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1 Inledning  

I den här guiden beskrivs de viktigaste arbetsflödena i Cicero. Manualen uppdateras fortlöpande i 

samband med releaser. För att försäkra dig om att du läser den senaste manualen kan det därför vara 

bra att ta fram den digitalt när den behövs. Utskrivna manualer kan innehålla föråldrad information. 

1.1 Ytterligare dokumentation 

Nedan kan du se en tabell över de olika guider som det hänvisas till i den här guiden. 

Referens Titel och beskrivning Länk 

[Guide för installation av 

Cicero] 

Guide för installation av 

Cicero 

Dokumentnummer: 

SSE/17897/USM/0005 

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/

360016710857-Guide-f%C3%B6r-installation-av-

Cicero  

[Klassuppflyttning i Cicero 

inför det nya läsåret] 

Quick guide - 

Klassuppflyttning i Cicero 

inför det nya läsåret 

Dokumentnummer: 

SSE/17897/USM/0009 

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/

360016801818-Klassuppflyttning-i-Cicero-

inf%C3%B6r-det-nya-l%C3%A4s%C3%A5ret 

 

[Vägledning för formatering 

av CSV-fil i Cicero] 

Quick guide - Vägledning 

för formatering av CSV-fil 

i Cicero  

Dokumentnummer: 

SSE/17897/USM/0012 

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/

360016711137-V%C3%A4gledning-f%C3%B6r-

formatering-av-CSV-fil-i-Cicero  

[Cicero Surf 

Bruksanvisning] 

Cicero Surf 

Bruksanvisning 

Dokumentnummer: 

SSE/17897/USM/0006 

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/

360016710897-Cicero-Surf-Bruksanvisning 

 

[Skriva ut klasslista med 

streckkoder] 

Skriva ut klasslista med 

streckkoder 

Dokumentnummer: 

SSE/17897/USM/0024 

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/

360020781878-Skriva-ut-klasslista-med-

streckkoder 

 

 

2 Support  

Om du inte hittar det du letar efter i Användarhandboken, eller har andra frågor, så är du varmt 

välkommen 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 här:  
https://systematic.com/sverige 

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360016710857-Guide-f%C3%B6r-installation-av-Cicero
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360016710857-Guide-f%C3%B6r-installation-av-Cicero
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360016710857-Guide-f%C3%B6r-installation-av-Cicero
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360016801818-Klassuppflyttning-i-Cicero-inf%C3%B6r-det-nya-l%C3%A4s%C3%A5ret
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360016801818-Klassuppflyttning-i-Cicero-inf%C3%B6r-det-nya-l%C3%A4s%C3%A5ret
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360016801818-Klassuppflyttning-i-Cicero-inf%C3%B6r-det-nya-l%C3%A4s%C3%A5ret
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360016711137-V%C3%A4gledning-f%C3%B6r-formatering-av-CSV-fil-i-Cicero
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360016711137-V%C3%A4gledning-f%C3%B6r-formatering-av-CSV-fil-i-Cicero
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360016711137-V%C3%A4gledning-f%C3%B6r-formatering-av-CSV-fil-i-Cicero
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360016710897-Cicero-Surf-Bruksanvisning
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360016710897-Cicero-Surf-Bruksanvisning
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360020781878-Skriva-ut-klasslista-med-streckkoder
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360020781878-Skriva-ut-klasslista-med-streckkoder
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/articles/360020781878-Skriva-ut-klasslista-med-streckkoder
mailto:support.sll.cicero-se@systematic.com
https://systematic.com/sverige
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3 Starta Cicero 

När Cicero är installerat kan du starta Cicero genom att dubbelklicka på genvägsikonen på ditt skrivbord. 

Första gången du ska logga in behöver ditt bibliotek väljas, därefter är det förvalt, se instruktion i [Guide 

för installation av Cicero]. 

Det förvalda biblioteket visas under inloggningsrutan. 

 

Inloggningsskärmen fylls i på följande sätt: 

1. Användarnamn: Ange ditt användarnamn  

2. Lösenord: Ange ditt lösenord  

Första gången du loggar in ändrar du till ett personligt lösenord. Ditt lösenord måste vara minst 10 

tecken långt. Dessutom måste lösenordet uppfylla minst tre av följande fyra kriterier:  

1. Minst en stor bokstav (A–Ö) 

2. Minst en liten bokstav (a–ö) 

3. Minst ett nummer (0–9) 

4. Minst ett specialtecken.  

4 Huvudmenyn i Cicero  

Funktionerna i Cicero är indelade i huvudområden. Du kan växla huvudområde genom att klicka på 

motsvarande funktionsknapp på tangentbordet eller genom att klicka på F-tangenterna längst upp på 

skärmen, t.ex. F2 för Cirkulation och F3 för Nyförvärv.  
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Vart och ett av huvudområdena har en specifik färg, och områdets namn visas till höger om 

huvudmenyn, så att du alltid kan se i vilket område du befinner dig. 

 

Du kan minimera den översta raden med F1–F7, genom att klicka på den lilla ikonen till vänster om 

raden. Då blir det mer plats på skärmen för övrig information. 

   

Under varje huvudområde finns ett antal flikar. Du kan bläddra mellan flikarna genom att klicka på 

CTRL+numret på fliken. Exempelvis CTRL+2 för Utlån och CTRL+4 för Låntagare.  

 

5 Ändra lösenord 

Så här gör du för att ändra ditt lösenord till Cicero:  

Klicka på  uppe i det högra hörnet. Välj ”Min profil och session”.   

 

Klicka på pennan till höger om fältet ”Lösenord”.  

Ange först ditt lösenord och sedan ditt nya lösenord två gånger. 
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Klicka på ”Spara”. 

6 Initiala inställningar i Cicero 

Inställningar under F6→Klientkonfiguration är specifika för varje Windows-användare, alla andra F6- och 

F7-inställningar är gemensamma om det finns flera skolor/filialer i din agency. 

Kontrollera att systemet alltid startar med rätt skola genom att gå till F6→Klientkonfiguration. Under 

”Generella inställningar” väljer du ”Standardfilial” (din egen skola) och ”Standardsorteringsprofil” (välj 

initial). 

Du som arbetar på flera filialer anger den filial där du oftast arbetar som standardfilial. Om du sedan 

arbetar på en annan filial under en dag så kan du byta session genom att klicka på ”huvudet” högst upp 

till höger. Här kan du välja en annan filial för den här dagen/sessionen. 

Under F6→Klientkonfiguration kan du även göra inställningar för skrivare och självbetjäningsmodulen 

F12. 

För mer information, se [Guide för installation av Cicero]. 

7 Skriv ut och exportera listor  

Vid alla listvisningar där utskrift är tillgängligt visas en ruta med rullgardinsmeny “Skriv ut och 

exportera”, varifrån listan kan skrivas ut. I samma rullgardinsmeny är det möjligt att exportera till 

diverse format – HTML, CSV och XML. För att skriva ut ska du göra följande:   

1. Gör en sökning utifrån önskade sökkriterier.  

2. Kontrollera att alla resultat har lästs in. Det ska t ex stå ”Visar 59 av 59 resultat”. Läs in hela listan 

genom att upprepade gånger skrolla nedåt, alternativt markera första posten och stega ner med 

piltangenten. 
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Man kan ställa in hur många resultat som ska hämtas i tabeller, gå till F6 -> Klientkonfiguration -> 

Generella inställningar. Maxantal resultat som kan att hämtas från den gemensamma katalogen, CSKAT, 

är 200. 
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3. Innan utskrift kan listan sorteras genom att du klickar på kolumnrubriken. 

