Kom i gang med Cicero Mobile (pdf)

Den hér vdgledningen beskriver grundldggande arbetsfléden i Cicero Mobile, s§
att du snabbt kan komma i gdng med att anvédnda systemet. Cicero Mobile &r en
helt webbaserad, moduldesignad I6sning och kan kéras p8 dator, surfplatta eller
smartphone. Du behéver inte installera ndgot p& din enhet fér att bérja anvédnda
Cicero Mobile.
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Logga in pa Cicero Mobile

Du nar Cicero Mobile pa féljande adress: https://cicero.systematic.com/. Har kan du soka efter ditt
bibliotek genom att ange bibliotekets namn eller nummer i s6kfaltet, alternativt genom att skrolla i
listan 6ver bibliotek.

Cicero Mobile

ss \glj bibliotek

ISIL Bibliotek
CDK-1314 Rygaards Skole - International...
CDK-1861 International School of Billund

Klicka pa ditt bibliotek. Nu kommer du att bli ombedd att ange ditt anvdndarnamn och lésenord.
Anvand samma inloggningsuppgifter som Cicero LMS, om du dven har tillgang till det.

Cicero Mobile

#¢ loggain

CSE-0277 )
Norrképings skolor



Nar du har loggat in kommer startsidan se ut sa har:

il BIBLIOGRAFISKA POSTER EXEMPLAR

| | -

Flera filter

o

+ Upprana bibl. post

Klicka uppe i hdgra hornet for att géra profilinstallningar. e X

Har valjer du den filial som du arbetar pa och sorteringsprofil, samt
om du 6nskar skriva ut avhamtningsmeddelanden och L
overforingsnoter. Du kan ocksa vélja om du vill skriva ut lanestatus = ceereres
pa A4-ark, eller som kvitto.

Enhetsinstéliningar

Det ar aven mojligt att ansluta en RFID-skanner till Cicero Mobile,
foljande skannrar stods:

Scanner Port =
A4
Bibliotheca 6009
Se cookiepolicy
TagVision 6000
RFID-skanner
Lyngsoe Systems 6000
Deichman 1667
Testa anslutning
SI& p& RFID-skanner som standard
Du kan testa anslutningen till RFID-skannern och stélla in RFID-
skannern som standard. togga it Annullera m

Klicka "Spara" nar du dr nojd med dina installningar.

Huvudmenyn i Cicero Mobile

Nér du loggar in pa Cicero Mobile kommer du att befinna dig i huvudomradet Katalog. Funktionerna i
Cicero Mobile ar uppdelade i huvudomraden, till vanster kan du klicka fram och tillbaka mellan de
olika huvudomradena.

Fran topp till botten hittar du:

Katalog

Lantagare

Utlan & Aterlamning
Reservationer & Bokningar
Inkop

Admin

ok wnNPE

Beroende pa vilken roll som du som anvandare har, sa kan vissa flikar, t ex Inkdp, déljas.



| denna handledning kommer vi inte att fordjupa oss i fliken 'Reservationer & bokningar'. | stallet
hanvisar vi till Reservation i supportportalen Cicero Connect, dar du kan hitta artiklar om hur du
hanterar reservationer.

Vi kommer heller inte att behandla fliken 'Admin’. Fliken anvands framfor allt av medarbetare som
har administratérsbehdrigheter.

Katalog och exemplar

Hur séker jag?
I huvudomradet Katalog kan du soka antingen pa Bibliografiska poster eller pa Exemplar.

En bibliografisk post, ofta kallad katalogpost, ar den 6vergripande posten dit den eller de enskilda
exemplaren knyts. Katalogposten innehaller information om posten, det kan vara titel, forfattare,
amnesord. Klassifikation mm.

Ett exemplar ar ett specifikt exemplar, en bok, eller flera, som star pa hyllan i biblioteket. Varje
exemplar har ett unikt exemplarnummer, den etikett som har skannats vid registreringen.
Exemplarposten innehaller information om det specifika exemplaret, t ex placering och
exemplargrupp.

