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1 Inledning

1.1 Ytterligare dokumentation

Féljande ytterligare dokumentation gallande Cicero LMS och annan extern
dokumentation kan vara relevant och refereras till i detta dokument.

Referens Titel och beskrivning Lank

[Snabbguide - "Uppsattning av https://systematic.com/library-
Uppsattning av inspirationslistor till learning-

inspirationslistor till Cicero Surf” sweden/support/manualer/

Cicero Surf]
Manual for att satta upp
inspirationslistor i Cicero

Surf
[Manual - Guide fér “Guide for installation av https://systematic.com/library-
installation av Cicero]Cicero” learning-

sweden/support/manualer/

Installationsanvisning
samt konfigurationer i
Cicero LMS,
Sjalvbetjaning och Surf.

2 Starta Cicero Surf

Cicero Surf &r webbaserat och kan kéras pa datorer, surfplattor och
smarttelefoner. Systemet fungerar optimalt med de senaste versionerna av
Safari eller Google Chrome.

Starta Cicero Surf genom att skriva in féljande webbadress:

https://surf.cicero-suite.com/

Hitta din egen institution i faltet “Valj din skola”. Nar du bérjar skriva in namnet
visas forslag i en rullgardinslista.

N&r du valt din institution kan du kopiera webbadressen s8 att du nésta gang
kommer direkt till din skola utan att bestka startsidan. Webbadressen kan se ut
sa har:

https://surf.cicero-suite.com/institution/CIC-123456

Det ar ocksa den hér direktldnken du ska ge till dina larare och elever som ska
anvanda Cicero Surf for att sdka, reservera och boka.

2.1 Logotyp och bakgrundsfarg

Det gar att ldgga till en egen logga, till exempel skolans eller kommunens, pa
startsidan. Konfigurationen gors i Cicero LMS under
F7 >Serverkonfiguration 2Cicero Surf->Konfiguration av logotyp i Cicero Surf.
Loggans placering visas pa bilden nedan.

Loggan visas dock inte pa de minsta skdrmarna, som till exempel
mobiltelefoner.
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God eftermiddag!

—

Det gdr ocksd att andra bakgrundsfirgen i Surf. Det goérs genom att &ndra
fargkoden i Cicero LMS, gd till F7 >Serverkonfiguration >Cicero
Surf->Konfiguration av bakgrundsfédrg i Cicero Surf.

2.2 Startsidan

Du soker som utgdngspunkt endast i bestdndet p& din egen institution.

God morgon!

Avancerad sokning  Enkel sokning

2.3 Meny

Klicka p& ikonen —
alternativ:

overst till vanster for att 6ppna en meny med féljande

e "Logga in” pa Cicero med I|&ne-/kortnummer och PIN-kod eller
Skolfederationen for att se lanestatus

e "G4 till annan institution” 6ppnar startsidan dar du kan valja skola

o ”"Andra sprak”, vdlj mellan mellan engelska, danska eller fardiska.
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Efter inloggning utdkas menyn med alternativ for lanestatus “Utldn”, "For
gamla”, "Reservationer”, "Klara att hamta” samt "Bokningar” (om du har
bokningsbehérighet).

Du kan ocksa vélja “Logga ut”.

2.4 Logga in i Cicero Surf

Valj “Logga in” i menyn fér att komma till inloggningssidan. Logga in med
I&ntagarnummer och pinkod eller Skolfederationen. Genom att klicka fram/bort
det lilla 6gat i faltet for Iane-/kortnummer kan du gdbmma/visa vad du har skrivit
in i faltet.

Logga in med

LF Skolfederation

Det &r moéjligt att anvanda det korta numret pa bibliotekskort som innehéller de
gamla "Dantek”-kortnumren. Du kan anvanda detta i kombination med pin-
koden for att logga in pa Cicero Surf.

