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1 Inledning

I den har guiden beskrivs de viktigaste arbetsflédena i Cicero. Manualen uppdateras fortlépande i
samband med releaser. For att forsakra dig om att du Idser den senaste manualen kan det darfor vara
bra att ta fram den digitalt nar den behévs. Utskrivha manualer kan inneh3lla férdldrad information.

1.1 Ytterligare dokumentation
Nedan kan du se en tabell éver de olika guider som det hanvisas till i den har guiden.

Referens Titel och beskrivning Lank

[Guide for installation av Guide for installation av https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/

Cicero] Cicero 360016710857-Guide-f%C3%B6r-installation-av-
Cicero
Dokumentnummer:
SSE/17897/USM/0005
[Klassuppflyttning i Cicero Quick guide - https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/
infor det nya lasdret] Klassuppflyttning i Cicero 360016801818-Klassuppflyttning-i-Cicero-
infor det nya lasaret inf%C3%B6r-det-nya-1%C3%A4s%C3%A5ret
Dokumentnummer:
SSE/17897/USM/0009
[Vagledning for formatering Quick guide - Vagledning https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/
av CSV-fil i Cicero] for formatering av CSV-fil 360016711137-V%C3%A4gledning-f%C3%B6r-
i Cicero formatering-av-CSV-fil-i-Cicero
Dokumentnummer:
SSE/17897/USM/0012
[Cicero Surf Cicero Surf https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/
Bruksanvisning] Bruksanvisning 360016710897-Cicero-Surf-Bruksanvisning
Dokumentnummer:
SSE/17897/USM/0006
[Skriva ut klasslista med  Skriva ut klasslista med  https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/
streckkoder] streckkoder 360020781878-Skriva-ut-klasslista-med-
streckkoder
Dokumentnummer:
SSE/17897/USM/0024
2 Support

Om du inte hittar det du letar efter i Anvdndarhandboken, eller har andra frdgor, s& ar du varmt
valkommen att kontakta supporten, e-post: support.sll.cicero-se@systematic.com eller telefon 08-509
036 89.

Information kring Cicero-produkter, kurser, manualer mm hittar du har:
https://systematic.com/sverige
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3 Starta Cicero

Nar Cicero &r installerat kan du starta Cicero genom att dubbelklicka p& genvégsikonen pa ditt skrivbord.
Forsta gangen du ska logga in behéver ditt bibliotek valjas, darefter &r det forvalt, se instruktion i [Guide
for installation av Cicero].

Det forvalda biblioteket visas under inloggningsrutan.

FRAMSIDA

SYSTEMATIC

Cicero LMS

Inloggning

Anvandarnamn

Losenord

[

Det valda biblioteket: CSE-2510 Cicero Demo Library 1 | Valj ett annat bibliotek

Inloggningsskarmen fylls i pd foljande satt:

1. Anvandarnamn: Ange ditt anvandarnamn
2. Ldsenord: Ange ditt I6senord

Férsta gadngen du loggar in &ndrar du till ett personligt I16senord. Ditt I6senord maste vara minst 10
tecken 18ngt. Dessutom maste l6senordet uppfylla minst tre av féljande fyra kriterier:

1. Minst en stor bokstav (A-0)
2. Minst en liten bokstav (a-06)
3. Minst ett nummer (0-9)

4. Minst ett specialtecken.

4 Huvudmenyn i Cicero

Funktionerna i Cicero &r indelade i huvudomraden. Du kan véxla huvudomrdde genom att klicka pa
motsvarande funktionsknapp pa tangentbordet eller genom att klicka pd F-tangenterna langst upp pa
skarmen, t.ex. F2 for Cirkulation och F3 for Nyforvarv.
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Vart och ett av huvudomrddena har en specifik farg, och omrddets namn visas till héger om
huvudmenyn, s att du alltid kan se i vilket omrade du befinner dig.

CIRKULATION

Du kan minimera den éversta raden med F1—F7, genom att klicka pa den lilla ikonen till vanster om
raden. D3 blir det mer plats pa skdrmen for 6vrig information.

Cicero Library Managt

Cicero Library Manage

BTN

Under varje huvudomrade finns ett antal flikar. Du kan bladdra mellan flikarna genom att klicka p&
CTRL+numret p3 fliken. Exempelvis CTRL+2 for Utl&n och CTRL+4 for Lantagare.

CIRKULATION

(@ Sok bibliografisk post (O Stk exemplar

Klassifikation I:l Bibliotek 0001

5 Andra lésenord

Sa héar gor du for att dndra ditt 16senord till Cicero:

Klicka pa . uppe i det hdégra hoérnet. Valj "Min profil och session”.

Filial Testskola1 -

Arbetsomraden

Lésenord

Klicka p@ pennan till héger om faltet “Lésenord”.

Ange forst ditt Idsenord och sedan ditt nya lésenord tvd ganger.
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Klicka p& “Spara”.

6 Initiala installningar i Cicero

Installningar under F6—Klientkonfiguration ar specifika foér varje Windows-anvandare, alla andra F6- och
F7-installningar ar gemensamma om det finns flera skolor/filialer i din agency.

Kontrollera att systemet alltid startar med ratt skola genom att gd till F6—Klientkonfiguration. Under
"Generella installningar” valjer du "Standardfilial” (din egen skola) och ”Standardsorteringsprofil” (valj
initial).

Du som arbetar pa flera filialer anger den filial dar du oftast arbetar som standardfilial. Om du sedan
arbetar pa en annan filial under en dag sd kan du byta session genom att klicka p& "huvudet” hdgst upp
till héger. Har kan du valja en annan filial fér den har dagen/sessionen.

Under F6—Klientkonfiguration kan du aven goéra instdllningar fér skrivare och sjalvbetjaningsmodulen
F12.

For mer information, se [Guide for installation av Cicero].

7 Skriv ut och exportera listor

Vid alla listvisningar dar utskrift ar tillgangligt visas en ruta med rullgardinsmeny “Skriv ut och
exportera”, varifran listan kan skrivas ut. I samma rullgardinsmeny &r det méjligt att exportera till
diverse format — HTML, CSV och XML. For att skriva ut ska du géra foéljande:

1. GOr en sdkning utifrdn énskade sokkriterier.

2.Kontrollera att alla resultat har lasts in. Det ska t ex std “Visar 59 av 59 resultat”. L&s in hela listan
genom att upprepade g@nger skrolla nedat, alternativt markera férsta posten och stega ner med
piltangenten.
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CIRKULAT...

(®) sok bibliografisk post () Sok exemplar

Nollstall

[0 Forfattare Titel ISBN, ISSN, ISMN
O Andersen, H. C. Arets historia 9155022766, 978...
[0 Andersen, Hans Christian Svinaherden 9162268775, 978...
[0 Lindgren, Astrid Broderna Lejonhjéarta 9129688310, 978...

Man kan stilla in hur m@nga resultat som ska hadmtas i tabeller, ga till F6 -> Klientkonfiguration ->
Generella installningar. Maxantal resultat som kan att hamtas fran den gemensamma katalogen, CSKAT,
ar 200.
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Klientkonfiguration Lantagare Exemplargrupper m Gallringsregler

(® Generellainstaliningar (O RFID  (O) Skrivare () Sjélvbetjaningsklient

5000

¥

O

Annullera

3.Innan utskrift kan listan sorteras genom att du klickar pa8 kolumnrubriken.
4.Klicka p& knappen “Skriv ut och exportera” och vélj dnskat format.
» Om du valjer utskrift, ska du har valja en skrivare att skriva ut pa.
e Om du véljer en av exportmdjligheterna, ska du valja plats att spara en export-fil.

5. Utskriften/exporten kommer att innehdlla de sokkriterier som valdes och de data som soktes
fram.

I skrivarens dialogruta kan du aven vélja att spara listan som en PDF. Darefter kan den 6ppnas och
skrivas ut, eller bifogas i ett mejl.

Observera, om du gér en sékning och i efterhand andrar i sékkriterierna utan att klicka pa “S6k” kommer
rubrikerna pa utskriften vara med de nya kriterierna. D& kommer inte rubrikerna stdmma 6verens med
innehallet.

8 Bibliografisk post (katalogpost)

Klicka pa F2 for att komma till huvudomradet Cirkulation och véxla till fliken “Sékning”.
8.1 Soka katalogpost - enkel s6kning

)
Du kan sodka via det enkla sékformuldaret som du 6ppnar 1enom att klicka pa - Skriv en eller flera
uppgifter i falten och starta sékningen genom att klicka pa eller klicka "Enter” pd tangentbordet.
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CIRKULATION

Biblioteket kommer “ (0)

(® sok bibliografisk post  (O) Sok exemplar

Status Nollstall

[0 Forfattare Titel ISBN, ISSN, ISMN Mat. typ Uppstélining Utgivet
[0 Lindgren, Astrid Pippi ordnar allt och andra serier 9129675871, 978... Bok Hci,u 2010

Skriv ut och exportera w

Resultatet visas i en listvy. Du kan sortera sokresultatet genom att klicka pa en av kolumnrubrikerna, till
exempel Forfattare, Titel eller Uppstallning.

Om du vill radera alla falt innan du gér en ny sékning, klickar du p& knappen "Nollstall” i sokformularet,
alternativt klickar du Esc pd tangentbordet.

Genom att dubbelklicka pd en av posterna i listan s& dppnas en detaljvy dar du kan se antal exemplar,
deras placeringar, information om serie och serienummer o.s.v. Fliken Exemplar visar all information om
exemplaren.
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ii

Forfattare Solomons, David

Min gympalarare ar en intergalaktisk overlord
Cicerc-ID CIC-2227069  Kla

ifikation

‘ Sdkning ‘

Bibliografisk post ‘ Exemplar Reservationer

Statistik |

SAB: Heg/DR

(®) sok bibliografisk post

O:

(® standard  (O) Konfigurerad visning  (C) MARC21

|humor

Titel
Klassifikation
Sprak
Placering

Status

Netpunkt
Materialevurderinger

Utlanade

]

! Reservationer  Kan reserveras

0 1

Placering

Cicero test/Ldromedel/Skonlitteratur/Fantasy

Utlanade

1

7 av 7 resultat

Forfattare
Temperley, Alan
Rowling, Joanne K.
Rowling, Joanne K.
Rowling, Joanne K.
Solemons, David
Pilkey, Dav,

Hansson, Anna,

Livet &r inte |t for Luke. Nu har bide hans kompis Lara OCH hans
brorsa Zack fatt superkrafter. Segt. Sarskilt som det enda Luke sjalv
har &r superfula skor och en jobbig kansla i magen. Han &r namligen
SAKER pa att hans gympaldrare ar en férkladd alien som tillsammans
med andra superonda gympalararaliens planerar att attackera jorden.
Och det kan ske nar som helst! Zack och Lara verkar inte bry sig sa nu
maste Luke ta saken i egna hénder.

llustratar Andersson, Laura Ellen

Bok

16s. il

(plats far lank)

Humor, Problem och kriser, Roliga bocker, Skolan, Superhjaltar,
Syskon

Min brorsa ar en superhjalte ; 2

SAB: Hcg/DR

316 s.:ill.
Svenska

9163894777, 9789163894770

DAVID S21OMONS.

WA
Ly

tles

Som utgdngspunkt sdker du bara pa poster som finns i ditt bestand, den lokala katalogen. Om din
sékning inte stdmmer 6verens med nagra resultat, s3 soker Cicero automatiskt vidare i den
gemensamma katalogen, som heter CSKAT och dérefter i Libris. Meddelandet” "Inga lokala resultat -
resultat frdn den gemensamma katalogen visas” eller alternativt “Inga lokala resultat - resultat fran
Libris, visas” syns ovanfor trafflistan, till hoger.