4. Klicka på knappen “Skriv ut och exportera” och välj önskat format.  

• Om du väljer utskrift, ska du här välja en skrivare att skriva ut på.  

• Om du väljer en av exportmöjligheterna, ska du välja plats att spara en export-fil.   

5. Utskriften/exporten kommer att innehålla de sökkriterier som valdes och de data som söktes 

fram.   

I skrivarens dialogruta kan du även välja att spara listan som en PDF. Därefter kan den öppnas och 

skrivas ut, eller bifogas i ett mejl.  

Observera, om du gör en sökning och i efterhand ändrar i sökkriterierna utan att klicka på “Sök” kommer 

rubrikerna på utskriften vara med de nya kriterierna. Då kommer inte rubrikerna stämma överens med 

innehållet.   

 

 

8 Bibliografisk post (katalogpost) 

Klicka på F2 för att komma till huvudområdet Cirkulation och växla till fliken ”Sökning”.   

8.1 Söka katalogpost - enkel sökning 

Du kan söka via det enkla sökformuläret som du öppnar genom att klicka på . Skriv en eller flera 

uppgifter i fälten och starta sökningen genom att klicka på  eller klicka ”Enter” på tangentbordet. 
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Resultatet visas i en listvy. Du kan sortera sökresultatet genom att klicka på en av kolumnrubrikerna, till 

exempel Författare, Titel eller Uppställning.   

Om du vill radera alla fält innan du gör en ny sökning, klickar du på knappen ”Nollställ” i sökformuläret, 

alternativt klickar du Esc på tangentbordet.  

Genom att dubbelklicka på en av posterna i listan så öppnas en detaljvy där 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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Som utgångspunkt söker du bara på poster som finns i ditt bestånd, den lokala katalogen. Om din 

sökning inte stämmer överens med några resultat, så söker Cicero automatiskt vidare i den 

gemensamma katalogen, som heter CSKAT och därefter i Libris. Meddelandet” ”Inga lokala resultat – 

resultat från den gemensamma katalogen visas” eller alternativt ”Inga lokala resultat – resultat från 

Libris, visas” syns ovanför träfflistan, till höger. 
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8.2 Söka katalogpost - fritextsökning 

  

Du kan söka med fritext genom att bara skriva in ett eller flera ord, till exempel ”nelly natt” i CQL-raden. 

Det går även att kombinera ord i titeln med författarens namn, till exempel ”nelly martin”. 

 

 
 

 
 

 

När du gör en sökning föreslår Cicero vad du kan söka efter baserat på de första 

bokstäverna/orden som du anger. Om du till exempel skriver "Harry Potter", föreslår Cicero i en 

rullgardinsmeny ett antal relevanta titlar, använd piltangenterna eller klicka för att välja den 

önskade posten. Klicka på ESC om du inte vill använda titelförslag. Som standard ger sökningen 

träffar på katalogposter med bestånd, som det finns exemplar knutna till.  
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8.3 Avancerad katalogpostsökning med CQL 

  

Om du vill göra en avancerad sökning använder du CQL-sökkoder.  

1. Du kan till exempel söka specifikt på författare genom att skriva forf=lindgren eller forf=astrid 

lindgren eller forf=lindgren astrid. 

2. Du kan till exempel söka på titlar genom att skriva tit=Kulla-Gulla håller sitt löfte eller bare tit=håller 

löfte 

 

Nedan anges de vanligaste sökorden för CQL-sökningar:   

• and – båda orden måste finnas i posterna: lindgren and pippi  

• not – ett visst ord får inte finnas i posterna: obama not michelle  

• or – ett av sökorden måste finnas med i posterna: elbil or tesla  

• trunkering (*) – du vill ha olika varianter av ett ord: politik*  

• maskering (?) – du är osäker på en enskild bokstav: kvi?a  

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

 

De vanligaste koderna för CQL-sökning: 

 

Sökkoder  Exempel  

Titel: tit  tit=Hur det började 

Författare: forf  forf=Gull Åkerblom 

Ämne: amne  amne=däggdjur 

Serie: wser  wser=skuggaren 
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Uppställning/klassifikation: klas  klas=Hce  

Ord i beskrivningen: ref  ref=marcus  

Språk: spr  spr=swe 

Utgivningsår: ar  ar=2014 

Cicero Id: id  id=CIC-27748 

 

8.4  Redigera bibliografisk post/katalogpost 

Det går att redigera en lokal katalogpost och man kan även komplettera den med ytterligare information, 

t ex med ämnesord eller en innehållsbeskrivning. De tillägg och/eller ändringar som du gör sparas endast 

i den lokala katalogen. 

Gör så här: 

1. Gå till F3 > Katalogisering 

2. Sök på katalogposten, t ex genom att skanna ISBN-nummer i CQL-raden 

3. Dubbelklicka på katalogposten. Nu öppnas ett formulär där det går att skriva in sådant som fattas, 

redigera något som är fel, lägga till ämnesord eller innehållsbeskrivning 

4. Spara 
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8.5  Ta bort en bibliografisk post  

Du kan ta bort en lokal bibliografisk post genom att:  

1. Gå till F3->Katalogisering.   

2. Sök fram posten.  

3. Öppna posten genom att klicka på posten i listan.  

4. Välj ”Radera” längst ner i formuläret. 

9 Söka exemplar 

Överst på fliken ”Sökning” kan du välja att söka efter enskilda exemplar genom att flytta markeringen 

till ”Sök exemplar”. Här kan du till exempel hitta exemplar baserat på exemplarnummer eller 

uppställning. Fyll i fälten du vill söka efter och klicka  eller klicka på ”Enter”. 

  

 

Sökresultatet visas i en lista. 

Om du vill radera alla fält innan du gör en ny sökning, klickar du på knappen ”Nollställ” i 

sökformuläret, eller klickar på Esc på tangentbordet.   

Om du dubbelklickar på ett av exemplaren i listan visas en detaljvy där du kan redigera 

exemplaruppgifter.  



  

Page 18 of 71 

 

 

 

 

9.1 Använda förkortat streckkodsnummer 

  

Streckkodsetiketten består i normalfallet av skolans namn, streckkod och förkortat 

streckkodsnummer. Det förkortade streckkodsnumret finns angivet under streckkoden på 

etiketten. 

 

För att använda, skriva in, det förkortade streckkodsnumret, behöver du först välja din skola i 

fältet Exemplarnr.  
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10 Vem har lånat ett exemplar?  

Du kan se vem som har lånat ett exemplar både genom att söka upp den bibliografiska posten, 

eller genom att söka på ett specifikt exemplar. 

10.1 Sök bibliografisk post 

 

1. Gå till F2-> Sökning  

2. Klicka i ”Sök bibliografisk post” 

3. Skriv in bokens titel eller annan information och klicka på ”Sök” 

 

4. Dubbelklicka på titeln du sökt fram för att se detaljvyn 
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5. Klicka på fliken Exemplar 

6. Alla exemplar som är knutna till posten visas. Om något exemplar är utlånat visas information om 

låntagaren. 

