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1. INLEDNING

| ALEPH lanemodul kan man registrera och dvervaka laneaktiviteter inom biblioteket (Ian, fornyelser,
aterlamning, lane- och kopiebestallningar) i enlighet med bibliotekets laneregler samt registrering och
uppdatering av lantagarinformation.

Systemet stddjer olika lanetider beroende pa exemplarens status, lantagarens status och
aterlamningsdatum. Dessa tre element kan definieras av biblioteket for att passa lanereglerna och
kan andras vartefter behov uppstar.

Nar ett exemplar lanas kontrollerar systemet bade exemplar och lantagare. Om det finns nagra
restriktioner for nagon av dem, meddelas bibliotekarien. Nar ett exemplar aterlamnas kontrollerar
systemet om det finns nagra utestdende lane- eller kopiebestallningar och om exemplaret
aterlamnades efter att lanetiden har gatt ut.

Normalt star utlansklienten i férbindelse med servern men den kan aven anvandas offline. Det ar da
endast offlinelan som fungerar.

Lanedata ar en del av de lokala administrativa data som ar knutna till den administrativa databasen.
Inom den administrativa databasen kan olika filialer definieras och lanehanteringen kan ske separat
for varje filial. Lan hanteras pa exemplarniva och varje exemplar tillhér en filial.

Lanemodulen och webbkatalogen ar integrerade. Relevant laneinformation for varje exemplar (ar den
utlanad, aterlamningsdatum, antal lanebestallningar) kan ses i webbkatalogen. Varje lantagare kan
anvanda webbkatalogen for att se en lista pa alla sina lan och bestallningar, for att férnya l1anade
exemplar och for att gora lane- och kopiebestallningar. Férnyelser, lane- och kopiebestallningar kan
begransas beroende pa lantagarens rattigheter och/eller exemplarstatus.

Huvudfunktioner i laneklienten

I eller F5 Byt till Utlan
eller F6 Byt till Aterlamning

Bo B3

eller F7 Byt till Lantagare

0 eller F8 Byt till Exemplar

) eller F10 Byt till Administration
B oller F9 Byt till Sokning

2. VERKTYGSFALT
2.1 Lantagarverktygsfalt

Lantagarverktygsfaltet innehaller kort information om markerad lantagare, sasom lantagarnamn och
lantagar-ID.

Sokning Information om lantagare Ikoner foér snabbval
[l | [swere [-] 3] | Trakell, Thomas (PID1063/SWETTRKOD) s
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Mata in lantagar-ID, streckkod eller extra ID i rutan och klicka pa eller tryck pa Enter for att soka
en lantagarpost.

El Lantagarlista

Klicka pa ikonen Lantagarlista i lantagarverktygsfaltet for att 6ppna fonstret Lantagarlista dar man kan
sOka fram lantagarens administrativa post.

lkoner for snabbval

2] Ny lantagare

Klicka pa ikonen Ny lantagare for att 6ppna antingen fonstret Global 1antagarinformation eller fonstret
Lantagarregistrering (beroende pa installning) dar man kan mata in en ny lantagarpost.

9 Profiler
Klicka pa ikonen Profiler for att 6ppna profillistan dar man kan skapa eller andra profiler.

2.2 Exemplarverktygsfalt

Exemplarverktygsfaltet innehaller kort information om markerat exemplar, sasom titel, forfattare och
streckkod.

Sokning Information om exemplar Ikoner fér snabbval
0 [t [-][3] | BIB= 1 ADM= 1 - Ett fiygarliv § (Ahrenberg, Albin, 1889-1968) Ar: 1957. =l

Mata in exemplarstreckkod eller hyllsignum (om detta alternativ ar tillgangligt) i rutan och klicka pa
eller tryck pa Enter for att ska en exemplarpost.

Genom att klicka pa en ikon dppnas tillhérande bild. Nar en ny streckkod eller hyllsignum matas in
och skickas till servern sténgs sessionen for det foregaende exemplaret.

F4 stédnger sessionen med det aktuella exemplaret.

EI Hyllsignumlista

Klicka pa ikonen Hyllsignumlista i exemplarverktygsfaltet for att dppna fonstret Exemplarlista via
hyllsignum dar man kan stka fram en administrativ post med hjalp av dess hyllsignum.

Ikoner for snabbval

[F)

=l Snabbkatalogisera och skapa exemplar

Klicka pa ikonen Snabbkatalogisera och skapa exemplar i exemplarverktygsfaltet for att ppna
fonstret Snabbkatalogisera och éppna exemplar dar man kan katalogisera en ny post och exemplar
med ett minimum av information.

Helskdarm

Klicka pa ikonen Helskarm i exemplarverktygsfaltet for att aktivera Helskarm. Observera att denna
funktionalitet endast ar relevant for visning i sokfliken. | alla andra lagen ar denna ikon inaktiv.
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3. LANTAGARE

Lantagarfunktionen 6ppnas genom att trycka F7 eller klicka pa ikonen & i janeklienten.

I3 ALEPH L &n - Version 18.01 Databas: SWESQ (SWES0) Server: bibaleph18.fujitsu.dk:6566 (18.01) Anvéndare: SWETTR

ALEPH “isa Lirtagare Exemplar L8n  Best3lningar Rapporter  *Batchjobb  Hislp ﬂ

3 | [swerTR E| Trakell, Thomas (PID1053/SWETTRKOD) =] a0
=1 — =
®|g @ 1@1515&\ lisapdlan |
=l Lantagaraktiviteter
[L]L&n () Bibliografisk info Aterl.datum Kl Streckkod | Ex.status | Filial Biiter K
[C] Kassatransaktioner (78,00 det Bonniers stora bil & 14,/09/06 996-10 a Lirkéiping
[H] L3nebestaliningar (7) -
Il
[P] Kopiebestallningar (1) M
[1] Fjarrlénebestaliningar (0) Ensar ovan malnen  13/02,08 24:00 510 Fyra Linkiping Radera
[x] ombud/uppdragsgivare (1) / wackor E———
[R] Lasesalslan Grahhor, thser, 30/01,/08 24:00 1876-10  Fyra Huyudbibl. =
[U] Cirkulationslistar kvingor, nddar : en weckar Eindra daturn
(2] Lanelogg (16/01/08) tisabok / redigerad [E—
[K] Bokningar (3} Hiartat och stormen  13/02,/08 24:00 7-10 Fyra Link&ping
[4] Titzlbestalningar (2) £ dvers, av Torsten weckar Edrkornmen
= Lantagarregistrering Blormkyist. Hter erl. l3nt.
[G] Global Ertagarinformation Per flyg till fasornas  13/02/08 24:00 9-10 Fyra Link&ping
[0] Lokal Bntagarinforation land / Bermynd. weckar m
[D] adresser dvers, av Arthur
[T]Extra D Fionjarflygare : 14/09/06 24:00 130-10  Fyra Linkaping
tidiga fhygfirsik i werkar 3
Sartering | Titel -~
1. Lineinformation | 2. Férnya alis (ogg) |
Lén | Bibliograisk information | Exemplar | Lintagare |
Utldnad 17/3ug/2006 14:19
Aterlamningsdatum 14/sep/2006 24:00
Ursprungligt dterlamningsdatum 14/sep/2006
Bibliotekarie (utldn) SWELT
< >
¢ BRI CRCEC A E - =]

Informationen om en lantagare av flera poster i databasen (funktionen Lantagarregistrering i
navigationsrutan):

- Global lantagarinformation innehaller personlig information sasom namn, fodelsedatum plus
information om lantagar-ID.

- En eller flera lokala poster — En lokal post ar alltid knuten till en global post. Den lokala posten
innehaller information om lantagarens rattigheter i en viss filial.

- En eller flera adressposter — En adress ar alltid knuten till en global post. Varje adresspost lagrar
en av lantagarens adresser. Olika typer av adresser kan lagras.

- Ett eller flera extra ID.

| det standardmassiga bibliotekssystemet har varje lantagare méjlighet att lana till sig sjalv mer inte
till nagon annan. Emellertid kan biblioteket i komplexa system tilldta en lantagare att lana material for
nagon annans rakning som agerar som lantagarens uppdragsgivare. Till exempel kan en assistent
lana material for en professor (uppdragsgivare). For att mojliggéra detta ska man forst skapa en
primar lantagarpost for assistenten och fylla i lantagar-ID men lamna faltet for Ombud ID tomt. Skapa
ytterligare lantagarposter for assistenten (en for varje uppdragsgivare). Varje lantagarpost for
assistenten ska ha sitt eget unika lantagar-ID. | faltet Ombud ID for varje lantagarpost ska man fylla i
lantagar-ID for uppdragsgivaren.

Funktionen Lantagaraktiviteter i navigationsrutan visar sammanfattande information om lantagarens
lan, kassatransaktioner, lanebestallningar, kopiebestéllningar, fjarrlanebestallningar,
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ombud/uppdragsgivare, lasesalslan, cirkulationslistor, bokningar, titelbestallningar samt lanelogg.

Utforlig information visas i 6vre och nedre rutan till hdger.

-I-LAntagaraktiviteter
[L]LEn (30
[C] Kassatransaktioner (78,00 debet)
[H] La&nebestaliningar {77
[F] Kopiebestaliningar (1)
[1] Fiarrlanebestaliningar (00
[¥] Ombud/uppdragsgivare (1)
[R] Laisesalsl3n
(U] Cirkulationslistor
[2] Lanelogg ¢16/01/02)
(K] Bokningar (3)
[&] Titelbestallningar 2

3.1 Sok lantagare

Mata in lantagar-ID, streckkod eller extra ID i sdkrutan i lantagarverktygsfaltet och klicka pa eller

tryck pa Enter for att sbka en lantagarpost.

Man kan aven soka fram lantagare via lantagarlistan. Klicka pa El i lantagarverktygsfaltet for att

Oppna lantagarlistan.

Westmansgatan 47
582 16 Linkdping
PID10S4 Trakell, Thomas (Ombud)  THOTR2KCD
Fujitsu
Westmansgatan 47 twbryt

FID1049 wallin, Kristian SWEKWHKD Hislp

—
I [w Yiza endast lokala lintagare
Myckelord
(& Marnn Birja vid Q
(" sStreckkod rakell, Thomas| M
Lantagar-10 | Marmn Streckkod
PID10S2 " , Thomas THOTRKOD
gatan 59
582 14 Linkadping
PID10S32 Trakell, Thomas SWETTRED
Fujitsu O

582 16 Linkdping Q

Lantagarlistan innehaller flera méjligheter som underlattar att soka efter 6nskad lantagarpost.

Sortera pa

Man kan valja att sortera listan pa namn, lantagar-ID eller streckkodsnummer.

Fujitsu Sida 4

080127



Endast lokala lantagare

Markera kryssrutan for att begransa listan till enbart de lantagare som hor till biblioteket man for
narvarande ar anslutet till. LAmna kryssrutan blank for att inkludera alla lantagare i
bibliotekssystemet.

Observera: Huruvida lantagare vilkas enda lokala lantagarpost ar ALEPH betraktas som lokala
lantagare eller ej beror pa installningarna i systemet.

Borja vid
Man kan hoppa till en viss punkt i listan genom att skriva i en text i angivet utrymmet och trycka
Enter.

Vilj
Markera posten och klicka pa Valj fér att valja en lantagare.

Nyckelord

Klicka pa Nyckelord for att sbka fram lantagare vilkas namn, adress och lantagar-ID innehéller de
nyckelord man anger.

Filtrera lista med nyckelord

d.

Ange myckelord: | tharnas vl
Lintagar-1D Marmn Streckkod Sl
PID10S52 Trakell, Thomas THOTRKOD
PID10Z2 Trakell, Thomas SWETTRECD
PID10S4 Trakell, Thomas (Ombud) THOTRZKOD

Avbryt

i

Hjilp

Mata in nyckelord for att stka fram lantagare och klicka pa "S6k”. Om poster hittades kommer en lista
pa matchande poster att visas. Markera 6énskad post och klicka pa "Valj”. Man kan trunkera ord
genom att skriva in de forsta bokstaverna i séktermen. Sékningen ar inte kanslig for
versaler/gemener vilket innebar att man kan anvanda stora eller sméa bokstaver ("sverige” eller
”"Sverige”). Man kan soka pa max 10 ord i taget. Upp till 50 traffar visas. Varje sdkord ger ett antal
traffar, den sammanlagda gransen ar 1000 traffar.

Nar man markerat 6nskad lantagare och klickat pa Valj visas lantagarens namn, ID och streckkod i
lantagarverktygsfaltet.

[ | [sweTTR E| Trakell, Thomas (PID1053/SWETTRKOD) ©
Lantagaren ar nu aktiv i utlaningsfunktionen och lantagarfunktionen.

Om lantagaren ska uppdateras valj funktionen Lantagare (F7) och andra uppgifterna i 6nskad flik.
Normalt sker andringar endast i den nedre rutan. Klicka pa Spara.
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Anvand den ikonen for Ny lantagare @ i verktygsfaltet for lantagare eller menyalternativet
Lantagare | Ny lantagare i huvudmenyn eller Ctrl+F7 for att Iagga till en ny lantagare.

Anvand menyalternativet Lantagare | Kopiera lantagare i huvudmenyn eller Ctrl+F10 for att kopiera
en existerande lantagarpost.

Anvand menyalternativet Lantagare | Radera lantagare i huvudmenyn eller Ctrl+U for att radera en
existerande lantagarpost.

Tryck F4 for att avsluta sessionen med aktuell Iantagare. Sessionen med aktuell lantagare avslutas
automatiskt nar en ny lantagare soks fram.

3.2 Registrera ny lantagare

Valj Lantagare | Ny lantagare i huvudmenyn eller klicka pa ikonen 2] i lantagarverktygsfaltet for att
registrera ny lantagare.

3.2.1 Snabb lantagarregistrering

Om flaggan FastPatronRegistration i circ.ini ar satt till Y s& visas formularet for snabb

lantagarregistrering.

Registrering av lintagare g|

Streckhkod:
Perzonnurnmer
jinH

ERtermarnn:

Adress:

E-post:
Poztrr:

Kdn:

Telefor (1):
Filial:

Twp:

Sprik:

Prafil:

Glabal anm, 13
Global amm, 21

Glabal anm. 3:

,— Pers, kod streckkod: | Spara

Pers, kod personnr:
Persorlig kod:

I— Férnarn:

=
Spara Farval
,—

Fédelzedaturm:

- Fadelseort:
Telefon (2]

|H Lintagarstatus:

O
I—El Hembibliotek :

|H Fijgrrlinebibliotek :

000,00 00 El
,—
’—

O

P
]

[E]

B Aubryt

Detta formular registrerar en ny lantagare i systemet. Formularet innehaller falt tillhérande lokal
lantagarinformation och adressinformation som tillagg till falten for global lantagarinformation sasom
ID, streckkod, namn och fédelsedatum.

Fujitsu
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Formularet innehaller full information for en adress (inklusive e-post, postnummer och
telefonnummer) och lokal lantagarinformation - filial och lantagarstatus (for Z305-posten). Formularet
innehaller inte falt som rér ombud och sparrar.

Streckkod

Detta falt ar obligatoriskt. Streckkoden kan innehalla upp till 20 alfanumeriska tecken. Beroende pa
hur systembibliotekarien har satt upp systemet kan man eventuellt Iamna faltet for streckkod tomt
varvid systemet kommer att fylla i ett varde enligt en férdefinierad raknare.

Pers. kod streckkod

Detta falt ar obligatoriskt. Det ar sakerhetskoden knuten till streckkoden. Beroende pa hur
systembibliotekarien har satt upp systemet kan man eventuellt lamna faltet Personlig kod streckkod
tomt varvid systemet kommer att fylla i ett varde i enlighet med en fordefinierad raknare.

Personnummer

Detta falt ar valfritt. LAntagarens personnummer eller annat personligt ID som anvands for
identitifiering av l&ntagaren. Personnummer kan innehalla alfanumeriska tecken och maste vara
unikt.

Pers. kod personnr

Detta falt ar obligatoriskt om faltet Personnummer matas in. Det ar sékerhetskoden knuten till
streckkoden.

ID

Detta falt ar obligatoriskt. ID kan innehalla upp till 12 alfanumeriska tecken och maste vara unikt.
Beroende pa hur systembibliotekarien har satt upp systemet kan man eventuellt [Amna faltet ID tomt
varvid systemet kommer att fylla i ett varde i enlighet med en férdefinierad réknare.

Personlig kod

Detta falt ar obligatoriskt. Den personliga koden anvandas for verifikation for att ge ytterligare
sakerhet utdver den som ges av lantagar-ID eller streckkod. Det ar en av de parametrar som anvands
av systemet for att identifiera lantagaren vid inloggning i webbkatalogen. Beroende pa hur
systembibliotekarien har satt upp systemet kan man eventuellt Iamna faltet Personlig kod tomt varvid
systemet kommer att fylla i ett varde i enlighet med en fordefinierad réknare.

Namn (efternamn, férnamn)

Detta falt ar obligatoriskt. Faltet namn kommer att skapas fran ett efternamn och ett férnamn pa
féljande satt:

- Faltet Z303_NAME (globalt lantagarnamn) kommer att skapas enligt foljande: Efternamn, Férnamn
(Efternamn - komma - blank - Férnamn).

- Forsta raden i faltet Z304_ADDRESS kommer att skapas enligt foljande: Férnamn Efternamn
(Férnamn - blank - Efternamn).

- For institutionsnamn kan endast faltet for efternamn fyllas i.
- Varje namn kan vara upp till 100 tecken langt.

Adress
Fyll i lantagarens adress.
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E-post
Fyll i lantagarens e-postadress.

Klicka pa for att skicka ett e-postmeddelande till lantagaren. Lantagarens e-postadress kommer
automatiskt att infogas i faltet Till.

Postnr
Fyll i lantagarens postnr (om faltet anvands).

Fodelsedatum
Fyll i Iantagarens fodelsedatum (om faltet anvands).

Kon
Faltet ar valfritt. Valj lantagarens koén.

Fodelseort
Detta falt ar valfritt. Skriv lantagarens fodelseort.

Telefon (1) och telefon (2)
Fyll i lantagarens telefonnummer.

Filial
Detta falt ar obligatoriskt. Den filial som matas in i detta falt kommer att bli den filial for vilkken den
lokala lantagarposten (Z305) kommer att skapas fér den nya lantagaren.

Lantagarstatus

Detta falt ar obligatoriskt. Den lantagarstatus som matas in i detta falt kommer att bli lantagarstatus i
den lokala lantagarposten (Z305) kommer att skapas for den nya lantagaren.

Typ

Man kan valja typ fran en nerdragsmeny i enlighet med instéllningar definierade av
systembibliotekarien. Typ av lantagare ar enbart till fér information; den paverkar inte lantagarens
mojligheter att utféra transaktioner.

Sprak
Detta ar det sprék som ska anvandas vid korrespondens med lantagaren.

Hembibliotek

Detta ar lantagarens "hembibliotek". Hembibliotek anvands som férvalt avhamtningsbibliotek for lane-
och kopiebestallningar. Om inget hembibliotek ar valt kommer férvalt avhamtningsbibliotek att bli
exemplarets filial.

Profil

Profilen identifierar gruppen av logiska databaser till vilka lantagaren nekas tillgang. Om detta falt
lamnas tomt kommer systemet att anvanda "ALEPH”-profilen som ar definierad i
administrationsmodulen.
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Fjarrlanebibliotek

Valj filial som ska effektuera lantagarens fjarrlanebestaliningar. Om faltet ar tomt kommer inte
lantagaren att ha ratt att gora fjarrlanebestallningar.

Global anmérkning

Man kan lagga till ytterligare information sasom speciell status (utlandsk utbytesstudent), speciella
intressen etc. Man kan mata in upp till 100 tecken i varje falt.

Knappar

Spara

Om man har uppdateringsrattigheter kan man andra informationen i detta formular. Gér andringarna
och klicka pa Spara for att andra informationen. (om man inte har uppdateringsrattigheter kommer
inga &ndringar att sparas nar man klickar pa Spara).

Spara forval
Genom att klicka pa denna knapp sparas foljande varden som forval:
- Filial
- Sprak
- Hembibliotek
- Fjarrlanebibliotek

Nasta gang formularet 6ppnas kommer de varden som fanns i dessa falt nar man klickar pa Spara
férval automatiskt att fyllas i.

3.2.2 Standard lantagarregistrering

Om flaggan FastPatronRegistration i circ.ini ar satt till N sa visas formularet fér Global
lantagarinformation. Fyll i formularet och klicka pa Spara. Dessutom ska formularen for lokal
lantagarinformation med upplysningar om giltighetstid, rattigheter m.m. samt adresser fyllas i. For
information om de olika formularen se respektive avsnitt nedan.

3.3 Global lantagarinformation

Global lantagarinformation ar information om lantagaren som ar relevant for hela bibliotekssystemet
och inte enbart ett visst bibliotek (d.v.s. det bibliotek som man fér narvarande ar ansluten till).

Knappar i Global lantagarinformation

Spara

Om man har uppdateringsrattigheter kan man &ndra informationen i denna ruta. Foér gor detta, gor
andringarna och klicka pa Spara. Om man inte har uppdateringsrattigheter kommer man att vara
sparrad.

Uppdatera

Alternativet Uppdatera lagger varden fran servern i vissa tomma falt. Om systemet upptacker ett tomt
falt som kan uppdateras med ett varde fran servern (till exempel ID, personlig kod, streckkod och
personlig kod for streckkod uppdateras fran raknare) eller ett icke redigeringsbart falt (sdsom
Uppdaterad) uppdateras faltet med ett varde fran servern.
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Brev

Klicka pa Brev for att skriva ut ett brev till Iantagaren. Man kommer att kunna valja pa fran en lista pa
brevformat som ar definierade av biblioteket.

Kontroll

Klicka pa Kontroll for att se information om lantagaren som paverkar magjligheten att lana material
sasom "Ant. férsenade lan: 01"

Uppdatera bild

Man kan lagga till en ny bild eller uppdatera lantagarens bild genom att anvanda knappen "Uppdatera
bild".

Nar man klickar pa Uppdatera bild 6ppnas en dialogruta som gor det méjligt att ladda en bildfil fran
Pc:n eller fran natverket och titta pa en férhandsgranskning. Efter att ha bekraftat genom att klicka pa
"OK" i dialogrutan sparas den nya bilden pa servern i katalogen bor_pics i usr-katalogen (till

exempel ./usr/bor_pics). Filnamnet ar Iantagar-1D plus extensionen pa filen fran Pc:n. Till exempel,
om en fil sdsom "mypictue.jpg" laddas for lantagare 1234567 kommer den nya filen att vara
"1234567.jpg" (i bor_pics). Observera att vid denna punkt raderas alla andra bilder fér denna
lantagare (till exempel "1234567.gif").

Uppdatera bild

Eliddra |

Radera

Avbryt

M_m

Hijalp

Forutom i fliken Global lantagarinformation andras bilden vid uppdatering i flikarna Lan och
Aterlamning.
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Global lantagarinformation

1. Global ldntagarinformation l 2. Globala sparrar och anmirkningar ]
Shkapad: 01510405 Uppdaterad: | 091107
o ’W Personlig kad: IW Uppdatara
Strecklkod: SWETTREOD Pers, kod streckkod: SWETTRKOD Erev
Marnn: | Trakell, Thamas Kontroll
Halsningsfras: |
Tikel; IH Fédelsedatum: noo0/o0fon IH
Sowbryt
Kin: Man - Fédelseort:
Fisrrlinebibliotak ’ﬁlﬂ aréns titelbest,: EEEE]
Max, ant Fiérrl.: e Sprik SWE M
Max, ant, akt, Firrl.; 0100 Konta;
Profils SYENSK El
iy o) Hembibliotek: SWELL M
A3, Speditionsbibliotek: | SWELT E'
St (el o Iﬂ |v Medgivande dataexport
E-posthilaga: P B Iv Skicka alla brev till lintagaren
Skapad

Detta ar datumet da global lantagarinformation forst skapades. Datumet fylls automatiskt i av
systemet nar lantagarposten skapas. Om lantagarposter importeras fran en extern kalla kommer
datumet att arvas fran den laddade posten. Om den laddade posten inte har nagot datum kommer
datumet posten laddades att anvandas.

Uppdaterad
Detta ar datumet da global lantagarinformation senast andrades.

ID

Detta falt ar obligatoriskt. ID kan innehalla upp till 12 alfanumeriska tecken och maste vara unikt. ID
kan inte &ndras nar det val ar registrerat i systemet. Beroende pa hur systembibliotekarien har satt
upp systemet kan man eventuellt Iamna faltet ID tomt varvid systemet kommer att fylla i ett varde i
enlighet med en férdefinierad raknare.

Personlig kod

Detta falt ar obligatoriskt. Den personliga koden anvandas for verifikation for att ge ytterligare
sakerhet utdver den som ges av lantagar-ID eller streckkod. Det ar en av de parametrar som anvands
av systemet for att identifiera lantagaren vid inloggning i webbkatalogen. Beroende pa hur
systembibliotekarien har satt upp systemet kan man eventuellt Iamna faltet Personlig kod tomt varvid
systemet kommer att fylla i ett varde i enlighet med en fordefinierad réknare.
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Streckkod

Detta falt ar obligatoriskt. Streckkoden kan innehalla upp till 20 alfanumeriska tecken. Beroende pa
hur systembibliotekarien har satt upp systemet kan man eventuellt Iamna faltet for streckkod tomt
varvid systemet kommer att fylla i ett varde enligt en fordefinierad raknare.

Pers. kod streckkod

Detta falt ar obligatoriskt. Det ar sakerhetskoden knuten till streckkoden. Beroende pa hur
systembibliotekarien har satt upp systemet kan man eventuellt Iamna faltet Personlig kod streckkod
tomt varvid systemet kommer att fylla i ett varde i enlighet med en férdefinierad raknare.

Namn

Detta falt ar obligatoriskt. Namnet kan innehalla upp till 100 tecken. Mata in namnet som det ska
visas i den alfabetiska lantagarlistan. Manga bibliotek anvander formatet "Efternamn Fornamn" till
exempel, Svensson Sven.

Hélsningsfras

Detta falt ar valfritt. Detta ar tankt for bibliotek som vill anvanda specifika halsningsfraser istallet for
en allman halsningsfras vid utskrift av meddelanden till lantagarna. Halsningsfrasen kan vara upp till
100 tecken lang.

Titel

Detta falt ar valfritt. Detta ar tilltalsformen, t.ex. Herr eller Professor. Titel kan innehalla upp till 10
tecken. Man kan valja en titel fran en nerdragsmeny eller skriva in titeln.

Fodelsedatum

Detta falt ar valfritt. Klicka pa pilen intill faltet och valj 6nskat datum fran kalendern som visas for att
mata in datumet.

Koén
Faltet ar valfritt. Valj lantagarens kon.

Fodelseort
Detta falt ar valfritt. Skriv lantagarens fédelseort.

Grans titelbest.
Detta falt definierar antalet aktiva titelbestallningar som lantagaren tillats ha.

Sprak
Detta ar det sprak som ska anvandas vid korrespondens med lantagaren (brev, krav, kvitton etc.).

Om man lamnar detta falt tomt och klickar pa Spara kommer faltet automatiskt att fyllas i med forsta
spraket i nerdragsmenyn.

Konto
Detta ar det konto som kassatransaktionerna ska debiteras eller krediteras pa.

Profil

Profilen identifierar gruppen av logiska databaser till vilka lantagaren nekas tillgdng. Om detta falt
ld&mnas tomt kommer systemet att anvanda "ALEPH”-profilen som &r definierad i
administrationsmodulen.
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Hembibliotek

Detta ar lantagarens "hembibliotek". Mata in detta falt enligt lantagarens énskemal. Hembibliotek
anvands som forvalt avhamtningsbibliotek for lane- och kopiebestallningar. Om inget hembibliotek ar
valt kommer forvalt avhamtningsbibliotek att bli exemplarets filial.

Om en fjarrlanebestalining skickas utan att ange ett avhamtningsbibliotek, lanas exemplaret ut till den
bestallande lantagarens hembibliotek.

Nar en lane- eller kopiebestallning skapas, antingen i GUI eller i webbkatalogen, blir lantagarens
hembibliotek angivet som forvalt avhamtningsbibliotek. Om hembiblioteket inte ar installt som ett
giltigt avhamtningsbibliotek for exemplaret i tab37 (for lanebestéliningar) eller tab38 (for
kopiebestallningar), anvands exemplarets filial som férvalt avhadmtningsbibliotek istallet.

Speditionsbibliotek
Ej i drift.

Medgivande dataexport

For externa applikationer: Icke-Aleph. Kryssa i denna ruta om lantagaren medger att hans/hennes
information delas med externa institutioner.

E-postbilaga

Detta falt visar hur lantagaren kommer att ta emot brev som e-post. Alternativen ar att endast ta emot
HTML-bilagor, endast text i e-postbrev eller att ta emot bada. Forvalt varde ar att enbart ta emot
HTML-bilagor.

Skicka alla brev till lantagaren

Denna ruta ar forvalt ikryssad. Nar den forblir ikryssad kommer alla brev till lantagaren att skrivas ut.
Ta bort krysset om breven som hor till parametern Skicka alla brev till lantagaren inte ska skrivas ut.
Dessa brev ar:

- lanebestallning - avisering (hold_request_letter_nn)
- kopiebestallining - avisering (photo_request_letter_nn)
- fjarrlan - avisering (ill_arrival_nn)

Klicka pa for att att skicka ett e-postmeddelande till lantagaren. Lantagarens e-postadress
kommer automatiskt att infogas i faltet Till.

Fjarrlanebibliotek

Valj filial som ska effektuera lantagarens fjarrlanebestaliningar. Om faltet &r tomt kommer inte
lantagaren att ha ratt att gora fjarrlanebestallningar.

Max. ant. fjarrl.

Maximalt antal fjarrlan specificerar det maximala antalet fjarrlan som en lantagare kan bestalla under
en viss tidsperiod. Om till exempel gransen ar satt till 15 bestaliningar for en viss tidsperiod kommer
lantagaren att forhindras fran att skapa den 16:de fjarrlanebestallningen. Mata in 9999 fér ett
obegransat antal fjarrlan.

For systembibliotekarien: Tidsperioden ar definierad i variabeln aleph_start: ill_total limit_period.
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Ett falt i webbkatalogens fonster for lantagarinformation visar det totala antalet fjarrlan som en
lantagare har bestallt. Genom att klicka pa hyperlanken visas information om varje fjarrlan. Denna
grans ar endast aktiv nar fjarrldanebestallningen gors via webbkatalogen.

Max. ant. akt. fjarrl.

Maximalt antal aktiva fjarrlan specificerar antalet fjarrldn som kan vara aktiva pa en och samma
gang. Om bibliotekspolicyn inte begransar antalet aktiva fjarrlan ska man satta vardet till 9999.

Om man vill skapa flera leverantorsbestallningar for en och samma lantagarbestallning men placera
den i ko for att skickas senare ar det viktigt att andra statusen till ’PND — Vantar”. | annat fall kommer
gransen for aktiva fjarrlan for lantagaren att vara oriktig.

Ett falt i webbkatalogens fonster for lantagarinformation visar antalet aktiva fjarrlan som en lantagare
har bestallt. Genom att klicka pa hyperlanken visas information om varje fjarrlan. Denna grans ar
endast aktiv nar fjarrlanebestallningen gors via webbkatalogen.

Ombud fbr (ID)

Detta falt ar valfritt. Om lantagaren har mojlighet att lana exemplar fér sin "uppdragsgivare" ska ID for
uppdragsgivaren skrivas in har. Ombud for (ID) far innehéalla upp till 12 alfanumeriska tecken. Se
"Ombud (typ)" nedan for ytterligare information.

Primart ID

Detta hanfor sig till det lantagar-1D for personen som agerar som ombud, vilket lantagaren anvander
for sina personliga lan.

Ombud (typ)

| standard bibliotekssystem kan varje lantagare l&ana exemplar at sig sjalv men inte fér nagon annan.
Emellertid, i mer komplexa system, kan biblioteket tillata en lantagare att Iana exemplar fér nagon
annan som agerar som personens uppdragsgivare. Till exempel, en assistent kan lana exemplar at
sin professor.

For att stddja denna situation ska man forst skapa en primar lantagarpost for assistenten och fylla i
lantagar-ID men lamna faltet Ombud for (ID) tomt. Skapa ytterligare lantagarposter for assistenten i
funktionen som ombud (en foér varje uppdragsgivare). Var och en av assistentens poster kommer att
ha sitt unika lantagar-ID. In faltet Ombud for (ID) i varje lantagarpost ska man fulla i lantagar-ID for
respektive uppdragsgivare.

Det finns sex tillgangliga typer av ombud som visar vilka laneaktiviteter som kommer att registreras i
posten:

00 — Ej ombud

01 - Kassatransaktioner

02 - Lan och lanebestallningar

03 - Brev

04 — Lan, lanebestallningar och kassatransaktioner
99 — Alla funktioner fér ombud
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Globala sparrar och anmérkningar

1. Global lintagarinformation 2. Globala spirrar och anmirkningar

Global spérr 1 | oo m| E Spara

Global spérr 2 | oo m| E Uppdatera

Global spirr 3! | oo m| E Erew

Global anm. 1t | Iﬂ Kantrall

Global anm. 2: | Iﬂ l:l

Global anm. 3: | Iﬂ Eoibrt
Aoyl

Extra anm, 1: | @

Extra anm, 2: | E

Skayddade Filt wid D

y Hel post

impart (PLIF):

O vLsrkagaradresser

D E-postadress
[ Lérkagarstatus
D Sista giltighetzdaturn

Global sparr 1, 2 och 3

Falten Global sparr 1, 2 och 3 visar att det finns skal till att neka lantagaren till att lana material. Ett
skal kan t.ex. vara forstort material. Nar lantagaren forsoker lana material kommer systemet att
kontrollera om det finns nagra sparrar och om sa ar fallet kommer orsaken att visas for bibliotekarien.
Faltet for sparren bestar av en kod pa 2 tecken och det finns plats fér en anmarkning pa upp till 200
tecken.

