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Anslut till lAnemodulen i biblioteket/databasen SWE50 (administrativ databas).
Lantagare

A. Registrera tre nya lantagare

> Visa lantagarlistan genom att klicka pa IEI och sok efter [antagaren som ska
registreras for att se att lantagaren inte redan finns i lantagarregistret.

G

» Valj Lantagare | Ny lantagare i huvudmenyn eller klicka pa ikonen [
lantagarverktygsfaltet eller tryck Ctrl+F7 for att registrera den forsta nya
lantagaren i snabbregistreringsformularet.

» Fyll i féljande uppgifter for forsta lantagaren:
Streckkod for lanekortet
Personlig kod for streckkod (samma som fér personnummer)
Personnummer eller annat unikt ID
Personlig kod fér personnummer
Namn (efternamn och férnamn)
Adress
E-postadress
Telefonnummer
Filial (SWES50)
Lantagarstatus (01, 02, 03 eller 08)
Sprak
Hembibliotek (SWELI eller SWEHB)
Fjarrlanebibliotek

> Klicka pa knappen Spara forval efter registreringen av forsta lantagaren for
att spara forvalda varden.

» Notera personnummer och kod nedan och klicka pa Spara for att spara
posten.

» Registrera de Ovriga tva lantagarna pa motsvarande satt.

Vilka uppgifter ar redan ifylida?

» Notera personnummer och ID fér de lantagare som matas in:

Lantagare 1: PNR Kod
Lantagare 2: PNR Kod
Lantagare 3: PNR Kod
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B. Global lantagarinformation

» Sok fram lantagare 1 genom att trycka F7 och s6ka pa personnummer i den
ovre verktygsfaltet och valj Global lantagarinformation (AltGr+G) i
navigationsrutan for att visa den globala lantagarposten.

Vilka ID-uppgifter finns i den globala lantagarposten?

c. Adresser

» SOk fram lantagare 2 genom att trycka F7, klicka pa IEI och sedan sOka pa
namn i lantagarlistan och Adresser (AltGr+D) i navigationsrutan for att visa
lantagarens adresser.

» Mata in ytterligare en adress for denna lantagare. Adressen typ kan vara 02.

D. Lokal lantagarinformation

Sok fram lantagare 3 genom att trycka F7, klicka pa IEI klicka pa knappen
Nyckelord och sedan s6ka pa namn i nyckelord och valj Lokal lantagarpost
(AltGr+O) i navigationsrutan for att visa den lokala lantagarposten.

Klicka pa den lokala lantagarpost som ska uppdateras (SWES50).
Valj flik 3, Lokala rattigheter (Alt+3).
Andra nagra uppgifter, titta och klicka sedan pa Hamta forval.

Andra "Bestalla ej utlanat material” i Lokal lantagarinformation till Ja for
lantagaren och Spara.

Y

YV V V

. ExtraID

SOk fram lantagare 2 genom att trycka F7 och s6ka pa personnummer i det
Ovre verktygsfaltet. Valj Extra ID (AltGr+T) i navigationsrutan for att visa
information om alla ID.

Y m

F. Globala sparrar

» Sok fram lantagare 3 genom att trycka F7 och s6ka pa personnummer i det
Ovre verktygsfaltet. Valj Global lantagarinformation (AltGr+G) och flik 2:
Globala sparrar och anmarkningar (Alt+2).

> Valj en av sparrarna i nerdragsmenyn for Global sparr 1 och klicka pa Spara.

Exemplar

A. Sok efter exemplar

» SOk fram atminstone fem exemplar som kan anvandas i de foljande
ovningarna for att lana, bestalla och aterlamna.
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Sok fram exemplaren i sokmodulen (F9) och skicka till Exemplar genom att
klicka pa knappen Lan. Valj exemplar med exemplarstatus Fyra veckor.

Anteckna streckkoderna pa bockerna nedan (efter avsnitt B).

. Snabbkatalogisering

Snabbkatalogisera en post och ett exemplar. Valj Exemplar /
Snabbkatalogisera post/exemplar i huvudmenyn eller klicka pa ikonen = i
exemplarverktygsfaltet. Valj databasen SWEO1.

Fyll i féljande uppgifter:

Flik 1:

Forfattare

Titel

Ar

Flik 2:

Exemplarstreckkod

Materialtyp

Filial

Samling

Exemplarstatus

Hyllsignum

Eventuellt laneanmarkning

Klicka pa Spara férval (om férvalda varden ska sparas) och sedan pa Spara.

