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1 Vorwort  

Dieses Handbuch erläutert, wie Sie als Benutzer die verschiedenen Funk-

tionen und Bedienelemente von FINDBUCH.Net, Version 48 nutzen kön-

nen. 

FINDBUCH.Net dient der Präsentation von Daten aus den Programmen 

AUGIAS-Archiv, AUGIAS-Express, AUGIAS-Museum und AUGIAS-Biblio 

im Internet. Das FINDBUCH.Net-System ermöglicht die Recherche in den 

allgemeinen Bestandseigenschaften und in den Erschließungsinformatio-

nen, die detaillierte Ansicht der Verzeichnungseinheiten der Archivalien 

sowie der dazugehörigen Dateien und die Bestellung von Archivalien per 

E-Mail. 

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwen-

dung der Sprachformen männlich, weiblich und divers (m/w/d) verzich-

tet. Sämtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermaßen für alle Ge-

schlechter. 

Falls dieses Handbuch oder das Programm Anlass zu Verbesserungsvor-

schlägen geben sollte, sind wir dankbar, wenn Sie uns darüber informie-

ren. Nur auf diese Weise ist eine an die fachlichen Erfordernisse ange-

passte Weiterentwicklung möglich. 

Dieses Handbuch basiert auf Release 8 von FINDBUCH.Net 48. 

 

Senden-Bösensell, im März 2026 

 

Janina Boss 

Michaela Kochsiek 

Antonia Cassiano 
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2 Startseite  

Wenn Sie die FINDBUCH.Net-Präsenz aufrufen, gelangen Sie zunächst 

auf die Startseite. Diese gliedert sich in die folgenden Bereiche: 

 Logo 

 Überschrift 

 Linkliste 

 Bild des Archivs bzw. aus der Arbeit des Archivs 

 Bildunterschrift 
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3 Die Register  

Auf der linken Darstellungsseite von FINDBUCH.Net stehen Ihnen ver-

schiedene Register zur Verfügung. Mit diesen können Sie einfach zwi-

schen den einzelnen Programmbereichen wechseln. 

 

Mit diesem Symbol gelangen Sie von jeder Seite aus zurück auf 

die Startseite von FINDBUCH.Net (Vgl. Kapitel 2 »Startseite« auf 

Seite 6). 

Hinter diesem Symbol verbirgt sich die Sprachauswahl, mit der 

Sie die Sprache Ihrer Seite ändern können. 

 Hier kann nur die Sprache der Seitenbeschreibungen und nicht der 

Inhalte (d.h. der Bestandseigenschaften und der Verzeichnungsde-

tails) geändert werden. 

Mit Klick auf das Lupen-Symbol öffnet sich die Recherche (Vgl. Ka-

pitel 7 »Recherche« ab Seite 23). 

Mit Klick auf das Brief-Symbol gelangen Sie zu Ihrer Bestell-Liste 

(Vgl. Kapitel 8 »Bestellfunktion und -Liste« ab Seite 38). 
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4 Navigationsbaum  

Auf der linken Seite von FINDBUCH.Net befindet sich die Navigation bzw. 

die Tektonik des Archivs. Per Mausklick können Sie durch die Tektonik-

gruppen und Bestände (ggf. auch deren Systematikgruppen) des Archivs 

navigieren. 

Durch farbliche Markierungen im Baum ist direkt ersichtlich, welche Ele-

mente ausgewählt wurden. Leere Systematikgruppen werden Ihnen kur-

siv angezeigt. 

Sie können die Breite der Anzeige des Tektonikbaums durch Verschieben 

des rechten Randes verändern. 

4.1 Allgemeine Benutzungshinweise  

Mithilfe von Tektonikgruppen werden die Bestände eines Archivs in 

Gruppen bzw. Archivabteilungen untergliedert. 

Dieses Symbol kennzeichnet 

eine geschlossene Tektonik-

gruppe.  

Dieses Symbol kennzeichnet 

eine geöffnete Tektonikgruppe. 

Ein Bestand ist eine Zusammenfas-

sung von Archivgut z.B. eines Re-

gistraturbildners oder nach sachthe-

matischen Gesichtspunkten. 

Dieses Symbol kennzeichnet ei-

nen geschlossenen Bestand. 

Dieses Symbol kennzeichnet ei-

nen geöffneten Bestand. 

Dieses Symbol kennzeichnet ei-

nen Bestand ohne Verzeich-

nungseinheiten. 
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Eine Systematik ist ein Ordnungsschema innerhalb eines Bestandes mit 

mehreren Systematikgruppen. 

Dieses Symbol kennzeichnet eine geschlossene Systematikgruppe, 

d.h. die Systematik-Untergruppen werden nicht angezeigt. 

Dieses Symbol kennzeichnet eine geöffnete Systematikgruppe, 

d.h. die Systematik-Untergruppen werden angezeigt.  

 Systematikgruppen ohne Untergruppen besitzen kein vorangestell-

tes Icon. 

4.2 Scrollen im Navigationsbaum  

Haben Sie den Navigationsbaum soweit aufgeklappt, dass dieser nicht 

mehr vollständig angezeigt wird, können Sie ihn mit dem Scrollrad der 

Maus auf und ab bewegen. 

 



10 5. Bestands- und VE-Ansicht 

 

 

5 Bestands - und VE -Ansicht  

Je nach Auswahl im Navigationsbaum auf der linken Seite werden Ihnen 

auf der rechten Seite unterschiedliche Informationen angezeigt.  

Bei Auswahl einer Tektonikgruppe werden Ihnen die Tektonikeigenschaf-

ten angezeigt. 

Bei Auswahl eines Bestandes werden Ihnen Bestandseigenschaften an-

gezeigt. 