Global anmaérkning 1, 2 och 3

Man kan lagga till ytterligare information sdsom speciell status (utlandsk utbytesstudent), speciella
intressen etc. Man kan mata in upp till 100 tecken i varje falt. Alternativt kan man vélja fran en lista
genom att klicka pa knappen till hdger om faltet.

Skyddade falt vid lantagarinladdning
- Hela posten

- Adresser

- Lantagarstatus

- Sista giltighetsdatum

- E-postadress

For att skydda falt/poster fran att dverskrivas nar lantagarposter uppdateras med batchjobbet Ladda
lantagarposter (file-20) markera motsvarande rutor. Nar batchjobbet Ladda lantagarposter (file-20)
kors uppdateras inte markerade falt om de redan innehaller data. Om ett falt ar tomt uppdateras det
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med nya data. Detta ror alla falt i Z303/2304/2305/Z308-posterna som utgér en lantagarpost under en
uppladdning av lantagarposter med batchjobbet Ladda lantagarposter (file-20).

Foljande falt kan skyddas:

Hela posten alla falt i listan nedan
Adresser z304_address(0)
z304_address(1)

z304_address(2)

z304_address(3)

z304_address(4)

E-postadress z304_email_address
Lantagarstatus z305_bor_status

Sista giltighetsdatum z305_expiry_date

3.4 Lokal lantagarinformation

Fliken Lokal lantagarinformation visar en lista pa tillgangliga filialer och information om lantagarens
lanemaijligheter i forhallande till detta bibliotek. Varje rad innehaller filialens kod och namn,
lantagarstatus och namn pa status, sista giltighetsdatum for registreringen och senaste datum da
laneaktivitet registrerades.

Man kan radera lantagarens registrering for valfri filial och utstracka lanekortets sista giltighetsdatum.
Redigering gors i den nedre rutan.

Lakal lintaqarinfarmation ]

[Filial Text Status | Beskrivning | Giltigt till Registreringsdatum |
AsLEPH General Patron Radera
SYWESD SYWESO demodatabas 03 L. ke 01/10,/09
SWWEHB Huvudbibl,
SWELS Huwudbibl. [Esesal
SWWELI Linkaping 03 Akademisk o1/10/09 0 e
personal
SWWEKT kista
Knappar
Radera

For att radera lanerattigheterna i en viss filial ska man markera biblioteket och klicka pa Radera. Man
kommer att fa en fraga om man ar séker pa att man vill radera registreringen for biblioteket.
Systemet kommer att kontrollera om det finns nagra utestaende lan eller Ianebestalliningar eller ej.
Om det finns sddana kommer lantagaren inte att raderas och ett meddelande som talar om att
lantagarposten har lan knutna till sig kommer att visas.

Foérnya
Valj filial och klicka pa Fornya for att férnya lantagarregistreringen i ett bibliotek. Ett nytt sista
giltighetsdatum kommer att genereras vilket man kan dndra manuellt.
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Fornya lantagarregisirening

QK

Myt giltighetsdaturm: byt

| 2010410/01 El Hislp

dud

Lokal lantagarinformation

Storre delen av informationen i denna ruta ar information om lantagaren som paverkar méjligheten
att utféra transaktioner i filialen som ar markerad i filiallistan i dvre rutan. Man kan redigera
informationen i de vita falten i rutan. Klicka pa Spara nar andringarna ar gjorda.

1. Lokal lintagarinformation l 2, Lokala spérrar och anmarkningar I 3, Lokala rattigheter ]

ID: | Proios3 Spara
Streckkod: | swETTRKOD S——
Titel: [ o
Marnn: | Trakell, Thomas E

Filial: S'ESD

Lirtagarstatus: 0z Iﬂ

Registreringsdatum: W Iﬂ Giltigt till: W IH

Tvp! Iﬂ

Avgift kopior c Iﬂ

Max, skoyldig: .00

Meddelande webblat.: |

Hamta forval

Forvalda lantagarrattigheter har definierats av systembibliotekarien for varje lantagarstatus. Sa fort
man valjer en lantagarstatus for rutan kan man lata systemet automatiskt tilldela rattigheter och
giltighetsdatum genom att klicka pa Hamta forval.

De forsta fyra falten visar information som matades in i fliken Global lantagarinformation.
Lantagar-ID, streckkod
Enbart for visning. Detta ar koder som lantagaren kan anvanda for att identifiera sig i systemet.

Informationen kan endast andras i rutan Global lantagarinformation.

Titel
Enbart for visning. Informationen kan endast andras i rutan Global lantagarinformation.

Namn
Enbart for visning. Informationen kan endast andras i rutan Global lantagarinformation.

Filial
Detta falt fylls automatiskt i enligt den filial som man markerade i 6vre rutan.
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Lantagarstatus

Lantagarstatus bestammer lantagarens fordefinierade uppsattning av rattigheter i en filial. Sa fort
man valt en lantagarstatus kan man lata systemet automatiskt tilldela rattigheter och giltighetsdatum
genom att klicka pd Hamta forval.

Giltigt till

Detta falt definierar datumet da lantagarposten inte langre ar aktiv och ska férnyas. Man kan manuellt
satta ett sista giltighetsdatum eller sa fort man valjer en lantagarstatus for lantagaren kan man lata
systemet automatiskt tilldela rattigheter och giltighetsdatum genom att klicka pa Hamta férval.
Observera att om lantagarens sista giltighetsdatum ar fére aterlamningsdatum for ett utlanat
exemplar kommer systemet automatiskt att férkorta lanetiden till att motsvara sista giltighetsdatum.

Typ

Man kan valja typ fran en nerdragsmeny i enlighet med installningar definierade av
systembibliotekarien. Typ av lantagare ar enbart till for information; den paverkar inte lantagarens
mojligheter att utféra transaktioner.

Avgift kopior
Detta visar om lantagaren ska betala for kopior eller ej. Tva alternativ ar tillgangliga: Gratis (F) och
Betalas (C).

Max. skyldig

Detta ar det maximala beloppet som en lantagare kan vara skyldig innan lantagaren sparras fran att
utféra ytterligare transaktioner. Om lantagaren forsoker lana material nar denna grans ar nadd
kommer systemet att "fanga upp” lantagaren och meddela bibliotekarien att lantagaren ar skyldig
pengar

Meddelande webbkatalog

Falten Meddelande webbkatalog tillater kommunikation med lantagaren genom webbkatalogen. Man
kan mata in ett meddelande pa upp till 80 tecken. Det ar ett separat meddelande for vart och ett av
lantagarens lokala poster.

Faltet kan redigeras bade fran faltet Meddelande webbkatalog i GUI och fran meddelandefunktionen i
webbkatalogen. Strangen "##" fungerar som en separator. Detta betyder att texten efter strangen "##"
kommer att visas som ett separat meddelande i webbkatalogen.
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Lokala spérrar och anmarkningar

1. Lokal [drtagarinformation 2. Lokala spérrar och anmirkningar l 2. Lokala rittighater ]

Lokal sparr 13 o m Lokal anrn, spérr 1t |
Lokal sparr 2: on IH Lokal anmn, spirr 2: |
Lokal spérr 3 oo IH Lokal anm. spérr 3: |
Lokalt sparrdatum;: Wlﬂ

Lakal amrn, 1t |

Spara

Harnta férval

Skt

RO (@

Lakal amrn, 2 |

Dl A GG

Lokal anm, 3t |

Lokal spéarr 1,2 och 3

Varje sparrkod som man lagger till har till effekt att en lanetransaktion "fangas upp" och lantagaren
forhindras att genomféra transaktionen. Den lokala sparrkoden kommer att visas som information for
bibliotekarien. | vissa fall, beroende pa lantagarens rattigheter, kan bibliotekarien 6verskrida
restriktionen och i alla fall lana genomfdra transaktionen. Varje kod kan fanga upp vissa transaktioner
beroende pa definitioner som &r installda av systembibliotekarien.

Lokal anm. spérr 1,2 och 3

Detta falt ar valfritt. Om man lagger till en lokal anmarkning for sparren kommer den att visas
tillsammans med sparrkoden ovan nar en lanetransaktion "fangas upp". (Se Lokal sparr 1, 2 och 3
ovan.) For lokal sparr "00" (inga sparrar) kommer ingen lokal anmarkning for sparrkoden att sparas.

Lokalt sparrdatum

Detta ar det datum till vilket lantagaren &r hindrad fran att lana material. Det lokala sparrdatumet ar
endast giltigt f6r den specifika filialen. Datumet berdknas pa basis av definitioner som satts av
systembibliotekarien i databastabellerna som kontrollerar aterlamningsdatum, béter och
begransningar.

Lokal anmarkning 1, 2 och 3
Denna information ar valfri. Texten kommer endast att visas i rutan for lokal lantagarinformation.

Lokala rattigheter

De rattigheter som definieras har galler for lantagaren i denna filial savida det inte finns nagra
sparrar. | sa fall kan vissa rattigheter vara sparrade av systembibliotekarien.
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1, Lakal lintagarinformation ] 2. Lokala sparrar ach anrarkningar 3. Lokala rittigheter

Ltlam: [+ Ja [ Mej Eiokningar: * 1a {7 Mej Spara
Farmya: 1 {7 Mej Ignorera timbehdrighet: f* 1a 7 Mej Hamta Firwal
Linebestillning: * Ja " Mej syt
Flera linebestilningar: + Ja 7 Mej

Kopiebestilningar: * la " Mej

Kontrall av transaklioner: o 1a ™ Mej

Grvershrida rittigheter: * Ja " Mej

Igniorera Farsenad dterlimning: 13 7 Mej

Eestilla ej utlinat material: (+ Ja " Mej

Lisesalslén: (* 1a " Mej

Lan

Detta bestammer om lantagaren far lana material fran biblioteket eller ej.

Fornya
Detta bestdmmer om lantagaren far férnya ett lan (om det inte finns nagra sparrar som annars skulle

forhindra detta) eller ej. Observera att ett exemplar inte kan férnyas om det finns lanebestallningar pa
det.

Lanebestallning

Detta bestammer om lantagaren far gora en lanebestallning pa material som ar utlanat fran
biblioteket eller e;.

Flera lanebestéllningar
Detta bestammer om lantagaren far gora fler an en lanebestallning pa samma exemplar eller e;.

Kopiebestillningar
Detta bestdmmer om lantagaren far gora kopiebestallningar pa material i biblioteket eller e;.

Kontroll av transaktioner

Om man valjer "Ja" kommer systemet att kontrollera om det finns problem sadsom att lantagaren ar
skyldig pengar eller inte far l1ana fler exemplar nar lantagaren forsoker lana ett exemplar.
Bibliotekarien kommer att meddelas och lantagaren hindras fran att I1ana material om s&dana sparrar
hittas. (se Overskrida rattigheter nedan). Om man valjer "Nej" kommer systemet inte att kontrollera
om det finns sparrar. Man ska valja "Ja" for vanliga lantagare och "Nej" for institutionslantagare
sasom andra bibliotek. Om man valjer "Nej" fér ALEPH-anvandaren kommer inga kontroller alls att
gobras.

Overskrida réttigheter

Systemet hindrar automatiskt en lantagare fran att lana material om det finns problem sasom
forsenade exemplar eller begrénsningar sasom att inte fa lana fler exemplar. Om man markerar "Ja"
till Overskrida rattigheter kommer bibliotekarien att kunna lana ut material till [antagaren trots dessa
sparrar.
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Ignorera forsenad aterlamning

Om man markerar "Ja" kommer lantagaren inte att erhalla boter vid forsenad aterlamning av
material.

Bestilla ej utlanat material

Detta bestammer om lantagaren kan goéra lanebestallningar pa exemplar som finns tillgangliga pa
Oppna hyllor (d.v.s. exemplaret ar inte utlanat) eller ej.

Lasesalslan

Detta falt bestdmmer om lantagaren har ratt att bestalla material som ska hadmtas i en lasesal eller ej
och/eller om materialet ska lanas ut till lantagaren vid en lanestation i Iasesalen eller ej.

Bokningar

Detta bestammer om lantagaren har ratt att skapa en bokning pa ett exemplar vilkens exemplarstatus
betyder att det ar sparrat fér bokning eller e;j.

Ignorera timbehérighet
Detta bestdmmer om bibliotekets dppettider ska ignoreras nar en bokning skapas av denna lantagare.

3.5 Adresser

Den 6vre rutan visar en lista pa adresser for den markerade lantagaren och deras giltighet. For att
andra en adress ska man markera adressen i den dvre rutan och redigera fliken Adressinformation i
den nedre rutan. Observera att endast en adress i taget ar aktiv.

Adreszinformation l

Adress Gilt. fran Gilt. till
01/11,/06

T

Kopiera

i

Radera

Ny
Klicka pa Ny for att lagga till en ny adress for lantagaren.

Kopiera
Klicka pa Kopiera for att skapa en kopia av markerad adress. Formularet med adressinformation
kommer att visas for redigering.

Radera

Klicka pa Radera for att radera markerad adress. Man far en fraga om man ar séker pa att man vill
radera adressen.
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Adreszinformation ]

Marnn: | Tharnas Trakell o —
Adrezs: | Fuijitzu byt
| 'estrnansgatan 47
| 552 16 Linképing
|
Postnr: |
E-post: |
Telefan (1) [ o70-7a28874
Telefon (2): |
Telefon (2): |
Telefar (4): |
iltig frin: [2o00m1 B gt (oo [P
Adresstyp: lmilﬂ

Denna ruta visar adressinformation for markerad lantagare. Klicka pa Spara nar andringarna ar
gjorda.

Namn

Systemet kommer automatiskt att fylla namnet men man kan &ndra det om man vill. Sdsom namnet
visas i detta falt kommer det ocksé att skrivas ut i brev till lantagaren. Om systemet visar namnet
med efternamn férst (t.ex. Svensson, Sven), kanske man vill andra ordningen och skriva féornamnet
forst (t.ex. Sven Svensson).

Adress
Varje rad i adressen kan innehalla upp till 50 tecken.

Postnr

Postnummer kan vara upp till 9 tecken langt. Formatet i vilket postnumret visas i brev till lantagaren
kan variera beroende pa instéllningar som bestdms av systembibliotekarien.

E-post
Mata in en e-postadress om man vill att lantagaren ska fa meddelanden med e-post. E-postadressen

kan vara upp till 60 tecken lang. Bredvid faltet for e-postadress finns en ikon i form av ett kuvert .
Nar man klickar pa det visas ett formular fér e-post dar man kan skicka ett e-postmeddelande till
lantagaren.

Telefon

Det finns fyra tillgangliga falt for telefonnummer. Telefonnummer kan vara upp till 30 tecken langt.
Kom ihag att inkludera riktnummer.

Giltig fran/till

Mata in mellan vilka datum denna adress ar giltig. Mata in ett datum langt fram i tiden, t.ex.
2099-12-31, om adressen ar ogiltig pa obestamd tid. Tryck F9 for att kontrollera eller andra
datumformat.
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Adresstyp

Olika typer av adresser kan finnas tillgangliga sasom stadigvarande adress (t.ex. adressen till
studentens foraldrar) och en postadress (t.ex. studentens lokala adress). Postadressen ar det forsta
alternativet som systemet letar efter nar ett brev ska skickas till [antagaren och den visas i
lantagarinformationen och lantagarlistan.

3.6 Extra ID

| denna flik kan man uppdatera flera extra ID. Det ar magjligt att anvanda olika typer av extra ID. Flera
extra ID typer av extra ID kan anvandas samtidigt som en nyckel for att séka fram en lantagarpost.
Systembibliotekarien definierar vilka typer av extra ID som ar i funktion i systemet.

Euxitra IDr ]
T Mamn 1D Status
Systemnummer PID10S3 AC
o1 Streckkad SWETTRECD AC
o0z Personnumrmer SWETTR AC
Knappar
Lagg till ID

Klicka pa Lagg till ID for att lagga till ett extra ID-falt.

Radera ID

Markera ett extra ID och klicka pa Radera ID for att radera ett extra ID-falt. Observera att knappen
endast blir aktiv nar ett extra ID ar markerat.

Information om extra 10 l

w Tl L
Typ (pers, kod): oo IH Personlig kod: PIDEZZ Avhryt
Status: AC IH

Faltet ID innehaller lantagar-ID. Det kan inte uppdateras. Personlig kod, streckkod och personlig kod
for streckkod kan endast uppdateras i Global lantagarinformation. Klicka pa Spara nar informationen
ar inmatad.
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Typ

Faltet typ specificerar typen av ID-falt. | listan visas aven ID och streckkod men dessa kan inte

uppdateras. Valj en typen Extra ID (02) i listan,

ID
Mata in sjalva extra ID i faltet.

Typ (personlig kod)
Den enda typ av verifikation som &r tillgénglig &r 00 = Normal.

Personlig kod
Mata in sjalva verifikationen (personliga koden) i faltet.

Status
Det ar mojligt att definiera detta ID som AC = aktivt eller NA = ej aktivt.

3.7 Ombud/uppdragsgivare

Denna ruta visar en lista pa ombuden och uppdragsgivaren. Man kan lasa men inte redigera
informationen i denna ruta.

Lista pé ombud och uppdragsgivare l

T | &ntagar-1D Mamn Ombud (|

Ombud  PID10S2 rakell, Thomas
g

4 Linkdping

Om lantagaren ar ett ombud fér en annan lantagare (uppdragsgivaren) visas information om
uppdragsgivaren. Om lantagaren ar en uppdragsgivare visas lantagarens ombud.

Byt till

Denna knapp vaxlar mellan ombud och uppdragsgivare. Klicka pa knappen Byt till for att ppna

lantagaren pa den markerade raden istallet for den aktuella sessionens lantagare.
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4. EXEMPLAR

Exemplarfunktionen dppnas genom att trycka F8 eller klicka pa ikonen O i laneklienten.

I3 ALEPH L &n - Version 18.01 Databas: SWESQ (SWES0) Server: bibaleph18.fujitsu.dk:6566 (18.01) Anvéndare: SWETTR
ALEPH “isa Lirtagare Exemplar L8n  Best3lningar Rapporter  *Batchjobb  Hislp ﬂ

ol = S
D | [0 [][3] BIB= 1 ADM= 1 - Ett fiygarliv 7 (Ahrenberg, Albin, 1889-1968) Ar: 1957. =
®|g |8 0 I Y& | Exemplaiita |
@ [1] Funktioner Q [2] Owersikt [ Endast ullgnade
= [M] Exemplariista (0/1) Filial . Samling |Status  Aterldatum  Streckkod Ko Lan | Senast dterl. | Lantagar-I .
[E] Histaorik alla exerplar fl bt
= [1] Exemplar (1-10, Iz Ahrenberg) Kopisbest.
[H] Lanebestiliningar (0, 0) Linebast
[F] Kopiebestaliningar (0, 0) LEnt
[L] Lan )
[2] Historik (Senast uppdaterad 18/01
[2] Linelogg (16/01/08) Q
[5] Sammanfattande lAneinformation Skriv b
[K] Bokningar {3, O) I
[R] Underhélispost (03 e
[B] Bibliografisk information Uppdatera
[T] Triggerlista
[N] underhéllsprofil
Sortering | vel fBr Part Bibliatak k|
Exemplarinformation |
Exemplsr | gibliografisk informaticr, |
~
ADM systemnr + sekvensnr 1 2.0
Filial Linkdiping
Samling Flyg
Hyllsignum [ Ahrenberg
Hyllsignum 2
Beskrivning
Exemplarstatus Fyra veckor
Exemplarstreckkod 1-10 b
< >
¢ BRI CRCEC A E - =]

Varje exemplar ar knutet till en administrativ post och identifieras med administrativt systemnummer
plus sekvensnummer for exemplaret. Flera exemplar kan ha samma administrativa systemnummer
men olika sekvensnummer. Varje exemplar maste dessutom ha en unik streckkod.

| exemplarfunktionen kan man snabbkatalogisera post och exemplar, andra och aterstalla
exemplarinformation samt andra processtatus.

4.1 SOk och visa exemplar
Mata in exemplarstreckkod eller hyllsignum (om detta alternativ ar tillgangligt) i rutan och klicka pa
eller tryck pa Enter for att sOka en exemplarpost.

Man kan s6ka fram exemplar via hyllsignum. Klicka pa El i exemplarverktygsfaltet for att 6ppna
fonstret Exemplarlista via hyllsignum. Detta alternativ ar anvandbart om hyllsignum &r unikt fér
exemplaret.
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Lista pa hyllsignum @

Bérja vid wili
| D

Hyllsignum

a

aa
ab

ac

ad

aea
a=f
afd
affisch

b
ha w Hislp

Aubryt

i

Mata in ett hyllsignum i faltet Borja vid for att soka efter ett exemplar pa hyllsignum. Mata in en siffra
som definierar hyllsignumschema i faltet till hdger om faltet Borja vid eller valj ett fran
nerdragsmenyn. For att ga till en viss punkt i lista, mata in en strang i faltet Bérja vid och tryck pa
Enter. For att ga till borjan av en viss typ av hyllsignum i listan, mata in en typ i det hdgra faltet,
placera markoren i det vanstra faltet och tryck pa Enter. Den férsta raden av den valda typen av
hyllsignum visas. Markera ett hyllsignum och klicka pa Val;.

Exemplarposter kan dven 6ppnas genom att skicka post fran sékmodulen (se Sékning).

En lista med exemplar for den administrativa posten som hittades kommer att visas i den 6vre rutan.
Denna ruta visar listan pa exemplar for en viss bibliografisk post som finns i de filialer som man har
atkomst till. Om det inte finns nagot aterlamningsdatum for ett exemplar (och ingen annan
anmarkning visas sasom "Férkommen" eller "Aterl. enl. lant."), innebar detta att exemplaret fér
narvarande inte ar utlanat. Satt ett kryss bredvid Endast utldnade om man enbart vill se de exemplar
som ar utlanade.

Exernplatlista l

[ Endast utlinade

Samling | Status Aterl.datum Streckkod kG .| Lantagar-1

Eokning
Kopiebest,

Linebest,

Skriv ut
Skicka till Ex.

Uppdatera

AR

L

Sortering |'u'0| JSEr fPart Bibliokek

Bokning

Klicka pa Bokning for att skapa en bokning p& markerat exemplar. Man kan endast skapa en bokning
om lantagaren har rattighet att skapa bokningar.
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Kopiebest.

Klicka pa Kopiebest. for att skapa en kopiebestallining pa markerat exemplar. Man kan endast skapa
en kopiebestallning om lantagaren har rattighet att skapa kopiebestallningar och det &r mojligt att
bestalla kopior pa exemplaret.

Lanebest.

Klicka pa Lanebest. for att skapa en lanebestélining pa markerat exemplar. Om exemplaret ar
bokningsbart visas ett bokningsschema. Placera bestallningen i den tidsperiod under vilken
lantagaren vill anvdnda exemplaret. Man kan endast skapa en lanebestélining om lantagaren har
rattighet att skapa lanebestallningar och det ar majligt att bestalla lan pa exemplaret.

Aterl. enl. lant.

Ibland havdar en lantagare att han/hon har aterlamnat ett exemplar aven om det inte ar aterlamnat i
l&nesystemet. Om man vill notera detta férhallande ska man klicka pa Aterl. enl. lant. Man kommer
att fa bekrafta att man vill anmala exemplaret som aterlamnat enligt lantagaren. Istallet for
aterlamningsdatum kommer exemplaret nu att vara markerat som "Aterlamnat enligt lantagaren”.

Forkommen

Klicka pa Forkommen for att anmala ett utlanat exemplar som férkommet. Man kommer att fa en
fraga om man ar saker. En "Rakning for forkommet material” kommer automatiskt att skrivas
ut/skickas till personen som lanade (och férlorade) exemplaret. Exemplaret kommer nu att vara
markerat som férkommet.

Skriv ut
Klicka pa Skriv ut for att skriva ut exemplarinformation om det markerade exemplaret.

Skicka till Ex.

Klicka pa Skicka till Ex. for att ga till exemplarfliken i katalogiseringsmodulen for att fortsatta arbeta
med exemplarposten till markerad post.

Uppdatera

Klicka pa Uppdatera for att hamta listan fran servern pa nytt sa att andringar som skett sedan man
férst dppnade rutan visas.

Sortering

Detta falt visar hur en lista pa exemplar, som ar knutna till en bibliografisk post, kommer att sorteras.
Det finns sex tillgdngliga alternativ. Systembibliotekarien kommer att stélla in den férvalda metoden
som anvands varje gang man hamtar fram en exemplarlista. Man kan &ven andra

sorteringsalternativet manuellt genom att klicka pa pilen och vélja ett alternativ fran nerdragsmenyn.

4.2 Snabbkatalogisera och skapa exemplar

Man kan anvanda denna funktion fér att snabbkatalogisera enstaka exemplar med ett minimum av
information. Nar man har fyllt i formularet och klickat pa OK kan exemplaret lanas ut. Observera att
en "systembestallning” kommer att skapas pa exemplaret sa att det kan fangas upp nar det
aterlamnas sa att det kan katalogiseras mera fullstandigt av bibliotekspersonalen. Lanebestallningen
blir aktiv dagen efter att exemplaret har skapats for att inte kollidera med laneprocessen.

Valj Exemplar / Snabbkatalogisera post/exemplar i huvudmenyn eller klicka pa ikonen = i
exemplarverktygsfaltet. Forst visas eventuellt ett fonster for val av databas.
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Vilj bibliografisk databas

Kod

01
SWEZD

Beskrivnin

SWEOL
SWEZ0

Avbryt

Hislp

[[aim |
_ o |

Valj databas och fyll i de tva flikarna i formularet Katalogisera post och skapa exemplar. Klicka pa OK
for att spara posten i databasen efter att man har fyllt i formularet. Observera att posterna inte
valideras av systemet. Fonstret Streckkod och systemnummer kommer att visas med en kort
sammanfattning av exemplarinformationen. Om det ar nagon del av informationen som ska andras,
klicka pa Avbryt i fonstret Streckkod och systemnummer. Detta kommer att ga tillbaka till fonstret
Snabbkatalogisera och skapa exemplar och tillater ytterligare redigering av den bibliografiska posten

och exemplarinformationen.

Bibliografisk information

Katalogisera post och skapa exemplar

1. Biblingrafisk information

2. Exermnplarinformation

|: ()

Férfattare | 100 a | [
Titel (abligatarisk) | 245 a |
Ort | 260 a |
- ER
ISEN 020 c |
Adrn annm, NOTE a

Avbryt

Hislp

i

Fyll i relevanta falt. Det kan finnas upp till tio félt beroende pa definitioner gjorda av

systembibliotekarien.
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Exemplarinformation

Katalogisera post och skapa exemplar

1. Bibliografizk. infarrnation ] 2. Exemnplarinformation ]
Skapad: | ha 1,0z Selovensnummer | Q00000 ok
Exemplarstrackkod: | IMaterialtyp: B Spara firwal
Filial: | m Samling: | E
Exermnplarstatus; | IH Processtatus: Iﬂ

Hyllsign.schema: I_El Hiyllsigriam: | El

Sk, hyllsign scherna: ’—El Sekundirt hyllsigrum: | El

Ereskrivning: |

OPAC-anm.; |

Irikerr animm.: |

Linesnm: | byt
Hjslp

Skapad

Datumet ar det datum exemplarposten forst skapades. Datumet fylls i automatiskt av systemet.

Sekvensnummer

Sekvensnummer ar en unik identifikation av exemplaret i den administrativa posten. Systemet
kommer automatiskt att tilldela ett nummer.

Streckkod

Detta falt ar obligatoriskt och unikt. Man kan anvanda streckkodslasare for att 1asa in numret pa
streckkoden man satter pa exemplaret. Alternativt kan man lamna faltet tomt och lata systemet
automatiskt tilldela ett nummer sa fort man klickar pa OK forutsatt att en raknare har stallts in for att
skapa streckkoden.

Materialtyp

Denna information ar obligatorisk. Valj materialtyp fran nerdragsmenyn. De val som finns tillgangliga
bestams av systembibliotekarien.

Filial

Detta falt ar obligatoriskt. Mata in en filialkod eller valj filial fran nerdragsmenyn. De val som finns
tillgangliga bestams av systembibliotekarien. Observera att man kan lagga till ett exemplar till vilket
bibliotek som helst oavsett vilka atkomstrattigheter man har. Emellertid kan man endast uppdatera ett
exemplar for en filial om man har atkomstrattighet till denna filial.

Samling

Detta falt ar valfritt. Biblioteket kan anvanda samlingar som Kartor, Folio eller Referens. Man kan
vélja fran en lista pa giltiga samlingar for den valda filialen genom att klicka pa pilen till hdger om
faltet.

Exemplarstatus

Detta falt ar obligatoriskt. Exemplarstatus definierar lanereglerna for materialet. Valj exemplarstatus
fran nerdragsmenyn. De val som finns tillgangliga bestams av systembibliotekarien.
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Processtatus
Valj ett av de alternativ som beskriver exemplarets aktuella processtatus eller lamna faltet tomt.

Hyllsign.schema

Hyllsignumschema &r den metod som biblioteket kommer att anvanda for att inordna detta exemplar
pa hyllan. Om biblioteket endast tilldelar ett hyllsignumschema (och hylisignum) till ett exemplar ska
detta hyllsignumschema fyllas i och sekundart hyllsignumschema ldmnas tomt.

Hyllsignum

Detta ar en alfanumerisk kod som identifierar placeringen av exemplaret pa hyllan. Beroende pa hur
systembibliotekarien har satt upp exemplarmodulen kan man skriva in texten, vélja fran en
nerdragsmeny eller anvanda ett formular for att mata in hyllsignum.

Sek. hyllsign.schema

Om biblioteket anvander tva metoder for att tilldela hyllsignum ska detta falt anvéndas for att
markera den andra metoden.

Sekundart hyllsignum

Detta ar en alfanumerisk kod som identifierar placeringen av exemplaret pa hyllan. Beroende pa hur
systembibliotekarien har satt upp exemplarmodulen kan man skriva in texten eller valja fran en
nerdragsmeny.

Beskrivning

Faltet for beskrivningen anvands for att sortera en lista av exemplar. Systembibliotekarien har satt
upp olika sorteringsmojligheter faltet for beskrivning ar en av de parametrar som anvands for att
definiera ett sorteringsalternativ. Observera att faltet for beskrivning visas i webbkatalogen och kan
anvandas for att identifiera olika exemplar, haften etc.

OPAC-anm.
Denna anmarkning kommer att visas i webbkatalogen.

Intern anm.
Denna anmarkning kommer att visas i exemplarinformationen.

Laneanm.
Denna anmarkning kommer att visas i samband med lanetransaktioner.

4.3 Andra och aterstill exemplarinformation

4.3.1 Andra exemplarinformation

Med denna funktion kan man andra informationen om ett exemplar sdsom exemplarstatus, filial,
vilken samling den tillhdr och hyllsignum. Funktionen férutsatter att man har ett exemplar i handen
(eller till och med ett antal exemplar) vilkas information man vill andra.
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Andra exemplarinformation - steg 1

Filial: ||7|E| [~ Bestiende indring I:l
Exernplarstatus: lilﬂ v Eontr, bestiliningar

Processtatus: lilﬂ

Crepd (100 lilﬂ

Samling: IH
Hryllzigrurn: | IH Sting
Hyllzigriarn 2: | IH Hislp

Aktuellt fonster (steg 1) ber anvandaren bestdmma ny exemplarstatus, filial, samling etc. for
exemplaren. Man behdver endast fylla i den information som man vill &ndra i exemplarposterna.
Mata in ett minustecken om man vill att data i ett visst falt ska raderas. Markera kryssrutan
Bestdende andring om andringen ska vara bestdende, utan mdjlighet att aterstalla
originalinformationen. Valj Kontrollera bestaliningar om systemet ska kontrollera om ett exemplar har
lane- eller kopiebestallningar. Om en lane- och/eller kopiebestallning hittas visas ett meddelande.
Klicka pa OK nar formularet ar ifyllt.

Man kommer sedan att fa en prompt (steg 2) dar man laser in streckkoderna fér exemplaren.
Exemplarposterna kommer sedan att uppdateras.

Observera: nar en tillfallig andring utférs kommer man att kunna aterstalla den tidigare informationen
for exemplaret. Om biblioteket anvander bestandsposter for att kontrollera exemplarets filial,
hyllsignum och samling kommer man endast att kunna genomfdra en tillfallig andring.

Kndra exemplarinformation - steg 2

Falt Mytt varde | | |

Filial SWWELT
Exernplarstatus 32
Processtatus,

Deposition (00

Samling

Hyllsigrurm

Hyllsighum 2

Sting

Mata in streckkod: |

Hislp

Detta fonster visar andringarna som kommer att goras i exemplarposterna sa fort man laser in
streckkoderna. Ett blanktecken i kolumnen for nytt varde betyder att existerande information i detta
falt inte kommer att andras.

Man kan anvanda en streckkodslasare for att Iasa in streckkoderna. Klicka pa OK eller tryck Enter
efter varje inlast streckkod. (Man kan stélla in streckkodslasaren att automatiskt skicka kommandot
Carriage return (Enter) efter att varje streckkod ar inlast om man vill Iasa in streckkoderna for ett
antal exemplar.)

Klicka pa Stang nar andringarna for alla exemplar ar klara.