 

 

10.2 Sök exemplar 

 

1. Gå till F2-> Sökning  

2. Klicka i ”Sök exemplar”  

3. Skriv in bokens titel eller annan information och klicka på ”Sök” 
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1. Exemplaren visas ett och ett med status Utlånat eller Hemma 

2. Dubbelklicka på ett utlånat exemplar för att visa detaljvyn 

3. Gå till fliken Historik för att se vem som har lånat boken 

 

 

11 Registrera nytt exemplar  

När du registrerar ett nytt exemplar så knyter du det till en katalogpost. Katalogposten innehåller 

information om titeln, som till exempel författare och ämnesord. I Cicero kan du hitta 

katalogposter som ligger i tre kataloger: bibliotekets lokala katalog, den gemensamma katalogen 

(CSKAT) och Libris.  

• Den lokala katalogen består av katalogposterna som finns i ditt bibliotek/din 

kontoorganisation. Om ditt bibliotek är en filial så består den lokala katalogen av 

katalogposter som tillhör en eller flera av filialerna i samma bibliotekskonto.  

• CSKAT är de svenska Cicero-bibliotekens gemensamma katalog. 

• LIBRIS är de svenska bibliotekens gemensamma katalog, en nationell söktjänst med 

information om titlar.  

Om katalogposten hittas i den lokala katalogen kan exemplaret läggas in direkt. Om 

katalogposten hittas i den gemensamma katalogen (CSKAT) eller i Libris så behöver den först 

kopieras till den lokala katalogen. Därefter kan du knyta exemplar till den. 

Om ditt bibliotek är en av flera filialer i samma konto så ska du alltid utgå från fliken F3 när du 

söker efter katalogposten. Detta för att hitta katalogposter som en annan filial har lagt till i den 

lokala katalogen. Om ditt bibliotek endast består av en skola så kan du även utgå från fliken F2. 

I den här handledningen utgår vi från fliken F3 vilket fungerar bra oavsett om ditt bibliotek är en 

av flera filialer eller om ditt bibliotek är det enda på kontot. 

11.1 Registrera exemplar, katalogposten finns redan lokalt  

1. Gå till F3->Sökning 
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2. Kontrollera att Sök bibliografisk post är vald 

3. Hitta den post som du önskar knyta det nya exemplaret till. Sök gärna genom att skanna, eller skriva 

in, bokens ISBN-nummer på CQL-raden. Det går även att söka på titel mm. 

 

4. Öppna den bibliografiska posten genom att dubbelklicka på den.  

5. Gå till fliken Exemplar och klicka på ”Skapa exemplar”  

Om du inte kan klicka på fliken Exemplar, se avsnittet ”Registrera exemplar när katalogposten finns i 

CSKAT eller Libris”. 

 

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

7. Under Exemplargrupp anges exemplarets utlåningstid. 
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8. Ange placering genom att klicka på pilen till höger om filialfältet och klicka dig fram till rätt 

kombination av filial, avdelning, uppställning och deluppställning. Genom att ange placering blir det 

lättare att hitta var i biblioteket som boken står. 

9. Klicka på ”Skapa”, längst ner till höger. Exemplaret har nu registrerats och ligger knutet till den valda 

katalogposten. Knappen Skapa tänds när alla obligatoriska uppgifter är ifyllda. 

 

 
 

Om du behöver registrera fler exemplar med samma uppgifter kan du markera kryssrutan 

”Skapa ytterligare ett” innan du klickar på ”Skapa”. Då behöver du bara fylla i exemplarnumret 

när du registrerar nästa exemplar. 

11.2 Registrera exemplar, katalogposten finns i CSKAT eller Libris 

Om du önskar registrera ett exemplar vars katalogpost inte finns i bibliotekets lokala katalog sker 

sökning först i den gemensamma katalogen (CSKAT) och därefter i Libris. Observera att det endast är 

sökningar via CQL-raden som ger träffar i Libris. Formulärsökningen som finns nedanför kan alltså inte 

användas då man även önskar träffar i Libris. 

Gå till F3->Sökning 

1. Kontrollera att Sök bibliografisk post är vald 

2. Sök gärna katalogposten genom att skanna, eller skriva in, bokens ISBN-nummer på CQL-raden 

ISBN-numret ger ofta den rätta träffen direkt. Det går även att söka på titeln. 
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3. Ovanför träfflistan, till höger, syns nu texten ”Inga lokala resultat – ”resultat från den gemensamma 

katalogen” eller ”Inga lokala resultat – ”resultat från Libris visas”. 

 

4. Hitta den post som du önskar knyta det nya exemplaret till. Posten behöver nu kopieras till din lokala 

katalog innan du kan knyta exemplar till den. 

5. Dubbelklicka på posten 

6. Klicka på “Kopiera post” 

 

 

7. Klicka på fliken “Exemplar” 
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8. Lägg in exemplaret på samma sätt som när katalogposten hittas i den lokala katalogen, se ovan. 

11.3 Skapa katalogposten manuellt 

Du kan också välja att registrera/skapa en lokal katalogpost själv, det kan gälla böcker som inte hittas i 

Libris och annat som man vill låna ut via biblioteket, till exempel surfplattor eller elevernas egna böcker.  

1. Gå till F3->Katalogisering.   

2. Klicka på ”Skapa bibliografisk post”. 

 

 

3. Välj Mall via dropdown menyn. 
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4. Fyll i relevanta fält. Titel måste fyllas i för att kunna spara.  

 

  

5. Klicka på ”Spara”. 

Efter några minuter har posten skapats.  

För att registrera exemplar på den nya katalogposten stannar du kvar i F3 och går till fliken Sökning. Här 

söker du upp katalogposten och knyter exemplar till den. När du har skapat en ny post i F3 

Katalogisering och har klickat på "spara" så sparas ID-numret automatiskt i urklipp, så att du enkelt kan 

söka fram posten genom att klicka Ctrl+V i sökfältet för att kopiera in numret. Sök alltså 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 går det fortsättningsvis att som vanligt söka fram 

katalogposten i fliken F2.   

12 Registrera en klassuppsättning  

Om du använder exemplarnummer från Systematic L&L kan du göra på följande sätt när du vill 

skapa flera exemplar.  
  

1. Gå till F3 -> Sökning -> Sök bibliografisk post och sök fram den önskade katalogposten. 

2. Öppna posten och gå till fliken ”Exemplar”.  

3. Klicka på ”Skapa exemplar”.  

 

 

4. Markera kryssrutan intill ”Skapa flera”.   

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

6. I fältet ”Nummerrullesystem” måste ”Systematic L&L” väljas.  

7. Skanna första streckkoden i nummerserien i fältet ”Exemplarnr”.  

 

Se till att din skola är vald i fältet ”Exemplarnummer”. Klicka i rutan för att se vilken filial som 

har valts. Om ingen filial har valts klickar du på streckkodsikonen för att välja. 
 

 
 

8. Fyll i upplysningar om exemplaret, Exemplargrupp och Placering. 



  

Page 28 of 71 

 

9. Klicka på ”Skapa”.   

10. Systemet skapar nu automatiskt de följande exemplaren i nummerordning. 

OBS: Om du inte kan få det att fungera så kan det bero på att du inte har valt ”Standardfilial” i 

F6 -> Klientkonfiguration. 

13 Redigera exemplar  

13.1 Redigera ett enstaka exemplar 

För att korrigera ett exemplar söker du efter exemplarposten.  

1. Gå till F2->Sökning, markera ”Sök exemplar”.   

2. Fyll i dina sökkriterier i formuläret och klicka på ”Sök”. I listan nedan visas resultaten av 

din sökning.  

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

om det enskilda exemplaret. Här kan du redigera information om t.ex. placering, 

exemplarnummer och exemplargrupp.   