Bei Auswahl einer Systematikgruppe wird Ihnen eine Liste der unterge-

ordneten Verzeichnungseinheiten angezeigt. 

 Verzeichnungseinheiten ohne Systematikgruppe werden unter der 

Gruppe UNSYSTEMATISIERT angezeigt. 

 Je nach interner Feldbezeichnung wird entweder Systematikgruppe 

oder Klassifikationsgruppe in der Detailansicht eines Bestandes 

oder einer Verzeichnungseinheit angezeigt. 

5.1 Standard -Schaltflächen  

Mit den Navigationsschaltflächen können Sie zwi-

schen den verschiedenen Datensätzen (z. B. den 

einzelnen Verzeichnungseinheiten eines Bestandes oder den Bestandsei-

genschaften verschiedener Bestände) wechseln. 

Mit dieser Schaltfläche können Sie zur Liste der Bestände einer 

Tektonikgruppe wechseln. 

Mit dieser Schaltfläche können Sie zur Liste der Verzeichnungs-

einheiten eines Bestandes wechseln. 

Mit dieser Schaltfläche können Sie zu den Eigenschaften einer 

Tektonikgruppe bzw. eines Bestandes wechseln. 

Mit dem Brief-Symbol können Sie eine Verzeichnungseinheit in 

Ihre Bestell-Liste aufnehmen (Vgl. Kapitel 8 »Bestellfunktion und 

-Liste« ab Seite 38). 
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Über das Kamera-Symbol können Sie sich zu einer Verzeich-

nungseinheit verknüpfte Dateien anzeigen lassen. Ferner wird die 

Anzahl der verknüpften Dateien angezeigt. (Vgl. Kapitel 6 »Vie-

wer« ab Seite 19). 

Über das nebenstehende Icon können Sie sich die mit einer Ver-

zeichnungseinheit verknüpfte Digitalisate über den Viewer einer 

elektronischen Langzeitarchivlösung anzeigen lassen. 

Mit der Schaltfläche DRUCKEN können Sie die Eigenschaften eines 

Bestandes oder die Detailansicht einer Verzeichnungseinheit aus-

drucken. Es wird Ihnen zunächst eine Druckvorschau angezeigt. Diese 

können Sie über die Druckoption des verwendeten Internet-Browsers 

ausdrucken. 

Mit der nebenstehenden Schaltfläche kann aus der Kurz- und der 

Detailübersicht der Rechercheergebnisse sowie aus der Bestell-

Liste eine Auswahlmöglichkeit geöffnet werden. Hier können Sie die zu 

druckenden Rechercheergebnisse vor dem Öffnen der Druckvorschau de-

finieren. 

5.2 Tektonikgruppen - und Bestandse igenschaften  

Unter den Tektonikgruppen- und Bestandseigenschaften finden Sie alle 

zur ausgewählten Tektonikgruppe bzw. zum ausgewählten Bestand vor-

handenen Informationen. 
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5.3 Liste der Bestände einer Tektoni kgruppe  

Hier werden Ihnen alle Bestände einer Tektonikgruppe in einer Liste an-

gezeigt. Standardmäßig werden Ihnen das Bestandskürzel, der Be-

standsname und die Datierung angezeigt. 

Untergeordnete Verzeichnungsstufen (z. B. Unterbestände) werden farb-

lich abgesetzt angezeigt. Ferner kann die Sortierung durch Klicken auf 

die Spalte aufsteigend oder absteigend eingestellt werden. 

 

5.4 Liste der Verzeichnungseinheiten des Bestandes  

Hier werden Ihnen alle Verzeichnungseinheiten eines Bestandes in einer 

Liste angezeigt. Standardmäßig werden Ihnen die laufende Nummer 

bzw. Signatur, der Titel und die Datierung angezeigt. Beim Überführen 

der Maus über einen Datensatz wird dieser farblich hervorgehoben. Zu-

gleich ändert sich die Maus in eine Hand.  

 Die in der Liste der Verzeichnungseinheiten angezeigten Spalten 

können vom Archiv frei definiert werden und daher ggf. von der 

Standardeinstellung abweichen. 

Durch Klicken auf die Spaltenüberschriften können Sie die Liste der Ver-

zeichnungseinheiten nach verschiedenen Kriterien sortieren. Das aktuelle 

Sortierkriterium ist markiert. Ferner kann die Sortierung durch Klicken 

auf die Spalte aufsteigend oder absteigend eingestellt werden. 
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Verzeichnungseinheiten auf den unteren Verzeichnungsebenen (Ebene 2 

bis 5) werden abgesetzt angezeigt. 

 

 

Beim Klicken auf die Verzeichnungseinheiten der obersten Verzeich-

nungsebene können die dazugehörigen Verzeichnungseinheiten der un-

teren Ebenen abgerufen werden. Befinden sich in der untergeordneten 

Ebene bereits Verzeichnungseinheiten, ist das untere kleine Feld in der 

Schaltfläche mit einem Gelbton ausgefüllt dargestellt.  

  Über die nebenstehende Schaltfläche werden die Verzeichnungsein-

heiten der unteren Ebenen unterhalb des zugehörigen Elternelements 

angezeigt. Die Anzeige der Verzeichnungseinheiten kann entweder über 

die LAUFENDE NUMMER, den TITEL oder die DATIERUNG sortiert werden. Das 

aktuelle Sortierkriterium ist markiert. 
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5.5 Miniatur -Suche  

Über die nebenstehende Schaltfläche kann die Miniatur-Suche 

aufgerufen werden. Mit dieser kann nach Beständen innerhalb ei-

ner Tektonikgruppe oder nach Verzeichnungseinheiten innerhalb eines 

Bestandes recherchiert werden. 