Fujitsu Sida 31 080127



4.3.2 Aterstill exemplarinformation

Med denna funktion kan man aterstalla informationen rérande ett exemplar som man andrade genom
att anvanda funktionen Andra exemplarinformation. Man kan endast aterstélla informationen om
andringen man gjorde inte var temporar.

Kterstill exemplar @

Bibliografisk info | | |

ahrenberg, albin, 1859-1958:
Ett flygarliv falbin shrenberg..

Malmmid ¢ Allhem, 1957 ;.

311s il
Falt Endrat fran Aterstallt till |
Exemplarstatus 3z 42
Filial SWELI SWELI
Samling FLYG FLYG
Hyllsigrum Iz Ahrenberg Iz ahrenberg
Hyllsigrum 2
Processtatus,
Depasition (107

Sking

Mata in streckkod: [v Kontr, bestaliningar Hislp

Mata in exemplarstreckkod och klicka pa OK for att aterstalla informationen for ett visst exemplar.
Om gjorda andringar var temporara kommer skarmen att visa vardena for falten som hade andrats
och nu aterstéllts. Valj Kontrollera bestallningar for att systemet ska kontrollera om ett exemplar har
lane- eller kopiebestallningar. Om en lane- och/eller kopiebestallning hittas visas ett meddelande.

Om gjorda andringar var bestdende kommer man efter att ha klickat pa OK att fa ett felmeddelande:
”Aterstallningsinformation for detta exemplar saknas" och informationen kommer inte att aterstéllas.

4.4 Andra processtatus
Anvand detta fonster for att uppdatera processtatus eller depa (ID) for valda exemplar.

Anvand forst faltet processtatus for att mata in en ny status eller anvand nerdragsmenyn for att valja
fran en fordefinierad lista. Om man vill andra koden fér depa (ID) kan man valja den nya koden fran
nerdragsmenyn. Valj Kontrollera bestallningar for att fa en varning nar ett exemplar har en
utestdende lanebestallning. Varningen kommer inte att hindra att &ndringen genomférs. Mata eller las
till sist in exemplarstreckkoden och klicka pa OK for att géra andringen.

Kndra processtatus

Processtabus: IH
Depd (ID): IH

[v Kontrollera bestalning Avbryt

Strecklkod: Hjilp

ol

4.5 Mediaunderhall

Mediaunderhall innebar underhall av utrustning som kontrolleras av en mediacentral, t.ex. CD/DVD-
spelare och kameror, och som regelbundet maste underhallas/skickas till service beroende pa tid
eller anvandning. Syftet med denna funktion ar att uppmarksamma personalen nar det ar dags for
underhall och att spara underhallsprocessen.
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Den bibliografiska posten i Aleph anvands for att identifiera och beskriva utrustning. Varje grupp av
liknande utrustning katalogiseras i en bibliografisk post. Varje fysiskt exemplar av utrustningen
registreras i en exemplarpost. Bokningar och lan av utrustningen hanteras av bokningsfunktionen i
Aleph (webb och PC-klient).

4.5.1 Underhallsprofil
Varje post som behdver underhallas maste ha en underhallsprofil som definierar typ av enhet, antal
enheter, antal dagar for underhall, maximal férsening, serviceverkstad och anmarkningar.

For att skapa en underhallsprofil sok fram relevant exemplar i exemplarfliken i Lan och klicka pa
funktionen Underhallsprofil i navigationsrutan.

Underhlsprofl |

S
Antal enheter oo Avbryt

Ant, dagar underhdll oo

Max, Rirzening | oo

Serwiceverkstad |

Em =]

Anmarkning |

Denna ruta visar underhallsprofilen som schemalagger underhallsprocedurerna fér denna post.
Alla falten i profilen, utom Anmarkning, ar obligatoriska.

Typ av enhet

Detta falt anger typen av enhet for att berakna frekvensen med vilken exemplaret ska skickas for
underhall. Valj L-Lan for frekvens som raknas i lan eller D-Dagar for frekvens som raknas i dagar.

Antal enheter

Detta falt anger anatalen enheter sedan senaste underhall for att berakna nar exemplaret ska skickas
for underhall nasta gang. Till exempel, om Typ av enhet ar satt till L och Antal enheter ar satt till
5,kommer exemplaret att skickas for underhalls efter var femte lan.

Observera att om féltet 'Antalet enheter' satts till 999 kan exemplaren inte identifieras av batchjobbet
och av aterlamningsfunktionen i lan som exemplar som behéver underhall.

Ant. dagar underhall
Faltet anger tiden som behdvs for underhall (i dagar).

Max. forsening

Detta falt anger det maximala antalet dagar som underhall kan férsenas nar utrustningen inte ar
tillganglig vid den tidpunkt den skulle tas ur drift fér underhall.

Serviceverkstad

Detta falt anger serviceverkstad (registrerat i systemet som en lantagare) till vilken exemplaret
skickas for underhall.

Anmarkning
Fritext.
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4.5.2 Underhallspost

Biblioteket bor regelbundet kéra batchjobbet Lista underhall (cir-36). Detta batchjobb gar igenom alla
exemplar som har en underhpllsprofil (och ibland underhallsposter) och skapar en lista pa exemplar
som behdver skickas till service. Beroende pa installningar kan batchjobbet dven boka sadana
exemplar. Om batchjobbet har konfigurerats for att skapa bokningar och bokningen kunde skapas
kommer batchjobbet automatiskt att skapa en ny underhallspost fér exemplaret (under férutsattning
att en 6ppen sadan inte redan finns). Om en bokning inte har skapats maste en underhallspost
skapas manuellt. Om materialet ar utlanat nar det ar dags for underhall visas ett meddelande nar det
aterlamnas och man omedelbart skapa en underhallspost och skicka det till underhall.

Klicka pa Skicka for att "lana ut” materialet till serviceverkstaden och pa Aterlamna for att att
aterlamna det fran serviceverkstaden.

Lista pd underhillsposter l

Exernplarsekvens | Sekwens | Skickat | Wantat rel Returdatu Serviceve Orsak Anm. Kostnad |

I

Denna ruta visar alla underhallsposter som ar registerade for detta exemplar.

Ny

Klicka pa denna knapp for att skapa en ny underhallspost. Skapande av en ny underhallspost sker
vanligen efter att en lista pa exemplar som ar aktuella for underhalls har sokts fram. Du kan sedan ga
igenom listan och skapa en underhallspost for varje exemplar.

Kopiera

Klicka pa denna knapp for att kopiera den markerade underhallsposten. Informationen i den
markerade posten kommer att kopieras och visas for redigering i den nedre rutan. Underhallsposten
kommer att tilldelas ett nytt sekventiellt nummer.

Radera

Markera en post och klicka pa Radera for att radera en underhallspost. Du kommer att fa en fraga om
du ar saker pa att du vill radera. Klicka pa Ja.

Underhllspost l
Skickat 000000400 El Lagg till
Wintat returdatum 0000,/00,/00 D Spara forval
Feturdatum 0000,/00,/00 Iﬂ Skicka

Serviceverkstad | Aterlimna

Orsak
| Sowbryt

Gl

Anmarkning |

O [@ =]

Kostnad | 0.00
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Denna ruta visar informationen fér den underhallspost som ar markerad i den évre rutan. Denna ruta
innehaller dessutom formularet som behdver fyllas i for att skapa en ny underhallspost.

Skickat

For en existerande underhallspost visar detta falt datumet nar exemplaret skickades fér underhall.
For en ny underhallspost, mata in datum nar exemplaret kommer att skickas for underhall. Om faltet
lamnas tomt satts det automatiskt till dagens datum.

Vantat returdatum

Systemet beraknar vantat returdatum utifran dagens datum och "Antal dagar foér underhall” i
underhallsprofilen. Vantat returdatum kommer att anvandas for att satta aterlamningsdatum for lanet
som skapas nar exemplaret skickas fér underhall nar du klickar pa Skicka.

Returdatum
Detta falt uppdateras automatiskt till dagens datum nar du klickar pa Aterlamna.

Serviceverkstad

Detta falt satts till profiens serviceverkstad som férval. Du kan @ndra det till en annan
serviceverkstad. Observera att serviceverkstaden maste vara registrerad som lantagare i databasen.

Orsak
Fyll i detta falt for att registrera orsaken for underhall. Detta falt kan vara tomt.

Anmaérkning
Fyll i detta falt for att registrera anmarkningar. Detta falt kan vara tomt.

Kostnad
Detta falt registrerar kostnaden for servicen.. Detta falt kan vara tomt.

Spara

Klicka pa Spara for att spara alla andringar som du har gjort i posten, under férutsattning att dessa
andringar har gjorts inom tidsgransen for att redigera posten.

Spara forval

Nar du klickar pa Spara forval kommer informationen som matats in i falten Orsak och Anmarkning i
aktuell flik att automatiskt anvandas som férvalda varden nar en ny underhallspost skapas (tills du
sparar en annan installning som férval).

Skicka

Klicka pa denna knapp for att utféra atgarden "skicka" som

— Om "Skickat" ar tomt, satter datum till dagens datum

— Om "Serviceverkstad" ar tomt, anvander serviceverkstad fran underhallsprofilen

— Om "Vantat returdatum fran underhall" ar tomt, beraknar datumet utifran "Antal dagar for
underhall" i underhallsprofilen

— Lanar ut exemplaret till serviceverkstaden; satter lanets aterlamningsdatum till "Vantat
returdatum fran underhall". Om exemplaret inte omedelbart ar tillgangligt for underhall kommer
en bokning att skapas for datumet da det kommer att vara tillgangligt.

Atgarden SKICKA kan inte utféras om
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— Exemplaret fér narvarande ar utlanat
— Nagot av ovantsaende falt i underhallsposten ar tomt

Aterlamna

Klicka pa denna knapp for att utféra atgarden "aterlamna" som
— Utfoér aterlamning (avregistrering) av lanet

— Uppdaterar faltet "Returdatum fran underhall”

—  Satter faltet Z30- MAINTENANCE-COUNT till noll

En aterlamningsatgard kan inte utféras om exemplaret inte har ett datum foér "Skickat till underhall”
eller om exemplaret har ett "Returdatum fran underhall”.

Avbryt
Klicka pa Avbryt om du inte vill behalla de &ndringar som du har gjort.

5. UTLAN

5.1 Normalt utlan

Vid utlaning kontrollerar systemet bade lantagare och exemplar for att verifiera att lanet kan utféras.
Systemet kontrollerar att

- Lantagaren har ratt att lana exemplaret

- Sista giltighetsdatum for lanekortet inte har passerats
- Lantagaren inte har nagra sparrar

- Lantagaren inte har nagra férsenade lan eller skulder
- Lantagaren inte har natt gransen for antalet tillatna lan
- Exemplaret kan lanas

- Exemplaret inte har nagra lanebestallningar

Om lanet lanas till ett ombud registreras lanet pa uppdragsgivaren.

Utlaningsfunktionen éppnas genom att trycka F5 eller klicka pa ikonen I i l1aneklienten. Fliken
Lantagarinformation kommer att visas i évre rutan och fliken Lan i nedre rutan.
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I3 ALEPH Lan - Version 1B.01 Databas: SWESO (SWE50) Server: bibaleph1B.fujitsu.dk:6566 (18.01) Anvdndare:

ALEPH “isa Lirtagare Exemplar L3n Best3lningat Rapporter *Batchjobb  Hislp ﬂ

SWETTR

[
| — g
ez |o|0]s|al Uitaqaricformtion
© o}
Skyldig: 0,00
= Utldn . N —
[5] e — Orwerfart till inkasza: | 0,00
[H] Lanehistorik Betalai 0.00
[D] Gallande Aterlarmningsdatim
[0] Oppettider
L.lin | 2 Spirrar
>la a dFFeE ] 8 MG X
Steg 1

Mata in lantagarens ID eller streckkod i sOkfaltet i lantagarverktygsfaltet eller sok fram och valj

lantagaren via lantagarlistan (t.ex. om l&ntagaren inte har lanekortet med sig). Lantagarverktygsfaltet
och den dvre rutan kommer att visa information om lantagaren.

Steg 2

Mata in exemplarstreckkod eller hyllsignum i s6krutan i exemplarverktygsfaltet eller sok fram och valj
exemplaret via Exemplarlista via hyllsignum.

Om det inte finns nagra hinder kommer lanet att genomféras. Lantagarverktygsfaltet och den dvre
rutan visar information om lantagaren. Exemplarverktygsfaltet och den nedre rutan kommer att visa

information om exemplaret. Mata in nasta exemplarstreckkod om lantagaren ska lana ytterligare
material eller avsluta sessionen.

Lintagarinformation l

Lintagarinformation l IMeddelandananm. lintagare

Namn Trakel, Thomas

Skyldig:

Srwerfert bl inkasso: | 0.00

-F&.00

Iy kassatr,

Eetala
Fujitsu
Adress Westmansgatan 47 Betala: 7800 Kassatrans,
582 16 Linkdiping
Telefon 070-7938874
Lantagarstatus Akademisk personal
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Avsluta session eller F4

For att avsluta den aktuella sessionen med lantagaren och rensa skarmen, klicka pa knappen Avsluta
session. Om alternativet Alla 1an pa ett kvitto har valts i Instaliningar vid utldn kommer lanekvitto att
skrivas ut.

Ny kassatransaktion

Man kan registrera en ny kassatransaktion genom att klicka pa Ny kassatr. Ett formular kommer att
visas dar man kan definiera transaktionen som debet eller kredit; valja en viss transaktionstyp; skriva
en beskrivande text om transaktionen och lanka transaktionen till mottagare, filial eller exemplarpost.

Betala

Om lantagaren vill betala en del eller allt lantagaren ar skyldig ska man mata in summan i faltet
Betala och klicka pa knappen Betala. Man kommer att fa en fraga om man ar séker pa att lantagaren
vill betala den angivha summan. Om man svarar ja kommer systemet att registrera sa manga
transaktioner som tacks av det betalda beloppet som betalda, med bdrjan med aldsta obetalda
transaktionen. (En viss transaktion kan ocksa delvis betalas. | detta fall kommer transaktionen att
delas i tva transaktioner, en for den betalda delen och en annan fér den obetalda delen.) Beroende pa
hur systembibliotekarien har satt upp systemet kommer ett eller flera exemplar av kvittot att skrivas
ut.

Kassatransaktioner

Klicka pa knappen Kassatrans. for att se mer information om kassatransaktionerna i fliken Ej betalda
kassatransaktioner i lantagarinformationsrutan. Fliken Kassatransaktioner kommer att ppnas.

Brev

Klicka pa Brev for att skriva ut ett brev till en lantagare. Man kommer att kunna valja fran en lista av
brevformat definierade av systembibliotekarien. Man kan aven anvanda denna funktion for att skriva
ut laneinformation for en lantagare och en lantagares lanekort.

Klicka pa for att skicka ett e-postmeddelande till lantagaren. Lantagarens e-postadress kommer
automatiskt att infogas i faltet Till.

Nedanstaende ruta visar information om exemplar som lanas ut under denna session. Det finns tva
flikar: Lan och Sparrar. Lan visar information om de exemplar som lanas ut. Om ett Ian sparras
kommer skalet till detta att visas i Sparrar.

1. Lin l 2. Sparrar ]

Ahrenberg, Albin, 1889-1958 : Ett flygarliv falbin 15,/02,/08 24:00 Fyra veckor Seriw it 1n

Ahrenberg.. Andra datum
Babington Smith, Canstance @ Amy Johnson 15/02/08 24:00 Fyra weckar

fConstance Babington Smith., Laneanmérkn,

24:00 Fyra veckor

Skriv ut lan

Klicka pa Skriv ut lan for att skriva ut ett kvitto pa lanetransaktionerna under den aktuella sessionen
med lantagaren.
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Andra datum

Klicka pa Andra datum for att &ndra aterlamningsdatum fér den markerade raden. Ett litet fonster
med mojlighet att mata in ett nytt datum kommer att visas.

Laneanmarkningar

Klicka pa Laneanmarkn for att lagga till anmarkningar till Ianetransaktionen. Ett fonster med méjlighet
att mata in upp till tvd anmarkningar kommer att visas.

Om det finns sparrar som férhindrar lanet fran att genomféras visas de i fliken Sparrar i nedre rutan.

1. Lin 2. Spérrar l

L&ntagaren har 3 firsenade 1&n i exemplarets filial. 0251 Ervarskrid |

Aubryt [3n

Overskrid

Denna knapp &r endast tillganglig om det finns spéarrar. Den &r endast aktiv nér lantagaren och
bibliotekarien har rattigheter att éverskrida. Klicka pa Overskrid for att ignorera sparrarna och
genomfora lanet.

Avbryt 1an

Denna knapp ar endast tillganglig nar aktuell Iantagare ar forhindrad fran att lana exemplar med viss
exemplarstatus.

Observera: Om lantagaren inte har rattigheter att lana exemplaret kommer antingen knappen
Overskrid eller Avbryt 1an att vara markerad vilket betyder att knappen kommer att aktiveras nar man
trycker pa Enter. Vilken av dessa knappar som ar markerad som férval bestams av kryssrutan
Overskrid som férval? i fonstret Instéliningar vid utlan (ALEPH/Alternativ/Instaliningar vid utlan).

Ytterligare information om lantagaren eller exemplaret finns tillgangliga i andra funktioner. Det ar
mojligt att vaxla mellan funktionerna Lan, Lantagare och Exemplar mitt i en lanetransaktion.

Klicka pa & eller tryck F7 for att 6ppna lantagarposten. Dar visas information om lan,
lanebestallningar, kopiebestéllningar, kassatransaktioner och rattigheter.

Klicka pa @ eller tryck F8 for att 6ppna exemplarposten. Dar visas information om exemplaren
sasom filial, exemplarstatus (hur lange de far lanas) och aterlamningsdatum for utlanade exemplar.

5.2 Lanehistorik

Valj Lanehistorik i navigationsrutan for att visa en lista pa alla lanetransaktioner som utforts sedan
arbetsstationen loggade in i systemet.
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Linehistarik

FID10532

Skriv ut

Trakell, Thomas

1] Marrin Streckkod

PID10S3 Trakell, Thormas 1-10 Skeriv ut
PID10S3 Trakell, Thamas 1-10 Skriv ut lEnt.
FID10S2 Trakell, Thomas 3-10

Exemplar
Lintagare

Rensa alla

S

Klicka pa Skriv ut for att skriva ut ett kvitto pa lan foér den markerade lantagaren. Man kan markera
fler an en lantagare at gangen genom att halla nere skifttangenten och anvéanda piltangenterna. Ett
lanekvitto kommer att vara tomt om lanet har aterlamnats under tiden.

Skriv ut lant.

Markera en rad och klicka pa Skriv ut lant. For att skriva ut lanekvitton for alla lan som finns i

lanehistoriken for den markerade lantagaren.

Exemplar

Markera en rad och klicka pa Exemplar for att ga till exemplarlistan for det lanade exemplaret.

Lantagare

Markera en rad och klicka pa Lantagare for att ga till lJantagarposten for lantagaren till det markerade

lanet.

Rensa alla

Klicka pa Rensa alla for att radera alla transaktionerna fran listan. Transaktionerna i sig kommer dock
fortfarande att vara registrerade i systemet.

5.3 Visa lantagarens lan

Klicka pa & eller tryck F7 for att Oppna lantagarposten. Om lantagaren inte redan ar aktiv maste
lantagaren sokas fram. Valj Lan i navigationsrutan. En lista pa l&ntagarens lan visas i den 6vre rutan.
Den nedre rutan visar detaljerad information om ett enstaka lan.

el @ [0y |&| Ustapdlin |
=I'Lntagaraktiviteter
[L]L&n {11 Bibliografisk_info Ater| datum Kl Streckkod Exstatus | Filial Biter Ko
[C]Kassatransaktioner (73.00 debe amy Johnson / 15 2400 310 Fy Linkdping ~
[H] Lﬁnebest'a.\lniﬁgar 7 Eo—
[F]Kopiebestaliningar (1) Borniers stora bil & 14/03/08 24.00 9965-10  Fyra Linkdping 1
[[1 FjérriEmebestaliningar (0} turigtatlas, Sverige weckar Radera
[x] Ombud/uppdragsgivare (1) [Kartografiskt Exemplarlista
[R] Lasesalslén Ensarm ovan molnen  15/02/08 24:00 510 Fyra Linkdping
[U] Cirkulationslistar veckor Findra daturn
[Z] Lanelogg (18/01/08) Ett flygarliv / 15/02/08 24:00 1-10 Fyra Linkdping .,
[K]Bokningar (3) veckor
[4] Titebestaliningar (2) Grabhor, tiiser, 30/01/08 2400 1876-10 Fyra Hurvuichibl, M
- Ldntagarregistrering kvingar, nador : en weckar | Bker enl, lint,
[G] Global lAntagarinformation
[01] Lakal Eritagarinfor mation sortaring [Thal hd M
[0] Adresser

Den nedre rutan visar detaljerad information om ett enstaka lan.
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1. Lineinformation l 2. Farnya alla (logg) I

Lin ]Bibliograﬁsk information ] Exernplar ] Lirtagare I

utldnad 18/jan/2008 10:07
Aterlamningsdatum 15/feb/2008 24:00
Ursprungligt aterlamningsdatum 15/feb/2008
Bibliotekarie (utlan) SWETTR

Knappar

Fornya mark.

Klicka pa Fornya mark. for att fornya en eller flera markerad exemplar. Systemet kommer att
kontrollera om lantagaren har nagra sparrar som forhindrar lan av exemplar, t.ex. skyldig pengar eller
redan ha lanat tillatet antal exemplar eller att exemplaret ar reserverat for annan lantagare. Systemet
kommer ocksa att kontrollera om det finns begransningar fér hur manga ganger lantagaren kan
férnya exemplar med denna status. For att fornya fler &n ett 1an at gangen, hall nere skifttangenten
medan du klicka pa dnskade lan i listan for att valja dem och klicka sedan pa Férnya mark. Alla
markerade lan kommer att férnyas i en procedur som motsvarar funktionen Fornya alla.

Fornya alla

Klicka pa Fornya alla for att fornya alla exemplar i listan utan att behdva markera varje. Systemet
kommer att kontrollera om lantagaren har nagra sparrar som forhindrar 1an av exemplar. Beroende
pa hur ditt system ar uppsatt kan vid fornyelse av lan magjlighet att 6verskrida manuellt, automatiskt
overskridande eller ingen mdjlighet att 6verskrida vara i drift.

Installning for att dverskrida manuellt

Om ett skal for att inte fornya lanet upptacks kommer ett felmeddelande med all specifika problem
med exemplaret att visas. P4 samma gang kommer felen att laggas till loggen Férnya alla (logg) i
den nedre rutan. Felmeddelanden kan 6verskridas vid denna tidpunkt vilket innebar att du kan
fortsatta med att férnya detta lan eller hoppas 6ver genom att klicka pa Avbryt i vilket fall Ianet inte
fornyas. | bada fallen kommer systemet att ga vidare till ndsta exemplar.

Alla lan som inte férnyades beroende pa fel som inte dverskreds kommer att markeras. Meddelanden
om orsak kommer att visas i Fornya alla (logg) i den nedre rutan. Genom att klicka pa ett visst
meddelande markeras motsvarande lan. Genom att klicka pa ett 1an i dvre rutan markeras
motsvarande meddelanderad. Om ett exemplar ar férnyat visas meddelandet "Férnyelse av lan OK" i
Fornya alla (logg). Om ett 1an férnyades genom att dverskrida visas meddelandet "Férnyelse av lan
OK (6verskridet)" i Férnya alla (logg).

Nar proceduren Fornya alla ar klar visas ett fonster som innehéller en kryssruta med en frdga om
lantagaren ar narvarande i biblioteket eller inte. Om lantagaren ar narvarande kommer en lista med
de férnyade lanen att skrivas ut. (Observera att om kryssrutan "Skicka alla brev till Iantagaren” inte ar
ifylld kommer denna lista inte att skrivas ut.)

Automatisk instélining dverskrid:
Alla lan kommer att fornyas aven om det finns skél som férhindrar férnyelse.
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Automatisk instélining dverskrid inte:
Endast I&n som inte visar nagot skal som férhindrar férnyelse, férnyas.

Radera
Anvand detta alternativ for att radera en lanetransaktion.

Varning: Om du raderar en lanetransaktion i detta fonster kommer systemet INTE att utféra de
vanliga kontrollerna for att se om exemplaret ar férsenat och om det finns lane- eller
kopiebestallningar som vantar. Lanetransaktionen kommer helt enkelt att strykas fran databasen.
Anvéand den normala Aterlamningsfunktionen i huvudmenyn for att systemet ska utféra de normala
kontrollerna.

Exemplarlista

Klicka pa Exemplarlista for att se alla exemplar for en viss bibliografisk post. Du kan se information
sasom vilken filial som ager varje exemplar och varje exemplars exemplarstatus.

Andra datum

Klicka pa Andra datum for att &ndra aterlamningsdatum for markerat exemplar. Fénstret Andra
aterlamningsdatum kommer att visas. Mata in det nya aterlamningsdatumet och klicka pa OK. Denna
funktion kontrollerar inte sparrar eller begransningar rérande fornyelser. Datumet kan andras till ett
senare eller tidigare datum, men inte till ett datum tidigare &n nasta dags datum. Nar lanetiden
utstracks genom att manuellt &ndra aterlamningsdatum uppdateras det ursprungliga
aterlamningsdatumet i enlighet med detta, pa samma satt som sker nar en normal férnyelse gors.

Laneanmarkningar

Klicka pa Laneanmarkn. for att lagga till upp till tva anmarkningar om detta lan. Dessa anmarkningar
kommer att visas pa utskrifter sdsom lanekvitto och krav.

Forkommen

Klicka pa Forkommen for att anmala ett utlanat exemplar som férkommet. Du kommer att fa en fraga
om du ar saker. Lantagaren kommer att bli betalningsskyldig nar ett exemplar anméals som
forkommet. Systembibliotekarien kan definiera upp till tre kassatransaktioner:
ateranskaffningskostnad, hanteringskostnad och kravavgifter, som kommer att féras lantagarposten.

Aterl. enl. lant.

Klicka pa Aterl. enl. lant. om du tillfalligt vill ge exemplaret en interimsstatus "Aterl. enl. lant.” (C) som
talar om att lantagaren havdar att exemplaret ar aterlamnat aven om det fortfarande ar ett utestaende
lan enligt systemet. Det troligaste scenariot ar att biblioteket kontrollerar om exemplaret star pa
hyllan. Om det aterfinns kan det aterlamnas med aterlamningsfunktionen i laneklienten. Om
exemplaret inte aterfinns kommer systemet automatiskt att skicka ett antal biblioteksdefinierade brev
till lantagaren med uppmaning att aterlamna exemplaret. Om exemplaret inte aterlamnats inom en
specificerad tidsperiod kommer det att anmalas som forkommet och lantagaren blir betalningsskyldig.

Lanelogg
Ga till funktionen Lanelogg, visa lanetransaktionshandelserna i loggen.

5.4 Instéllningar vid utlan

Fonstret Installning vid utlan 6ppnas genom att valja ALEPH / Alternativ / Instéllningar vid utlan i
huvudmenyn. Har kan man stalla in viss funktionalitet i samband med utlaningstransaktioner.
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Instdllningar vid utlan EI
v “iza ldnearmirkning
[ iza rnedd.: Lin pd wintehillan
v “isa riedd.: Exemplaret bestill
[ Werifikation kedws
[v Wiza processtatus
[v Srwershkrid somn Farval

Liksherift aw [3nekovitbon
(* Inga kvitton
™ Fér varje 1dn

Aobiryt

(7 alla lin pd et kuitto (F4)

Hislp

Visa laneanmaérkning

Valj detta alternativ for att visa den laneanmarkning som matades in i exemplarposten (i
exemplarfunktionen).

Visa medd.: Lan pa vantehyllan

Nar I&ntagaren har ett eller flera lan som finns pa vantehyllan fér lantagarens rakning visas
meddelandet "Det finns lan pa vantehyllan for denna lantagare”.

Visa medd.: Exemplaret bestallt

Nar exemplaret ar bestallt av annan lantagaren visas ett meddelande som talar om fér bibliotekarien
att exemplaret har lanebestallningar.

Verifikation kravs

Valj detta alternativ for att tvinga bibliotekarien att mata in l&ntagarens verifikation (personliga kod)
nar ett lan genomfoérs. Ett fonster for att mata in verifikationen kommer att visas.

Visa processtatus

Valj detta alternativ for att visa processtatus for exemplaret. Observera att de flesta exemplaren inte
har nagon processtatus. Detta alternativ ar anvandbart for att hitta de exemplar som har en
processtatus som inte langre ar korrekt. Till exempel, ett exemplar som har kommit tillbaka fran
bindning kanske fortfarande har status Bindning.

Overskrid som forval

Denna instélining bestammer om knappen Overskrid eller knappen Avbryt 1an kommer att vara aktiv
som forval om lantagaren inte har rattigheter att lana exemplaret ifraga.

Utskrift av lanekvitton

Man kan bestdmma om systemet automatiskt ska skriva lanekvitton eller ej. Om man vill att systemet
automatiskt ska skriva ut kvitton kan man valja om de ska skrivas ut efter varje lanetransaktion eller
enbart vid slutet av en session med en lantagare (i vilket fall ett kvitto kommer att skrivas ut med en
lista pa alla lan for lantagaren under den aktuella sessionen).
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6. ATERLAMNINGSDATUM, FORNYELSER OCH LANELOGG

6.1 Aterlamningsdatum for framtida lan

Aterlamningsdatum beraknas dagligen fér varje kombination av lantagare/exemplar med hansyn till
dagar da biblioteket ar stangt. Genom att valja Gallande aterlamningsdatum i navigationsrutan kan
man visa resultatet av denna berakning. Rutan Gallande aterlamningsdatum visar aterlamningsdatum
och klockslag som kommer att ges exemplaren nar de lanas ut. Observera att parametrarna som
visas ar i relation till den filial man valjer i nerdragsmenyn for filial. Kolumnerna Bestalld visar
aterlamningsdatum och klockslag som kommer att ges till exemplar som har lanebestallningar.

Gillande fterlimningsdatum l
Filial: SWELL Iﬂ Uppdatera

Ex.status | Lant.status | Aterl.datum Aterl.datum - Best, K. Kl - Best

42 10 2770208 07/02/08 24:00 5
42 01 15,/02/08 07/02/08 24:00

42 02 15,/02 /08 07/02/08 24:00

42 02 15,/02,/08 24:00

42 4 15,/0z/08 07/02/08 24:00

42 o5 15,/02 /08 07/02/08 24:00

42 o0& 15,/02,/08 24:00

42 o7 15,/02,/08 07/02,/08 24:00

42 og 26,/05,/08 07/02/08 24:00

42 o9 15,/02 /08 07/02/08 24:00

42 11 15,/02,/08 07,/02,/08 24:00

42 15,/0z/08 07/02/08 24:00

10 10 158,/01/08 11:29

10 01 15,/01/08 11:29 2

For att andra aterlamningsdatum:
1. Markera raden med kombinationen av lantagare och status for vilken andringen ska goras.

2. Om man andrar informationen i ett eller flera falt blir knappen Spara aktiv. Klicka pa Spara for att
spara andringar.

Dratuminfor mation l

Exemplarstatus: EE]
Lintagarstatus: [IE]

Aterlsmningzdatum: ’Wlﬂ
Brerlimnas ki ,m
Brerlimn.datum (best.): ’Wlﬂ
Bterlimnas ki, (best.): ,m

Det nya aterlamningsdatumet kommer att vara i funktion till férsta gangen aterlamningsdatum
anvands nasta dag. Det &r da nya aterlamningsdatum automatiskt rédknas ut.
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6.2 Aterlamningsdatum for utestaende lan

6.2.1 Grupp av exemplar

Man kan andra aterlamningsdatum for en grupp av exemplar som motsvarar angivna kriteria. Valj
ALEPH / Aterldmningsdatum / Andra &terldmningsdatum fér utestdende Ian i huvudmenyn.

Andra aterldmningsdatum for utestiende lan

Filial (exennplarl: IH
Exemplarstatus: IH

Frin daturn: | 0000,00,00 Iﬂ |DU:DEI =l
Till datum: | aooo o000 El o0:00 —=]
Mytt daturn: | 000040000 m |DU:DEI =l Aubryt

Hislp

Anvand detta fonster for att andra aterlamningsdatum pa exemplar som ar utlanade. Klicka OK nar
formularet ar ifyllt. Ett meddelande om hur manga I&n som &ndrats kommer att visas.

Filial
Mata in en filial. Klicka pa pilen for att valja fran en lista.

Exemplarstatus
Mata in en exemplarstatus. Klicka pa pilen for att valja fran en lista.

Fran datum
Man kan andra alla lan vilkas aterlamningsdatum infaller EFTER detta datum.

Alternativt kan man anvanda detta falt tillsammans med "Till datum" for att mata in ett intervall av
aterlamningsdatum. | detta fall ar Fran datum det tidigaste aterlamningsdatumet i intervallet.

Klockslag

Detta ar klockslaget, pa dagen som visas till vanster, vid vilket exemplaret maste vara aterlamnat.
Systemet anvander en 24-timmarsklocka sa for att aterlamningstidpunkten ska vara 9 p.m. mata in
21:00.

Till datum
Man kan &ndra alla lan vilkas aterlamningsdatum infaller FORE detta datum.

Alternativt kan man anvanda detta falt tillsammans med "Fran datum" for att mata in ett intervall av
aterlamningsdatum. | detta fall ar Till datum det senaste aterlamningsdatumet i intervallet.