Du kan anvanda det enkla sokformularet, sokfalten, genom att ange till exempel titel eller forfattare
och klicka pa 'Enter’ eller pa 'S6k'. Du kan ocksa skriva din sokning i CQL-raden, for att gora en
fritextsokning eller en Boolesk sokning.
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Resultatet visas i en lista. Du kan sortera sokresultatet genom att klicka pa 6nskad kolumnrubrik.

Om du vill rensa falten innan en ny sokning klickar du knappen 'Nollstall' i skformuldret. Om du
klickar pa nagon av posterna i listan visas ett detaljfonster dar du kan se alla exemplar, deras
placeringar etc.



https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/sections/10556202514973-Reservation
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/sections/9983373005981-Admin
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(i) BIBLIOGRAFISKA POSTER EXEMPLAR

m Alla alskar Sigge
Forfattars Hallberg,Lin  Cicero-ID CIC-2546716  Klassifikation SAB: Hef

sigge

1 0
Aol | i
= Standard
2
(v]
Mo
W det gl fer
Bisrog
st
o
o Tite Forfatiare ero-ID Bok
o Al tiskar Sigge et CIC-2546718 163827123, 8
o ] Tovia med Sigge Hallberg, Lin cic-2546718 sws0aIw, 8
o ] Danta mad Sigge / Hallberg, Lin, Cic-2510658 S78754643,8

SO0k exemplar

BIBLIOGRAFISK POST

EXEMPLAR RESERVATIONER
1 ] o
Hemma  Ressrvahiensr Ko ressreras

MARCTI

nsin seft. Sigge biir
sjukhusat, Hur ska

Huvudsprik
Svenska

5163827123, 9789163827129

STATISTIE

Redigara

st/ Skelbiblioteket//

Kopiera varter

For att soka efter ett specifikt exemplar, till exempel baserat pa exemplarets nummer eller placering,
valj 'Exemplar' i Katalog-fliken. Fyll i de falt du vill s6ka pa och klicka 'Enter' eller pa knappen 'Sok'.

Sokresultatet visas i en lista.
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nordqist
ero =a v Flero filter
[3
npiar bblogratiska p
o p Exemplargrupp o ;
o m Cicoro test/Skolbiblioteket// He Normalt utidn Hallberg, Lin Dansa med Sigge AID00179422A4 Homma
[u] m Cicero test/Skolbibliotekst Hef Normalt utidn Hallberg, Lin, Dansa med Sigge AIDO0179423A Utidnat
o m Cicero test/Skolbiblioteket// Hef Normalt utiéin Hallberg, Lin Alla alskar Sigge AI000188974A Hemma
[m} m Cicero test/Skolbibliotekst/Skdniitteratur/Bilderbocker Hef Normalt utian Wieslander, Juija Momma Mu far stt sér LL-3300214796 Hemma
(m] m Cicero test/Skotbibliotekst/Skanlitteratur/Hef Het Normalt utién Halvarsson, lsabele, Puzzel, den lilla smuggelhunden AI000179420A Hemma
o [0 Cierotest/Skolbibiioteket/Skanimeratur/Het Het Normalt ukén Hatvorsson, lsabelie, Puzzel, den Bk smoggelhunden A100078421A Wi

Om du vill rensa falten innan en ny sokning kan du klicka 'Nollstall' i s6kformularet.