Bok 1: Bok 2:

Bok 3: Bok 4:

Bok 5: Bok 6:

. Andra och aterstall exemplarinformation

Valj Exemplar / Andra exemplarinformation i huvudmenyn.

Fyll i falten Filial (valj SWEHB eller SWELI) och exemplarstatus (valj t.ex. 12
eller 22). Kontrollera att kryssrutan Bestdende andring inte ar ikryssad. Klicka
pa OK.

Mata in streckkoderna pa ett par bocker som ska andras i faltet "Mata in
streckkod”. Klicka pa Stang nar alla bécker registrerats.

SOk fram bockerna i sdkmodulen och visa exemplarinformation for att
kontrollera att uppgifterna har andrats.

Valj Exemplar / Aterstéll exemplarinformation i huvudmenyn fér aterstélla
andringarna.

SOk fram boéckerna i sékmodulen och visa exemplarinformation for att
kontrollera att uppgifterna har aterstallts.

Fujitsu
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Utlan

A. Instéllningar vid utlan

>

>

Kontrollera installningar vid utlan genom att valja ALEPH / Alternativ /
Installningar vid utlan.

Se till att atminstone foljande rutor ar ikryssade:
Visa laneanmarkning

Visa medd.; Lan pa vantehyllan

Visa medd.: Exemplaret bestallt

Visa processtatus

. Normalt utlan

Tryck F5 for att komma till utlaningsfunktionen.

Sok fram lantagare 1 genom att sdka pa lanekortets streckkod eller
personnummer i det évre verktygsfaltet. Mata in bokens streckkod i det nedre
verktygsfaltet. Lana ut ytterligare en bok till lantagaren. Avsluta med F4.

Lantagare 2 har gloémt sitt lanekort. S6k fram lantagaren pa namn genom att

klicka pa L. Lana ut tva backer till lantagaren. Avsluta med F4.

. Lanehistorik

Valj Lanehistorik (AltGr+H) i navigationsrutan for att visa en lista pa
lanetransaktionerna.

Skriv ut ett kvitto for Iantagare 1.

D. Visa lantagarens lan

>

>

Sok fram lantagare 1 genom att sdka pa lanekortets streckkod eller
personnummer i det 6vre verktygsfaltet i utlaningsfunktionen (F5).

Tryck F7 for att komma till lantagarinformationen. Valj Lan i navigationsrutan
(AItGr+L).

. Sparrar

Sok fram lantagare 3 (den lantagare som fick en global sparr tidigare inlagd)
genom att s6ka pa lanekortets streckkod eller personnummer i det dvre
verktygsfaltet i utlaningsfunktionen (F5).

Sparren ska visas i den nedre rutan. Klicka pa Overskrid for att ga forbi
sparren.

Tryck F7 for att komma till lantagarinformationen. Valj Global
lantagarinformation (AltGr+G) och flik 2: Globala sparrar och anmarkningar
(Alt+2).

Valj 00 (Inga sparrar) i nerdragsmenyn for Global sparr 1 och klicka pa
Spara. Sparren ar nu borttagen.

Fujitsu
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> Tryck F4 for att avsluta sessionen och s6k fram lantagaren pa nytt i
utlaningsfunktionen (F5) for att se att sparren férsvunnit.

F. Skriv ut lista pa lantagarens lan
» Visa den globala lantagarinformationen.

> Klicka pa knappen Brev, valj brevet Lantagare sammanfattning och klicka pa
Skriv ut.

» Om utskriften ar installd att forhandsgranskas kommer brevet att visas pa
skarmen. Om utskriften ar installd som normal utskrift kommer brevet att
skrivas ut. Installningen gors med skrivarikonen langst ner till hoger.

Aterlamning

A. Instéllningar vid aterlamning

» Kontrollera installningar vid aterlamning genom att valja ALEPH / Alternativ /
Installningar vid aterlamning.

> Se till att atminstone foljande rutor ar ikryssade:
Visa lista pa lanebestallningar
Skriv ut kopiebestallningar vid aterlamning
Visa laneanmarkning
Visa processtatus

B. Normal aterlamning
» Tryck F6 for att komma till aterlamningsfunktionen.

» Mata in bokens streckkod i det nedre verktygsfaltet. Information om boken
visas i den nedre rutan.

> Aterlamna ytterligare bocker.

c. Aterlamningshistorik

> Valj Aterlamningshistorik (AltGr+H) i navigationsrutan fér att visa en lista pa
lanetransaktionerna.