' Sokning

Utlan

Aterlamna Fjarrlan Reservation

Lantagare Biblioteketkommer| “(0) |

(® Sok bibliografisk post

(O Sok exemplar

| katten egon

Titel |

Forfattare |

Amne

Klassifikation |

Bibliotek | 0001

Serie

Sprak l

Placering

Status

Utgivningsar I Likamed = ”

I

I

Nollstall E

nga

Forfattare
Vinke, Bodil

Titel

Katten Egon och arets manader

ISBN, ISSN, ISMN

at — resultat fran den gemensamma katalogen visas
Mat. typ
9172050659, 978... Bok Hef

Klassifikation  Utgivet

1996
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8.2 Soka katalogpost - fritextsokning

Du kan sdka med fritext genom att bara skriva in ett eller flera ord, till exempel “nelly natt” i CQL-raden.
Det gdr dven att kombinera ord i titeln med forfattarens namn, till exempel “nelly martin”.

CIRKULATION

(® sok bibliografisk post () Sok exemplar

nelly natt

Nollstall

[0 Forfattare Titel ISBN, ISSN, ISMN Mat. typ Klassifikation ~ Utgivet
[0 Widmark, Martin, Nelly Rapp och héxornas natt / 9163882825, 978... Bok Hef 2015

CIRKULATION

Léantagare

(®) sok bibliografisk post () Sok exemplar

Utgivningsar I:I

Nollstall

[] Forfattare Titel ISBN, ISSN, ISMN Mat. typ Klassifikation ~ Utgivet
[0 Widmark, Martin, Nelly Rapp och héxornas natt / 9163882825, 978... Bok Hcf 2015

Nir du gér en sokning foresldr Cicero vad du kan sdka efter baserat pa de forsta
bokstaverna/orden som du anger. Om du till exempel skriver "Harry Potter", féres|dr Cicero i en
rullgardinsmeny ett antal relevanta titlar, anvand piltangenterna eller klicka for att valja den
onskade posten. Klicka p& ESC om du inte vill anvanda titelférslag. Som standard ger sékningen
traffar pd katalogposter med bestadnd, som det finns exemplar knutna till.
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CIRKULATION

(® Sok bibliografisk post (O Sok exemplar

harry potter

Harry Potter och fangen fran Azkaban
Harry Potter och den flammande bagaren

Harry Potter och De Vises Sten Serie \:I
Harry Potter and philosopher’s stone e \:I

8.3

Amne

~ Nollstall

Avancerad katalogpostsdkning med CQL

Om du vill géra en avancerad s6kning anvander du CQL-sdkkoder.

1. Du kan till exempel sbéka specifikt pa forfattare genom att skriva forf=lindgren eller forf=astrid
lindgren eller forf=lindgren astrid.

2. Du kan till exempel séka pa titlar genom att skriva tit=Kulla-Gulla haller sitt 16fte eller bare tit=haller
|16fte

Nedan anges de vanligaste s6korden for CQL-s6kningar:

and - bada orden maste finnas i posterna: lindgren and pippi
not - ett visst ord far inte finnas i posterna: obama not michelle
or - ett av s6korden maste finnas med i posterna: elbil or tesla
trunkering (*) - du vill ha olika varianter av ett ord: politik*
maskering (?) - du &r oséker pa en enskild bokstav: kvi?a

parenteser (()) - du vill kombinera flera ord: (vandra* or trecking*) and nepal.

De vanligaste koderna for CQL-s6kning:

Sokkoder Exempel

Titel: tit tit=Hur det boérjade
Forfattare: forf forf=Gull Akerblom
Amne: amne amne=daggdjur
Serie: wser wser=skuggaren
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Uppstallning/klassifikation: klas

klas=Hce

Ord i beskrivningen: ref ref=marcus
Sprak: spr spr=swe
Utgivningsar: ar ar=2014

Cicero Id: id

id=CIC-27748

8.4 Redigera bibliografisk post/katalogpost
Det gar att redigera en lokal katalogpost och man kan &ven komplettera den med ytterligare information,
t ex med dmnesord eller en innehallsbeskrivning. De tilldgg och/eller &ndringar som du gér sparas endast

i den lokala katalogen.
Gor sa har:

1. GAa till F3 > Katalogisering

2. So6k pa katalogposten, t ex genom att skanna ISBN-nummer i CQL-raden

3. Dubbelklicka pa katalogposten. Nu 6ppnas ett formular dar det gar att skriva in sddant som fattas,
redigera nagot som &r fel, lagga till &mnesord eller innehallsbeskrivning

4. Spara

|_T-__|IJ Tyst jord : insekternas framtid ar ocksa var /

ID-nummer

- Posttyp
(®) stk bibliografiskpost ()¢

9789179651893

Bibliografis

Exemplarsamling

Forfattare
Titel
Undertitel
erietitel
Volym i serie
Cicero-ID Forfattare
CIC-2606342 Goulson, Dave

cifik exemplarbet...

Amnesord

Monografi

Goulson, Dave

Tyst jord :

Ugjb.05

595.717

MARC21-visning Reservera Importera/ladda ned Kopiera

Utgava
Forlag
Utgivnin
Malgrupp

Omfang

Insekternas framtid &r ocksa var.
karleksforklaring till ir

forloras och manif

9789179651893

Férsta upplagan

318 sidor

st jord &r lika delar
kter, elegi Gver en vérld pé vag att
r en grénare planet. Mi

gemensamma krafter &r den till synes gigantis

fal t I4ttare &n man kan tro. Oc

finns ingen tryggare

Radera Annullera
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8.5 Ta bort en bibliografisk post
Du kan ta bort en lokal bibliografisk post genom att:

1. Ga till F3->Katalogisering.
2. SOk fram posten.
3. Oppna posten genom att klicka pd posten i listan.

4. Valj "Radera” langst ner i formularet.

9 Soka exemplar

Overst pa fliken “Sokning” kan du vélja att séka efter enskilda exemplar genom att flytta markeringen
till “Sok exemplar”. Har kan du till exempel hitta exemplar baserat p& exemplarnummer eller

uppstallning. Fyll i falten du vill s6ka efter och klicka eller klicka pd "Enter”.

CIRKULATION

(© sok bibliografisk post (@) Stk exemplar

Exemplamr I:] Filial Catalogue sc... ¥ @ Anskaffning fran

Flytande grupp l:] Deluppstallning Engelska v

Placering Klassifi... Mat. typ Exemplargrupp Forfattare Titel Exemplarnr Status
Catalogue school/... Fe Bok medium permissi... Crichton, Michael  Jurassic park 123000421264 Hemma

Catalogue school/... Fe Bok medium permissi... Crichton, Michael  Jurassic park 123000421285 Hemma

Sokresultatet visas i en lista.

Om du vill radera alla falt innan du gér en ny sokning, klickar du pa knappen “Nollstall” i
s6kformularet, eller klickar pa Esc pa tangentbordet.

Om du dubbelklickar pd ett av exemplaren i listan visas en detaljvy dar du kan redigera
exemplaruppgifter.
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dkoja med 130 vaningar
riffiths, Andy -ID CIC-2357494  Typ Standard

(O Stk bibliografisk post @ S Exemplamr Filial Cicero test

var tridkoja Exemplargrupp Avdelning Skolbiblioteket

Exemplarnr Flytande grupp D Skonlitteratur

Meddelande

Markerat for gallring
Placering

Cicero test/Skolbi Antal utlan totalt

9.1 Anvdnda forkortat streckkodsnummer

Streckkodsetiketten bestdr i normalfallet av skolans namn, streckkod och férkortat
streckkodsnummer. Det forkortade streckkodsnumret finns angivet under streckkoden pa
etiketten.

NASBYDALSKOLAN TABY
BIBLIOTEKET

il

For att anvanda, skriva in, det férkortade streckkodsnumret, behéver du férst védlja din skola i
faltet Exemplarnr.
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Frtin

10 Vem har lanat ett exemplar?

Du kan se vem som har 18nat ett exemplar bdde genom att soka upp den bibliografiska posten,
eller genom att soka pa ett specifikt exemplar.

10.1 SOk bibliografisk post

1. G3 till F2-> Sékning
2. Klicka i "S6k bibliografisk post”

3. Skriv in bokens titel eller annan information och klicka pd "Sok”

CIRKULATION

‘ (® Sok bibliografisk post (O Sok exemplar

|
‘ Inget flyt @

Tite

Status Nollstall

Placering

O Forfattare Titel ISBN, ISSN, ISMN Mat. typ Klassifikation  Utgivet
[ Kinney, Jeff, Inget flyt / 9179752179, 978... Bok Heg 2020

4. Dubbelklicka pa titeln du sokt fram for att se detaljvyn

Page 19 of 71



5. Klicka pa fliken Exemplar

6. Alla exemplar som &r knutna till posten visas. Om ndgot exemplar &r utldnat visas information om
I&ntagaren.

ok bibliografisk post 5 Exemplarnr = Placering Status  Exemplargrupp Lantagare Klass Ateriamningsd..

Inget flyt LL-33000... Cicero test/Skolbiblioteket/Skonlitteratur/Hcg Utlanat  Normalt utlan Henrik Henrikson 1a 17-02-2021
LL-33000... Cicero test/Skolbiblioteket/Skonlitteratur/Hcg Hemma Normalt utlan

O Forfattare
[0 Kinney, Jeff,

10.2 SOk exemplar

1. G3 till F2-> Sékning
2. Klicka i "S6k exemplar”

3. Skriv in bokens titel eller annan information och klicka pd "Sok”

CIRKULATION

(O Sok bibliografisk post (@) Sok exemplar

inget flyt
Exemplarnr Filial @ Anskaffning fran
Avdelning [:I Anskaffning till

Nollstall

Placering Klassifi... Mat. typ Exemplargrupp Forfattare Titel Exemplarnr Status
Cicero test/Skolbi... Hcg Bok Normalt utlan Kinney, Jeff, Inget flyt / LL-3300046796 Utlanat
Cicero test/Skolbi... Hcg Bok Normalt utlan Kinney, Jeff, Inget flyt / LL-3300052796 Hemma
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1. Exemplaren visas ett och ett med status Utldnat eller Hemma
2. Dubbelklicka pd ett utldnat exemplar for att visa detaljvyn

3. Ga till fliken Historik for att se vem som har lanat boken

et flyt /

are Kinney, Jeff, Utgava 1:aupplagan Cicerc-ID CIC-2 51  Typ Standard Exe

Historik

Atgard Status Anvandare (filial) [ENEGE] Lantagarnr

O sokbibliografiskpost @S |10 51 90011332 Utlan CSE-2510/Systemat... Henrik Henrikson

inget flyt 18-01-2021 13:32 Statusdndring Utlanat CSE-2510/Systemat...

Exemplarnr 17-12-2020 16:10 Statusdndring Hemma CSE-2510/Systemat...

Cicero test/Skolbi..
Cicero test/Skolbi..

11 Registrera nytt exemplar

N&r du registrerar ett nytt exemplar sa knyter du det till en katalogpost. Katalogposten innehaller
information om titeln, som till exempel forfattare och @mnesord. I Cicero kan du hitta
katalogposter som ligger i tre kataloger: bibliotekets lokala katalog, den gemensamma katalogen
(CSKAT) och Libris.

e Den lokala katalogen bestdr av katalogposterna som finns i ditt bibliotek/din
kontoorganisation. Om ditt bibliotek &r en filial s3 bestdr den lokala katalogen av
katalogposter som tillhor en eller flera av filialerna i samma bibliotekskonto.

e CSKAT &r de svenska Cicero-bibliotekens gemensamma katalog.

e LIBRIS ar de svenska bibliotekens gemensamma katalog, en nationell soéktjanst med
information om titlar.

Om katalogposten hittas i den lokala katalogen kan exemplaret laggas in direkt. Om
katalogposten hittas i den gemensamma katalogen (CSKAT) eller i Libris s& behéver den férst
kopieras till den lokala katalogen. Darefter kan du knyta exemplar till den.

Om ditt bibliotek &r en av flera filialer i samma konto s& ska du alltid utgd fran fliken F3 nar du
soker efter katalogposten. Detta for att hitta katalogposter som en annan filial har lagt till i den
lokala katalogen. Om ditt bibliotek endast bestdr av en skola s kan du &ven utgd frén fliken F2.
I den hér handledningen utgar vi fran fliken F3 vilket fungerar bra oavsett om ditt bibliotek &r en
av flera filialer eller om ditt bibliotek &r det enda pa kontot.