Om du klickar pa nagot av exemplaren i listan, visas ett detaljfonster dar du kan se exemplarets
placering, exemplargrupp etc. Du kan ocksa redigera exemplarets information i detaljfonstret.
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BIBLIOGRAFISKA POSTER

EXEMPLAR

m Alla &lskar Sigge

Forfattare Hallberg, Lin Forlag Bonnier Carlsen 2004 Cicero-ID CIC-2546716 Exemplartyp Bok

nordavist

Cicero test

=a

Nolist
o ring ik xempla
o m Cicero test/Skolbiboteket// Het Normalt
o m ibioteket He Normalt
o m Cicero test/Skolbibboteket// Hef Normalt
(m} m Cicero test/Skolbiblioteket/Skonhtteratur/Bilderbacker Hef Normalt
m] m Cicero test/Skolbibhotekst/Skanittaratur/Hcf Het Normalt
o M Cicero test/Skolbiblioteket/Skanlitteratur/Hcf He Normalt
a m Ci <1/ Skolbiblicteket/Skonlitteratur /el Het Norrmalt
o m Cicero test/Skolbiblioteket/Skbnlitteratur/Hastar et Normalt
u] m Cicero test/Skolbiblioteket/Skbnlitteratur/Hastar Hef Normalt

Hur skapar jag en reservation?
For att skapa en reservation soker du den bibliografisk posten (eller ett specifikt exemplar, om just
det exemplaret ska reserveras).
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EXEMPLAR HISTORIK

AID00188974A wt &b @ Cicero test

Normalt utidn

Hemma

Mareerad for galiring

v Etiken Reservera

Skolbiblioteket

¥ Cicerotest

Annullera

Demo
Cicero test

BIBLIOGRAFISKA POSTER EXEMPLAR
Titel
harry potter Forfattare Amne Serie Flera filter
Nollstall @
+ Upprdtta bibl. post )3
1-9 av 9 resultat
(-] Titel Férfattare ClcleDro- lsxn Typ Klassifikation Utgivet Status
Harry Potter och féngen frén Rowling, Clc- 9129704219,
% . H: 2017 *3/5
g Azkaban Joanne K. 2227012 9789129704211 [ 9
Harry Potter och den Rowling, CIC- 9185243299,
H: 2005 =8/M
a . flammande bagaren Joanne K. 222701 9789185243297 M 8
®Z  Harry Potter and the goblet of . CIC- 1408855682,
Rowl LK. ! H 2016 =1/1
m~ R owling,J- K o5i0784  e7e1408855683 M ughe
@ Harry Potter och Rowling, Clc- 9188877671,
% 3 H: 2001 ©2/2
g =4 hemligheternas kammare Joanne K. 2546706 9789188877673 D:l 9
(e . Rowling Clc- 9188879046
e H Pofts h Fe d y ! H: 2004 *1/2
o arry FOTier och FEnxerden 1 anne K. 2546707 9789188879042 [ =
eee
0 Harry Potter och Rowling, clc- 9129687926, O e Wy sestatistik
halvblodsprinsen Joanne K. 2546708 9789129687927 S

Markera den eller de dnskade titlarna i listan och klicka 'Reservera' i nedre hogra hornet.
Reservationen laggs nu till i reservationskorgen.



Klicka pa ikonen 'Ga till reservation' och skanna eller ange lantagarens lantagarnummer. Lantagaren
kan ocksa sokas fram genom att anvdnda sokfunktionen 'Valj [antagare' i lantagarsdkrutan. Har kan
lantagarens namn, adress eller telefonnummer anvandas for att hitta lantagaren.

Slutfor reservationen genom att klicka 'Skapa reservation'.

’” m Skapa reservation
ﬁl‘ BIBLIOGRAFISKA P
Léntagare . Leveransfilial * Reservationstyp
Titel Fia Skolelev =Q @ Cicero test Normal
f‘ harry potter
5" 3 210
= &% Fia Skolelev
Utlén  Klart fér avhamtning  Mellanhavande
[é] Titel Forfattare Typ Klassifikation Intressedatum Antal Meddelande
Harry Potter och fangen Rowling,
2024-09-18
~ frén Azkaban Joanne K. m Heg E ! @
0 Titel - Harry Potter och Rowling, m Heg 2024-09-18 E 1 ®

hemligheternas kammare Joanne K.

Harry

Harry
o - Azkak

O

@ flamn
Rensa reservation Stang
n S Harry
Om reservationen bryter mot nagon reservationsregel, sa kommer en varningsikon att visas langst till
vanster i tabellen. Aven om det finns varningar kan reservationen i vissa fall and3 tvingas igenom.