2.5 Blockering av lantagare

Vid inloggning verifieras I&ntagarnummer samt pinkod mot Cicero LMS. Efter tre
misslyckade inloggningsférsék sa Iaser sig kontot i 20 minuter. Det ar méjligt att
ta bort l1&sningen innan att tiden har gatt ut, genom att i Cicero LMS séka upp
I&ntagaren, och sedan klicka p& knappen "Ta bort inloggningsspérr”. Detta gér
du i den detaljerade vyn under “LantagarID”. Blockeringen kan &ven tas bort vid
en lyckad inloggning med Skolfederationen, om den blockerade |&ntagaren &ven
har ett sddant l8ntagar-ID.

2.6 Valkomsttext och fodelsedagshélsning

En valkomsttext visas for |&ntagaren ovanfor sokfaltet. Det &r ett dynamiskt
meddelande som &ndras beroende pa vilken tid pd dygnet det &r. Texten kan
inte éndras.

God morgon 00:00-10:00
God dag 10:00-13:00
God eftermiddag 13:00-17:00
God kvall 17:00-00:00
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P38 |&ntagarens fodelsedag visas en liten animation varje gdng hen loggar in.
Den visas i 20 sekunder. Den kan tas bort genom att klicka pa X:et i hérnet pa
animationen.

Grattis-pé {(
. fédelsedagen! \

.

2.7 Inspirationslistor

Nederst pa forstasidan visas en rad inspirationslistor som biblioteket sjalv kan
stalla in, om s& 6nskas. Det kan vara olika &mnen, aktuella teman, osv.

CICIROSURF

God morgon!

Du kan byta mellan de olika inspirationslistorna genom att klicka p8 &mnet
ovanfoér karusellen. Du kan skapa upp till 18 olika inspirationslistor. Du kan
bladdra fram och tillbaka bland férhandsvisningarna genom att klicka pa pilen till
hoger eller vanster. Upp till 25 férhandsvisningar visas i en inspirationslista. Den
lilla stapeln visar var du befinner dig i raden av sidor.

Nar sidan uppdateras eller du har besékt en annan sida, visas listorna i en ny
ordning foér att inspirera till Iasning inom olika dmnen.

Du kan &ven klicka pa en sida for att lasa mer om boken. Du kan &ven géra en
sékning pa amnet genom att klicka pd lanken "Se mer om...” under karusellen.

Stall in inspirationslistor i Cicero LMS under F7->Serverkonfiguration->Cicero
Surf>Konfiguration av inspirationslistor i Cicero Surf. Se aven [Snabbguide -
Uppsattning av inspirationslistor till Cicero Surf].
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3 Sokning i Cicero Surf

Du kan sdka i Cicero Surf genom att skriva in din sdkning i faltet “Vad letar du
efter?” Du kan t.ex. soka pa forfattare, titel eller &mne.

Du kan satta en asterisk (*) efter sdkordet for att soka pa alla former av ett ord.
T.ex. soker "skol*” efter skola, skolor, skolornas, skolhistoria, skolschema, osv.

CICIROSURF Q X

|

Uppstalining [ Bok o1
Cecilia Lidbeck

De férsvunna
2017

Uppstalining 823, He.01,u  [T] Bok .l
Riordan, Rick

Percy Jackson and the sea of monsters /

2013

 Percy Jackson & the Olympians, Percy Jackson & the Olymplians ; bk. 2

and the sea of

monsters / ¥

SREEK VENILE FICTION.

Uppstdlining He [T Bok ol
Ohlsson, Kristina

Sjuka sjalar

2016

Uppstélining Heg [0 Bok o1
Pettersen, Siri

Vid sokning foresldr Cicero Surf automatiskt titlar som finns p& biblioteket nar
man skrivit in de tre forsta bokstaverna.

God morgon!

har

Harry Potter och fangen fran Azkaban
Harry Potter och den flammande bagaren
Harry Potter och De vises sten (Arabiska)
Har du sett p& nyckelpigan!

Alla tre har fruktstund

< Sport Science fictio Historio Europ S ck A >

7 av 25 SSE/17897/USM/0006 $Revision: 1.55$ Date: 23 Apr 2024

SYSTEMATIC



SYSTEMATIC

Cicero Surf tar hansyn till felstavningar och sdker pa liknande ord, till exempel

kommer en sdkning pd "hary potter” ocksd hitta titlar som innehaller "harry
potter”

CICZROSURF

==

Uppstalining Heg  [1 Bok
Rowling, Joanne K.

