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1 Indledning

Denne vejledning beskriver de vigtigste arbejdsgange i Cicero, s& du kan komme hurtigt i gang med at
bruge systemet.

1.1 Yderligere dokumentation

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

[Minivejledning til opsaetning 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

[Opseaetningsvejledning] Opsaetning af Cicero LMS http://fbsudrulning.dk/vejledninger/

Dokumentnummer:
SSE/14789/USM/0007

[Brugermanual] Cicero LMS Brugervejledning http://fbsudrulning.dk/vejledninger/

Dokumentnummer:
SSE/14789/USM/0003

[Minivejledning til Minivejledning til opsaetning http://systematic.com/dantek-opgradering
opsaetning af Cicero] af Cicero

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

Dokumentnummer:

SSE/17897/USM/0001
[Cicero LMS - Cicero LMS - Genvejstaster http://fbsudrulning.dk/vejledninger/
Genvejstaster]

Dokumentnummer:

SSE/17897/USM/0001

2 Installation af Cicero

1. Start Cicero ved at @bne en browser og gd ind p8 hjemmesiden: https://cicero-Ims.com/installer/
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SYSTEMATIC

SYSTEMATIC

CICERO

Library Management System

Installation

Folg nedenstaende to trin:

1. Download installer

Hent den installationspakke, som passer til din Windows PC. Hvis du er i tvivl, sa hent 64-bit versionen.

Cicero LMS 64-bit | Cicero LMS 32-bit

2. Ker installation

Dobbelt klik pa den downloadede fil og felg installations vejledningen.

Yderligere hjalp

Har du brug for yderligere hjalp kan du felge vejledningerne til Cicero. Vejledningerne findes pa dette link

2. Hent Cicero til din version af Windows ved at klikke pd den rgde knap. Vaelg "Cicero LMS 64-bit”,
hvis du er i tvivl.

3. Kgr installationsprogrammet og falg vejledningen pa skaermen

install4j Wizard - o IEl

Cicero LMS forbereder install4j wizard, som leder dig
.‘: gennem resten af installationsprocessen,

I
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Setup - Cicero LMS 1.10.0.19074 - 0
Velkommen til Cicero LMS installation.

Konfigurationsguiden installerer Cicero LMS pd computeren, Du bliver fart gennem
installationen trin for trin.

SYSTEMATIC Klik Mzeste for at fortssette, eller Afbryd for at afslutte.

CICERO

Library Managemen

Afbryd
Klik "Naeste”.
Vaelg det produktionsmilje som dit bibliotek tilhgrer. Klik p& "IKKE en del af...”.
| Setup - Cicero LMS 1.10.0.19074 = =

Hvem er du?

For at kunne bruge Cicero, skal du angive hviken aftale, dit biliotek hgrer under:

En del af det IKKE en del af det
STAREIAN Feelles Bibliotekssystem Feelles Bibliotekssystem
CICE RO (FBS) og KOMBIT-aftalen (FBS) og KOMBIT-aftalen
Library Management
Du skal typisk vaelge denne hvis du Du skal veelge denne hvis du arbejder
arbejder felgende steder: pd et bibliotek, der ikke hgrer ind under

FBS og KOMBIT-aftalen.
- Dansk Folkebibliotek
- Paedagogisk center lzeringscenter p&
folkeskole
- Gymnasium under det Feelles
Biblintekssystem

Hvis du er i tvivl om, hvad du skal vaelge, skal du kontakte din lokale superbruger
eller supporten.
Avanceret

< Tilbage Afbryd
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5. Veelg hvor Cicero skal installeres. Der laves en genvej pd skrivebordet, hvis der er flueben i “Opret
genvej”

1 Setup - Cicero LMS 1.10.0.19074 = =
Veelg installationsmappe
Hvaor skal Cicera LMS installeres?
—

vzelg den mappe hvor installationen skal installere Cicero LMS og Kik p& Naeste.

|C:\Program Files‘,lms| | | GEnnemse. ..

Pakraevet plads: 244 MB

Fri plads: 93 GB
Opret genvej
install4
< Tilbage | | Mezeste = | | Afbryd
Tryk "Naeste”
£ Setup - Cicero LMS 1.10.0.19074 - o

Installerer

Vent mens Setup installerer Cicero LMS pd din computer,

—

Udpakker filer...
libYoginmanager-1. 10.0. 19074, jar
]

install4
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Installationen er faerdig. Cicero startes umiddelbart efter hvis der er flueben i “Kgr Cicero LMS”.

g1 Setup - Cicero LMS 1.10.0.19074 - O

Afslutter installation af Cicero LMS

Cicero LMS er blevet installeret p& din computer, Cicero LMS kan startes ved at
veelge dets genveje i Start-Menu'en.

klik p& Feerdig for at afslutte installationsprogrammet.

SYSTEMATIC

CICE RU Ker Cicero LMS

Library Managemen

Faerdig
Tryk “Faerdig” og vent til loginbilledet til Cicero abnes.
3 Start af Cicero
Cicero Library Management System - ‘:n

FORSIDE

Brugeriogin

Bibliotek

CIC-XXXXXX

Brugemavn

Systemadministrator

Kodeord
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1. Der er pa forhand oprettet en systemadministrator-bruger til systemet, som skal anvendes ved
fgrste login. Denne bruger skal oprette alle gvrige brugere af systemet. Se [Minivejledning til
opsaetning af Cicero].

2. Loginbilledet udfyldes pa folgende made:
e Bibliotek: CIC-xxxxxx (hvor de 6 x'er skal erstattes af dit biblioteksnummer)

e Brugernavn: Systemadministrator (eller det brugernavn, din systemadministrator har
oplyst)

o Kodeord: Det kodeord du har faet oplyst af Systematic (eller din systemadministrator)
3. Du vil blive bedt om at aendre kodeordet, fgrste gang du logger ind.