> Skriv ut ett kvitto fér en av lantagarna. Observera skillnaden mellan Skriv ut
och Skriv ut alla.

D. Visa lantagarens lan fran aterlamningshistoriken

> Valj Aterlamningshistorik (AltGr+H) i navigationsrutan fér att visa en lista pa
lanetransaktionerna.

» Markera en aterlamningstransaktion for 6nskad lantagare och klicka pa
knappen Lantagare for att komma till lantagarinformationen.

» Valj Lan (AltGr+L) i lantagarinformationen.
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E. Anmil en bok som Aterlamnad enligt lantagaren

>
>
>

>

Visa lantagarens lan.
Klicka pa knappen Aterl. enl. lantagaren i listan dver lantagarens lan.

SOk fram bockerna i sdkmodulen och visa exemplarinformation och
kontrollera vilka uppgifter som visas (sarskilt exemplarstatus).

Aterlamna boken.

F. Anmal en bok som Forkommen

>
>
>

>

Visa lantagarens lan.
Klicka pa knappen Férkommen 6ver lantagarens lan.

SOk fram boéckerna i sékmodulen och visa exemplarinformation och
kontrollera vilka uppgifter som visas (sarskilt exemplarstatus).

Aterlamna boken.

Aterlamningsdatum och fornyelser

A. Andra aterlimningsdatum i samband med utlan

>
>

A\

Tryck F5 for att komma till utlaningsfunktionen.

Sok fram lantagare 3. Mata in bokens streckkod i det nedre verktygsfaltet.
Klicka pa knappen Andra datum i fliken Lan i den nedre rutan. Mata in nytt
aterlamningsdatum (lanetid t.ex. 7 dagar). Avsluta med F4.

Upprepa ovanstaende for ytterligare 1 bok.

Upprepa ovanstaende for lantagare 1 och nagra bocker (lanetid t.ex. 7
dagar).

. Fornyelse av enstaka lan

Sok fram lantagare 3. Valj funktionen Lantagare (F7) och valj Lan (AitGr+L) i
navigationsrutan. Markera ett eller flera av Ianen men inte alla (lantagaren
ska ha minst tva lan) och klicka pa Férnya mark.

Vad blir de nya aterlamningsdatumen?

. Fornya alla

Sok fram lantagare 3. Valj funktionen Lantagare (F7) och valj Lan (AltGr+L) i
navigationsrutan. Lantagaren ska ha minst tva lan med 7 dagars lanetid.
Klicka pa Fornya alla.

Sok fram lantagare 1. Valj funktionen Lantagare (F7) och valj Lan (AitGr+L) i
navigationsrutan. Lantagaren ska ha minst tva lan, varav ett med normal
lanetid och ett med 7 dagars lanetid. Klicka pa Fornya alla.

Fujitsu
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Gick alla Ian att férnya for lantagarna?

Lanebestallningar

A. Skapa en lanebestallning i Windowsklienten

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

» Valj Exemplarlista (AltGr+M) i navigationsrutan och markera ett exemplar.
> Klicka pa knappen Lanebest. och mata in lantagar-ID 3.

» Kontrollera att dnskad filial i faltet Hamta vid. ar ifyllt (valj SWELI eller
SWEHB). Ovriga uppgifter behdver normalt inte &ndras eller fyllas i.

» Lana ut tva bocker till lantagare 1.

> Bestall dessa tva bocker for lantagare 2 enligt ovanstaende.

> Bestall aven bockerna for lantagare 3.

B. Skapa en lanebestillning i webbkatalogen

» Starta webbkatalogen och logga in som lantagar-ID 3.

» Sok fram valfri bok (ej utlanad) som finns i biblioteket och visa fullposten.
» Skapa en bestallning genom att klicka pa Bestallning i

exemplarinformationen.

C. Skriv ut lista pa lanebestallningar

Med jamna mellanrum ska lista pa lanebestallningar (cir-12) skapas. Detta
batchjobb kérs gemensamt for alla deltagare.

For att titta pa/skriva ut listan valjer man ALEPH / Jobbhanterare i
huvudmenyn i ldanemodulen, markerar utfilens namn i den nedre rutan och
klickar pa knappen Skriv ut.

D. Visa/uppdatera en lanebestallning — Exemplar

» SOk fram nagon av posterna som bestalldes ovan och visa i
exemplarfunktionen i lanemodulen.