Nytt datum och klockslag
Mata in nytt aterlamningsdatum och klockslag pa sista raden i formularet

6.2.2 Exemplar utlanade till lantagare
Folj nedanstaende steg for att andra aterlamningsdatum fér exemplar som ar utlanade till lantagare.
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Sok fram lantagaren och valj Lan i navigationsrutan (under Lantagare). En lista pa lantagarens lan
visas i 6vre rutan.

Lista pd ln l
Bibliografisk info Aterl.datum Kl Streckkod | Ex.status | Filial Béiter K
bil 00,0 " Férmya alla
Bonniers stora bil & 14/09/08 2400 095-10 Linkdping 1
furistatlas, Swverige weckar Radera
[Kartografiskt Exernplarlita
Ensarn owan malhen  15/02/08 24:00 5-10 Fyra Lirkdping
/ veckor Andra datum
Ett flygarliv / 15/02/02 24:00 1-10 Fyra Lirkdping Lineanmarkn.
weckor
. . , ; Eérkarmman
Grabbor, thser, 20/01/02 24:00 1875-10  Fyra Hurvudbibl,
kwingor, nadar : en weckor |||t enl. lint.
Saortering |Tite| hd Lincleag

Markera dnskat exemplar i listan éver I&n och klicka pa Andra datum. Formularet fér att &ndra datum
visas.

Kndra aterlimningsdatum

Ererlamningsdaturn: Kl:

200,02 /15 El |23=59 — Aubryt
Hilp

Aterlimningsdatum

Mata in aterlamningsdatum. Observera att det nya aterlamningsdatumet kan vara tidigare eller
senare an tidigare aterlamningsdatum men inte tidigare &n dagens datum.

Kl.

Systemet anvander en 24-timmarsklocka sa for att aterlamningstidpunkten ska vara 9 p.m. mata in
21:00.

OK
Klicka pa OK nar aterlamningsdatum och klockslag ar bestamda.

6.3 Andra aterlamningsdatum i samband med lan
Aterlamningsdatum kan &ndras i samband med utl&n av material till en lantagare.

L&na ut exemplaret till lantagaren. Klicka pa knappen Andra datum i fliken L&n i den nedre rutan som
visas vid utlaning.
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1. Lin 2. Sparrar ]

Ashrenberg, Albin, 1859-1955 © Ett flygarliv falbin 15,02,/08 24:00 Fyra veckor Sleriw wut ln
Ahrenberg.. —

Andra datum
Babington Smith, Constance @ Army Johnson 1540208 24:00 Fyra veckor
JConstance Babington Smith.. Lineanmérkn,

an : Ensam ovan molnen fill svenska av 5/ L2} 24:00 Fyra veckar

Beatrice C

Ett fonster for att andra aterlamningsdatum visas.

Andra aterlimningsdatum

Bterlimningsdatumm: Kl:
2008/02/15 M [ =1 byt
Hislp
Aterlamningsdatum

Mata in aterlamningsdatum. Observera att det nya aterlamningsdatumet kan vara tidigare eller
senare an tidigare aterlamningsdatum men inte tidigare an dagens datum.

Kl.

Systemet anvander en 24-timmarsklocka sa for att aterlamningstidpunkten ska vara 9 p.m. mata in
21:00.

OK
Klicka pa OK nar aterlamningsdatum och klockslag ar bestamda.

6.4 Oppettider

Med funktionen Oppettider i fliken Utlan kan man visa och uppdatera schemat for nar en filial 6ppnar
och stanger. Valj filialen eller depan fran nerdragsmenyn som hittas i den évre delen av rutan. Om
alla filialer har definierats att tillhéra samma grupp av din systembibliotekarie kommer Oppettiderna
for alla filialer att visas och redigeras tillsammans. Om samma schema delas av andra filialer (som
definierat av systembibliotekarien), kommer en varning att visas innan nagon uppdatering av
schemat gors. | detta fall maste du ha uppdateringsrattigheter for alla filialer som delar pa schemat.

Rutan ar uppdelad pa féljande tva rutor:

Veckoschema — Hantering av det normala veckoschemat. Klockslag for 6ppning och stadngning for
veckodagarna defineras i denna flik..

Undantag — Hantering av undantag fran det normala veckoschemat. Sddana undantag kan vara
dagar da biblioteket ar stangt eller dagar da oppettiderna skiljer sig at fran det normala
veckoschemat.
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Filial: |Link&ping |

1. Weckoschema l 2, Undantag ]

dag Gppet fetingt Oppnar k. Stinger k.
méndag | &ppet | [ om0 [ z0:00 fubryt
tizdag | &xppat x| [ownn [z0:00

onsdag | &ppet | [oman [ z0:00 m
torsdag |ppet | [oan [ z0:00

fradag |&ppet x| [oamn [ z0:00

lérdag |stangt =\ [

séndag |stsngt =l [

Veckoschemat ger méjlighet att definiera nedanstaende for varje veckodag:

Oppet/stingt
Huruvida biblioteket ar 6ppet eller stangt pa denna dag.

Oppnar kl.
Om biblioteket ar 6ppet, skriv nar biblioteket dppar har.

Stanger k.
Om biblioteket ar 6ppet, skriv nar biblioteket stanger har.

Filial: |Linkping |

1. Weckoschema 2, Undantag l

Frin Till Werkstsll
Ar Minad Crag Er Minad Dag Weckodag Sppetfstingt Spp... | St fovbryt
| december 24 jaruari 0z Stangt =

Rensa alla
Rensa rad

Redigera rad

i

| fliken Undantag kan man definiera de dagar da bibliotekets Oppettider skiljer sig at fran det normala
schemat.

Nedanstaende information kan definieras i denna flik:

Kommentarer
For att visa en existerande kommentar, peka pa denna knapp.

Fran datum/Till datum

Du kan definiera avvikande Oppettider antingen for ett visst datum, i vilket fall endast Fran datum fylls
i, eller for ett intervall av datum, i vilket fall bade Fran datum och Till datum fylls i. | bada fallen kan
du definiera datumet med alla ingdende delar (ar, manad och dag) eller med endast vissa ingaende
delar.

Veckodag

Du kan definiera ett undantag att vara aktivt endast pa en viss veckodag genom att definiera
veckodagen i denna komponent.
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Oppet/stingt
Detta bestammer om biblioteket ar 6ppet eller stangt pa denna dag.

Oppnar kl.
Om biblioteket ar 6ppet, skriv nar biblioteket éppar har.

Stanger kl.
Om biblioteket ar dppet, skriv nar biblioteket stdnger har.

6.5 Fornyelser

Lan kan férnyas i lanemodulen eller i webbkatalogen av l&antagaren om han/hon har rattigheter till
detta och exemplarstatusen tillater fornyelse.

Om det finns nagot forhallande som férhindrar férnyelse kommer orsaken till detta att visas.
Bibliotekarien kan sedan bestamma om fGrnyelsen av lanet ska avbrytas eller genomfor férnyelse
trots alt genom att klicka pa Overskrid. Lan kan aven férnyas automatiskt via batchjobb.

6.5.1 Fornyelse av markerade lan

Sok fram lantagaren. Valj funktionen Lantagare (F7) och klicka pa Lan i navigationsrutan. Markera
Onskade lan med Ctrl+musklick och klicka pa Férnya.

Lista pd l4n l

|Bibliografisk info | Aterl.datum Kl, Streckkod Exstatus |Filial Bitr Ko |
Pionjarflygare : 14,/09/06 24:00 130-10  Fyra Linkdping A | Férnya mark,
tidiga flygfiirsth i weckar

Firmya alla
Morden / Jan

18/02/08 24.00 yr Linkdping

rinnan i abu
bel
len mitt i tiden :  16/10/07 2400 1726-10  Fyra Linkdping

Fdrnya lan

fD 8 Aterlimningsdatum: Kl: fo '8
3N BIOWA

Fueare Sthnima o Dila | 0300,00/00 E |UU:UU % Avhiyt

<

LEELERD

T
I
hs]
\J

| fonstret Férnya lan kan man ange ett nytt aterlamningsdatum som i sa fall kommer att galla for alla
lan, oavsett vilken exemplarstatus (och darmed normal lanetid) de har. Om man istéllet trycker OK
utan att ange ett nytt datum, satts nya aterlamningsdatum individuellt for varje exemplar med hansyn
till deras exemplarstatus.

Om ett Ian inte kan férnyas visas fonstret Fornya lan — kontrollrapport.
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Fornyelse av lin - kontrollrapport

[ 1726-10 Exerplaret har 1&nebestliningar.

Gnrerskrid

{

Awbryt

il

Hjslp

Klicka pa Overskrid for att férnya lanet trots sparrar. Knappen Overskrid &r endast aktiv om
lantagaren har rattighet att 6verskrida enligt den lokala lantagarposten.

6.5.2 Fornyelse av enstaka lan via streckkod

Valj Lan / Férnya lan via streckkod i huvudmenyn. Fénstret Exemplarstreckkod for férnyelse kommer

att visas.

Exemplarstreckkod fdr fornyelse

Mata in streckkod: Awbiryt

| | Hislp

Mata in streckkoden och klicka pa OK. Om lanet inte kan férnyas visas fonstret Fornya lan —

kontrollrapport. Fonstret Fornya via streckkod visas.

Fdrnya via streckkod

L. Léneinformation ]

2. Lintagarinfarmation

Ok |

VWaernberg, Jan, 1953~
Pionjarflygare tidiga flygftrsok i Morden fan
Waernberg..

Stockhalm @ Allt om hobby, 1994 ;.

ADM sys.nrfsebkvensnr Q00000130-000010
Exernplarstreckhkod: 130-10
Exernplarstatus: 42

|

£

Filial: SuELT

Ut &nad: | 170506 | 14:31
Brerlsrmningsdaturn: | 14,09 /06 | 24000

Férmyad: | booz iz, 1s B |23:5‘3 =1

Aokt

[Coew |
Hitlp

Anvéand detta fonster for att mata in nytt aterlamningsdatum och tidpunkt. Klicka pa OK for att
bekrafta fornyelsen. Ovriga uppgifter som visas i detta fonster ar enbart for information.
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Fornyad

Mata in nytt datum. Det nya datumet maste vara senare an dagens datum.

Kil.

Systemet anvander en 24-timmarsklocka sa for att aterlamningstidpunkten ska vara 6 p.m. mata in

18:00.

6.5.3 Fornya alla

Med Férnya alla kan man fornya alla Ian i listan éver lantagarens lan utan att behéva markera varje
enstaka lan. Valj funktionen Lantagare (F7) och klicka pa Lan i navigationsrutan. Klicka pa Férnya

alla.

Lista pd lin

Aterl.datum

Bibliografisk info
Johr !

14/09/06

Bonniers stora bil &
turistatlas, Sverige
[kartografiskt

Ensarm ovan molken  15/02/02
!

Ett flygarliv / Firnya lan

Aterlzmningsdaturmn:

Grabbor, toser,

k.

24:00

24:00

El:

Streckkod | Ex.status | Filial Biiter K&

E

996-10  Fyra Linkaping 1
veckar
5-10 Fyra Linkaping
Linkdping

Huvudbibl,

kvingor, nador ;e | {000,000

E”uu:ou

% Avbryt &

L

a |Tiel

Férmya mark.,
Férmya alla
Radera
Exernplarlista
Andra datum
Lineanmdrkn,
Edrkaommen
Bter enl. l3nt.

Linelogg

(IR

| fonstret Férnya lan kan man ange ett nytt aterlamningsdatum som i sa fall kommer att galla for alla
lan, oavsett vilken exemplarstatus (och darmed normal lanetid) de har. Om man istéllet trycker OK
utan att ange ett nytt datum, satts nya aterlamningsdatum individuellt for varje exemplar med hansyn

till deras exemplarstatus.

Lista pd l4m l

Aterl.datum

Bibliografisk info

Enizam ovan m)

Streckkod | Ex.status | Filial

L

Eft flygarliv /

Grabbor, thser
kvingor, nador

! l998-10 Exemplaret har lanebestaliningar.

xI
o
J

-

Férmya mark.,
Firrya alla
Radera
Exermnplarlista
Andra daturn
Lineanmirkn.
Eérkommen

Bter enl, lint,

LR ERE

Linelogg

Om lanet inte kan férnyas visas fénstret Férnya lan — kontrollrapport. Klicka pa Overskrid fér att
fornya lanet trots sparrar. Klicka pa Avbryt for att hoppa 6ver det markerade lanet och ga vidare till

nasta rad.
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ALEPH kontrollerar forst om det finns nagra generella hinder for férnyelser av lanen, t.ex. att
lanekortets giltighetstid har gatt ut. Fonstret Fornyelser av lan — kontrollrapport visar eventuella
sadana problem med mdjlighet att 6verskrida. Om man inte dverskrider kan inga férnyelser goras.

| andra hand kontrollerar ALEPH varje 1an och férsoker fornya det. For varje 1an som fornyas visas
meddelandet Férnyelse av lan OK i fliken Férnya alla (logg) i den nedre rutan. Om ett Ian inte kan
fornyas visas fonstret Fornyelser av 1an — kontrollrapport med orsaken till varfér lanet inte kan férnyas
med mojlighet att dverskrida. Om man inte dverskrider férnyas inte detta 1an och ett meddelande om
orsaken skrivs i loggen. Om man 6verskrider skrivs meddelandet Férnyelse av lan OK (6verskridet) i

loggen.

Alla 1an som inte fornyades markeras i listan 6ver lan. For varje lan visas i loggen om lanet fornyades
eller ej samt orsaken till att ett Ian inte fornyades. Nar man klickar pa en rad i loggen markeras
motsvarande I&n i den 6vre rutan. Nar man klickar pa ett Ian i listan éver Ian markeras motsvarande
meddelanderad.

Lista pd 130 l
Bibliografick info Aterl.datum kl Streckkod Ex.status | Filial Biter ko |
Arry Johnson / 158/02/08 24:00 3-10 Fyra Lirkdping | Férmyamark,

wackar -
Férrya alla

Linkdping

Radera

Ensarn ovan molnen  18/02/03 24:00 5-10 Fyra Linkdping

Exemplarlista

! weckar Bndra daturn

Ett flygarit / 18/02/08 2400 1-10 Fyra Linkiping e———
weckor

Grabhoar, thser, 18/02/08 2400  1876-10 Fyra Hurvuchibl. e

k.\_ringor, nédor T EN weckor w | Bter enl, lint,

Vo '

LERRRRRER

Linelogg

4

Sortering |Tite|

1. Limeinformation 2. Férnya alla (logg l

Exernplarstrackkal Fel

(B oo5-10 plaret har qar. 5
w510 Féirnyelse av 1an OK (Hverskridet)
w110 Féirnyelse av 1an Ok (Gverskridet)
W 1876-10 Fiirmyelse v 18n OK
w710 Féirnyelse av 1an Ok (Gverskridet)
»  o-10 Feirnyelse av 1an OK (Hverskridet)
»  130-10 Féirnyelse av 1an Ok (Gverskridet)
I zezan La&net kan inte firnyas (Ingen andring av Ster lamningsdatum’,
I 172610 Exemplaret har l&nebestaliningar.
W 2464-10 Firnyelse av 1an QK (Hverskridet)
W

En utskrift (bor-list-renew-all) produceras automatiskt nar Fornya alla ar klart. Listan visas alla 1an
med aterlamningsdatum och orsaken till att de Ian som inte kunde férnyas inte blev férnyade. Ett
fonster med en frdga om lantagaren ar narvarande vid lanedisken eller ej visas.
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B ir lantagaren ndrvarande?

Fortsitt

Iv Lirtagaran nirvarande wid biblicteksdizk

Avbryt

Hjilp

4

Om kryssrutan ar ifylld, d.v.s. lantagaren ar narvarande hamtas utskriftsparametrarna fran
BorListRenewAll i print.ini. | annat fall hamtas utskriftsparametrarna fran BorListRenewAllRemote.

Om parametern WantBorListOnRenewAll i circ.ini &r satt till N visas inte fonstret Ar lantagaren
narvarande? och ingen utskrift sker.

6.5 Lanelogg

Laneloggen ar ett verktyg som gor det méjligt for personalen att visa en lantagares laneaktiviteter
eller laneaktiviteter som har skapats for ett exemplar. Lan visas med start fran den tidpunkt

exemplaret lanades ut till och med det [amnades tillbaka och kassaaktiviteter fran och med en
debitering har skapats till och med den har betalats i sin helhet. Valj Lanelogg i fliken Lantagare for
att 6ppna laneloggen. Laneloggen kan aven visas fran exemplarbilden i olika moduler (t.ex. lan och
katalogisering) och fran lantagarens kassatransaktioner.

lg @ |0y |a|

Un logaiita |
-I' Ldntagaraktiviteter
[L]L&n {15) 2lla # | Uppdatera fiter
[C] Kassatransaktioner (78,00 debet) O #rm. lineloag
[H] Lanebestaliningar (10) [dtormalt lin [~ Gruppers per transaklion
[F] Kopiebestaliningar (3} Ouin siaivservice
) ki
[1] Fisrrlénehestaliningar (0) Ovén offine Ll
[x] Ombud/uppdragagivare (1) D vermal srerlimring
[R] Lasesalslin [ Férsenad sterlimning b
[U] Cirkulations|istor Daturn,/Tid Titz| Streckkod  Atgard Beskrivning Aterl.daturn
= - - : Liga il
[K] Bokningar (23 Q
[4] Titelbestaliningar (3
-I-Lintagarregistrering
[G] Glabal Brtagarinfor mation 25/01/08 09:09 Berdmda man som  2000-10 L&n affline L&n affline 22/02/08
[C] Lokal l&ntagarinfor mation varit i Sunne Aterlamningsdat
[D] Adresser roman / Goran um 22/02/08
[T1ExtraID Tunstram, 24:00,
25/01/08 08:25  Sandhankarnas 1700-10 Hormalt 130 Harmalt 13n, 22402408
géta / Erskine Aterlamningsdat
Childers ; um 22/02/08
dversattare: Giran 24:00,
Romare.
25/01/08 08:22 F)erlw syensfa” 1100-10 Mormalt 130 r:.llorr:rjalt I%n, . 22/02/08 E
Linloag |
Etgirdsdatum: 2003/01/25 El l:l
Transakbionstyp: [ |
Systernanim.: | Marmal dterlimning, Sterlimnad 2501708 11134
Arvindaranm,: |
° . o . . . .
Laneloggen innehaller alternativ for att filtrera, visa och uppdatera.
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Ovre rutan

Detta ar dar visningen av logghandelserna kan filtreras och hanteras. Féljande alternativ ar
tillgangliga:

Uppdatera filter - Markera en eller flera typer av handelser i listan och klicka pa Uppdatera filter for
att endast visa de markerade typerna av handelser.

Gruppera per transaktion - Valj detta alternativ for att gruppera logghandelserna per transaktion.
Nar detta alternativ ar valt grupperas all logghandelser som hor till ett enskilt lan, fran utlan till
aterlamning, tillsammans. Dessutom kommer alla kassatransaktioner, frin och med att transaktionen
skapades tills den har betalats i sin helhet, att grupperas tillsammans.

Visa transaktion - Valj detta alternativ for att endast visa handelserna som hor till transaktionen som
hor till den handelse som for narvarande ar markerad.

Mittersta rutan
Detta ar dar handelserna visas. Klicka pa Lagag till for att manuellt 1agga till handelser till loggen.

Nedre rutan

Detta ar dar den detaljerade informationen om den markerade handelsen visas. For att 1agga till en
anmarkning till nagon av handelserna, skriv in en text i faltet Anvandaranm. och klicka pa Lagg till.
Nar en ny handelse laggs till kan aven atgardsdatum och typ valjas.

6.6 Manuell transport

Normalt hanterar systemet automatiskt transport mellan olika filialer utifran var exemplaret ar bestallt
att hamtas eller exemplarets hembibliotek. Man kan dock aven manuellt satta exemplar i transport
genom att valja Lan / Manuell transport i huvudmenyn. Féljande fonster visas.

Manuell transport

Tranzport Lill: | E
Strecklkod: byt

Hislp

il

Mata in filial som exemplaret ska sattas i transport till samt exemplarets streckkod.

7. ATERLAMNING

7.1 Normal aterlamning
b

Aterlamningsfunktionen éppnas genom att trycka F6 eller klicka pa ikonen & i l&neklienten. Fliken
Lantagarinformation kommer att visas i 6vre rutan och information om det aterlamnade exemplaret i
nedre rutan.
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I3 ALEPH Lan - Version 1B.01 Databas: SWESO (SWE50) Server: bibaleph1B.fujitsu.dk:6566 (18.01) Anvdndare: SWETTR

ALEPH “isa Lirtagare Exemplar L3n Best3lningat Rapporter *Batchjobb  Hislp ﬂ

& e
o  H =
LA WEE ]@ ]ﬁ }Eﬁ 1 Lantsgarinformation
1] o]
Skyldig: i

= Aterlamning ) .

[S5] Session Guerfart bl inkassa: | 000

[H] Ater lamningshistorik el oo

[ee

Andra Sterl.dat.

& BENED

R

Mata in exemplarstreckkod eller hyllsignum i s6krutan i exemplarverktygsfaltet.

Lintagarinformation l

Lintagarinformation l Meddelandenfanm. lintagare I

Processtatus Mot in Process
Lanebest. pa vantehyllan Ingz bestilningar fir lAntagaren

| | skydia: | -78.00 My kassatr. |
Mamn Trakell, Thomas 1 Ervarfirt bll inkasso: | 0.00 Betala
Fujitsu =
Adress \\estmansgatan 47 Betala: 73.00 Kassatrans.,
582 16 Linkdping —
Telefon 070-7938874
Tvn b Erey
Exemplar | Eibliagrafisk infarmation ]
ADM systemnr + sekvensnr 1 2.0 Brdra Sterl.dat,
Materialtyp Bok =
Filial Link&ping
Exemplarstatus Fyrz veckor
Samling Flyg
Hyllsignum [z Ahrenberg
Hyllsignum 2
Beskrivning
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Om arbetsstationen inte identifieras som hembibliotek f6r det exemplar som aterlamnas, men som en
arbetsstation som kan ta emot aterlamningar fér andra filialer kommer systemet att automatiskt skriva
ut en transportslip for exemplaret och visa en instruktion pa skarmen om att skicka det till den andra
filialen.

Beroende pa instéllningar vid aterlamning kommer en fotokopieslip att skrivas ut om det finns
kopiebestallningar.

Beroende pa instéllningar vid aterlamning kommer ett varningsmeddelande att visas eller en lista pa
lanebestallningar att visas ut om det finns lanebestallningar. Detta fonster anvands for att valja en
bestallning och meddela lantagaren att materialet ar tillangligt. Man kan stalla in systemet sa att om
det endast finns en bestallning blir denna automatiskt vald.

Aterlamningsfénstret visar &ven om material som lantagaren har bestallt finns tillgangligt pa
vantehyllan. Rubriken fér denna information ar "Lanebest. pa vantehyllan”.

Knappar

Rensa

Klicka pa Rensa for att ta bort information om lantagaren och exemplaret som visas i
aterlamningsrutan.

Andra aterlamningsdatum

Aterlamningsdatum kommer normalt att vara dagens datum. Klicka pa Andra aterl.datum fér att
kunna overskrida detta och satta det faktiska aterlamningsdatumet till ett tidigare datum. Det nya
aterlamningsdatumet kommer att vara aktivt sa lange som fonstret ar ppet eller beroende pa en
giltighetstid som &r installd av systembibliotekarien.

Ny kassatransaktion

Man kan registrera en ny kassatransaktion genom att klicka pa Ny kassatr. Ett formuldr kommer att
visas dar man kan definiera transaktionen som debet eller kredit; valja en viss transaktionstyp; skriva
en beskrivande text om transaktionen och lanka transaktionen till mottagare, filial eller exemplarpost.

Betala

Om lantagaren vill betala en del eller allt lantagaren ar skyldig ska man mata in summan i faltet
Betala och klicka pa knappen Betala. Man kommer att fa en fraga om man ar séker pa att lantagaren
vill betala den angivha summan. Om man svarar ja kommer systemet att registrera sa manga
transaktioner som tacks av det betalda beloppet som betalda, med bdrjan med aldsta obetalda
transaktionen. (En viss transaktion kan ocksa delvis betalas. | detta fall kommer transaktionen att
delas i tva transaktioner, en for den betalda delen och en annan fér den obetalda delen.) Beroende pa
hur systembibliotekarien har satt upp systemet kommer ett eller flera exemplar av kvittot att skrivas
ut.

Kassatransaktioner

Klicka pa knappen Kassatrans. for att se mer information om kassatransaktionerna i fliken Ej betalda
kassatransaktioner i lantagarinformationsrutan. Fliken Kassatransaktioner kommer att dppnas.

Brev

Klicka pa Brev for att skriva ut ett brev till en lantagare. Man kommer att kunna valja fran en lista av
brevformat definierade av systembibliotekarien. Man kan aven anvanda denna funktion for att skriva
ut laneinformation for en lantagare och en lantagares lanekort.
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Ytterligare information om lantagaren eller exemplaret finns tillgéngliga i andra funktioner. Det ar
mojligt att vaxla mellan funktionerna Aterlamning, Lantagare och Exemplar mitt i en
aterlamningstransaktion.

Klicka pa for att skicka ett e-postmeddelande till Iantagaren. Lantagarens e-postadress kommer
automatiskt att infogas i faltet Till.

Klicka pa 0 eller tryck F8 for att dppna exemplarposten. Dar visas information om exemplaren
sasom filial, exemplarstatus (hur lange de far lanas) och aterlamningsdatum for utlanade exemplar.

7.2 Aterlamningshistorik

Valj Aterlamningshistorik i navigationsrutan for att visa en lista pa alla lanetransaktioner som utférts
sedan arbetsstationen loggade in i systemet.

Aterlimningshistarik l

D Narmin Streckkod | Aterlamnad K Aterl.datum K. |

PID10S3  Trakell, Thomas 1-10 11/10/7 11:47 03710407 24:00 Skriv ut |
FID1053  Trakell, Thomas 2670-1  20/12/07 13:43 14/01/08 20:00 Shriv ot 4nt,
SWELI Lirkidping 2670-1 20/12/07 13:44 14,/01/08 20:00 —
PID10S3  Trakell, Thomas 1-10 16/01/08 0817 13/02/08 24:00 Q‘
PID10S3  Trakell, Thomsas 1-10 18/01/02 10:06 15/02/08 24:00 Witntgee
PID10S3  Trakell, Thomas 310 18/01/03 10:06 15/02/08 2400 Renza alla
PID10S3  Trakell, Thomas 5-10 18/01/03 10:06 15/02/03 24:00

PID10S3  Trakell, Thomas 1-10 18/01/08 10:06 15,/02/08 24:00

PID10S3  Trakell, Thomas 21/01/08 10:01 =] 2400

Denna ruta ger en lista pa alla aterlamningstransaktioner som utférts sedan man loggade in i
systemet.

Skriv ut

Klicka pa Skriv ut for att skriva ut ett kvitto pa lan foér den markerade aterlamningstransaktionen. Man
kan markera fler an en transaktion at gangen genom att halla nere skifttangenten och anvanda
piltangenterna.

Skriv ut lant.

Klicka pa Skriv ut l1ant. for att skriva ut ett kvitto for alla aterldamningar i listan for den markerade
lantagaren (man behdver inte markera varje enskild transaktion for den dnskade lantagaren). Man
kan inte markera mer an rad at gangen om man vill anvanda knappen Skriv ut lant.

Exemplar

Klicka pa Exemplar fér komma till exemplarinformationen for den markerade
aterlamningstransaktionen.

Lantagare

Klicka pa Lantagare for komma till Iantagarinformationen for lantagren for den markerade
aterlamningstransaktionen.
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Rensa alla

Klicka pa Rensa alla for att radera alla transaktionerna fran listan. Transaktionerna i sig kommer dock
fortfarande att vara registrerade i systemet.

7.3 Intern anvandning

Med funktionen intern anvandning kan man registrera antalet ganger ett exemplar anvands av
lantagare i biblioteket under en viss tidsperiod till skillnad mot antalet ganger det lanats ut. Intern
anvandning sparas genom att rakna antalet ganger ett exemplar lamnas pa borden eller speciell plats
for material pa 6ppna hyllor som ska stallas upp pa hyllan av bibliotekspersonalen.

Intern anvandning kan registreras pa tva satt.

Genom att utfora en aterlamningstransaktion. Varje aterlamning av material som inte ar utlanat
triggar transaktion nr 82 enligt definition i tabellen tab_events.Ing.

Genom att valja alternativet Lan / Intern anvédndning i huvudmenyn. Mata in streckkoden for
exemplaret som ska registreras for intern anvandning. Detta kommer att trigga transaktion nr 82
enligt definition i tabellen tab_events.Ing.

Intern anvandning

Mata in streckkod: Sting

i

[l Hislp

7.4 Andra aterlamningsdatum i samband med aterlimning

Man kan andra aterlamningsdatum for ett lan i samband med att man aterlamnar exemplaret. Klicka
pa Knappen Andra aterl.dat. for att 6ppna fonstret Andrat aterlamningsdatum innan aterlamning sker.

Kndrat aterlimningsdatum

ok

a

Ange andrat dterldmningsdatum,fl, Awbryt

poos 01,21 |E||1u:11 = %

Forvalt aterlamningsdatum kommer oftast att vara det faktiska datum som bibliotekarien registrerar
exemplaret som aterlamnat. Detta datum kan &verskridas och andras till ett tidigare datum. Det
andrade datumet kommer att vara aktivt till det avaktiveras (via timeout) eller till aterlamningsfénstret
stangs.

Rubriken i aterlamningsfonstret visar det andrade datumet och klockslaget sa lange som dessa ar
aktiva. Andringen utfors INNAN det faktiska aterlamnandet av exemplaret.

7.5 Installningar vid aterlamning

Fonstret Installning vid aterlamning éppnas genom att valja ALEPH / Allternativ / Instéliningar vid
aterldmning i huvudmenyn. Har kan man stalla in viss funktionalitet i samband med
aterlamningstransaktioner.
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Instdllningar vid aterlamning

[ Skriv ut sterldmningskvitta

[w Skriv ut Sterlimningskvitto - transpart

[v Wiz lista pd linebestsliningar
[w Skriv ut kopiebestslningar wid Sterlimning
[ Wisa redd.: Exemplaret i inte utlinat
[v Visa l8neanmirkning
[v “iza processtatus
Meddelande vid Férsenat En
(% Inget meddelande
™ Fér varje lin

Awbryt

(™ Efer varje lintagare (F4) 4

Hislp

Skriv ut aterlamningskvitto

Valj detta alternativ for att systemet automatiskt ska skriva ut ett kvitto for varje
aterlamningstransaktion.

Skriv ut aterlamningskvitto - Transport

Valj detta alternativ for att lantagaren ska fa ett kvitto &ven om exemplaret ska ga i transport till en
annan filial.

Visa lista pa lanebestallningar

Valj detta alternativ for att att systemet automatiskt ska visa en lista pa lanebestallningar for det
aterlamnade exemplaret.

Observera: Om exemplaret som aterlamnas behover "ga i transport”, ar alternativet for att visa listan
pa lanebestallningar inte i funktion. Ett exemplar behdver ga i transport antingen nar det hor till en
annan filial an den arbetsstationen tillhor eller nar den forsta lanebestalliningen i kdn sak hamtas vid
en annan filial.

Skriv ut kopiebestallningar vid aterlamning

Valj detta alternativ for att systemet automatiskt ska skriva ut kopiebestallningar for det aterlamnade
exemplaret.

Visa meddelande: Exemplaret ar inte utlanat

Valj detta alternativ for att fa meddelande om aterlamning av ett exemplar som inte var registrerat
som utlanat nar det aterlamnades.

Visa laneanmarkning

Valj detta alternativ for att visa den laneanmarkning som matades in i exemplarposten (i
exemplarfunktionen).

Visa processtatus
Valj detta alternativ for att visa processtatus for exemplaret.
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Observera att de flesta exemplaren inte har nagon processtatus. Detta alternativ ar anvandbart for att
hitta de exemplar som har en processtatus som inte langre ar korrekt. Till exempel, ett exemplar som
har kommit tillbaka fran bindning kanske fortfarande har status Bindning.

Meddelande vid forsenat lan

Man kan bestamma om och nar man vill f& meddelande om att ett exemplar ar férsenat vid
aterlamning:

- Inget meddelande: Valj detta alternativ om man inte vill fa nagot meddelande.
- For varje lan: Valj detta alternativ for att fa meddelande efter varje aterlamningstransaktion.

- Efter varje lantagare (F4): Valj detta alternativ for att f& meddelande efter en féljd av
aterlamningstransaktioner fér en och samma lantagare.

8. LANEBESTALLNINGAR

Lanebestallningar kan goéras bade pa utlanat material (reservationer) och pa ej utldnat material om
biblioteket sa tillater (t.ex. for vissa lantagarkategorier eller for material som star i magasin).
Framtagningslistor for de senare kan skrivas ut med ett batchjobb (cir-12) eller med demonen ue06.

8.1 Skapa en lanebestallning
En lanebestallning kan skapas av lantagaren i webbkatalogen eller av personalen i lanemodulen.

8.1.1 Skapa en lanebestéllning fran exemplarfunktionen

Sok fram en post i sokmodulen i laneklienten och skicka till exemplarfunktionen i lanemodulen
genom att klicka pa knappen Lan.

Alternativt, 6ppna exemplarfunktionen genom att trycka F8 eller klicka pa ikonen @ i laneklienten
och sok fram ett exemplar pa streckkod eller hyllsignum via verktygtygsfaltet.

Valj antingen Exemplarlista i navigationsrutan och markera 6nskat exemplar eller valj Exemplar i
navigationsrutan.