Dit kodeord skal vaere pa mindst 10 tegn. Derudover skal kodeordet opfylde mindst tre af fglgende
fire kriterier:

e Mindst et stort bogstav (A-R)
e Mindst et lille bogstav (a-a)
e Mindst et tal (0-9)

e Mindst et specialtegn

4 Hovedmenuen i Cicero

Ciceros funktioner er inddelt i hovedomrader. Du kan skifte hovedomrade ved at trykke p& den tilhgrende
funktionstast pa tastaturet eller ved at klikke pa F-tasterne gverst i billedet, f.eks. F2 for Cirkulation og F3
for Accession.

De enkelte hovedomrader har en specifik farve, og omradets navn vises til hgjre for hovedmenuen, sd du
altid tydeligt kan se, hvor du befinder dig.

CIRKULATION

Figur 1: Overblik over de forskellige hovedomr8der i Cicero LMS.

Du kan minimere topbjzelken med F1-F7 ved at klikke p& det lille ikon til venstre for F1. S& bliver der mere
plads pd skaermen til de gvrige informationer.

Under hvert hovedomrade findes et antal faner.
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CIRKULATION

@ sog bibliografisk post O Seg materiale
<

Filial Bakkeskolen - Bibliotek  |661500 ® Sageprofil

Figur 2: Eksempel p8 fane under et hovedomrade.

5 Hvordan andrer jeg mit kodeord?

Du kan andre dit kodeord til Cicero ved ggre fglgende:

1.Klik pa . gverst i hgjre hjgrne
2.Veelg "Min profil og session”.
3.Klik p8 blyanten til hgjre for feltet “Kodeord”

4. Angiv fgrst dit nuvaerende kodeord og derefter dit nye kodeord to gange.

1 underviser

Filial Bageri-biblioteket (.. ¥

Arbejdsomrader

5.Tryk "Gem”.

6 Hvordan sgger jeg?

I Cicero kan du sgge pa bibliografiske poster direkte i DBCs databrgnd.

Tryk pa F2 for at komme til hovedomradet Cirkulation, og skift til fanen “Sggning”.

1. Du kan anvende den simple sggeformular, som du kan abne ved at klikke pa . Skriv en eller flere

oplysninger i felterne og udfgr sggningen ved at klikke pa eller tryk "Enter”.
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CIRKULATION

@® Seg bibliografisk post O Sgg materiale

Status Beholdning & ~ Nulstil

O  Forfatter Titel ISBN, ISSN, ISMN Mat. type
O Hallberg, Lin Kom igen Sigge 9788702047851 Bog

2. Du kan ogs3 skrive din sggning i CQL linjen. Du kan sgge fritekst ved bare at skrive ét ord eller du kan
sgge pa flere ord ved at satte anfgrselstegn omkring, f.eks. “"Kom igen Sigge”

CIRKULATION

® Sgg bibliografisk post O Sgg materiale

“"kom igen sigge” @

Placering Bibliotek 714700 @ Segeprofil
Status -] Beholdning & v Nuisti

O  Forfatter Titel ISBN, ISSN, ISMN Mat. type
O Hallberg, Lin Kom igen Sigge 9788702047851 Bog

3. Huvis du vil bruge CQL sggekoder til avanceret sggning, kan du f.eks. sgge specifikt pa forfattere ved at
skrive fo=bgdker eller fo="cecil bgdker” og pa titler ved at skrive ti=flodrgverne eller ti="silas og
flodrgverne”. Se oversigt over sggekoder i [Brugervejledningen].

4. Som udgangspunkt sgger du kun pd poster, som du har beholdning pa. Hvis du gnsker at sgge pa
poster, du ikke ngdvendigvis har beholdning p&, skal du fjerne fluebenet i “Beholdning”

Resultatet bliver vist i en listevisning. Du kan sortere sggeresultatet ved at klikke pd en af
kolonneoverskrifterne: forfatter, titel, materialetype eller klassemaerke (DK5).

@nsker du at blanke felterne inden en ny sggning, kan du trykke pd knappen “Nulstil” i sggeformularen.

Hvis du dobbeltklikker p& en af posterne i listen vises et detaljevindue, hvor du kan se alle eksemplarer,
deres placering etc.
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a& /Egget der voksede

Forfatter Badker, Cecil FAUST-nr. 06609805 DK5 sk

g bibliografisk post (O S
fo="Cecil Bedker"

Filial Placering Antal Udlante
5 g

I: @stbirk Bibliotek/Bgrn/-/Historiske romaner 1

Status = .
Sevind Bibliotek/Barn/-/Romaner 1

O Forfatter

O Badker, Cecil

[0 Bedker, Cedil

O Badker, Cecil

[0 Bedker, Cedil

O Badker, Cecil

[0 Badker, Cedil

samarbejde med Landbrugsraadet 1
O Badker, Cecil

[0 Bedker, Cecil 00-19974-5

O Badker, Cecil

« for 11 ar, for 12 4r, for 13 4r

Figur 3: Eksempel p8 visning af bibliografisk post.

6.1 Sggning pa materialer

@verst under fanen “Sggning” kan du veaelge at sgge pa enkelte materialer ved at flytte markeringen til
"S@gg materiale”. Her kan du f.eks. fremfinde materialer med udgangspunkt i materialenummer eller

opstilling. Udfyld de felter du vil sgge p8 og klik pa eller tryk "Enter".

CIRKULATION

Anskaffelse til

Fil [ v (@) At [0 )

Afdeling
ke udiant fra

et 1l kas.

tatu
Hjemme
Hjemme
Hjemme
Hjemme
Hjemme
De tre smé grise: Guldlok og de tre bjsrne Hjemme

tre bjorne 453116212 Hiemme

nestaenglen: Prinse . 453116247 Hjemme.