Hur skapar jag en lokal bibliografisk post?
Du kan registrera lap tops, kameror etc genom att férst skapa en lokal bibliografisk post. Darefter kan
du knyta exemplaren till den lokala katalogposten.

Ga till fliken ”Katalog” och vélj ”Bibliografiska poster”.

Klicka pa '+ Uppratta bibl. post' langst till hoger.

Valj mall.

Fyll i information om posten. Falt markerade med * ar obligatoriska.

Klicka 'Spara’, langst ned till hoger.

Efter ndgra minuter ar posten skapad och du kan registrera exemplar pa den.

ok wnNPE
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[I] Uppritta lokal bibliografisk post X

+ Lagg fillank

Ladda upp lokal bild

~ Importera/expartera Annullera

Hur registrerar jag ett nytt exemplar?

Du kan registrera nya exemplar (bestand) pa katalogposter som redan finns lokalt, eller som du
kopierar fran Ciceros gemensamma katalog eller fran Libris. Du kan ocksa knyta exemplar till lokala
poster, som du sjalv har skapat.

GOr sa har:

1. Startai”Katalog” och "Bibliografiska poster”.

2. Om placering ar vald, sa tar du bort den. Avaktivera knappen Bestand.

3. SOk den bibliografiska posten som du vill registrera bestand pa. S6k garna pa ISBN-nummer i
CQL-raden, det gar ocksa att soka pa titel eller ID-nummer.

4. Oppna den bibliografiska posten genom att klicka pa den.

5. Gatill fliken "Exemplar" och klicka pa 'Skapa exemplar'.

6. Om fliken Exemplar inte ar aktiv, sa finns inte posten i det egna bibliotekets lokala katalog.
Klicka da forst "Kopiera”, langst ner pa sidan. Nu aktiveras fliken "Exemplar” och du klicka
”Skapa exemplar”.

7. Skanna exemplarets streckkod i faltet 'Exemplarnummer'. Om du 6nskar skriva in
exemplarnumret manuellt, sd maste du forst vélja skola, klicka ikonen som ser ut som ett
hus. %

8. Valj relevant exemplargrupp.

9. Under placering ar uppgift om filial obligatorisk, medan avdelning, sektion, uppstallning och

deluppstéllning ar frivillig att ange.

10. Klicka pa 'Skapa exemplar.
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D] Yani /

Forfattare Khalil, Nora, Cicero-ID CIC-2644926 Klassifikation SAB: Hc.0l,u

ﬁl‘ BIBLIOGRAFISKA POST|
° i 4 Skriv ut efikett 4 Skapa ett exemplar till ./ Skapa flera exemplar
as
9789127176607
Exemplarinformation Placering Annat
=
—
Exemplarnummer * Filial —
Titel LL-123000567 m o Cicero test T =a feddelands
I | 3
Exemplargrupp * - Avdelning .
Normalt utlén Skolbiblioteket ”
. | Anskaffningsdatum
——— Flytande grupp v Sektion oz 2024-03-25
Status * = Uppstalining -
Hemma Skonlitteratur
O Titel
5 Deluppstalining
0 a Yok Hanteringsmérke v aHe v

Bifogade exemplar *

0 Tema

@ Skapa exemplar

Registrera mer an ett nytt exemplar:
Om du har tva eller flera exemplar som ska registreras pa samma bibliografiska post kan du forenkla
hanteringen.

For att skapa nagra fa exemplar, sa kan du aktivera funktionen 'Skapa ett till exemplar' langst upp pa
sidan. Nar du, efter att ha angett placering och exemplargrupp, klickar pa 'Skapa exemplar', sa
kommer ett till formular med ifyllda uppgifter att visas fér samma bibliografiska post. Du behéver nu
endast skanna exemplarnumret. Sa lange som funktionen 'Skapa ett till exemplar' dr aktiverad, sa
kommer formuldret med de ifyllda uppgifterna dyka upp, efter att du sparat ett exemplar.