4. Klicka på ”Spara”.  

13.2 Redigera många exemplar på en gång 

Du kan redigera en mängd exemplar på samma gång, till exempel byta placering eller 

exemplargrupp. Du kan också radera en placering utan att ersätta den med en annan. 

Gör du så här: 

1. Gå till F2->Sökning, markera ”Sök exemplar”.  

2. Sök fram de exemplar som du önskar redigera.  

3. Markera alla exemplar genom att sätta en bock i rutan uppe till vänster. 

4. Klicka på Redigera, längst ner på sidan. 

5. Nu öppnas en dialogruta där du kan välja ny placering, exemplargrupp med mera. I 

nedanstående bild önskar du ändra exemplar som finns i deluppställningen från ”Mysterier” till 

deluppställningen ”Hcf”.  

Placeringar som inte ska ändras lämnas tomma och behåller sitt nuvarande innehåll. Om du vill 

radera en placering helt väljer du "Återställ värde", som ligger högst upp i listrutan. 

5. Spara 



  

Page 29 of 71 

 

 

 

 



  

Page 30 of 71 

 

14 Gallra exemplar eller ange status Försvunnet 

14.1  Gallra ett exemplar 

Ett exemplar som är föråldrat eller skadat ska gallras i systemet. När ett exemplar gallras så 

försvinner det från bibliotekets bestånd. Det ligger dock kvar i systemet, i sin exemplargrupp och 

på sin placering, men visas inte i träfflistor med mindre än att man aktivt söker med Status 

”Gallrat”. Detta möjliggör att man i efterhand kan ta fram statistik på gallrade exemplar. 

Om du försöker låna ut ett gallrat exemplar visas en varning, men du har möjlighet att "tvinga" igenom 

utlånet, så att exemplaret återgår till normal cirkulation. 

Gör så här för att gallra ett exemplar:  

1. Gå till F2->Sökning.  

2. Markera ”Sök exemplar”.  

3. Fyll i sökkriterier i formuläret och klicka på ”Sök”. I tabellen som visas nedanför finns 

sökresultatet.  

4. Välj ett eller flera exemplar genom att markera kryssrutorna till vänster. Klicka sedan på 

knappen ”Gallra” längst ned till höger.  

5. En varnings-dialogruta visas och du får frågan om du är säker på att du vill gallra 

exemplaret.  

6. Klicka på ”Ja”.  

7. Exemplarets status ändras till ”Gallrat”.  

Med jämna mellanrum är det bra att se över beståndet och gallra bland bibliotekets exemplar.  

I Cicero kan du söka fram exemplar som inte lånats ut på ett visst antal år, vilket kan ligga till 

grund för gallring. Komplettera gärna med att även sätta ett anskaffningsintervall. På så sätt får 

du inte träffar på de allra nyaste böckerna som ännu inte hunnit lånas ut.  

 

Bilden nedan visar ett par exemplar som har placering Skolbiblioteket/skönlitteratur samt har 

anskaffats mellan mars 2019 och mars 2020, som inte har lånats ut sedan mars 2019.  

 

Kontrollera gärna om exemplaren står på hyllan. Kanske är något exemplar försvunnet och då 

kan man också ge exemplaret status Försvunnet. Exemplaren på listan kan fungera som ett 

underlag inför gallring. 
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14.2 Ändra exemplarets status till ”Försvunnet” 

Om du förväntar dig att ett exemplar som saknas kommer att dyka upp igen, kan du välja att 

markera det som försvunnet. Detta gör du från exemplarets detaljvy. Välj status ”Försvunnet”. 

Om exemplaret dras på återlämning så kommer det automatiskt få status ”Hemma” igen. 

 

 

14.3 Gallra en mängd exemplar i ett svep 

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

1. I F2 -> Sökning -> Sök exemplar, sök fram exemplaren som ska gallras, t ex under en viss 

deluppställning.  

2. Markera alla exemplar genom att bocka i rutan högst upp till vänster i träfflistan. 

3. Klicka Gallra 

4. En varnings-dialogruta visas och du får frågan om du är säker på att du vill gallra 

exemplaret.  

5. Klicka på ”Ja”.  
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6. Exemplarens status ändras nu till ”Gallrat”.  

Bilden nedan visar gallring av alla exemplar som finns under delställningen Spänning. 

 

15 Placeringar 

15.1 Skapa en placering 

Exemplarets placering (avdelning, uppställning och delsuppställning) visar var exemplaret är placerat i 

biblioteket. 

Skapa en placering så här: 

1. Gå till F6->Placeringar.  
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2. Välj ”Skapa ny placering” 

 
 

 

3. Fyll i ”Förkortning”, ”Namn” och ”Typ”.  

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

 

Observera att den nya placeringen inte syns omedelbart i strukturen, inte förrän den har använts en 

gång till ett exemplar. Använd därför drop-down för att välja den nya uppställningen första gången efter 

den har skapats. 

Drop down: 
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Struktur: 
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15.2 Radera en placering 

Det kan finnas placeringar som inte längre används, de går att ta bort. Till placeringen är dock ofta ett 

antal aktiva, eller gallrade, exemplar knutna. Innan placeringen kan raderas behöver du flytta de knutna 

exemplaren till en annan placering.  

Du som arbetar på ett skolbibliotek som är en filial kan enbart radera placeringar som endast används på 

ditt bibliotek. Du kan alltså inte radera en placering som också används av en eller flera andra filialer, se 

även slutet av detta avsnitt.  

Radera en placering så här: 

1.  F6-> Placeringar.  

2. Dubbelklicka på den placering som ska tas bort. På bilden nedan önskar vi ta bort deluppställningen 

”Mysterier” 
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3. Klicka på Radera.  

 

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

 

Om placeringen används, det finns exemplar knutna till den, så visas ett meddelande:  
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För att ta bort placeringen behöver du först hantera aktiva och eventullt även gallrade exemplar, som 

ligger knutna till placeringen. Exemplaren kan flyttas till en annan placering, eller så kan man nollställa 

värdet för placeringen. 

Gör så här: 

1. Gå till F2->Sökning, markera ”Sök exemplar”.  

2. Sök fram de exemplar som du önskar flytta, eller som du vill nollställa värdet för.  
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3. Markera alla exemplar genom att sätta en bock i rutan uppe till vänster. 

4. Klicka på Redigera, längst ner på sidan. 

5. Nu öppnas en dialogruta där du kan välja ny placering. Placeringar som inte ska ändras lämnas 

tomma och behåller sitt nuvarande innehåll. Om du vill radera en placering helt väljer du ”Återställ 

värde”, som ligger högst upp i listrutan. 

 

6. Spara 

Nu kan du gå tillbaka till F6 -> Placeringar och för att radera placeringen enligt ovan.  

Om meddelanderutan återigen dyker upp så beror det antagligen på att placeringen även innehåller 

gallrade böcker. Gör då om samma sökning som ovan, men lägg till Status -> Gallrat. I Redigera 

nollställer du värdet för uppställningen. 

 

Om du arbetar på en skola som är en filial, så behöver du först kontrollera om placeringen används av en 

annan filial. Det kan ju vara så att en eller flera andra filialer använder placeringen och då kan du inte ta 

bort den.  

För att säkerställa att inte andra filialer använder placeringen, ta bort den förvalda filialen från sökningen. 