Hans og bannestanglen: P 4. 453116239 Hjemme
De tolv maend i skoven 453117391 Hjemme.

Billedbog Andersen, H. C Klods-Hans: ll. Rina Dahlerup 453193500 Hjemme

Sggeresultatet vises i en liste.

@nsker du at blanke felterne inden en ny sggning, kan du trykke p& knappen “Nulstil” i sggeformularen.

Du kan laese mere om sggning og brug af sggekoder og materialetyper i [Brugervejledningen].

Hvis du dobbeltklikker pa et af materialerne i listen vises et detaljevindue, hvor du kan se materialets
placering, materialegruppe etc. Du kan ogsa redigere materialets oplysninger i detaljevinduet.
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@

g Find the bird
Forfa

rtwright, Stephen  Forlag Usborne cop. 198. 02 Type Standard pe Billedbog

Placering

sttt B Filial Breedstrup Bibliotek v

Materialegruppe Afdeling Bern

Materialenr. Flydegruppe Opstilling Kontor

Materialegr. Status Hjemme Delopstilling Institutioner -

Status Vedlagte materialer 0 Senest scannet pa Breedstrup Bibliotek

Flydegruppe Erstatning inkl. moms Tema

Markeret til kas.
Placering

Antal udlan ialt
Braedstrup Bibliote

Braedstrup Bibliote, | Anskaffelsesdato 20-10-1993 Annuller
Braedstrup Bibliote
Breaedstrup Bibliote

Braedstrup Bibliote

OO0OO0O0OO0OgIlo

Breedstrup Bibliote

7 Hvordan sgges og oprettes en ldner?

Lanerne er overfgrt fra BiblioMatik til Cicero. De kan sgges frem ved at gd ind under F2>L8ner.

CIRKULATION

< ®Opreuéner
Navn l:l Ikke aktiv siden ‘:l Lanergrupper @
Nulstil E

7.1 Sgg laner

1. I sggefeltet "Nummer” kan du skrive Idanernummer, CPR-nr. eller UNI-login. Cicero finder selv ud af,
hvad du har skrevet.

Du kan sgge pa I&ners navn eller dele af navnet med en * bagefter. F.eks. louis* (Louise, Louisa). Du
kan ogsd sgge pa |&nergruppen, f.eks. en bestemt klasse. Se ogsd afsnittet “"Hvordan udskriver jeg
klasselister med stregkoder”.

2. De fremsggte lanere vises i en liste.

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



Nummer
Navn

Adresse

Lanernummer
C0000188714
€0000202509
€0000216102
C0000000501
C0000039379
€0000318331
C0011898578
€0013359204

Jll Nann

Ernumme

[
[

Navn
Merle Jakobsen

Merle Juul Larsen

Merle Timmerma...
Freya Merle Peder...

Merle-Emilie Suur...

Merle Feldt Olsen

Merle Skrydstrup

Merle Kudahl-Lan...

a Kristensen

er

CPR-nummer

Fraveer.

Navn

Fadselsdato

c/0 navn

Adresse
Postnumme

Land

14 of 34

riode

r & By

CIRKULATION

Telefon E-mail

Lanergrupper

Nulstil

Adresse Postnummer &by  Telefon E-mail Tilhgrsfilial Lanergrupper

hb Bgrn i kommunen
hb

hb

Radtjgrnen 32 B 8700 Horsens 20978723

Smedegade 59 Es... 8700 Horsens 20978723 fbs.dev.loaner1@s... Bgrn i kommunen

Nybogade 14 8700 Horsens 20978723 fbs.dev.loaner1@s... Born i kommunen

Praestemarken 35 8752 @stbirk 25 Bgrn i kommunen
hb
hb
hb

hb

8700 Horsens 20978723 Bgrn i kommunen

20978723

Senderbrogade 2.

Flintebakken 13; 8700 Horsens Bgrn i kommunen

Novembervej 30 8700 Horsens 20978723 fbs.dev.loaner1@s... Bgrn i kommunen

Kastanjealle 11 8700 Horsens 20978723 fbs.dev.loaner1@s... Bgrn i kommunen

Print og eksporter ¥

3. Du kan fa vist yderligere oplysninger om en l8ner ved at dobbeltklikke pa |&neren i tabellen, hvorefter
en detaljeside med I&neroplysninger vises. Du kan ogsd redigere l8nerens oplysninger i detaljesiden.

Mellemny
Blokeret d.

Blokeringsarsag

Lanergrupper Bern indenfor kommunen

Tilhgrsfilial

Kommunenr.

Foretrukket sprog
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7.2 Oprettelse af ldnere

For at oprette en l8ner skal du ggre fglgende:

1.

Person

Bibliotek
Gruppe
Nummer Person

NEW Virksomhed

Adresse

3. Udfyld alle relevante felter for I&neren; cpr, navn, adresse, 1anergruppe, tilhgrsfilial og kommune.
4. Under "L8nerid” skal du veaelge 18nerens ID f.eks. UNI-login.

5. Klik pa knappen "Opret l1&ner”. L&ner er nu oprettet og klar til at I3ne.

8 Hvordan udskriver jeg klasselister med stregkoder?

Klasselister kan bruges, hvis eleverne selv skal I3ne bgger i Selvbetjeningsklienten. Sa kan eleven finde sit
navn pa listen og logge ind ved at scanne sin stregkode.