Om du behdver skapa en mangd exemplar, sa kan du anvanda funktionen 'Skapa flera exemplar'. Har
anger du antalet nya exemplar och véljer “Nummersekvens” ”Systematic L&L”. Kontrollera att din
skola ar vald vid ikonen som ser ut som ett hus. Skanna det lagsta exemplarnumret i en obruten
serie, sa skapas det valda antalet exemplar med samma information, men med sina unika
exemplarnummer.




I:]j Geografi7-9 /

Forfattare Gardestrand Bengtsson, Mikael, Cicero-ID CIC-2280146 Klassifikation SAB: N.02

BIBLIOGRAFISKA POST]

Skriv ut etikeft P Skapa ett exemplar till () Skapa flera exemplar

9789147126590
Antal *

100

Titel

Nummersekvens

Systematic L&L

Exemplarinformation Placering Annat
Exemplarnummer Filial * o
LL-325000231 kb @ cieerotes v S5 [ MeEEenED
\Plocering anvands infe av andra exemplar

Exemplargrupp * . Avdelning .

O Titel Léromedel Depd ldromedel P
skaffningsdatum

O E Geografi] Flytande grupp ~ Sektion M 2024-03-25

Status *

Hemma M Uppstdllning M

) - Deluppstalining
= % - N -
Hanteringsmérke Geografi

Skapa exemplar

Hur redigerar jag informationen i ett exemplar?
Om du vill redigera informationen, som ar knuten till ett exemplar, sa behover du forst hitta
exemplarets post.

1.
2.

Ga till fliken Katalog och valj 'Exemplar’.

Skanna exemplarnummer eller ange sokkriterier i formularet, klicka 'Sok'. Resultatet av din
sokning visas i listan nedanfor.

Klicka pa det exemplar du vill redigera. Nu falls en vy upp dar det visas detaljer om det
enskilda exemplaret, och du kan redigera informationen om till exempel placering,
exemplarnummer och exemplargrupp.

Klicka 'Spara'.

redigerar jag placering eller exemplargrupp for flera exemplar?
Ga till fliken Katalog och valj 'Exemplar'.
Skanna ett eller flera exemplarnummer, eller ange sokkriterier i formularet, klicka 'Sok'.
Resultatet av din sokning visas i listan nedanfor.
Markera det eller de exemplar som du vill redigera, satt bock till vanster om posterna. Om
alla poster ska redigeras, sa kan bocken sattas hogst upp.
Klicka knappen Redigera, langs ner. Har kan du kan redigera informationen om placering,
exemplargrupp med mera pa de markerade exemplaren.
Klicka 'Spara'.

10



Hur gallrar jag ett exemplar?
Nar du ska gallra ett exemplar behoéver du forst hitta exemplaret, eller exemplaren.

1. Gatill fliken Katalog och vélj 'Exemplar’.

2. Skanna exemplarnummer eller ange sokkriterier i formuladret och klicka 'S6k'. Resultatet av
din sdkning visas i listan nedan. Om du 6nskar gallra flera exemplar, sa kan du skanna dem
alla.

3. Markera ett eller flera exemplar med kryssrutorna och klicka 'Gallra’ langst ner till hdger.

4. Klicka pa 'Gallra'. Ett meddelande dyker upp dar du bekréaftar att gallringen ar korrekt.

5. Exemplarets status satts till 'Gallrad' och visas inte vid sokningar, savida du inte direkt soker
pa exemplar som har status "Gallrad”.

Om du tror att exemplaret kan dyka upp igen kan du i stallet valja att stalla exemplarets status till
"Forsvunnet”. Detta gors fran exemplarets detaljsida. Om exemplaret dyker upp igen och skannas pa
aterlamning, sa far det status "Hemma”.

Lantagare

Hur séker och skapar man en Iantagare?
Lantagare kan sokas fram i huvudomradet "Lantagare", till vanster pa skdarmen.