11.1 Registrera exemplar, katalogposten finns redan lokalt

1. Ga till F3->Sékning
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2. Kontrollera att S6k bibliografisk post dr vald

3. Hitta den post som du 6nskar knyta det nya exemplaret till. S6k garna genom att skanna, eller skriva
in, bokens ISBN-nummer pa8 CQL-raden. Det gar &ven att soka pa titel mm.

NYFORVARV

Exemplarkonton

(® Sok bibliografisk post (O Sok efter antal reservationer @skapa lista

Sprak :I Bestand O Utgivningsar I:I
Placering @
sas [ ] Nolista

O Forfattare Titel ISBN, ISSN, ISMN Mat. typ Klassifikation  Utgivet
[0 Booth, Thomas Lé&r dig engelska Nybdrjare / 9179851037, 978... Bok Feu 2020

4. Oppna den bibliografiska posten genom att dubbelklicka pa den.
5. G4 till fliken Exemplar och klicka pa "Skapa exemplar”

Om du inte kan klicka pa fliken Exemplar, se avsnittet "Registrera exemplar nér katalogposten finns i
CSKAT eller Libris”.

ii Lar dig engelska Nyborjare /
F re Booth, Thomas C D CIC-2296327
Bibliografisk post Exemplar Feservationer
Finns online m [] skapa ytterligare ett CBSMpa exemplar

< bibliografisk post (O © Exemplarnr  Placering Status  Exemplargrupp Me... Lantagare Klass  Aterlamnings...

9 9851033 LL-230002... Cicero test/Skolbiblioteket/Facklit... Utldnat Normalt utlan Jessica Sundin 2a 06-01-2021

O Forfa
[ Booth, Thomas

6. Ange Exemplarnummer genom att skanna den etikett som du har klistrat pa boken

7. Under Exemplargrupp anges exemplarets utldningstid.
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8. Ange placering genom att klicka pa pilen till héger om filialfdltet och klicka dig fram till ratt
kombination av filial, avdelning, uppstallning och deluppstallning. Genom att ange placering blir det
lattare att hitta var i biblioteket som boken star.

9. Klicka pa "Skapa”, langst ner till héger. Exemplaret har nu registrerats och ligger knutet till den valda
katalogposten. Knappen Skapa tands nar alla obligatoriska uppgifter ar ifyllda.

dig engelska Nybdorjare

re Booth, Thomas C D CIC-2296327

pa exemplar

® Stk bibliografiskpost O S | Exemplarnr acerin Status  Exemplargrupp ... L are Klass  Aterl#mnings...

9789179851033 LL-230002... Cicero test/Skolbiblioteket/Facklit... Utlanat Normalt utlan Jessica Sundin 2a 06-01-2021

O Filial Cicero test A d @
0 Forfattare Exemplamr EXGW:IE'H Avdelning
O] (el WLeize Exemplargrupp Uppstélining

Bifogade exemplar
Erséttning inkl. moms

Meddelande

Markerat for gallring
Antal utlan totalt

Anskaffningsdatum 21 [] Skriv ut etiketter  Annullera

Om du behdver registrera fler exemplar med samma uppgifter kan du markera kryssrutan
"Skapa ytterligare ett” innan du klickar pd “Skapa”. D& behéver du bara fylla i exemplarnumret

nar du registrerar nasta exemplar.

11.2 Registrera exemplar, katalogposten finns i CSKAT eller Libris

Om du oOnskar registrera ett exemplar vars katalogpost inte finns i bibliotekets lokala katalog sker
sokning forst i den gemensamma katalogen (CSKAT) och darefter i Libris. Observera att det endast ar
sokningar via CQL-raden som ger traffar i Libris. Formuldrsékningen som finns nedanfér kan alltsd inte
anvandas d& man &ven onskar traffar i Libris.

Ga till F3->S6kning
1. Kontrollera att S6k bibliografisk post ar vald

2. So6k garna katalogposten genom att skanna, eller skriva in, bokens ISBN-nummer pa CQL-raden
ISBN-numret ger ofta den rétta traffen direkt. Det gar dven att séka pa titeln.
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3. Ovanfor trafflistan, till hoger, syns nu texten “Inga lokala resultat — “resultat fr&n den gemensamma
katalogen” eller “Inga lokala resultat - “resultat fran Libris visas”.

NYFORVARV

(® Sok bibliografisk post (O Sok efter antal reservationer @ Skapa lista

Klassifikation I:l Bibliotek Serie
Sprak ‘:’ Bestand (] Utgivningsar
Placering @

Forfattare Titel ISBN, ISSN, ISMN Mat. typ Klassifikation  Utgivet
Salmson, Jo Tam och nydraken 9163866544, 978... Bok Hef 2010

4. Hitta den post som du dnskar knyta det nya exemplaret till. Posten behéver nu kopieras till din lokala
katalog innan du kan knyta exemplar till den.

5. Dubbelklicka p& posten
6. Klicka pa “Kopiera post”

ii Tam och nydraken

F Imson, Jo C D CIC-52510

Bibliografisk post m

k bibliografisk post Netpunkt

Materialevurderinger

Placering Antal Utlanade

for Tam att
Men efterat

Forfattare

Salmson, Jo

7. Klicka pa fliken “Exemplar”
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Tam och nydraken
F e Salmson, Jo Cicero-ID CIC-2369683

Bibliografisk post Exemplar Statistik

@ standard (O Konfigurerad visning (O MARC21

(® Sok bibliografiskpost (O € Netpunkt

Materialevurderinger
97891638

Titel Placering Utlanade

Klassifikation

Sprak

Tiden &r inne. Det &r dags for en ny drake att fodas och for Tam att

fullborda sitt 6de. Snart blir han den nya drakriddaren! Men efterat
kommer han aldrig mer att kunna tanketala med Sky.

rator- Ekstrom, Asa
Forfattare

Salmson, Jo

8. L&gg in exemplaret pa samma s&tt som nér katalogposten hittas i den lokala katalogen, se ovan.

11.3 Skapa katalogposten manuelit

Du kan ocksd vilja att registrera/skapa en lokal katalogpost sjélv, det kan gélla bécker som inte hittas i
Libris och annat som man vill 13na ut via biblioteket, till exempel surfplattor eller elevernas egna bdcker.

1. Ga& till F3->Katalogisering.

2. Klicka p8 "Skapa bibliografisk post”.

NYFORVARV

(® Sok bibliografisk post () Sok i externa kataloger @ Skapa bibliografisk post

Forfattare Amne

Placering

Status Nollstall

3. Valj Mall via dropdown menyn.
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I—

Bok
(®) Sok bibliografisk post (O S Tidskrift
Valj MARC XML-il

4. Fyllirelevanta falt. Titel m3ste fyllas i fér att kunna spara.

Bibliografisk niva

(® S6k bibliografisk post

S

Placering -
Status " .
Forfattare Utgava

Titel Forlag

Undertitel Utgivningsar
Serietitel Malgrupp

Volym i serie Omfing

SAB

DDC

Materialkategori Innehéllsbeskrivning

Amnesord

®

MARC21 visning Importera/ladda ned ¥ Annullera

5. Klicka p8 "Spara”.
Efter ndgra minuter har posten skapats.

For att registrera exemplar pa den nya katalogposten stannar du kvar i F3 och gar till fliken So6kning. Har
soker du upp katalogposten och knyter exemplar till den. Nar du har skapat en ny post i F3
Katalogisering och har klickat pd "spara" sa sparas ID-numret automatiskt i urklipp, sd att du enkelt kan
s6ka fram posten genom att klicka Ctrl+V i sokfiltet for att kopiera in numret. Sék alltsd med ID-
nummer genom att till exempel skriva: id = CIC-541653.
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Efter att du har knutit ett exemplar till den nya posten gar det fortsattningsvis att som vanligt séka fram
katalogposten i fliken F2.

12 Registrera en klassuppsattning

Om du anvander exemplarnummer fran Systematic L&L kan du géra pa féljande satt nar du vill
skapa flera exemplar.

1. Ga till F3 -> Sokning -> Sk bibliografisk post och sék fram den 6nskade katalogposten.
2. Oppna posten och ga till fliken "Exemplar”.
3. Klicka p@ "Skapa exemplar”.

eografi Europa : grundbok
G Olsson, Katarina, Asgard, Ingrid ~ Ci |D CIC-2227077

apa exemplar
@® stk bibliografiskpost O S | Exemplarnr  Placering Status  Exemplargrupp Me... Léantagare ass  Aterlimnings..

geografi Europa 5123463 Cicero test/Léararbibliotek// Hemma L#robdcker

Titel

Filial
Avdelning

—— Nummerrullesystem Systematic L&L Uppstallning
O Forfattare

[] Olsson, Katarina, Asgard, | | Exemplarnr Deluppstallning
Flytande grupp I:I Tema

4. Markera kryssrutan intill “Skapa flera”.

5. I faltet “Antal” skriver du in det antal exemplar du vill skapa.

6. I faltet "Nummerrullesystem” maste "Systematic L&L” véljas.

7. Skanna forsta streckkoden i nummerserien i faltet “Exemplarnr”.

Se till att din skola &r vald i faltet "Exemplarnummer". Klicka i rutan foér att se vilken filial som
har valts. Om ingen filial har valts klickar du pa streckkodsikonen for att valja.

Exemplarmr ()

8. Fyll i upplysningar om exemplaret, Exemplargrupp och Placering.
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9. Klicka pa "Skapa”.
10. Systemet skapar nu automatiskt de féljande exemplaren i nummerordning.

OBS: Om du inte kan fa det att fungera s kan det bero pd att du inte har valt “Standardfilial” i
F6 -> Klientkonfiguration.

13 Redigera exemplar

13.1 Redigera ett enstaka exemplar

For att korrigera ett exemplar séker du efter exemplarposten.

1. Ga till F2->S6kning, markera "Sék exemplar”.

2. Fyll i dina sokkriterier i formuldret och klicka pa ”"Sék”. I listan nedan visas resultaten av
din s6kning.

3. Dubbelklicka pd det exemplar som du vill korrigera. I fliken “Exemplar” visas information

om det enskilda exemplaret. Har kan du redigera information om t.ex. placering,
exemplarnummer och exemplargrupp.

4. Klicka pa "Spara”.

13.2 Redigera manga exemplar pa en gang

Du kan redigera en mangd exemplar pa samma gang, till exempel byta placering eller
exemplargrupp. Du kan ocks3 radera en placering utan att ersitta den med en annan.

Gor du s3 har:

1. Ga till F2->S6kning, markera "S6k exemplar”.

2. So6k fram de exemplar som du 6nskar redigera.

3. Markera alla exemplar genom att satta en bock i rutan uppe till vanster.

4, Klicka pa Redigera, ldangst ner pa sidan.

5. Nu 6ppnas en dialogruta dar du kan valja ny placering, exemplargrupp med mera. I

nedanstdende bild dnskar du dndra exemplar som finns i deluppstaliningen frdn “Mysterier” till
deluppstallningen "Hcf”.

Placeringar som inte ska andras l&mnas tomma och beh&ller sitt nuvarande innehdll. Om du vill
radera en placering helt valjer du "Aterstall varde", som ligger hégst upp i listrutan.

5. Spara
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CIRKULATION
awmasen

l Sokning ‘ Utlén ‘ PACHEES Fpamlan Reservation | Léntagare [ “(0) I

(O Sok bibliografisk post (@) Sok exemplar

Cicero test v @ Anskaffning fran

|
[ il Anskaffning till l
|
|

[ | Inte utlanat fra

[ Mysterier | Varkerat for g

Nollstall E

Placering lassifi.. Mat. typ Exemplargrupp Forfattare Titel Exemplarnr Status

Cicero test/Skolbi... Bok Normalt utlan Widmark, Martin, Nelly Rapp och hd... 232432432 Hemma
Cicero test/Skolbi... Bok Normalt utldn Widmark, Martin, Nelly Rapp och hi... A104185307633 Hemma
Cicero test/Skolbi... Bok Normalt utidn Widmark, Martin, Nelly Rapp och hi... A104185307625 Hemma

I Skriv ut och exportera w ] Gallra Redigera Lagg till reservation

CIRKULATION

‘ Seékning ‘ Utlan ‘ Aterlamna Fiarrlan Reservation ‘ Lantagare ‘ 0{0} ‘

O Sok bibliografisk post @ Sok exemplar

Exermplarnr [ Redigera valda

Exemplargr.