For at printe en liste med alle elever i en klasse skal du ggre fglgende:

1. Gatil F2=>L8ner.

CIRKULATION

Opret laner
S — ®

Navn Ikke aktiv siden Lanergrupper o)
Adresse Blokeringsérsag | |

2. Klik pa pil ned til hgjre for feltet “Ldnergrupper” for at finde klassen. Der 8bnes et pop-up vindue.
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CIRKULATION

(@) opretaner

Tk aleiv si Linergrupper ’—‘

Veelg linergruppe

Veelg klasse i oversigten ved at trykke pil til hgjre eller dobbeltklikke p& klassen. Klik pd "OK” og
den valgte klasse vil nu fremga af feltet “L&nergrupper”.

Klik pd

Nar du har sggt I18nerne frem, vil de forste I8nere ud af det samlede sggeresultat blive vist.

Bemaerk: Inden du udskriver skal du sgrge for at indlaese alle I&nere. Dette kan du ggre ved at traekke i
scrollbaren eller ved at markere en I3ner og trykke pa End-tasten, indtil alle er indlaest.

Nummer

N

CIRKULATION

ke aktiv siden [] Lanergrupper
Blokeringsarsag - |

Bankagerskolen, elever

erskolen, elever

Bankagerskolen 28, Bankagerskolen, elever

Bankagerskolen, elever

Klik pa kolonnen "Navn” for at sorterere listen alfabetisk, fgr du printer.

Klik p& "Print og eksporter” og veelg "Print viste”. Printet vil som standard indeholde L&nergruppen
(klassen) som overskrift samt navn, [anernummer og stregkode.

Hvis du under F6->Klientopsaetning har valgt en standardprinter, skal du i forbindelse med

udprintning af klasselister sl& denne opsaetning fra, sdledes 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 udlan, fornyelse og aflevering?

Du kan udl@ne og forny materiale ved at gd i F23UdI&n.

CIRKULATION

® udian O Gruppeudlan

Det er en forudsaetning, at |&neren allerede er oprettet. Lner kan valges ved folgende handlinger:

1. Scan eller indtast laners Ianernummer fra stregkodearket eller indtast UNI-Login. Hvis laneren
findes, vil Ianers navn, samlede antal udldnte materialer og evt. reservationer klar til afhentning
blive vist p& skaermen.

a. Hvis I3nernummeret ikke umiddelbart kendes, kan ld8neren fremsgges via sggefunktionen

ved at klikke pd til hgjre for kortnummerfeltet.
b. Fremsgg |3ner i sggebilledet, f.eks. pa navn.

c. Markér og klik pd "Vaelg I&ner”. Vinduet lukker, og |&neren vil vaere valgt under UdIan.

n Seqg laner - E'

Nummer Lanergrupper
Navn
Adresse

Telefon

avn Adresse Postnumm, - Tilhgrsfilial Lanergrupper
Peter Christiansen Vibevej 55 skild Nim skolebibliotek Nim skole, ele...
Peter Larsen Sendergade 8 39 s Hgjvangskolen Hajvangski
Peter Rasmussen Bredgade 42 1069 Holbeek @sterhab skole -... Torstedskolen,...
0000001245 Peter Maller Vestergade 98 1336 Viborg @sterhab skole -... Torstedskolen,...
0000001278 Peter Nielsen Birkevej 49 0599 Kebenhavn Bankagerskolen  Bankagerskole...
0000001582 Peter Andersen Nordre Gade 95 46 Hovedgard Skole 1A, Hovedgar...

0000001851 Peter Jensen Kirkevej 52 4169 Roskild Gedved Skole Gedved skole, ...

0000 Peter Nielsen Nygade 60 3881 Esbjerg @stbirk S

Peter Petersen Gammel Torv 92 4 Hovedgard Skcle 5B,

0000002565 Peter Pedersen Birkevej 73 3450 Helsinggr ~ Gedved Skole Gedved skole, ..

Annuller
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2. Scan eller indtast de materialer, der skal udl@nes eller fornyes.

Hvis den valgte |8ner allerede har I&nt materialet, bliver materialet fornyet. Er materialet i forvejen udlant
til en anden I8ner, bliver det automatisk afleveret og udIdnt til den nye I&ner.

CIRKULATION

Hvis udldn af et materiale bryder nogle af reglerne for udlan, vises et advarselsikon yderst til venstre i
tabellen. Selvom der er advarsler, kan udldnet i nogle tilfelde stadig gennemtvinges.

N&r materialerne er scannet ind, gennemfgrer du udl8net ved at trykke pa knappen "Afslut udldn”. Husk at
afslutte mellem hver laner.

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

9.1 Aflevering

Du afleverer materialer ved at ga i F2 DAflevering.

CIRKULATION

1. Scan materialerne eller indtast manuelt deres materialenumre. Materialer fra forskellige I3nere kan
afleveres under den samme proces. Nar "Opfyld reservation” er markeret vil materialet opfylde en
eventuel reservation ndr det afleveres.

Bemaerk, 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 fravaelge denne og andre udskrifter under
F6 >Klientopsaetning under "Printer”.

3. Materialet afleveres, sd snart stregkoden er scannet.

10 Hvordan opretter jeg en reservering?

Du opretter en reservering ved at fremsgge en bibliografisk post eller et specifikt materiale under
F22S@gning.

1.Marker den eller de gnskede titler i listen og klik pa knappen "Tilfgj til reservation”.
2. Materialerne vil derved blive tilfgjet til reservationskurven.

3.Klik pd fanen med reservationskurven og indlaes I&nerens I&nernummer. Har du ikke I&nernummeret,
kan 18neren sgges frem ved at klikke p& pilen til hgjre for feltet.

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

Gennemfgr reserveringen ved at klikke pa knappen “Reserver”.

CIRKULATION

Hvis reservation af et materiale bryder nogle af reglerne for reservation, vises et advarselsikon yderst til
venstre i tabellen. Selvom der er advarsler, kan udlnet i nogle tilfeelde stadig gennemtvinges.