’” Q vrretow

Nollstall

w + Skapalantagare

. o
Soka lantagare
| fliken ‘Lantagare’ kan en lantagare sokas fram, t ex via lantagarnummer, lanekortsnummer eller
personnummer. Cicero tolkar automatiskt vilket du har skrivit.

Du kan ocksa soka efter lantagarens namn eller delar av namnet med ett * efter. Till exempel louis*
(Louise, Louisa). Du kan ocksa soka efter en lantagargrupp, till exempel en specifik klass.

Sokresultatet visas i en lista.

11
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i) LANTAGARE MISSLYCKADE MEDDELANDEN

©

1

Elever Zq il ot v 1o Gkt 04 B siocke a - Flera fiter

g &

+ Skapa lantagare

(m] P Filil 5
(m} C002075482 Kias Eriksson Cicero test 20
m] €002075483 Sofis Pettersson )
002075484 Jakob Adamszon ia
002075:

Du kan se ytterligare information om en lantagare genom att klicka pa Iantagaren i listan, vilket
Oppnar en detaljsida med lantagarens information. Du kan ocksa redigera lantagarens information pa
detaljsidan.

o ? Klas Eriksson
5 Léntagarmr 2 Skopat 2019-12-20 T1:24 (CSE-2510/CSE-25100dmin)
i) LANTAGARE MISSLYCKADE MEDDELANDEN .
Redigerad Systematic_ANJ)
2 LANTAGARE utin 2 RESERVATIONER 3 MELLANHAVANDE 0,00 MEDDELANDE 365
=® .
. Allman infarmation Kontokt Adress
Elever = o;&.;zssss @ ¥ Lagg fill kentaktuppgifter Primdr Sekunddr
[
- Lot
ol i Q Wergore meddelondtencior gt ®
w
20010112 ]
[m| I MHamn E-post - e
[m} C002075482 Kigs Eriksson + Sskapavardnadshavare Post
O C002075483 Sofie Pettersson
[m} CD02075484 Jakob Adamsson
tagar-ID Annat
[m} CD02075485 Peter johansson
E F M oo [
[m} CD02075486 Julia Pemersson
O C002075487 Jessica Sundin  —— - 2 ,'.;v'mo;' . : Blocker -
[m] 002075288 Lazse Bergman
= C002075489 Sanna Brob 999 - Uoplystkommuns T A onzs : [t
coo2 anna Breberg
m) €002075490 Marie Quist E-“;;‘;:ﬂ - - & e
O C002075491 Edvin Bliasson
® o
Skapa lantagare
. o T .
For att skapa en lantagare, folj dessa steg:
. ° ) ° 7 s .
1. Klicka pa '+ Skapa lantagare’ till hoger.
8 TICAR
o © -
i) LANTAGARE MISSLYCKADE MEDDELANDEN
& =@
=5 | | Fommsrighe SN [ F—— B oo " * Flera fiber

&1

Nolistll

o

+ Skapa lantagare
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2. Valj mall for lantagartypen 'Person’ och klicka OK.

3. Som ett minimum anges information i de obligatoriska falten; namn, lantagargrupp och filial.
Systemet kommer automatiskt att skapa ett lantagarnummer.

4. Under ’Lantagare-ID’ kan du ange ytterligare satt att logga in, t ex bibliotekskort eller
personnummer. Det gar dven att ange pinkod.

5. Klicka pa knappen ‘Skapa’. Lantagaren ar nu redo att lana.

Hur skriver jag ut en klasslista med lantagarstreckkoder?
Klasslistor med lantagarstreckkoder kan anvdndas for att skanna lantagare, t ex vid sjalvbetjaning.
Lantagaren kan da hitta sitt namn pa listan och logga in genom att skanna sin streckkod.