:

Status Filial Exemplargrupp
[ . |
B 1

Flytande grupp Avdelning | Flytande grupp

Uppstalining | Tema

Deluppstalining | Hcf Annullera

Placering Klassif...  Mat. typ Exemplargrupp Forfattare Titel Exemplarnr Status

Tema

Cicero test/Skolbi... Hcf Bok Normalt utlan Widmark, Martin, Nelly Rapp och ha... 232432432 Hemma
Cicero test/Skolbi... Hcf Bok Normalt utlan Widmark, Martin, Nelly Rapp och ha... A104185307633 Hemma
Cicero test/Skolbi... Hcf Bok Normalt utlén Widmark, Martin, Nelly Rapp och h&... A104185307625 Hemma

Skriv ut och exportera w Gallra Redigera Lagg till reservation
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14 Gallra exemplar eller ange status Forsvunnet

14.1 Gallra ett exemplar

Ett exemplar som &r férdldrat eller skadat ska gallras i systemet. Nar ett exemplar gallras s
forsvinner det fran bibliotekets bestand. Det ligger dock kvar i systemet, i sin exemplargrupp och
pa sin placering, men visas inte i trafflistor med mindre an att man aktivt séker med Status
"Gallrat”. Detta mojliggor att man i efterhand kan ta fram statistik pa gallrade exemplar.

Om du forsoker 18na ut ett gallrat exemplar visas en varning, men du har méjlighet att "tvinga
utldnet, sd att exemplaret atergar till normal cirkulation.

igenom

Gor sa har for att gallra ett exemplar:
1.  Ga till F2->Sékning.
2. Markera "S6k exemplar”.

3. Fyll i sokkriterier i formularet och klicka pd "S6k”. I tabellen som visas nedanfér finns
sbkresultatet.

4, Valj ett eller flera exemplar genom att markera kryssrutorna till vanster. Klicka sedan pa
knappen “Gallra” langst ned till héger.

5. En varnings-dialogruta visas och du far fragan om du &r sdker pa att du vill gallra
exemplaret.

6.  Klicka pd "Ja".
7. Exemplarets status andras till “Gallrat”.

Med jamna mellanrum &r det bra att se 6ver bestdndet och gallra bland bibliotekets exemplar.

I Cicero kan du sbdka fram exemplar som inte I3nats ut pa ett visst antal ar, vilket kan ligga till
grund fér gallring. Komplettera garna med att dven sétta ett anskaffningsintervall. P3 s3 satt far
du inte traffar pa de allra nyaste bdockerna som &nnu inte hunnit 18nas ut.

Bilden nedan visar ett par exemplar som har placering Skolbiblioteket/skénlitteratur samt har
anskaffats mellan mars 2019 och mars 2020, som inte har l1&nats ut sedan mars 2019.

Kontrollera gdrna om exemplaren stdr pa hyllan. Kanske &r ndgot exemplar férsvunnet och d&

kan man ocksd ge exemplaret status Férsvunnet. Exemplaren pd listan kan fungera som ett
underlag infér gallring.
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CIRKULATION

(O sok bibliografisk post (@) Stk exemplar

Filial @ Anskaffning fran [31-03-2019 =

Avdelning Anskaffning till
Flytande grupp :’ Deluppstallning Markerat for g... :I
Tema :‘ Nollstall

Placering Klassifi... Mat.typ Exemplargrupp Forfattare Titel Exemplarnr Status
Cicero test/Skolbi... Hcg Bok Normalt utlan Rowling, Joanne K. Harry Potter och den flammande bdgaren 878643746 Hemma
Cicero test/Skolbi... Hcf Bok Normalt utian Lindgren, Astrid Pippi Langstrump i S6derhavet 767964257 Hemma

14.2 Andra exemplarets status till "Férsvunnet”

Om du foérvantar dig att ett exemplar som saknas kommer att dyka upp igen, kan du valja att

markera det som férsvunnet. Detta gor du frn exemplarets detaljvy. Valj status “Forsvunnet”.
Om exemplaret dras pa dterlamning s8 kommer det automatiskt f status "Hemma” igen.

) /
Pippi Langstrump i Séderhavet
Fo Lindgren, Astrid D CIC-2227009

p Standard

Normalt utlan hd elning Skolbiblioteket

Skonlitteratur

Forsvunnet
Forsvunnet
Hemma

14.3 Gallra en mangd exemplar i ett svep

Du kan gallra en mangd exemplar, alla exemplar i en placering eller alla exemplar i en exemplargrupp.

1.1 F2 -> So6kning -> S6k exemplar, s6k fram exemplaren som ska gallras, t ex under en viss
deluppstallning.

2.Markera alla exemplar genom att bocka i rutan hogst upp till vanster i trafflistan.

3.Klicka Gallra

4.En varnings-dialogruta visas och du far fr&gan om du &r saker pd att du vill gallra
exemplaret.

5.Klicka pa "Ja”.
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6. Exemplarens status andras nu till “Gallrat”.

Bilden nedan visar gallring av alla exemplar som finns under delstdllningen Spanning.

CIRKULATION

largrupp Forfattare Tited Exemplan
Hcif(yb) 30k Normalt utldn Kuhimann, Torben, Edison : musen oc... LL-2300004795

kolbi... Hcedb,01 Normalt utldn Horst, Jomn Lier, Riskrida / LL-2300049799

Shaty ut och exportera v Gallra Redigera Lagg till reservation

15 Placeringar

15.1 Skapa en placering

Exemplarets placering (avdelning, uppstallning och delsuppstélining) visar var exemplaret ar placerat i
biblioteket.

Skapa en placering sd har:

1. Ga till F6->Placeringar.
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Kassationsregler

O Avdelningar O Uppstaliningar O Deluppstaliningar @ Skapa ny placering

Forkortning Namn Typ

DEP Depot Avdelning

KLS Klass Avdelning

LRB Lararebibliotek Avdelning
Skolbdcker Avdelning
Utlan Avdelning
Facklitteratur Uppstalining

Skonlitteratur Uppstélining

Lantag: " .
Sl Forkortning

Typ Deluppstéllning

Annullera

3. Fylli "Férkortning”, "Namn” och "Typ”.

4. Klicka pa "Spara” och placeringen kommer nu att visas i listan (F6->Placeringar)

Observera att den nya placeringen inte syns omedelbart i strukturen, inte férran den har anvants en
o . e = . . ey e . n o

gang till ett exemplar. Anvand darfér drop-down for att vdlja den nya uppstéllningen férsta gangen efter

den har skapats.

Drop down:
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Fisrfattae m) | Hambassmmet

1 KEDom, Wiggo Exampdargnipn | PRt 1 Léstaimiediad

v

Baografier
Baalogi
Brott
Darsica
Dbt
Engelska
Fakin

Farazy

rars-'.a

v etkrlte:

Struktur:

O Filial

Exemplarmr Avdelning

Exemplargrupp I:l Uppstallning

Flytande grupp I:l Delu allning
attning inkl. moms

Meddelande

Markerat for gallring

Antal utlan totalt

Anskaffni latum 04 1 [] Skriv ut etiketter ~ Annullera
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W Vilj placering

vOeows F

.[Ingen avdelning]
@ Lérarbibliotek
@ Léromedel
. Skolbiblioteket

.Andra sprak

. Facklitteratur

Klassuppsittningar
@ Léromedel

Skonlitteratur

M Toemalidnr

Annullera

15.2 Radera en placering

Det kan finnas placeringar som inte ldngre anvénds, de gar att ta bort. Till placeringen &r dock ofta ett
antal aktiva, eller gallrade, exemplar knutna. Innan placeringen kan raderas behover du flytta de knutna
exemplaren till en annan placering.

Du som arbetar pd ett skolbibliotek som &r en filial kan enbart radera placeringar som endast anvands pa
ditt bibliotek. Du kan alltsa inte radera en placering som ocksa anvénds av en eller flera andra filialer, se
aven slutet av detta avsnitt.

Radera en placering s& har:
1. F6-> Placeringar.

2. Dubbelklicka pa den placering som ska tas bort. Pa bilden nedan énskar vi ta bort deluppstéliningen
"Mysterier”
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[\[g

146437
146434
146440
146441
147051
146435
147022
147283

3. Klicka p& Radera.

C Cicero Library Management System

(O Avdelningar

Forkortning

Héstar
Kemi
Latt1
L&tt2
Langfilm
Matte
Mys

Qca

(O uppstallningar

Namn

Hastar
Kemi

Latt1

Latt2
Langfilmer
Matematik
Mysterier

Mat och dryck

(O Deluppstallningar

Typ
Deluppstéllning
Deluppstélining
Deluppstéllning
Deluppstélining
Deluppstéllning
Deluppstélining
Deluppstéllning

Deluppstéllning

@ Skapa ny placering

4' Placering - Mysterier

Forkortning

Skapat 15-07-2020 08:33

Redigerad 15-07-2020 08:33

146430

Radera Annullera
147019
146436

146431

Om det inte finns exemplar knutna till placeringen sa raderas den.

Om placeringen anvands, det finns exemplar knutna till den, sa visas ett meddelande:
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Fel

Placeringen kan inte tas bort eftersom den

anvands. Placeringen kan vara anvand:

Flaceringen kan anvandas:

— av ett eller flera exemplar

av ett eller flera gallrade exemplar
— i abonnemang far periodika

- pa ett tema

—iorder

— i bestillningslinjer

— i en sorteringsregel

For att ta bort placeringen behdver du férst hantera aktiva och eventullt dven gallrade exemplar, som
ligger knutna till placeringen. Exemplaren kan flyttas till en annan placering, eller s& kan man nollstélla
vardet for placeringen.

Gor s3 har:
1. Ga till F2->Sékning, markera "Sék exemplar”.

2. Sok fram de exemplar som du 6nskar flytta, eller som du vill nollstalla vardet for.

CIRKULATION

Reservation

(O Sok bibliografisk post (@) Stk exemplar

Filial @ Anskaffning fran
Avdelning \:] Anskaffning till

Uppstélining |: Inte utlanat fran
Deluppstallning Mysterier j Markerat fér g...

Nollstall

Placering Klassifi... ~Mat. typ Exemplargrupp Forfattare Titel Exemplarnr Status

Cicero test/Skolbi... Hcf Bok Normalt utlan Widmark, Martin, Nelly Rapp och ha... 232432432 Hemma
Cicero test/Skolbi... Hcf Normalt utian Widmark, Martin, Nelly Rapp och ha... A104185307633 Hemma
Cicero test/Skolbi... Hcf Normalt utian Widmark, Martin, Nelly Rapp och ha... A104185307625 Hemma

Skriv ut och exportera w Gallra Redigera Lagg till reservation
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3. Markera alla exemplar genom att satta en bock i rutan uppe till vanster.

4. Klicka pa Redigera, ldngst ner pa sidan.

5. Nu Oppnas en dialogruta dar du kan vadlja ny placering. Placeringar som inte ska andras lamnas
tomma och behaller sitt nuvarande innehall. Om du vill radera en placering helt véljer du "Aterstall
varde”, som ligger hogst upp i listrutan.

[W Redigera valda

plarinfc
Filial Exemplargrupp
Avdelning Flytande grupp

Deluppstallning Annullera

Nollstéll vérde

Biografier

Biologi
Brott
Danska
Demokrati

Engelska
Fakta
Fantasy

6. Spara
Nu kan du ga tillbaka till F6 -> Placeringar och fér att radera placeringen enligt ovan.

Om meddelanderutan aterigen dyker upp sa beror det antagligen pa att placeringen &ven innehaller
gallrade bécker. Gér d@ om samma sdkning som ovan, men lagg till Status -> Gallrat. I Redigera
nollstéller du vardet fér uppstallningen.