Harry Potter och fangen fran Azkaban

ska
Harry Potter ; 3

FORA

Reservera

Uppstalining Heg [ Bok
Rowling, Joanne K.
Harry Potter och fangen fran Azkaban

o

3.1 Filtrering och sortering

Sokningen kan férfinas genom att anvanda filter (facetter).

1"

Db i

WL
e

CICZROSURF

Heg/DR [ Bok
Solomons, David
Min gympalérare ar en intergalaktisk overlord

Min brorsa ar en superhjlte ; 2

Det gar dven att sortera trafflistan genom att klicka pa “Relevans”, hdgst uppe

till vanster. Trafflistan kan till exempel sorteras pa publiceringsar, forfattare eller
nummer i serie.

1"

CICIROSURF

. o Heftyb) [T Eo
Kuhimann, Torben,
Edison : musen och den forsvunna skatten /

184 [0 8ok
Guinness rekordbok. 2004 en uppelagsbok med tuzentals spénnande
fakta och fantastiska rekord.

Guinness re-
kordbok 2004

[
Collns, Suzanne
Balladen om sangfégiar och ormar /

SUZANNE COLLINS

Du kan g3 tillbaka pa
CICZROSURF .,

overst pd skarmen. Du kan &ven gora en ny sdkning genom
att skriva in i sokfaltet 6verst till héger.

till  startstidan genom att klicka loggan
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Sokresultatet visas i en lista med information om uppstéllning, forfattare/titel,
3rtal, eventuella serieupplysningar samt d&mnesord. Du kan sdka vidare genom
att klicka pd@ @mnesorden om du énskar att séka efter mer exemplar om det
aktuella @mnet.

Sokresultaten visar poster i den egna filialens bestdnd (detta kan &ndras vid
Avancerad sokning). N&ar det galler onlinematerial, som t.ex. e-text, sd visas
dock resultat for hela biblioteket, alla filialers bestand.

For att komma tillbaka till din sékning klickar du pa pilen tillbaka < i den
webblasare som du anvander fér Surf.

Du kan aven soka vidare genom att klicka pa de évriga uppgifterna om boken,
t.ex. andra titlar i samma serier eller av samma forfattare.

Exemplarets omslag visas om det finns tillgdngligt. Annars visas en standardbild
i olika farger med forfattar- och titelinformation.

Du kan &ven valja att visa sokresultatet uteslutande som foérhandsvisningar
(rutvisning). Du kan byta mellan de tva visningarna genom att klicka pa den bl
ikonen langst ner till hdger.

= CICIROSURF Q X
. PWINYAN] e =
b Mf FORR sz,
X MHRoud BEC Rolf %. EXPLODERAg st
/NGEN ; x S f
oy AT 2 Rl f
o e
a
o
u
a
u]
a
a
u]
o

Fanfastic Mr Fox

Skrolla ner i rullningslisten fér att se fler.

3.2 Enkel s6kning

Genom att klicka p& "Enkel s6kning” under sokraden visas en annan form av
sokfunktion. Enkel stkning &r avsedd for de yngsta anvéndare, som pa sd satt
kan lara sig mer om hur man sbker. Du kan begransa sokningen till
facklitteratur, skonlitteratur eller serier genom att vélja fran rullgardinmenyn.
Du kan aven valja om du vill sbka exemplar som “handlar om”, “ar gjort av”
eller "heter”.
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God eftermiddag!

Vad letar du efter?

Jag letar efter bocker ~ som handlar om ¥ djur

Avancerad sokning  Fritextsokning

Fran sokresultatet kan du kan komma tillbaka till din sdkning genom att

anvanda pilen tillbaka, , i den webbldasare som anvands for surf.

Byt tillbaka till standardsdkningen genom att klicka pa "Fritextsékning”.

3.3 Detaljerad visning av post

Om du klickar p& posten frdn sokresultatet s8 visas detaljvyn, hdr kan du klicka
o . e . . o e . . . . . o
pa olika lankar samt soka vidare pa uppstdllining, forfattare, titel, utgivningsar

eller amnesord.