For att skriva ut en lista med alla elever i en klass, f6lj dessa steg:

1. Ga till fliken ’Lantagare’.

2. Klicka ’'Lantagargrupp’.

3. Vilj klassen i listan genom att markera rutan bredvid klassen. Klicka pa 'Valj’ och den valda klassen
kommer nu att visas i faltet ‘Lantagargrupp’.

r’ ° Systematic, _TICAR
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Flera filter

4 Skapa lantagare

4. Klicka pa 'Sok’ eller klicka ’Enter’. Du kommer nu att se en lista 6ver eleverna i klassen.

5. Klicka ‘Lantagarstreckkoder’ i nedre hogra hérnet.
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Skriv ut ?

4a '
Totalt: 1 pappersark

Anna Andersson Astrid Bergman Bea Svensson
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Exempel: 1-5, 8, 11-13
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Farg ~
Fler instéllningar «

ErE
Utskriften kommer som standard att innehalla lantagargruppen (klassen) som rubrik samt namn,
lantagarnummer och streckkod.

Hur skriver jag ut Iantagarstatus?

Du kan skriva ut lantagarstatus genom att soka en enskild lantagare, och klicka pa de tre punkterna i
nedre vanstra hornet i detaljvisningen. Har kan du valja att skriva ut antingen 'Lantagarstatus med
langtidslan', Lantagarstatus utan langtidslan' eller Saldouppgorelse.

” ﬁ Klas Eriksson
Lantagarmsr CO02075482 Skapet 2019-12-20 11:24 (CSE-2510/CSE-2500dmin)
£ LANTAGARE MISSLYCKADE MEDDELANDEN
Redigerad 2024-01-75 1243 (CSE-2510/Systematic_AN])
F ) LANTAGARE unin RESERVATIONER 3 MELLANHAVANDE 0,00 MEDDELANDE 365
g =© E- —
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o1 sl
o [ !
] C002075482 s Eribsson + Shapavardnadshavare
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u] Co02075484
! o ]
C 02075485 Pt 50
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] 002075486
O Cicsro teat O woyfom
] C002075488 Lasse Bergman
- Q nnge
Tabortlsntagars e O monz3as
O Broberg
m} Marie Qvist 3
& koo
w
0O 00207548 —
S Vadera PN Ansdera
] Patrik Gustavssan

Hur skriver jag ut en utldningséversikt for en klass?

Du kan skriva ut utlanings- och paminnelselistor fran fliken ‘Lantagare’. F6lj dessa steg:
1. Ga till fliken 'Lantagare’.
2. Klicka i faltet ‘Lantagargrupp’.
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3. Vilj klassen i listan genom att markera rutan bredvid klassen. Klicka pa 'Valj’ och den valda klassen
kommer nu att visas i faltet ‘Lantagargrupp’.

4. Markera alla lantagarna i klassen.

5. Klicka pa knappen ‘Skriv ut’ i nedre hogra hornet. Valj ’Skriv ut utlaningsstatus’.

Listan kan inkludera alla Ian (6verskridna lan, icke-6verskridna l1an och langtidslan for varje lantagare)
eller endast de 6verskridna lanen. Du kan ocksa valja om du vill skriva ut en lantagargrupp per sida
eller en lantagare per sida.

Knappen ‘Inkludera langtidslan’ inkluderar 1an pa listan som har en exemplargrupp definierad som
langtidslan, det kan t ex vara laromedel.

Utlaning & aterldmning

Utlaning i Cicero Mobile
Du kan 1&na ut bocker i fliken 'Utlan & Aterlamning’ och vilja 'Utlan’.

’” ° Systematic _TICAR

Lagg till lantagare och exemplar

Lantagaren kan valjas pa olika satt:

1. Skanna eller ange lantagarnummer. Om lantagaren hittas, kommer namn, antal utlanade
exemplar och eventuella reservationer redo for avhamtning visas till hoger pa skarmen. Klicka
pa lantagarens namn for information om 1an, reservationer mm.