11 Hvordan ser og udskriver jeg lanerstatus?

I I&nerstatus kan du se detaljer om en Ianer. Lanerstatus kan vises ved:
1. I F2>L&ner: At dobbeltklikke pa en fremsggt I1aner under fanen “Laner”.

2. 1 F2 under UdIan, Aflever og Reservationskurven: At klikke pd 18nerens navn, som star over tabellen
eller alternativt bruge genvejen Ctrl+L. Du kan ogsa klikke pa tallet for "Udlante” eller "Kan afhentes”
og pa den made hoppe direkte ind pa listen over l8ners 13n eller reservationer.

N&r en |&ner er sggt frem, er der fglgende valgmuligheder:
1. For at se stamdata for Idneren vaelges fanen “Laner”.

2. For at se udl@n for I&neren veelges fanen “Udlan”.

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



3. For at se reservationer for I&neren vaelges fanen "Reservationer”.

Lanerstatus udskrives ved at klikke pd knappen “Print lanerstatus” nederst til venstre pa ldnerdetaljesiden
(fanen "L&ner”).

12 Hvordan udskriver jeg en udlansoversigt for en klasse?

Du kan udskrive udldns- og rykkerlister fra F5=Ud/&n.

Listen viser hvilke bgger eleverne i en klasse har 1&nt. Den bruges f.eks. ved skoledrets afslutning til at fa
et overblik over, hvem der mangler at aflevere hvilke bgger.

LISTER

1. Tryk pd pilen til hgjre for feltet Lanergrupper for at finde den/de klasser du vil printe for.
2. N3r klassen er sggt frem trykker du p& knappen "Print”.
Du kan fa vist listen inden du printer ved at klikke pa "Preview”.
Listen kan bestd af alle udldn (overskredne udldn, og ikke-overskredne udldn for hver I18ner) eller kun de
overskredne 13n.

Bemaerk at check-boksen: Inkludér kun overskredne 18n er sldet til som standard. S& du skal fijerne
markeringen i check-boksen hvis du gnsker at medtage alle I13n.

Check-boksen ”Medtag langtidslan” inkluderer 13n pa listen, der har en materialegruppe defineret som
langtidslan under F7, f.eks. taskebgger og klassesaet.

Elever der er gadet ud af skolen overgar til en I3nergruppe for udgdede elever. Du kan printe en
udl@nsoversigt for dem pa samme made ved at vaelge |&nergruppen “Udgaet”.

13 Hvordan katalogiserer jeg en lokalpost?

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

@ Sog bibliografisk post O Sgg i répost repositoriet O Kladder @ Opret bibliografisk post

— T - — | R

Nulstil

1. Ga til F3>Katalogisering.
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2. Tryk pa "Opret bibliografisk post”.
3. Veelg radioknappen "Simpel”.

4. Udfyld felterne som fglger - felter med * skal udfyldes for at kunne gemme:

Titel* Indtast materialets titel.

Materialesamling En materialesamling er eksempelvis en bogkasse, der indeholder flere
materialer. Seet kun flueben, hvis posten skal bruges til at registrere en
materialesamling.

Generel materialetype* Som regel enten ”Genstand” (fx udstoppet ugle, globus, iPad) eller "Tekst”.

Specifik materialetype®* Som regel enten "Uspecificeret fysisk medie” (fx udstoppet ugle, iPad,
globus) eller "Papirform”.

Kategori * Velg "Monografi”.

ISBN Indtast eventuelt postens|ISBN-nummer.

Indholdsbeskrivende Indtast eventuelt en note til posten. Noten ma ikke indeholde linjeskift og
note tabulatortegn.

Forfatter Indtast eventuelt forfatterens efternavn og fornavn.

Udgivelse Indtast eventuelt udgave og udgivelsesar.

5. Klik pd "Gem”.

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

14 Hvordan registrerer jeg et nyt materiale?

Du kan registrere nye materialer (beholdning) pa lokalposter, som du selv har oprettet, eller pa poster
fra DBC som du kan sgge frem i Brgnden.

1. G3 til F3>Sagning.

2. Find den post, som du vil beholdningsregistrere pa. Sgg f.eks. pa titel, ISBN eller faustnummer.
3. Abn den bibliografiske post ved at dobbeltklikke pad den.

4. GA til fanen materialer og klik p& "Opret materiale”.

5. Seet stregkode pa materialet og indlees nummeret i feltet “Materialenr.”

6. Velg relevant materialegruppe

7. Angiv placering ved at klikke pa pilen til hgjre for filialfeltet og klik dig frem til den rette kombination
af filial, afdeling, opstilling og delopstilling.

8. Klik pd "Gem”. Materialet er nu oprettet og vil fremga af den bibliografiske post.
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ii Flyvemaskine
FAUST-nr. 45724751
Bibliografisk post
Materialevalg pret materiale

Materialenr. Placering S s Vaterialegruppe Note Lanernavn Afleveringsdato
® Spg bibliografisk post O S =

flyvemaskine and ma=uu
Filial

O  Forfatter % er Pla

Opret flere Filial

Materialenr. Materialenr. Afdeling
Materialegruppe Opstilling
Flydegruppe Delopstilling
Status Senest scannet pa
Vedlagte materialer 0 Tema

Erstatning inkl. moms Tema

Note

Markeret til kas.

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
KT

Antal udlan ialt

Anskaffelsesdato 02-11-2017 [ Print labels Annuller

Hvis du skal oprette flere materialer med de samme oplysninger, kan du sezette flueben i "Opret endnu et”
ved siden af "Opret materiale” inden du trykker “Opret”. S& behgver du kun udfylde materialenummeret,
nar du skal registrere det naeste materiale.

