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1 Indledning 

Denne vejledning beskriver de vigtigste arbejdsgange i Cicero, så du kan komme hurtigt i gang med at 

bruge systemet. 

 Yderligere dokumentation 

For en mere detaljeret beskrivelse af funktionaliteten i Cicero henvises til [Brugermanual] og 

[Opsætningsvejledning]. 

[Minivejledning til opsætning af Cicero] er lavet specielt til BiblioMatik-biblioteker. 

Herunder kan du se en tabel over de vejledninger, der bliver henvist til i denne vejledning. 

Reference Titel og beskrivelse Link 

[Opsætningsvejledning] Opsætning af Cicero LMS 

Dokumentnummer: 

SSE/14789/USM/0007 

http://fbsudrulning.dk/vejledninger/ 

 

[Brugermanual] Cicero LMS Brugervejledning 

Dokumentnummer: 

SSE/14789/USM/0003 

http://fbsudrulning.dk/vejledninger/ 

 

[Minivejledning til 

opsætning af Cicero] 

Minivejledning til opsætning 

af Cicero 

Dokumentnummer: 

SSE/17897/USM/0001 

http://systematic.com/dantek-opgradering 
 

http://cicero-service.dk/vejledninger/ 

 

[Cicero LMS – 

Genvejstaster] 

Cicero LMS – Genvejstaster 

Dokumentnummer: 

SSE/17897/USM/0001 

http://fbsudrulning.dk/vejledninger/ 

 

 

2 Installation af Cicero 

1. Start Cicero ved at åbne en browser og gå ind på hjemmesiden: https://cicero-lms.com/installer/ 

http://fbsudrulning.dk/vejledninger/
http://fbsudrulning.dk/vejledninger/
http://systematic.com/dantek-opgradering
http://cicero-service.dk/vejledninger/
http://fbsudrulning.dk/vejledninger/
https://cicero-lms.com/installer/


  

5 of 34 SSE/17897/USM/0001$Revision: 1.30$ $Date: 12 Apr 2018$ 

 

 

2. Hent Cicero til din version af Windows ved at klikke på den røde knap. Vælg ”Cicero LMS 64-bit”, 

hvis du er i tvivl. 

3. Kør installationsprogrammet og følg vejledningen på skærmen 
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Klik ”Næste”. 

4. Vælg det produktionsmiljø som dit bibliotek tilhører. Klik på ”IKKE en del af...”. 
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5. Vælg hvor Cicero skal installeres. Der laves en genvej på skrivebordet, hvis der er flueben i ”Opret 

genvej” 

 

Tryk ”Næste” 
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Installationen er færdig. Cicero startes umiddelbart efter hvis der er flueben i ”Kør Cicero LMS”. 

 

 

 

Tryk “Færdig” og vent til loginbilledet til Cicero åbnes. 

3 Start af Cicero 
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1. Der er på forhånd oprettet en systemadministrator-bruger til systemet, som skal anvendes ved 

første login. Denne bruger skal oprette alle øvrige brugere af systemet. Se [Minivejledning til 

opsætning af Cicero]. 

2. Loginbilledet udfyldes på følgende måde: 

• Bibliotek: CIC-xxxxxx (hvor de 6 x'er skal erstattes af dit biblioteksnummer) 

• Brugernavn: Systemadministrator (eller det brugernavn, din systemadministrator har 

oplyst) 

• Kodeord: Det kodeord du har fået oplyst af Systematic (eller din systemadministrator) 

3. Du vil blive bedt om at ændre kodeordet, første gang du logger ind.  

Dit kodeord skal være på mindst 10 tegn. Derudover skal kodeordet opfylde mindst tre af følgende 

fire kriterier: 

• Mindst et stort bogstav (A-Å) 

• Mindst et lille bogstav (a-å) 

• Mindst et tal (0-9) 

• Mindst et specialtegn 

4 Hovedmenuen i Cicero 

Ciceros funktioner er inddelt i hovedområder. Du kan skifte hovedområde ved at trykke på den tilhørende 

funktionstast på tastaturet eller ved at klikke på F-tasterne øverst i billedet, f.eks. F2 for Cirkulation og F3 

for Accession. 

De enkelte hovedområder har en specifik farve, og områdets navn vises til højre for hovedmenuen, så du 

altid tydeligt kan se, hvor du befinder dig. 