Nederst i detaljvyn visas upp till tre listor, med mdjlighet att visa poster av
samma forfattare, serie eller andra medier. Genom att valja en av de listorna
kan man se andra poster, medan man star kvar i den valda posten.

CICZROSURF Q Vad letar du efter?

Uppstalining *1hemmaav]
Kirkegaard, Ole Lund

Per og vesle Mads /

Ar1983

Serie Alle vi-serien

8ok 1]
Gyldendal, 1983
65,[2] 5. 65, [2] 5.

Norska
Per og bette Mads.

ISBN 8205146551

Placering Antal P& hyllan
Cota school > > 1 1

Andra medier

Krkegoard,
Ole Lund

Per og

bette
Mads /

Bok Ljudspér
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I listan Andra medier visas poster av samma forfattare med samma titel, men i
andra utgdvor och medier &n i den valda posten.

3.4 Avancerad sokning

Genom att klicka pd ”“Avancerad sékning” under sékraden dppnas méjligheten
att kombinera flera s6kargument med varandra.

Avancerad sékning

|
@ och O eller O inte

© och O eller O infe

Endast onlineexemplar () Endast tillgangliga pé institutionen

Enkel sokning Fritextsckning

Skriv in din sékning och vélj frén rullgardinsmenyn till héger om sokfaltet om du
vill séka pa Titel, Forfattare, Amne, Utgivningsar eller andra typer av
upplysningar. Standard &r "Allt”, som innebér att du soker pd fritext i alla falt i
posten.

Om du anger flera sdkningar kan du kombinera dem genom att klicka pa
operatérerna och, eller, inte. P3 sd séitt kan du antingen begransa din sékning,
utdka den eller utesluta odnskade poster.

Dessutom kan du séka pa Sprak. Valj “Alla” eller klicka pa énskade sprak.
Under Litteraturtyp kan du valja Facklitteratur, Skénlitteratur och Noveller.

I faltet Placering visas de aktiva placeringarna i ditt bibliotek. Nar du bérjar
skriva i faltet ser du de placeringar som matchar. Det gar endast att séka pa
Placering nar du séker i ditt eget bestand.

Du soker som utgdngspunkt endast i bestdndet pa din egen skola/institution. Du
har dock mojlighet att utdka din sdkning till hela “Databrunnen” genom att ta
bort markeringen langst ned i sékrutan “Endast tillgéngliga p& institutionen”.
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Du kan ocksd vélja att soka specifikt p& onlineexemplar. Klicka pa
“"Onlineexemplar” langst ned. Eftersom onlineexemplar endast ar markerat som
tillhérande en bestamd "biblioteksgrupp” kommer samma poster visas oavsett
vilken skola/institution i biblioteksgruppen du har valt.

Om du vill ta bort dina inmatningar pa soksidan klickar du pd “Nollstall”.

Om du vill ga tillbaka fér att arbeta vidare med sdkningen anvénder du
"tillbaka”-knappen i webblasaren.

CICZROSURF

Observera att om du klickar pa hogst upp pa skdrmen eller pd

"Hem-knappen” ﬂ i sidomenyn, sa8 kommer du tillbaka till startsidan och din
tidigare sokning har da férsvunnit.

3.5 Lankar for vidare sokning utanfor Surf

I menyn till vanster, dar man kan sortera och filtrera trafflistan, finns det dven
mojlighet att lagga till lankar, som du sjalv valjer, for att séka vidare i andra
databaser.

= CICZROSURF Q

Uppstalining Hef [0 Bok 1

Publiceringsar: Nyaste f.. = PA PRAO Hansson, Anna,
» Snickaren /

Nolistall filter X 2020

Svenska
Exemplartyp Serie Pa prao
O Bok

Reservera

Malgrupp
O 10-14aer Uppstalining [ Bok °0
O s-8ar Pilkey, Puv, :

Kaptajn Underhylers eventyr : den forste helteforteelling /
0O s-war 2019
O s-94r B Donske

Serie Kaptajn Underhyler; 1
O 3 ar )

BUSIG SUPERHJALTAR

O s-nar

Reservera

DAVID SOLOMONS

Uppstalining Heg/DR [ Bok
Solomons, David
Min gympaldrare ar en intergalaktisk overlord

Online
0

2017
Svenska

@ WPl
M

Funktionen stalls in i Cicero LMS under F7 = Serverkonfiguration >Cicero Surf
> Konfiguration av ldnkar p8 sidan med sékresultat.