15 Hvordan registrerer jeg et klassesaet?
Hvis I anvender materialenumre fra Systematic L&L, kan du anvende fglgende fremgangsmade, nar du vil

oprette et eller flere materialer: Bemeaerk at denne fremgangsmdde forudseetter, at der er angivet
licensnumre under F7>Filialer. Se [Minivejledning til opsaetning af Cicero].

1. G4 til F3 -> Sggning og fremsgg en bibliografisk post.
2. Abn posten og ga til fanen “"Materialer”.

3. Klik pd "Opret materiale”.

4. Seet flueben ved "Opret flere”.

5. Scan/indtast fgrste stregkode i feltet "Materialenr.”.
Sgrg for at din skole er valgt i feltet “Materialenr.” Klik i feltet for at fa vist, hvilken filial der er valgt. Hvis
ingen filial er valgt, klik pa stregkode-ikonet for at vaelge en.

6. Udfyld detaljerne for materialet.
7. 1 feltet "Antal” indtastes antal materialer, du gnsker at oprette.

8. I feltet "Nummerrullesystem” skal “Systematic L&L" vaere valgt.
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9. Hvis du gnsker at udskrive labels til alle nyligt oprettede materialer, nar du klikker pa gem, skal du
markere fluebenet "Print label”.

10. Klik p& "Gem".

Bemaerk, at det er Systematic L&L materialenummeret "LL-XXXXXXXXXXX”, der bliver udskrevet pd
labelen.

16 Hvordan retter jeg et materiale?

N&r du skal rette et materiale, skal du sgge materialeposten frem.
1. Ga til F22Sagning.
2. Markér "Sgg materiale”.
3. Udfyld dine sggekriterier i formularen og tryk "Sgg”. I listen nedenfor vises resultatet af din sggning.

4. Dobbeltklik pd 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”, nar du har foretaget din rettelse.

17 Hvordan kasserer jeg et materiale?

Nar du skal kassere et materiale, skal du sgge materialeposten frem.
1. Ga til F22Sagning.
2. Markér "Sgg materiale”.

3. Udfyld dine sggekriterier i formularen og tryk “Sgg”. I tabellen nedenfor vises resultatet af din
sggning.

4. Markér et eller flere materialer med flueben og tryk pa knappen "Kasser” nederst til hgjre.

5. Du bliver preesenteret for en advarselsdialog - der spgrger om du er sikker pd at materialerne skal
kasseres.

6. Klik "OK".
7. Materialets status szettes til "Kasseret”.

Hvis du tror at materialet vil dukke op igen, kan du ogsa veelge at markere det som bortkommet. Dette
ggres fra materialets detaljevisningsside. Veaelg 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 bade arbejde

med faste ugelister, der f.eks. genereres hver uge, og suppleringslister, hvor du selv udvaelger, hvilke titler
der skal med pa listen.

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

For at kunne anvende faste materialevalgslister, skal du f@rst oprette en skabelon:
1. Ga til F6 og vaelg fanen Materialevalgslister
2. Klik pa "Opret skabelon”
3. Veelg typen “Ugeliste”.

4. Definer en CQL-sggning og det katalog, som sggningen skal foretages i. Et katalog er f.eks. “dbf”
(Dansk Bogfortegnelse) eller "bkm” (Bibliotekskatalogiseret Materiale). Se eksempler pa CQL-
sggninger pd http://www.danbib.dk/skoler-paedagogiske-laeringscentre

5. Velg om skabelonen skal veere aktiv. Er den “ikke-aktiv”, vil der ikke blive genereret
materialevalgslister ud fra denne skabelon. Det kan til enhver tid a&ndres, hvorvidt skabelonen skal
veere aktiv eller "ikke-aktiv”.

6. Klik pa "Gem”

Cicero Library Management System [

g Rediger skabelon

Skoleegnede materialer

Beskrive
Test dat

Check skabelon Annuller

Test dat

N&r du har oprettet en eller flere materialevalgsskabeloner, skal ugelisterne oprettes under F3->

Materialevalg. Klik pa (Generer materialevalgslister ud fra skabeloner) og vaelg hvilken uge, der skal
generes/opdateres lister for.

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

1. Som standard vises lister oprettet indenfor de sidste 14 dage. Veelg hvilken periode du gnsker at
se listerne for, hvis du gnsker at se aldre lister. Der sgges pa listens oprindelige oprettelsesdato.

2. Klik pa hvis du har ndret i datoerne
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3.

Herefter kan du veelge den materialevalgsliste, du vil arbejde med i dropdown listen "Veelg
materialevalgsliste".

ACCESSION

Forfatter Titel Mat. type Kommentar  DK5 Antal Enhedspris Subtotal O Mark. til k...

Ishiguro, Kazuo Vi foreeldrelgse Bog s 0 X =]

Mankell, Henning Svenske gummistgvler: Bi.. Bog stor s...

m|
Leer at male trin for trin - ... Bog X =]
m|

Swift, Jonathan Gullivers rejser: Ved Hans... Bog

18.2

Suppleringslister

Du kan ogsd lave suppleringslister, hvor du sgger bestemte poster frem og tilfgjer dem til en
materialevalgsliste.

1.

2.

Ga i F3 og vaelg fanen "Sggning”.

Klik pa "Opret liste” til hgjre i billedet

Giv listen et passende navn.

Klik pa "Gem”.

Lav en sggning og marker de poster, som du vil tilfgje til listen.

Vaelg materialevalgslisten i dropdown-menuen nederst pd skaermbilledet.

N&r du har valgt en materialevalgsliste, er knappen "Tilfgj til materialevalgsliste” aktiv.
Klik pa "Tilfgj til materialevalgsliste” for at tilfgje de valgte poster til materialevalgslisten.