 

Figur 1: Overblik over de forskellige hovedområder i Cicero LMS. 

Du kan minimere topbjælken med F1-F7 ved at klikke på det lille ikon til venstre for F1. Så bliver der mere 

plads på skærmen til de øvrige informationer. 

  

 

 

Under hvert hovedområde findes et antal faner.  
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Figur 2: Eksempel på fane under et hovedområde. 

5 Hvordan ændrer jeg mit kodeord? 

Du kan ændre dit kodeord til Cicero ved gøre følgende: 

1. Klik på  øverst i højre hjørne 

2. Vælg ”Min profil og session”.  

3. Klik på blyanten til højre for feltet ”Kodeord”  

4. Angiv først dit nuværende kodeord og derefter dit nye kodeord to gange. 

 

5. Tryk ”Gem”. 

6 Hvordan søger jeg? 

I Cicero kan du søge på bibliografiske poster direkte i DBCs databrønd.  

Tryk på F2 for at komme til hovedområdet Cirkulation, og skift til fanen ”Søgning”.  

1. Du kan anvende den simple søgeformular, som du kan åbne ved at klikke på . Skriv en eller flere 

oplysninger i felterne og udfør søgningen ved at klikke på  eller tryk ”Enter”. 
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2. Du kan også skrive din søgning i CQL linjen. Du kan søge fritekst ved bare at skrive ét ord eller du kan 

søge på flere ord ved at sætte anførselstegn omkring, f.eks. ”Kom igen Sigge”  

 

3. Hvis du vil bruge CQL søgekoder til avanceret søgning, kan du f.eks. søge specifikt på forfattere ved at 

skrive fo=bødker eller fo=”cecil bødker” og på titler ved at skrive ti=flodrøverne eller ti=”silas og 

flodrøverne”. Se oversigt over søgekoder i [Brugervejledningen]. 

4. Som udgangspunkt søger du kun på poster, som du har beholdning på. Hvis du ønsker at søge på 

poster, du ikke nødvendigvis har beholdning på, skal du fjerne fluebenet i ”Beholdning” 

Resultatet bliver vist i en listevisning. Du kan sortere søgeresultatet ved at klikke på en af 

kolonneoverskrifterne: forfatter, titel, materialetype eller klassemærke (DK5).  

Ønsker du at blanke felterne inden en ny søgning, kan du trykke på knappen ”Nulstil” i søgeformularen. 

Hvis du dobbeltklikker på en af posterne i listen vises et detaljevindue, hvor du kan se alle eksemplarer, 

deres placering etc. 
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Figur 3: Eksempel på visning af bibliografisk post. 

 Søgning på materialer 

Øverst under fanen ”Søgning” kan du vælge at søge på enkelte materialer ved at flytte markeringen til 

”Søg materiale”. Her kan du f.eks. fremfinde materialer med udgangspunkt i materialenummer eller 

opstilling. Udfyld de felter du vil søge på og klik på  eller tryk ”Enter".  

 

Søgeresultatet vises i en liste. 

 

Ønsker du at blanke felterne inden en ny søgning, kan du trykke på knappen ”Nulstil” i søgeformularen.  

Du kan læse mere om søgning og brug af søgekoder og materialetyper i [Brugervejledningen]. 

 

Hvis du dobbeltklikker på et af materialerne i listen vises et detaljevindue, hvor du kan se materialets 

placering, materialegruppe etc. Du kan også redigere materialets oplysninger i detaljevinduet. 
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7 Hvordan søges og oprettes en låner? 

Lånerne er overført fra BiblioMatik til Cicero. De kan søges frem ved at gå ind under F2→Låner. 

 

 Søg låner 

1. I søgefeltet ”Nummer” kan du skrive lånernummer, CPR-nr. eller UNI-login. Cicero finder selv ud af, 

hvad du har skrevet. 

Du kan søge på låners navn eller dele af navnet med en * bagefter. F.eks. louis* (Louise, Louisa). Du 

kan også søge på lånergruppen, f.eks. en bestemt klasse. Se også afsnittet ”Hvordan udskriver jeg 

klasselister med stregkoder”. 