ENENREREY

Exemplatlista

@ [1] Funktioner O [2] Owersikt [ Endast utldnade
= [M] Exemplarlista (1/5) Filial Samling | Stats | Aterl.datum Streckkod | Ko L&n | Senast Sterl. | Lantagar-1]
[E] Historik alla exemplar Hursuidhibl, Bokhall  Fyra 352-10 2 21/01/08 Bakring
kar
-I-[1] Exemplar {382-30, hce) veC Kopiehest,
[H] Linebestsliningar @, 03 Huwdbbl,  Bokhall  Fyra 382-20 1 244104 oo, |
[P] Kopiebestaliningar (0, 0) i . \reskor Lzt
[L]L&n (Aterlamningsdatum 18/02/1 Kista Sk;nl\tte Shinlitt, 332-10 1 24/11/04 Bter enl. lgrt.
[O] Histarik (Senast uppdaterad 10, ramr "
(7] Lanelogg (21/01/08) Kista Skiinlitte Skt 352-50 2 24/11/04 M
[5] Sammanfattande laneinfor matic P — Skriw ut
[K] Bokningar (@, ) Linkdping Bl ) ’ PID1CS3 Skicka tll Ex.
[R] Underh&llspost {1}
[B] Bibliografisk information Uppdatera
[T] Triggerlista
[N] underhéllsprofil
Sartering |val /Pt Eiblictek Eal
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lz|le oy |a|
@ [1] Funktioner Q) [2] Sversikt

- [M] Exemplarlista (1/5)
[E] Historik alla exermplar
=
[H] Lanebestsliningar (0, 0)
[F1 Kopiebestaliningar (0, 03
[L]L&n ¢Aterlémningsdatum 18/024
[O] Histar ik {Senast uppdaterad 10,
[Z]Lanelogg (21/01/08)
[5] Sammanfattande |Sneinformatic
[K]Bokningar (0, 0)
[R] Underhllspost (00
[B] Bibliografisk information
[T] Triggerlista
[N] underhéllsprofil

Exemplarinformation |

Exemplar | Bibliografisk information | Lin |

ADM systemnr + sekvensnr 382 3.0
Filial LinkGping
Samling Bokhall
Hyllsignum hce
Hyllsignum 2
Beskrivning
Exemplarstatus Fyra veckor
Exemplarstreckkod 382-30
Exemplarnummer 0
Senast aterldamnad 17/dec/2004
Senast aterlamnad kl. 16:41
Senast aterlamnad vid SVWELI

Klicka pa knappen Lanebest. och mata in lantagar-ID.

Ange lantagarinformation

Lintagar-ID/Mamn: IH

X
[ |
Avbryt
Hislp

Eokning
Kopisbest.
Linsbest.
Bter enl, Int.
Etrkommen
Skriv ut

Skicka il Ex.

dEAdthd

Uppdatera

Om exemplaret ar avsett for vanliga lanebestallningar (ej bokning) visas foljande fonster med tva

flikar.

Skapa lanebestallning

Himtbibliatek :

Pricritet:

[ Bridskande

e
ERn

Krawkyp:

CamD
..

Antal bestillningar:

[ Titelbestillning

1. Bestillningsinformation ] 2. Exernplarfilker
Exemplar: | | | ok |
Jacq, Christian: -
Ramses. Harskarinnan i Abu Simbel.
Strrkhnlm @ Rahén Prisma. 1999 ¢ b/
Systemnr  zeko.: | onanno3z2 | nonazn
Lintagar-10/Mamn; | PrD 102 | Trakell, Thomas
Fé&rf, kil dalem: |
Drelens tital: |
Sidar: |
Anrn, 1 |
AR, 21 |
Frin daturn: 2008/01,21 E Till daturn: 200970120 m

Aoarbryt
Hisilp

Man kan endast skapa en lanebestallning for ett exemplar om lantagaren har rattighet att skapa

lanebestallningar. Fyll i formularet och klicka pa OK for att skapa en lanebestallning.
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Bestallningsinformation

Bibliografisk information

Detta ar den bibliografiska informationen for posten. Observera att detta fénster endast ar fér visning.
Du kan inte redigera texten.

Systemnummer
Detta ar den bibliografiska postens systemnummer.

Sekvensnummer

Detta ar sekvensnumret for exemplaret. Det &r en rdknare som skiljer mellan olika exemplar fér
samma systemnummer.

Lantagar-ID
Lantagar-ID fylls i automatiskt.

Namn
Namnet fylls i automatiskt.

Forf. till delen

Mata in denna information om biblioteket beslutar att ge lantagaren en gratiskopia av materialet i
stéllet for originalet. Har anges forfattaren till den del av verket som lantagaren ar intresserad av, om
den skiljer sig fran forfattaren till verket i sin helhet. Till exempel kan ett kapitel vara skrivet av en
person medan verket i sin helhet ar redigerat av en annan person.

Delens titel

Mata in denna information om biblioteket beslutar att ge lantagaren en gratiskopia av materialet i
stallet for originalet. Har anges titeln till den del av verket som lantagaren &r intresserad av, om den
skiljer sig fran titeln till verket i sin helhet. Till exempel kan ett kapitel ha en titel som skiljer sig fran
titeln pa verket i sin helhet.

Sidor
Mata in de sidor lantagaren &r intresserad av (aterigen for kopieringsandamal).

Anm. 1 och 2
Valfritt: 18gg till en anmarkning till kopiebestallningen fér bibliotekspersonalens rakning.

Fran datum/Till datum

Mata in den tidsperiod under vilken lantagaren &r intresserad av att erhalla materialet. Férvald
tidsperiod beror pa systemets installningar men man kan andra datumen nar man skapar en
lanebestallning.

Hamtbibliotek

Valj den filial dar lantagaren vill hamta materialet. Alternativen kan inkludera leverans hem, postbox,
en sarskild filial eller speciell l1asesal.
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Kravtyp

Om man vill att exemplaret ska kravas in ska man valja graden av angelagenhet: 01 (normal) eller 02
(bréddskande). Om man inte vill att exemplaret ska krévas in ska man valja 03 (inget krav). Forvalt
varde for detta falt beror pa systeminstallningarna.

Prioritet

Man kan bestdmma lanebestallningens position i kdn genom att ange prioritet. Den hdgsta prioriteten
ar "00" och den hogsta ar "99". Forvalt varde for detta falt ar 20 for "inget krav” eller "normalt krav”
och 00 for "bradskande krav”. Vardet for prioritet kan andras manuellt.

Antal bestillningar
Fyll i detta falt med antalet dubblettbestaliningar. Varje bestallning effektueras i ordning.

Bradskande

Om detta &r en bradskande bestallning ska man markera kryssrutan genom att klicka i den. Detta
kommer att lagga till ett meddelande om bradskande hantering pa lanebestallningsutskriften.

Titelbestéllning

Markera denna kryssruta for att definiera en bestallning som en bestallning pa titelniva. Detta medfor
att listan pa hamtbibliotek kommer att inkludera hamtbibliotek for alla tillgangliga exemplar som hoér
till titeIn och bestallningen som skapas kommer att vara en bestéllning pa titelniva.

Ursprungligt aterlamningsdatum (beroende pa kravfunktion)
Aterlamningsdatum for det aktuella lanet.

Aterlamningsdatum/tid vid krav (beroende pa kravfunktion)

Nytt aterlamningsdatum/tid efter krav. Dessa falt kan endast uppdateras av anvandaren om
bestallningen genererar ett krav och om systemet ar installt att krava in exemplar nar bestallningen
skapas.

Exemplarfilter

Anvand dessa falt for att bestamma den grupp av exemplar ur vilken lanebestallningen kan
effektueras. Man kan ocksa mata in tecknet # (for att valja "vilken som helst") eller lamna faltet tomt
(for att valja "ingen"). Anvand t.ex. tecknet # i faltet for samling for att tala om att det inte spelar
nagon roll fran vilken samling bestallningen effektueras. Lamna faltet for samling tomt endast om
man vill att systemet ska effektuera bestallningen med exemplar som inte tillhér nagon samling
(d.v.s. det finns ingen information i faltet fér samling i exemplarposterna). Den férvalda
kombinationen av falt som definierar ett filter ar filial, exemplarstatus och samling.

Endast detta exemplar

Om man vill att lanebestallningen ska effektueras med endast det enstaka exemplar som markerades
i foregadende exemplarlista ska man markera kryssrutan genom att klicka i den.
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8.1.2 Skapa en lanebestillning fran menyn Bestéllningar
Valj Bestéliningar / Ladnebestéllningar | Skapa lanebestélining i huvudmenyn. Féljande fonster visas.

Ange exemplar- och lantagarinformation §|

Exernplarstreckkod: IEI :
Aoubryt
Lintagar-IC/Mamn: I—IEI

Hijilp

Exemplarstreckkod
Man kan anvanda en streckkodslasare for att lasa in streckkoden. Alternativt kan man soka efter ett

exemplar genom att klicka pa ikonen El till hdger om faltet fér Exemplarstreckkod. Fénstret Sok efter
administrativ post kommer att visas.

Sok efter administrativ post

Eibliografisk databaz

Titel

Férfattare

Ukgivningsar

ISEH

IZ5H

Adrniniste ativt systernnr
Bibliografskt systemnr

SICI

|swEDL =l sak

historien om sverige|

Awbryt

Hislp

3

Mata in stkord i ett eller flera falt och klicka pa S6k. Om det finns fler &n en traff visas en

alternativlista.

Kort lista

Historien om
Sverige, Drommar
och verklighet

Historien om
Swerige. Myttan och
nidjet

Titel Forfattare

Lindgvist, ke Stockholrm

Herrman, 1943- MNorstedt,
2000 ;
Warnamo :
Falth &

Haszsler)
Lindgvist, ke Stockholm :
Hermarn, 1943- MNorstedt,

1996 ;

Hyllsign, | Utgivnir [SBMASSH

91-1-300946-%
{inb.)

91-1-962792-0
(karr.) {inb.} ;

Ar

2000

1996

Wil |
s
‘isa Fullt

Aobryt
w Hislp

Markera onskad post och klicka pa Valj. Man kan aven visa en post i fullt format och sedan klicka pa
Valj. Fonstret Exemplarlista visas. Markera dnskat exemplar och klicka pa Val;.
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Exemplarlista

|Bib|i0grafisk info |

| Walj

Lindgwist, Herrman, 1943-:
Historien om Sverige.Fran istid till framtid ; [s3 blev de firsta 14000
&ren] Merman Lindgwist..

Stockholmm ¢ Morstedt, 2002,

727, [1] = 0 il (vigsa ifarg) ; 22 cm..

Sartering | Hal.jBezkr  Biblictek jSarling ﬂ

Sting
Hjslp

=

Lantagar-ID/Streckkod

Mata in lantagarens ID eller streckkod eller klicka pa ikonen El for att visa lantagarlistan.

Om exemplaret ar avsett for vanliga lanebestaliningar (ej bokning) visas féljande fonster.

Skapa lanebestallning

1. Bestillningsinformation ] 2. Exemnplarfilter
Exemplar: | | | Ok |
Lindgvist, Hermarn, 1943-: -
Historien om Sverige.Fran istid till framtid : [s8 blev de
fiirata 14000 Arenl MHerman | indnvist.. hs
Systernnr f seko.; | onann 1352 | nona1n
Lintagar-10/Mamn: | Trakell, Thamas
F&rf. till delen: |
Drelans titel: |
Sidor: |
Anm, 1 |
Anrn, 2 |
Frin daturn: 20080121 IH Till daturmn: 200901720 IH
Himtbibliotelk: SWWELL E Krawkyp: oz B
Prioritet: 20 IH Antal bestillningar: byt
[ Bridskande [ Titelbestilining

Hialp

Man kan endast skapa en lanebestallning for ett exemplar om lantagaren har rattighet att skapa
lanebestallningar. Fyll i formularet och klicka pa OK for att skapa en lanebestallning. Se féregaende

avsnitt for beskrivning av innehallet i formularet.
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8.2 Visa, uppdatera eller radera en lanebestallning

Information om en lanebestallning ar tillganglig via alternativet Lanebestallningar i bade
lantagarfunktionen och exemplarfunktionen. Normalt raderas en lanebestallning av systemet nar det
bestallda exemplaret lanas ut till lantagaren. Lanebestéllningar kan aven raderas manuellt. Nar en
enstaka lanebestéllning raderas kan ALEPH skriva ut ett brev till Jantagaren om att bestallningen ar

raderad.

Exemplar

Valj Lanebestallningar i navigationsrutan for att visa en lista pa lanebestallningar for det markerade
exemplaret. Lanebestallningarna kommer att visas i rutan Lista pa lanebestallningar.

Lista pd lincbestalningar |

lz|e 0y &)

[ Icke sktiva bestéllningar
@ [1] Funktioner O [2] Oversikt

-1- [1] Exemplar (1882-10, kc)
[H] Lanebestaliningar (1, 1)
[P] Kopiebestallningar (0, 0)
[L]Lan (@)
[O] Histarik (Senast uppdaterad 21,
[Z]Lanelogg (--——- ’]

[5] Sammanfattande 1&neinformatic

Mamn L&nitagar Bestslld Sista intr.dat. PR wvartshylls  Status Priorite] ’
. Radera
= [m] Exemplarlista (0/1) Trakell, Thomas PID10S  21/01,/08 20/01,/09 Bearbetas 30
[E]Historik alla exermplar el Lintagare

Brev

Detaljerad information om en bestallning visas i den nedre rutan. Det finns tva flikar tillgangliga i
rutan for lanebestallningsinformation. Den forsta fliken visas detaljerad information om
lanebestallningen. Den andra fliken visar information om exemplarmatchning.

1. Linebestillningsinformation l 2. Filter Fér exernplarmatchning

Spara

Avbryt |

P vintehylla: 000000400 Iﬂ P winkehylla till:
Himthibliotek: SUELI Iﬂ Leweranssatt:

Stabus: A E Erevstatus:
Pricritet: 30 [M] I rtaskande

IC/Mamn: | PIC 1053 Trakell, Thormas

Beskrivning: |

Firf, till delen: |

Delens titel: |

Sidor |

Anrn, 1: |

Anrn, 21 |

Skapad: 2008/01/21 EI Krawbyp: |037|E|
Bestilld: mginyzy [P] Sitainvessedatum: | zmospie0 M)

0000,00/00 El
5
0

Forutom félt som redan beskrivits finns féljande falt

Pa vantehyllan/Pa vantehylla till

Det ar intervallet av datum under vilka materialet finns pa vantehyllan for lantagarens rakning. Dessa
falt fylls automatiskt i av systemet och kan endast redigeras om statusen for lanebestallningen ar satt

till S (Pa vantehyllan).
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Leveranssatt

Koden i faltet Leveranssatt visar hur det bestéllda exemplaret kommer att skickas till
avhamtningsbiblioteket. Detta falt fylls automatiskt i av systemet och kan inte redigeras har.

Det finns fem koder:

01: Materialet kommer att placeras pa vantehyllan. Detta kommer att generera ett brev till lantagaren,
med information om att materialet vantar pa att hamtas, och en utskrift att lagga i boken. Lanet
kommer att utféras pa normalt satt nar lantagaren hamtar materialet.

02: Leverans hem. Materialet kommer att levereras till lantagarens hemadress. Detta kommer att
generera en foljesedel och exemplaret kommer automatiskt att lanas ut till lantagaren.

03: Postbox. Materialet kommer att placeras i lantagarens postfack. Detta kommer att generera ett
brev till lantagaren, med information om att materialet vantar pa att hamtas, och en utskrift att lagga i
boken. Exemplaret kommer automatiskt att lanas ut till lantagaren.

04: Lasesal. Materialet kommer att finnas i lasesalen for lantagarens rakning. Detta kommer att
generera ett brev till lantagaren, med information om att materialet vantar pa att hamtas, och en
utskrift att Iagga i boken. Exemplaret kommer automatiskt att lanas ut till lantagaren.

05: Fjarrlan. Detta alternativ anvands for exemplar som tas emot via fjarrlan. Exemplaret lanas ut till
filialen dar det ska hamtas. En avisering kommer att skickas till lantagaren.

Status

Detta visar om lanebestallningen ar atgardad eller inte. Tre alternativ ar tillgangliga i ALEPH-
systemet: Aktiv (A) betyder att bestallningen annu inte ar atgardad. Vantar (W) betyder att
lanebestallningen har skrivits ut men att exemplaret inte kunde aterfinnas for att placera det pa
vantehyllan. Vantehylla (S) betyder att exemplaret star pa vantehyllan klart att hamtas av lantagaren.

Brevstatus

Detta visar om ett brev har skickats eller €j till Iantagaren. Det finns tva typer av brev som kan
skickas: "Lanebestallning ej effektuerad” och "Lanebestallning effektuerad". Om statusen ovan ar W
(Vantar) och brevstatus ar P (Utskriven) betyder det att brevet "Lanebestallning ej effektuerad” har
skickats till lAntagaren. Om statusen ovan ar S (Vantehylla) och brevstatus ar P (Utskriven) betyder
det att brevet "Lanebestallning effektuerad" har skickats till lantagaren. Om utrymmet for brevstatus
ar blankt har inget av breven skickats till lantagaren.

Redigera formularet och klicka pa Spara for att uppdatera lanebestéllningen. Man kan redigera alla
falt som har en vit bakgrund. Observera att knappen Spara endast ar aktiv om informationen i nagot
falt har andrats.

Klicka pa knappen Radera i den 6vre rutan for att radera lanebestéllningen.

Lantagare

Valj Lanebestallningar i navigationsrutan for att visa en lista pa lanebestallningar for lantagaren.
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ERCREREREY
_&ntagaraktiviteter
[L]LEn (10)

[F] kopiebestaliningar (1)

[1] Fjarrl&nebestaliningar ()
[*] Ombud/uppdragsgivare (1)
[R] Lasesalslén

[U] Cirkulationslistor
[2]Lanelogg (21/01/08)

[K] Bokningar (3)

[4] Titelbestallningar (2}

Usta p linbestsliningar |

Systemnr Bibliografisk info | Bestalld Sigta inftr.dat, P3 wantehylla Status | Pos. i ke Grupp—ID|

000002 Horizons 10/01/08 10/01/09 Bearbe 1 o ~ Radera
666 touched tas Bl
000002 Boken om 10/01/08 10/01/09 Bearbe 1 o =

445 Sofiero :

tas 5 Hill ex best.

Markera en post i listan for att visa detaljerad information i den nedre rutan. Det finns tre flikar i
denna ruta. Den forsta fliken, Lanebestallningsinformation, visar detaljer om lanebestallningen. Den
andra fliken, Filter fér exemplarmatchning, definierar filtren som begransar den grupp av exemplar
fran vilka lanebestallningen fylls. Den tredje fliken visar bibliografisk information om exemplaret.

1. Linebestillningsinformation l 2, Filter fr exernplarmatchning ] 3. Bibliografisk information I

Farf, till delen:

Spara

Drelens titel:

Loubryt |

I
I
Sidor: |
Anm. 1 |

Anm, 2 |

Bestillars IDfnamn: | PIDI0E3

| Trakell, Thamas

Skapad: 20080121 IH Eravtyp:

Bestilld: 200a/01/21 D Sista intressedabum;
P3 wintehylla: Wlﬂ P4 wintehylla kill:
Hamtbibliotel: SWELL IH Leraranssétt:
Status: A D Brevstatus:
Pricritet: 30 Izl [ Bridskande

s
oz ]
e[
—L

]

1. Lénebestillningsinformation

Filial: ’#75 Sarnling:
Exemplarstatus: ’4275
Exernplarnr: '07 Yalym:

Er: '7 Hifte nummmer:
Del: ,7

Processtatus:

2. Filter for exemplarmatchning l 3. Bibliogr afizk. information ]

e
CE—"
C—
—

Spara

i

Avbryt

Se ovan for information om falt i denna ruta.

Redigera formularet och klicka pa Spara for att uppdatera lanebestallningen. Man kan redigera alla
falt som har en vit bakgrund. Observera att knappen Spara endast ar aktiv om informationen i nagot

falt har andrats.

Klicka pa knappen Radera i den Ovre rutan for att radera lanebestalliningen.
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Klicka pa knappen Ga till ex.best. for att ga till listan pa lanebestallningar for det bestallda
exemplaret, med lantagarens bestallning markerad. Denna knapp ar endast aktiv om bestallningen ar
aktiv.

8.3 Radera en lanebestillning via streckkod

Valj Bestéliningar | Lanebestéliningar | Radera ldnebestélining via streckkod i huvudmenyn och mata
in streckkoden i fénstret som visas. Om det bara finns en lanebestallning kommer den att raderas
automatiskt. Om det finns fler an en lanebestallning visas fonstret Radera enstaka lanebestallning via
streckkod med en lista pa lanebestallningar dar man kan valja vilken eller vilka som ska raderas. |
samband med att en lanebestallining raderas kan man mata in ett meddelande till lantagaren.

Radera enstaka lanebestidllning via streckkod - 1882-10

Bibliografisk info
Lindgvist, Herrman,1943-:

i

Skriv ut
Historien om Swerige.Fran istid till framtid @ [s& blev de firsta 14000 e
Zren] Merman Lindgvist.. Mer info
Stockhalmm @ Morstedt, 2002,
727, [11s. ¢ ill. (vissa i farg) ; 22 cm.. HPE
Marmn Lantagar-1 Bestalld | Sista intr.dat, | P& vantehylla | Prior

Trakell, Thamas PIDL0S3 3 22401,
Wialling, Kristian PID1049  23/01/08 22/01/09 a0

Sting
Hiilp
Radera

Detta fonster visar lanebestallningarna for det valda exemplaret. Markera en lanebestallning och
klicka pa Radera for att radera lanebestallningen.

Skriv ut

Klicka pa Skriv ut for att skriva ut ett brev till IJantagaren som talar om att materialet vantar pa att
hamtas.

Mer info
Klicka pa Mer info for att visa full information om bestallningen.

Spara

Om man andrar informationen i ett eller flera falt blir knappen Spara aktiv. Klicka pa Spara for att
spara andringar.
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8.4 Radera flera lanebestallningar samtidigt

| vissa fall kan man vilja radera en grupp av lanebestéliningar. Fyll sa fa eller sa manga falt som
Onskas for att bestdmma vilka l&nebestallningar som ska raderas. Om lanebestallningarna har gjorts
av ett ombud kommer ett andra brev att skrivas ut till ombudet férutom det forsta brevet som skrivs
ut till uppdragsgivaren.

Radera flera lanebestéllningar

Bk 00000000 El v aktiv [ Mantar oK
Sista intressedaturn: 2006/12,51 m W Bkt ™ Wintar
P& vintehylla: 000,100,400 E

I@

Filial: SWELTL El
Exernplarstatus: lﬂilﬂ
Lintagarstatus: IH Awbirygt
Hijlp
Bestalld

Detta ar datumet da lantagaren bestallde materialet. Man kan radera bestallningar UPP TILL datumet
som anges har. Markera kryssrutan bredvid den typ av bestallning som man 6nskar radera, Aktiv och/
eller Vantar.

Sista intressedatum

Detta ar sista intressedatum da lantagaren ar intresserad av att fa materialet. Man kan radera
bestallningar UPP TILL datumet som anges har. Markera kryssrutan bredvid den typ av bestallning
som man onskar radera, Aktiv och/eller Vantar.

Pa vantehylla

Datum for pa vantehyllan ar det datum da ett brev skickades till lantagaren med uppgift om att det
bestéllda materialet kan avhamtas. (Dessa lanebestéllningar har status "S".) Man kan radera
bestallningar UPP TILL datumet som anges har.

Filial
Anvand detta falt for att radera lanebestallningar for en viss filial. Lamna i annat fall faltet tomt.

Exemplarstatus

Anvand detta falt for att radera lanebestallningar som har en viss exemplarstatus. Lamna i annat fall
faltet tomt.

Lantagarstatus

Anvand detta falt for att radera lanebestéllningar for lantagare som har en viss status. Lamna i annat
fall faltet tomt.

8.5 Aterlamna exemplar med lanebestéllningar

Om laneklienten ar installd att automatiskt visa en lista pa lanebestallningar for ett exemplar nar det
aterlamnas (stélls in i Installningar vid Aterlamning) visas féljande fénster.
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Lanehestéllningar, for aterlamnat exemplar - 1882-10

|Bib|iografi5k info |
Lindgvist, Herman,1943-: ”~
Historien om Sverige.Fran istid till framtid ; [s3 blev de forsta 14000 3ren]
JMHerman Lindgvist.. Radera
Stockholm @ Morstedt, 2002,
727, [1]s. ¢ il {wissa ifarg) ; 22 cm..

Mer info

Erdra

Erew

il

W

MNarmn Bestalld Hamta Status Priarit| Qi

Trakell, Thomas 23/01/08 Lirk&ping Bearbetas.
Wialling Kristian 23/01,/08 Lirk&ping Bearbetas. 20

Hislp

Sting
_ e |

Detta fonster visar listan pa lanebestéllningar for det aterlamnade exemplaret.

Det ar mojligt att satta upp ALEPH att automatiskt valja och skriva brev for den férsta bestallningen i
listan. En annan majlighet ar att lata bibliotekarien valja bestallning som ska effektueras.

Beroende pa hur systembibliotekarien har satt upp systemet kan informationen som visas fér varje
exemplar inkludera lantagarnamn, bestallningsdatum, hamtas vid, status och prioritet.

Mer info.
Klicka pa Mer info. for att se detaljerad information om den markerade lanebestaliningen.

Spara

Om man andrar informationen i ett eller flera falt blir knappen Spara aktiv. Klicka pa Spara for att
spara andringar.

Radera
Klicka pa Radera for att radera markerad lanebestéllning fran listan.

Brev

Klicka pa Brev for att skriva ut ett brev for att meddela den markerade lantagaren att exemplaret
finns tillgangligt.

Om avhamtningsbiblioteket ar Hem (02), Postfack (03) eller Lasesal (04) kommer exemplaret att
lanas ut till lantagaren och lanebestéallningen kommer att raderas. Observera att nar
avhamtningsbiblioteket ar en lasesal kommer exemplaret automatiskt att lanas ut till [Antagaren och
visas med ett aterlamningsdatum.

Om avhamtningsbiblioteket ar en filial (01) kommer tva brev att skrivas ut (ett till Jantagaren och ett
att Iagga i boken) men lanebestaliningen kommer inte att raderas i systemet. Bestéllningens status
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andras till S (Pa vantehylla) och frasen "Pa vantehylla" kommer att visas i lanemodulen och
webbkatalogen istéllet for aterlamningsdatum. Bestallningen raderas endast nar exemplaret lanas ut
till lantagaren.

Om exemplaret ska hadmtas vid en annan filial visas ett meddelande om vart exemplaret ska skickas.

Aterlimning

] Exemplaret &r bestallt och ska skickas till
) SWELI - Linképing

Nar exemplaret anlander till hamtbiblioteket gors en ny aterlamning for att skriva ut avisering till
lantagaren.

8.6 Skriv ut brev till lantagare

Om lantagaren bestaller material i magasin e.d. anvander man normalt alternativet Bestéllningar /
Lanebestéallningar | Skriv ut brev — lanebestéllning effektuerad i huvudmenyn for att avisera
lantagaren och andra bestallningens status till S (P4 vantehylla). Mata in exemplarets streckkod och
klicka pa OK. Detta kommando anvands ofta i samband med bestéllning av exemplar fran slutna
magasin dar biblioteket dnskar en kortare liggtid pa vantehyllan.

Om materialet inte ar tillgangligt vill man kanske skicka ett meddelande om detta till lantagaren. Valj
Bestéllningar | Lanebestéliningar | Skriv ut brev — lanebestélining ej effektuerad i huvudmenyn for att
skriva ut ett brev med denna information och en fraga om lantagaren vill vanta till materialet ar
tillgangligt.

| bada fallen visas fonstret Lanebestallning.

Lanehestéllning - 1882-10

|Bib|iografisk info | |

Lindgvist, Herman,1943-: ~ .
! ! And
Historien om Sverige.Fran istid till framtid : [=3 blev de forsta 14000 3ren] g

/MHerman Lindgvist.. Radera
Stockholm - Morstedt, 2002,
727, [11s. ¢ il (vissa i farg) ; 22 cm., - Erev

MNarmn Bestalld Harmta Status Pricrit| Qi

Trakell, Thomas 23/01,/08 Lirkdping Bearbetas.
Wallin, Kristian 23/01/08 Lirk&ping Bearbetas. 30

Sting

Hislp

ud
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Mer info.
Klicka pa Mer info. for att se detaljerad information om den markerade lanebestaliningen.

Spara

Om man andrar informationen i ett eller flera falt blir knappen Spara aktiv. Klicka pa Spara for att
spara andringar.

Radera

Klicka pa Radera for att radera bestallningen. En prompt kommer att be anvandaren bekrafta
raderingen. Ett brev kommer automatiskt att skrivas ut for att meddela lantagaren att exemplaret inte
langre ar bestallt for lantagaren, om systemet ar uppsatt att géra detta.

Brev

Lanebestallning effektuerad: Klicka pa Brev for att skriva ut ett brev for att meddela den markerade
lantagaren att exemplaret finns tillgangligt.

Lanebestallning ej effektuerad: Klicka pa Brev for att skriva ut ett brev for att meddela lantagaren att
exemplaret inte ar tillgéngligt. Lanebestallningen kommer att finnas kvar i systemet.

8.7 Ej hamtade bocker pa vantehyllan

Om en bok pa vantehyllan inte hdmtas ska det plockas bort fran vantehyllan och bestallningen
annulleras. Biblioteket staller in hur lange ett exemplar ska ligga pa vantehyllan. Anvand batchjobbet
Vantehylla (cir-06) for att identifiera exemplar som har legat pa vantehyllan ett visst antal dagar samt
skriva ut ett brev till lantagaren med information om att exemplaret inte langre ar reserverat for
lantagaren. Dessa exemplar ska tas bort frdn vantehyllan. Batchjobbet kan aven stallas in att skriva
ut avisering till nasta l&ntagare i kon. Om det inte finns nagra ytterligare bestallningar pa exemplaret
kan det aterga till hyllan. Om den automatiska annulleringsfunktionen inte anvands maste
bestallningarna raderas manuellt.

8.8 Titelbestallningar

Titelbestallningar ar den del av Patron Direct Queue som &r en funktion for att géra det mojligt for
bibliotek i konsortier att hantera bestallningar och lan mellan administrativa databaser. Det ar dock
aven mojligt att anvanda titelbestallningsfunktionen inom en administrativ databas.

Titelbestallningar ar lanebestallningar som inte ar exemplarspecifika utan i princip varje exemplar
som ar knutet till titeln kan fylla bestallningen enligt bibliotekets installningar. Biblioteket definierar
vilka filialer som ska kunna fylla en bestéllning som bestalls for att hdmtas pa en viss filial samt i
vilken ordning detta ska ske (tab_roster). En av filialerna blir aktiv. En fysisk bestallning skapas av
systemet pa forsta exemplar enligt leverantorslistan. Denna bestéllning hanteras som alla andra
bestallningar. Om bestallningen inte effektueras av denna filial kommer bestallningen att flyttas till
nasta filial i listan genom att kéra batchjobbet Férdelning titelbestallning (cir-79). Systemet férsdker
alltid att i forsta hand aktivera en bestallning pa ett tillgangligt exemplar.

En titelbestalining skapas pa samma satt som en normal lanebestallning med skillnaden att man
markerar kryssrutan Titelbestallning langst ner i formularet. Detta medfor att listan pa hamtbibliotek
kommer att inkludera hamtbibliotek for alla tillgéngliga exemplar som hor till titeln och bestallningen
som skapas kommer att vara en bestallning pa titelniva.
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Skapa lanebestillning

1. Bestillningsinformation ] 2. Exernplarfilker ]

Exemplar: | | | ol |

Jacq, Christian: -~
Famses. Harskarinnan i Abu Simbel,
Storkhnlm © Rabén Prisma. 1999 @,

Himtbibliatek :

oweit ]
Emmn

Pricritet:

[ Bridskande

Systemnr { ek | noonnoze2 | nonozn

Lintagar-10/Mamn; | PrD 1053 | Trakell, Thomas
Farf, kil delen: |

Drelans titel: |

Sidor: |

Anrm, 1 |

Anm, 2 |

Frin daturn: 2008,01/25 IH Till daturi: 200301024 Iﬂ

Krawtyp:

oD
.

Antal bestillningar:

Lorbryt
Hislp:

Titelbestallningen kan hanteras pa samma som en normal lanebestallning med funktionen
Lanebestallningar i flikarna Lantagare och Exemplar.

Dessutom finns en sarskild lista pa titelbestliningar for lantagaren.

Wwle @ |0y & |
=I-L&ntagaraktiviteter

Lista pd titelbest dllningar

[L1Lan (15)

[C] Kaseatransaktioner (78,00 debet)
[H] L&nebestiliningar (10)

[P] Kopiebestaliningar (3)

[Z] Lanelogg {25/01/08)
[K] Bokningar (2

N

Systernr Bibliografisk info | Bestalld

dagliga livet /

P3 vantehylla

[1] Fisrridnebestslningar (0) 000002 Tradgérdar | 11/10/07 11,/01,/08 Bearbe 7

[x] Ombud/uppdragsgivare (1) 429 Ostergdtland : tas

[R] Lasesalsiin en skin historia

[U] Cirkulationslistor 000002 London & 1700 11/10/07 11/01/08 Bearbe 7
317 1 scener ur det tas

Radera

- Lantagarregistrering

[5] Global lantagar infor mation
[0] Lokal I3ntagarinformation
[D] Adresser

1. Thelbestalningsinformation | 2. Bibliogrisk informaian |

Farf. till delen:

oougfonf ¥ 3 vartehyla bl

P wintehylla:

00000000 |E|

|
[T]Exdra ID Delens fitel: | |
Sidar: |
Arm, 1 |
anm, 21 |
Bestillare [Djnamn: | FID10S3 [ Teakell, Thamas
Skapads [vmpes [F] kravye: o [H
Bestld: [zoepies B sistsinressedatom: [z0030124 [B]

Hmtbibliotek: [swet  [B] Leveranssatt: [«
Status: |A7|E| Brevstatus: |7|z|
Prioritet: 0 E r
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9. KOPIEBESTALLNINGAR

Funktionen fér kopiebestallningar anvands av bibliotek som erbjuder kopieringsservice till sina
lantagare.