Om du arbetar pa en skola som &r en filial, s& behdver du foérst kontrollera om placeringen anvénds av en
annan filial. Det kan ju vara s att en eller flera andra filialer anvander placeringen och da kan du inte ta
bort den.

For att sakerstélla att inte andra filialer anvénder placeringen, ta bort den férvalda filialen fran sékningen.
Bilden nedan visar att placeringen anvands vid ett par filialer.
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CIRKULATION

(O sok bibliografisk post (@) Sok exemplar

Exemplarnr Filial Anskaffning fran

Exemplargr. Avdelning Anskaffning till
Status Uppstallning Inte utlanat fran

Nollstall

Placering Klassif... Mat.typ Exemplargrupp Forfattare Titel Exemplarnr
Cicero test/Skolbiblioteket/Skonlitteratur/Mysterier ~ Hcf Bok Normalt utlan Widmark, Martin, Nelly Rapp och héxo... 232432432
Cicero test/Skolbiblioteket/Skonlitteratur/Mysterier ~ Hef Bok Normalt utlan Widmark, Martin, Nelly Rapp och héxo... A104185307633
Cicero test/Skolbiblioteket/Skonlitteratur/Mysterier ~ Hcf Bok Normalt utlan Widmark, Martin, Nelly Rapp och h . A104185307625
Skolcentralen/Laromedel/Skonlitteratur/Mysterier Bok Bokning Widmark, Martin, Nelly Rapp och héxo... A1000128496A
Skolcentralen/L&romedel/Skonlitteratur/Mysterier Bok Bokning Widmark, Martin, Nelly Rapp och h&xo... A1000128497A

16 Ladda upp/redigera en omslagsbild till en katalogpost

Fér att lagga till en ny eller ersatta en befintlig omslagsbild gar det att ladda upp en bild till en
bibliografisk post. Observera att om en befintlig bild ersatts, sa gar det inte att aterstélla denna.
Tank pa att omslagsbilder kan vara upphovsréttsligt skyddade, s att det inte &r tilldtet att ladda
upp bilden. Kolla alltid detta innan du laddar upp en bild!

7. Ga till F3->Katalogisering och sk fram posten
8. Oppna posten.
9. Klicka pa fliken "Bild”.

10. Klicka pa dverst till héger om bilden.
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@]J Tron pa férandring

Har kan du ladda upp en bild till en bibliografisk post. Kontrollera
att du har ratt att anvénda bilden.

Titel
Klassifikation
Sprak
Placering

Status

11. valj en bildfil frén datorn, sa sparas bilden som omslagsbild till posten.

16.1 Ta bort en bild frédn en bibliografisk post

Det gar att ta bort en bild fran en bibliografisk post. Observera att det inte gar att ta bort bilder som du
inte har lagt upp sjalv.

1. I F3->Katalogisering sdker du pa den post som du vill ta bort bilden fran.
2. Oppna posten.

3. Klicka pa fliken "Bild".

4. Klicka pa @

5. Klicka pa "Ja”.

17 Lantagare

17.1 Soka ldntagare

Du kan séka efter lantagare genom att ga in pa F2->L&ntagare.

CIRKULATION

@ Skapa lantagare
Namn Inte aktiv sedan Lantagargrupper @
Adress Blockeringsorsak |:|

Telefon Nollstall

1. I sokrutan “Nummer” kan du skanna eller skriva in I&ntagarnummer.
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2. Du kan soka pd 18ntagarens namn eller del av namnet med * efterdt. T.ex. louis* (Louise, Louisa).

3. Du kan ocksd soka pd ldntagargruppen, t.ex. elevens klass. Klicka p& den runda knappen till hoger
om l8ntagargrupper. Se dven avsnittet “Skriva ut listor med elevstreckkoder”.

4. De |&ntagare som har sokts fram visas i en lista.

CIRKULATION

Namn Inte aktiv sedan Lantagargrupper
Adress Blockeringsorsak \:I

Telefon Nollstall

0O  Lantagarnummer Namn Postnummer och ... ' Telefon E-post Filialtillhrighet Lantagargrupper
O Co04122017221 Maria Eskildsen 20978723 fbs.dev.loaner1@s... tsk1 6A
[0 €04122017312 Maria Kjeergard 20978723 fbs.dev.loaner1@s... tski 5A
[0 C04122017332 Maria Vinther 20978723 fbs.dev.loaner1@s... tski 1A

5. Du kan se ytterligare information om en Idntagare genom att dubbelklicka pa |&ntagaren i tabellen,
varefter en detaljvy med l8ntagarens uppgifter visas.

6. Du kan ocksa redigera I8ntagarens uppgifter i detaljvyn.

17.2 Se ldntagarens ldnade exemplar och skriv ut lantagarstatus

I I3ntagarens detaljvy, F2 -> Lantagare -> Utlan, finns funktioner fér att ge lantagaren besked om aktiva
I&n, du kan &ven skriva ut |antagarstatus. Lantagarstatus kan skrivas ut, eller sparas som PDF.
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S)

I Madjid Khalil [93]

.~‘s:‘¢-r~:v.nr1: ! Utldn (4) Reservationes vv;” I ;A.» .::I-'vw,e: E',_(;::,,r“_,'n',.”'l,:;:
Exemplarnr Forfattare Titel Mat. typ Utidningsdat...  Atert&mni... Status
Axberger, Hans-Gunnar, Statsministermordet/ Bok 10-06-2022 10-07-2022
LL-2300390792 Goulson, Dave Tyst jord : Insekterna... Bok 01-08-2022 31-08-2022
LL-2300388798 Eriksson, Johan, ] tbe.. Bok 01-08-2022 31-08-2022
LL-3300179796 Hultén, Richard, Prima svenska 1/ Bok 01.08-2022 09-062023

‘ @ Lantagarnummer Nar

B2 626067

Lantagarstatus (kvitto)

Exportera som html

xriv ut kvitto

Lanerstatus for Madjid Khalil (C003626067)
01/08-2022 kI.08:31

Udlan (3)
Materialenr. Forfatter Titel g?)té Udlansdato Afleveringsirist Status
389 Axberger, Hans-  gy.eministermordat | Bok  10/06-2022 10/07-2022

Gunnar,
390 Goulson, Dave ~ |¥5lord - insektemas framtid arocksa — goy  04j08.2022  31/08-2022
; | rattvizans tjanst : berattelser fran mitt liv
388 Eriksson, Johan, som advokat / Bok 01/08-2022  31/08-2022

17.3 Gora fornyelse/omlan eller skjuta fram 3dterlamningsdatum

I lantagarens detaljvy, F2 -> Lantagare -> Utlan, kan du &ven hjilpa lantagaren att I&3na om. Markera
det eller de exemplar som ska lanas om, ska alla exemplar I13nas om behéver inget markeras. Klicka
Férnya valda eller Férnya alla.

I exemplet nedan har de tvd dversta exemplaren, som &r forsenade, markerats. Utropstecknet till hoger
om Aterldmningsdatum signalerar att exemplaret &r férsenat. Klicka Férnya valda for oml&n av de tva
exemplaren.
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IR Greta Dahl [9a)

_ Lantagare (Person) | Lrkiin (4) Reservationer () | Mellanhavande (0,00
Exemplarmr Firfattare Titel

4185307552 Olczak, Martin Megakillen : den stor...  Bok
{S‘- GR7456 Kaemi : #r grundskola... Bok

| Sokning | Utlén

Nurmmer CO02207¢

Marmin
Advess
|

Telefon

Lantagarmumimer  MNar

[ CO02207640

| Shiv ut l&ntagarstatus | Mer w |

Mat. typ

LL-3300098796 Cusk, Rachel, Andra stallet / Bok

LL-2300390792 Goulson, Dave Tyst jord : insekterna... Bok

[ Skicka kit [] Skriv ut kvitto | Fomya valda | Fomya alla

Meddelanden (0)

Utiéningsdat...
12-08-2020
1811-2020
01-08-2022
01-08-2022

Ateriimni...
11-09-2020
28-06-2021
31-08-2022
31-08-2022

@

Status

Du kan &aven skjuta fram 3aterlamningsdag till ett datum som du sjalv véljer. Markera det aktuella

exemplaret, klicka Mer och vélj Suspendera.

al Greta Dahl [94]

pa—re Lintagare (Person) Utila (4) | Reservationer (0) | Melianhavande (0,00

A £ 9
‘ Sokning vl Exemplarnr Srfattare

4185307552 Olczak, Martin Megakilien : den stor

[co02207¢ & 98745

Nummer
|

LL-2300390792 Goulson, Dave

Gallra alla exemplar

Galira valda exempiar

l Skriv ut ldntagarstatus v

Titel Mat. typ
Bok

Kemi : for grundskola... Bok

LL-3300098796 Cusk, Rachel, Andra stallet / Bok

Tyst jord : Insekterna...

Meddelanden (0)

Utkdningsdat...  Aterl@mni...

12:08-2020
18-11-2020
01-08-2022
01-08-2022

11-09-2020
28-06-2021
31-08-2022
31-08-2022

@

Status

[] Skicka kvitto

7 Skrtv ut kvitto

Foemya valda

E£ormya slln

Nu falls en kalender fram dér du kan du vélja ett 3terlamningsdatum som ligger i framtiden och senare

&n aktuellt aterlamningsdatum.
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1+ Septamber » 4 2022 ¢

Annuliea

17.4 Gallra exemplar fran ldntagarens detaljvy

Av olika orsaker, boken kan t ex ha gatt sonder, s &r det praktiskt att gallra exemplaret direkt nar
I&ntagaren ger besked. Markera det, eller de, exemplar som ska gallras och klicka Mer, har valjer du

Gallra alla exemplar eller Gallra valda exemplar.

C Cicero Library Management System
3 Greta Dahl [93]

Utlanings
4185307552 arti egaki C 12-08-2020

Nummer 0022076 i 987456 emi : f6 a... Bok 18-11-2020

LL-3300098796 Cusk, Rachel, 1 Bok 01-08-2022
Namn
LL-2300390792 Goulson, Dave Tyst jord : insekterna... Bok 01-08-2022

Telefon

.1
_—
L_§

[0 Lantagarnummer  Nam

[0 C002207640 Greta

Gallra alla exemplar

Aterldmni...A  Status
11-09-2020
28-06-2021
31-08-2022

31-08-2022
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17.5 Skapa en lantagare

For att skapa en |&ntagare gér du féljande i F2->L3ntagare:

, o
1. Klicka pa langst till hdger pa skarmen.

=7 CIRKULATION

Namn Inte aktiv sedan Lantagargrupper @
Adress Blockeringsorsak ‘:’

Telefon Nollstall

2. Valj Ié’mtagartypen "Person” och klicka p§ OK.

Cicero Library Management System
i Skapa ny lantagare

Person

Bibliotek
Grupp

Nummer Person

Namn Verksamhet
A

Telefon

garnummer Namn

C04122017221 Maria E
C04122017312 |\ K

C04122017332 Maria \

@ Skapa lantagare

3. Fyll i alla relevanta falt fér Iantagaren. Obligatoriska uppgifter & namn, lantagargrupp och
filialtillhérighet. Om du skriver in personnummer beraknas automatiskt korrekt fédelsedatum.
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Jxl Skapa ny lantagare

Utlan

‘ Sékning ‘

Nummer

Namn

Adress

Telefon

Personnummer

Blockeringsorsak

LI

Franvaroperiod

Namn |Lovi3a Winther

Lantagargrupper

Fédelsedatum

Kon

Skapa vardnadshavare

(® Adress () Sekundar adress

Filialtillhcrighet | Cicero test

c/o namn |

Kemmunnummer |

Adress |

Foredraget sprak |

Postnummer och ort | | |

Land | Sverige

L antagar-1D

Telefonnumme

| Lanekort - || Aktiverat = ||

| Mobil (medd)

E-postadresser

| E-post (med...