2. De fremsøgte lånere vises i en liste.  
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3. Du kan få vist yderligere oplysninger om en låner ved at dobbeltklikke på låneren i tabellen, hvorefter 

en detaljeside med låneroplysninger vises. Du kan også redigere lånerens oplysninger i detaljesiden. 
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 Oprettelse af lånere 

For at oprette en låner skal du gøre følgende: 

1. Klik på  yderst til højre i skærmbilledet. 

2. Vælg lånertypen ”Person” og tryk OK. 

 

3. Udfyld alle relevante felter for låneren; cpr, navn, adresse, lånergruppe, tilhørsfilial og kommune.  

4. Under ”Lånerid” skal du vælge lånerens ID f.eks. UNI-login. 

5. Klik på knappen ”Opret låner”. Låner er nu oprettet og klar til at låne. 

8 Hvordan udskriver jeg klasselister med stregkoder? 

Klasselister kan bruges, hvis eleverne selv skal låne bøger i Selvbetjeningsklienten. Så kan eleven finde sit 

navn på listen og logge ind ved at scanne sin stregkode. 

For at printe en liste med alle elever i en klasse skal du gøre følgende: 

1. Gå til F2→Låner.  

 

2. Klik på pil ned til højre for feltet ”Lånergrupper” for at finde klassen. Der åbnes et pop-up vindue.  
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3. Vælg klasse i oversigten ved at trykke pil til højre eller dobbeltklikke på klassen. Klik på ”OK” og 

den valgte klasse vil nu fremgå af feltet ”Lånergrupper”.  

4. Klik på  

Når du har søgt lånerne frem, vil de første lånere ud af det samlede søgeresultat blive vist.  

Bemærk: Inden du udskriver skal du sørge for at indlæse alle lånere. Dette kan du gøre ved at trække i 

scrollbaren eller ved at markere en låner og trykke på End-tasten, indtil alle er indlæst. 

 
 

5. Klik på kolonnen ”Navn” for at sorterere listen alfabetisk, før du printer.  

6. Klik på ”Print og eksporter” og vælg ”Print viste”. Printet vil som standard indeholde Lånergruppen 

(klassen) som overskrift samt navn, lånernummer og stregkode.  

 

Hvis du under F6→Klientopsætning har valgt en standardprinter, skal du i forbindelse med 

udprintning af klasselister slå denne opsætning fra, således at du i Windows printdialogboks selv 

kan styre dit print, og f.eks. udskrive det i et andet format end standard. 
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9 Hvordan laver jeg udlån, fornyelse og aflevering? 

Du kan udlåne og forny materiale ved at gå i F2→Udlån. 

 

Det er en forudsætning, at låneren allerede er oprettet. Låner kan vælges ved følgende handlinger: 

1. Scan eller indtast låners lånernummer fra stregkodearket eller indtast UNI-Login. Hvis låneren 

findes, vil låners navn, samlede antal udlånte materialer og evt. reservationer klar til afhentning 

blive vist på skærmen. 

a. Hvis lånernummeret ikke umiddelbart kendes, kan låneren fremsøges via søgefunktionen 

ved at klikke på  til højre for kortnummerfeltet.  

b. Fremsøg låner i søgebilledet, f.eks. på navn.  

c. Markér og klik på ”Vælg låner”. Vinduet lukker, og låneren vil være valgt under Udlån. 
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2. Scan eller indtast de materialer, der skal udlånes eller fornyes.  

Hvis den valgte låner allerede har lånt materialet, bliver materialet fornyet. Er materialet i forvejen udlånt 

til en anden låner, bliver det automatisk afleveret og udlånt til den nye låner. 

 

 

Hvis udlån af et materiale bryder nogle af reglerne for udlån, vises et advarselsikon yderst til venstre i 

tabellen. Selvom der er advarsler, kan udlånet i nogle tilfælde stadig gennemtvinges.  

Når materialerne er scannet ind, gennemfører du udlånet ved at trykke på knappen ”Afslut udlån”. Husk at 

afslutte mellem hver låner. 

Det er muligt at lave Gruppeudlån, f.eks. til en hel klasse. Du kan læse mere om det i [Brugervejledningen]. 

 Aflevering 

Du afleverer materialer ved at gå i F2→Aflevering. 

 

1. Scan materialerne eller indtast manuelt deres materialenumre. Materialer fra forskellige lånere kan 

afleveres under den samme proces. Når ”Opfyld reservation” er markeret vil materialet opfylde en 

eventuel reservation når det afleveres. 