» Valj Lanebestallningar i navigationsrutan (AltGr+H) for att visa en lista pa
lanebestallningar for det markerade exemplaret. Detaljerad information om en
bestallning visas i den nedre rutan.

E. Visa/luppdatera en lanebestallning — Lantagare
» SOk fram lantagare 2 och visa lantagarinformationen (F7).

» Valj Lanebestallningar (AltGr+H). Markera en post i listan for att visa
detaljerad information i den nedre rutan.
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F. Radera en lanebestallning
» SOk fram och visa information om en lanebestallning enligt ovan.
» Markera 6nskad bestallning och klicka pa knappen Radera.

G. Aterlamna exemplar med lanebestillning
» Tryck F6 for att komma till aterlamningsfunktionen.

> Aterlamna en av de bestéllda bdckerna genom att mata in bokens streckkod i
det nedre verktygsfaltet.

> | fonstret visar listan pa lanebestallningar for det aterlamnade exemplaret.

> Klicka pa knappen Brev for att skriva ut en avisering till lantagaren om att
boken finns att hamta pa biblioteket (férsta lantagaren i kon ar markerad).

> Aterlamna en av béckerna som ar bestélld av flera lantagare.

> | fonstret med listan pa lanebestaliningar ska flera lantagare visas. Val; att
skriva ut brev till den andra lantagaren i kon.

> Aterlamna fler bdcker med bestallningar och avisera lantagaren.

Kopiebestallningar

A. Skapa en kopiebestéllning i Windowsklienten
» SOk fram en tidskriftspost (t.ex. Turist) i skmodulen i laneklienten och skicka
till exemplarfunktionen i lanemodulen genom att klicka pa knappen Lan.

» Valj Exemplarlista (AltGr+M) i navigationsrutan och markera ett
exemplar/hafte.

> Klicka pa knappen kopiebest. och mata in lantagar-ID 1.

» Mata in lantagar-ID 1 och tryck pa Enter. Lantagarens namn ska nu visas till
hoéger om ID.

» Kontrollera att 6nskad filial i faltet Hamta vid. ar ifyllt (valj SWELI eller
SWEHB). Fyll i titel eller sidor. Ovriga uppgifter behéver normalt inte &ndras
eller fyllas i.

B. Skapa en kopiebestallning i webbkatalogen

» Starta webbkatalogen och logga in som lantagar-1D 3.

» SOk fram en tidskrift som finns i biblioteket och visa fullposten.

> Skapa en bestallning genom att klicka pa Kopia i exemplarinformationen.
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C. Skriv ut lista pa kopiebestallningar

Med jamna mellanrum ska lista pa kopiebestallningar (cir-22) skapas. Detta
batchjobb kérs gemensamt for alla deltagare.

For att titta pa/skriva ut listan valjer man ALEPH / Jobbhanterare i
huvudmenyn i lAanemodulen, markerar utfilens namn i den nedre rutan och
klickar pa knappen Skriv ut.

D. Visa/uppdatera en kopiebestallning — Exemplar

» SOk fram nagon av posterna som bestalldes ovan och visa i
exemplarfunktionen i lanemodulen.

» Valj Kopiebestallningar i navigationsrutan (AltGr+P) for att visa en lista pa
kopiebestallningar for det markerade exemplaret. Detaljerad information om
en bestallning visas i den nedre rutan.

E. Visa/uppdatera en kopiebestillning — Lantagare
» SOk fram lantagare 2 och visa lantagarinformationen (F7).

> Valj Kopiebestallningar (AltGr+P). Markera en post i listan for att visa
detaljerad information i den nedre rutan.

F. Radera en kopiebestallning
» SOk fram och visa information om en lanebestallning enligt ovan.
» Markera 6nskad bestallning och klicka pa knappen Radera.

G. Skriv ut brev kopiebestallning till lantagare

> Valj Bestéllningar / Kopiebestéllningar | Skriv ut brev — kopiebestéllning
effektuerad i huvudmenyn. Mata in kopiebestallningens nummer (visas pa
framtagningslistan) och klicka pa OK.

» Fylli Avgift, Pappersstorlek och Antal sidor i formularet. Klicka pa OK.

Lasesalslan

A. Skapa ett lasesalslan

» SOk fram en post i sdkmodulen i laneklienten och skicka till
exemplarfunktionen i lanemodulen genom att klicka pa knappen Lan.

» Valj Exemplarlista (AltGr+M) i navigationsrutan och markera ett exemplar.
» Klicka pa knappen Lanebest. och mata in lantagar-ID 1.