Internt meddelande

Meddelande till Ian...

Annullera

4. Klicka pa knappen “Skapa”. Ldntagaren har nu skapats och kan bérja l&na.

17.6 Radera en lantagare

N&r du vill radera en enskild 18ntagare soker du fram I8ntagaren i F2->L3ntagare. Sok till exempel pd
namn eller I8ntagarnummer:

CIRKULATION
e -

‘ Sokning |

| @o |

Filatitherighet | =]
Inte aktiv sedan
Blockeringsorsak |:]

| Aterlamna | Reservation

Nummer E-post

Namn Lantagargrupper

®
Nollstall E

Adress

Telefon

O Lantagarnummer  Namn Adress Postnummer och ... Telefon E-post Filialtillhdrighet Lantagargrupper

[0 co4122017244 Peter Dalgard Klitrosevej 64 8200 Aarhus N 20978723 fbs.dev.loaner1@s... tsk1 7A

[0 04122017257 Peter Mortensen ~ Herambsgade 94 8200 Aarhus N 20978723 fbs.dev.loaner1@s... tsk1 78
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o

Oppna detaljvyn, dubbelklicka p& den I&ntagare som du énskar ta bort, och klicka pa ”“Radera”. Observera
att det inte gar att radera en lantagare som har aktiva lan eller bokningar i den har vyn. For att gora detta,
se nasta avsnitt.

17.7 Radera ldntagare med aktiva 1an eller bokningar

Det ar majligt att driva igenom borttagning av lantagare som har aktiva lan eller bokningar. Ga till F2->
Lantagare och sok till exempel fram alla lantagare som har slutat pa skolan och nu finns i gruppen Utgatt.

Markera lantagarna genom att satta en bock till vinster om namnet. Om alla lantagare ska tas bort kan de
markeras i ett svep genom att bocka i rutan till vanster om ”Lantagarnummer”.

Klicka pa krysset langst ner till vanster. Bekrafta att du dnskar ta bort lantagarna.

CIRKULATION

@ Skapa lantagare
Namn Inte aktiv sedan Lantagargrupper |
Adress Blockeringsors... |:|

Telefon Nollstall

Lantagarnummer ~ Namn Adress Postnummer oc... ~ Telefon E-post Filialtillhdrighet Lantagargrupper
C002207649 Petter Groning ClCtest 9aUtgatt
€002207650 Hakan Kvist CICtest 9aUtgatt
C€002207651 Katarina Svensson ClCtest 9aUtgatt
C002207652 Christer Eliasson ClCtest 9aUtgatt

S S S|

S

C002207653 Klas Axelberg ClCtest 9aUtgatt
C002766947 Testie Testsson ClCtest 9aUtgatt

Skicka utlansstatus Skriv ut och exportera w -

(SIS

Lantagare som har aktiva lan eller bokningar raderas inte i den férsta omgangen. Ett popup-fonster visas
dar du kan valja att tvinga igenom en borttagning av lantagaren. Markera kryssrutan ”Aktiva lan” och klicka
pa ”"Tvinga borttagning”.
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FJaTIaI 0§ Borttagning av l3ntagare

. Tvinga borttagning av lant:

1 Aktiva lan (kopplade exemplar gallras)

Annullera Tvinga borttagning

Nar lantagaren/lantagarna raderas kommer de lanade béckerna/exemplaren automatiskt gallras.
Eventuella bokningar tilldelas status “Borttagen”.

18 Lagga till en ny klass

Du kan lagga till nya klasser genom att:

1.

2.

G3 till F6-> Lantagare

Klicka i ” Redigera Iantagargrupper”

Klicka fram strukturen till vanster. Klicka pa plustecknet (L&gg till). Den nya klassen kommer d& att

ligga under den valda lantagargruppen, i det héar fallet "Klass”.

Skriv in den nya klassbeteckningen och markera de relevanta checkboxarna. Om du vill att elevernas

klasstillhérighet visas i Cicero s& bokar du fér “Visa skolklass”

Klick pa Spara.
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(® Redigera lantagargrupper |0 Auto. tilldelning av lantagargrupper (O Import av lantagare

& Alla lantagare
® Cicero testskola
w Elever

v Inne

SIS

& Klass

Lacg till

LS|

] O

Autoutlan Aldrig

Beskrivning

Léarare
Utgatt Gruppen l6per ut
») Skola A Annullera

Skola B

Tillhor:

Namn

Undanta fran avgift

Undantag for automatisk saldo...
Undanta fran erséttning
Specialhantering

Skolklass (visas i tabeller osv.) W

Autoutlan Aldrig

Beskrivning

Gruppen |6per ut

Annullera
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P& en ldntagargrupp kan det stdllas in om l&ntagargruppen ska befrias fran avgifter, befrias fran
ersattning, befrias fran att ta emot automatiskt skickade saldoutdrag och/eller befrias frén e-
postverifiering. Detta gérs genom att redigera en I8ntagargrupp och markera énskade undantag. Om en
I&ntagargrupp &r undantagen frdn nagon av dessa ar &ven ldntagargrupper under denna |&nargrupp
undantagna.

Regler som pdverkar undergrupper

o Befrielse fran avgifter: Lantagare i gruppen kommer inte automatiskt att debiteras en avgift.

Avgifter kan skapas manuellt fér en I&ntagare som &r avgiftsbefriad.

o Befrielse fran ersattning: Lantagare i gruppen far inte automatiskt ersattning for ej dterlamnade

exemplar. Aterbetalningar kan skapas manuellt for en I&ntagare som &r befriad.

e Undantag fran automatisk sandning av rakningar: L3ntagare i gruppen kommer inte att f3

automatiskt skickade saldouppgifter. Om en |&ntagare ar medlem i flera |&ntagargrupper &r den
personen befriad frdn balansrdkningar om endast en av dessa |&ntagargrupper markeras som
undantagen.

« Undantag fran verifiering av e-postadresser: Om en |3ntagare &r medlem (antingen direkt eller

arvd) i en |3ntagargrupp som &r undantagen frén e-postverifiering, kommer lantagarens e-
postadresser (samt e-postadresser till en eventuellt ekonomiskt ansvar) automatiskt stallas in
som verifierade. Detta géller &ven om ndgon av lantagarens l|3ntagargrupper satts som
undantagen efter att lantagaren fatt ett verifieringsmejl. Lantagaren behéver inte verifiera
befintliga e-postadresser om undantaget senare tas bort - bara nya e-postadresser.

Det &r mojligt att lasa in 18ntagare via en CSV-fil. Se [Végledning fér formatering av CSV-fil i Cicero].

Det kan &ven finnas méjlighet att importera l&ntagare och lantagargrupper genom integrering med
kommunens elevregister, fér mer information ta kontakt med supporten.

Om du flyttar upp klasser manuellt i samband med l&sdrsstarten, s kan du finna véagledning till detta i
[Klassuppflyttning i Cicero infér det nya ldsdret].

19 Skriva ut listor med elevstreckkoder

Du kan skriva ut en klasslista i taget eller skriva ut alla klasslistor i ett svep. Att géra en samlad
utskrift for alla klasser beskrivs i quickguiden [Skriva ut klasslista med streckkoder].

Elevstreckkoder kan till exempel anvidndas om eleverna sjilva ska lana bocker i
sjalvbetjaningsklienten. D& kan eleven hitta sitt namn pa listan och I3na ut genom att skanna sin
streckkod.

For att skriva ut en lista dver alla elever i en klass gor du féljande:

1.

2.
3.

G3 till F2->Lantagare.
Klicka pa pilen till héger om faltet “Lantagargrupper” for att hitta klassen.

Ett popupfonster 6ppnas. Valj klassen i dversikten genom att klicka pa pilen till héger eller
dubbelklicka pa klassen. Klicka p& "OK” och den valda klassen kommer nu att visas i faltet
"Lantagargrupper”.

4. Kilicka p§ forstoringsglaset @ eller Enter.

N&r du har letat fram lantagarna kommer de férsta lantagarna fran det totala sdkresultatet att
visas. Innan du skriver ut kontrollerar du att alla Iantagare har lasts in, s3 att alla elever kommer
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med i utskriften. Det gér du genom att skrolla neddt eller genom att vélja en I&ntagare och klicka
pad End-knappen tills alla har l&sts in.

Om du vill f8 utskriften med elevernas férnamn i bokstavsordning s& kan du klicka hégst upp i
spalten Namn.

5. Klicka pd "Skriv ut och exportera” och vélj “Skriv ut visade”. Utskriften innehdller som standard
I&ntagargruppen (klassen) som rubrik, samt namn, lIdntagarnummer och streckkod.

OBS! Om du under F6->Klientkonfiguration har valt en standardskrivare, maste denna tas bort
innan du skriver ut klasslistor. N&r det inte har valts en standardskrivare far man en Windows
dialogruta "Utskrift”, dar man kan valja de format och skrivare som man vill skriva ut med.

CIRKULATION

CiCtest

20 Lana ut och fornya/ldana om ett exemplar

Du kan I3na ut och férnya exemplar genom att ga till F2->Ut/8n.
Bérja med att soka fram personen som ska l&na boken:

1. Skanna eller skriv in ldntagarens |&ntagarnummer fran streckkodsarket eller skriv in |&ntagarens
namn. Om |dntagaren hittas kommer I&ntagarens namn, totalt antal I&nade exemplar och eventuella
reservationer klara fér avhamtning visas pa skarmen.
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2. Om l8ntagarnumret inte omedelbart hittas kan I&ntagaren stékas fram via sokfunktionen genom att
klicka p& “pilen” till héger om kortnummerfaltet.

CIRKULATION

[N Stk lantagare

Nummer

Namn

Telefon

Nollstall

Namn Klass Lantagamum... Adress Postnummer ... Filialtillhérighet Lantagargrupper

Fia Skolelev Oa C002150319 ClCtest

Annullera

3. Sok efter I3ntagaren i s6kfénstret, t.ex. via namn.

4. Valj och klicka pd "Valj 18ntagare”. Fonstret stangs och lantagaren kommat att vara vald under Utlan.

CIRKULATION

@utlan O Grupputian

C002150319

Jexemplarnummer

Kanavhdmtas Mellanhavande

3 Fia Skolelev [0a] : é

Nr Forfattare Exemplarnr Klassifikation Aterlémningsdatum

5. Skanna eller mata in exemplaret som ska I&nas eller 1dnas om
6. Avsluta utlaningen genom att klicka pa "Avsluta utlan”

Om den valda Idntagaren redan har 1dnat exemplaret kommer det att 18nas om. Om exemplaret &r

. o . o o o e . o . e .
registrerat som utlanat till en annan lantagare, sa aterldmnas det automatiskt och lanas istallet ut till den
nya l&ntagaren.
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20.1 Det gar inte att 1dna ut ett exemplar

Om ett exemplar inte gdr att I8na ut visas en varningsikon langst till vanster i tabellen. Att
exemplaret inte gdr att 18na ut kan bero pd att det inte hittas av systemet eller att det &r
registrerat som referensexemplar.

Om det finns exemplar i listan som inte kan 18nas ut sd “sldcks” knappen Avsluta 18n, det gar
inte att genomfora lanet.

De rader i listan som det ar problem med markeras med ett “utropstecken” langst ut till vanster
o
pa raden.

CIRKULATION

® utlan O Grupputién

C04122017221 @

Utldnade Kan avhamtas Mellanhavande

I Maria Eskildsen 0]

Forfattare Titel Materialnr Klassifikation Aterldmningsdatum

Haller, Bent Indianen 3 Hcf

McGowen, Tom Urtidsdjuren deras spannande historia

[ Skicka kvitto [] Skriv ut kvitto  Annullera

Fér att genomfdra lanet behdver du ta bort raderna med utropstecken:

1. Markera raden.
2. Klicka pa krysset langst nere i vénster horn.
3. Na&r alla rader med utropstecken &r borttagna s& tands knappen Avsluta utln.