 

Bemærk, at man kan se om et materiale er reserveret, selvom man ikke har flueben i opfyld reservation. 
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2. Hvis du har sat flueben i ”Opfyld reservation”, vil der desuden blive udskrevet en afhentningsnote, hvis 

et materiale er reserveret. Det er muligt at til og fravælge denne og andre udskrifter under 

F6→Klientopsætning under ”Printer”.   

3. Materialet afleveres, så snart stregkoden er scannet. 

10 Hvordan opretter jeg en reservering? 

Du opretter en reservering ved at fremsøge en bibliografisk post eller et specifikt materiale under 

F2→Søgning. 

1. Marker den eller de ønskede titler i listen og klik på knappen ”Tilføj til reservation”. 

2. Materialerne vil derved blive tilføjet til reservationskurven. 

3. Klik på fanen med reservationskurven og indlæs lånerens lånernummer. Har du ikke lånernummeret, 

kan låneren søges frem ved at klikke på pilen til højre for feltet. 

Du kan slette titler ved at markere titlen og klikke på  nederst til venstre. 

Gennemfør reserveringen ved at klikke på knappen ”Reserver”. 

 

Hvis reservation af et materiale bryder nogle af reglerne for reservation, vises et advarselsikon yderst til 

venstre i tabellen. Selvom der er advarsler, kan udlånet i nogle tilfælde stadig gennemtvinges.  

11 Hvordan ser og udskriver jeg lånerstatus? 

I lånerstatus kan du se detaljer om en låner. Lånerstatus kan vises ved: 

1. I F2→Låner: At dobbeltklikke på en fremsøgt låner under fanen ”Låner”.  

2. I F2 under Udlån, Aflever og Reservationskurven: At klikke på lånerens navn, som står over tabellen 

eller alternativt bruge genvejen Ctrl+L. Du kan også klikke på tallet for ”Udlånte” eller ”Kan afhentes” 

og på den måde hoppe direkte ind på listen over låners lån eller reservationer. 

Når en låner er søgt frem, er der følgende valgmuligheder: 

1. For at se stamdata for låneren vælges fanen ”Låner”. 

2. For at se udlån for låneren vælges fanen ”Udlån”. 
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3. For at se reservationer for låneren vælges fanen ”Reservationer”. 

Lånerstatus udskrives ved at klikke på knappen ”Print lånerstatus” nederst til venstre på lånerdetaljesiden 

(fanen ”Låner”). 

12 Hvordan udskriver jeg en udlånsoversigt for en klasse? 

Du kan udskrive udlåns- og rykkerlister fra F5→Udlån.  
 
Listen viser hvilke bøger eleverne i en klasse har lånt. Den bruges f.eks. ved skoleårets afslutning til at få 

et overblik over, hvem der mangler at aflevere hvilke bøger. 

 

 

 
1. Tryk på pilen til højre for feltet Lånergrupper for at finde den/de klasser du vil printe for.  

2. Når klassen er søgt frem trykker du på knappen ”Print”.  

Du kan få vist listen inden du printer ved at klikke på ”Preview”. 

 

Listen kan bestå af alle udlån (overskredne udlån, og ikke-overskredne udlån for hver låner) eller kun de 

overskredne lån. 

Bemærk at check-boksen: Inkludér kun overskredne lån er slået til som standard. Så du skal fjerne 

markeringen i check-boksen hvis du ønsker at medtage alle lån. 

Check-boksen ”Medtag langtidslån” inkluderer lån på listen, der har en materialegruppe defineret som 

langtidslån under F7, f.eks. taskebøger og klassesæt. 

Elever der er gået ud af skolen overgår til en lånergruppe for udgåede elever. Du kan printe en 

udlånsoversigt for dem på samme måde ved at vælge lånergruppen ”Udgået”. 

13 Hvordan katalogiserer jeg en lokalpost? 

Du kan registrere f.eks. iPads, en udstoppet ugle eller et kamera ved at oprette en lokalpost.  

 

 
 

1. Gå til F3→Katalogisering.  
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2. Tryk på ”Opret bibliografisk post”.  

3. Vælg radioknappen ”Simpel”.  

4. Udfyld felterne som følger – felter med * skal udfyldes for at kunne gemme:  

 

 
 
 

5. Klik på ”Gem”.  

6. Efter et par minutter er posten oprettet, og du kan registrere materialer på den.  

14 Hvordan registrerer jeg et nyt materiale? 

Du kan registrere nye materialer (beholdning) på lokalposter, som du selv har oprettet, eller på poster 
fra DBC som du kan søge frem i Brønden. 
  