Mit Klick auf die Schaltfläche öffnet sich eine Such-Leiste. 

 

Zunächst können Sie im linken Listenfeld auswählen, ob Sie in allen Fel-

dern oder nur in einem bestimmten Feld suchen möchten. Anschließend 

können Sie in das Feld Suchbegriff den gewünschten Begriff eingeben. 

Mit Hilfe der rechten Maustaste können ebenfalls Suchbegriffe über das 

Kontextmenü eingetragen werden. 
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Mit Klick auf die Schaltfläche SUCHEN oder mit Enter können Sie 

die Recherche auslösen. Es wird eine Meldung mit der Anzahl 

der Suchergebnisse angezeigt. 

Die Suchergebnisse werden in der Liste der Bestände oder Verzeich-

nungseinheiten farblich hinterlegt. Der Bestand bzw. die Verzeichnungs-

einheit mit dem ersten Treffer werden in der Liste zuoberst angezeigt. 

Mit den Navigationsschaltflächen können Sie zum 

ersten, nächsten, vorherigen und letzten Sucher-

gebnis in der Liste springen. 

Über die Option LISTENPOSITION können Sie bestimmen, in welchen Ab-

ständen Sie durch die Bestände bzw. Verzeichnungseinheiten der Liste 

blättern möchten. Geben Sie z. B. die Zahl fünf ein und blättern mit den 

Navigationsschaltflächen weiter, springt die Liste zum fünften, zehnten, 

fünfzehnten etc. Suchergebnis. 

 Der Suchbegriff bleibt nach einer Suche im Suchfeld erhalten, auch 

wenn Sie die Miniatur-Suche schließen und erneut öffnen. Möchten 

Sie das nicht, löschen Sie ihn bitte per Hand aus dem Suchfeld. 

 Wird ein anderes Element über die Navigation der Archivtektonik 

ausgewählt, schließt sich die Miniatur-Suche automatisch. 

5.6 Detailansicht der Verzeichnungseinheiten  

Klicken Sie eine Verzeichnungseinheit in der Liste der Verzeichnungsein-

heiten an, öffnet sich die Detailansicht. Hier werden Ihnen alle zur Ver-

zeichnungseinheit vorhandenen Informationen angezeigt. Mit Klick auf 

eines der farblich hinterlegten Elemente (z.B. den Bestand) werden die 

entsprechenden Eigenschaften angezeigt (z.B. die Bestandseigenschaf-

ten). 
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Sind zu einer Verzeichnungseinheit Dateien verknüpft werden Ihnen 

diese in der Detailansicht in einer Laufleiste angezeigt. Es findet eine Un-

tergliederung nach Dateitypen statt. 

 

Ist ein Hyperlink auf einen Bestand oder eine Verzeichnungseinheit hin-

terlegt, kann dieser in FINDBUCH.Net aufgerufen und zum angegebenen 

Verweisziel gewechselt werden. Auch HTTPS-Links auf externe Internet-

seiten (beginnend mit https://) werden als aufrufbarer Link dargestellt. 
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Kommentarfunktion  

Sofern die Kommentarfunktion vom zuständigen Archiv der FIND-

BUCH.Net-Präsenz freigeschaltet wurde, wird Ihnen in der Detailansicht 

die Schaltfläche NUTZERKOMMENTARE angezeigt. 

Nach Klick auf NUTZERKOMMENTARE werden bereits vorliegende Nutzerkom-

mentare angezeigt. Sind noch keine Kommentare hinterlegt, erscheint 

der Hinweis ZU DIESEM ARTIKEL WURDE NOCH KEIN KOMMENTAR VERFASST.  

 

Vorhandene Kommentare werden unter Angabe des Datums, der Uhrzeit 

und der vermerkten E-Mail-Adresse angezeigt. 

Mit Betätigen der Schaltfläche KOMMENTAR ABGEBEN erhalten Sie Zugriff auf 

die Eingabemaske für Kommentare. Die Angabe eines Namens sowie ei-

ner E-Mail-Adresse sind erforderlich.  
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Über die Schaltfläche KOMMENTAR ABSCHICKEN, können Sie Ihren Kommen-

tar an das zuständige Archiv weiterleiten. Bitte beachten Sie, dass Kom-

mentartexte zunächst auf nicht zulässige Inhalte geprüft und erst nach 

dieser Prüfung vom Archiv freigeschaltet werden.  
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6 Viewer  

Sind zu einer Verzeichnungseinheit ein oder mehrere Dateien verknüpft, 

werden Ihnen diese im HTML- oder im DFG-Viewer angezeigt. 

6.1 HTML -Viewer  

Im HTML-Viewer stehen die folgenden Optionen zur Verfügung: 

 Pfeiltasten zum Wechseln zwischen den Bildern der Verzeichnungs-

einheit 

 Vergrößerungs- und Verkleinerungs-Möglichkeiten zur Anpassung 

der Bildgröße 

 Drehmöglichkeiten (im bzw. gegen den Uhrzeigersinn) 

 Anpassung von Helligkeit und Kontrast 

 Schaltflächen zum Zurücksetzen aller vorgenommenen Einstellungen 

 Bei Änderungen von Größe, Helligkeit und/oder Kontrast lassen 

sich diese jeweils separat zurücksetzen, so kann z.B. die Ausgangs-

größe bei geändertem Kontrast wiederhergestellt werden.  

 Ein- bzw. Ausblenden einer Liste mit allen der Verzeichnungseinheit 

angehängten Dateien 

 Bild invertieren 

 Aufruf eines direkten Links zum Bild 

 Ein internes Fenster zur Videowiedergabe. 