20.2 Grupputldn - ldna ut klassuppsattning till hel klass

Om en larare 6nskar ta med en klassuppséttning till klassrummet s kan den 18nas ut till alla elever i
forvag. Det gors med funktionen Grupputlan.
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G3 till F2 -> Utl8n och valj Grupputldn. Valj 18ntagargrupp (den specifika klassen), nu visas en lista med
klassens elever. Skanna exemplaren i Exemplarnummer som automatiskt fordelas pa de enskilda
eleverna.

CIRKULATION

Outlan (@ Grupputlan

Lagg till enskilda lantagare I:I @ Lagg till 1antagare fran lantagargrupp :I@

I Lantagare och exemplar

Namn Lantagarnum...  Lantagargrupp Forfattare Titel Exemplarnr Aterlmning...
Amanda Hall C€002075500 5a Kilborn, Wiggo Nya min matematik. 4 grundbok LL-2300099796 |09-06-2023 R
Jerry Dahl C002075501 5a Kilborn, Wiggo Nya min matematik. 4 grundbok LL-2300100794 |09-06-2023 B
Johanna Josef... C002075502 5a Kilborn, Wiggo Nya min matematik. 4 grundbok LL-2300101790 |09-06-2023 Eg
Leila Hamid C003686765 5a Kilborn, Wiggo Nya min matematik. 4 grundbok LL-2300105796 |09-06-2023 B
Robin Karlsson  €002075503 5a Kilborn, Wiggo Nya min matematik. 4 grundbok LL-2300103793 |09-06-2023 Mg

/] Grupputlaningskvitto [] Utlaningskvitto per lantagare  Annullera

Valj grupputl@ningskvitto och klicka Avsluta utldn, sd skrivs ett grupputldnskvitto ut, s& exemplaren kan
delas ut till réatt elev nar lararen méter klassen. Du kan &ven fa grupputl@ningskvittot som en PDF som du
kan mejla till lararen.

Gruppeudlanskvittering
02-08-2022 kl.13:25
Lanernr. Lanergruppe Forfatter Materialenr. Afleveringsfrist
Kilborn, MNya min matematik. 4
Amanda Hall CO002075500 Sa N grundbok a9 09-06-2023
Kilborn, Mya min matematik. 4
Jerry Dahl Co02075501 5a v grundbok 100 09-06-2023
Johanna Kilbaorn, Mya rin matematik. 4
losef CO002075502 5a Vi grundbok 101 09-06-2023
’ ; Kilborn, MNya min matematik. 4
Leila Hamid CO03686765 Sa ! grundbok 105 0906-2023
) Kilborn, Mya min matematik. 4
Robin Karlsson CO002075503 5Sa Wiggo grundbok 103 09-06-2023

21 Aterlamning

Du 3terlamnar exemplar genom att g till F2->Aterlémna.
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CIRKULATION

kA Uppfylld reservation

1. Skanna exemplaret eller skriv in exemplarnumret manuellt. Exemplar fran olika I&ntagare
kan aterlamnas under samma forlopp. Nar “Uppfyll reservation” har markerats kommer
exemplaret att uppfylla en eventuell reservation nar det dterlamnas.

2. Observera att du kan kontrollera om ett exemplar ar reserverat dven om inte “Uppfyll
reservation” har markerats.

CIRKULATION

Kanavhdmtas Mellanhavande

43 Fia Skolelev [0a] X

Nr Forfattare Titel Exemplarnr Klassifikation Atrl. frist Meddelande

1 Lackberg, Camilla, Super-Charlie & mormorsmysteriet / LL-2300006798 Hcf(yb) 03-03-2021 Exemplaret ar reserverat

3. Om du markerar kryssrutan “Uppfyll reservation” kommer det aven att skrivas ut ett
avhamtningsmeddelande fér exemplar som &r reserverade. Du kan markera och
avmarkera denna och andra utskrifter i F6->Klientkonfiguration under “Skrivare”.

4. Exemplaret aterlamnas sa fort streckkoden har skannats.

5. Du kan stalla om vyn genom att klicka pa8 “Avsluta dterlamning”

22 Skapa en reservation

Du skapar en reservation genom att sdka efter en bibliografisk post eller ett specifikt exemplar
under F2->Sb6kning.

1. Markera en eller fler 6nskade titlar i listan och klicka p§ knappen “Lagg till i reservation”.

2. Exemplaren kommer da att l&ggas till i reservationskorgen.

3. Klicka pa fliken med reservationskorgen och I&s in |&ntagarens lantagarnummer. Om du
inte har lantagarnumret kan du sbka efter lantagaren genom att klicka pa pilen till héger
om faltet.

Genomfdr reservationen genom att klicka pd knappen "Reservera”.

Om en reservation av ett exemplar bryter mot négra regler for reservationer visas en
varningsikon langst till vanster i tabellen. Aven om det finns varningar kan reservationen i vissa
fall tvingas igenom.

Du kan ta bort en titel genom att markera titeln och klicka pa @ langst ner till vanster.
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CIRKULATION

T ] 1% [©)

Testskola1 v

Utlanade Kan avhamtas Mellanhavande
& Maria Kjeergérd 0 0 0

Titel Forfattare Mat. typ Klassifikation Intressedatum O Kont.res.

Varghunden London, Jack Bok Heg 27-05-2020 B O
Martina och King of Sunset Ekblom, Ulrika 27-05-2020 B O

Annullera

23 Skriva ut utldnings- eller paminnelselistor for en klass

Du kan skriva ut utldnings- och pdminnelselistor fran F5->Utlan.

Listan visar vilka bocker eleverna i en klass har lanat. Listan anvéands t.ex. i slutet av skolaret for att fa
en 6versikt 6ver utlanade bécker och Iantagare.

LISTOR

Lantagargrupper |, Inkludera endast 6verskridn... Skrivut med | en lantagare per sida v

Ta med langtidslan O

Nollstall Forhandsvisa
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1. Klicka pa pilen till héger om filtet Ldntagargrupper for att hitta den eller de klasser du vill skriva ut
en Oversikt for.
2. Nar du hittar klassen klickar du pa knappen “Skriv ut”.

3. Du kan granska listan innan du skriver ut genom att klicka p& knappen "Férhandsvisa”.

Listan kan bestd av samtliga 1&n (6verskridna 1&n och icke-6verskridna 1&n for varje l8ntagare)
eller endast dverskridna lan.

Observera att kryssrutan: “Inkludera endast 6verskridna 18n” &r aktiverad som standard. Om du
vill inkludera samtliga 1&n maste du alltsd avmarkera kryssrutan.

Kryssrutan “Ta med I&ngtidsl&n” inkluderar 18n p& listan som har en exemplargrupp definierad
som langtidsl&n under F7, t.ex. laromedel och klassuppséattningar.

Elever som slutat pd skolan &vergar till en Id8ntagargrupp for elever som slutat. Du kan skriva ut
en utldningséversikt for dessa elever pa samma satt genom att vélja 18ntagargruppen “Utgatt”.

24 Boka klassuppsattningar och laromedel

Om en larare onskar anvanda en viss titel i undervisningen kan du med hjalp av
bokningsfunktionen boka ett antal exemplar under en viss tidsperiod.

Férutsattningen for att kunna gora en bokning ar att exemplaren tillhdér en exemplargrupp som
kan bokas, samt att I&ntagaren tillhér en |&ntagargrupp med bokningsrattighet. Se [Guide for
installation av Cicero].

Nar du ska gora en bokning soker du foérst fram den bibliografiska posten. Om du utfér sékningen
under fliken Bokning, visas bara poster som kan bokas.

S8 har gor du:
1. Valj F4->Sd6kning och sdk fram den dnskade katalogposten.

2. Markera titeln som du vill l&gga till i bokningskorgen och klicka p& “L&gg till bokning”.

3. Navigera till bokningskorgen for att genomféra bokningen.

4, Las in I&ntagaren (ansvarig ldrare) som ska sta for bokningen. Detrggr du antingen genom
att skanna l|3ntagarens streckkod eller genom att klicka pa @ for att soka efter
I&ntagaren.

5. Dubbelklicka pa den titel som ska bokas for att 6ppna detaljvyn och fylla i information om
bokningen:
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Tralarnas kamp

Wernstrém, Sven

Lantagargrupp

C04122017318 Onskat antal

Min. antal

Leveransfilial Onskar vidarelanas

“2 William Chr | eoked fran Testskolal (26) Meddelande

Titel

Trélarnas kamp

 L3ntagargrupp: Anger den l|&ntagargrupp (klass) som ska anvidnda exemplaren. N&r

I&ntagargruppen véljs uppdateras antalet i "Onskat antal” automatiskt. Informationen
ar inte obligatorisk men en forutsattning for att automatiskt vidareldn ska kunna
utforas.

« Onskat antal: Det dnskade antalet exemplar.

« Min. antal: Det minsta antalet exemplar som lantagaren kan acceptera.
« Leveransfilial: Den filial som exemplaren ska levereras till.

- Bokat frdn (bestand): Den skola som exemplaren ska bokas fran.

« Fran- och tilldatum: I de enskilda bokningarna kommer du att se en kalender som visar
nar exemplaren ar tillgangliga och om det 6nskade antalet exemplar kan tillgodoses.
Numret i mitten ar kalenderdatumet, medan numret langst ner till héger anger antalet
exemplar som finns tillgangligt pa det aktuella datumet.

- Fargkoder p& datum i kalendern:

Vit: Det 6nskade antalet exemplar ar tillgangligt for bokning.

Gra: Datumen kan ingd i bokningsperioden, men kan inte véljas som till-/fran-datum pa
grund av stangda dagar/kérdagar.

Roéd: Det 6nskade antalet exemplar finns inte tillgangligt for den angivna tidpunkten, eller
sa ligger datumen utanfér den maximala bokningsperioden fér exemplargruppen. Den
maximala bokningsperioden framgar under datum-filten.

- Onskar vidareldnas: Denna funktion indikerar om Ié’mtagaren (lararen) vill att
exemplaren ska vidarelanas till Iantagargruppen (klassen) nér bokningen har uppfyllts.

+ Klicka pa "Spara”

6. Nar du har fyllt i information for alla exemplar i korgen ska bokningen avslutas. Det gor du
genom att klicka pa "Boka”.

Lararna kan pd egen hand géra en bokning nar de har loggat in i Cicero Surf, fér mer information
se [Cicero Surf Bruksanvisning].
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25 Uppfylla en bokning
For att fa en 6versikt dver dina bokningar gor du pa féljande satt:

1. Vaxla till F4->Bokningar.
2. 2. S6k pa de bokningar som du vill uppfylla och géra klara for leverans. Du kan t.ex. soka

pa status “Aktiv” tillsammans med leveransdatum/period.

3. Nar du har hittat exemplaren fér en bokning éppnar du bokningens detaljvy genom att

dubbelklicka pd den.

3. G4 till fliken "Exemplar” och skanna bockerna. Varje bok som skannas blir utl8nad till
I&ntagaren och visas i tabellen.

4. Nar minimiantalet exemplar har uppnatts, far bokningen status "Uppfylld”, men du kan
fortfarande lagga till exemplar.

5. Om lantagaren &nskar att bockerna ska |&nas vidare, klickar du pd "Vidareldn”. Nu

kommer elevernas namn att visas i kolumnen “Vidarel8nas till” och pd féljesedeln.

6. Klicka pd "Skriv ut féljesedel” i nedre hégra hérnet.

Nya min matematik. 4 gri )
Kilborn, Wiggo 000018970 Behandlas

Forvantat leveransdatum |22-02-2021 BB Lantagare

(® Utlan med exemplarnr  (O) Utlan utan exemplarnr

Exemplarnr Vidarelanat till
LL-2300016793 Julia Pettersson
LL-2300020790 Jessica Sundin

LL-3300017796 Lasse Bergman
Titel

- Nyamir
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26 Sjalvbetjaningsklienten

Sjalvbetjaningsklienten ger eleverna mojlighet att sjalva 1dna, férnya/l&na om, aterlamna och se
sin 1&ntagarstatus.