> Valj lasesalen SWELS i faltet Hamta vid. Ovriga uppgifter behdver normalt
inte andras eller fyllas i.
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C.

>
>

Aterlamna boken eller valj Bestéllningar / Lénebestéliningar | Skriv ut brev —
lanebestéllning effektuerad i huvudmenyn

. I lasesalen

Sok fram lantagaren i lantagarfunktionen (F7) och valj Lasesalslan (AltGr+R).
Valj lasesal SWELS i nerdragsmenyn om den inte redan ar vald.

Flytta boken fram och tillbaka mellan Iasesalen och vantehyllan genom att
anvanda knapparna >Lasesal och Hylla<.

Visa exemplaret i exemplarfunktionen genom att markera exemplar och
klicka pa knappen Exemplar

Vilken filial hor boken till?

Aterlamning
Aterlamna exemplaret i aterlamningsfunktionen (F6).

Visa exemplaret pa nytt i exemplarfunktionen genom att valja
Aterlamningshistorik (AltGr+H), markera aterlamningstransaktionen och klicka
pa knappen Exemplar.

Vilken filial hor boken till?

Kassahantering

A.

>
>

>

Skapa kassatransaktion (manuelit)

Sok fram lantagare 2 och visa lantagarinformationen (F7).

Valj Kassatransaktioner (AltGr+C) under Lantagaraktiviteter och klicka pa
knappen Ny.

Mata in en av bokstreckkoderna i faltet Mata in streckkod och tryck pa Enter.
Den bibliografiska posten for boken ska nu visas till héger.

Valj Typ (t.ex. 9997) och mata in lamplig summa (éver 100 kr) i faltet Summa.
| faltet Beskrivning nedan visas en klartext (kan redigeras) som hanger ihop
med den typ som valdes. Radioknappen Debet ska vara markerad.

Klicka pa OK. Kassatransaktionen ar nu inmatad.

. Visa och betala kassatransaktioner i utlan/aterlamning

Sok fram lantagare 2 i utlaningsfunktionen (F5). Information om att
lantagaren ar skyldig pengar visas i den 6vre rutan (till vanster om "bilden” pa
lantagaren). Eventuellt kan aven en sparr visas med denna information.
Klicka i s fall pa Overskrid.

Man kan utféra betalningen direkt i denna bild om man vill. Mata in halften av
beloppet som lantagaren ar skyldig i faltet Betala och klicka pa knappen
Betala. Ett kvitto pa betalningen kommer att skrivas ut.

Fujitsu
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C. Visa och betala kassatransaktioner i utlan/aterlamning

> For att visa detaljerad information om kassatransaktionerna sék fram
lantagare 2 i Lantagarinformation (F7) och valj Kassatransaktioner (AltGr+C)
under Lantagaraktiviteter. Prova att vaxla mellan de olika flikarna (Ej betalda,
Betalda ...) for att se vilken information som visas i respektive flik. Observera
att beloppen antingen kan vara debet eller kredit.

> Valj fliken Ej betalda.

o Man kan betala hela summan eller en del av summan genom att andra
beloppet i faltet Att betala och sedan klicka pa knappen Betala summa.

o Alternativ kan man markera de kassatransaktioner man vill betala och
klicka pa knappen Betala valda.

o En tredje mojlighet ar att efterskanka en eller flera debettransaktioner.
> Betala det aterstaende beloppet pa lampligt satt.
> Kontrollera att alla lantagarens skulder i systemet ar betalda.

Lan offline

A. Starta offlinelan

» Valj Lan / Lan offline i huvudmenyn for att starta offlinelan.
> Se till att SWE50 och Utlan ar valda i flik 1 Lan offline.

> Lana ut ett par bocker till en eller tva lantagare. Kom att byta lantagare i
fonstret. Lana aven ut en felaktig streckkod till en riktig lantagare och tvartom.

. Skicka fil till servern
Valj Lan / Lan offline i huvudmenyn for att starta offlinelan.
Valj Flik 1 Lan offline.
Klicka pa knappen Skicka fil for att skicka transaktionsfilen till servern.

Efter att man har skickat transaktionsfilen till servern visar fliken Lan offline -
Kontrollrapport listan pa sparrar och andra férhallanden som ar relaterade till
dessa transaktioner. Kontrollera vilka fel som finns registrerade i rapporten.

> Rensa filen pa servern genom att klicka pa Rensa fil i flik1. OBS att normalt
gors detta endast nar filen skickats till servern.

VVVvyvyw
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