Liste der angehängten Dateien  

Rechts neben dem Bild finden Sie eine Liste aller verknüpften Bilder, 

Multimedia- und PDF-Dateien. Bei Bedarf kann die Spalte verschoben 

werden, so dass umfangreicheren Dateinamen vollständig angezeigt 

werden können.  

Links befinden sich grundlegende Informationen zur dazugehörigen Ver-

zeichnungseinheit wie der Bestandsname, die laufende Nummer und die 

Datierungsangabe. Auch diese Spalte lässt sich bei Bedarf verschieben. 
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Diese Angaben werden nach Klick auf INFORMATION ZUR DATEI angezeigt 

sowie zusätzlich, sofern vorhanden, weitere Informationen zu den Da-

teien aus dem Formular DATEIVERKNÜPFUNG. 

Verknüpfte Bilder werden direkt im Viewer angezeigt. Verknüpfte Multi-

media- bzw. PDF-Dateien können aus der Liste auf der rechten Seite 

ausgewählt werden, um diese in einem separaten Programm zur Ansicht 

zu öffnen. 

 Eine verknüpfte Multimedia- bzw. PDF-Datei kann auch aus der De-

tailansicht einer VE direkt mit einem separaten Programm zur An-

sicht geöffnet werden. 

Bild invertieren  

Bei der Option BILD INVERTIEREN werden die Farben des Bildes umgekehrt, 

d.h. die gegenteilige Farbe des jeweiligen Farbraumes bestimmt. Ein sol-

ches Bild ähnelt einem analogen Farb- bzw. Schwarzweißnegativ, ent-

spricht diesem jedoch nicht. 

Direktlink zum Bild  

Der Direktlink zum Bild wird über den gleichnamigen Befehl oberhalb der 

Liste der Bildnamen auf der rechten Seite in einem Extra-Fenster ange-

zeigt. Dieser Link kann zu jedem Zeitpunkt aus der Adresszeile des von 

Ihnen verwendeten Internet-Browsers kopiert werden. Rufen Sie nach-

her das Bild über diesen Link auf, sind Ihre Einstellungen noch vorhan-

den. 
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6.2 DFG -Viewer  

Der DFG-Viewer wird von der Deutsche Forschungsgemeinschaft (DFG) 

entwickelt und angeboten. Ihm liegen international gebräuchliche Stan-

dards wie die Datenformate METS/MODS und METS/TEI sowie die Aus-

tauschschnittstelle OAI-PMH zugrunde.  

Für Teilnehmer an DFG-Projekten ist die Verwendung des DFG-Viewers 

verpflichtend. Er kann jedoch auch von Projekten eingesetzt werden, die 

keine Förderung durch die DFG erfahren haben. 

Im DFG-Viewer stehen die folgenden Optionen zur Verfügung: 

 Anzeige von Bildern einer Verzeichnungseinheit 

 Eine Anzeige von PDF-Dateien wird vom DFG-Viewer nicht unter-

stützt. Diese können über die Thumbnailleiste in der Detailansicht 

einer Verzeichnungseinheit abgerufen werden. 

 Pfeiltasten zum Wechseln zwischen den Bildern der Verzeichnungs-

einheit 

http://www.dfg.de/
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 Vergrößerungs- und Verkleinerungs-Möglichkeiten zur Anpassung 

der Bildgröße 

 Drehmöglichkeiten (im bzw. gegen den Uhrzeigersinn) 

 Schaltfläche zum Zurücksetzen der Drehung 

 Listenfeld mit allen zur Verzeichnungseinheit angehängten Bildern 

 Aufruf eines direkten Links zur dazugehörigen Verzeichnungseinheit 

 Wechsel zwischen Voll-, Einzelseiten- und Doppelseitenansicht 

 



7. Recherche  23 

 

 

7 Recherche  

Für die Recherche in den Datenbeständen des Archivs stehen Ihnen auf 

FINDBUCH.Net verschiedene Möglichkeiten zur Verfügung. Sie können 

unter anderem die Suche nach bestimmten Kriterien eingrenzen. 

Durchsucht werden grundsätzlich die folgenden Elemente: 

 Tektonikgruppen und Tektonikgruppeneigenschaften 

 Bestände und Bestandseigenschaften 

 Systematikgruppen 

 Verzeichnungseinheiten 

 Angaben aus dem Dateiverknüpfungsformular (z.B. EDITION, ERSTELLER, 

BEMERKUNG) 

7.1 Schnelleinstieg in die Recherche  

Je nach eingestellter Option im Administrationsbereich wird die Recher-

che entweder oben rechts oder zentriert auf der Startseite angezeigt. 

Durch Eingabe eines Recherchebegriffs in das Feld SUCHBEGRIFF können 

Sie mit Enter die Recherche auslösen. 

Mit Klick auf ERWEITERTE RECHERCHE ge-

langen Sie zur ausführlichen Recher-

chemaske. 

 

7.2 Erweiterte Recherche  

Um die erweiterte Recherche zu nutzen, geben Sie direkt in das Feld 

SUCHBEGRIFFE ein Wort oder mehrere Wörter ein. Mehrere Wörter können 

durch Leerzeichen voneinander getrennt werden. 

Um die Suche zu starten, klicken Sie auf die Lupe rechts neben 

dem Feld SUCHBEGRIFFE.  
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Einen eingegebenen Suchbegriff können Sie über die Schaltfläche 

LÖSCHEN wieder entfernen. 

 

Recherche ausschließlich nach Signaturen  

Die Recherche ausschließlich nach Signaturen ermöglicht es, gezielt nach 

Beständen oder Verzeichnungseinheiten zu suchen. 