Lankarna kan anges som gemensamma for alla skolor/filialer som tillhér samma
bibliotekskonto eller endast fér en enskild filial/skola.

Det &r mdjligt att konfigurera ldnken s3 att sdékningen fran Cicero Surf
automatiskt utférs i basen som lankas till. Se detaljerad beskrivning av
konfigurationsparametern i F7.

Nedan finns ett par exempel pa ladnkar. I den férsta lanken, som gar till
talboksbiblioteket Legimus, inkluderas sékningen fran Cicero Surf:

[
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{"linkName":"Legimus","link":
"https://www.legimus.se/?count=20&filter=&lastSearch=0&query=${data.cql}&
sort=created-desc&start=0" },

{ "linkName": "Libris", "link": "https://libris.kb.se/" }

]

Upp till 20 olika lankar kan infogas.

De konfigurerade lankarna visas ocksd fér sokningar med 0 traffar:

SYSTEMATIC

CICZROSURF Q morfar presten X

©

oj da!

Forlét, vi kunna inte hitta nagra resultat.

Du kanske hittar ndgot héir:

LEGIMUS LIBRIS

3.6 Bestand

I standardvisningen framg%r det om exemplaret finns inne eller &r utldnat. Den
groéna pricken visar tillsammans med ett tal hur mdnga exemplar som finns inne.

Om alla exemplar &r utldnade visas en orange prick och talet 0. Det kan vara
mojligt att reservera exemplaret genom att klicka p8 knappen “Reservera”.

Uppstalining Heg  [1J Bok 1
Pettersen, Siri

Pettersen, Siri Bubblan
Bubblan 2018
/ TILLHORIGHET/ GRANSER/ LANGTAN  DANTEK FRIHET OCH FORTRYCK ~ DANTEK SKOLAN
DANTEK OVERNATURLIGT ~ DANTEK
Uppstalining Hee,u [T Bok 0
Mulligan, Andy

Box 101: ett fynd, en gata, en livsfarlig jakt
20m

BOX 101

Reservera

Du kan klicka pd en post och visa fler uppgifter, t.ex. innehallsnotering och
malgrupp.
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Nederst finns uppgifter om var i biblioteket exemplar finns, dvs. avdelning,

uppstéllning och deluppstélining. Har anges ocksd om exemplaret borde kunna
hittas pa hyllan.

CICZROSURF Q Vod letar du efter? X

Uppstalining Hee,u « Ohemmaav1

Mulligan, Andy b

Box 101: ett fynd, en géta, en livsfarlig jakt
Yea0n Rezerv era

Tre gatubarn. Ett mystiskt chiffer. En jakt pd liv och dod. Hinner de knacka koden innan det ar for sent?
Bok [T
Bergh, 2011

200s.200s.
Svenska

12-164ar

915021862X

Placering

Antal P hyllan
Sodervikskolan > Skolbibliofeket > Skonlitteratur > Skrack & spanning 1 0

I det fall att en post har registrerats med en referens till en URL i falt 856*u,
exempelvis for en E-bok, s8 visas posten som Online i Cicero Surf:

Uppstalining T(p), QA1, T(p), Ta(p), Ta(p), Ta(p), Eabt(p), Eabt(p), Ea(p) [ Bok o
Namnaren : tidskrift for matematikundervisning /

)

Namnaren :
tidskrift for
matematikun-

dervisning /

I detaljvyn fér posten framgar det hur man kan fa tag pa denna:
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CICZROSURF

Namnaren :

fidskrift for 3ining T(p), QAL T(p), Ta(). Ta(p), Ta(p), Eabt(p), Eabi(p), Ea(p) « THlgaAKGH orline
matemati- y , — ) « 0 hemma o
kundervis- E“"’;;:—‘“ en : tidskrift for matematikundervisning /

ning /

Reservera

Bok [1J

Diversa:

Namnaren, 1974~

25em
Svenska

4 Reservation

Om alla exemplar av en titel &r utldnade kan du skapa en reservation. Klicka pa
knappen "Reservera”.