Der kan foretages nye sggninger og tilfgjes nye poster til enhver liste - ogsa en eksisterende
ugeliste, s laenge den ikke er afsendt som ordre og har status “aben”.

19 Hvordan bestiller jeg pa en materialevalgsliste?

N&r du har valgt en materialevalgsliste vises posterne i en liste nedenfor.

Vaelg Leverandgr og Leverandgraftale i dropdown-listen, hvis du vil hente priser til materialerne pa listen.

For at oprette en bestilling skal du dobbeltklikke p& posten i materialevalgslisten. En detaljeside vises, og
pa fanebladet "Bestillingsoplysninger” kan du oprette bestillingslinjer. Du kan arbejde med listen indtil den
afsendes, hvormed listen automatisk lukkes.
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1. Klik pd "Opret bestillingslinje” i detaljevisningen for at oprette en ny bestillingslinje.

ii Villads fra Valby har vikar

Hammer, Anne Sofie  FAUST-nr. 29941564

Bibliografisk post | Bestillingsoplysninger

@ Opret pseudo bestillingslinje @ Opret bestillingslinje

Type Placering Leverandar Antal Subtotal  Flydende

Antal materialer

®

Delopstilling Egen konto
Pris

Materialegruppe

Flydegruppe Pris inkl. moms Kunne ikke hente pris

Inte Gyldig til Ingen gyldighedsdato

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

a. Det er muligt at andre leverandgr og leverandgraftale pa den enkelte bestillingslinje. Hvis den
valgte aftale har en standard materialekonto, som belgbet skal disponeres pa, vil denne blive
sat ind. Hvis det gnskes, kan der dog veelges en anden konto end aftalens standardkonto.

b. Prisen vil som udgangspunkt vaere sat til den valgte leverandgrs pris.
c. Veelg "Manuelt” for at angive prisen manuelt.

d. Opret bestillingen ved at klikke p& knappen "Opret”. Det bekreeftes, 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. N&r du er faerdig med listen sender du ordren samlet til leverandgren ved at trykke pa “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 pa denne made:
1. Ga til F3>Modtagelse.
2. Marker "Manuel modtagelse”

3. Sgg f.eks. pa ISBN eller ordrenummer
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4. Marker de materialer der skal modtages

5. Klik pd knappen "Modtag” nederst til hgjre. Der vises nu en dialog til at specificere modtagelse af
materialet:

ACCESSION

odtag materiale  ® Manuel modtagelse (O Modtag pf M

Ordrenr. 28

modtagne materi.. [J

Ordrelinjenr.

B O

OO00OO0O0Os

Titel
Et forbasket forar & Smertepunktet
Et forbasket forar & Smertepunktet
Paris for one
or one
g andre former for trods: noveller
former for trods: noveller

8, Smertepunktet

Forfatter
Mediano, Patrick
Mediano, Patrick

Moyes, Jojo

Djgr
Djerup, Adda

Modiano, Patrick

Materialenr.

A1000007328A
A1000007331A

Annuller

Status
Bestilt
Bestilt
Bestilt
Bestilt
Bestilt
Bestilt

Bestilt

Forventet levering...

Filial

Horser

Horsens B

Horsens Bibliotek
Horsens Bibliotek
Horsens Bibliotek

Horsens Bibliotek

6. Veelg "Scan” og tag stilling til “Print labels” og "Opfyld reservationer”.

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

ACCESSION

Modtag materiale

pé Enter eller

O Modtag materiale (8 Manuel modtagelse O Modtag

ertepunktet

I

hodtagne materi... [J

28

[—

Ordrenr.

Ordrelinjenr. Forfatter

Placering

Materialnr.

Titel Filial

a

Et forbasket for: Horsens Bibliotek

3]

mertepunktet
Modtaget

Et forbasket forar & Smertepunktet Horsens Bibliotek

is for one Annuller Horsens Bibliotek

Moyes, Jojo Bestilt Horsens Bibliotek

Djerup, Adda Bestilt Horsens Bibliotek

og andre former for trods: noveller

mer for trods: noveller Djarup, Adda Bestilt Horsens Bibliotek

Ooo0o0ooos

mertepunktet Modiano, Patrick A1000007331A Bestilt Horsens Bibliotek

8. Indlees materialenummer og tryk "Modtag”. Fortsaet til alle materialer er modtaget.

21 Hvordan booker jeg klassesat og taskebgger?

Hvis en lzerer har brug for et bestemt materiale til et undervisningsforlgb, kan du ved hjaelp af booking-
funktionen, booke et antal eksemplarer i en bestemt tidsperiode.

Forudsaetningen for at kunne foretage en booking er, at materialerne tilhgrer en materialegruppe som ma
bookes, og at I&neren tilhgrer en I&nergruppe med rettigheder til at booke. Se [Opsaetningsvejledning].
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N&r du skal foretage en booking skal du fgrst sgge den bibliografiske post frem. Nar du foretager sggning
under Booking fanen, findes kun poster som kan bookes.

Fremgangsmaden er falgende:
1. Valg F42>Sggning og foretag en sggning.
2. Markér de titler du gnsker tilfgjet til bookingkurven, og tryk "Tilfgj til booking”
3. Naviger til bookingkurven for at udfylde bookingen.

4. Indlaes I&neren (den ansvarlige leerer), dre_l; skal bookes til. Dette kan enten ggres ved at scanne
I&nerens stregkode eller ved at klikke pd © for at sgge efter |3neren.