Die Signatur setzt sich aus dem Kürzel des Bestandes und der laufenden 

Nummer der Verzeichnungseinheit zusammen. Wahlweise können auch 

nur das Bestandskürzel oder die laufende Nummer eingegeben werden. 
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Zudem besteht die Möglichkeit, die unscharfe Signatursuche zu verwen-

den. Bei dieser werden die Suchbegriffe mit beliebig vielen Nullen und 

Leerzeichen aufgefüllt. Dadurch ergibt sich möglicherweise eine größere 

Treffermenge. 

Mit Wildcards  

Die Option MIT WILDCARDS ist standardmäßig aktiviert. Sie bewirkt, dass 

vor und hinter der Zeichenfolge des Suchbegriffes ein * gesetzt wird. 

Dadurch werden z. B. bei der Suche nach BRIEF auch Treffer gefunden, 

welche diesen Begriff enthalten (Beispiel: SCHULDBRIEF oder BRIEFE). Wenn 

Sie das Häkchen bei der Option MIT WILDCARDS entfernen, werden nur 

Treffer gefunden in denen der Suchbegriff genau wie eingegeben enthal-

ten ist. 

Suche nach GND -Identifier  

Möchten Sie direkt nach einem GND-Identifier bzw. nach Personen- oder 

Körperschaftsdaten suchen, können Sie die SUCHE NACH GND-IDENTIFIER 

aktivieren. Mit Setzen des Häkchens öffnet sich ein neues Recherchefor-

mular. 

Hier können Sie den gewünschten Suchbegriff direkt in das Feld GND-

IDENTIFIER eingeben und die Recherche mit Klick auf die Schaltfläche SU-

CHEN starten. 

Alternativ können Sie direkt auf das Lupen-Symbol hinter einem Eintrag 

in der Tabelle PERSONEN bzw. KÖRPERSCHAFTEN klicken. Die Suche nach 

dem entsprechenden Eintrag startet sofort. 

 

Verknüpfungsart  

Hier können Sie wählen, wie mehrere Suchbegriffe miteinander ver-

knüpft werden sollen. 
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 Bei einer Verknüpfung mit UND enthalten die Fundstellen alle Wörter 

aus dem Feld SUCHBEGRIFFE  

 Bei einer Verknüpfung mit ODER enthalten die Fundstellen eines der 

Wörter aus dem Feld SUCHBEGRIFFE 

Maximale Trefferzahl  

Die MAXIMALE TREFFERZAHL gibt an, wie viele Treffer maximal aufgerufen 

werden. Der Standardwert ist 200, d.h. es werden nur 200 Treffer ange-

zeigt, auch wenn die Suche mehr Treffer erzielen würde. 

Bei Bedarf können Sie den Standardwert herunter oder herauf setzen. 

Die Angabe eines höheren Standardwertes kann sich auf die Übersicht-

lichkeit der Rechercheergebnisse auswirken. 

 Bei einer zu hohen Trefferzahl können Sie die Suchanfrage weiter 

einschränken (Vgl. Kapitel 7.3 »Suchbereich einschränken« ab 

Seite 27). 

Nur Archivalien mit angehängten Dateien anzeigen  

Setzen Sie bei dieser Option ein Häkchen, wenn Sie nur dann einen Tref-

fer zum Suchbegriff erhalten möchten, wenn verknüpfte Dateien vorhan-

den sind. 

Suche nach IEIDs  

Sofern Daten aus einer Datenbank mit Anbindung an ein Langzeitarchiv 

hochgeladen wurden, ist es möglich gezielt nach bekannten IEIDs zu re-

cherchieren. Aktivieren Sie hierfür die Option "Suche nach IEID". 

 Existiert keine Anbindung der Archivdatenbank an ein Langzeitar-

chiv steht diese Option nicht zur Verfügung und wird entsprechend 

nicht angezeigt. 

Suchbereich einschränken  

Wenn Sie den Suchbereich einschränken möchten, setzen Sie ein Häk-

chen bei dieser Option. Das Menü zum Einschränken des Suchbereichs 

öffnet sich im rechten Bereich. (Vgl. Kapitel 7.3 »Suchbereich einschrän-

ken« ab Seite 27). 
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7.3 Suchbereich einschränken  

Durch das Einschränken Ihres Suchbereichs haben Sie die Möglichkeit, 

Ihre Suchanfrage zu spezifizieren. Setzen Sie dazu ein Häkchen bei der 

Option SUCHBEREICH EINSCHRÄNKEN. 

 Der Inhalt der Suchmaske bei der Option SUCHBEREICH EINSCHRÄNKEN 

bleibt als Arbeitserleichterung bis zur nächsten Änderung bzw. Lö-

schung durch den Benutzer erhalten. 

Sobald ein Register aktiviert wurde bzw. der dazugehörige Filter genutzt 

wird, färbt sich das Register rot. 

Zeitraum  

Über das Register ZEITRAUM können Sie Ihre Suchanfrage auf einen be-

stimmten Zeitraum eingrenzen. Geben Sie dazu den gewünschten Zeit-

raum von / bis in die dafür vorgesehenen Felder ein. 

Es können nur die Jahresfelder gefüllt werden, nur die Jahres- und Mo-

natsfelder oder alle drei Felder. Auf fehlende Angaben werden Sie durch 

eine farbliche Markierung hingewiesen. 

Feldnamen  

Um eine Recherche in Feldnamen auszuführen, benötigen Sie genaue 

Kenntnis darüber, wie die einzelnen Bestände und Verzeichnungseinhei-

ten erschlossen wurden.  
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Beispielsweise können Sie über das Register FELDNAMEN nach Ihrem ein-

gegebenen Suchbegriff ausschließlich in dem Feld VORWORT suchen.  