9.1 Skapa en kopiebestallning
En kopiebestallning kan skapas av lantagaren i webbkatalogen eller av personalen i lanemodulen.

9.1.1 Skapa en kopiebestillning fran exemplarfunktionen

Sok fram en post i sbkmodulen i laneklienten och skicka till exemplarfunktionen i lanemodulen
genom att klicka pa knappen Lan.

Alternativt, 6ppna exemplarfunktionen genom att trycka F8 eller klicka pa ikonen 0 i laneklienten
och stk fram ett exemplar pa streckkod eller hyllsignum via verktygtygsfaltet.

Valj antingen Exemplarlista i navigationsrutan och markera 6nskat exemplar eller valj Exemplar i
navigationsrutan.
wleg|e Oy &)

Exemplarist |

@ [1] Funktioner O [2] Owversikt [ Endast utlinade

= [M] Exemplarlista (0/38) [Filial Samling  Status Aterl.datum | Streckkod Kt | Senast &terl. Lantagar-ID|

[E] Historik alla exernplar Linkdping En timma 1962-100 Lo Bokning
- [1] Exemplar (1962-110, nc) Linkdping idls - En timma Knpishest,

[H] Lénebestaliningar (d, 0} Linkdping En timma 1962-120 Linehest,

[P] Kopiebestallningar (0, 0} Linkiping Tidskrifter  En timrma 1962-130 —

[L]Lan (@) Linkéiping Tidskrifter  En timma 1962-140

[0 Histor k (Senast uppdaterad 054 | || jrkaping Tidskrifter En timma 1962-150

[Z] Linelogg (- )

AT

Linkaping Tidskrifter  En timma 1962-160
515 fattande 13 for mati Shriv ut
[K]Bakmma" o e L inksping Tidskrifter  En timma 1962-170 =
(K] Bakninger 0, ) Linkdipiny Tidskrifeer  En timma 1962-180 Shicks Hll Ex.
[R] Underhilispast (1) ping
[B] Bibliografisk information Linkdping Tidskrifter  En timma 1962-190 Uppdaters
[T] Triggerlista Linkdping Tidskrifter  En timma 1962-200 2
[N] Underhéllsprofil Y T - Tt
Sortering | Vol JAr Part Bibliotek. -
w|E|e o 1 u & | Exerplrinformation |
@ [1] Furktioner O [2] Oversikt Exemplar }B.bhograﬁsk informatian |
= [m] Exemplarlista (0/38) ADM syst prpmren 1962 40.0 Bokning
[E] Histor ik alla exermplar systemnr + se e';;::l Linkioin - ——
: I s, |
[H] Lanebestsliningar (0, 03 Hylsi = ﬂ
N " yllsignum nc
[P] kopiebestsliningar @, 0) Hyllsignum 2 4
L] Lan @ Beskrivning 2000:n 5 (2000)
[O] Higtorik (Senast uppdaterad 05, Exemplarstatus En timma
[2] Lanelogg (- 3 Exemplarstreckkod 1962-110 Skriv ut
[5] Sammanfattande |3neinfor matic Exemplarnummer 0 Skicka till Ex.
[] Bokningar (0, 0) Senast aterlamnad
[R] Underh&llspost (03 Senast aterlamnad kl.
[B] Bibliografisk information Senast dterlamnad vid

Klicka pa knappen Kopiebest. Foljande fonster visas.

Fujitsu Sida 75 080127



Skapa kopiebestillning |

10 | SWETTR D | Trakell, Thomnas oK |

Farf, till delen: |

Drelers hitel: |

Sidar: | 1-10]

Anm, 1t |

Arm, 2t |

Himtbiblictek.: WE Aovgift: lFiEl Aubryt
Hidlp

ID

Mata in lantagarens ID-nummer eller sok fram lantagaren.

Namn

Lantagarens namn fylls i automatiskt i enlighet med ID eller streckkod som man matade in i
féregaende bild.

Forf. till delen

Detta ar forfattaren till den del av verket som lantagaren vill ha kopierad, om den skiljer sig fran
forfattaren till verket i sin helhet. Till exempel kan ett kapitel vara skrivet av en person medan verket i
sin helhet ar redigerat av en annan person.

Delens titel

Detta ar titeln pa den del av verket som lantagaren vill ha kopierad, om den skiljer sig fran titeln till
verket i sin helhet. Till exempel kan ett kapitel ha en titel som skiljer sig fran titeln pa verket i sin
helhet.

Sidor
Detta falt at obligatoriskt. Mata in sidorna som énskas kopierade. Ett intervall kan anges, t.ex. 13-42.

Anm1 och 2
Detta falt ar valfritt. Lagg till en anmarkning till kopiebestallningen for bibliotekspersonalens rakning.

Hamtbibliotek

Valj den filial dar lantagaren vill hdAmta materialet. Alternativen kan inkludera "02" (hemma) eller
"03" (postbox) (i vilka fall kopiorna kommer att skickas); eller "01" (filial) eller "04" (I1asesal) (i vilka fall
kopiorna kommer att finnas fér avhamtning).

Avgift
Detta falt ar obligatoriskt. Detta anger huruvida lantagaren ska betala for kopian eller inte. Tva
mojligheter finns tillgangliga i ALEPH nar det installeras: Gratis (F) och Betalas (C).

Man kan endast skapa en kopiebestallning for ett exemplar om lantagaren har rattighet att skapa
kopiebestallningar. Fyll i formularet och klicka pa OK for att skapa en kopiebestallning.
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9.1.2 Skapa en kopiebestéllning fran menyn Bestéllningar
Valj Bestéliningar / Kopiebestéllningar/ Skapa kopiebestélining i huvudmenyn. Fdljande fonster visas.

Ange exemplar- och lantagarinformation El

Exernplarstreckkod; |E| I:l
Awbryt
Lintagar-ICyHarnn: I—B
Hiilp

Exemplarstreckkod
Man kan anvanda en streckkodslasare for att lasa in streckkoden. Alternativt kan man s6ka efter ett

exemplar genom att klicka pa ikonen El till hdger om faltet fér Exemplarstreckkod. Fénstret Sok efter
administrativ post kommer att visas.

Sok efter administrativ post

Eibliografizk databas |5WE01 ﬂ Sak
e turist

Férfattare

Ukgivningsar

ISEM

Adrniniste ativt systernnr

Biblicgrafizkt systernnr Awbiryt

T
e |

SICI Hislp

I55H |

Mata in sokord i ett eller flera falt och klicka pa S6k. Om det finns fler &n en traff visas en
alternativlista.

Markera 6nskad post i exemplarlistan och klicka pa Valj. Man kan aven visa en post i fullt format och
sedan klicka pa Valj. Fonstret Exemplarlista visas. Markera dnskat exemplar och klicka pa Val;.
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Exemplarlista

L [E

|Bih|iu:ugrafisk infio | | Wil

Turist :Svenska turistfdreningens resemagasin..
Stockholm @ Svenska turistfdreningen (STF), 1962-.,
29 cm..

timma
Linkdping  Tidskri En 1952-30
fter timma
Link&ping Tidskri En 1952-40
fter timma
Link&ping Tidskri En 1952-50
fter timma
Link&ping Tidskri En 1952-60
fter timma
Link&ping Tidskri En 1952-70 Z Sting

Sortering | Hal. fBeskr fEiblictek fSamling ﬂ Hislp

Lantagar-ID/Streckkod

Mata in lantagarens ID eller streckkod eller klicka pa ikonen El for att visa lantagarlistan.

Foljande fonster for kopiebestallning visas nar lantagaren har identifierats.

Skapa kopiebestdllning - PID1053/Trakell, Thomas

Beskrivning: | | | ok |
Turist :Svenska turistfidreningens resemagasin.. &
Stockholm : Svenska turistftreningen (STF), 1962-..
29 cm.. b
Exemnplar: 000001362-000500
Ic: | PrD 1053 | Trakell, Thomas

Fa&rf. till delen: | |

Crelens titel: |

Sidor: | 6.5

Anrm, 1 |

Anrm, 2! |

Hamtbibliotek: Iﬁm Awgift: I,:im Avbryt
Hialp

Man kan endast skapa en kopiebestallning fér ett exemplar om lantagaren har rattighet att skapa
kopiebestallningar. Fyll i formularet och klicka pa OK for att skapa en kopiebestallning.

Se foregaende avsnitt for beskrivning av innehallet i formularet.
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9.2 Visa, uppdatera, radera en kopiebestallning

Information om en kopiebestéllning ar tillganglig via alternativet Kopiebestallningar i bade
lantagarfunktionen och exemplarfunktionen. En kopiebestallning kan dven uppdateras fran menyn
Bestallningar.

Exemplar

Valj Kopiebestallningar i navigationsrutan for att visa en lista pa kopiebestaliningar for det markerade
exemplaret. Kopiebestallningarna kommer att visas i rutan Lista pa kopiebestallningar.

®e|® o }g | & | Lista pé kopicbestsliingar |

@ [1] Furktioner O [2] Oversikt

Marnn Lantagar-ID Harmta Daturm Best.nr Status .
N Radera
=" [M] Exemplarlista (0/38) Trakell, Thamas PID10S3 Linkping 23/01/08 0 Bearbetas
[E] Historik alla exemplar Léntagare

= [I] Exemplar (1962-110, nc)

[H] LAnebestsliningar (0, 0)
[P] Kopiebestaliningar (1, )
[L1La&n (@)
[O] Histork (Senast uppdaterad 05,
[2] L&nelogg (-----——- )]
[5] Sammanfattande 13neinformatic
[K] Bokningar (0, 0)
[R] Underhilispost (0}

[B] Bibliografisk information

[T]1 Triggerlista

(LR T ST —" )

Detaljerad information om en bestallning visas i den nedre rutan.

Kopiebestallningsinformation |
IDyMamn: | PrD 1053 [ Trakell, Thomas El
Beskrivning: | 2000:nr 5 (2000 |
Fé&rf, till delen: |
Drelens titel: |
Sidar: [ 1-10
Anm, 1t |
Anm, 2t |
Hamntbibliotek SWELL El Bvgifts F El
Status: A IH Brewstatus: IH

Forutom falt som redan beskrivits finns foljande falt

Status

Detta visar om kopiebestéllningen ar atgardad eller inte. Alternativen ar Aktiv (A) betyder att
bestallningen annu inte ar atgardad. Vantar (W) betyder att kopiebestallningen har skrivits ut men att
materialet annu inte har kopierats.

Brevstatus

Detta visar om brevet "Kopiebestallningen ej effektuerad" har skickats eller e; till IJantagaren.
Alternativen &r Utskriven (P) och Ej utskriven (blank).

Redigera formularet och klicka pa Spara for att uppdatera kopiebestallningen. Observera att knappen
Spara endast ar aktiv om informationen i nagot falt har andrats.

Klicka pa knappen Radera i den dvre rutan for att radera kopiebestallningen.
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Lantagare

Valj Kopiebestallningar i navigationsrutan for att visa en lista pa kopiebestallningar for lantagaren.
Det finns tva flikar i denna ruta. Den forsta fliken, Kopiebestallningsinformation, visar detaljer om
kopiebestallningen. Den andra fliken visar bibliografisk information om exemplaret.

EREREIEREN

Lista pd kopishestalinaar |
&ntagaraktiviteter

[L] L&n (1) [Bibliografisk info Diaturn Bestrr | Stalus |

[C] Kassatransaktioner (78.00 debe London : dess glans och g&tor / Mick Yapp, Rupert 18/09/07 79 Bearbetas Raders

[H] Lénebestaliningar (3} Tenison ; dversatining fran engelska: UIF Gyl i tll e
Iningar (33 2 08 Bearbetas - ‘

[1] Fjarrlanebestaliningar (0% Turist : 23/01/08 a1 Bearbetas

[x] Ormbud/uppdragsgivare (1)

[R]Lasesalslén

[U] Cirkulationslistor

[Z] L&nelogg (21/01,08)

[K] Bokningar (3)

[4] Titelbestalningar (2)
-antagarregistrering

[5] Global Intagarinformation

[0] Lokal 1antagarinformation

Markera en post i listan for att visa detaljerad information i den nedre rutan.

1. Kopiebestillningsinformation l 2. Bibliogr afisk inforrnation

Beskrivning: | 2000:r 5 (2000

Faérf, till delen: | |
Deelens titel: |

Sidar: [ 1-10

Anm. 1t |

Anm, 2t |

Himta wid: SWELL Iﬂ Agift: F Iﬂ

Status: A IH Erewstatus: IH

Se ovan for information om falt i denna ruta.

Redigera formularet och klicka pa Spara for att uppdatera kopiebestéliningen. Observera att knappen
Spara endast ar aktiv om informationen i nagot falt har andrats.

Klicka pa knappen Radera i den 6vre rutan for att radera kopiebestallningen.

Uppdatera en kopiebestéllning fran menyn Bestéllningar

Kopiebestallningar kan aven uppdateras genom att valja Bestéllningar | Kopiebestéllningar /
Uppdatera kopiebestéllning i huvudmenyn. Féljande fonster visas.

Kopiebestdllning nummer

Ok

Ange kopiebestillningzne: Avbryt

ddd

| anf Hislp

Mata in numret pa kopiebestallningen (visas i listan pa kopiebestéllningar for exemplar och lantagare)
och klicka pa OK. Féljande fonster visas.
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Uppdatera kopiebestillning - PID1053/Trakell, Thomas

Beskrivning: | | | ok |
Turist :Swenska turistfireningens resemagasin.. G
Stockholm @ Svenska turistfdreningen (STF), 1962-.
A
Exemiplar: IW
Lintagar-I0/Mamn: | Trakell, Thomas
Farf, ll delen: |
Drelens titel: |
Sidor: | 1-10
Anrm, 1 |
Anrm, 2! |
Himthibliotek:: WD Bwgift: |,:7E|
Status: IAilﬂ Brewstatus: lilﬂ Akt

Hislp

Se ovan for information om falt i detta fonster.

9.3 Skriva ut kopiebestallningar
Kopiebestallningar kan skrivas ut pa fyra olika satt.

1. Laneklienten kan stallas in for att skriva ut en kopiebestallning nar ett exemplar med
kopiebestallning aterlamnas. Se Instéllningar vid aterlamning.

2. Manuell utskrift genom att valja Skriv ut kopiebestéllningar i undermenyn Kopiebestallningar i
menyn Bestallningar. Mata in exemplarstreckkod och klicka pa Ok. Denna rutin anvéands normalt
endast om en bestallning behdver skrivas ut pa nytt.

3. Batchjobbet Skriv ut kopiebestallning (cir-22) kan anvandas for att skriva ut kopiebestallningar.
Observera att flera olika installningar paverkar resultatet av detta batchjobb.

4. Kopiebestallningar kan skrivas ut automatiskt med demonen ue06.

9.4 Skriv ut brev till lantagare

For att avisera lantagaren om att bestallda kopior finns tillgangliga att hamta eller skickas anvander
man alternativet Bestéllningar / Kopiebestélliningar | Skriv ut brev — kopiebestélining effektuerad i
huvudmenyn. Mata in kopiebestallningens nummer och klicka pa OK. Féljande fonster visas.
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Skriv ut brev - kopiebestillning effektuerad

1. Kopiebestillningsinformation ] 2. Lintagarinformation ]
Turist :Svenska wristfireningens resemagasin., o
Stockholm @ Svenska turistfdreningen (STF), w

ADM systemnr: aoooniasz

Farf, till delen: |

Delens titel: |

Sider: (110

Anm, 1: |

Anm, 2: |

Aorqift: IF—E'

Pappersstorlek: A
Antal sidar: o At

Hjslp

Fyll i avgift, pappersstorlek och antal sidor och klicka pa OK. Brevet kommer att skrivas ut, en
kassatransaktion for lantagaren kommer att skapas och kopiebestaliningen kommer att raderas.

Om materialet inte ar tillgangligt vill man kanske skicka ett meddelande om detta till Iantagaren. Valj
Bestaéllningar | Kopiebestéllningar | Skriv ut brev — kopiebestélining ej effektuerad i huvudmenyn for
att skriva ut ett brev med denna information och en fraga om l&ntagaren vill vanta till materialet ar
tillgangligt. Mata in kopiebestallningens nummer och klicka pa OK. Bestallningens status andras till W
(Vantar).

10. BOKNINGAR

Med denna funktion kan man boka material (t.ex. videofilmer, teknisk utrustning, mycket efterfragade
kursbécker) i férvag for en bestamd tidsperiod.

Aleph stéder tva typer av bokningar:

— Typ 1 - Bokningar som inte ar begransade till fordefinierade bokningsperioder. Lantagaren kan
sjalv definiera start- och sluttidpunkt fér bokningen.

— Typ 2 - Bokningar som endast kan skapas enligt ett férdefinierat bokningsschema. De tillgangliga
bokningsperioderna har skapats av biblioteket.

En viss exemplarstatus kan definieras att tillhéra en av ovanstaende kategorier.

10.1 Exemplarstatus och bokningsscheman (typ 2)

Exemplar som ska anvandas for bokning enligt typ 2 maste tillhora en sarskild exemplarstatus som
endast anvands fér bokning.

For att en lantagare ska kunna boka exemplar satter man upp ett bokningsschema med tidsperioder
under vilka lantagaren kan boka/lana exemplaren. Detta schema aktiveras sedan I6pande sa att
bokningsperioder for t.ex. tva veckor alltid ar aktiva. Bokningsscheman skapas veckovis. | samband
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med helger och andra dagar da biblioteket ar stangt kan man darfér behéva ta bort bokningsperioder
som har skapats.

Man kan bestamma antalet dagar i det skapade bokningsschemat som ska visas i webbkatalogen och
lanemodulen. Man kan t.ex. skapa bokningsscheman fér tvd manader men endast I6pande visa tva
veckor. P4 detta satt kan lantagarna endast boka exemplar tva veckor i forvag.

Nar nya exemplar laggs till eller andras till exemplarstatus for bokning samt exemplar raderas andras
antalet tillgangliga som visas i bokningsschemat i enlighet med andringen.

Man kan periodiskt skriva ut en rapport (cir-09) éver dagens bokningsschema. Denna rapport visar
information om exemplar som ar bokade (sasom titel och hyllsignum), bokningsperiod och lantagare
som bokat.

Gamla bokningsscheman ska regelbundet tas bort for att sakerstalla att bokningsfunktionen fungerar
snabbt. Dagens och féregaende tva dagars schema kan dock inte tas bort.

10.2 Skapa en bokning (typ 1)

Bokning kan goras av lantagarna i webbkatalogen eller av bibliotekspersonalen i lAanemodulen.

10.2.1 Bokning i webbkatalogen

Logga in som anvandare, s6k fram materialet som ska bokas och visa exemplarinformationen. Klicka
pa alternativet Bokning.

FUﬁTSU @ALEPH Svensk demo 4 JM@

Avsluta session Mina sidor Instillningar Databaser Feedback Fjarrldn Hjalp
Bladdra Sok Trafflista Tidigare sékningar Historik Min e-hylla Specialbestillning EIE
Svensk demo - Besténd [ Bad ]

DVD-spelare

Klicka pd lanken ("bestall" eller "kopia") for att gora en l3nebestallning eller en kopiebestallning for ett exemplar.
Klicka pd ett understruket datum for att visa information om personen som I3nar exemplaret.

valj &r | Alla ¥ Valj volym |Alla v | Valj filial | Alla ~ [pélj ldnade exemplar —]SK'CKE

Beskrivning Exemplar- status  Ater Filial Samling Hyllsignum Sidor Antal bestdllningar Streckkod OPAC-anmarkning SFX
Mer info

Bokning Bokning Ej utidnad Linképing Media 2673-10

Visa plac.
Mer info

Bokning Bokning Ej utldnad Linképing Media 2673-20

Visa plac.

Ett formular for bokning visas dar lantagaren fyller i start- och sluttidpunkt for bokning samt var
materialet ska hamtas och lamnas tillbaka. Nederst visas en schema pa exemplarets tillgénglighet.
Genom att klicka pa lanken nederst visas tillgangligheten for alla exemplar.
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Bokning

Exemplarstatus Bokning

Laneperiod 1 dagar och: 0 timmar:minuter
Hanteringstid 25 Minuter

DVD-spelare

Bokning

Fran Dag (438ammda)|  [J Timma (ttmm)[ |
il Dag (438ammda)|  |[J Timma (ttmm)[ |

Leveransmetod Mormal ~

OiLeverans krdvs

Hamtning Plats | Linkdping v Leveransbibliotek (plats) | |
Aterldmning (frdn hdmtning) plats | Linktping e Leveransbibliotek (plats)| |
Shicka I

Tillgdnglighet
nﬂktuell wecka (2870108 till nunz:na)ﬂ
00:00 0100 02:00 03:00 04:00 05:00 06:00 O07:00 O0B8:00 0900 10:00 11:00 12:00 13:00 41400 15:00 41600 17:00 418:00 19:00 20:00 21:00 22:00 23:00

2e/0:/0c [N NN NN N (N N N (N N

et [ | [ [ [ [ [ [ | | | |
30/01/08

31/01/08

01702708

0z/02/08

03/02/08

Tillgznalig Ml tiiaznalis
Bl Eckad 2w anvandare B [L2nad av anvandare

Klicka hé&r fér att visa exemplartillgénglighet separat.

En bekraftelse pa bokningen visas. Observera att man maste klicka pa Skicka for att bokningen ska

aktiveras.

Information om bokning - Var god bekrifta

Startdatum for bokning: 30/01/08
Starttid for bokning 09:00
Slutdatum for bokning: 30/01/08
Sluttid for bokning: 12:00
Hamtas vid/skickas till: Linkdping
Hamtas vid/skickas till {plats)

Leveransmetod Normal
Neﬁémningsbib\ iotek: Link&ping
Aterlamningsbibliotek (plats):

Lantagar-D: FID1052
Namn Trakell, Thomas
Ombud 1D:

Ombud namn:

Information om bestillt exemplar

Bibliografisk information:

DWD-spelare

Exemplarstatus Bokning

Filial Link&ping

Samling:

Hyllsignum: Media

Hyllsignum-2

Beskrivning:

Observera att bestéllningen inte kommer att bli aktiv férrén du klickar p& knappen "Skicka" [Cakica ]

Skiiv ut | Biakdt |

10.2.2 Bokning i lanemodulen

Sok fram en post i sokmodulen i laneklienten och skicka till exemplarfunktionen i lAnemodulen
genom att klicka pa knappen Lan.
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Alternativt, dppna exemplarfunktionen genom att trycka F8 eller klicka pa ikonen u i 1aneklienten
och sok fram ett exemplar pa streckkod eller hyllsignum via verktygtygsfaltet.

Valj antingen Exemplarlista i navigationsrutan och markera énskat exemplar eller valj Exemplar i

navigationsrutan.

lz e 0y &)
@ [1] Funktioner O [2] Oversikt

=l [M] Exemplarlista (0/2)
[E]Historik alla exernplar
-1 [1] Exemplar (2673-20, Media)
[H] Lanebestaliningar (0, 0)
[F] Kopiebestallningar (0, 0)
[L]Lan (@)
[©] Histor ik (Senast uppdaterad ---
[Z]L3relogg (--—-—- Yy
[5] Sammanfattande |3neinfarmatic
[K] Bokningar (3, 5)
[R] Underh&llspost (0}
[B] Bibliografisk information
[T] Triggerlista
[N] Underhdllsprofil

Exernplarlista

[ Endast utlinade

|F\Iia| Samling Status Aterldatum | Streckkod

Kii | Senast 3ter!, L &ntagar-10 |

2673-10

Linkdping

Booking

23/01/08

Link&ping Booking

Sortering [vol. fir jPart Bibliotek

Ll

Bokning
Kopiebest.,

Linsbest.

Skriv ut

Skicka bl Ex,

U0

Uppdatera

AENEEGREREY
@ [L]Furktioner Q [2] Gwersikt

= [M] Exemplarlista (0,/2)
[E] Historik alla exermplar

=
[H] L3nebestéliningar (0, 0)
[P] Kopiebestaliningar (0, 0}
[L]L&n (0
[O] Historik (Senast uppdaterad -
[2] Lanelogg (-—--- )
[5] Sammanfattande l3neinformatic
[k] Bokningar (3, 5)
[R] Underhallspast (0)

[B] Bibliografisk information

Exemplarinformation |

Exemplar I Eibliogr afisk information I

ADM systemnr + sekvensnr 2673 2.0

Filial Linkping
Samling

Hyllsignum Mediz
Hyllsignum 2
Beskrivning
Exemplarstatus Booking

Exemplarstreckkod 2673-20
Exemplarnummer
Senast aterlamnad
Senast dterldmnad kl.
Senast dterlamnad vid

Klicka pa knappen Bokning och mata in lantagar-ID.

Ange lantagarinformation

Lintagar-ID/Mamn:

[

Avbyt
Hislp

Om exemplaret ar avsett for bokningar av typ 1 visas foljande fonster.

Bokning
Kopiebest,

Linebest,

Skeriv ut

Skicka kll Ex,

Bl e

Uppdatera
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Bokning - 2673-20 - PID1053fTrakell, Thomas

I0/Mamn: | PIC 053 | Trakell, Thomas ok |
Beskrivning | Tillganglighet
Anrn. 1 |

Anm, 21 |

Frin datum Wlﬂ Frin kl. 20100 =

Till daturn WB Till k1. 03:00 =

[T Lewerams krdvs

Himtbibliotek SWWELT E Hamtbibliotek {plats):

[ Bterlirming kedws

Atarlirningsbibl.: IH Aterlirmningsbibl,
fralake

Féarbehandling ’ML‘IIEI— Lewveranstid ’—

Efterbehandiing IMIJIS— Fri efter ,r.,mgg—

[ Endast detta exernplar Leveranzmetad lilﬂ Avbryt
Hislp

Man kan endast skapa en bokning for ett exemplar om lantagaren har rattighet att skapa bokningar
och om exemplaret kan bokas. Fyll i formularet och klicka pa OK for att skapa en bokning.

Klicka pa Tillganglighet for att visa exemplarets tillganglighet. En webblasare med exemplarets
tillganglighet kommer att 6ppnas dar man kan soka efter tillgangliga tidsperioder.

Lantagar-ID

Detta ar lantagarens ID-nummer.

Namn

Detta ar namnet pa lantagaren som bestallt kopian.

Beskrivning
Detta ar beskrivningen av exemplaret som bokas.

Anm. 1 och 2
Valfritt: 18gg till en anmarkning till bokningen for bibliotekspersonalens rakning.

Fran datum/Till datum

Mata in intervallet av datum under vilka lantagaren ar intresserad av erhalla materialet. Férvald
tidsperiod beror pa instéllningarna i systemet men man kan andra datumen nar man skapar en
bokning.

Leverans/Hamtning kravs
Om man markerar detta alternativ kommer nerdragsmenyn endast att innehalla leveransplatser. Om
man avmarkerar detta alternativ kommer nerdragsmenyn endast att innehalla hamtbibliotek.

P& motsvarande satt, genom att markera detta alternativ kan man valja aterlamningsbibliotek.
Nerdragsmenyn kommer att innehalla antingen hamtbibliotek eller leveransplatser beroende pa om
hamtning eller leverans dnskas.
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Hamtbibliotek och aterlamningsbibliotek

Valj bibliotek dar lantagaren kommer att hamta materialet och dar lantagaren kommer att aterlamna
materialet. Alternativen kan inkludera en viss filial eller valfri annat biblioteksdefinierat hamtbibliotek
enligt lantagarens rattigheter.

Hamtbibliotek (plats) och aterlamningsbibliotek (plats)

Valj bibliotek (plats) dar lantagaren kommer att hdmta materialet och dar lantagaren kommer att
aterlamna materialet. Detta falt ar ett fritextfalt som tilldter valfri information att matas in.

Férbehandling

Man kan éverskrida systemets forvalda tid for férbehandling genom att skriva valfri annan
information. Formatet pa faltet ar [M/H/D]nnn, dar 'M' betyder minuter, 'H' betyder timmar och 'D’
betyder dagar. nnn ar ett nummer pa tre siffror som ar den tid som behdvs.

Efterbehandling

Man kan éverskrida systemets forvalda tid for efterbehandling genom att skriva valfri annan
information. Formatet pa faltet ar [M/H/D]nnn, dar 'M' betyder minuter, 'H' betyder timmar och 'D’
betyder dagar. nnn ar ett nummer pa tre siffror som ar den tid som behdvs.

Leveranstid

Man kan 6verskrida systemets forvalda leveranstid genom att skriva valfri annan information.
Formatet pa faltet ar [M/H/D]nnn, dar 'M' betyder minuter, 'H' betyder timmar och 'D' betyder dagar.
nnn ar ett nummer pa tre siffror som ar den tid som behdvs.

Fri efter

Man kan 6verskrida systemets forvalda tid for fri efter genom att skriva valfri annan information.
Formatet pa faltet ar [M/H/D]nnn, dar 'M' betyder minuter, 'H' betyder timmar och 'D' betyder
dagar.nnn ar ett nummer pa tre siffror som ar den tid som behdvs.

Leveransmetod
Valj fran en fordefinierad lista pa leveransmetoder.

Endast detta exemplar
Markera detta alternativ om bokningen endast ska fyllas av detta specifika exemplar.

10.3 Skapa en bokning (typ 2)
Bokning kan goéras av lantagarna i webbkatalogen eller av bibliotekspersonalen i lanemodulen.

Lantagaren bokar inte ett visst exemplar utan bokningen sker per bibliografisk post och forsta
tillgangliga bokningsexemplar erhalls.

10.3.1 Bokning i webbkatalogen

Logga in som anvandare, sok fram materialet som ska bokas och visa exemplarinformationen. Klicka
pa alternativet Bokning.
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Svensk demo - Bestand

Jolanta :en grisflickas dden och aventyr bland 8landska fornlamningar [videoupptagning] /Riksantikvarieambetet

Stockholm : Riksantikvarieambetet,
1 videokassett: VHS (20 min., ljud

Klicka pa lanken ("bestall” eller "kopia") fér att géra en I3nebestallning eller en kopiebestallning for ett exemplar.
Klicka p3 ett understruket datum fér att visa information om personen som |3nar exemplaret.

1989
farg)..

Vilj volym [Alla %] valj filial [Alla

valj ar

Beskrivning Exemplar- status Ater Filial Samling Hyllsignum Sidor Antal bestillningar Streckkod OPAC-anmarkning SFX

Kertlan (2)

Ej utidnad Huvudbibl. Kertldan  §

"| [Opélj l1Anade exemplar |_Skicka

En sida med fordefinierade bokningsperioder visas. Klicka pa lanken Bestallningar for en viss period

for att boka denna period.

Bokning - Trakell, Thomas

Frén

torsdag 24/01/08 09:00

11:00

17:00
19:00

fredag 25/01/08 09:00

11:00

11:00

13:00

15:00

17:00

18:00

Till Bestdllningar

Bestallningar (0/1)
Bestallningar (0/1)
Bestallningar (0/1)
Bestallningar (0/1)

Bestallningar (0/1)

09:00fredag 25/01/08  Bestallningar (0/1)

11:00

13:00

Bestallningar (0/1)

Bestallningar (041}

Nar en lantagare bokar ett exemplar for en viss period reserveras exemplaret for lantagaren under
denna bokningsperiod. Listan pa exemplar i webbkatalogen kommer att visa att detta exemplar ar

bokat. Bade antalet bokade exemplar och antalet exemplar som finns visas.
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Bokning - Trakell, Thomas

Fran

torsdag 24/01/08 09:00
11:00
13:00
15:00

17.00
19:00

fredag 25/01/08 09:00

11.00

Till

17:00

19:00
09:00fredag 25/01/08

11:00

13.00

Bestdllningar

Bestallningar (0/1)
Bestallningar (0/1)
Alla exemplar bestallda. (1)
Bestallningar (0/1)

Bestallningar (0/1)
Bestallningar (0/1)
Bestallningar (011}

Bestallninaar (0/1)

10.3.2 Bokning i lanemodulen

Sok fram en post i sokmodulen i laneklienten och skicka till exemplarfunktionen i lanemodulen
genom att klicka pa knappen Lan.

Alternativt, 6ppna exemplarfunktionen genom att trycka F8 eller klicka pa ikonen 0 i laneklienten

och so6k fram ett exemplar pa streckkod eller hyllsignum via verktygtygsfaltet.

Valj antingen Exemplarlista i navigationsrutan och markera 6nskat exemplar eller valj Exemplar i

navigationsrutan.

lg|e Oy |a|
@ [1] Funktioner QO [2] Oversikt

- [M] Exemplarlista (0/1)
[E] Histarik alla exermplar
-1- [1] Exemplar (600-10, j)
[H] LAnebestsliningar (0, O3
[P] Kopiebestallningar (0, 0)
[L]Lan @)
[O] Historik (Senast uppdaterad 19,
[2]1L&relogg (—------ )]
[5] Sammanfattande 13neinformatic
[K] Bokningar (1, 1)
[R] Underh&llspost (0)
[B] Bibliografisk information
[T] Triggerlista
[N] underhélisprofil

Exemplarista |

Streckkod

600-10

Atarl.datum

Status

Samlin

Ko | Senast &terl.