Uppstdlining Hee,u [ Bok
Richardson, E. E.
Inkraktarna

2008

Serie Djavulens fotspar

Reservera

Om du inte &r inloggad blir du férst ombedd att ange I1dnenummer/PIN-kod eller
Skolfederationen.

N&r du &r inloggad och klickar pa "Reservera” kvitteras reservationen langst ner
pd skdrmen: "Du har reserverat exemplaret”.

5 Lantagarstatus

N&r en |antagare ar inloggad, sa kan lantagaren via menyn komma till sidan

"Ldntagarinformation” for att se vilken information biblioteket har om
I&ntagaren:
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= ‘ﬂﬂa MAs fih: &: @ Cicero Surf Q

& Fia Skolelev

Biblioteksinformation

Lantagargrupp 2a

Filialtillhorighet Cicero test

Kontaktinformation

E-post (till meddelanden) fia.skolelev@skolan.se
Adress Hemvdégen 3
79123 Hemstad
Sverige
= An #it & B« CICZROSURF

Ikonerna betyder:

Utldn (som inte har gatt ut)
For gamla

Reservationer

Klara att hamta

Bokningar (visas endast for lantagare med bokningsbehérighet - normalt
en ldrare)

Saldon

Klicka pa de olika ikonerna for att visa titlarna. Under "Utlan” och "Fér gamla”
visas dven eventuella 18ngtidslan. Langtidsldn raknar dock inte med i “antal” i
den sammanfattande statusen. Vilka exemplargrupper som definieras som
I&ngtidslan finns angivna i Cicero LMS under F7-Serverkonfiguration>Cicero
Surf> Exemplargrupper fér I8ngtidsi&n.
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Cicero Surf

& Fér gamla utlén 3

i | Pippi ordnar allt och andra serier m
. Lindgren, Astrid

- Lamna in senast 2023-12-24 ¢
Utlénad 2023-11-24
Exemplarnummer 89006731028FDF

Tam och nydraken m
Salmson, Jo

Lamna in senast 2023-12-30 «

Utlénad 2023-11-02

Exemplarnummer LL-2300258797

"W% Angeln utan vingar L
Mangold, Maud

Lamna in senast 2023-12-11 ¢

Utlénad 2023-09-25
Exemplarnummer A1000187470A

Férnya alla

Om det &r tilldtet kan du &ven férnya dina exemplar. Klicka antingen pa "Férnya
alla” eller "Férnya alla 1angtids|an”.

Du kan aven férnya enskilda 1&n genom att klicka pa ikonen
posten.

till héger om

Fran listan Over reservationer kan du bl.a.

reservationskon.

se vilken plats du har i

-
-

Klicka pa till héger om titeln om du vill andra intressedatumet eller ta bort en
reservation.
=0 A W G B CICZROSURF Q Vad letor du etter
ﬁ Res: 4
Farligt mede: manden fra Rusland Meok
Bl Scheuer, jakob
R erad 29-04-2019
n upphor 25-10-2019

G Vitello gor en god gerning me

#" Aakeson, Kim Fupz
Reserverad 07-05-2019
Reservation upphor 03-11-2019

mer 1

N&r en I&ntagare har loggat in, sa kan l&ntagare klicka "Saldo" och fér att se
eventuella skulder och erséttningar som I3ntagaren &r skyldig biblioteket.

Antalet poster i saldot framgar i statuslinjen &verst och i menyn pd vénstra
sidan, medan sjélva beloppet star inne pa Saldo-sidan.
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OBS! En administratér kan i Cicero konfigurera huruvida saldot ska visas for
I&ntagarna i Cicero Surf.

Cicero Surf Q Wad letar du efter?

