eine Altersgruppe ein.

Hinweis: Die obigen Suchoptionen könnten auch teilweise oder ganz gesperrt sein. Sie sind dann nicht sichtbar.
Die Sortierung der Medienauflistung erfolgt nach der Signatur (numerisch/Grundeinstellung). 
Sie können aber auch eine alphabetische Auflistung nach dem Sortier- oder Haupttitel erhalten, wenn Sie die entsprechende 
Option wählen.

Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, so klicken Sie auf die Schaltfläche suchen. Sie erhalten eine Liste mit den gefundenen 
Medien.

Blättern innerhalb der Medienliste
In der Medienliste können Sie schnell weiter springen, indem Sie am Fuß der Liste auf die entsprechende Seitennummer klicken. 
Bei großen Listen werden nicht mehr alle Seitenzahlen aufgezeigt.
Mit der "vorwärts" blättern sie zur nächsten Seite weiter, mit "zurück" gelangen Sie auf die vorhergehende Seite.

Videoclip
Befindet sich zu einem Medium ein Videoclip im Filme-Ordner, so wird Ihnen dies durch das Auge-Symbol  in der Titelzeile 
angezeigt. Durch einen Klick auf das Symbol starten Sie den Videoclip. Um diesen ansehen zu können, müssen Sie den 
Realplayer auf Ihrem Rechner installiert haben. Diesen können Sie kostenlos aus dem Internet herunterladen unter 
http://germany.real.com/player/. 

Informationen zu einem Medium
Um weitere Informationen zu einem der gefundenen Medien zu erhalten klicken Sie auf die Signaturnummer.

Verfügbarkeit
Durch einen Klick auf die V-Schaltfläche am rechten Fensterrand wird Ihnen in einem separaten Fenster eine Kalenderübersicht 
dargeboten. Ist das Datumsfeld grün unterlegt, so ist das Medium zurzeit verfügbar; eine rote Unterlegung zeigt Ihnen an, dass 
das Medium zurzeit nicht vorrätig ist. Die Zahl nach dem Schrägstrich gibt die Anzahl der vorhandenen Kopien des Mediums an.

Bestellung
Durch einen Klick auf die B-Schaltfläche am rechten Fensterrand erscheint das Bestellfenster, in dem das von Ihnen gewählte 
Medium bereits in der Merkliste aufgeführt ist. Sie können nun noch weitere Medien suchen und auswählen. Möchten Sie einen 
Eintrag aus der Merkliste entfernen, klicken Sie auf den Eintrag und drücken die Schaltfläche „Eintrag löschen“. Sind Sie mit der 
Auswahl von Medien fertig, so füllen Sie das Formular aus (die Medienzentrum-KdNr. erhalten Sie vom Medienzentrum) und 
betätigen die Schaltfläche „Liste abschicken“. 

Reservierung
Klicken Sie in der Ergebnisliste auf die Signaturnummer. Es erscheint ein Fenster mit allen gespeicherten Mediendaten. Geben 
Sie am oberen Rand den gewünschten Reservierungszeitraum ein (bitte das Eingabeformat beachten) und klicken Sie auf die 
Schaltfläche „Reservieren“. Geben Sie die Absenderdaten ein und schicken Sie die Liste durch einen klick auf „Liste abschicken“ 
an das Medienzentrum.

http://germany.real.com/player/


Wichtiger Hinweis: Zum Funktionieren der Bestellung/Reservierung muss in Ihrem Browser die Internet-Option 
"Cookies annehmen" aktiviert sein. Dies ist keine Sicherheitslücke, da Cookies nur kleine Textdateien sind, die auf Ihrem 
Rechner keinerlei Schaden anrichten können.

Internet-Explorer
 „Extras – Internetoptionen – Datenschutz – Erweitert“. Dort aktivieren Sie „Automatische Cookiebehandlung aufheben“ und 
beide „Annehmen“-Optionen. Bestätigen Sie alle Fenster mit „OK“.

Opera
„Extras – Einstellungen – Erweitert – Cookies – Alle Cookies annehmen“

Firefox
„Extras – Einstellungen – Datenschutz –Cookies – Cookies akzeptieren“

Mozilla
„Bearbeiten – Einstellungen – Datenschutz und Sicherheit – Cookies – Alle Cookies akzeptieren“