L3ntagar-1D

Sortering |Wol.ffr Part Biblictek

Ll

EBokning
Kopiebest,

Linebest,

Skriw b
Skicka ill Ex.

Uppdatera

A

l2g|le oy |a)|
@ [1] Funktioner Q) [2] Sversikt

= [M] Ezemplarlista (0/1)
[E] Histarik alla exermplar

=
[H] LAnebestaliningar (0, 0)
[P] Kopiebestaliningar (0, 0
[L]L&n (@)
[D] Historik (Senast uppdaterad 19;
[Z]L&relogg (—-—-- y]
[S]1 Sammanfattande Eneinfor matic
[K]Bokningar (1, 1)
[R] Underhéllspost (00

[B] Bibliografisk information

Exemplarinformation |

Exemplar | Bibliografisk information |

ADM systemnr + sekvensnr 500 1.0
Filial Huvudbibl.
Samling Kortlin
Hyllsignum j
Hyllsignum 2
Beskrivning
Exemplarstatus Kortlan (2)
Exemplarstreckkod 600-10
Exemplarnummer 0
Senast dterldmnad 19/zpr/2003
Senast aterlamnad kl. 21:47
Senast aterlamnad vid 193.219.21.9

Eokning
Kopisbest,

Linebest,

skriv ut

Skicka till Ex,

o 0l

Uppdatera

Klicka pa knappen Bokning eller Lanebest. Identitfiera lantagaren genom att mata in lantagar-1D.

Foljande fonster visas.
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Skapa bokning

: 101053 | Trakell, Thomas

09:00 11.00
11:00 13:00 041
13:00 15:00 11
15:00 17:00 01
17:00 19:00 /1
19:00 09:00 fredag 25/01/08 071

fredag 25/01/08 09:00 11:.00 071
11:00 13:00 0/
13:00 15:00 041
15:00 17:00 0/
17:00 19:00 041
19:00 09:00 méndag 28/01/02 04

mandag 28/01/02  09:00 11:00 0/1
11:00 13:00 /1
13:00 15:00 01
15:00 17:00 071
1700 1900 nA

Avbryt

Hislp

b

Markera 6nskad bokningsperiod och klicka pa OK.

10.4 Visa och radera en bokning

Information om en bokning ar tillganglig via alternativet Bokning i bade lantagarfunktionen och
exemplarfunktionen. Alternativt kan man 6ppna administrationsfunktionen genom att trycka F10 eller

klicka pa ikonen Y och vélja Bokning. | alla fallen ar det mojligt att radera en bokning genom att

klicka pa knappen Radera.

Exemplar

Valj Bokning i navigationsrutan for att visa en lista pa bokning for det markerade exemplaret.

Bokningarna kommer att visas i rutan Bokningar.

lg|e 0y |a)|

Lista pd bokningar |

® [1] Funktioner QO [2] Oversikt [Mamn | 3ntagar-1D | Hamtbibliotek | Bokning startdd Bokning slutda’ Bokning start Bokning si]
. Trakell, Thomas PID10S3 Huyudbibl, 24/01/08 24/01/03 13:00 15:00 Radera

= [M] Exemplarlista (0/1) Trakell, Thomas PID1053 Huyudbibl 25/01,/08 25/01/08 11:00 13:00
[E] Histarik alla exermplar Slslly OEwR=s il s ceitres = = = == Lintagare

-1- (11 Exemplar (600-10, j)
[H] LAnebestiliningar (0, 03 "
[F] Kopiebestaliningar (0, 0} w
[L] Lan (@) Flytta
[O] Historik (Senast uppdaterad 19,

ki
[2]L&relogg (—------ ) ELL
[5] Sammanfattande 3neinformatic
[K] Bokningar (2, 2)
[R] Underhllspost (0)
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Lantagare

Valj Bokningar i navigationsrutan for att visa en lista pa bokningar for lantagaren.

Pl @ |0y |& |
-l Léntagaraktiviteter
[L]L&n (12)

[H] Lanebestaliningar (3)

[F] Kopiebestallningar (3)

[11 Fjarr lanebestalningar (0%
[¥] Ombudfuppdragsgivare (1)
[R] Lasesalslén

[U] Cirkulationsligtor

[2] Lanelagq {23/01,/08)

8

[&] Titzlbestallningar (23
-I-Lintagarregistrering

[G] Global 1ntagar infor mation

[©] Lokal lantagarinformation

Administration

[C] Kassatransaktioner (78,00 debe

Lista pd bokningar

Titel MNamn Hamtbibliotek Bokning startdatum | Bokning starttid |

Jolants : en Huruidhibl.
grisflickas dden och

aventyr bland

dlandska

farnlarmningar

[videoupntaghing] £

Riks

DvD-spelare,

Trakell, Thomas

25/01/08

11:00

Trakell, Thomas
Trakell, Thomas

Linkdping
Linkdping

DvD-spelare.

A

Radera

G4 tll e,

Litiin

Elytta

dd i

Sheriy ut

Valj Bokningar i navigationsrutan for att visa en lista pa alla bokningar sorterade i tidsordning.

wla|m oy |a)|
= Administration
[B] Bokningar

Knappar

Radera

Lists 3 bokningsr |

Titel Streckkod Mamn Léntagar-[[ Bokning star Bokning sl Bokning Bokning

DVD-spe 2 FIDIOSZ 24,01, /08 14:00 09:00

Jolanta : en grisflickas éden  600-10 FID10S2  25/01/08 25/01402 11:00

och aventyr bland olandska Thotnas

fornl&mningar

CYD-spelare. 2673-20  Trakell, FID10S3  28/01/08 29/01/08 02:00 12:00
Thornas

Radera

Ellter

Utféin
Elylta

Skriv ut

duddid

Klicka pa Radera for att radera markerad bokning fran listan. Man kommer att fa en fraga om du ar
saker pa att man vill radera.

Lantagare

Klicka pa denna knapp for att dppna lantagarposten for lantagaren som ar associerad med detta

exemplar.

Ga till ex.

Klicka pa denna knapp for att dppna exemplarposten for exemplaret som ar knutet till denna

bestallning.

Filter

Anvand denna knapp for att definiera en filtrerad lista pa bokningar som kommer att hamtas for

bearbetning.
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Leverera

Klicka pa denna knapp for att leverera exemplaret till dess hamtbibliotek eller leveransplats. Denna
knapp ar endast aktiv om den markerade bestallningen har ett hamtbibliotek eller leveransplats som
inte ar exemplarets filial.

Utlan

Klicka pa denna knapp for att lana ut exemplaret till den bestallande lantagaren. Lanet kommer att
hanteras som ett bokningslan.

Flytta

Manuellt flytta bokningen till ett annat liknande tillgangligt exemplar. Ett meddelande visas om
bokningen inte kan flyttas. Bokningar kan aven flyttas automatiskt av Aleph, t.ex. nar ett bokat
exemplar lanas och det finns liknande tillgangliga exemplar som bokningen kan flyttas till.

Skriv ut
Skriv ut en bestallningsslip

Filter

Filter, bokningslista E|

Filal | El _IOK
Startdatum W IH

Start kI, ’UUUU—_‘
Slutdatum Wlﬂ
Slat k. oo
Skapad Wlﬂ

Lewveransmetod I—Iﬂ

[ Leverans f Hamtning

Leveranzplats l—lﬂ

Materizlbyp l— IH

Samling l— IH
Exernplarstatus l— IH

Lintagare I— IEI

Aktiv bakning IN—IH
Bterlsrningshibl. I—IH Avbiryt

Help

Filter bokningslista ger mojlighet att sdka fram en filtrerad lista pa bokningar. Mata in, eller valj fran
listan, 6nskade filter och klicka pa OK. Observera att man kan mata in ™' i filiren 'Leveransplats' och
'Aterlamningsplats' fér att ange att bokningen énskas fér hamtning (eller aterlamning) pa valfri plats
som inte ar exemplarets filial.

Den nedre rutan visar detaljerad information om bokningen uppdelat pa tva flikar.
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Bokningsinformation

1, Bokningsinformation l 2. Tider F&r-fefterbehandling ]

Ty Mammn: [ PID 103 [ Trakell, Thomas El I:l
Baskrivning | E

Anrm, 1z |

A, 2; |

Frin daburm 200801529 EI Frin kl. 09:00 =

Till datum 200240129 El Till kI, 12:00 =

[ Lewverans krivs

Harntbiblictek SWELT El Hamntbiblictek (plats):

[ Aterlmning lrivs

Bterlimningshibl.: SWELT Iﬂ Aterlsmningshibl, (plats,

Tider for-/efterbehandling

1, Bokningsinformation 2, Tider Far-jeferbehandling l

Férbehandling 1010 Lewveranstid I:l
Efterbehandling 1015 Fti efter M030
[ Endast detta exemplar Leveransmetod M IH

Se ovan for information om falt i denna ruta.

10.5 Effektuera bokning

Man behover inte boka materialet for att kunna lana det. Det kan lanas ut direkt i lanedisken om det
ar tillgangligt.

10.5.1 Lana ut bokat exemplar

Utlan av ett bokat exemplar kan goéras genom att klicka pa knappen Utlan i funktionen Bokning i
fliken Lantagare, Exemplar eller Administration. Valj relevant bokning i listan, eventuellt genom att
anvanda filtreringsfunktionen, och klicka pa knappen Utlan.

Man kan aven lana ut ett bokat exemplar genom att anvanda fliken Utlan pa samma satt som vid
utlan av ej bokade exemplar. Om den berdknade laneperioden for exemplaret inkluderar en bokning
som gjordes av lantagaren, kommer bokningen att anses ha effektuerats av bestallningen. Om
laneperioden infaller efter starttiden for en bokning som gjordes av lanande lantagare men fére
sluttiden for bokningen finns foljande alternativ att valja pa.

— Effektuera bokningen, innebarande att lanets aterlamningsdatum kommer att vara bokningens
slutdatum. Lanet kommer att anses ha effektuerat bokningen vilket innebar att det inte kan
krévas och att bokningen kommer att tas bort och bli ett bokningslan.
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— Annullera bokningen, innebarande att bokningen kommer att tas bort och att lanet kommer att
bearbetas som ett normalt lan och anvanda den systemdefinierade lanetiden for att satta
aterlamningsdatm.

Systemet kan stéllas in att anvanda ett av dessa alternativ som forval.

Om ett exemplar lanas ut och en bokning for en annan lantagare an den som lanar boken och som
startar under lanetiden och denna bokning inte kan flyttas till annat tillgangligt exemplar kommer lanet
att forkortas sa att aterlamningstidpunkt blir innan starttid for bokningen. Ett meddelande om detta
kommer att visas. Samma kontroll utfors nar ett Ian fornyas.

Biblioteket kan satta upp parametrar for hur langt innan en bokningsperiod startar en lantagare kan
lana ett bokningsexemplar. Om ett reserverat exemplar inte hdmtas kan man stalla in en tid innan
bokningsperiodens slut under vilken exemplaret kan lanas ut till en annan lantagare.

10.5.2 Leverans av bokat exemplar

Om ett exemplar har bokats for leverans, d.v.s. hamtbibliotek for bestaliningen ar en annan an
exemplarets filial, kommer knappen Leverera i bokningslistan att vara aktiv. Klicka pa denna knapp
for att skriva ut en leveransslip och antingen lana ut exemplaret till Iantagarens eller placera
exemplaret i transport till leveransplatsen beroende pa systeminstallningar. Om exemplaret ar bokat
for hamtning i en lasesal kommer en lasesalspost att skapas.

10.6 Bokade exemplar (F3)

Bokningar pa exemplar avsedda for kortlan (typ 2) kan aven visas genom att valja Lan / Bokade
exemplar i huvudmenyn eller trycka F3. Fonstret Bokade exemplar 6éppnas. Man kan valja mellan att
visa alla bokningar eller endast aktuella bokningar fér en lantagare. Mata in lantagar-ID i faltet
Lantagar-ID/streckkod for att se bokningar for denna lantagare.

Bokade exemplar

Lintagar-10fstreckkad: SWETTR Renza
[w Erdast akbuella bokningar Shriv b
Bibliografisk info | Startdatum Kl Slutdatum Kl Streckkaod |

» Jolanta en 25/01/08 0900 25/01/08 11:00

grisflickas dden
och aventyr bland

Hilp

i
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11. LASESALSLAN

Laneklienten har en sarskild funktion fér hantering av lasesalslan. Registrering sker nar materialet
lamnas ut till lantagaren och nar det lamnas tillbaka till hyllan i [asesalen. For att 1asesalslan ska vara
mojligt ska lantagaren ha bestallt materialet for lasesalsbruk (avhamtningsbibliotek=lasesal).

11.1 Bestallning

Nar det dnskade materialet har hittats med hjalp av sékmodulen eller i webbkatalogen gors en vanlig
bestallning. | bestallningsfonstret anges koden for den lasesal dar materialet ska anvandas som
avhamtningsbibliotek.

| och med att en lanebestallning for exemplaret skrivs ut kommer det att synas att exemplaret finns i
lasesalen. Lantagare kan gora lanebestallningar pa exemplar i lasesalen beroende om biblioteket sa
tillater.

11.2 Registrera bestallningen som effektuerad

Bestallningen maste registreras som effektuerad nar materialet har plockats fram. Detta gérs genom
att valja Bestéllningar / Lanebestéliningar | Skriv ut brev — lanebestéllning effektuerad i huvudmenyn.
Brev till JAntagare om att materialet finns tillgangligt i Iasesalen behdver inte skrivas ut. | och med att
bestallningen effektueras sker féljande:
- Exemplarets filial andras tillfalligt till Iasesalen (andras tillbaka till den ursprungliga filialen nar
exemplaret aterlamnas).

- Exemplaret lanas ut till Iantagaren.
- En lasesalspost skapas.

11.3 | lasesalen

Nar exemplaret lamnas ut till lantagaren i lasesalen valjer man funktionen Lantagare och matar in
lantagarens ID eller streckkod. Sedan valjer man Lasesalslan i navigationsrutan. Om en lasesal ar
férvald i circ/bin/tab/ing/circ.ini kommer den automatiskt att visas som forvald i faltet |asesal.
Acceptera den eller valj en annan lasesal. Féljande bild visas:

©le @ 0]y |@|
=-Lantagaraktiviteter

[L]L&n (153 (iS5l ’WE

[C] Kassatransaktioner (78.00 debe | gy Férfattare Datum Tidpunkt LS

[H] Lanebestiliningar (53
Den svenska historien. 3, Karl x11, 25/01/08 0g:25

P] Kopiebestsll 3
{I]]F ZE:Té:jbeslTla?r: (ar) ) stormaktens fall. Arvid Horn, fredens
! d general

[x] Ombud/uppdragsgivare (13
[R] Lisesalslan

[U] Cirkulationslistor

[2] L&nelogg (25/01/08)

Lista pd lsesallin |

Childers ;  Childers, Erskine B,

Denna ruta visar alla exemplar som finns for lantagarens rakning i den markerade lasesalen.
Exemplar som i detta 6gonblick finns i lantagarens hand visas med en réd markering.

Hylla<--

Denna knapp ar endast relevant for ett exemplar som har en rod markering i kolumnen LS (som visar
att exemplaret finns i lantagarens hand). Nar lantagaren aterlamnar exemplaret till bibliotekarien
(som i sin tur kommer att placera det pa hyllan i lasesalen) ska man markera exemplaret i
lasesalsexemplarfonstret och klicka pa ->Hylla. Den réda markeringen kommer att tas bort fran
exemplaret.
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-->Lasesal

Denna knapp ar endast relevant for ett exemplar som inte har en réd markering i kolumnen LS (som
visar att exemplaret finns pa hyllan i Idsesalen). Nar exemplaret tas fran hyllan och ges till lantagaren
ska man markera exemplaret i lasesalsexemplarfonstret och klicka pa ->Lasesal. En réd markering
kommer att laggas till exemplaret.

Exemplar
Markera 6nskat exemplar och klicka pa Exemplar for att se exemplarlistan (som visar alla exemplar).

11.4 Aterlamna exemplar fran lasesalen

Nar lantagaren ar helt fardig med att anvanda materialet ska exemplaren aterlamnas fran lasesalen.
Detta gors genom att aterlamna det pa vanligt satt i lAnemodulen. | och med detta aterstalls
exemplarets ursprungliga filialkod.

11.5 Lasesalsrapport

Denna rapport visar de exemplar som for ndrvarande anvands av lantagarna i den valda lasesalen.
Valj Rapporter / Lasesalsrapport i huvudmenyn for att visa féljande fonster.

Ldsesalsrapport

el | sweLS O
Primair sortering: | 0 IH
Avbryt
Sekundir sortering: | TITLE E
Hislp

Fyll i de obligatoriska falten for att kdra denna rapport. Dessa ar Iasesal och primar sortering. Faltet
sekundar sortering ar valfritt. Om man har fyllt i alla obligatoriska falt kommer knappen OK att bli
aktiv. Klicka pa OK for att kora rapporten.

Lasesal
Mata in koden for den l&sesal som man 6nskar en rapport for. Man kan valja fran en nerdragsmeny.

Primar sortering
Mata in primart sorteringsalternativ. Man kan valja fran en nerdragsmeny.

Sekundar sortering
Mata in sekundart sorteringsalternativ. Man kan valja fran en nerdragsmeny.

Om det inte finns nagra exemplar som anvanda av lantagare i den valda lasesalen kommer ett
meddelande att visas och ingen rapport att genereras.

Om det finns exemplar som anvands kommer en rapport att genereras.

11.6 Lasesalsrapport hylla

Med denna rapport kan man producera och skriva ut en rapport éver exemplar som fér narvarande
finns pa lasesalshyllan och vantar pa att hamtas eller férnyas. Valj Rapporter | Ldsesalsrapport hylla i
huvudmenyn for att visa foéljande fonster.
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Lasesalsrapport hylla g

Lisesal: | SWELS IH Ok
Primir sortering: | 0 IH

Sekundir sortering: | TITLE IH

Antal dagar sedan senaste anvindning: 7

Avbryt
[~ Uppdatera databas
Hiilp

Fyll i de obligatoriska falten for att kora denna rapport. Knappen OK kommer sedan att bli aktiv.
Klicka pa OK for att kora rapporten.

Lasesal

Detta falt ar obligatoriskt. Mata in koden for den lasesal som man 6nskar en rapport for. Man kan
valja fran en nerdragsmeny.

Primar sortering
Detta falt ar obligatoriskt. Mata in primart sorteringsalternativ. Man kan valja frAn en nerdragsmeny.

Sekundar sortering
Mata in sekundart sorteringsalternativ. Man kan valja fran en nerdragsmeny.

Antal dagar sedan senaste anviandning

Detta falt ar obligatoriskt. Mata in det minsta antalet dagar ett exemplar maste vanta pa
|asesalshyllan for att inkluderas i rapporten.

Uppdatera databasen

Kryssa i denna ruta om fér att uppdatera databasen. | detta fall kommer nasta rapport inte att
inkludera exemplar fran den aktuella rapporten. Exemplaren i rapporten kommer att tas bort fran
lasesalen, lanen att raderas och exemplaren fors tillbaka till sina ursprungliga filialer.

Kryssa inte i denna ruta om databasen inte ska uppdateras. | detta fall kommer exemplaren fran den
aktuella rapporten att finnas med i framtida rapporter sa lange exemplaren finns kvar pa hyllan.

12. KASSAHANTERING

12.1 Kassatransaktioner i lantagare

Valj Kassatransaktioner under Lantagaraktiviteter i funktionen lantagare for att visa en lista 6ver
lantagarens kassatransaktioner.

Den 6vre rutan visar alla transaktioner for vilka lantagaren debiterad en avgift eller en bot samt
gratistransaktioner och krediteringar for lantagaren. Transaktionerna ar sorterade i datumordning med
aldsta transaktionen forst.

Ej betalda transaktioner: Status "Ej betald", "Overférd till inkasso", "Overford till inkasso
(efterskankt)", "Krediterad".
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1. Fj betalda transaktioner ] 2. Betalda transaktioner I 3, Annuller ade transaktioner ] 4. Alla tranzaktioner ]

[Bibliografisk info Beskrivning Kredit |Debet |Metto |MOMS|Datum | Status |

Zarah Leander : en Fiarrl&nebestallning 0.00 0.00 0,00 20/12/07 Ejbetald # || Betala sumima
stjigrnas liv / Jutta Jacobi
1 Gversatining: Sofia

Eetala walda

Efterzkink

Part, eftersk,

Balans: | -72.00 Saortering | Titel

Eelopp éwverfirt till inkasso: | 0.00 Per filial

Delsurnma: | -28.00 VinelkEg
Attbetalar | 78.00

4

Bl Rk

Shriv ut

Betalda transaktioner: Status "Betald", "Betald (delvis betalning)", "Betald (via inkasso".

1, Ej betalda transaktioner 2. Betalda bransaktioner l 3, Annullerade transaktioner I 4, Alla transaktioner ]

[Bibliografisk info Beskrivning Kredit  |Debet |Metto | MOMS|Datum | Status |
Journal of price testing.  Fjarrldnebestalining 0.00 0.00 000 30/03/06 Betald #| | Betala summa
Mattaget fisrriEn 23.00 23.00 000 30/03/06 Betald Betala yalda

Mottaget figrriEn 000 /05 Betald

Efterzkink

Part, efersk,

Balans: | -72.00 Sortering | Titel

Eelopp &werfart till inkassa: | 0.00 Per Filial

4

BRIk

Skeriv ut

Deelsumma: | 0.00

Att betala: | 72,00

Linelagg

Annullerade transaktioner: Status "Annullerad".

1, Ej betalda transaktioner ] 2. Betalda tranzaktioner 3, Annullerade transaktioner ] 4, Alla tranzaktianer ]

Bibliografisk info Bk i kredit | Debet Metto | MOMS Datum Status

Eetala walda

Efterskink

Part, eftersk,

Balans: | -72.00 Saortering | Titel

Eelopp éwverfirt till inkasso: | 0.00 Per filial

T

Shriv ut

Drelsurnma: | 0,00

Atk betala: | 7ao0

Linelagg
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Alla transaktioner: Alla status.

1. Ej betalda transaktioner ] 2. Betalda transaktioner ] 2, Annullerade transaktionar 4, Alla bransaktioner ]

[Bibliografisk info Beskrivning Kredit |Debet |Metto |MOMS|Datum | Status |
The French Revolution a5 Mottaget figrrian 0.00 000 000 20/06/06 Betald #+| | Betala summa |
seen by Madame -
Tussaud, withess =
International journal of Mottaget figrrlan 0.00 000 000 26/01/05 Betald My
clinical practice. Efterskink
Supplement.
I wrnal af bhnne and Mrttanet fidre &0 nnn nnn 1 nn 15402406 Retald b Bart, eftersk,
Balans: | -78.00 Sortering | Titel i Shriv ut
Eelopp dwverfort till inkasso: | 0.00 Per Hlial
Drelsurmrna: | -28.00 Linelogg

Al betalar | 72,00

Anvand knapparna pa den hdégra sidan av rutan for att &ndra informationen. Knapparna foérklaras
nedan.

Betala summa

Om lantagaren vill betala den totala summan ska man se till att denna summa visas i faltet "Att
betala". Klicka sedan pa Betala summa. Om lantagaren vill betala mindre an det totala beloppet ska
man mata in beloppet lantagaren kommer att betala i faltet Att betala. Klicka sedan pa Betala
summa. Man kommer att fa en fraga om man ar saker pa att lantagaren vill betala angiven summa.
Om man svarar ja kommer systemet att registrera sa manga transaktioner som tacks av det betalda
beloppet som betalda, med bdrjan med aldsta obetalda transaktionen. En viss transaktion kan ocksa
delvis betalas. | detta fall kommer transaktionen att delas i tva transaktioner, en for den betalda delen
och en annan fér den obetalda delen. Beroende pa hur systembibliotekarien har satt upp systemet
kommer ett eller flera kvitton att skrivas ut.

Betala valda

Om lantagaren vill betala for en enskild transaktion, markera transaktionen och klicka pa Betala
valda. Man kommer att fa en fraga om man ar saker pa att lantagaren vill betala angiven summa.
Om man svarar ja kommer transaktionen att registreras som betald. Beroende pa hur
systembibliotekarien har satt upp systemet kommer ett eller flera kvitton att skrivas ut.

Lantagaren kan betala for fler an en transaktion nar denna funktion anvands. For att markera flera
transaktioner ska man valja de 6nskade transaktionerna genom att anvanda skift- och piltangenterna,
eller Ctrl och markéren, och sedan klicka pa Betala valda.

Ny
Man kan registrera en ny kassatransaktion genom att klicka pa Ny. Ett formular kommer att visas dar

man kan definiera transaktionen som debet eller kredit, skriva en beskrivande anmarkning om
transaktionen och lanka transaktionen till en viss post, filial eller exemplarpost.

Efterskank

Om man vill annullera en eller flera icke kredittransaktioner, markera dem och klicka pa Efterskank.
Ett formuldr kommer att visas dar man kan mata in en kommentar eller orsak till annulleringen av
transaktionen.
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Part. eftersk.

For att annullera en del av en icke-kredittransaktion ska man markera den och klicka pa Part. eftersk.
Ett formular visas dar man fyller i en kommentar eller orsak for att efterskénka transaktionen och
summan som ska efterskankas. Om lantagaren vill annullera en krediterad transaktion maste en
debettransaktion med samma summa skapas.

Observera att i motsats till delbetalning, dar den inmatade summan ar den totala summan (inklusive
MOMS), ar den partiellt efterskdnkta summan, nettosumman utan MOMS.

Skriv ut

Klicka pa Skriv ut for att skriva ut en lista pa transaktioner. Inga transaktioner behéver markeras. Om

fonstret visar alla transaktioner kommer alla transaktioner att skrivas ut. Om fonstret visar en filtrerad

lista kommer man att fa en fraga om man vill skriva ut alla transaktioner for Iantagaren eller enbart de
i den filtrerade listan.

Per filial

Detta 6ppnar ett fonster dar lantagarens kassatransaktioner visas sorterade per filial. Balansen per
filial skiljer mellan normal debet och debet dverford till inkasso.

Lanelogg
Ga till funktionen Lanelogg, visa kassatransaktionshandelserna i loggen.

Observera: Detta fonster ar ofiltrerat medan visningen av transaktioner som inte ar sorterade ar
filtrerade i enlighet med instéliningen for typ 6 i kolumn 2 i tab_attr_sub_library. Totalbeloppet i dessa
tva visningslagen kan darfor skilja sig at.

M Delsummor per filial g|
Totalt belopp: -78.00 Belopp dwerfirt till inkasso: 0.00

Filial Skuld Crvarfirt inkasso |

Exlibris Demo Libraries

Link&ping -28.00

Hurudhbibl, -50.00

Sting
__re_|

Hislp

12.2 Kassatransaktioner i utlan och aterlamning

Man kan betala utestdende summor eller skapa en ny kassatransaktion i utlan och aterlamning.
Fliken lantagare som visas i den 6vre rutan nar lan eller aterlamning valjs innehaller alternativ for att
betala en kassatransaktion, lagga till en ny kassatransaktion och visa en lista pa kassatransaktioner
for lantagaren.
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Lintagarinformation l

Lintagarinformation ] Meddelandenfanm. lintagare

Skyldig: -78.00 My kassatr,
Namn Trakel, Thamas Sverfort tll inkasso: | 0.00 Betala
Fujitsu ] ,7
Adress \Westmansgatan 47 etalar 78.00 Kassatrans,

582 16 Linkdping
Telefon 070-7938874

Lantagarstatus Akzdemisk personal

4

Ny kassatransaktion

Man kan registrera en ny kassatransaktion genom att klicka pa Ny kassatr. Ett formuldr kommer att
visas dar man kan definiera transaktionen som debet eller kredit; valja en viss transaktionstyp; skriva
en beskrivande text om transaktionen och lanka transaktionen till mottagare, filial eller exemplarpost.

Betala

Om lantagaren vill betala en del eller allt lantagaren ar skyldig ska man mata in summan i faltet
Betala och klicka pa knappen Betala. Man kommer att fa en fraga om man ar saker pa att lantagaren
vill betala den angivha summan. Om man svarar ja kommer systemet att registrera sa manga
transaktioner som tacks av det betalda beloppet som betalda, med bdrjan med aldsta obetalda
transaktionen. (En viss transaktion kan ocksa delvis betalas. | detta fall kommer transaktionen att
delas i tva transaktioner, en for den betalda delen och en annan fér den obetalda delen.) Beroende pa
hur systembibliotekarien har satt upp systemet kommer ett eller flera exemplar av kvittot att skrivas
ut.

Kassatransaktioner

Klicka pa knappen Kassatrans. for att se mer information om kassatransaktionerna i fliken Ej betalda
kassatransaktioner i lantagarinformationsrutan. Fliken Kassatransaktioner kommer att 6ppnas.

12.3 Ny kassatransaktion

Nar man klickar pa knappen Ny i den 6vre rutan for kassatransaktioner eller pa knappen Ny kassatr. i
den o6vre rutan vid Ian eller aterlamning visas féljande fonster.
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Ny kassatransaktion E|
_
Mata in streckkod: |BthiDgrafisk iffo |
1800-10 EI Bergrman, Ingmar, 1915~ ~
Bilder /Ingmar Bergman..
Stockholm @ Morstedt, 1990 ;,
435, [5]s. ¢ il 2 23 cm. 2
ADM sys.nr fexsekvens: | 1800 | 10
K.azzapararnetrar
Typ: bgg}' IH {* Debet
Summnat 2200 ™ Kredit
Myckal: |
Beskrivning: | Skadat material
Filial: |E| Mattagare: Ancbryt
Hislp

| detta fonster kan man registrera en ny kassatransaktion. Var forsiktig vid inmatning av information i
detta fonster. Om man andrar valen for typ och filial uppdateras falten summa och beskrivning.
Korrekt arbetsflode ar att forst valja typ och filial. Systemet kontrollerar om summan filialen debiterar
ar noll. Om summan inte ar noll far man en fraga om man vill acceptera forvalda varden fran
tab18.Ing.

Mata in exemplarstreckkod
Valfritt. Valj exemplar genom att mata in streckkod eller genom att séka fram posten (genom att

klicka ikonen El) for att lanka denna transaktion till ett visst exemplar Efter att ett exemplar ar valt
kommer dess bibliografiska beskrivning, ADM systemnummer och exemplarsekvens att visas.

ADM systemnr/Exemplarsekvens

Om man matar in en streckkod i falten ovan kommer exemplarets systemnummer och dess
sekvensnummer att visas i dessa tva falt.

Typ
Valfritt. Mata in koden for transaktionen eller valj fran en lista pa transaktioner genom att klicka pa
pilen.

Summa

Mata in avgiften for transaktionen. Avgiften kan vara noll. Observera att om en summa ar knuten till
transaktionskoden som matades in faltet Typ kommer faltet Summa automatiskt att fyllas.

Debet eller Kredit

Markera Debet om lantagaren kommer att vara skyldig biblioteket pengar for transaktionen. Markera
Kredit om biblioteket kommer att vara skyldig lantagaren pengar.

Nyckel
Ej i drift.
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Beskrivning

Om man matade in typ kommer dess beskrivning automatiskt att visas i detta falt. Detta falt kan
redigeras.

Filial

Om transaktionen ar knuten till en viss filial mata in filialkoden har eller valj fran en lista pa filialer
genom att klicka pa pilen. Ett forvalt varde fylls i enlighet med den filial som &r definierad som filial
for kassatransaktioner av systembibliotekarien.

Mottagare

Mata in den avdelning som ska ta emot avgiften. Om ingen filial matas in valjs automatiskt den
administrativa databasen.

12.4 Rapport over betalningar

Rapporten 6ver betalningar visar alla kassatransaktioner som har intraffat inom en viss tidsperiod.
Rapporten kan vara for aktuell arbetsstation (och kommer darfor att inkludera transaktioner som
utférdes av alla bibliotekarier som har anvant arbetsstationen under tidsperioden) eller enbart for den
bibliotekarie som ar inloggad. Valj Rapporter / Betalningar i huvudmenyn. Foljande fonster visas.

Rapport over betalningar, EI
Frin datur [wspens Y]
kI, | 15:43 —

Till daturn Wlﬂ

kI, |0z:52 —

Skapa rapport pi:

* Anwvindarnarmn " 1P-adrazs
Sartera rapport pd: Aokt
(= Filial " Mottagare Hislp

Fr.o.m. datum/kl.

Mata in det tidigaste datum och klockslag som ska inkluderas i rapporten. Kom ihag att systemet
anvander en 24-timmarsklocka nar man matar in klockslag sa att om rapporten ska starta 6 p.m.
mata in 18:00.

T.o.m. datum/kl.
Mata in det senaste datum och klockslag som ska inkluderas i rapporten.

Skapa rapport pa

Valj IP-adress for att skapa en rapport for aktuell arbetsstation (och darmed inkludera alla
transaktioner som utférdes av alla bibliotekarier som har anvant arbetsstationen under denna
tidsperiod).

Valj Anvandarnamn om rapporten enbart ska vara for den bibliotekarie som ar inloggad.

Sortera rapport pa

Om man valjer Filial kommer alla transaktioner for en viss filial att grupperas tillsammans. Om man
valjer Mottagare kommer rapporten att grupperas efter den enhet som férvantas ta emot betalningen
for transaktionerna.
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Efter att rapporten har genererats
Efter att rapporten har genererats kommer tva saker att handa:

1. Filen kommer att visas och man kan skriva ut den eller spara den for framtida anvandning.

2. Man kommer att f& en fraga om man vill "uppdatera forvalt klockslag" eller ej. Om man valjer Ja
betyder detta att ndsta gang man kér rapporten kommer Fr.o.m. datum/kl. att starta dar den
féregaende rapporten slutade.