[0 A #: & B:

=y Soldon 210,00
Avgifter
rherno  Snickaren / 10,00
Hansson, Anna,
Fakturanummer: 10000013
Tam och nydraken 200,00

Salmsen, Jo

Fakturanummer: 10000014

Lantagaren har har ocksd méjlighet att dndra sin pinkod, om |dntagaren &r med
i en I3ntagargrupp dar andring av pinkod &r paslagen.

6 Bokning

I Cicero Surf kan larare boka pocketbdcker och klassuppsattningar for bestdmda
perioder.

Nar du ar inloggad som ldrare kan du begrdnsa visningen till bokningsbara
exemplar. Klicka pa knappen "Endast bokning”.

Om du vill boka ett exemplar klickar du pa knappen “Boka” till héger om titeln.
Bokningen kvitteras ldngst ner pa skdrmen: ” Exemplaret har lagts i
bokningskorgen”.

=0 A W o B CICIROSURF Q
©: *
. pp ysk [T Bok
PRVRUMEIIN  ovling, joanne K.

HU‘,!/’( 0“-"1 Hcm'y ioﬁer og De Vises Sten

] 999
2 J

L

Uppstalining sk [0 Bok
Kaaberbol, Lene
Skammerens datter

Serie Skammerens datter Samherende:
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N&r du har valt de titlar du vill boka kan du g3 till bokningskorgen antingen via
kvitteringsmeddelandet, dar det finns en lank till “GA TILL BOKNINGSKORG”
eller genom att klicka pa den lilla ikonen "Bokning” hégst upp pa skarmen. Har
framgar dven hur manga titlar som finns i korgen (t.ex. +2)

I bokningskorgen visas dina bokningar efter:
e Bokningar - korg (de poster som du héller pd att boka)
e Bokningar - skapat (bokningar som har status “Aktiv” i Cicero LMS)

e Bokningar - under férberedelse (bokningar som har status ”Process” i
Cicero LMS)

e Bokningar - redo (bokningar som har status “Uppfylld” i Cicero LMS, dar
bokningens startdatum annu INTE har passerat)

o Bokningar - pd gdende (bokningar som har status “Uppfylld” i Cicero LMS,
dar bokningens startdatum har passerat)

Klicka pd8 knappen "Boka nu” for att skapa bokningar foér alla poster i
bokningskorgen i en session.

"
-

SYSTEMATIC

Om du bara vill boka en enskild post i korgen kan du klicka pd ikonen * till
héger om posten. Harifran kan du &ven ta bort en post fran korgen.
6.1 Bokningsflode
=0 W & B CICIROSURF Q Vad letor du efe: X
Harry Potter og De Vises Sten
Rowling, Joanne K.
D
E:'.: Bok ar kapal 5
W Dorothy L. Sayers: en biografi
¢ Liversage, Toni
a ”» o 3A(1)
tol= Bankagerskolen
15-05-2019 — 31-05-2019
TN Harry Potter og De Vises Sten L
i Rowling, Joanne K.
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M: A #: o B/ CICIROSURF Q Vod letor du efter

Hplly ]"J'A'l;'f

> Rowling, Joanne K.
Harry Potter og De Vises Sten

¥ &f. Ar1999

Bokningar

[ [2] (3] (4] (s

Du leds genom ett fléde med 5 faser, dar det aktiva steget ar markerat:

o "Boka till”: Valj I18negrupp och I8ntagare (klass/grupp). Antal elever visas
inom parentes. Klicka pa "N&sta”.

e “"Antal”: Valj onskat antal exemplar och minsta antal. Anvand +/- for att
andra antalet eller skriv direkt i faltet. Systemet foreslar det antal elever
som finns i vald klass. Klicka pd "N&sta”.

o "Boka fran”: Stall eventuellt in plats (h&r finns de filialer som lararen har
behérighet att boka fran). Antalet inom parentes anger det antal exemplar
som finns tillgéngligt. Valj avhamtningsfilial och klicka pa "Nésta”. Platsen
for upplockning ar som standard satt som filialen som den inloggade
anvandaren tillhér, oavsett vilken filial man &r inloggat pa.