Bilden nedan visar att placeringen används vid ett par filialer. 
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16 Ladda upp/redigera en omslagsbild till en katalogpost 

För att lägga till en ny eller ersätta en befintlig omslagsbild går det att ladda upp en bild till en 

bibliografisk post. Observera att om en befintlig bild ersätts, så går det inte att återställa denna.  

Tänk på att omslagsbilder kan vara upphovsrättsligt skyddade, så att det inte är tillåtet att ladda 

upp bilden. Kolla alltid detta innan du laddar upp en bild! 

 

7. Gå till F3->Katalogisering och sök fram posten 

8. Öppna posten.  

9. Klicka på fliken ”Bild”.  

10. Klicka på  överst till höger om bilden.  
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11. Välj en bildfil från datorn, så sparas bilden som omslagsbild till posten.  

 

16.1 Ta bort en bild från en bibliografisk post 

 

Det går att ta bort en bild från en bibliografisk post. Observera att det inte går att ta bort bilder som du 

inte har lagt upp själv.  

1. I F3->Katalogisering söker du på den post som du vill ta bort bilden från.  

2. Öppna posten.  

3. Klicka på fliken ”Bild”.  

4. Klicka på  

5. Klicka på ”Ja”. 

 

17 Låntagare  

17.1 Söka låntagare 

Du kan söka efter låntagare genom att gå in på F2→Låntagare. 

 

1. I sökrutan ”Nummer” kan du skanna eller skriva in låntagarnummer.  
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2. Du kan söka på låntagarens namn eller del av namnet med * efteråt. T.ex. louis* (Louise, Louisa). 

3. Du kan också söka på låntagargruppen, t.ex. elevens klass. Klicka på den runda knappen till höger 

om låntagargrupper. Se även avsnittet ”Skriva ut listor med elevstreckkoder”.  

4. De låntagare som har sökts fram visas i en lista. 

 

5. Du kan se ytterligare information om en låntagare genom att dubbelklicka på låntagaren i tabellen, 

varefter en detaljvy med låntagarens uppgifter visas.   

6. Du kan också redigera låntagarens uppgifter i detaljvyn. 

17.2 Se låntagarens lånade exemplar och skriv ut låntagarstatus 

I låntagarens detaljvy, F2 -> Låntagare -> Utlån, finns funktioner för att ge låntagaren besked om aktiva 

lån, du kan även skriva ut låntagarstatus. Låntagarstatus kan skrivas ut, eller sparas som PDF. 
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17.3 Göra förnyelse/omlån eller skjuta fram återlämningsdatum  

I låntagarens detaljvy, F2 -> Låntagare -> Utlån, kan du även hjälpa låntagaren att låna om. Markera 

det eller de exemplar som ska lånas om, ska alla exemplar lånas om behöver inget markeras. Klicka 

Förnya valda eller Förnya alla.  

I exemplet nedan har de två översta exemplaren, som är försenade, markerats. Utropstecknet till höger 

om Återlämningsdatum signalerar att exemplaret är försenat. Klicka Förnya valda för omlån av de två 

exemplaren. 
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Du kan även skjuta fram återlämningsdag till ett datum som du själv väljer. Markera det aktuella 

exemplaret, klicka Mer och välj Suspendera.  

 

Nu fälls en kalender fram där du kan du välja ett återlämningsdatum som ligger i framtiden och senare 

än aktuellt återlämningsdatum. 
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17.4 Gallra exemplar från låntagarens detaljvy 

Av olika orsaker, boken kan t ex ha gått sönder, så är det praktiskt att gallra exemplaret direkt när 

låntagaren ger besked. Markera det, eller de, exemplar som ska gallras och klicka Mer, här väljer du 

Gallra alla exemplar eller Gallra valda exemplar. 
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17.5 Skapa en låntagare  

För att skapa en låntagare gör du följande i F2->Låntagare: 

1.  Klicka på   längst till höger på skärmen.  

 

2.  Välj låntagartypen ”Person” och klicka på OK. 

 

 

3. Fyll i alla relevanta fält för låntagaren. Obligatoriska uppgifter är namn, låntagargrupp och 

filialtillhörighet. Om du skriver in personnummer beräknas automatiskt korrekt födelsedatum.  
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4.  Klicka på knappen ”Skapa”. Låntagaren har nu skapats och kan börja låna. 

17.6 Radera en låntagare  

När du vill radera en enskild låntagare söker du fram låntagaren i F2->Låntagare. Sök till exempel på 

namn eller låntagarnummer: 
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Öppna detaljvyn, dubbelklicka på den låntagare som du önskar ta bort, och klicka på ”Radera”. Observera 
att det inte går att radera en låntagare som har aktiva lån eller bokningar i den här vyn. För att göra detta, 
se nästa avsnitt. 

17.7 Radera låntagare med aktiva lån eller bokningar 

 
Det är möjligt att driva igenom borttagning av låntagare som har aktiva lån eller bokningar. Gå till F2-> 
Låntagare och sök till exempel fram alla låntagare som har slutat på skolan och nu finns i gruppen Utgått. 
 
Markera låntagarna genom att sätta en bock till vänster om namnet. Om alla låntagare ska tas bort kan de 
markeras i ett svep genom att bocka i rutan till vänster om ”Låntagarnummer”. 
 
Klicka på krysset längst ner till vänster. Bekräfta att du önskar ta bort låntagarna. 
 

 
 
Låntagare som har aktiva lån eller bokningar raderas inte i den första omgången. Ett popup-fönster visas 
där du kan välja att tvinga igenom en borttagning av låntagaren. Markera kryssrutan ”Aktiva lån” och klicka 
på ”Tvinga borttagning”. 
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När låntagaren/låntagarna raderas kommer de lånade böckerna/exemplaren automatiskt gallras. 
Eventuella bokningar tilldelas status ”Borttagen”. 

18 Lägga till en ny klass  

Du kan lägga till nya klasser genom att: 

1. Gå till F6-> Låntagare  

2. Klicka i ” Redigera låntagargrupper”  

3. Klicka fram strukturen till vänster. Klicka på plustecknet (Lägg till). Den nya klassen kommer då att 

ligga under den valda låntagargruppen, i det här fallet ”Klass”. 

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

klasstillhörighet visas i Cicero så bokar du för ”Visa skolklass” 

5. Klick på Spara.  
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På en låntagargrupp kan det ställas in om låntagargruppen ska befrias från avgifter, befrias från 

ersättning, befrias från att ta emot automatiskt skickade saldoutdrag och/eller befrias från e-

postverifiering. Detta görs genom att redigera en låntagargrupp och markera önskade undantag. Om en 

låntagargrupp är undantagen från någon av dessa är även låntagargrupper under denna lånargrupp 

undantagna. 

Regler som påverkar undergrupper 

• Befrielse från avgifter: Låntagare i gruppen kommer inte automatiskt att debiteras en avgift. 

Avgifter kan skapas manuellt för en låntagare som är avgiftsbefriad. 

• Befrielse från ersättning: Låntagare i gruppen får inte automatiskt ersättning för ej återlämnade 

exemplar. Återbetalningar kan skapas manuellt för en låntagare som är befriad. 

• Undantag från automatisk sändning av räkningar: Låntagare i gruppen kommer inte att få 

automatiskt skickade saldouppgifter. Om en låntagare är medlem i flera låntagargrupper är den 

personen befriad från balansräkningar om endast en av dessa låntagargrupper markeras som 

undantagen. 