13. SNABBLAN

Snabblan ar ett snabbt satt att utféra lane- och aterlamningstransaktioner. Det anvands oftast for av
avlagsna filialer med daliga kommunikationslinjer eller av bokbussar som ar anslutna till
huvudbiblioteket via modem.

Snabblén X]
Lintagar-1Dy/streckkod: ||

Exermnplarstreckkod: |

WElj tramzaktion

* Utlin

™ Eterldmning g
Hislp

| fonstret for snabblan kan man utfora lan eller aterlamning i ett fénster. Exemplaret bibliografiska
information och lantagarinformation visas inte vilket gor att transaktionerna skapas snabbare. Detta
ar ocksa skalet till att det inte finns nagon férbindelse till [antagarlistan eller méjlighet att sdka efter
exemplar. Det finns heller ingen presentation av laneinformation eller aterlamningsdatum.

Samma kontroller som utférs i det vanliga lane- respektive aterlamningsfonstret utférs ocksa nar
alternativet snabblan anvands.

Klicka pa radioknappen bredvid Lan, mata in lantagarstreckkoden och exemplarstreckkoden for att
utfora en utlaningstransaktion.

Klicka pa radioknappen bredvid Aterlamning, mata in exemplarstreckkoden och klicka pa knappen
Aterlamning for att utféra en aterlamningstransaktion.

14. LAN OFFLINE

Denna funktion gor det mgjligt att lagra transaktioner pa Pc:n om det ar avbrott i férbindelsen fill
servern. Transaktionerna kommer att sparas i en fil som man kan skicka till servern nar forbindelsen
ar aterupprattad. Systemet kommer da att kontrollera transaktionerna och producera en
kontrollrapport som visar funna spéarrar och andra férhallanden.
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Valj Lan / Lan offline i huvudmenyn for att utféra offlinelan. En frdga om man vill nollstélla
transaktionsfilen visas. Klicka normalt pa Nej. Enda gangen man ska klicka pa Ja &r om man ar helt
saker pa att det endast finns gamla redan atgardade transaktioner i filen.

Offlinelan
L] Transaktionsfilen &r inte tam.
L3 Will du nollstalla den?
Ja | Mej

Fonstret Lan offline 6ppnas. Den forsta fliken Lan offline anvands for att utféra en transaktion. Den
andra fliken Lan offline - Kontrollrapport anvands for att kontrollera en transaktion.

Lan offline

1. Lin offline ] 2. Lin offline - Kontrallrapport ]

LItiEn

Cratabas: |S'u'u'E50 ﬂ

Lintagar-IDstrecklkod: |S'u1.|'ETTR

Exemplarstreckkod: | 000-10
Importera Al

Wilj transaktion

(s Ltlin

(™ Bterldmning Sty

Hjslp

LA

For att utfora en transaktion

Oppna den forsta fliken Lan offline.

Vilj transaktion

Valj typ av transaktion, Lan eller Aterlamning. Oversta knappen pa hdgra sidan av fénstret kommer
att andras (till Lan eller Aterlamning) beroende pa den transaktionstyp man valde. Férvalt varde stélls
in av systembibliotekarien,

Databas
Valj en administrativ databas fran nerdragsmenyn.

Lantagar-ID/Streckkod
Mata in lantagarens ID eller streckkod. Observera att faltet endast ar for lanetransaktioner.

Exemplarstreckkod
Mata in exemplarstreckkoden. Man kan anvanda streckkodslasaren for att [&sa in numret.

Lan/Aterlamning
Klicka pa knappen Lan / Aterlamning for att utféra respektive transaktion.
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Nar forbindelse med servern finns

Oppna den forsta fliken Lan offline.

Lan offline

1. Lin offline ] 2. Lin offline - Kontrallrapport ]

[Cratabas: |S'u'u'ESD ﬂ
Skicka Fl

Lirtagar-IDfstreckkod: ||
Renza Al

Exemnplarstreckkod: |
Importera fil

Vilj transaktion

e

(' Ltlin
" Fikerldmning Sl
Hiilp
Skicka fil

Klicka pa knappen Skicka fil for att skicka transaktionsfilen till servern.

Tank pa att filen som skickas ar den fil som hor till den anslutna databasen. Faltet Databas har ingen
funktion néar filen skickas.

Rensa fil
Klicka pa knappen Rensa fil for att radera transaktionsfilen pa Pc:n.

Importera fil

Lan offline finns aven som en egen klient. Nar man anvander den sarskilda offlineklienten maste man
importera en fil till systemet sa att man kan skicka filen till servern for kontroll. Anvand knappen
Importera fil for att utféra denna atgard.

Efter att man har skickat transaktionsfilen till servern visar fliken Lan offline - Kontrollrapport listan pa
sparrar och andra forhallanden som ar relaterade till dessa transaktioner.

Lan offline

1, Lin ofline ] 2. Lin offine - Kontrollrappaort ]
Ex. L&nt, Iedd. | Fensa Al |
63215 SWETTR  Exemplaret kan inte hittas Shrive it

Sting
_ e |

Hislp
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Systemet kontrollerar:
- Om exemplaret finns eller ej.
- Om det finns en lantagarpost.
- Om det finns problem i lan eller aterlamning (transaktionen kunde ej registreras).

- Om lanetiden férkortades p.g.a. att lanekortets giltighetstid gar fére normal aterlamningsdatum
(noteras i rapporten).

- Om det aterlamnade exemplaret har lanebestallningar.
- Om det aterlamnade exemplaret ar anmalt som aterlamnat enligt lantagaren eller saknat.

Skriv ut
Klicka pa Skriv ut for att skriva ut kontrollrapporten.

Huruvida lan offline registrerar kassatransaktioner eller ej beror pa instéllningar i systemet.

15. KRAV

| ALEPH finns tva typer av krav.

Krav pa forsenade lan (pa engelska overdue notices). Krav skickas ut nar lanetiden gatt ut eller efter
den tid efter lanetidens utgadng som anges av biblioteket, Man kan darvid skilja pa exemplar med
respektive utan lanebestallningar.

Krav i samband med férkortad lanetid (pa engelska recalls). | detta fall har lanet en langre lanetid
som forkortas till en garanterad lanetid nar en lantagare bestaller ett exemplar. Ett batchjobb (cir-13)
kors for att forkorta lanetiden for exemplar med lanebestallningar. Batchjobbet kan aven identifiera
exemplar med forkortad lanetid dar det inte lIangre finns nagon lanebestallning och aterstalla dessa
Ian till den ursprungliga lanetiden. Detta batchjobb kan skicka ut krav med information om att
lanetiden har forkortats till IJdntagarna. Det ar aven majligt att skicka ut krav pa férsenade lan (enligt
ovan) nar den nya lanetiden har gatt ut.

16. BATCHJOBB

Batchjobb for exemplarfunktionen beskrivs i dokumentationen fér exemplarmodulen.

Krav och meddelanden till lantagare

Paminnelser (cir-10)

Med detta batchjobb kan man skriva ut paAminnelser att skicka till Idntagarna. Detta gor det majligt for
biblioteket att informera lantagarna om att lanetiden for deras lan kommer att ga ut om ett visst antal
dagar. Batchjobbet kan innehaller aven mdjlighet att férlanga lanetiden.

Kravbrev och riakningar (cir-50)
Kravbrev och riakningar i sammanfattning (cir-51)
Kravbrev och riakningar i sammanfattning - enstaka brev (cir-52)

Dessa tre batchjobb skriver ut krav pa férsenade lan. Aven om syftet med batchjobbet &r samma
skiljer de sig at i detaljer.
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- Alla tre batchjobben kan avgransa pa lantagarstatus, sparrkoder, exemplarstatus och filialer.
- Cir-50 och cir-51 (men inte cir-52) kan andra ett forsenat exemplar till "férkommet”.
- Cir-51 kan andra exemplar som &r aterlamnat enligt lantagaren till "férkommet”.

- Cir-51 kan stéllas in att inkludera alla varningsnivaer (férsta, andra etc.) eller ett visst
kravnummer; cir-52 kan endast inkludera ett visst kravhummer.

Kassatransaktioner:

- Cir-50 (individuellt krav per exemplar) har en avgift for varje krav; avgiften satts per
varningsniva.

- Cir-51 (sammanfattning for alla exemplar eller sammanfattning i separata brev per
varningsniva) har avgift per brev.

- Cir-52 (sammanfattning fér alla exemplar med samma varningsniva) har en avgift for varje
exemplar i sammanfattningen; avgiften satts per varningsniva.

Sortera utskrifter pa lantagares namn (print-50)

Detta batchjobb anvands for att skriva ut alla brev och krav som ar avsedda for en lantagare efter
varandra. Batchjobbet ar tankt som ett tillagg med syfte att skriva ut och kors efter att utskriftsfilerna
har genererats av andra batchjobb (sasom b-cir-50, b-cir-10 och b-cir-13). Utskrifterna fran
batchjobben ska skickas till en dummy "Utskrifts-ID" sa att de inte skrivs ut utan kan identifieras av
detta batchjobb.

Paminnelse bokning (cir-33)

Detta batchjobb gor det magjligt att skriva ut brev att skicka till lantagare med paminnelse om vantad
ankomst av deras bokade exemplar. Perioden for batchjobbet idag och inkluderar antalet dagar som
definieras i faltet "Antal dagar att inkludera i rapporten”.

Underhall

Lista underhall (cir-36)

Detta batchjobb skapar en lista pa exemplar som behdver skickas till underhall inom den angivna
tidsperioden. Om parametern Uppdatera databasen &r satt till Ja kommer batchjobbet ocksa att
férsdka gora en bokning for relevant exemplar. Det rekommenderas att regelbundet kéra detta
batchjobb.

Fornya / Krav in

Fornya lanade exemplar (cir-08)
Med detta batchjobb kan man férnya lantagarnas lan utifran varierande kriteria.

Krav in lanade exemplar (cir-13)
Med detta batchjobb kan man krava in alla utldnade exemplar med lanebestallningar.

Bestéllningar

Skriv ut lanebestallningar (cir-12)

Detta batchjobb producerar bestallningslappar for lan och brev "Lanebestallning ej effektuerad” att
skicka till lantagarna. Bestallningslappar kommer inte att skrivas ut for exemplar som ar under
uppsattning.
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Skriv ut kopiebestéllningar (cir-22)
Detta batchjobb producerar kopiebestallningar.

Fordelning av lanebestillningar inom Campus (cir-24)

Detta batchjobb fordelar lanebestallningar mellan flera filialer for att effektuera bestallningen fran
féoredragen filial i enlighet med bibliotekets installningar.

Fordelning av lanebestillningar inom Campus - Stadning (cir-240)

Detta batchjobb raderar lanebestallningar som har skapats pa ett exemplar som inte ar tillgangligt i
sin ursprungliga form (antingen har exemplaret raderats eller exemplaret hade inte en processtatus
men har en nu).

Fordelning titelbestéallningar (cir-79)

Detta batchjobb hanterar listan pa titelbestallningar. Det flyttar nestallningarna inom listan tills en
leverantor har mojlighet att effektuera bestallningen.

Rapporter

Lantagarlista (cir-05)
Detta batchjobb producerar en lista pa lantagare som motsvarar olika urvalskriteria.

Lanebestallningar (cir-07)

Detta batchjobb producerar lista pa bestallningar for biblioteksmaterial. Bestéllningarna kan vara for
material i magasin, material som for narvarande ar utlanat (bestallningsstatus "W") och fér material
som har blivit tillgangligt och vantar pa att hamtas (bestalliningsstatus "S"). Framtagningssedlar for
bestallningar kan skrivas ut med hjalp av batchjobbet Skriv ut lanebestallningar.

Utestaende lanebestillningar (cir-11)

Detta batchjobb producerar en rapport 6ver exemplar som ar bestallda. Syftet med rapporten ar att
kontrollera utstadende bestallningar som inte ar effektuerade for att se om det finns négot tillgangligt
exemplar att ge till lantagaren. For detta andamal, valj "Endast tillgangliga exemplar" i Filter for
exemplarens tillganglighet nar batchjobbet kdrs. Man kan emellertid ocksa kora detta batchjobb utan
kontroll av tillganglighet om man 6nskar en rapport éver utestaende order.

Rapport riskanalys bokning (cir-35)

Detta ar en rapport och ett gatchjobb som kér for kommande bokningar och bestammer om de ar
utsatta for risken att inte effektueras eftersom de bestéllda exemplaren ar foresenade, férkomna’,
aterlamnade enligt lantagaren eller gj tillgangliga pa grund av underhall. Observera att férutom att
skapa en rapport pa exemplarets status kan batchjobbet flytta bokningr genom att leta efter liknande
exemplar och flytta bestallningen fran "riskexemplaret" till ett liknande exemplar som &r tillganglig.
Bestallningar som inte kan flyttas annulleras och ett annulleringsbrev skickas till lantagaren.

Vantehylla (cir-06)

Med detta batchjobb kan man identifiera exemplar som har legat pa vantehyllan en visst antal dagar
samt skriva ut ett brev till lantagaren med information om att exemplaret inte langre

ar reserverat for lantagaren.

Lan (cir-04)
Detta batchjobb producerar en lista pa lan enligt olika kriteria.
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Exemplar med manga bestéllningar (cir-14)

Detta batchjobb producerar en lista med mycket efterfragade exemplar som atminstone har det antal
lanebestallningar som man specificerar i detta formular.

Exemplar i lasesal (cir-15)
Detta batchjobb producerar en lista dver de exemplar som finns i en viss lasesal.

Aterlimnade "Férkomna" och "Aterlimnade enligt lantagaren" (cir-16)
Detta batchjobb producerar en rapport for alla aterlamnade 1an som var registrerade som "férkomna"

eller "aterlamnade enligt lantagaren”. "Aterlamnade enligt lantagaren” &r ett exemplar som har lanats
och lantagaren havdar att det ar aterlamnat fastan det fortfarande ar registrerat i systemet som lanat.
Batchjobbet kors pa tabell Z36h. Ett bibliotek som

inte har poster i Z36h kan inte anvanda cir-16.

Rapport / Radera utgangna lanebestallningar (cir-17)

Med detta batchjobb kan man identifiera, rapportera och radera utgangna lanebestallningar (t.ex.
lanebestallningar vilkas "sista intressedatum" har passerats). Det producerar en rapport eller
producerar en rapport och raderar dessutom lanebestallningarna.

Rapport / Radera utgangna bokningar (cir-34)

Detta batchjobb ger dig maojlighet att radera gamla bokningar fran databasen. Batchjobbet raderar alla
poster vilkas sista bokningsdatum ar tidigare ar datum framraknat pa foljande satt: Dagens datum
minus antalet dagar som anges i faltet "Antal dagar att inkludera i rapporten”.

Aterlamnade enligt lantagaren (cir-19)
Detta batchjobb producerar en rapport for lanade exemplar som har aterlamnats enligt lantagaren.

Laneloggrapport (cir-21)
Detta batchjobb soker fram och skapar en rapport pa handelser i laneloggen.

Rapport 6ver exemplar i transport (cir-80)

Detta batchjobb skapar en rapport éver alla exemplar fér ADM-databasen som fér narvarande &r i
transport till andra ADM-databaser.

Bokningar

Skapa bokningsschema (cir-60)

Detta batchjobb producerar en post for varje exemplar och tidsperiod i bokningsschemat enligt de
parametrar som man matar. Posten kommer sedan att vara tillgénglig for systemet att lagra
information i om lantagaren nar han/hon gor en bestéllning pa ett bokningsbart exemplar.

Radera bokningsschema (cir-61)

Detta batchjobb raderar poster for varje exemplar och tidsperiod i bokningsschemat enligt det datum
man matar in ovan. Rekommendationen ar att kora detta batchjobb en gang per vecka for att radera
féregaende veckas schema.

Bokningsrapport (cir-09)
Detta batchjobb producerar en rapport fér innevarande dags bokningar.
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Radera bokningsperioder (cir-65)

Med detta batchjobb kan man radera bokningsperioder som infaller pa dagar biblioteket ar stéangt och
pa helger. Den sista bokningsperioden fére den stdngda dagen och den férsta bokningsperioden efter
den stdngda dagen kombineras till en I&ng bokningsperiod som ocksa inkluderar dagen biblioteket ar
stéangt. Den nya bokningsperioden kommer att inkludera den sista perioden fére denna period och
den forsta perioden efter denna period. Nar detta batchjobb kérs kommer bokningsperioder att skapas
till slutet av veckan i vilken "Datum (till)" infaller.

Fjarrmagasin

Fjarrmagasin - Import (cir-03)

Detta batchjobb importerar en fil fran fjiarrmagasin. Nar ett exemplar aterlamnas till fjarrmagasin,
skriver fjarrmagasinsfunktionen en exemplarstreckkod till en fil. Batchjobbet accepterar en infil med
streckkoder och lanet till fjarrmagasin (som skapades nar exemplaret aterlamnades av lantagaren)
aterlamnas, varvid exemplarets "l transport"-status tas bort. Systemet letar efter matchande
lanebestallningar med status "W". Om en sadan hittas andras status pa lanebestallningen fran "W" ill
"A" och status for utskrift av lanebestallningen andras fran "P" till blank. Detta gors for att
bestallningsdemonen ue_06 ska hitta bestallningen.

Fjarrmagasin - Export (cir-18)

Detta batchjobb exporterar en fil med bestallningar till fjarrmagasin. Det hamtar bestallningsfilen som
skapades av ue_06 for att skicka dem med FTP till fjarrmagasinet. Utskriftsformatet i ue_06 ska
sattas till '00' for att filen endast ska innehalla streckkoder. Kérning av detta batchjobb kommer att
stédnga den aktuella cykeln fér ue_06 och starta en ny.

Fjarrmagasin - Ankomna bestallningar (cir-20)

Detta batchjobb placerar exemplar som hittats i fjarrmagasin i transport till till filialen dar de ska
hamtas’, for att mojliggéra dvervakning av var exemplaret ar efter att exemplaren lamnar
fjarrmagasinet.

Lantagarposter

Skapa lantagarindex (cir-25)

Detta batchjobb anvands for att helt bygga om indexet Z353 eller for att lagga till en enstaka ADM-
databas till indexet. Batchjobbet ska endast koras for det initiala skapande av indexet. Efter att det
skapats, uppdateras indexet automatiskt av systemet nar lantagardata uppdateras (Z303- och Z308-
poster).

Uppdatera lantagarposter (cir-77)

Detta batchjobb ar tankt att anvandas av bibliotek som har multipla lokala lantagarposter (sarskilt i en
milj6 med flera administrativa databaser). Det mdjliggor central administration for registrering av sista
giltighetsdatum, sparrar i flera databaser och forberedelser for radering av lantagare.

- Detta batchjobb uppdaterar sista giltighetsdatum for varje Z305-post sa att det matchar sista
giltighetsdatum som &r registrerat i Z305-posten fér hembiblioteket.

- Om nagon Z305-poster har sparrar infogar batchjobbet vardet 99 i faltet Global sparr 3 i
lantagaren i lantagarposten (z303_deling_n_3).

- Om lantagarpostens falt Global anmarkning 2 (z303_field_2) har innehallet DELETE néar
batchjobbet cir-77 kors kontrollerar systemet om denna lantagare har nagra lan, skulder m.m.
och ersatter DELETE av to-del. Nasta gang batchjobbet kérs kommer denna lantagares
poster (z303, z304 etc.) att raderas.
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Radera lantagarposter (cir-23)
Med detta batchjobb kan man radera lantagare i systemet.

Om detta batchjobb kérs med en viss filial i filtret Filial, kommer endast Z305 fér den valda filialen
och alla poster som ar knutna till denna filial (d.v.s. Z31, Z37 och Z38) att raderas.

Om detta batchjobb kérs med alternativet "Alla" i filtret Filial, raderas foljande poster de facto: Z31,
237, 238, 2303, Z304, Z305 och Z308 liksom alla cirkulationslistor.

Utom for filtret Filial, paverkar alla andra filter endast framsokningen av poster och bestammer inte
vilka poster som raderas.

Exempel: Filtret Filial ar satt till Alla och filtret Lantagarstatus ar satt till 03: En lantagare (Z303) med
en Z305-post med lantagarstatus 03 och en annan Z305-post med lantagarstatus 04 kommer att
raderas i sin helhet. Varje lantagare som har lantagarstatus 03 i nadgon av sina Z305-poster kommer
att raderas i sin helhet.

Om lantagaren har utestdende lan eller aktiva fjarrlanebestallningar kan lantagaren inte raderas.

Ladda lantagarposter (file-20)

Detta batchjobb laddar lantagarposter som finns i en fil, vanligen skapad fran en extern kalla. Med
detta batchjobb kan man lagga till, uppdatera eller radera lantagarposter och kan inkludera
uppdatering av tabellerna global lantagare (Z303), lokal lantagare (Z305), ID (Z308) och/eller adress
(Z2304).

Anonymisera lantagar-ID (cir-32)

Detta batchjobb tar bort lantagar-ID fran poster som endast finns for statistikdindamal. Posterna som
kan anonymiseras ar Z31,Z36H,Z237H,Z40 och Z35. Batchjobbet kommer att anonymisera alla de
nédvandiga posterna som ar aldre an det antal

dagar som anges av anvandaren och byter ut lantagar-ID med SCRaaaammdd, dar
4adadmmdd ar kodrningsdatum.

Om kassatabellen (Z31) anonymiseras kommer endast transaktioner som ar avslutade eller
efterskankta att anonymiseras

Om tabellen for lantagarnas fjarrlanebestallningar (Z40) anonymiseras kommer endast bestallningar
som ar avslutade eller annullerade att anonymiseras.

Alla poster kan filtreras pa sin alder genom att anvanda parametern "Antal dagar att behalla". Nar
lanehistoriktabellen (Z36) anonymiseras kan posterna aven filtreras pa exemplarstatus och filial.

Kassatransaktioner

Kassatransaktionsrapport (cash-02)
Detta batchjobb producerar en rapport déver kassatransaktioner fér lantagare.

Mottagna betalningar (cash-03)
Detta batchjobb producerar en rapport 6ver mottagna betalningar.
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Brev obetalda transaktioner/Uppdatera transaktioner till "Betald"” (cash-05)

Detta batchjobb andrar betalningsstatus fran "Obetald" till "Betald" for alla kassatransaktioner som
skett mellan de datum som man matar in i formularet. Batchjobbet skriver ocksa ut ett brev for varje
lantagare med en lista pa varje transaktion och det totala beloppet som l&ntagare ar skyldig. Ett skal
till att biblioteket kan vilja anvanda detta batchjobb ar om det dverfér ansvaret for att krava in
pengarna till en annan enhet (mojligen genom att anvanda kassatransaktionsrapporten - cash-02 for
att rapportera informationen).

Brev till lantagare som ar skyldiga pengar (cash-06)

Med detta batchjobb kan man skriva ut brev till lantagare som har skulder som 6verskrider det
definierade beloppet i detta batchjobb.

Export av kassatransaktioner - Rapport (cash-09)

Detta batchjobb exporterar valda kassatransaktioner och producerar tre uffiler: en utfil for export av
kassatransaktioner lamplig for uppladdning till ett administrativt informationssystem, en lasbar rapport
av samma transaktioner och en rapport for alla Iantagare inkluderade i uttaget.

Exportera kassatransaktioner (cash-10)

Detta batchjobb soker fram Z31-poster (kassatransaktioner) i enlighet med definierade kriteria och
skapar en utfil som ar avsedd fér en inkassoenhet. Z31-posterna som inkluderas i filen &r markerade
som "skickade". Endast kassatransaktioner av typen "Debet" ar inkluderade i rapporten och i
exportfilen.

Batchjobbet producerar en rapport dver exporterade tranaktioner i PRINT-katalogen i den
administrativa databasen och en XML-fil fér export i den administrativa databasens SCRATCH-
katalog. Den exporterade XML-filen inkluderar information om kassatransaktionerna (Z31)
tilsammans med information om lantagaren (Z303/Z2304/2308) och bibliografisk information som hoér
till transaktionen. Innehallet i den bibliografiska referensen kontrolleras av den sektion av tabellen
edit_paragraph som refereras till i tab_format sektion "cash-export".

Importera kassatransaktioner (cash-11)

Detta batchjobb uppdaterar kassatransaktioner (Z31-poster) genom att anvanda data fran infilen.
Endast Z31-poster som har exporterats och inte har blivit aterkallade kan uppdateras. Uppdateringen
ar parallell till att betala debiterad summa via GUI och tillater bade total betalning och delbetalning.

Varje XML-post fran infilen matchas mot en existerande kassatransaktionspost genom att anvanda
elementen z31/sequence eller alternativt z31-transfer-number. En rapportfil skapas och innehaller en
rad for varje transaktion i infilen.

Skapa/Rétta MOMS (cash-12)

Detta batchjobb uppdaterar MOMS-vardena for kassatransaktioner. Det kan kdras med en av tva
typer av bearbetning:

Skapa MOMS - Vid denna typ av bearbetning kommer alla kassatransaktioner som har status "Ej
betald" och har en MOMS-sats pa noll skannas. Om de, enligt tab18.Ing, ska ha ett MOMS-belopp,
kommer summan som beraknas att utgéras av en nettobelopp och ett MOMS-belopp.

Ratta MOMS - Vid denna typ av bearbetning kommer alla kassatransaktioner som har status "Ej
betald" och har en MOMS-sats annan an noll skannas. Om de, enligt tab18.Ing, ska ha ett annat
MOMS-belopp, kommer existerande nettosumma att tas som bas for en ny MOMS-berakning.
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Statistik

Allman lanestatistik (cir-30)

Detta batchjobb producerar en statistikrapport som inkluderar alla viktiga laneaktiviteter (lan,
fornyelser, lanebestallningar och aterlamning) i en rapport.

Lanestatistik per aktivitetstyp (cir-31)

Detta batchjobb producerar en statistikrapport som inkluderar alla viktiga laneaktiviteter (lan,
fornyelser, lanebestallningar och aterlamning) i en rapport.

Rapport titelbestallningar (cir-81)

Detta batchjobba rapporterar statistik om ADM-databasens deltagande i laneaktiviteter ver ADM-
databasgranserna.

Institution tidsrapport (cir-82)

Detta batchjobb rapporterar genomsnittlig tidsatgadng som olika steg i effektueringen av
titelbestallningar tog.

Allmént

Selektiv delgivning av information - SDI - (sdi-01)

Detta batchjobb kor alla SDI-profiler (Selektiv delgivning av information) och séker fram poster som
har lagts till databasen sedan féregadende gang batchjobbet kérdes eller poster som bade lagts Hill
eller uppdaterats sedan féregaende koérning (beroende pa val). Sokresultatet skickas till lantagaren
med e-post.

SDI - SDI meddelande anvandare (sdi-02)

Batchjobbet kor for alla SDI-profiler och kontrollerar deras sista giltighetsdatum. Batchjobbet har tva
funktioner:

« Skickar ett e-postmeddelande till lantagare vilkas SDI-profil haller pa att ga ut inom X dagar
fran dagens datum.

« Skjuter upp sista giltighetsdatum fér fragor som kommer att ga ut under ledigheter och
informerar lantagaren om detta via e-post.

SDI - Radera utgangna SDI-fragor (sdi-03)

Detta batchjobb kor for alla SDI-fragor (Selektiv delgivning av information) och raderar alla SDI-
frdgor med ett sista giltighetsdatum som ar aldre ar det datum som matas in av anvandaren.

SDI - Meddelande till lantagare (sdi-04)

Detta batchjobb anvands nar ett bibliotek vill skicka ett meddelande till alla SDI-anvandare.
Meddelandet skickas per anvandare och per e-postadress. Detta innebar att om en lantagare har flera
SDI-profiler, alla till samma e-postadress, kommer endast ett meddelande att skickas till lantagaren.
Om lantagaren har flera SDI-profiler med olika e-postadresser, kommer ett meddelande att skickas
for varje e-postadress for lantagaren.

Bygg nyckelordsindex for poster (manage-111)

Detta batchjobb skapar nyckelord fran varierande falt i féljande Oracletabeller: Leverantor (Z70),
Leverantdrsadress (Z72), Global lantagarinformation (Z303), Lantagaradress (Z304), Lasesal (Z310),
Konto (Z76). Nyckelordsindexet som skapas gor det maojligt for anvdndaren att sdka efter poster med
hjalp av nyckelord i GUI.
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Konvertering av Record Keys (manage-70)

Detta batchjobb stker fram record keys. Det tar en infil som innehaller record keys av en typ (till
exempel BIB systemnummer) och fér varje varde visar motsvarande record keys av en annan
posttyp (till exempel ordernummer).

Lanelogg - Stadning (cir-78)

Detta batchjobb rensar upp i laneloggen. Alla logghandelser som &r dldre an inmatat datum kommer
att raderas om transaktionen de hor till ar avslutad. Detta betyder att Ianerelaterade handelser endast
kommer att raderas om lanet har blivit aterlamnat eller raderat. Kassarelaterade transaktioner
kommer endast att raderas om transaktionen har betalats fullt ut.

Hantera databastabeller

Uppdatera aterlamningsdatum (cir-01)

Detta batchjobb bygger om aterlamningsdatum fér innevarande dag. Om biblioteket &ngrar andringar
av aterlamningsdatum med hjalp av "Lan -> Aktiva aterlamningsdatum" kommer detta batchjobb att
aterstalla aterlamningsdatum i enlighet med installningarna i tab16 och tab17.

Skapa fileringsnycklar for namn (manage-64)

Detta batchjobb aterskapar namnnycklar fér Z70 (Leverantérer och fjarrlaneleverantorer), Z303
(Global lantagarinformation), Z308 (Lantagar-ID) och Z108 (Kurs- och lararnamn). Om systemet
anvander Z308-ENCRYPTION kommer namnnyckeln fér Z308 att skapas i enlighet med
krypteringsmetoden. Det ska kéras om en andring har gjorts i fileringsvardena/reglerna for
BORROWER_NAME_KEY och/eller VENDOR_NAME_KEY och/eller COURSE_NAME_KEY
och/eller INSTRUCTOR_NAME_KEY.

Automatiskt skapande av ALEPH Z305-poster (cir-83)

Detta batchjobb kors i ADM-databasen. Det mdéjliggér automatiskt skapande av ALEPH Z305-poster,
vilka skapas i miljon usr_library. Detta batchjobb skapar ALEPH Z305-poster pa samma satt som de
skapas online, d.v.s. genom att anvanda tab31, tab_map_privileges och den forsta Z305-posten det
hittar for lantagaren i aktiv ADM-databas. Darfor ar korrekt uppsattning av ovanstaende tabeller en
forutsattning for lyckad korning av batchjobbet.

Allmént (elib)

Skriv ut lanebestallningar pa lista (elib-28)

Detta batchjobb producerar bestallningslappar for lan och brev "Lanebestallining ej effektuerad” att
skicka till lantagarna. Bestallningslappar kommer inte att skrivas ut for exemplar som ar under
uppsattning. (Tid fér uppsattning definieras i tab14, med hjalp av UTIL G/5/14.)

Radera inaktiva lantagare (elib-18)

Detta batchjobb raderar alla lantagare som inte varit aktiva efter det angivna datumet. Om lantagaren
har lan, lanebestallningar, kopiebestallningar, ar skyldig pengar, har pengar tillgodo, fjarrlan eller ar
med pa cirkulationslista raderas inte lantagaren. Dessutom kan man valja om batchjobbet ska ta
hansyn till lantagarstatus och/eller sparrkoder.

Kravbrev och riakningar i sammanfattning (elib-22)

Med detta batchjobb kan man skriva ut kravbrev och rakningar for forkomna bdcker i sammanfattning
att skicka till lantagarna.
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Uppfdljning av rékningar (elib-39)
Detta jobb skapar en dversikt dver det utlan som &r markerade som "Aterlamnade enligt lantagare".

Anonymisera lantagar-ID i historik (elib-50)

Detta batchjobb anonymiserar historiska lan (Z36H) och bestallningar (Z37H). Om man har kopt en
tillaggsmodul kan man skapa ZE36H som innehaller en kopia av Z36H dar lantagar-ID ar
transformerat till ett annan unikt varde. D.v.s. man kan se vad en lantagare har lanat men inte vilken
lantagare det ar.

Balanserar kassatransaktioner (elib-64)
Bearbeta brev till lantagare (elib-56)

Boken kommer (elib)

Boken kommer - systemnummer (elib-02)

Detta batchjobb skapar en fil med systemnummer for material som den angivna lantagaren har haft
hemlanade.

Boken kommer - rapport (elib-03)
Detta batchjobb skapar en lista pa exemplar som varit utlanade till i "boken kommer"-lantagaren.

Boken kommer - kdrningslistor (elib-48)
Detta jobb skapar en korningslista for de utvalda lantagarna.
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17. ARBETA UTAN MUS

Nedanstaende tabell visar férvalda kortkommandon. Dessa kortkommandon kan anpassas av

anvandaren.

Kortkommando

F4

F3

F10

F8

F7

F9

F5

F6
Ctrl+F10
Ctrl+F7
Ctrl+D
Ctrl+U
Ctri+P
Ctrl+R
Ctrl+W
Ctrl+L
Ctrl+F8

Atgard

Avsluta session for lantagare/exemplar/lan/aterlamning

Bokade exemplar

Byt till Administration

Byt till Exemplar

Byt till Lantagare

Byt till S6kning

Byt till Utlan

Byt till Aterlamning

Kopiera lantagare

Ny lantagare

Radera lanebestallning via streckkod
Radera lantagare

Skapa kopiebestallning

Skapa lanebestallning

Skriv ut brev — lanebestallning ej effektuerad
Skriv ut brev — lanebestallning effektuerad
Snabbkatalogisera post och exemplar
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