e "Period”: Vélj datumintervall genom att klicka pa kalendern. Du kan vélja
ar, manad och dag. Det férsta datum du klicka pa blir fran-datum och det
andra datumet blir till-datum. Datum markerade med rétt ar antingen
reserverade for forberedelseperioden (antal dagar kan man stalla in under
F6 -> Exemplargrupper -> Exemplargrupp -> Forberedelsedagar eller d
det inte finns 6nskat antal exemplar tillgangligt under perioden. Klicka pd
"Nasta”.

e "Fullféra bokning”: I den sista fasen har du moéjlighet att bocka fér
rubriken “Vidareutldan”. Om rutan &r markerad kommer exemplaret
automatiskt att I3nas ut till de enskilda eleverna nar bokningen &r uppfylld
i Cicero. Du kan dessutom lagga till en kommentar till personalen som
hanterar bokningarna, t.ex. en begaran om snabb leverans. Avsluta med
att klicka pa “Spara bokning”

Du kan nar som helst ga tillbaka i processen och &ndra dina val.

6.2 Stangdagar och kordagar

I Cicero-klienten har du méjligheten att lagga till dagar néar biblioteket haller
sténgt, sa att de dagarna inte ar aktiva i kalendern fér bokning av exemplar.

Om ert bibliotek delar bocker med andra, exempelvis om exemplar gar pa
rotation mellan skolor, s8 kan man stélla in rutter/kordagar i klienten, som man
kan se i kalendern vid bokning.
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I nedanstdende bild visas madndagar, onsdagar och fredagar som kérdagar,
markerade med fetstil.

SEP 2019 < pJ
ma 1 on to T 56
: 1
SEP 0
2 3 4 5 6 7 8
] 0 [} 6 5 5 g9

g' 0 11 12 13 14 15
196 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29
9 g g g g 9 g

30

9

Som till-datum, s3 kan man endast valja dagen fére kérdagen. Se markerade
datum:

SEP 2019 - { ?
ma i on Il g o
: 1
SEP -

23956?8
[/ I | | & 5 5 9

9 10 11 12 13 14 15
9 g

16 17 16 19 20 21 22

g 9 g g g g 9
23 24 25 26 27 28 29
g 9 g g g g 9
30
9

Du kan lasa mer om stangdagar/helgdagar och rutter i anvédndarmanualen.

6.3 Bokningsperiod

For varje exemplargrupp sa kan man med Cicero LMS stélla in antalet dagar som
man maximalt kan boka ett exemplar for. I bokningsflédet visas en text vid
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skapandet och hanteringen av en bokning, fér att uppmdrksamma anvandaren
om hur 18ng tid man far boka exemplar ur den specifika exemplargruppen.

@ cokatil @O ral

Dessa material kan bokas i hogst 20 dagar

Nasta

Denna installning kan ni se i bokningskalendern (ndr man valjer till-datum). De

dagar som ligger utanfér bokningsperioden visas i rott, och dessa datum kan
inte valjas.

NOV 2019 « < >

0::

4 5 6 7 8 9 10
M 12 13 14 15 16 17

18 19 20 (21 22 23 24

25 26 27 28 29 30

Om det finns mer @n en exemplargrupp fér exemplaren som ska bokas, och
dessa har olika bokningsperioder, sd anvdnds den kortaste perioden. P& samma
satt anvants alltid det stérsta antalet forberedelsedagar fér en bokning, om det
finns flera exemplargrupper i bokningen.

6.4 Status for aktiva bokningar

Det ar méjligt att se hur manga exemplar av en viss bok som fortfarande &r
utldnade fér en bokning. G& in pa Iantagarstatus och valj Bokningar. Under dina
pdgdende bokningar visas antal utldanade exemplar.
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ETi Bokningar - P& gdende 2

Skammerens datter [0 8ok

Kaaberbol, Lene
H Antal 1/1 st.

Utldnat 1

Avhaminingstalle Bankagerskolen

Period 08-01-2020 — 29-01-2020

Skammerens datter [0 Bok

Kaaberbol, Lene
N Antal 4/4 st.
L& roppe 1A(2)

Avhamtningstalle Bankagerskolen

Period 08-01-2020 — 29-02-2020
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