• Undantag från verifiering av e-postadresser: Om en låntagare är medlem (antingen direkt eller 

ärvd) i en låntagargrupp som är undantagen från e-postverifiering, kommer låntagarens e-

postadresser (samt e-postadresser till en eventuellt ekonomiskt ansvar) automatiskt ställas in 

som verifierade. Detta gäller även om någon av låntagarens låntagargrupper sätts som 

undantagen efter att låntagaren fått ett verifieringsmejl. Låntagaren behöver inte verifiera 

befintliga e-postadresser om undantaget senare tas bort – bara nya e-postadresser. 

 

Det är möjligt att läsa in låntagare via en CSV-fil. Se [Vägledning för formatering av CSV-fil i Cicero]. 

Det kan även finnas möjlighet att importera låntagare och låntagargrupper genom integrering med 

kommunens elevregister, för mer information ta kontakt med supporten. 

Om du flyttar upp klasser manuellt i samband med läsårsstarten, så kan du finna vägledning till detta i 

[Klassuppflyttning i Cicero inför det nya läsåret]. 

19 Skriva ut listor med elevstreckkoder  

Du kan skriva ut en klasslista i taget eller skriva ut alla klasslistor i ett svep. Att göra en samlad 

utskrift för alla klasser beskrivs i quickguiden [Skriva ut klasslista med streckkoder]. 

Elevstreckkoder kan till exempel användas om eleverna själva ska låna böcker i 

självbetjäningsklienten. Då kan eleven hitta sitt namn på listan och låna ut genom att skanna sin 

streckkod.  

För att skriva ut en lista över alla elever i en klass gör du följande:  

1. Gå till F2->Låntagare.   

2. Klicka på pilen till höger om fältet ”Låntagargrupper” för att hitta klassen.  

3. Ett popupfönster öppnas. Välj klassen i översikten genom att klicka på pilen till höger eller 

dubbelklicka på klassen. Klicka på ”OK” och den valda klassen kommer nu att visas i fältet 

”Låntagargrupper”.   

4.  Klicka på förstoringsglaset    eller Enter. 

När du har letat fram låntagarna kommer de första låntagarna från det totala sökresultatet att 

visas. Innan du skriver ut kontrollerar du att alla låntagare har lästs in, så att alla elever kommer 
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med i utskriften. Det gör du genom att skrolla nedåt eller genom att välja en låntagare och klicka 

på End-knappen tills alla har lästs in.  

Om du vill få utskriften med elevernas förnamn i bokstavsordning så kan du klicka högst upp i 

spalten Namn. 

5. Klicka på ”Skriv ut och exportera” och välj ”Skriv ut visade”. Utskriften innehåller som standard 

låntagargruppen (klassen) som rubrik, samt namn, låntagarnummer och streckkod.   

  

OBS! Om du under F6→Klientkonfiguration har valt en standardskrivare, måste denna tas bort 

innan du skriver ut klasslistor. När det inte har valts en standardskrivare får man en Windows 

dialogruta ”Utskrift”, där man kan välja de format och skrivare som man vill skriva ut med. 

 

 
  

20 Låna ut och förnya/låna om ett exemplar 

Du kan låna ut och förnya exemplar genom att gå till F2→Utlån.  

Börja med att söka fram personen som ska låna boken:  

1. Skanna eller skriv in låntagarens låntagarnummer från streckkodsarket eller skriv in låntagarens 

namn. Om låntagaren hittas kommer låntagarens namn, totalt antal lånade exemplar och eventuella 

reservationer klara för avhämtning visas på skärmen.  
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2. Om låntagarnumret inte omedelbart hittas kan låntagaren sökas fram via sökfunktionen genom att 

klicka på ”pilen” till höger om kortnummerfältet.   

 

  

3. Sök efter låntagaren i sökfönstret, t.ex. via namn. 

4. Välj och klicka på ”Välj låntagare”. Fönstret stängs och låntagaren kommat att vara vald under Utlån. 

 

 

5. Skanna eller mata in exemplaret som ska lånas eller lånas om 

6. Avsluta utlåningen genom att klicka på ”Avsluta utlån” 

Om den valda låntagaren redan har lånat exemplaret kommer det att lånas om. Om exemplaret är 

registrerat som utlånat till en annan låntagare, så återlämnas det automatiskt och lånas istället ut till den 

nya låntagaren. 
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20.1 Det går inte att låna ut ett exemplar 

 

Om ett exemplar inte går att låna ut visas en varningsikon längst till vänster i tabellen.  Att 

exemplaret inte går att låna ut kan bero på att det inte hittas av systemet eller att det är 

registrerat som referensexemplar. 

Om det finns exemplar i listan som inte kan lånas ut så ”släcks” knappen Avsluta lån, det går 

inte att genomföra lånet.  

De rader i listan som det är problem med markeras med ett ”utropstecken” längst ut till vänster 

på raden.  

 

För att genomföra lånet behöver du ta bort raderna med utropstecken: 

1. Markera raden.  

2. Klicka på krysset längst nere i vänster hörn.  

3. När alla rader med utropstecken är borttagna så tänds knappen Avsluta utlån.  

20.2 Grupputlån – låna ut klassuppsättning till hel klass 

Om en lärare önskar ta med en klassuppsättning till klassrummet så kan den lånas ut till alla elever i 

förväg. Det görs med funktionen Grupputlån. 
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Gå till F2 -> Utlån och välj Grupputlån. Välj låntagargrupp (den specifika klassen), nu visas en lista med 

klassens elever. Skanna exemplaren i Exemplarnummer som automatiskt fördelas på de enskilda 

eleverna.  

 

Välj grupputlåningskvitto och klicka Avsluta utlån, så skrivs ett grupputlånskvitto ut, så exemplaren kan 

delas ut till rätt elev när läraren möter klassen. Du kan även få grupputlåningskvittot som en PDF som du 

kan mejla till läraren. 

 

21 Återlämning  

Du återlämnar exemplar genom att gå till F2→Återlämna.  
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1. Skanna exemplaret eller skriv in exemplarnumret manuellt. Exemplar från olika låntagare 

kan återlämnas under samma förlopp. När ”Uppfyll reservation” har markerats kommer 

exemplaret att uppfylla en eventuell reservation när det återlämnas.  

2. Observera att du kan kontrollera om ett exemplar är reserverat även om inte ”Uppfyll 

reservation” har markerats.  

 

3. Om du markerar kryssrutan ”Uppfyll reservation” kommer det även att skrivas ut ett 

avhämtningsmeddelande för exemplar som är reserverade. Du kan markera och 

avmarkera denna och andra utskrifter i F6->Klientkonfiguration under ”Skrivare”. 

4. Exemplaret återlämnas så fort streckkoden har skannats.  

5. Du kan ställa om vyn genom att klicka på ”Avsluta återlämning” 

22 Skapa en reservation  

Du skapar en reservation genom att söka efter en bibliografisk post eller ett specifikt exemplar 

under F2→Sökning.  

1. Markera en eller fler önskade titlar i listan och klicka på knappen ”Lägg till i reservation”.  

2. Exemplaren kommer då att läggas till i reservationskorgen.  

3. Klicka på fliken med reservationskorgen och läs in låntagarens låntagarnummer. Om du 

inte har låntagarnumret kan du söka efter låntagaren genom att klicka på pilen till höger 

om fältet.  

Genomför reservationen genom att klicka på knappen ”Reservera”.  

Om en reservation av ett exemplar bryter mot några regler för reservationer visas en 

varningsikon längst till vänster i tabellen. Även om det finns varningar kan reservationen i vissa 

fall tvingas igenom.  