2. Lantagaren kan dven sokas genom att namn i faltet “Lantagare” eller via sokfunktionen 'Vilj
Lantagare’ (forstoringsglaset i sokfaltet). Har kan lantagarens namn, adress eller
telefonnummer anvandas for att soka efter lantagaren.
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valj lantagare

[ Lantagarnummer

Lantagargrupp =a
Namn Telefon
Nollstall
[} '
Sok lantagare
Annullera

3. Skanna, eller skriv in exemplarnumret, pa det exemplar som ska ldnas ut. Om

exemplarnummer skrivs in manuellt, s maste din skola/filial vara angiven i ikonen som ut
som ett hus. %

Om den valda lantagaren redan har exemplaret utlanat, sa blir exemplaret fornyat. Om exemplaret

redan ar utlanat till en annan lantagare kommer det automatiskt att aterlamnas och lanas ut till den
nya lantagaren.

F7 4 e s;vs'rl-_q:u_ric,mun
& ATERLAMNA uTLAN
& Irn. Test = @ ] % £ @ | @) koo @) serv ke
[ & Titti Test 2 0 <0
W
1 Nar en man faller / Krantz, Klara AID003Z327A 2024-04-19 [ ®
i} X Nollstall + GenomfBr utién

Om utlaningen av ett exemplar bryter mot nagra av utlaningsreglerna, visas en varningsikon. Trots
varningarna kan utladningen i vissa fall tvingas igenom.
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Nér alla exemplar har skannats, genomfors utlaningen genom att klicka knappen 'Genomfér utlaning'
nere till héger. Kom ihag att avsluta mellan varje lantagare.

Aterlamning i Cicero Mobile
Du kan lamna tillbaka exemplar i huvudomradet 'Utlan och &terlamning'. Vil;j fliken 'Aterlamning'.

1. Skanna exemplaren eller ange exemplarnumren manuellt. Om exemplarnummer skrivs in
manuellt, ar det viktigt att filial/skola ar valt vid den lilla ikonen som ser ut som ett hus.
Exemplar fran olika lantagare kan lamnas tillbaka db  under samma process. Om
'Uppfyll reservation' ar aktiverat, kommer exemplaret att uppfylla eventuella reservationer
nar det lamnas tillbaka. Observera att du i kolumnen ”“Sorteringsbesked” kan se om ett
exemplar ar reserverat, dven om du inte har aktiverat 'Uppfyll reservation'.

2. Om du har aktiverat 'Uppfyll reservation' kommer dven ett avhamtningsmeddelande att
skrivas ut om ett exemplar ar reserverat. Det ar mojligt att aktivera eller inaktivera detta
genom att klicka pa profilikonen langst upp till hoger och aktivera eller inaktivera 'Skriv ut
avhamtningsmeddelanden'.

3. Om exemplaret ska skickas till ett annat bibliotek inom kommunen kommer en
overfoéringsnota att skrivas ut. Det ar mojligt att aktivera eller inaktivera detta genom att
klicka pa ikonen langst upp till hdger och aktivera eller inaktivera 'Skriv ut éverfoéringsnot'.

4. Exemplaret lamnas tillbaka sa snart streckkoden skannas eller du klickar 'Enter’.

5. Klicka 'Avsluta aterlamning' for att skriva ut ett kvitto. Du kan aktivera eller inaktivera
returkvitton genom att klicka pa 'Skriv ut kvitto'.

” ° Systematic_TICAR
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Férnyelse/omlan av exemplar
For att fornya ett eller flera exemplar kan du antingen bérja i fliken 'Utlan & Aterlamning' eller
'Lantagare'.

1. Sok lantagaren i fliken 'Lantagare' eller i 'Utlan & Aterlamning' (i fliken 'Utlan').
2. Klicka pa lantagaren. | detaljvisningen valjer du 'Utlan'.
3. Markera exemplaren du vill férnya och klicka pa 'Férnya’.
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Om exemplaren inte kan fornyas kommer ett felmeddelande att visas. FOr varje exemplar som inte
kan férnyas kommer det att finnas en varningssymbol med en forklaring till varfér exemplaret inte
kan fornyas.
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