1. Gå til F3→Søgning.  

2. Find den post, som du vil beholdningsregistrere på. Søg f.eks. på titel, ISBN eller faustnummer.  

3. Åbn den bibliografiske post ved at dobbeltklikke på den.  

4. Gå til fanen materialer og klik på ”Opret materiale”.  

5. Sæt stregkode på materialet og indlæs nummeret i feltet ”Materialenr.” 

6. Vælg relevant materialegruppe 

7. Angiv placering ved at klikke på pilen til højre for filialfeltet og klik dig frem til den rette kombination 

af filial, afdeling, opstilling og delopstilling. 

8. Klik på ”Gem”. Materialet er nu oprettet og vil fremgå af den bibliografiske post.  
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Hvis du skal oprette flere materialer med de samme oplysninger, kan du sætte flueben i ”Opret endnu et” 

ved siden af ”Opret materiale” inden du trykker ”Opret”. Så behøver du kun udfylde materialenummeret, 

når du skal registrere det næste materiale.  

15 Hvordan registrerer jeg et klassesæt? 

Hvis I anvender materialenumre fra Systematic L&L, kan du anvende følgende fremgangsmåde, når du vil 
oprette et eller flere materialer: Bemærk at denne fremgangsmåde forudsætter, at der er angivet 
licensnumre under F7→Filialer. Se [Minivejledning til opsætning af Cicero]. 
 

1. Gå til F3 -> Søgning og fremsøg en bibliografisk post.  

2. Åbn posten og gå til fanen ”Materialer”.  

3. Klik på ”Opret materiale”.  

4. Sæt flueben ved ”Opret flere”.  

5. Scan/indtast første stregkode i feltet ”Materialenr.”.  

Sørg for at din skole er valgt i feltet ”Materialenr.” Klik i feltet for at få vist, hvilken filial der er valgt. Hvis 

ingen filial er valgt, klik på stregkode-ikonet for at vælge en.  

6. Udfyld detaljerne for materialet.  

7. I feltet ”Antal” indtastes antal materialer, du ønsker at oprette.  

8. I feltet ”Nummerrullesystem” skal ”Systematic L&L” være valgt.  



  

23 of 34 SSE/17897/USM/0001$Revision: 1.30$ $Date: 12 Apr 2018$ 

9. Hvis du ønsker at udskrive labels til alle nyligt oprettede materialer, når du klikker på gem, skal du 

markere fluebenet ”Print label”.  

10. Klik på ”Gem”.  

 

Bemærk, at det er Systematic L&L materialenummeret ”LL-XXXXXXXXXXX”, der bliver udskrevet på 

labelen. 

16 Hvordan retter jeg et materiale? 

Når du skal rette et materiale, skal du søge materialeposten frem. 

1. Gå til F2→Søgning.  

2. Markér ”Søg materiale”.  

3. Udfyld dine søgekriterier i formularen og tryk ”Søg”. I listen nedenfor vises resultatet af din søgning. 

4. Dobbeltklik på det materiale du vil rette. I fanen ”Materialer” vises detaljerne om det enkelte 

materiale og du kan redigere oplysningerne om f.eks. placering, materialenummer og 

materialegruppe.  

5. Tryk ”Gem”, når du har foretaget din rettelse. 

17 Hvordan kasserer jeg et materiale? 

Når du skal kassere et materiale, skal du søge materialeposten frem. 

1. Gå til F2→Søgning.  

2. Markér ”Søg materiale”.  

3. Udfyld dine søgekriterier i formularen og tryk ”Søg”. I tabellen nedenfor vises resultatet af din 

søgning. 

4. Markér et eller flere materialer med flueben og tryk på knappen ”Kasser” nederst til højre. 

5. Du bliver præsenteret for en advarselsdialog – der spørger om du er sikker på at materialerne skal 

kasseres. 

6. Klik ”OK”. 

7. Materialets status sættes til ”Kasseret”. 

Hvis du tror at materialet vil dukke op igen, kan du også vælge at markere det som bortkommet. Dette 

gøres fra materialets detaljevisningsside. Vælg status ”Bortkommet”. Hvis materialet dukker op, kommer 

det automatisk i beholdning igen, hvis det scannes i Cicero. 