Du kan ta bort en titel genom att markera titeln och klicka på  längst ner till vänster.  
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23 Skriva ut utlånings- eller påminnelselistor för en klass  

Du kan skriva ut utlånings- och påminnelselistor från F5->Utlån.   

Listan visar vilka böcker eleverna i en klass har lånat. Listan används t.ex. i slutet av skolåret för att få 

en översikt över utlånade böcker och låntagare.  

 

 

 



  

Page 57 of 71 

 

1. Klicka på pilen till höger om fältet Låntagargrupper för att hitta den eller de klasser du vill skriva ut 

en översikt för.   

2. När du hittar klassen klickar du på knappen ”Skriv ut”.   

3. Du kan granska listan innan du skriver ut genom att klicka på knappen ”Förhandsvisa”.  

Listan kan bestå av samtliga lån (överskridna lån och icke-överskridna lån för varje låntagare) 

eller endast överskridna lån.  

Observera att kryssrutan: ”Inkludera endast överskridna lån” är aktiverad som standard. Om du 

vill inkludera samtliga lån måste du alltså avmarkera kryssrutan.  

Kryssrutan ”Ta med långtidslån” inkluderar lån på listan som har en exemplargrupp definierad 

som långtidslån under F7, t.ex. läromedel och klassuppsättningar.  

Elever som slutat på skolan övergår till en låntagargrupp för elever som slutat. Du kan skriva ut 

en utlåningsöversikt för dessa elever på samma sätt genom att välja låntagargruppen ”Utgått”. 

24 Boka klassuppsättningar och läromedel 

Om en lärare önskar använda en viss titel i undervisningen kan du med hjälp av 

bokningsfunktionen boka ett antal exemplar under en viss tidsperiod.   

Förutsättningen för att kunna göra en bokning är att exemplaren tillhör en exemplargrupp som 

kan bokas, samt att låntagaren tillhör en låntagargrupp med bokningsrättighet. Se [Guide för 

installation av Cicero].  

När du ska göra en bokning söker du först fram den bibliografiska posten. Om du utför sökningen 

under fliken Bokning, visas bara poster som kan bokas.   

Så här gör du:  

1. Välj F4->Sökning och sök fram den önskade katalogposten.  

2. Markera titeln som du vill lägga till i bokningskorgen och klicka på ”Lägg till bokning”.  

3. Navigera till bokningskorgen för att genomföra bokningen.  

4. Läs in låntagaren (ansvarig lärare) som ska stå för bokningen. Det gör du antingen genom 

att skanna låntagarens streckkod eller genom att klicka på  för att söka efter 

låntagaren.  

5. Dubbelklicka på den titel som ska bokas för att öppna detaljvyn och fylla i information om 

bokningen:   
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• Låntagargrupp: Anger den låntagargrupp (klass) som ska använda exemplaren. När 

låntagargruppen väljs uppdateras antalet i ”Önskat antal” automatiskt. Informationen 

är inte obligatorisk men en förutsättning för att automatiskt vidarelån ska kunna 

utföras.  

• Önskat antal: Det önskade antalet exemplar.  

• Min. antal: Det minsta antalet exemplar som låntagaren kan acceptera.  

• Leveransfilial: Den filial som exemplaren ska levereras till.  

• Bokat från (bestånd): Den skola som exemplaren ska bokas från.  

• Från- och tilldatum: I de enskilda bokningarna kommer du att se en kalender som visar 

när exemplaren är tillgängliga och om det önskade antalet exemplar kan tillgodoses. 

Numret i mitten är kalenderdatumet, medan numret längst ner till höger anger antalet 

exemplar som finns tillgängligt på det aktuella datumet.  

• Färgkoder på datum i kalendern:  

Vit: Det önskade antalet exemplar är tillgängligt för bokning. 

  

Grå: Datumen kan ingå i bokningsperioden, men kan inte väljas som till-/från-datum på 
grund av stängda dagar/kördagar.  

 

Röd: Det önskade antalet exemplar finns inte tillgängligt för den angivna tidpunkten, eller 
så ligger datumen utanför den maximala bokningsperioden för exemplargruppen. Den 
maximala bokningsperioden framgår under datum-fälten.  

 
• Önskar vidarelånas: Denna funktion indikerar om låntagaren (läraren) vill att 

exemplaren ska vidarelånas till låntagargruppen (klassen) när bokningen har uppfyllts.   

• Klicka på ”Spara”  

6. När du har fyllt i information för alla exemplar i korgen ska bokningen avslutas. Det gör du 

genom att klicka på ”Boka”. 

Lärarna kan på egen hand göra en bokning när de har loggat in i Cicero Surf, för mer information 

se [Cicero Surf Bruksanvisning].  
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25 Uppfylla en bokning  

För att få en översikt över dina bokningar gör du på följande sätt:  

1. Växla till F4→Bokningar.  

2. 2. Sök på de bokningar som du vill uppfylla och göra klara för leverans. Du kan t.ex. söka 

på status ”Aktiv” tillsammans med leveransdatum/period. 

3. När du har hittat exemplaren för en bokning öppnar du bokningens detaljvy genom att 

dubbelklicka på den.   

3. Gå till fliken ”Exemplar” och skanna böckerna. Varje bok som skannas blir utlånad till 

låntagaren och visas i tabellen.   

4. När minimiantalet exemplar har uppnåtts, får bokningen status ”Uppfylld”, men du kan 

fortfarande lägga till exemplar.   

5. Om låntagaren önskar att böckerna ska lånas vidare, klickar du på ”Vidarelån”. Nu 

kommer elevernas namn att visas i kolumnen ”Vidarelånas till” och på följesedeln.   

6. Klicka på ”Skriv ut följesedel” i nedre högra hörnet. 
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26 Självbetjäningsklienten  

Självbetjäningsklienten ger eleverna möjlighet att själva låna, förnya/låna om, återlämna och se 

sin låntagarstatus.  

 

Självbetjäningsklienten kan öppnas från Cicero genom att klicka på F12. Du återgår till Cicero 

genom att klicka på ALT + F4 och ange det lösenord som du ursprungligen loggade in på Cicero 

med.  

Du kan också logga in med en särskild inloggning som går direkt till Självbetjäningsklienten. Se 

[Guide för installation av Cicero].  

26.1 Utlån, omlån/förnyelse och återlämning i självbetjäningsklienten 

Låntagare kan själva låna, låna om och lämna tillbaka exemplar i Självbetjäningen.  

För lån och omlån skannas först låntagarnumret, vilket inte behövs vid återlämning. Därefter 

skannas de exemplar som ska lånas, lånas om eller återlämnas. När ett exemplar lånas eller 

återlämnas kommer siffran som anger låntagarens antal lån öka eller minska. Observera att 

läromedel ingår i låntagarens totala antal lån, om exemplargruppen inte är definierad i 

parametern ”Exemplargrupper för långtidslån” i F7->Serverkonfiguration.  

När låntagaren är klar klickar hen på ”Avsluta” . Om låntagaren glömmer att klicka på 

”Avsluta” kommer systemet automatiskt avslutas efter 30 sekunder (standardkonfiguration).  

Ett kvitto kommer att skrivas ut om så har angetts under ”Klientkonfiguration”. Se [Guide för 

installation av Cicero].  

Vid utlån och återlämning kan du alltid påbörja ett nytt utlån genom att skanna ett nytt 

låntagarnummer.  