Ferner besteht die Möglichkeit nach Systematikgruppe 1 oder 2 innerhalb 

von Verzeichnungseinheiten zu recherchieren. Es kann zwischen den 

Feldnamen der Bestände und der Verzeichnungseinheiten gewählt wer-

den. In beiden Listenfeldern werden alle in FINDBUCH.Net verfügbaren 

Felder angezeigt.  

 Eine Begrenzung auf Feldnamen ist dann sinnvoll, wenn eine Suche 

in allen Feldern zu viele Treffer ergeben würde oder wenn der 

Suchbegriff in bestimmten Feldern zu erwarten ist. 

Bereich  

Über das Register BEREICH definieren Sie, in welchen Beständen recher-

chiert werden soll. Sie können entweder die Bestände einer bestimmten 

Tektonikgruppe auswählen oder direkt eine konkrete Bestandsauswahl 

treffen. Markieren Sie dazu die gewünschte Tektonikgruppe oder den ge-

wünschten Bestand in der Liste TEKTONIKGRUPPEN oder KOMPLETTE BESTANDS-

LISTE. 

 In der Liste TEKTONIKGRUPPEN werden nur die Tektonikgruppen der 

obersten Ebene und keine untergeordneten Tektonikgruppen ange-

zeigt. In der Liste KOMPLETTE BESTANDSLISTE stehen alle Verzeich-

nungsstufen zur Auswahl. 

 Aus Performancegründen ist die Auswahl in der Bestandsliste auf 

500 Einträge reduziert. 
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Wenn Sie eine bestimmte Tektonikgruppe markieren, werden die ihr un-

tergeordneten Bestände automatisch markiert. 

 

 

Klicken Sie in der Bestandsliste einen Bestand an, der nicht der ausge-

wählten Tektonikgruppe untergeordnet ist, wird die Liste der Tektonik-

gruppen deaktiviert.  

Über der Liste der Tektonikgruppen erscheint die nebenstehende 

Schaltfläche, mit der Sie die Deaktivierung wieder aufheben kön-

nen. 

 Durch die Aufhebung der Deaktivierung gehen die Änderungen, die 

Sie in der Bestandsauswahl vorgenommen haben verloren. 

Indextypen  

Sofern zu Verzeichnungseinheiten oder Beständen Indexbegriffe vorhan-

den sind, wird das Register INDEXTYPEN angezeigt. Hier werden alle Index-

typen aufgelistet, zu denen Indexbegriffe vorhanden sind.  

 Die Indextypen PERSONENINDEX, SACHINDEX und ORTSINDEX sind stan-

dardmäßig enthalten und werden immer angezeigt. 

Standardmäßig wird bei der Suche nach Indexbegriffen aus allen Index-

typen recherchiert. Möchten Sie Indextypen von der Suche ausschließen, 

entfernen Sie das entsprechende Häkchen auf dem Register INDEXTYPEN. 
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Indexbegriffe  

Sofern zu Verzeichnungseinheiten oder Beständen Indexbegriffe vorhan-

den sind, wird das Register INDIZES angezeigt. Hierüber können Sie die 

Recherche anhand von Indexbegriffen durchführen. 

Sobald Sie Ihr Suchwort in das Feld SUCHBEGRIFFE eingeben, erscheinen in 

der Liste INDIZES die entsprechenden Indexbegriffe. Diese sind ihrem je-

weiligen Indextyp untergeordnet. Es werden Haupt- und Unterindexbe-

griffe zusammen angezeigt. Auf dem Register INDIZES wird Ihnen die An-

zahl der Treffer in Klammern angezeigt. 

 

Um die Suchergebnisse anzuzeigen klicken Sie auf die Schaltfläche SU-

CHEN. Die Ergebnisse der Indexrecherche werden Ihnen in einer Liste 

nach Beständen und Verzeichnungseinheiten getrennt angezeigt. 
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Recherche in PDF -Dokumenten  

Durch eine Indizierung von PDF-Dokumenten können diese in FIND-

BUCH.Net über die Indexrecherche durchsucht werden.  

Die Treffer eines Suchwortes erscheinen, wie bei der normalen In-

dexrecherche, in der Liste auf dem Register INDIZES unter dem Indexty-

pen RECHERCHE IN PDF-DOKUMENTEN. 

Die RECHERCHE IN PDF-DOKUMENTEN ist standardmäßig aktiviert. Möchten 

Sie bei der Recherche nach Indexbegriffen keine Begriffe aus PDF-Doku-

menten angezeigt bekommen, können Sie dieses unter dem Register IN-

DEXTYPEN deaktivieren. Entfernen Sie hierzu das Häkchen bei der Option 

RECHERCHE IN PDF-DOKUMENTEN. 

 

 Die Option RECHERCHE IN PDF-DOKUMENTEN wird auf dem Register IN-

DEXTYPEN nur angezeigt, wenn indizierte PDF-Dokumente auf Ihrer 

FINDBUCH.Net-Präsenz vorhanden sind. 

Markierung von Listenfeldeinträgen  

Auf den Registern der Option SUCHBEREICH EINSCHRÄNKEN sind standardmä-

ßig alle Listenfeldeinträge markiert. 
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 Mit Klick auf einen Eintrag wird die gesamte Markierung aufgehoben 

und es ist nur noch der gewünschte Eintrag ausgewählt.  

 Mehrfachmarkierungen sind für nicht untereinanderstehende Einträge 

mit STRG + MAUSKLICK möglich. 

 Mehrfachmarkierungen sind für untereinanderstehende Einträge mit 

SHIFT + MAUSKLICK möglich.  

 Sie können auch mit gedrückter SHIFT + linker Maustaste mehrere un-

tereinanderstehende Einträge markieren, indem Sie mit dem Mauszei-

ger über die gewünschten Einträge gehen. 