18 Hvordan opretter jeg materialevalgslister? 

Du kan bestille nye materialer direkte for forlaget og registrere materialerne som beskrevet i afsnittene om 

oprettelse af materialer, eller du kan bruge Materialevalgsfunktionen i Cicero. Her kan du både arbejde 

med faste ugelister, der f.eks. genereres hver uge, og suppleringslister, hvor du selv udvælger, hvilke titler 

der skal med på listen. 

Selvom du ikke vil anvende materialevalgsfunktionen i Cicero kan du bruge ugelisterne som inspiration. 
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 Faste ugelister 

For at kunne anvende faste materialevalgslister, skal du først oprette en skabelon: 

1. Gå til F6 og vælg fanen Materialevalgslister 

2. Klik på ”Opret skabelon”  

3. Vælg typen ”Ugeliste”. 

4. Definer en CQL-søgning og det katalog, som søgningen skal foretages i. Et katalog er f.eks. ”dbf” 

(Dansk Bogfortegnelse) eller ”bkm” (Bibliotekskatalogiseret Materiale). Se eksempler på CQL-

søgninger på http://www.danbib.dk/skoler-paedagogiske-laeringscentre  

5. Vælg om skabelonen skal være aktiv. Er den ”ikke-aktiv”, vil der ikke blive genereret 

materialevalgslister ud fra denne skabelon. Det kan til enhver tid ændres, hvorvidt skabelonen skal 

være aktiv eller ”ikke-aktiv”. 

6. Klik på ”Gem” 

 

Når du har oprettet en eller flere materialevalgsskabeloner, skal ugelisterne oprettes under F3→ 

Materialevalg. Klik på  (Generer materialevalgslister ud fra skabeloner) og vælg hvilken uge, der skal 

generes/opdateres lister for. 

Det kan tage lidt tid at få oprettet listerne. Vælg derefter hvilken liste du vil arbejde med: 

1. Som standard vises lister oprettet indenfor de sidste 14 dage. Vælg hvilken periode du ønsker at 

se listerne for, hvis du ønsker at se ældre lister. Der søges på listens oprindelige oprettelsesdato. 

2. Klik på  hvis du har ændret i datoerne 

http://www.danbib.dk/skoler-paedagogiske-laeringscentre
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3. Herefter kan du vælge den materialevalgsliste, du vil arbejde med i dropdown listen ”Vælg 

materialevalgsliste". 

 

 Suppleringslister 

Du kan også lave suppleringslister, hvor du søger bestemte poster frem og tilføjer dem til en 

materialevalgsliste. 

1. Gå i F3 og vælg fanen ”Søgning”. 

2. Klik på ”Opret liste” til højre i billedet  

3. Giv listen et passende navn. 

4. Klik på ”Gem”. 

5. Lav en søgning og marker de poster, som du vil tilføje til listen. 

6. Vælg materialevalgslisten i dropdown-menuen nederst på skærmbilledet.  

7. Når du har valgt en materialevalgsliste, er knappen ”Tilføj til materialevalgsliste” aktiv. 

8. Klik på ”Tilføj til materialevalgsliste” for at tilføje de valgte poster til materialevalgslisten. 

9. Der kan foretages nye søgninger og tilføjes nye poster til enhver liste – også en eksisterende 

ugeliste, så længe den ikke er afsendt som ordre og har status ”åben”. 

19 Hvordan bestiller jeg på en materialevalgsliste? 

Når du har valgt en materialevalgsliste vises posterne i en liste nedenfor. 

Vælg Leverandør og Leverandøraftale i dropdown-listen, hvis du vil hente priser til materialerne på listen.  

For at oprette en bestilling skal du dobbeltklikke på posten i materialevalgslisten. En detaljeside vises, og 

på fanebladet ”Bestillingsoplysninger” kan du oprette bestillingslinjer. Du kan arbejde med listen indtil den 

afsendes, hvormed listen automatisk lukkes. 
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1. Klik på ”Opret bestillingslinje” i detaljevisningen for at oprette en ny bestillingslinje.  