TESTSKOLA1

Sjalvbetjaningsklienten kan 6ppnas frdn Cicero genom att klicka p& F12. Du atergar till Cicero
genom att klicka pa ALT + F4 och ange det l6senord som du ursprungligen loggade in pa Cicero
med.

Du kan ocksd logga in med en sé&rskild inloggning som gar direkt till Sjalvbetjaningsklienten. Se
[Guide for installation av Cicero].

26.1 Utldn, omlan/fornyelse och aterlamning i sjdlvbetjdaningsklienten
Lantagare kan sjalva lana, Iana om och lamna tillbaka exemplar i Sjélvbetjéningen.

Foér 1an och omldn skannas férst lantagarnumret, vilket inte behdvs vid aterldmning. Déarefter
skannas de exemplar som ska |&nas, I18nas om eller aterlamnas. Nar ett exemplar 18nas eller
dterlamnas kommer siffran som anger lantagarens antal 18n 6ka eller minska. Observera att
ldromedel ingdr i I&ntagarens totala antal 18n, om exemplargruppen inte &r definierad i
parametern "Exemplargrupper for I18ngtidsldn” i F7->Serverkonfiguration.

N&r ladntagaren &r klar klickar hen pa “Avsluta” & om |&ntagaren glémmer att klicka pa
"Avsluta” kommer systemet automatiskt avslutas efter 30 sekunder (standardkonfiguration).

Ett kvitto kommer att skrivas ut om sd har angetts under “Klientkonfiguration”. Se [Guide fér
installation av Cicero].

Vid utldn och aterldmning kan du alltid pabérja ett nytt utldn genom att skanna ett nytt
I&ntagarnummer.

26.2 Se status i Sjalvbetjaningen

Lantagarstatus kan ses direkt i Sjdlvbetjaningsklienten och om sd énskas skrivas ut.

Klicka pa Status pa Sjalvbetjaningsklientens startsida.
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Under status hittar du tre kategorier: Mina 18n, Reserverat och Kan avhdmtas. Varje kategori kan
visa tio exemplar i taget. Om det finns mer &n tio exemplar i en kategori kan du bladdra nerat.

Om utl8ningskategorin i den 6vre grd menyn &r markerad med en réd siffra, indikerar denna
siffra antalet utldn som har dverskridit aterlamningsdatum. Detta indikeras ocksa p& varje enskilt
exemplar.

CICERO TEST 0 STATUS
::a Svensson 2 1 0

Mina lan Reserverat Kan avhidmtas

(ULERED]

Du kan skriva ut status genom att klicka pd skrivarikonen ldngst ner till hoger i anvandarens
statusdversikt.
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26.3 Visa lantagarens namn vid dterlamning

I F7 > Sysadmin > Serverkonfiguration > "Visa I5ntagaruppgifter vid 5terlémning" kan du stélla in om
I&ntagarens namn ska visas vid aterlamning i sjalvbetjéningen. Ldntagaren har da ocksd méjlighet att g
vidare for att se sin status, dvs I3n och reservationer.

Som utg@ngspunkt ar konfigurationen stalld till False. Man behdver alltsd stélla om den till True och klicka
Spara, for att I3ntagarens namn ska visas.

F7 = Visalantagaruppgifter vid aterlamning

SYSADMIN
Beskrivning av varde Ange om lantagarens uppgifter ska visas nar ett exemplar aterldmnas i sjalvbetjaningsklienten. Om

konfigurationen har aktive I&ntagarens namn och utlénsstatus nér ett exemplar aterlimnas,
Serverkonfiguration oavsett om l[antagaren &r inloggad eller inte.

Mdjliga varden:
O Adm tivaverktyg  (8) Serverkonfiguration - True: Lantagaruppgifter visas vid aterldmning
-y - False: Lantagaruppgift INTE vid aterlamning (standard)

erkonfiguration

Kategori / Parameternamn

Sjalvbetjaning Visa lantagaruppgifter vid aterlamning

av system

av system

Aterstallfill standardvardet Annullera

27 Streckkodsark for navigering i sjalvbetjaningsklienten

Om varken mus eller tryckkanslig skdrm anvénds, kan man I3ta eleven vélja funktion genom att
skanna motsvarande streckkod pa ett streckkodsark.

Skriv ut arket med streckkoder pa nésta sida och placera det intill sjalvbetjéningsklienten. Eleven
kan nu navigera med hjalp av streckkoderna.
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28 Ta ut statistik ur Cicero

Data om bestdnd, utldn med mera kan hamtas fran Cicero. Datan bygger forstds p& den information som
finns i systemet.

I Cicero grundpaket ingar statistikmodulen Cicero statistik. Det finns &ven en tillkdpsprodukt, ett
modernare statistikverktyg, Cicero Explore. Ta kontakt med supporten for mer information och
inloggning.

Till de bada statistikverktygen finns dels en mer allmadn manual, dels en manual till hjélp for att besvara
Kungliga bibliotekets enkat.

28.1 Kungliga bibliotekets arliga enkat

Kungliga biblioteket (KB) star bakom Sveriges officiella biblioteksstatistik. Bibliotek med minst 20
timmars avsatt bemanning per vecka for biblioteksverksamhet anmodas besvara enkaten.

For att kunna ta fram data for att besvara Kungliga bibliotekets enkat, kan katalogposten behéva
innehalla ett visst signum/klassificering (till exempel /LC, /TC), exemplaren ha en viss placering (tex
Laromedel) eller vara knutna till en viss exemplargrupp (till exempel Referens).

Var uppmarksam pd att den data som visas fér bestdnd och l8ntagarens aktivitet baseras pa dagens
datum. Det medfér att statistiken fér foregdende ar ska hamtas sa tidigt som méjligt det nya aret.

29 Nodsystem

Cicero innehaller ett nédsystem, som kan anvéndas nar klienten inte lyckas uppratta en forbindelse till
servern. Det gor det méjligt utféra utldn och aterlamningar trots att Cicero inte &r online.

Fér att kunna logga in till nédsystemet maste du férst ha varit inloggad till Cicero minst en gang tidigare.
Detta ar for att I6senordet ska synkroniseras med nédsystemet. Om I6senordet till nddsystemet har
dndrats sa maste du logga in pa online-systemet fér att det ska uppdateras till nédsystemet.

Lésenordet definieras i F7 -> Serverkonfiguration -> System -> Ldsenord till nédsystem

Synkronisering av handlingar fr&n nédsystemet sker automatiskt, nar du dterigen gar online med Cicero,
men du kan dven valja att géra detta manuelit.

29.1 Atkomst till nodsystemet

Det finns tva satt att starta nddsystemet pa:

e Innan du loggar in, sa kan du klicka pd "Nédsystem” langst upp till héger. En dialogruta kommer fram,
dar du kan skriva in ditt I6senord for att aktivera nédsystemet.

e Du férsdker logga in, men far ingen anslutning till servern. D& fa&r du upp ett meddelande om att
systemet inte kan dppnas. I denna dialog kan du skriva in ditt I6senord, vilket 6ppnar upp nddsystemet.
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NODSYSTEM ®

NODSYSTEM

#° Logga in i nodsystemet X

Anvandarinloggning

Ange l6senord for att komma till n6dsystemet

Annullera

CSE-0001
csysi."b‘mE[RO Anvandarnamn
Library Management System l:l

Losenord

—

29.2 Utldn i nodsystemet

Det finns tva flikar i nddsystemet: “Utlan” och “Aterlamning”

NODSYSTEM ©

NODSYSTEM

Exemplarnr

I utldn finns mojligheten att I&na ut exemplar till I&ntagarna, dven om systemet inte far kontakt med
servern.

1. Forst skannar eller skriver man in ett 1dntagarnummer, precis som ett vanligt utlan.

2. Skanna eller skriv darefter in exemplarnummer fér de exemplar du vill 18na. Du kan &ven &ndra pd
utldningstiden. Standard ar 30 dagar. Om du vill ta bort exemplar fran tabellen, om de inte ska lanas ut,

markera dem och klicka pd krysset
3. Valj om du énskar kvitto pd ditt utldn, genom att bocka i rutan fér "Kvitto”.

4. Genom att klicka pa “Avsluta utlan” skickas ditt utldn till kén fér att Ianas ut nar systemet gar online.
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NEDSYSTEM

LL-2300037790|

Exemplarnr Z\Ierlémningsdatum

LL-2300054792 17-03-2021 B4
LL-2300010795 17-03-2021 B4

[ Kvitto  Annullera

29.3 Aterlamning i nodsystemet

I 8terlamning &r det mojligt att 8terldmna exemplar dven nar systemet inte &r dtkomligt.
1. Exemplaret skannas eller skrivs in, sa att de hamnar i tabellen.

2. Exemplaren satts i kon och dterlamnas nar systemet gar online igen.

3. Valj om du 6nskar kvitto eller inte, via checkrutan.

4. Kom ihdg att avsluta aterlamningen genom att klicka pd “Avsluta”, vilket skriver ut kvitto samt
nollstéller tabellen.

29.4 Sjalvbetjaningsklienten i nodsystemet

Sjalvbetjaningsklienten kan ocksa nds via nddsystemet. Precis som vanligt kan sjdlvbetjaningen &ppnas
genom att klicka pd F12. Fér att lamna vyn, klicka p@ ALT+F4, och skriv in det Iésenord som du anvande
for att logga in.

OBS! Kom ihag att alltid anvénda scanner vid registrering av exemplar i sjalvbetjaningen.
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29.5 Synkronisering och hantering av data fran nédsystemet

N&r Cicero ar online igen och du loggar pd normalt, s8 kommer en dialogruta att poppa upp som sager
att det finns atgarder som ligger i kd. Har kan du vélja att genomféra dessa dtgéarder med en gang, vilket
uppdaterar systemet med utldn och aterldmningar, eller s3 kan du vélja att géra detta manuellt. Det kan
ta ett par minuter att gd igenom, beroende pa hur stor din ko &r.

FRAMSIDA

- Offline-atgarder maste synkroniseras
Status Pagar, Oppen ¥ Deadli Nollstall

Atgarder som ska skickas in har utforts 1
nodsystemet pa datorn. Medan detta pagar kan du
inte arbeta i systemet. Vill du skicka in

atgarderna nu?

Namn Beskrivning e & Ansvarig Prioritet v Status

Om du véljer att g8 vidare med atgarderna vid en senare tidpunkt kommer dessa att finnas tillgangliga i
en av tva tabeller under F5 Listor -> Nédsystem:

o "Rtgérder i k6 for synkronisering” Du kan genomfdra alla offline-handlingar frdn nédsystemet genom att
klicka p& knappen "Skicka in alla”

« "Ett fel intréffade under synkronisering” Om det har intréffat ett fel under synkroniseringen, sa finner
du detta i denna tabell.

Det kan exempelvis vara att en av lantagarna eller ett exemplar som inte finns i systemet.

B LISTOR

LISTOR

iseringen

Felmeddelande Klockslag Lantagarnr Exemplarnr Aterlamningsdatum
Lantagaren hittades inte ~ 15-02-2021 16:11 C00261466 878643746 17-03-2021

Skriv ut och exportera w

Du kan ta bort 3tgarder frén listan genom att klicka pa @ nere till vénster om tabellen.
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Ett fel intraffade under synkroniseringen

Felmeddelande Klockslag

Atgarder i ké for synkronisering

Klockslag Atgérd
27-03-2020 13:53 Utlan

30 Cicero Surf

LISTOR

Lantagarnr Materialnr

Lantagarnr Materialnr

090757 87687678

Aterlamningsdatum

Aterldmningsdatum

26-04-2020

Skriv ut och exportera ¥ Skicka in alla

Elever och larare pa skolan kan anvdnda ett webgranssnitt fér att séka, reservera och boka i

bibliotekets samlingar.

Via https://surf.cicero-suite.com/ hittar du din skolas startlank.

Se [Cicero Surf Bruksanvisning].
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