 Mit STRG + MAUSKLICK können Sie den letzten markierten Eintrag in ei-

ner Liste demarkieren. 

7.4 Ansicht der Rechercheergebnisse  

Für jede Suchanfrage wird ein neues Register angelegt. Sie können 

dadurch jederzeit zum Rechercheergebnis einer vorherigen Suchanfrage 

zurückwechseln. 

 

Zudem werden Ihnen die Suchbegriffe, die Anzahl der gefundenen Tref-

fer sowie ggf. der Suchzeitraum angezeigt. Die Bereiche innerhalb der 

Baumansicht der Archivtektonik, in der keine Suchergebnisse vorliegen, 

werden nach einer Recherche ausgegraut. Wurde die entsprechende Op-

tion im Administrationsbereich zusätzlich ausgewählt, werden die Berei-

che komplett ausgeblendet. Nach Abschluss einer Recherche werden die 

Suchergebnisse direkt angezeigt. Bei größeren Treffermengen kann es 

unter Umstände zu Wartezeiten kommen. In diesem Fall kann die Suche 

verfeinert werden. 
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Baumansicht  

Nach einer Recherche sehen Sie im Navigationsbaum, in welchen Berei-

chen der Archivtektonik wie viele Treffer gefunden wurden. Standardmä-

ßig werden Ihnen die Treffer pro Tektonikgruppe angezeigt. 

 

Möchten Sie die Anzahl der Treffer in den Unterebenen angezeigt be-

kommen, z. B. in einer Untertektonikgruppe oder einem Bestand, klicken 

Sie auf den Namen des übergeordneten Baumelements.  

Um die Treffer, die in einer Tektonikgruppe bzw. einem Bestand gefun-

den wurden, anzuzeigen, klicken Sie auf das Lupen-Symbol. Auf der 

rechten Seite werden Ihnen dann die Treffer in tabellarischer Form ange-

zeigt. 

Kurzübersicht  

Über die Schaltfläche SUCHERGEBNIS ANZEIGEN können Sie sich alle Sucher-

gebnisse komplett anzeigen lassen.  

Standardmäßig werden Ihnen die Rechercheergebnisse in der Kur-

zübersicht präsentiert. Diese enthält neben der Information, ob es 

sich um einen Bestand oder eine Verzeichnungseinheit handelt, das Be-

standskürzel bzw. die Signatur (d. h. Bestandskürzel und laufende Num-

mer), den Titel und die Laufzeit. 
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Beim Überfahren eines Datensatzes ändert sich der Mauszeiger in eine 

Hand. Die Ergebnisse, über denen der Mauszeiger sich befindet, werden 

zeitgleich farblich hervorgehoben. 

Mit Klick auf eine Tabellenzeile werden Ihnen die Eigenschaften eines 

Bestandes bzw. die Detailansicht einer Verzeichnungseinheit geöffnet. 

Detailübersicht  

Alternativ zur Kurzübersicht können Sie bei der Ansicht der Re-

chercheergebnisse in die Detailübersicht wechseln. 

Standardmäßig werden Ihnen in der Detailübersicht die Einordnung des 

Rechercheergebnisses in die Archivtektonik, der Name des Bestandes 

bzw. der Titel der Verzeichnungseinheit und die Felder in denen der 
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Suchbegriff gefunden wurde, angezeigt. Beim Überfahren eines Daten-

satzes ändert sich der Mauszeiger in eine Hand. Die Ergebnisse, über de-

nen der Mauszeiger sich befindet, werden zeitglich farblich hervorgeho-

ben. Die Suchbegriffe werden farblich hervorgehoben. Je nach Einstel-

lung des Archivs wird Ihnen ggf. zusätzlich die Laufzeit angezeigt. 

Mit Klick auf eine Tabellenzeile werden Ihnen die Eigenschaften eines 

Bestandes bzw. die Detailansicht einer Verzeichnungseinheit geöffnet. 

Detailansicht  

Um in die Detailansicht eines Rechercheergebnisses zu kommen, klicken 

Sie auf den entsprechenden Eintrag in der Kurz- bzw. Detailübersicht. Es 

werden Ihnen die vollständigen Informationen zur Verzeichnungseinheit 

bzw. zum Bestand angezeigt. Die Suchbegriffe werden farblich hinter-

legt. 

Über den Link ZURÜCK ZU DEN RECHERCHEERGEBNISSEN gelangen Sie zurück 

zur Kurz- bzw. Detailübersicht der Rechercheergebnisse. 

Mit den Navigations-Schaltflächen können Sie zwi-

schen den Detailansichten der einzelnen Recher-

cheergebnisse vor- und zurückblättern sowie zum ersten und letzten Da-

tensatz der Ergebnisliste springen. 
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7.5 Drucken der Rechercheergebnisse  

Kurz - und Detailübersicht  

Möchten Sie Ihre Rechercheergebnisse ausgehend von der Kurz- 

oder Detailübersicht drucken, klicken Sie auf die Schaltfläche DRU-

CKEN.  

Es öffnet sich eine Liste, in der Sie durch Setzen eines Häkchens die 

Treffer auswählen können, die ausgegeben werden sollen. Hierzu können 

Sie auch die Schaltfläche ALLE, KEINE und UMGEKEHRT oberhalb der Liste be-

nutzen. Wird kein Datensatz ausgewählt erscheint eine entsprechende 

Meldung. 
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Mit Klick auf die nebenstehende Schaltfläche werden Ihnen die 

Rechercheresultate in einer Druckvorschau angezeigt. Diese kön-

nen Sie anschließend über die Druckoption des verwendeten Internet-

Browsers ausdrucken. 