 

 

2. Herved fremkommer en skabelon, der udfyldes med relevante oplysninger. 

a. Det er muligt at ændre leverandør og leverandøraftale på den enkelte bestillingslinje. Hvis den 

valgte aftale har en standard materialekonto, som beløbet skal disponeres på, vil denne blive 

sat ind. Hvis det ønskes, kan der dog vælges en anden konto end aftalens standardkonto. 

b. Prisen vil som udgangspunkt være sat til den valgte leverandørs pris. 

c. Vælg ”Manuelt” for at angive prisen manuelt. 

d. Opret bestillingen ved at klikke på knappen ”Opret”. Det bekræftes, at bestillingen er oprettet 

uden fejl. 

3. Hvis du skal bestille materialer til forskellige skoler eller med forskellig placering, skal du oprette en 

bestillingslinje pr. placering. 

4. Når du er færdig med listen sender du ordren samlet til leverandøren ved at trykke på ”Send ordre”. 

20 Hvordan modtager jeg materialer? 

Hvis du har foretaget bestilling af materialer via F3→Materialevalg er der automatisk blevet oprettet 

undervejsmaterialer med midlertidige stregkodenumre. Der kan oprettes reservationer mens materialerne 

er undervejs. 

Du modtager materialerne på denne måde: 

1. Gå til F3→Modtagelse.  

2. Marker ”Manuel modtagelse” 

3. Søg f.eks. på ISBN eller ordrenummer 
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4. Marker de materialer der skal modtages 

5. Klik på knappen ”Modtag” nederst til højre. Der vises nu en dialog til at specificere modtagelse af 

materialet: 

 

6. Vælg ”Scan” og tag stilling til ”Print labels” og ”Opfyld reservationer”. 

7. Tryk ”Modtag” og en ny dialogboks kommer frem: 

 

 

8. Indlæs materialenummer og tryk ”Modtag”. Fortsæt til alle materialer er modtaget. 

21 Hvordan booker jeg klassesæt og taskebøger? 

Hvis en lærer har brug for et bestemt materiale til et undervisningsforløb, kan du ved hjælp af booking-

funktionen, booke et antal eksemplarer i en bestemt tidsperiode.  

Forudsætningen for at kunne foretage en booking er, at materialerne tilhører en materialegruppe som må 

bookes, og at låneren tilhører en lånergruppe med rettigheder til at booke. Se [Opsætningsvejledning]. 
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Når du skal foretage en booking skal du først søge den bibliografiske post frem. Når du foretager søgning 

under Booking fanen, findes kun poster som kan bookes.  

Fremgangsmåden er følgende: 

1. Vælg F4→Søgning og foretag en søgning. 

2. Markér de titler du ønsker tilføjet til bookingkurven, og tryk ”Tilføj til booking” 

3. Naviger til bookingkurven for at udfylde bookingen. 

4. Indlæs låneren (den ansvarlige lærer), der skal bookes til. Dette kan enten gøres ved at scanne 

lånerens stregkode eller ved at klikke på  for at søge efter låneren. 

5. Dobbeltklik på den titel der skal bookes for at åbne detaljesiden og udfyld informationerne for 

bookingen:  

 

• Lånergruppe: Angiver den lånergruppe (klasse), der skal bruge materialerne. Når lånergruppen 

vælges, vil antallet i ”Ønsket antal” automatisk blive opdateret. Oplysningen er ikke obligatorisk, 

men er en forudsætning for automatisk viderelån. 

• Ønsket antal: Det ønskede antal materialer. 

• Min. antal: Det minimum antal materialer låneren kan acceptere. 

• Leveringssted: Det sted materialerne skal leveres til. 

• Booket fra (beholdning): Den skole som materialerne skal bookes fra. 

• Fra og til dato: I de enkelte bookinger præsenteres du for en kalender, hvor du får et overblik 

over, hvornår materialerne er tilgængelige, og om det ønskede antal materialer kan opfyldes. 

Nummeret i midten er datoen i kalenderen, mens nummeret nederst i højre hjørne angiver det 

antal materialer, der er tilgængelige på den pågældende dato. 

• Farvekoder på datoer i kalenderen: 

• Hvid: Det ønskede antal materialer er tilgængelige for booking.  

• Rød: Det ønskede antal materialer er ikke tilgængelige på det givne tidspunkt. 

• Ønskes viderelånt: Denne funktion angiver, hvorvidt låneren ønsker at materialerne viderelånes 

til lånergruppen (klassen), når den opfyldes.  
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• Tryk ”Gem” 

6. Når du har udfyldt informationerne på alle materialer i kurven skal bookingen afsluttes ved at trykke 

på ”Book”.  