 

26.2 Se status i Självbetjäningen 

 

Låntagarstatus kan ses direkt i Självbetjäningsklienten och om så önskas skrivas ut.  

Klicka på Status på Självbetjäningsklientens startsida.  
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Under status hittar du tre kategorier: Mina lån, Reserverat och Kan avhämtas. Varje kategori kan 

visa tio exemplar i taget. Om det finns mer än tio exemplar i en kategori kan du bläddra neråt.  

Om utlåningskategorin i den övre grå menyn är markerad med en röd siffra, indikerar denna 

siffra antalet utlån som har överskridit återlämningsdatum. Detta indikeras också på varje enskilt 

exemplar.  

 

Du kan skriva ut status genom att klicka på skrivarikonen längst ner till höger i användarens 

statusöversikt.    



  

Page 62 of 71 

 

26.3 Visa låntagarens namn vid återlämning 

I F7 > Sysadmin > Serverkonfiguration > "Visa låntagaruppgifter vid återlämning" kan du ställa in om 

låntagarens namn ska visas vid återlämning i självbetjäningen. Låntagaren har då också möjlighet att gå 

vidare för att se sin status, dvs lån och reservationer. 

Som utgångspunkt är konfigurationen ställd till False. Man behöver alltså ställa om den till True och klicka 

Spara, för att låntagarens namn ska visas. 

 

27 Streckkodsark för navigering i självbetjäningsklienten  

Om varken mus eller tryckkänslig skärm används, kan man låta eleven välja funktion genom att 

skanna motsvarande streckkod på ett streckkodsark.   

Skriv ut arket med streckkoder på nästa sida och placera det intill självbetjäningsklienten. Eleven 

kan nu navigera med hjälp av streckkoderna.  
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28 Ta ut statistik ur Cicero 

Data om bestånd, utlån med mera kan hämtas från Cicero. Datan bygger förstås på den information som 

finns i systemet. 

I Cicero grundpaket ingår statistikmodulen Cicero statistik. Det finns även en tillköpsprodukt, ett 

modernare statistikverktyg, Cicero Explore. Ta kontakt med supporten för mer information och 

inloggning.  

Till de båda statistikverktygen finns dels en mer allmän manual, dels en manual till hjälp för att besvara 

Kungliga bibliotekets enkät.  

28.1 Kungliga bibliotekets årliga enkät 

Kungliga biblioteket (KB) står bakom Sveriges officiella biblioteksstatistik. Bibliotek med minst 20 

timmars avsatt bemanning per vecka för biblioteksverksamhet anmodas besvara enkäten. 

För att kunna ta fram data för att besvara Kungliga bibliotekets enkät, kan katalogposten behöva 

innehålla ett visst signum/klassificering (till exempel /LC, /TC), exemplaren ha en viss placering (tex 

Läromedel) eller vara knutna till en viss exemplargrupp (till exempel Referens). 

Var uppmärksam på att den data som visas för bestånd och låntagarens aktivitet baseras på dagens 

datum. Det medför att statistiken för föregående år ska hämtas så tidigt som möjligt det nya året.   

29 Nödsystem 

Cicero innehåller ett nödsystem, som kan användas när klienten inte lyckas upprätta en förbindelse till 

servern. Det gör det möjligt utföra utlån och återlämningar trots att Cicero inte är online. 

För att kunna logga in till nödsystemet måste du först ha varit inloggad till Cicero minst en gång tidigare. 

Detta är för att lösenordet ska synkroniseras med nödsystemet. Om lösenordet till nödsystemet har 

ändrats så måste du logga in på online-systemet för att det ska uppdateras till nödsystemet.  

Lösenordet definieras i F7 -> Serverkonfiguration -> System -> Lösenord till nödsystem 

Synkronisering av handlingar från nödsystemet sker automatiskt, när du återigen går online med Cicero, 

men du kan även välja att göra detta manuellt.  

29.1 Åtkomst till nödsystemet  

 

Det finns två sätt att starta nödsystemet på:  

• Innan du loggar in, så kan du klicka på ”Nödsystem” längst upp till höger. En dialogruta kommer fram, 

där du kan skriva in ditt lösenord för att aktivera nödsystemet.  

• Du försöker logga in, men får ingen anslutning till servern. Då får du upp ett meddelande om att 

systemet inte kan öppnas. I denna dialog kan du skriva in ditt lösenord, vilket öppnar upp nödsystemet.  
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29.2 Utlån i nödsystemet 

 

Det finns två flikar i nödsystemet: ”Utlån” och ”Återlämning” 

 

 

I utlån finns möjligheten att låna ut exemplar till låntagarna, även om systemet inte får kontakt med 

servern.  

1. Först skannar eller skriver man in ett låntagarnummer, precis som ett vanligt utlån.  

2. Skanna eller skriv därefter in exemplarnummer för de exemplar du vill låna. Du kan även ändra på 

utlåningstiden. Standard är 30 dagar. Om du vill ta bort exemplar från tabellen, om de inte ska lånas ut, 

markera dem och klicka på krysset . 

3. Välj om du önskar kvitto på ditt utlån, genom att bocka i rutan för ”Kvitto”.  

4. Genom att klicka på ”Avsluta utlån” skickas ditt utlån till kön för att lånas ut när systemet går online.  
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29.3 Återlämning i nödsystemet  

 

I återlämning är det möjligt att återlämna exemplar även när systemet inte är åtkomligt.  

1. Exemplaret skannas eller skrivs in, så att de hamnar i tabellen.  

2. Exemplaren sätts i kön och återlämnas när systemet går online igen.  

3. Välj om du önskar kvitto eller inte, via checkrutan.  

4. Kom ihåg att avsluta återlämningen genom att klicka på ”Avsluta”, vilket skriver ut kvitto samt 

nollställer tabellen.  

 

29.4 Självbetjäningsklienten i nödsystemet  

 

Självbetjäningsklienten kan också nås via nödsystemet. Precis som vanligt kan självbetjäningen öppnas 

genom att klicka på F12. För att lämna vyn, klicka på ALT+F4, och skriv in det lösenord som du använde 

för att logga in. 

OBS! Kom ihåg att alltid använda scanner vid registrering av exemplar i självbetjäningen. 
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29.5 Synkronisering och hantering av data från nödsystemet  

 

När Cicero är online igen och du loggar på normalt, så kommer en dialogruta att poppa upp som säger 

att det finns åtgärder som ligger i kö. Här kan du välja att genomföra dessa åtgärder med en gång, vilket 

uppdaterar systemet med utlån och återlämningar, eller så kan du välja att göra detta manuellt. Det kan 

ta ett par minuter att gå igenom, beroende på hur stor din kö är.  

 

Om du väljer att gå vidare med åtgärderna vid en senare tidpunkt kommer dessa att finnas tillgängliga i 

en av två tabeller under F5 Listor -> Nödsystem:  

• ”Åtgärder i kö för synkronisering” Du kan genomföra alla offline-handlingar från nödsystemet genom att 

klicka på knappen ”Skicka in alla” 

• ”Ett fel inträffade under synkronisering” Om det har inträffat ett fel under synkroniseringen, så finner 

du detta i denna tabell.  

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

 

Du kan ta bort åtgärder från listan genom att klicka på  nere till vänster om tabellen.  
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30 Cicero Surf  

Elever och lärare på skolan kan använda ett webgränssnitt för att söka, reservera och boka i 

bibliotekets samlingar. 

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

Se [Cicero Surf Bruksanvisning]. 
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