5. Dobbeltklik pa den titel der skal bookes for at dbne detaljesiden og udfyld informationerne for
bookingen:

Udfyld

Lanergruppe
Min. antal _ @nskes viderelant
Leveringssted Note

. L§nergruppe: Angiver den I3nergruppe (klasse), der skal bruge materialerne. N&r I%nergruppen
veelges, vil antallet i "@nsket antal” automatisk blive opdateret. Oplysningen er ikke obligatorisk,
men er en forudsaetning for automatisk videreldn.

e @nsket antal: Det gnskede antal materialer.

e Min. antal: Det minimum antal materialer I8neren kan acceptere.

e Leveringssted: Det sted materialerne skal leveres til.

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

e Fra og til dato: I de enkelte bookinger praesenteres du for en kalender, hvor du far et overblik
over, hvornar materialerne er tilgeengelige, og om det gnskede antal materialer kan opfyldes.
Nummeret i midten er datoen i kalenderen, mens nummeret nederst i hgjre hjgrne angiver det
antal materialer, der er tilgaengelige pd den pageseldende dato.

o Farvekoder p& datoer i kalenderen:

e Hvid: Det gnskede antal materialer er tilgaengelige for booking.
e Rgd: Det gnskede antal materialer er ikke tilgaengelige pa det givne tidspunkt.

o @nskes viderelant: Denne funktion angiver, hvorvidt Idneren gnsker at materialerne videreldnes
til 1dnergruppen (klassen), nar den opfyldes.
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e Tryk "Gem”

6. N&r du har udfyldt informationerne pa alle materialer i kurven skal bookingen afsluttes ved at trykke
pad "Book”.

22 Hvordan opfylder jeg en booking?

Du kan fa et overblik over dine bookinger pa folgende made:
1. Skift til F4 >Bookinger.

2. Sgg pé de bookinger, du vil opfylde og ggre klar til levering. Du kan f.eks. sgge p% status "Aktiv”
sammen med leveringsdato/periode.

3. Nar du har fundet materialerne til en booking, skal du &bne detaljesiden for bookingen ved at
dobbeltklikke pa den.

4. GA til fanen "Materialer” og scan bggerne. Hver bog der scannes bliver udldnt til I18neren (lzereren)
og vist i tabellen.

5. Nar minimum antal materialer er opnaet, far bookingen status “Opfyldt”, men du kan fortsat tilfgje
materialer.

6. Hvis laneren gnsker, at bggerne skal videreldnes, skal du klikke pa “Videreldan”. Nu vil elevernes
navne blive vist i kolonnen “Videreldnt til” samt pa folgesedlen.

7. Klik pd "Print falgeseddel” i nederste hgjre hjgrne.

FbsClientMadule o B

Ingen titel
F2 000000018

CIRKULATION

Laner Andreas Thomsen

) ® Udlan med materialenr. () Udl3n uden materialenr.
Bookingnr.

Titel

Status pf - Mate . Viderelant til

Faustnr.

Lev. dato  Titel
10-06-2...

10-06-2...

(m)
7]
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
|
O

Aflevér valgte

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

Selvbetjeningsklienten giver eleverne mulighed for selv at foretage udlan/fornyelser, afleveringer og se
I&nerstatus.

BRADSTRUP BIBLIOTEK

Selvbetjeningsklienten kan dbnes 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 ogsd logge ind i Cicero med et seerligt login, der gdr direkte til Selvbetjeningsklienten. Se
[Minivejledning til opsaetning af Cicero].
23.1 Udlan, fornyelse og aflevering

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

1. Forst vaelges "Lan” eller "Aflevering”.

a. Ved "Lan” (inkl. Fornyelse):
Eleven scanner eller indtaster sit Id3nernummer eller UNI*Login alt efter opsaetning.

b. Ved "Aflevering” er det ikke ngdvendigt at indtaste Ianernummer.

2. Materialerne scannes, eller materialenumre indtastes. Nar et materiale scannes vil I1&nerens udl&n
tzelle op eller ned. Bemaerk at taskebgger er inkluderet i antallet af Ianerens udlan.

3. Nar alle materialerne er 13nt eller afleveret trykkes "Afslut”. I tilfeelde af at I1&neren glemmer at
trykke "Afslut” vil systemet automatisk afslutte efter 30 sek. (standardopsaetning).

4. Der printes en kvittering, hvis den er valgt under “Klientopsaetning”. Se [Minivejledning til
opseetning af Cicero].

5. Det er altid muligt under udldn og aflevering at starte et nyt udldn ved at scanne et nyt
I&nernummer

23.2 Stregkoder til navigering med hdndscanner

Hvis der ikke benyttes mus eller trykfglsomme skaerme, kan eleven valge funktion ved at scanne en

"on I/

stregkode. Udskriv arket med stregkoder pa naeste side, (“udlan”, “status”,

"o

aflever”, "udskriv status” og
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"afslut”) og placer arket ved siden af selvbetjeningsautomaten. Eleven kan nu navigere i Igsningen ved
hjeelp af stregkoderne.

AFLEVER

LAN
009

010

STATUS

020

UDSKRIV
STATUS AFSLUT

007 006

23.3 Se status

Lanerstatus kan vises direkte i Selvbetjeningsklienten eller udskrives til printer.

Klik pa status pa Selvbetjeningsklientens forside eller scan "Status” eller “Udskriv status” pa stregkodearket
ved siden af pc’en.

Under status er der tre kategorier: Mine Ian, 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 udl@nskategorien i den gverste gr& menu markeret med en rgd notifikation med et tal, indikerer dette
antallet af udldn, der har overskredet afleveringsfristen. Dette er ligeledes indikeret pd hvert enkelt
materiale.

UDLAN
O,

)

Alle %
i st 1 il

Mine lén Reserveret Kan afhentes

Mine I&n

Print af status:
1. Scan "Udskriv status” pa stregkodearket.

2. Veelg printer-ikonet nederst i hgjre side, ndr brugeren er inde i statusoversigten.
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