22 Hvordan opfylder jeg en booking? 

Du kan få et overblik over dine bookinger på følgende måde: 

1. Skift til F4→Bookinger. 

2. Søg på de bookinger, du vil opfylde og gøre klar til levering. Du kan f.eks. søge på status ”Aktiv” 

sammen med leveringsdato/periode. 

3. Når du har fundet materialerne til en booking, skal du åbne detaljesiden for bookingen ved at 

dobbeltklikke på den.  

4. Gå til fanen ”Materialer” og scan bøgerne. Hver bog der scannes bliver udlånt til låneren (læreren) 

og vist i tabellen.  

5. Når minimum antal materialer er opnået, får bookingen status ”Opfyldt”, men du kan fortsat tilføje 

materialer.  

6. Hvis låneren ønsker, at bøgerne skal viderelånes, skal du klikke på ”Viderelån”. Nu vil elevernes 

navne blive vist i kolonnen ”Viderelånt til” samt på følgesedlen.  

7. Klik på ”Print følgeseddel” i nederste højre hjørne. 

 

 

Du kan læse mere om Booking i [Brugervejledningen] afsnit 8. 
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23 Hvordan virker Selvbetjeningsklienten? 

Selvbetjeningsklienten giver eleverne mulighed for selv at foretage udlån/fornyelser, afleveringer og se 

lånerstatus. 

 

Selvbetjeningsklienten kan åbnes fra Cicero ved at trykke F12. Du kommer tilbage til Cicero ved at trykke 

Alt+F4 og angive det password, du oprindelig loggede ind i Cicero med. 

Du kan også logge ind i Cicero med et særligt login, der går direkte til Selvbetjeningsklienten. Se 

[Minivejledning til opsætning af Cicero]. 

 Udlån, fornyelse og aflevering 

Eleverne kan selv foretage udlån og aflevering af materialer i Selvbetjening: 

1. Først vælges ”Lån” eller ”Aflevering”. 

a. Ved ”Lån” (inkl. Fornyelse):  

Eleven scanner eller indtaster sit lånernummer eller UNI*Login alt efter opsætning. 

b. Ved ”Aflevering” er det ikke nødvendigt at indtaste lånernummer. 

2. Materialerne scannes, eller materialenumre indtastes. Når et materiale scannes vil lånerens udlån 

tælle op eller ned. Bemærk at taskebøger er inkluderet i antallet af lånerens udlån. 

3. Når alle materialerne er lånt eller afleveret trykkes ”Afslut”. I tilfælde af at låneren glemmer at 

trykke ”Afslut” vil systemet automatisk afslutte efter 30 sek. (standardopsætning). 

4. Der printes en kvittering, hvis den er valgt under ”Klientopsætning”. Se [Minivejledning til 

opsætning af Cicero]. 

 

5. Det er altid muligt under udlån og aflevering at starte et nyt udlån ved at scanne et nyt 

lånernummer 

 

 Stregkoder til navigering med håndscanner 

Hvis der ikke benyttes mus eller trykfølsomme skærme, kan eleven vælge funktion ved at scanne en 

stregkode. Udskriv arket med stregkoder på næste side, (”udlån”, ”status”, ”aflever”, ”udskriv status” og 
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”afslut”) og placer arket ved siden af selvbetjeningsautomaten. Eleven kan nu navigere i løsningen ved 

hjælp af stregkoderne. 

 

 Se status 

Lånerstatus kan vises direkte i Selvbetjeningsklienten eller udskrives til printer. 

Klik på status på Selvbetjeningsklientens forside eller scan ”Status” eller ”Udskriv status” på stregkodearket 

ved siden af pc’en.  

Under status er der tre kategorier: Mine lån, Reserveret og Kan afhentes. Hver kategori kan vise ti 

materialer af gangen. Er der mere end ti materialer i en kategori, er det muligt at scrolle. 
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Er udlånskategorien i den øverste grå menu markeret med en rød notifikation med et tal, indikerer dette 

antallet af udlån, der har overskredet afleveringsfristen. Dette er ligeledes indikeret på hvert enkelt 

materiale. 

 

Print af status: 

1.   Scan ”Udskriv status” på stregkodearket. 

2.   Vælg printer-ikonet nederst i højre side, når brugeren er inde i statusoversigten.   
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