Alternativ können Sie die Rechercheergebnisse als PDF-Datei 

ausgeben. Klicken Sie hierzu auf die entsprechende Schaltfläche. 

Detailansicht  

Klicken Sie auf die Schaltfläche DRUCKEN aus der Detailansicht einer Ver-

zeichnungseinheit oder eines Bestandes, wird Ihnen dieses Recherchere-

sultat direkt in einer Druckvorschau angezeigt. Auch diese können Sie 

anschließend über die Druckoption des verwendeten Internet-Browsers 

ausdrucken. 
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8 Bestellfunktion und -Liste  

8.1 Bestellungen vornehmen  

In der Liste der Verzeichnungseinheiten eines Bestandes, der 

Kurzübersicht der Rechercheergebnisse oder der Detailansicht ei-

ner Verzeichnungseinheit können Sie mit Klick auf das Brief-Symbol eine 

Verzeichnungseinheit zu Ihrer Bestell-Liste hinzufügen. 

Nach Klick auf das Brief-Symbol erhalten Sie eine Meldung, dass 

die Einheit Ihrer Bestell-Liste hinzugefügt wurde. Es erscheint ein 

grünes Häkchen auf dem Brief-Symbol. 

Sobald die Einträge in der Bestell-Liste die Menge der zu bestellenden 

Archivalien pro Sitzung überschreiten, wird eine entsprechende Hinweis-

meldung angezeigt. 
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8.2 Bestell -Liste  

Mit Klick auf das Register mit dem Brief-Symbol gelangen Sie zu Ihrer 

Bestell-Liste. In Ihrer Bestell-Liste werden alle Archivalien aufgelistet, 

die Sie über das Brief-Symbol markiert haben. 

 Mehrfachmarkierungen sind für nicht untereinanderstehende Einträge 

mit STRG + MAUSKLICK möglich. 

 Mehrfachmarkierungen sind für untereinanderstehende Einträge mit 

SHIFT + MAUSKLICK möglich. 

Bestell -Liste  versenden  

Über die Option E-MAIL VERSENDEN können Sie Ihre Bestell-Liste 

per E-Mail an das Archiv senden. Zunächst bekommen Sie ein 

Formular angezeigt, in das Sie Ihre Kontaktdaten eingeben können.  
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Pflichtfelder sind mit einem nachgestellten * versehen. Nicht ausgefüllte 

Pflichtfelder werden mit einem roten Rahmen dargestellt. 

Mit Klick auf die Navigations-Schaltfläche können zur Bestell-

Liste zurückwechseln oder die Eingabe Ihrer Kontaktdaten be-

stätigen. Sie erhalten nun eine Übersicht der im Bestellvorgang vorhan-

denen Archivalien. 

In der E-Mail sind zu jeder Ver-

zeichnungseinheit die Signatur, 

der Titel und die vorläufige Num-

mer als interne Identifikations-

nummer enthalten. Ferner sind 

die Verzeichnungseinheiten an-

hand der Signatur sortiert. Über 

E-MAIL VERSENDEN können Sie Ihre 

Bestellung an das Archiv absen-

den. 

 

 

Nachdem eine E-Mail zur Archivalienbestellung durch den Benutzer ab-

geschickt wurde, wird die Bestell-Liste geleert. Eine Kopie der Bestellung 

wird an die von Ihnen hinterlegte E-Mail-Adresse geschickt. 

Bestell -Liste ausdrucken  

Über die Schaltfläche DRUCKEN können Sie Ihre Bestell-Liste aus-

drucken. Es öffnet sich ein neues Browser-Fenster, in dem Sie 

eine Auflistung der Elemente aus Ihrer Bestell-Liste angezeigt bekom-

men.  
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Diese können Sie über die Druckoption des verwendeten Internet-Brow-

sers ausdrucken. 

Alternativ können Sie die Bestell-Liste als PDF-Datei ausgeben. 

Klicken Sie hierzu auf die entsprechende Schaltfläche. 

 

Bestell -Liste löschen  

Mit dieser Schaltfläche können Sie die ausgewählten Einträge in 

Ihrer Bestell-Liste löschen.  

 Mit Klick auf einen Eintrag wird die gesamte Markierung aufgehoben 

und es ist nur noch der gewünschte Eintrag ausgewählt.  

 Mehrfachmarkierungen sind für nicht untereinanderstehende Einträge 

mit STRG + MAUSKLICK möglich. 

 Mehrfachmarkierungen sind für untereinanderstehende Einträge mit 

SHIFT + MAUSKLICK möglich.  

 Sie können auch mit gedrückter SHIFT + linker Maustaste mehrere un-

tereinanderstehende Einträge markieren, indem Sie mit dem Mauszei-

ger über die gewünschten Einträge gehen. 

 Mit STRG + MAUSKLICK können Sie den letzten markierten Eintrag in ei-

ner Liste demarkieren. 

Mit dieser Schaltfläche können Sie alle Einträge Ihrer Bestell-Liste 

automatisch ohne vorherige Markierung löschen. 

Nach Klick auf die jeweiligen Schaltflächen erhalten Sie eine Meldung, 

dass die ausgewählten Einträge aus Ihrer Bestell-Liste gelöscht wurden. 
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9 Hilfefunktion  

Mit einem Klick auf die Schaltfläche HILFE können Sie die Hilfefunk-

tion aktivieren. 

Nach der Aktivierung werden Ihnen beim Überfahren der verschiedenen 

Elemente von FINDBUCH.Net mit der Maus erläuternde Hilfstexte einge-

blendet. 

 

Durch nochmaliges Klicken auf die Schaltfläche HILFE kann die Hilfefunk-

tion wieder deaktiviert werden. 
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